/apisy w umowie O prace

Katarzyna Jazwinska
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Nawigzanie stosunku pracy - definicja

Pracownik zobowigzuje sie do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju na rzecz pracodawecy i pod jego kierownictwem oraz w

miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce, a pracodawca
zobowigzuje sie do zatrudnienia pracownika za wynagrodzeniem
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Postanowienia obligatoryjne umowy o prace

Rodzaj Data
umowy Zawarcia
O prace umowy

Warunki
zatrudnienia

Oznaczenie
stron umowy

|d-wiomseuemodalsy Mmm
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Okreslenie stron umowy o prace

Umowe zawierajg pracownik i pracodawca.

PRACODAWCA Jednostka organizacyjna, chocCby nie posiadata
Osobowosci prawnej

Osoba fizyczna- zatrudniajgca pracownikow

www.ksiegowanaswoim.pl



Okreslenie Pracodawcy

Wskazanie nazwy i adresu firmy

lub

Wskazaniu imienia i nazwiska oraz adresu pracodawcy

www.ksiegowanaswoim.pl

|d-wiomseuemo3alsy Mmm
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Przyktad

|d-wiomseuemodalsy Mmm

Pracownik zostaje zatrudniony na stanowisku prezesa zarzgdu sp. z o0.0.
Spotka nie ma oproécz niego innych cztonkow zarzadu.

W takim wypadku do podpisania umowy o prace z prezesem zarzgdu
bedzie upowazniona
Rada nadzorcza lub pethomocnik powotany uchwatg zgromadzenia
wspolnikow spoiki
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PRACOWNIK

|d-wiomseuemodalsy Mmm

— Imie i nazwisko

— Oraz miejsce zamieszkania
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Rodzaje umow o prace oraz warunki ich
Zawierania

|d-wiomseuemodalsy Mmm

Umowa Umowa na

na czas czas
okreslony nieokreslony

Umowa na
okres probny



Umowa o prace na okres probny

na okres nieprzekraczajgcy 3 miesigce

w celu sprawdzenia kwalifikacji pracownika i mozliwosci jego
zatrudnienia w celu wykonywania okreslonego rodzaju pracy

zasada jednorazowego zawarcia umow na okres probny

www.ksiegowanaswoim.pl
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Odstepstwa od zasady jednorazowego zawierania
umowy ha okres probny:

Pracownik ma zostac zatrudniony do pracy rodzajowo innej niz
ta, ktora byta wykonywana w ramach pierwszej umowy na okres
probny

Dopuszczalnos¢ zawarcia ponownej umowy na okres probny po
uptywie co najmniej 3 lat od dnia rozwigzania lub wygasniecia
poprzedniej umowy o prace.

|d-wiomseuemodalsy Mmm



Dopuszczalnosc zawarcia umowy probnej, a
wczesniejsze relacje zawodowe

Umowy cywilnoprawne (umowa o dzieto, zlecenie)
PraktyKki

Staz z urzedu pracy

www.ksiegowanaswoim.pl
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Umowa o prace na czas okreslony

Nie wiecej niz Umowa na
3 umowy na okres probny
czas okreslony nie wlicza sie

Limit 33
miesigce

www.ksiegowanaswoim.pl

|d-wiomseuemodalsy Mmm
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Przyktad

Pracodawca zawart z pracownikiem dwie kolejno nastepujgce po sobie
umowy o prace na tgczny okres 24 miesiecy. Nastepnie pracodawca
zawart trzecig umowe na czas okreslony na 12 miesiecy, uzasadniajac,
Ze nie zawart wczesniej z pracownikiem terminowej umowy na okres
probny.

Postepowanie pracodawcy nieprawidtowe. Nie ma mozliwosci tgczenia
okresow trwania umowy na czas okreslony z umowg na okres probny.

|d-wiomseuemodalsy Mmm
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Wykorzystanie limitu 3 umow na czas okreslony lub 33
miesiecznego okresu zatrudnienia a zatrudnienie po latach:

W 2017r. strony stosunku pracy wykorzystaty limit 3 umow o prace na czas okreslony. Ostatnia taka
umowa Zakonczyta sie z koncem 2017r. W roku 2022 pracodawca ma zamiar zaproponowac
pracownikowi umowe na czas okreslony, uwzgledniajgc, ze od poprzedniego zatrudnienia uptyneto
ponad 3 lata.

Przepis regulujgcy limity umoéw na czas okreslony wskazuje, ze te same strony stosunku pracy
mogg zawrze¢ maksymalnie 3 takie umowy, na tgczny okres 33 miesiecy.

Mozna przyjac, ze przywrocenie limitow umow na czas okreslony bedzie dopuszczalne tylko w
wyjatkowych przypadkach, np. przejscia pracodawcy na inny zaktad, gdzie strong zawierajgca
umowe bedzie zupetnie inny podmiot

|d-wiomseuemodalsy Mmm
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Pozalimitowe umowy na czas okreslony

W celu zastepstwa
pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej
nieobecnosci

Gdy pracodawca wykaze
obiektywne przyczyny lezgce
PO jego stronie

Praca sezonowa
lub dorywcza

Wykonywanie pracy
przez okres
kadencji

|d-wiomseuemodalsy Mmm



Obiektywne przyczyny lezgce po stronie
pracodawcy:

Np. w celu realizacji prac zwigzanych z projektem naukowo-
badawczym

Obowigzek pracodawcy - zawiadomienie wtasciwego okregowego
inspektora pracy w formie pisemnej lub elektronicznej 5 dni
roboczych na zawiadomienie od dnia zawarcia umowy

Nie zawiadomienie — wykroczenie zagrozone karg grzywny w
wysokosci od 1.000,00 zt do 30.000,00 zt

www.ksiegowanaswoim.pl
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Umowa o prace na czas nieokreslony

mozna od razu zawrzec
UMOWE na czas
nieokreslony

najkorzystniejsza opcja
dla pracownika

www.ksiegowanaswoim.pl
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Kolejne elementy umowy o prace:

Data zawarcia umowy o prace
nalezy okreslic w umowie termin rozpoczecia pracy

brak okreslenia daty rozpoczecia pracy- stosunek pracy nawigzuje
sie w dniu zawarcia umowy

|d-wiomseuemodalsy Mmm



www.ksiegowanaswoim.pl

Rodzaj pracy

przedmiot swiadczenia pracownika na rzecz pracodawcy

okreslenie specjalnosci, stanowisko
pracy, funkcji, Tytutu np. kierownik
dziatu,

okreslenie zawodu np.
stolarz, nauczyciel

www.ksiegowanaswoim.pl
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Miejsce wykonywania pracy

Przez miejsce wykonywania pracy nalezy zrozumiec staty punkt w
znaczeniu geograficznym lub pewien oznaczony obszar, strefe
okreslonq granicami jednostki administracyjnej podziatu kraju lub
w inny dostatecznie wyrazny sposob, w ktorym ma nastgpic
swiadczenie pracy

Wyrok SN z 1 kwietnia 1985r., | PR 19/85



Przyktady miejsc pracy:

siedziba pracodawcy
na terenie Krakowa
na terenie Matopolski
Unia Europejska

Polska

www.ksiegowanaswoim.pl
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Wynagrodzenie za prace

Nalezy podac wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego oraz wymienic
wszystkie pozostate sktadniki wynagrodzenia, ktore przystuguja
pracownikowi

np.
premia regulaminowa,
dodatek funkcyjny

prowizja

www.ksiegowanaswoim.pl
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Nie trzeba zamieszczac sktadnikow wynagrodzenia, ktore
przystuguja Pracownikowi na podstawie ogodlnie
obowigzujgcych przepisow

np. dodatki za prace nocng, dodatki za godziny nadliczbowe
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Co w przypadku gdy wynagrodzenie nie zostato
okreslone w umowie o prace:

|d-wiomseuemodalsy Mmm

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie odpowiednie do rodzaju,
ilosci i jakosci wykonywanej pracy

nie nizsze niz wynagrodzenie minimalne
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Co w przypadku, gdy kwota stownie i liczcbowo sie
rozni?

Pracownikowi nalezy sie wynagrodzenie

okreslone sfownie

|d-wiomseuemodalsy Mmm
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Termin rozpoczecia pracy

Dzien rozpoczecia pracy nie zawsze musi pokrywac sie z dniem
zawarcia Umowy.

Przyktfad:

Pracodawca okreslit w umowie o prace jako termin rozpoczecia pracy 1 maja
2022r. Jednak ze wzgledu na to ze firma od 1 do 3 maja 2022r nie
funkcjonowata, pracownik przystapi do pracy 4 maja 2022r.

Takie postepowanie pracodawcy jest prawidtowe.
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Wymiar czasu pracy:

Pracownik moze by¢ zatrudniony w petnym wymiarze czasu pracy lub na
Niepetny etat.

W zaleznosci od tego nalezy mu wpisa¢ w umowie o prace na peten etat, lub
na 1/2 etatu, 1/3 etatu itp..

Okreslenie wymiaru czasu pracy decyduje o tym, ile godzin pracy musi
zapewnic pracodawca pracownikowi.

Nawet jak pracownik nie wypracuje obowigzujgcego go wymiaru czasu pracy,
musi otrzymac¢ wynagrodzenie, ktore wynika z jego umowy.

|d-wiomseuemodalsy Mmm
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WAZNE!

Praca wykonywana przez pracownika zatrudnionego na niepetny etat
powyzej obowigzujgcego go wymiaru czasu pracy hie jest pracag w
godzinach nadliczbowych.

Dla takiego pracownika pracg nadliczbowa bedzie praca powyzej
petnego etatu.
Praca przekraczajgca jego etat bedzie pracg ponadwymiarowa.

|d-wiomseuemodalsy Mmm



Nieobowigzkowe elementy umowy o prace

Pracodawca powinien sie zastanowic¢ czy dodatkowe
nieobowigzkowe elementy wpisywa¢ w umowie o prace.

Gdy bedzie chciat pozniej zmienic te elementy, ich usuniecie
wymaga zmiany umowy a pracownik musi sie na to zgodzic

www.ksiegowana

swoim.pl

|d-wiomseuemo3alsy Mmm
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Przyktad

Pracownik i pracodawca ustalili w umowie o prace, ze pracodawca
bedzie pokrywat pracownikowi koszty wynajmu mieszkania, Firma nie
uzyskuje planowanych zyskéw i ma ktopoty finansowe. Pracodawca
chciatby zrezygnowac z finansowania kosztow wynajmu mieszkania,
pracodawca powinien wreczyc¢ pracownikowi wypowiedzenie
Zmieniajgce umowe o prace, w ktorym wypowie mu ten warunek
umowy. Jezeli pracownik przyjmie nowe warunki ptacy i
pracy, to po okresie wypowiedzenia nie bedzie mu przystugiwata
rekompensata kosztow wynajmu. W przypadku gdy pracownik nie
przyjmie, jego umowa o prace rozwigze sie po okresie wypowiedzenia.

|d-wiomseuemodalsy Mmm
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Dodatkowe elementy zamieszczane w umowie o prace
mogg polegac na:

|d-wiomseuemodalsy Mmm

Przyznaniu dodatkowych swiadczen pracowniczych

np. dodatkowy urlop wypoczynkowy
dtuzszy okres wypowiedzenia
prawo do samochodu stuzbowego
prawo do telefonu komorkowego itp.
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Zamieszczaniu dodatkowych regulacji, na ktorych zalezy
pracodawcy

|d-wiomseuemodalsy Mmm

np. informacje dotyczgce tajemnicy przedsiebiorstwa ochrony
wtasnosci intelektualnej itp.

Zamieszczaniu informacji formalnych

np. wskazanie adresow do korespondencji stron umowy o prace
stowniczek pojec itp.
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Forma zawarcia umowy o prace

WAZNE!

Umowe o prace zawiera sie na pisSmie, a jezeli umowa o prace nie
zostata zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca przed
dopuszczeniem pracownika do pracy potwierdza pracownikowi na
piSmie ustalenia co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej
warunkow.

|d-wiomseuemodalsy Mmm
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W ilu egzemplarzach nalezy sporzadzi¢ informacje potwierdzajgca
Zawarcie umowy o prace?

Przepisy Kodeksu pracy nie zawierajg odpowiedzi na to pytanie.
Kierujac sie obligatoryjng zawartoscig czesci B akt osobowych,
mozna przyjac, ze obowigzkiem pracodawcy bedzie
przygotowanie dwoch egzemplarzy pisemnych ustalen co do stron
umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow. Jeden egzemplarz
bedzie przechowywany w aktach osobowych pracownika, a drugi
zostanie przekazany zatrudnionej osobie.



Wroctaw, 5 marca 2022r.

Kancelaria prawa gospodarczego Jan lksinski
ul. Przemystowa 1 ul. Wroctawska 10
54-142 Wroctaw 54-242 Wroctaw

POTWIERDZENIE ZAWARCIA UMOWY O PRACE

Potwierdzam, iz dnia 5 marca 2022r. zostata zawarta umowa o prace na czas nieokreslony pomiedzy:
Pracodawca: Kancelaria prawa gospodarczego, reprezentowang przez wtasciciela- Stanistawa Paluch
a

Pracownikiem: Janem lksinskim

Strony ustality nastepujgce warunki umowy:

1) rodzaj pracy- portier

2) miejsce pracy-siedziba pracodawcy: Wroctaw, ul Przemystowa 1

3) wynagrodzenie- 3500 zt miesiecznie

4) wymiar czasu pracy- petny etat

5 rozpoczecie pracy — 5 marca 2022r.

Stanistaw Paluch Jan lksinski
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Co w przypadku gdy pracodawca nie wypetni obowigzku przekazania
pisemnej informacji przed dopuszczeniem pracownika do pracy

Uprawnieniem pracownika bedzie powstrzymanie sie z podjeciem
wykonywania obowigzkéw pracowniczych do czasu
otrzymania informacji potwierdzajgcej zawartg wczesniej umowe.

|d-wiomseuemodalsy Mmm
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Obligatoryjne i przyktadowe fakultatywne postanowienia

UMOWY O prace

Postanowienia
obligatoryjne

Postanowienia
fakultatywne

® Oznaczenie stron umowy;

® Rodzaj umowy o prace;

e Data zawarcia umowy;

e Warunki zatrudnienia ( pracy i ptacy) w zakresie
-rodzaju pracy,

-miejsca wykonywania pracy,

-wynagrodzenia za prace,

-terminu rozpoczecia pracy

® \Wskazanie przyczyn uzasadniajgcych zawarcie
umowy na czas okreslony w przypadku
przekroczenia dopuszczalnego limitu czasowego |
iloSciowego takich umow

e Umowa o zakazie konkurencji- musi by¢
wyraznie oddzielona od umoéw o prace

® Postanowienia dotyczgce tajemnicy
przedsiebiorstwa

® Przyznanie dodatkowych uprawnien
urlopowych lub innych swiadczen wynikajgcych
z przepisow zaktadowych

|d-wiomseuemodalsy Mmm
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Umowa przedwstepna

Nie ma przeszkod prawnych, aby wiasciwa umowa o prace
zostata poprzedzona wczesniejszymi ustaleniami
w. ramach umowy przedwstepnej.

Zastosowanie majg przepisy prawa cywilnego.

|d-wiomseuemodalsy Mmm
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Przyktad

Pracodawca zdecydowata sie na zatrudnienie pracownika, ktorego
obowigzuje 3- miesieczny okres wypowiedzenia u jego
dotychczasowego pracodawcy. Pracownik nie uzyskat zgody na
wczesniejsze rozwigzanie umowy O prace za porozumieniem stron.

Zawart wiec ze swoim przysztym pracodawcg przedwstepng umowe o
prace. W ten sposob nowy pracodawca zagwarantowat sobie, ze
pracownik podejmie u niego prace po zakonczeniu okresu
wypowiedzenia u dotychczasowego pracodawcy.

|d-wiomseuemodalsy Mmm
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Umowa przedwstepna stanowi zobowigzanie do zawarcia oznaczonej
umowy i powinna okreslac istotne postanowienia umowy w niej
przyrzeczonej. Majac to na uwadze, pracodawca powinien w umowie
przedwstepnej okreslic istotne postanowienia przysztej umowy o prace,
wynikajgce z Kodeksu pracy, a w szczegdlnosci:

rodzaj pracy,
termin rozpoczecia,

wysokos¢ wynagrodzenia.
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Brak terminu w umowie przedwstepnej w ciggu
ktérego ma byc¢ zawarta umowa przyrzeczona.

Powinna by¢ zawarta w terminie wyznaczonym przez strone
uprawniong do zgdania zawarcia umowy,

Gdy obie strony uprawnione do zagdania zawarcia umowy
przyrzeczonej i kazdy wyznaczyt inny termin, decydujacy jest w tej
sytuacji termin wskazany przez strone, ktora wczesniej ztozyta
oswiadczenie w tej sprawie

www.ksiegowanaswoim.pl
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WAZNE!

Jezeli w ciggu roku od dnia zawarcia umowy przedwstepnej nie zostat
wyznaczony termin do zawarcia umowy o prace ani potencjalny
pracownik ani przyszty pracodawca nie moze zgdac zawarcia umowy o

prace.

|d-wiomseuemodalsy Mmm
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Forma umowy przedwstepnej:

brak specjalnej formy, w jakiej powinna zostac zawarta przedwstepna umowa
O prace

moze byC zawarta w formie ustnej
warto zawrzec¢ w formie pisemnej dla celéw dowodowych

mozna zawrzec inne elementy np.. odszkodowanie za uchylenie sie od
Zawarcia umowy o prace
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Uchylanie sie od zawarcia umowy o prace

Niedoszty pracodawca Niedoszty pracownik
zgdanie zawarcia umowy przyrzeczonej zgdanie naprawienia szkody
lub /uprawnienia pracodawcy/

zgdanie naprawienia szkody
/ uprawnienia pracownika/

www.ksiegowanaswoim.pl
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WAZNE!

Alternatywnym rozwigzaniem dla umow przedwstepnych jest zawarcie
umowy o prace i ustalenie w niej pozniejszego terminu rozpoczecia
pracy w stosunku do daty zawarcia
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