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I. Zatrudnianie

 ■ Rodzaje umów o pracę 

Umowa 
o pracę

Cechy charakterystyczne

Na okres 
próbny 

Zawiera się ją maksymalnie na 3 miesiące, choć w umowie można za-
pisać, że może być przedłużona o okresy urlopu i innej usprawiedli-
wionej nieobecności przypadające w czasie jej trwania.
Jeśli po umowie próbnej strony mają zamiar zawrzeć krótką umowę 
na czas określony, to umowa na okres próbny może trwać:
a) maksymalnie 1 miesiąc, jeśli następująca po niej umowa na czas 
określony będzie krótsza niż 6-miesięczna;
b) maksymalnie 2 miesiące – jeśli po niej strony mają zamiar zawrzeć 
umowę na czas określony co najmniej 6 miesięczny, ale krótszy niż 
12 miesięcy. 
Ponadto jest możliwość wydłużenia powyższych maksymalnie 1- 
i 2-miesięcznych okresów o jeszcze miesiąc w przypadkach uzasad-
nionych rodzajem pracy – i tylko pod warunkiem że strony wska-
żą to w umowie.
Poza tym Kodeks pracy nakazuje w przypadkach wskazanych powyżej 
w pkt a i b w umowie na okres próbny wskazać późniejszą przewidy-
waną długość umowy na czas określony – jeśli strony zawrą taką umo-
wę po okresie próbnym.
Zasadniczo umowa na okres próbny jest dopuszczalna tylko raz mię-
dzy tymi samymi stronami. Wyjątkowo ponowne zawarcie takiej 
umowy jest możliwe, gdy umowa ma przewidywać pracę innego ro-
dzaju niż wykonywana dotychczas 
Umowa na okres próbny może być rozwiązana za porozumieniem 
stron, bez wypowiedzenia lub za wypowiedzeniem. Długość okresu 
wypowiedzenia zależy od okresu, na który została zawarta.

Na czas 
określo-
ny

Jest to umowa terminowa, zawarta na z góry ściśle określony czas. 
Może ją kończyć określona data lub zdarzenie (w takiej sytuacji zdarze-
nie powinno być dokładnie wskazane w umowie, np. przekazanie spra-
wozdania z realizacji projektu). Może być zawsze rozwiązana za poro-
zumieniem stron oraz bez wypowiedzenia. 
Umowę na czas określony można rozwiązać za wypowiedzeniem 
w każdym przypadku (nie potrzeba już też do tego żadnych klauzul 
umownych o wypowiedzeniu). 
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Umowa 
o pracę

Cechy charakterystyczne

Gdy umowę wypowiada pracodawca, trzeba podać przyczynę wypo-
wiedzenia. Jeśli związek zawodowy reprezentuje pracownika, jest także 
konieczna uprzednia konsultacja związkowa – jak w przypadku umów 
bezterminowych.
Obowiązuje także limit trzech umów na czas określony oraz równole-
gły limit maksymalnie 33 miesięcy trwania umów na czas określony 
zawartych między tymi samymi stronami. Limitowaniu nie podlegają 
jednak umowy zawarte na czas określony:
1) w celu zastępstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nie-

obecności w pracy,
2) w celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub sezono-

wym,
3) w celu wykonywania pracy przez okres kadencji,
4) w przypadku gdy pracodawca wskaże obiektywne przyczyny leżą-

ce po jego stronie
– jeżeli ich zawarcie w danym przypadku służy zaspokojeniu rzeczy-
wistego okresowego zapotrzebowania i jest niezbędne w tym zakresie 
w świetle wszystkich okoliczności zawarcia umowy.

Na czas 
nieokre-
ślony

Jest to podstawowa umowa o pracę – tzn. jeśli strony nie wskazały ro-
dzaju umowy o pracę, uważa się, iż zawarto ją na czas nieokreślony. 
Może (choć nie musi) być poprzedzona umową terminową, najczę-
ściej próbną lub na czas określony. Może być rozwiązana za porozu-
mieniem stron, bez wypowiedzenia lub za wypowiedzeniem. Okres 
wypowiedzenia jest uzależniony od zakładowego stażu pracy pra-
cownika. Pracodawca powinien skonsultować zamiar jej wypowie-
dzenia z reprezentującymi pracownika związkami zawodowymi i po-
dać pracownikowi przyczynę tego wypowiedzenia na piśmie. Przyczy-
na ta – jeśli sprawa trafi  do sądu – będzie oceniana pod kątem zasad-
ności (sąd będzie badał, czy jest rzeczywista i wystarczająco konkret-
nie wskazana).

Na czas 
zastęp-
stwa nie-
obecnego 
pracow-
nika

Jest zawierana na czas usprawiedliwionej nieobecności (np. urlopu 
bezpłatnego, choroby, urlopu macierzyńskiego, urlopu wychowawcze-
go) innego pracownika. Umowa ta podlega tym samym zasadom wy-
powiadania, co „zwykłe” umowy na czas określony. Pracodawca musi 
podawać przyczynę wypowiedzenia umowy na zastępstwo. 
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Umowa 
o pracę

Cechy charakterystyczne

Automatyczne zakończenie umowy z chwilą powrotu osoby zastę-
powanej nie wymaga oczywiście podawania przyczyny – gdyż pra-
codawca nie wypowiada wówczas umowy – umowa po prostu koń-
czy się z upływem okresu, na jaki została zawarta. Umowa ta nie pod-
lega limitom zatrudnienia na czas określony ani ilościowym ani czaso-
wym („33 i 3”).

 ■ Termin nawiązania stosunku pracy

Zapis w umowie  Nawiązanie stosunku pracy
W przypadku wskazania w umo-
wie dnia rozpoczęcia pracy 

W dniu wskazanym w umowie.

W przypadku gdy w umowie nie 
określono dnia rozpoczęcia pracy 

W dniu zawarcia umowy (choć raczej ta-
kiej sytuacji należy unikać, podając dzień 
rozpoczęcia pracy) 

 ■ Obowiązkowe elementy umowy o pracę

Element Jakie są konsekwencje jego braku i uwagi

Oznacze-
nie stron

Jeśli nie wiadomo, kto zawarł umowę o pracę (umowa nie wska-
zuje konkretnych stron i nie zawiera własnoręcznych podpisów), 
umowa będzie nieważna. Nie będzie bowiem wówczas wiadomo, 
pomiędzy kim została zawarta. 
Jeśli jednak do zawarcia umowy dojdzie w sposób dorozumiany, 
tj. umowa na piśmie jest wprawdzie niekompletna, ale strony po-
rozumiały się co do nawiązania stosunku pracy oraz warunków 
takiego zatrudnienia w formie ustnej lub umowę zawarto po-
przez dopuszczenie pracownika do pracy, wówczas taka umowa 
jest ważna i obowiązuje strony (wyrok SN z 20 września 1977 r., 
I PR 67/77, niepubl.). 
W umowie trzeba też wskazać adres siedziby pracodawcy lub ad-
res domowy pracodawcy, który jest osobą fi zyczną i nie ma od-
rębnej siedziby. Brak adresu skutkuje już jednak nieważnością 
umowy.

UOB422 srodki.indd   5OB422 srodki.indd   5 23.10.2025   17:34:2823.10.2025   17:34:28
Podstawowy czarnyPodstawowy czarny



6

Element Jakie są konsekwencje jego braku i uwagi

Oznacze-
nie miejsca 
pracy

Określenie miejsca pracy jest istotne ze względu na uprawnie-
nia pracownika związane z podróżą służbową. Podróż służbo-
wa (delegacja) to wykonywanie przez pracownika na polece-
nie pracodawcy zadania służbowego poza miejscowością, w któ-
rej znajduje się siedziba pracodawcy, lub poza stałym miejscem 
pracy (art. 775 § 1 kp). Z tego tytułu przysługują pracowniko-
wi należności na pokrycie kosztów związanych z podróżą, czy-
li m.in. zwrot kosztów podróży, dieta itp.  W razie braku miejsca 
pracy w umowie za miejsce pracy uznaje się siedzibę pracodaw-
cy – patrz: Stanowisko Głównego Inspektoratu Pracy z 29 maja 
2007 r. w sprawie określania w umowie o pracę miejsca pracy 
(GNP-152/302-4560-274/07/PE).

Oznacze-
nie rodzaju 
pracy

Brak rodzaju wykonywanej pracy powoduje nieważność umo-
wy. Jeśli jednak do zawarcia umowy i określenia jej warun-
ków (w tym rodzaju wykonywanej pracy) dojdzie w formie ust-
nej lub umowa została zawarta poprzez dopuszczenie pracow-
nika do pracy konkretnego rodzaju, wówczas taka umowa jest 
ważna i obowiązuje strony (wyrok SN z 20 września 1977 r., I PR 
67/77, niepubl.).

Oznacze-
nie wymia-
ru czasu 
pracy

Brak wskazania, czy pracownik zatrudniony jest na cały, czy na 
część etatu, powoduje, że przyjmuje się zatrudnienie pełnoetato-
we, nawet gdy pracownik nie wypracowuje takiego wymiaru cza-
su pracy. W konsekwencji pensja niższa niż minimalna krajowa 
powoduje, że pracownik ma roszczenie o wyrównanie wynagro-
dzenia do wysokości płacy minimalnej (również w sytuacji, gdy 
nie wypracowuje pełnego wymiaru czasu pracy; w takim przy-
padku za resztę niedopracowanych godzin przysługuje mu wy-
nagrodzenie przestojowe).

Określenie 
wynagro-
dzenia za 
pracę

Brak w umowie kwoty wynagrodzenia powoduje, że pracowni-
kowi automatycznie przysługuje co najmniej minimalna krajo-
wa. Może on również żądać wyższego wynagrodzenia, stosow-
nego do swoich kwalifi kacji, ilości i jakości wykonywanej pracy 
oraz obowiązujących w danym zakładzie przepisów płacowych, 
np. regulaminu wynagradzania zawierającego siatkę płac. Takie 
żądanie może skierować do sądu pracy.
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Element Jakie są konsekwencje jego braku i uwagi

Oznacze-
nie termi-
nu roz-
poczęcia 
pracy

Stosunek pracy nawiązuje się w terminie określonym w umowie 
jako dzień rozpoczęcia pracy, a jeżeli go nie określono – w dniu 
zawarcia umowy (art. 26 kp). W umowie trzeba też wskazać 
dzień rozpoczęcia pracy. W praktyce w razie jego braku stosunek 
pracy i tak nawiąże się w dniu zawarcia umowy.

Oznacze-
nie rodzaju 
umowy

Przy braku rodzaju umowy przyjmuje się, że pracownik jest za-
trudniony na czas nieokreślony. Zatrudnienie bezterminowe 
uznaje się bowiem za typowe dla prawa pracy, więc jeśli nic inne-
go nie wynika z umowy – pracownik zatrudniony jest beztermi-
nowo (wyrok SN z 15 listopada 2001 r., II UKN 611/00, OSNA-
PiUS-wkł. 2002/5/7).

Limit go-
dzin po-
nadwy-
miaro-
wych 
w umo-
wie z nie-
pełno-
etatow-
cem

Brak takiego zapisu powoduje, że pracownik niepełnoetatowy 
za każdą godzinę przepracowaną ponad obowiązujący go wy-
miar czasu pracy otrzymuje normalne wynagrodzenie bez do-
datku, jak za pracę nadliczbową. Dodatek za nadgodziny bę-
dzie przysługiwał pracownikowi dopiero po przekroczeniu 
norm czasu pracy. Mimo to pracownik może żądać odszkodo-
wania w wysokości dodatku, który utracił wskutek braku ta-
kiego zapisu w umowie (uzasadnienie wyroku SN z 9 lipca 
2008 r., I PK 315/07, OSNAPiUS 2009/23-24/310). 
Dodatkowo brak limitu godzin w umowie może narazić praco-
dawcę na grzywnę od 1.000 do 30.000 zł za naruszenie przepi-
sów o czasie pracy (art. 281 pkt 5 kp).

Długość 
trwania 
umowy 
próbnej

W przypadku umowy próbnej umowa o pracę powinna okre-
ślać nie tylko czas jej trwania lub dzień jej zakończenia ale tak-
że – gdy strony tak uzgodnią – postanowienie o przedłuże-
niu umowy o czas urlopu, a także o czas innej usprawiedliwio-
nej nieobecności pracownika w pracy, jeżeli wystąpią takie nie-
obecności. Umowa powinna także zawierać wskazanie okresu, 
na który strony mają zamiar zawrzeć umowę o pracę na czas 
określony po umowie próbnej lub postanowienie o wydłuże-
niu umowy o miesiąc w przypadku, gdy jest to uzasadnione 
rodzajem o pracy. Brak tych zapisów w umowie będzie skutko-
wał brakiem możliwości wydłużenia umowy o czas usprawie-
dliwionych nieobecności w pracy. 
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 ■ Obowiązki informacyjne pracodawcy zatrudniającego pracownika

Obowiązek Uwagi
Wydanie pracow-
nikowi w ciągu 7 
dni od dopuszcze-
nia do pracy pi-
semnej informacji 
o warunkach za-
trudnienia
(jeśli zmieni się 
któryś z punktów 
objętych informa-
cję, trzeba ją zak-
tualizować nie-
zwłocznie, ale nie 
później niż w mo-
mencie, gdy zmia-
na ma zastosowa-
nie do pracow-
nika) 

Od 2023 roku informacja jest znacznie rozszerzona i zawie-
ra informacje o:
a) obowiązującej pracownika dobowej i tygodniowej normie 
czasu pracy;
b) obowiązującym pracownika dobowym i tygodniowym wy-
miarze czasu pracy;
c) przysługujących pracownikowi przerwach w pracy;
d) przysługującym pracownikowi dobowym i tygodniowym 
odpoczynku;
e) zasadach dotyczących pracy w godzinach nadliczbowych 
i rekompensaty za nią;
f) w przypadku pracy zmianowej – zasadach dotyczących prze-
chodzenia ze zmiany na zmianę;
g) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy – zasadach 
dotyczących przemieszczania się między miejscami wykony-
wania pracy;
h) innych niż uzgodnione w umowie o pracę przysługujących 
pracownikowi składnikach wynagrodzenia oraz świadczeniach 
pieniężnych lub rzeczowych;
i) wymiarze przysługującego pracownikowi płatnego urlopu, 
w szczególności urlopu wypoczynkowego lub, jeżeli nie jest 
możliwe jego określenie w dacie przekazywania pracownikowi 
tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania;
j) obowiązujących zasadach rozwiązania stosunku pracy, 
w tym o wymogach formalnych, długości okresów wypowie-
dzenia oraz terminie odwołania się do sądu pracy lub, jeże-
li nie jest możliwe określenie długości okresów wypowiedzenia 
w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie 
ustalania takich okresów wypowiedzenia;
k) prawie pracownika do szkoleń, jeżeli pracodawca je zapew-
nia, w szczególności o ogólnych zasadach polityki szkolenio-
wej pracodawcy;
l) układzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbioro-
wym, którym pracownik jest objęty, a w przypadku zawarcia 
porozumienia zbiorowego poza zakładem pracy przez wspólne 
organy lub instytucje – nazwie takich organów lub instytucji;
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Obowiązek Uwagi
m) w przypadku gdy pracodawca nie ustalił regulaminu pra-
cy – terminie, miejscu, czasie i częstotliwości wypłacania wy-
nagrodzenia za pracę, porze nocnej oraz przyjętym u danego 
pracodawcy sposobie potwierdzania przez pracowników przy-
bycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno-
ści w pracy.
Ponadto, nie później niż w terminie 30 dni od dopuszcze-
nia do pracy, trzeba powiadomić pracownika o nazwie insty-
tucji zabezpieczenia społecznego, do których wpływają skład-
ki na ubezpieczenia społeczne związane ze stosunkiem pra-
cy oraz informacje na temat ochrony związanej z zabezpiecze-
niem społecznym, zapewnianej przez pracodawcę; nie dotyczy 
to przypadku, w którym pracownik dokonuje wyboru instytu-
cji zabezpieczenia społecznego.
W przypadku zatrudnienia pracownika do pracy zdalnej (lub 
przejścia pracownika z pracy stacjonarnej na pracę zdalną) in-
formacja o warunkach zatrudnienia powinna dodatkowo:
1) określać jednostkę organizacyjną pracodawcy, w której 
strukturze znajduje się stanowisko pracy pracownika wykonu-
jącego pracę zdalną;
2) wskazać osoby lub organ, o których mowa w art. 31 kp, od-
powiedzialnych za współpracę z pracownikiem wykonującym 
pracę zdalną oraz upoważnionych do przeprowadzania kontro-
li w miejscu wykonywania pracy zdalnej.
Co ważne, w razie przejścia z pracy stacjonarnej na pracę zdal-
ną informację należy przekazać najpóźniej w dniu rozpoczęcia 
pracy na odległość.

Zapoznanie pra-
cownika z treścią 
regulaminu pracy 

Tylko w przypadku gdy w zakładzie obowiązuje regulamin 
pracy. Pracownik powinien się z nim zapoznać przed rozpo-
częciem pracy.

Zapoznanie pra-
cownika z obwiesz-
czeniem określają-
cym przyjęte u pra-
codawcy systemy 
i rozkłady czasu 
pracy oraz okresy 
rozliczeniowe

Tylko gdy w zakładzie nie ma regulaminu pracy.
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Obowiązek Uwagi

Zawiadomienie 
komornika pro-
wadzącego postę-
powanie egzeku-
cyjne o zatrudnie-
niu pracownika 

Tylko w sytuacji gdy przedłożone przez pracownika świadec-
two z poprzedniej pracy zawiera wzmiankę o zajęciu wyna-
grodzenia za pracę, powiadomić o zatrudnieniu należy wów-
czas także pracodawcę, który wydał to świadectwo (art. 884 § 
3 Kodeksu postępowania cywilnego).

Poinformowa-
nie o przepisach 
o równym trakto-
waniu

Informacja powinna być przekazana w formie pisemnej i po-
winna zawierać wyciąg z przepisów prawa pracy dotyczących 
równego traktowania w zatrudnieniu. Obowiązek ten uzna-
je się za spełniony, gdy pracodawca rozpowszechnia na tere-
nie zakładu tekst przepisów lub zapewnia pracownikom do-
stęp do tych przepisów w inny sposób przyjęty u danego pra-
codawcy.

Poinformowanie 
o obowiązujących 
przepisach i zasa-
dach dotyczących 
bhp, w tym za-
poznanie z oce-
ną ryzyka zawo-
dowego

Informacje te są przekazywane w głównej mierze podczas 
szkoleń wstępnych w zakresie bhp, ale również mogą wyni-
kać z obowiązujących u pracodawcy instrukcji bhp, wów-
czas przed podjęciem pracy trzeba zapoznać pracownika z ta-
kimi instrukcjami; z oceną ryzyka zawodowego pracownik 
musi również zostać zapoznany przed podjęciem pracy na 
stanowisku.

Przekazanie in-
formacji o zakła-
dowym monito-
ringu wizyjnym

Informacja musi być przekazana na piśmie i powinna okre-
ślać cele, zakres oraz sposób stosowania monitoringu wizyjne-
go w zakładzie pracy. W praktyce może ona stanowić wyciąg 
z układu zbiorowego pracy, regulaminu pracy lub – w mniej-
szych fi rmach – z obwieszczenia. Co istotne, od 4 maja 2019 r. 
kamery nie mogą być montowane w pomieszczeniach udo-
stępnionych związkom zawodowym, a monitoring w po-
mieszczeniach sanitarnych wymaga uprzedniej zgody związ-
ków zawodowych lub – w razie ich braku – przedstawicieli za-
łogi wybranych w trybie przyjętym u danego pracodawcy. 
Obowiązek informacyjny dotyczy również innych form mo-
nitorowania (jeśli wprowadzono je jako niezbędne do zapew-
nienia organizacji pracy umożliwiającej pełne wykorzystanie 
czasu pracy oraz właściwego użytkowania narzędzi pracy), np. 
poczty elektronicznej czy GPS w fi rmowych samochodach.
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Obowiązek Uwagi

Przekazanie in-
formacji o bada-
niach trzeźwości 
i badaniach na 
obecność w or-
ganizmie sub-
stancji działają-
cych podobnie 
do alkoholu

Informacja musi być przekazana w postaci papierowej 
lub elektronicznej przed dopuszczeniem pracownika do 
pracy. Informacja powinna obejmować grupę lub gru-
py pracowników, których dotyczy kontrola, sposób prze-
prowadzania kontroli, w tym rodzaj urządzenia wykorzy-
stywanego do badania, oraz czas i częstotliwość jej prze-
prowadzania.

Przekazanie infor-
macji o wynagro-
dzeniu, o którym 
mowa w art. 183c § 
2 kp, jego począt-
kowej wysoko-
ści lub jego prze-
dziale – opartym 
na obiektywnych, 
neutralnych kry-
teriach, w szcze-
gólności pod 
względem płci, 
oraz o odpowied-
nich postano-
wieniach układu 
zbiorowego pra-
cy lub regulaminu 
wynagradzania
– w przypadku 
gdy pracodawca 
jest objęty ukła-
dem zbiorowym 
pracy lub obo-
wiązuje u niego 
regulamin wy-
nagradzania.

Pracodawca przekazuje informacje w postaci papierowej 
lub elektronicznej, osobie ubiegającej się o zatrudnienie, 
z wyprzedzeniem umożliwiającym zapoznanie się z nimi, 
zapewniając świadome i przejrzyste negocjacje:
1) w ogłoszeniu o naborze na stanowisko;
2) przed rozmową kwalifi kacyjną – jeżeli pracodawca nie 

ogłosił naboru na stanowisko albo nie przekazał tych 
informacji w ogłoszeniu o naborze;

3) przed nawiązaniem stosunku pracy – jeżeli pracodaw-
ca nie ogłosił naboru na stanowisko albo nie przekazał 
tych informacji w ogłoszeniu o naborze, albo przed 
rozmową kwalifi kacyjną.
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Obowiązek Uwagi

Przekazanie in-
formacji o pro-
cedurze zgło-
szeń wewnętrz-
nych obowiązu-
jącej w zakładzie 
pracy

Na etapie ubiegania się o zatrudnienie przyszły praco-
dawca ma obowiązek przekazania kandydatowi na pra-
cownika informacji o procedurze zgłoszeń wewnętrz-
nych (dotyczy tylko pracodawców objętych obowiązkiem 
wprowadzenia procedury zgłoszeń wewnętrznych). Ta-
kie informacje powinny zostać przekazane wraz z roz-
poczęciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzających za-
warcie umowy.

Przekaza-
nie informa-
cji o ochronie 
danych osobo-
wych (klauzu-
la informacyjna 
RODO)

Klauzula informacyjna dla kandydata na pracowni-
ka różni się od klauzuli przeznaczonej dla pracowni-
ka (inny jest cel przetwarzania danych osobowych oraz 
inni odbiorcy danych). Obowiązek informacyjny można 
w praktyce wypełnić dwojako: 
• przekazując kandydatowi na pracownika klauzulę in-

formacyjną dotyczącą danych niezbędnych w pro-
cesie zatrudnienia, a w razie zatrudnienia – drugą 
„uzupełniającą” klauzulę,

• przygotowują jedną klauzulę informacyjną przeka-
zywaną kandydatom już na etapie ubiegania się o za-
trudnienie, zawierającą od razu informacje dotyczą-
ce przetwarzania danych osobowych w toku rekruta-
cji i już po zatrudnieniu.

Niezależnie od wybranej opcji, pracodawca powinien 
zadbać o pisemne potwierdzenie zapoznania kandydata 
na pracownika i pracownika z klauzulą informacyjną. 
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 ■ Różnice między umową zlecenia a umową o pracę

Umowa zlecenia Umowa o pracę

Brak podporządkowania prze-
łożonemu

Podporządkowanie organizacyjne 
(określenie miejsca w strukturze fi r-
my, podległości itp.)

Możliwość udzielania jedynie 
ogólnych wskazówek dotyczących 
sposobu realizacji umowy

Przełożony na prawo wydawać szcze-
gółowe polecenia służbowe dotyczące 
wykonywanej pracy

Nie można polecać innej pra-
cy niż umówiona, chyba że ta-
kie rozwiązanie dopuszcza zawar-
ta umowa

Można polecić inną pracę niż okre-
ślona w umowie na okres do 3 mie-
sięcy w roku kalendarzowym (umowa 
o pracę nie musi zawierać zapisu do-
puszczającego taką sytuację)

Realizowanie umowy w spo-
sób ustalony w umowie, dyspo-
zycyjność nie jest cechą umo-
wy zlecenia

Dyspozycyjność

Realizacja umowy może (choć 
nie musi) wymagać świadcze-
nia usług w wyznaczonych go-
dzinach. Niekiedy umowa może 
określać jedynie termin realizacji 
usługi, bez wskazywania określo-
nych godzin (np. zleceniobiorca 
ma uszyć 100 par spodni w ter-
minie 1 miesiąca, ilość godzin ja-
kie na to poświęci, jest zlecenio-
dawcy obojętna, byle efekt zo-
stał zrealizowany we wskazanym 
terminie)

W razie konieczności wykonywa-
nie pracy poza normalnymi godzina-
mi pracy na polecenie przełożonego 
(umowa o prace nie musi zawierać za-
pisu dopuszczającego taką sytuację)
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Umowa zlecenia Umowa o pracę

W zależności od rodzaju pra-
cy objętej umową nie zawsze jest 
konieczne wykonywanie pra-
cy w siedzibie zatrudniającego 
lub w innym miejscu przez nie-
go wyznaczonym (niektóre umo-
wy mogą być realizowane w miej-
scu wybranym przez zlecenio-
biorcę, np. przygotowywanie ko-
rekty książki)

Praca w miejscu wyznaczonym przez 
pracodawcę, obligatoryjnie wskaza-
nym w umowie o pracę; możliwość 
polecenia podróży służbowej i wy-
konania pracy w innym miejscu niż 
określone w umowie (umowa o pracę 
nie musi zawierać zapisu dopuszczają-
cego taką sytuację)

Kary porządkowe są niedopusz-
czalne, mogą być stosowane kary 
umowne, jeśli umowa zlecenia je 
przewiduje

Możliwość stosowania kar porząd-
kowych, kary umowne mogą być za-
strzeżone wyłącznie od pracodaw-
cy na rzecz pracownika (nigdy od-
wrotnie)

Nie musi być zawarta na piśmie, 
choć warto sporządzić ją w ta-
kiej formie, przy czym jeśli umo-
wa nie zostanie zawarta na piśmie 
strony muszą w formie pisemnej, 
elektronicznej lub dokumentowej 
ustalić sposób potwierdzania licz-
by przepracowanych w ramach 
umowy godzin

Obligatoryjnie musi być zawarta 
w formie pisemnej i powinna określać 
co najmniej: rodzaj wykonywanej pra-
cy, wysokość wynagrodzenia, wymiar 
czasu pracy, miejsce świadczenia pra-
cy i termin rozpoczęcia pracy

Wynagrodzenie z umowy nie 
może być niższe niż minimalna 
stawka godzinowa i w przypad-
ku umów dłuższych niż 1 miesiąc 
musi być wypłacane co najmniej 
raz w miesiącu 

Wynagrodzenie obowiązkowe, co naj-
mniej w wysokości płacy minimal-
nej przy pełnym etacie, wypłacane co 
najmniej raz w miesiącu, w terminie 
z góry ustalonym, do 10. dnia następ-
nego miesiąca

UOB422 srodki.indd   14OB422 srodki.indd   14 23.10.2025   17:34:3023.10.2025   17:34:30
Podstawowy czarnyPodstawowy czarny



15

 ■ Dodatkowe umowy, które można zawrzeć z pracownikiem

Rodzaj 
umowy

Uwagi (warunki)

Druga 
umowa 
o pracę

Zasadą jest, że te same strony mogą pozostawać ze sobą tylko 
w jednym stosunku pracy. Wyjątkowo można zawrzeć drugą, 
równoległą umowę o pracę, przy czym praca wykonywana w ra-
mach takiej umowy musi być diametralnie różna od wykony-
wanej w ramach dotychczasowej umowy. 
Do obu rodzajów pracy pracownik powinien mieć wymaga-
ne kwalifi kacje. Takie podwójne zatrudnienie nie powinno po-
nadto naruszać okresów odpoczynku dobowego i tygodniowe-
go. Zatrudnienie tego samego pracownika przez tego samego 
pracodawcę na dwóch pełnych etatach z pewnością będzie więc 
kwestionowane przez inspektorów PIP.

Umo-
wa cy-
wilno-
prawna 
(umo-
wa zle-
cenia, 
umowa 
o dzie-
ło)

Zatrudnienie pracownika na podstawie równoległej umowy cy-
wilnoprawnej jest obwarowane dodatkowymi ograniczeniami. 
Po pierwsze, rodzaj wykonywanych w ramach cywilnego za-
trudnienia obowiązków musi być inny niż w ramach stosunku 
pracy (w przeciwnym razie inspektor pracy zarzuci pracodawcy 
obejście przepisów o czasie pracy). 

Po drugie, zatrudnienie cywilnoprawne nie może wykazywać 
cech umowy o pracę (ani w zapisach umowy, ani w praktyce jej 
stosowania), takich jak np. praca pod kierownictwem praco-
dawcy wykonywana w miejscu i czasie wyznaczonym przez pra-
codawcę, bezwzględny wymóg osobistego wykonywania pracy 
przez zatrudnionego itd.

Umowa 
szkole-
niowa

Jest zawierana, jeśli pracodawca zapewnił podnoszącemu kwa-
lifi kacje pracownikowi świadczenia z tego tytułu (np. pokrył 
koszty szkolenia, koszty dojazdu lub koszty podręczników) i zo-
bowiązuje pracownika do ich „odpracowania” po zakończeniu 
nauki. W przeciwnym razie umowa szkoleniowa nie jest obo-
wiązkowa.
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