l. Zatrudnianie

® Rodzaje uméw o prace

Umowa
o prace

Cechy charakterystyczne

Na okres
prébny

Zawiera si¢ ja maksymalnie na 3 miesigce, cho¢ w umowie mozna za-
pisac, ze moze by¢ przedtuzona o okresy urlopu i innej usprawiedli-
wionej nieobecnosci przypadajace w czasie jej trwania.

Jesli po umowie probnej strony maja zamiar zawrze¢ krotka umowe
na czas okre$lony, to umowa na okres prébny moze trwac:

a) maksymalnie 1 miesigc, jesli nastepujaca po niej umowa na czas
okreslony bedzie krotsza niz 6-miesieczna;

b) maksymalnie 2 miesiace — jesli po niej strony maja zamiar zawrze¢
umowe na czas okreslony co najmniej 6 miesieczny, ale krotszy niz

12 miesiecy.

Ponadto jest mozliwos¢ wydtuzenia powyzszych maksymalnie 1-
i2-miesiecznych okreséw o jeszcze miesigc w przypadkach uzasad-
nionych rodzajem pracy - i tylko pod warunkiem ze strony wska-

73 to w umowie.

Poza tym Kodeks pracy nakazuje w przypadkach wskazanych powyzej
wpktaib wumowie na okres prébny wskaza¢ pozniejsza przewidy-
wang dlugos¢ umowy na czas okreslony - jesli strony zawrg takg umo-
we po okresie probnym.

Zasadniczo umowa na okres prébny jest dopuszczalna tylko raz mie-
dzy tymi samymi stronami. Wyjatkowo ponowne zawarcie takiej
umowy jest mozliwe, gdy umowa ma przewidywa¢ prace innego ro-
dzaju niz wykonywana dotychczas

Umowa na okres prébny motze by¢ rozwigzana za porozumieniem
stron, bez wypowiedzenia lub za wypowiedzeniem. Dlugos$¢ okresu
wypowiedzenia zalezy od okresu, na ktory zostata zawarta.

Na czas
okreslo-

ny

Jest to umowa terminowa, zawarta na z gory scisle okreslony czas.
Moze ja koficzy¢ okreslona data lub zdarzenie (w takiej sytuacji zdarze-
nie powinno by¢ dokladnie wskazane w umowie, np. przekazanie spra-
wozdania z realizacji projektu). Moze by¢ zawsze rozwigzana za poro-
zumieniem stron oraz bez wypowiedzenia.

Umowe na czas okrelony mozna rozwigzac za wypowiedzeniem

w kazdym przypadku (nie potrzeba juz tez do tego zadnych klauzul
umownych o wypowiedzeniu).




Umowa
o prace

Cechy charakterystyczne

Gdy umowe wypowiada pracodawca, trzeba poda¢ przyczyne wypo-

wiedzenia. Jesli zwigzek zawodowy reprezentuje pracownika, jest takze

konieczna uprzednia konsultacja zwigzkowa - jak w przypadku uméw

bezterminowych.

Obowigzuje takze limit trzech umoéw na czas okreslony oraz réwnole-

gly limit maksymalnie 33 miesiecy trwania uméw na czas okreslony

zawartych miedzy tymi samymi stronami. Limitowaniu nie podlegaja

jednak umowy zawarte na czas okreslony:

1) w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nie-

obecnoéci w pracy,

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

3) w celu wykonywania pracy przez okres kadencj,

4) w przypadku gdy pracodawca wskaze obiektywne przyczyny leza-
ce po jego stronie

- jezeli ich zawarcie w danym przypadku stuzy zaspokojeniu rzeczy-

wistego okresowego zapotrzebowania i jest niezbedne w tym zakresie

w $wietle wszystkich okolicznosci zawarcia umowy.

Na czas
nieokre-
$lony

Jest to podstawowa umowa o prace - tzn. jesli strony nie wskazaty ro-
dzaju umowy o prace, uwaza sie, iz zawarto j3 na czas nieokreslony.
Moze (cho¢ nie musi) by¢ poprzedzona umows terminows, najcze-
$ciej probng lub na czas okreslony. Moze by¢ rozwigzana za porozu-
mieniem stron, bez wypowiedzenia lub za wypowiedzeniem. Okres
wypowiedzenia jest uzalezniony od zaktadowego stazu pracy pra-
cownika. Pracodawca powinien skonsultowa¢ zamiar jej wypowie-
dzenia z reprezentujgcymi pracownika zwigzkami zawodowymi i po-
da¢ pracownikowi przyczyne tego wypowiedzenia na pismie. Przyczy-
na ta - jesli sprawa trafi do sadu - bedzie oceniana pod katem zasad-
noéci (sad bedzie badal, czy jest rzeczywista i wystarczajaco konkret-
nie wskazana).

Na czas
zastep-
stwa nie-
obecnego
pracow-
nika

Jest zawierana na czas usprawiedliwionej nieobecnosci (np. urlopu
bezplatnego, choroby, urlopu macierzynskiego, urlopu wychowawcze-
o) innego pracownika. Umowa ta podlega tym samym zasadom wy-
powiadania, co ,,zwykle” umowy na czas okreslony. Pracodawca musi
podawac przyczyne wypowiedzenia umowy na zastepstwo.




Umowa
o prace

Cechy charakterystyczne

Automatyczne zakonczenie umowy z chwila powrotu osoby zaste-
powanej nie wymaga oczywiscie podawania przyczyny - gdyz pra-
codawca nie wypowiada wowczas umowy — umowa po prostu koni-
czy si¢ z uptywem okresu, na jaki zostata zawarta. Umowa ta nie pod-
lega limitom zatrudnienia na czas okreslony ani ilo$ciowym ani czaso-
wym (,3313").

= Termin nawiazania stosunku pracy

Zapis w umowie Nawiazanie stosunku pracy

W przypadku wskazania w umo- | W dniu wskazanym w umowie.
wie dnia rozpoczecia pracy

W przypadku gdy w umowie nie | W dniu zawarcia umowy (cho¢ raczej ta-
okreslono dnia rozpoczecia pracy | kiej sytuacji nalezy unikaé, podajac dzien

rozpoczecia pracy)

= Obowiazkowe elementy umowy o prace

Element Jakie sq konsekwencje jego braku i uwagi
Oznacze- | Jesli nie wiadomo, kto zawart umowe o prace (umowa nie wska-
nie stron | zuje konkretnych stron i nie zawiera wlasnorecznych podpiséw),

umowa bedzie niewazna. Nie bedzie bowiem wéwczas wiadomo,
pomiedzy kim zostata zawarta.

Jesli jednak do zawarcia umowy dojdzie w sposob dorozumiany,
tj. umowa na pimie jest wprawdzie niekompletna, ale strony po-
rozumialy si¢ co do nawigzania stosunku pracy oraz warunkow
takiego zatrudnienia w formie ustnej lub umowe zawarto po-
przez dopuszczenie pracownika do pracy, wowczas taka umowa
jest wazna i obowigzuje strony (wyrok SN z 20 wrzeénia 1977 r.,
I PR 67/77, niepubl.).

W umowie trzeba tez wskaza¢ adres siedziby pracodawcy lub ad-
res domowy pracodawcy, ktory jest osobg fizyczng i nie ma od-
rebnej siedziby. Brak adresu skutkuje juz jednak niewaznoscia

umowy.




Element

Jakie sa konsekwencje jego braku i uwagi

Oznacze-
nie miejsca
pracy

Okreslenie miejsca pracy jest istotne ze wzgledu na uprawnie-
nia pracownika zwigzane z podrdzg stuzbowa. Podroz stuzbo-
wa (delegacja) to wykonywanie przez pracownika na polece-

nie pracodawcy zadania stuzbowego poza miejscowoscia, w kto-
rej znajduje si¢ siedziba pracodawcy, lub poza statlym miejscem
pracy (art. 77° § 1 kp). Z tego tytutu przyshuguja pracowniko-

wi naleznoéci na pokrycie kosztow zwigzanych z podroza, czy-
li m.in. zwrot kosztéw podrozy, dieta itp. W razie braku miejsca
pracy w umowie za miejsce pracy uznaje si¢ siedzibe pracodaw-
cy - patrz: Stanowisko Gléwnego Inspektoratu Pracy z 29 maja
2007 r. w sprawie okre$lania w umowie o pracg miejsca pracy
(GNP-152/302-4560-274/07/PE).

Oznacze-
nie rodzaju
pracy

Brak rodzaju wykonywanej pracy powoduje niewaznos¢ umo-
wy. Jesli jednak do zawarcia umowy i okreslenia jej warun-

kow (w tym rodzaju wykonywanej pracy) dojdzie w formie ust-
nej lub umowa zostata zawarta poprzez dopuszczenie pracow-
nika do pracy konkretnego rodzaju, wowczas taka umowa jest
wazna i obowigzuje strony (wyrok SN z 20 wrzeénia 1977 r., I PR
67/77, niepubl.).

Oznacze- | Brak wskazania, czy pracownik zatrudniony jest na caly, czy na

nie wymia- | cze$¢ etatu, powoduje, ze przyjmuje sie zatrudnienie pelnoetato-

ru czasu we, nawet gdy pracownik nie wypracowuje takiego wymiaru cza-

pracy su pracy. W konsekwencji pensja nizsza niz minimalna krajowa
powoduje, ze pracownik ma roszczenie o wyréwnanie wynagro-
dzenia do wysokosci ptacy minimalnej (réwniez w sytuacji, gdy
nie wypracowuje pelnego wymiaru czasu pracy; w takim przy-
padku za reszte niedopracowanych godzin przystuguje mu wy-
nagrodzenie przestojowe).

Okreslenie | Brak w umowie kwoty wynagrodzenia powoduje, ze pracowni-

wynagro- | kowi automatycznie przystuguje co najmniej minimalna krajo-

dzeniaza | wa. Moze on réwniez zada¢ wyzszego wynagrodzenia, stosow-

prace nego do swoich kwalifikacji, iloéci i jakosci wykonywanej pracy
oraz obowiazujacych w danym zakladzie przepisow ptacowych,
np. regulaminu wynagradzania zawierajacego siatke plac. Takie
zadanie moze skierowa¢ do sadu pracy.
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Element

Jakie s konsekwencje jego braku i uwagi

Oznacze- | Stosunek pracy nawigzuje sie w terminie okreslonym w umowie
nie termi- | jako dzien rozpoczecia pracy, a jezeli go nie okreslono - w dniu
nu roz- zawarcia umowy (art. 26 kp). W umowie trzeba tez wskazaé
poczecia | dzien rozpoczecia pracy. W praktyce w razie jego braku stosunek
pracy pracy i tak nawiaze si¢ w dniu zawarcia umowy.
Oznacze- | Przy braku rodzaju umowy przyjmuje sie, ze pracownik jest za-
nie rodzaju | trudniony na czas nieokreslony. Zatrudnienie bezterminowe
umowy uznaje si¢ bowiem za typowe dla prawa pracy, wiec jesli 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-wkt. 2002/5/7).
Limit go- | Brak takiego zapisu powoduje, ze pracownik niepetnoetatowy
dzin po- za kazdg godzine przepracowang ponad obowigzujacy go wy-
nadwy- miar czasu pracy otrzymuje normalne wynagrodzenie bez do-
miaro- datku, jak za prace nadliczbowg. Dodatek za nadgodziny be-
wych dzie przystugiwat pracownikowi dopiero po przekroczeniu
W umo- norm czasu pracy. Mimo to pracownik moze zada¢ odszkodo-
wieznie- | wania w wysokosci dodatku, ktory utracit wskutek braku ta-
petno- kiego zapisu w umowie (uzasadnienie wyroku SN z 9 lipca
etatow- 2008 r., 1 PK 315/07, OSNAPiUS 2009/23-24/310).
cem Dodatkowo brak limitu godzin w umowie moze narazi¢ praco-
dawcg na grzywne od 1.000 do 30.000 zt za naruszenie przepi-
sOw o czasie pracy (art. 281 pkt 5 kp).
Dlugo$¢ W przypadku umowy prébnej umowa o prace powinna okre-
trwania $la¢ nie tylko czas jej trwania lub dzien jej zakonczenia ale tak-
umowy ze — gdy strony tak uzgodnia — postanowienie o przedtuze-
probnej niu umowy o czas urlopu, a takze o czas innej usprawiedliwio-

nej nieobecnosci pracownika w pracy, jezeli wystapia takie nie-
obecnosci. Umowa powinna takze zawiera¢ wskazanie okresu,
na ktory strony maja zamiar zawrze¢ umowe o prace na czas
okreslony po umowie probnej lub postanowienie o wydhuze-
niu umowy o miesiac w przypadku, gdy jest to uzasadnione
rodzajem o pracy. Brak tych zapiséw w umowie bedzie skutko-
wal brakiem mozliwo$ci wydluzenia umowy o czas usprawie-
dliwionych nieobecnosci w pracy.




u Obowiazki informacyjne pracodawcy zatrudniajacego pracownika

Obowigzek Uwagi

Wrydanie pracow- | Od 2023 roku informacja jest znacznie rozszerzona i zawie-
nikowi wciggu7 | rainformacje o:

dni od dopuszcze- | a) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie
nia do pracy pi- czasu pracy;

semnej informacji | b) obowiazujacym pracownika dobowym i tygodniowym wy-
owarunkach za- | miarze czasu pracy;

trudnienia ¢) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy;

(jesli zmieni sie d) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym
ktorys z punktéw | odpoczynku;

objetych informa- | e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych
cje, trzeba ja zak- | i rekompensaty za nig;

tualizowac nie- f) w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych prze-
zwlocznie, ale nie | chodzenia ze zmiany na zmiang;

poézniej niz wmo- | g) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach
mencie, gdy zmia- | dotyczacych przemieszczania si¢ miedzy miejscami wykony-
namazastosowa- | wania pracy;

nie do pracow- h) innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujacych
nika) pracownikowi sktadnikach wynagrodzenia oraz $wiadczeniach
pienieznych lub rzeczowych;

i) wymiarze przystugujacego pracownikowi ptatnego urlopu,
w szczegolnosci urlopu wypoczynkowego lub, jezeli nie jest
mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania pracownikowi
tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania;

j) obowiazujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy,

w tym o wymogach formalnych, dtugosci okresow wypowie-
dzenia oraz terminie odwolania sie do sadu pracy lub, jeze-

li nie jest mozliwe okreslenie dtugoéci okresow wypowiedzenia
w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie
ustalania takich okreséw wypowiedzenia;

k) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapew-
nia, w szczegolnosci o ogolnych zasadach polityki szkolenio-
wej pracodawcy;

1) uktadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbioro-
wym, ktérym pracownik jest objety, a w przypadku zawarcia
porozumienia zbiorowego poza zaktadem pracy przez wspolne
organy lub instytucje — nazwie takich organéw lub instytucji;




Obowiazek

Uwagi

m) w przypadku gdy pracodawca nie ustalit regulaminu pra-
cy - terminie, miejscu, czasie i czestotliwosci wyplacania wy-
nagrodzenia za prace, porze nocnej oraz przyjetym u danego
pracodawcy sposobie potwierdzania przez pracownikéw przy-
bycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno-
$ci w pracy.

Ponadto, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dopuszcze-

nia do pracy, trzeba powiadomi¢ pracownika o nazwie insty-
tucji zabezpieczenia spotecznego, do ktorych wplywaja sktad-
ki na ubezpieczenia spoleczne zwigzane ze stosunkiem pra-

cy oraz informacje na temat ochrony zwigzanej z zabezpiecze-
niem spofecznym, zapewnianej przez pracodawce; nie dotyczy
to przypadku, w ktérym pracownik dokonuje wyboru instytu-
¢ji zabezpieczenia spolecznego.

W przypadku zatrudnienia pracownika do pracy zdalnej (lub
przejécia pracownika z pracy stacjonarnej na prace zdalng) in-
formacja o warunkach zatrudnienia powinna dodatkowo:

1) okresla¢ jednostke organizacyjng pracodawcy, w ktérej
strukturze znajduje si¢ stanowisko pracy pracownika wykonu-
jacego prace zdalna;

2) wskaza¢ osoby lub organ, o ktorych mowa wart. 3' kp, od-
powiedzialnych za wspotprace z pracownikiem wykonujacym
prace zdalng oraz upowaznionych do przeprowadzania kontro-
li w miejscu wykonywania pracy zdalnej.

Co wazne, w razie przejscia z pracy stacjonarnej na prace zdal-
ng informacje nalezy przekaza¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia
pracy na odleglos¢.

Zapoznanie pra-
cownika z trescig
regulaminu pracy

Tylko w przypadku gdy w zakladzie obowigzuje regulamin
pracy. Pracownik powinien si¢ z nim zapozna¢ przed rozpo-
czeciem pracy.

Zapoznanie pra-
cownika z obwiesz-
czeniem okreslaja-
cym przyjete u pra-
codawcy systemy
irozklady czasu
pracy oraz okresy
rozliczeniowe

Tylko gdy w zakladzie nie ma regulaminu pracy.




Obowiazek Uwagi

Zawiadomienie Tylko w sytuacji gdy przedfozone przez pracownika $wiadec-

komornika pro- two z poprzedniej pracy zawiera wzmianke o zajeciu wyna-

wadzacego poste- | grodzenia za prace, powiadomic o zatrudnieniu nalezy wow-

powanie egzeku- | czas takze pracodawce, ktory wydat to $wiadectwo (art. 884 §

cyjne o zatrudnie- | 3 Kodeksu postepowania cywilnego).

niu pracownika

Poinformowa- Informacja powinna by¢ przekazana w formie pisemnej i po-

nie o przepisach winna zawieral wyciag z przepisow prawa pracy dotyczacych

o réwnym trakto- | réwnego traktowania w zatrudnieniu. Obowigzek ten uzna-

waniu je sie za spetniony, gdy pracodawca rozpowszechnia na tere-
nie zakladu tekst przepisow lub zapewnia pracownikom do-
step do tych przepisow w inny sposb przyjety u danego pra-
codawcy.

Poinformowanie | Informacje te sg przekazywane w glownej mierze podczas

o obowigzujacych | szkolen wstepnych w zakresie bhp, ale rowniez moga wyni-

przepisach i zasa- | kacz obowigzujacych u pracodawcy instrukeji bhp, wow-

dach dotyczacych | czas przed podjeciem pracy trzeba zapoznaé pracownika z ta-

bhp, w tym za- kimi instrukcjami; z oceng ryzyka zawodowego pracownik

poznanie z oce- musi réwniez zosta¢ zapoznany przed podjeciem pracy na

ngryzykazawo- | stanowisku.

dowego

Przekazanie in- Informacja musi by¢ przekazana na pismie i powinna okre-

formacji o zakla- | §lac cele, zakres oraz spos6b stosowania monitoringu wizyjne-

dowym monito- | go w zakladzie pracy. W praktyce moze ona stanowi¢ wyciag

ringu wizyjnym z ukladu zbiorowego pracy, regulaminu pracy lub - w mniej-
szych firmach - z obwieszczenia. Co istotne, od 4 maja 2019 1.
kamery nie mogg by¢ montowane w pomieszczeniach udo-
stepnionych zwigzkom zawodowym, a monitoring w po-
mieszczeniach sanitarnych wymaga uprzedniej zgody zwigz-
kéw zawodowych lub - w razie ich braku - przedstawicieli za-
togi wybranych w trybie przyjetym u danego pracodawcy.
Obowigzek informacyjny dotyczy réwniez innych form mo-
nitorowania (jesli wprowadzono je jako niezbedne do zapew-
nienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie
czasu pracy oraz whasciwego uzytkowania narzedzi pracy), np.
poczty elektronicznej czy GPS w firmowych samochodach.
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Obowiazek

Uwagi

Przekazanie in-
formacji o bada-
niach trzezwosci
ibadaniach na
obecno$¢ w or-
ganizmie sub-
stancji dzialajg-

Informacja musi by¢ przekazana w postaci papierowej
lub elektronicznej przed dopuszczeniem pracownika do
pracy. Informacja powinna obejmowac¢ grupe lub gru-
py pracownikéw, ktorych dotyczy kontrola, sposéb prze-
prowadzania kontroli, w tym rodzaj urzadzenia wykorzy-
stywanego do badania, oraz czas i czestotliwo$¢ jej prze-
prowadzania.

cych podobnie

do alkoholu

Przekazanie infor- | Pracodawca przekazuje informacje w postaci papierowej
macji o wynagro- | lub elektronicznej, osobie ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

dzeniu, o ktorym
mowa wart. 18* §
2kp, jego poczat-
kowej wysoko-
$ci lub jego prze-
dziale - opartym
na obiektywnych,
neutralnych kry-
teriach, w szcze-
golnosci pod
wzgledem pici,
oraz 0 odpowied-
nich postano-
wieniach ukladu
zbiorowego pra-
cy lub regulaminu
wynagradzania

- w przypadku
gdy pracodawca
jest objety ukta-
dem zbiorowym
pracy lub obo-
wigzuje u niego
regulamin wy-
nagradzania.

z wyprzedzeniem umozliwiajagcym zapoznanie si¢ z nimi,

zapewniajac $wiadome i przejrzyste negocjacje:

1) w ogloszeniu o naborze na stanowisko;

2) przed rozmowa kwalifikacyjna - jezeli pracodawca nie
ogtosit naboru na stanowisko albo nie przekazat tych
informacji w ogloszeniu o naborze;

3) przed nawigzaniem stosunku pracy - jezeli pracodaw-
ca nie oglosit naboru na stanowisko albo nie przekazat
tych informacji w ogloszeniu o naborze, albo przed
rozmowg kwalifikacyjng.
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Obowiazek

Uwagi

Przekazanie in-
formacji o pro-
cedurze zgto-
szen wewnetrz-
nych obowigzu-
jacej w zaktadzie
pracy

Na etapie ubiegania si¢ o zatrudnienie przyszly praco-
dawca ma obowigzek przekazania kandydatowi na pra-
cownika informacji o procedurze zgloszen wewnetrz-
nych (dotyczy tylko pracodawcéw objetych obowiazkiem
wprowadzenia procedury zgloszen wewnetrznych). Ta-
kie informacje powinny zosta¢ przekazane wraz z roz-
poczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych za-
warcie umowy.

Przekaza-

nie informa-

cji 0 ochronie
danych osobo-
wych (klauzu-
la informacyjna
RODO)

Klauzula informacyjna dla kandydata na pracowni-

ka rézni si¢ od klauzuli przeznaczonej dla pracowni-

ka (inny jest cel przetwarzania danych osobowych oraz

inni odbiorcy danych). Obowigzek informacyjny mozna

w praktyce wypelni¢ dwojako:

« przekazujac kandydatowi na pracownika klauzule in-
formacyjna dotyczaca danych niezbednych w pro-
cesie zatrudnienia, a w razie zatrudnienia - druga
»uzupetniajacg” klauzule,

« przygotowuja jedng klauzule informacyjng przeka-
zywang kandydatom juz na etapie ubiegania si¢ o za-
trudnienie, zawierajaca od razu informacje dotycza-
ce przetwarzania danych osobowych w toku rekruta-
¢jiijuz po zatrudnieniu.

Niezaleznie od wybranej opcji, pracodawca powinien

zadba¢ o pisemne potwierdzenie zapoznania kandydata

na pracownika i pracownika z klauzulg informacyjna.
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® Roznice miedzy umowa zlecenia a umowa o prace

Umowa zlecenia

Umowa o prace

Brak podporzadkowania prze-
fozonemu

Podporzadkowanie organizacyjne
(okreslenie miejsca w strukturze fir-
my, podlegtosci itp.)

Mozliwos¢ udzielania jedynie
ogolnych wskazowek dotyczacych
sposobu realizacji umowy

Przelozony na prawo wydawac szcze-
gotowe polecenia stuzbowe dotyczace

wykonywanej pracy

Nie mozna poleca¢ innej pra-

cy niz uméwiona, chyba ze ta-
kie rozwigzanie dopuszcza zawar-
ta umowa

Mozna poleci¢ inng prace niz okre-
$lona w umowie na okres do 3 mie-
siecy w roku kalendarzowym (umowa
o prace nie musi zawiera¢ zapisu do-
puszczajacego taka sytuacje)

Realizowanie umowy w spo-
s6b ustalony w umowie, dyspo-
zycyjnos¢ nie jest cechg umo-
wy zlecenia

Dyspozycyjnosé

Realizacja umowy moze (cho¢
nie musi) wymagac¢ $wiadcze-
nia ustug w wyznaczonych go-
dzinach. Niekiedy umowa moze
okreslac jedynie termin realizacji
ustugi, bez wskazywania okreslo-
nych godzin (np. zleceniobiorca
ma uszy¢ 100 par spodni w ter-
minie 1 miesigca, ilo§¢ godzin ja-
kie na to poswieci, jest zlecenio-
dawcy obojetna, byle efekt zo-
stat zrealizowany we wskazanym
terminie)

W razie koniecznosci wykonywa-

nie pracy poza normalnymi godzina-
mi pracy na polecenie przelozonego
(umowa o prace nie musi zawierac za-
pisu dopuszczajacego taka sytuacje)
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Umowa zlecenia

Umowa o prace

W zaleznosci od rodzaju pra-

cy objetej umowg nie zawsze jest
konieczne wykonywanie pra-

cy w siedzibie zatrudniajacego
lub w innym miejscu przez nie-
go wyznaczonym (niektore umo-
wy moga by¢ realizowane w miej-
scu wybranym przez zlecenio-
biorce, np. przygotowywanie ko-
rekty ksigzki)

Praca w miejscu wyznaczonym przez
pracodawce, obligatoryjnie wskaza-
nym w umowie o prace; mozliwoé¢
polecenia podrozy stuzbowej i wy-
konania pracy w innym miejscu niz
okreslone w umowie (umowa o prace
nie musi zawiera¢ zapisu dopuszczajg-
cego taka sytuacje)

Kary porzadkowe sg niedopusz-
czalne, mogg by¢ stosowane kary
umowne, jesli umowa zlecenia je
przewiduje

Mozliwo$¢ stosowania kar porzad-
kowych, kary umowne moga by¢ za-
strzezone wylacznie od pracodaw-
cy na rzecz pracownika (nigdy od-
wrotnie)

Nie musi by¢ zawarta na pi$mie,
cho¢ warto sporzadzi¢ ja w ta-
kiej formie, przy czym jesli umo-
Wwa nie zostanie zawarta na pismie
strony muszg w formie pisemnej,
elektronicznej lub dokumentowej
ustali¢ spos6b potwierdzania licz-
by przepracowanych w ramach
umowy godzin

Obligatoryjnie musi by¢ zawarta

w formie pisemnej i powinna okresla¢
co najmniej: rodzaj wykonywanej pra-
cy, wysokos¢ wynagrodzenia, wymiar

czasu pracy, miejsce $wiadczenia pra-

cy i termin rozpoczecia pracy

‘Wynagrodzenie z umowy nie
moze by¢ nizsze niz minimalna
stawka godzinowa i w przypad-
ku uméw dtuzszych niz 1 miesigc
musi by¢ wyptacane co najmniej
raz w miesigcu

‘Wynagrodzenie obowigzkowe, co naj-
mniej w wysokosci ptacy minimal-
nej przy pelnym etacie, wyplacane co
najmniej raz w miesigcu, w terminie
z gory ustalonym, do 10. dnia nastep-
nego miesigca
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u Dodatkowe umowy, ktore mozna zawrzec z pracownikiem

Rodzaj Uwagi (warunki)

umowy

Druga Zasada jest, ze te same strony moga pozostawac ze soba tylko

umowa | wjednym stosunku pracy. Wyjatkowo mozna zawrze¢ druga,

oprace | réwnolegla umowe o prace, przy czym praca wykonywana w ra-
mach takiej umowy musi by¢ diametralnie rézna od wykony-
wanej w ramach dotychczasowej umowy.
Do obu rodzajow pracy pracownik powinien mie¢ wymaga-
ne kwalifikacje. Takie podwojne zatrudnienie nie powinno po-
nadto narusza¢ okreséw odpoczynku dobowego i tygodniowe-
go. Zatrudnienie tego samego pracownika przez tego samego
pracodawce na dwach pelnych etatach z pewnoscia bedzie wigc
kwestionowane przez inspektoréw PIP.

Umo- Zatrudnienie pracownika na podstawie rownoleglej umowy cy-

wa cy- wilnoprawnej jest obwarowane dodatkowymi ograniczeniami.

wilno- Po pierwsze, rodzaj wykonywanych w ramach cywilnego za-

prawna | trudnienia obowigzkow musi by¢ inny niz w ramach stosunku

(umo- pracy (w przeciwnym razie inspektor pracy zarzuci pracodawcy

wa zle- obejécie przepisw o czasie pracy).

cenia,

umowa | Po drugie, zatrudnienie cywilnoprawne nie moze wykazywa¢

o dzie- cech umowy o prace (ani w zapisach umowy, ani w praktyce jej

fo) stosowania), takich jak np. praca pod kierownictwem praco-
dawcy wykonywana w miejscu i czasie wyznaczonym przez pra-
codawce, bezwzgledny wymog osobistego wykonywania pracy
przez zatrudnionego itd.

Umowa | Jest zawierana, jesli pracodawca zapewnit podnoszacemu kwa-

szkole- lifikacje pracownikowi §wiadczenia z tego tytutu (np. pokryt

niowa koszty szkolenia, koszty dojazdu lub koszty podrecznikow) i zo-

bowiazuje pracownika do ich ,,odpracowania” po zakonczeniu
nauki. W przeciwnym razie umowa szkoleniowa nie jest obo-
wigzkowa.
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