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UMOWA O PRACE NA PISMIE | INFORMACJA
O WARUNKACH ZATRUDNIENIA

Fundacja TAURUS

Zgodnie z art. 29 § 1 Kodeksu pracy w treSci umowy o
prace nalezy wskazac:

1) strony umowy,

2) adres siedziby pracodawcy, a w przypadku pracodawcy
bedacego osobg fizycznag nieposiadajgcego siedziby -
adres zamieszkania,

3) rodzaj umowy (umowa o prace na okres probny, na
czas okre$lony albo na czas nieokreslony),

4) date zawarcia umowy,
5) warunki pracy i ptacy, w szczegdlnoSci:

a) rodzaj pracy (moze by¢ okreSlony poprzez wskazanie
stanowiska pracy, funkcji, zawodu lub opisowo, poprzez
wymienienie rodzaju prac, ktore w ramach stosunku
pracy ma wykonywac pracownik),

b) miejsce lub miejsca wykonywania pracy (moze
pokrywa¢ z siedzibg pracodawcy, ale nie musi. JeSli
pracownik wykonuje prace w jednym konkretnym
miejscu, nalezy wskaza¢ konkretny adres. Moze zdarzyc¢
sie, ze pracownik wykonuje prace poruszajac sie na
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okreSlonym obszarze geograficznym, np. przedstawiciel handlowy, wéwczas nalezy
wskazaC obszar, gdzie pracownik rzeczywisScie wykonuje swoje obowigzki
przemieszczajac sie, np. obszar danego wojewddztwa),

c) wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem
sktadnik6w wynagrodzenia (nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie za
prace okreSlone w powszechnie obowigzujacych przepisach),

a) wymiar czasu pracy (peten etat lub czeS$¢ etatu),
b) dzienh rozpoczecia pracy,
c) w przypadku umowy o prace na okres probny dodatkowo:

— czas jej trwania lub dzien jej zakonczenia oraz, gdy strony tak uzgodnia,
postanowienie o przedtuzeniu umowy na okres prébny o czas urlopu, a takze o czas
innej usprawiedliwionej nieobecnoSci pracownika w pracy, jezeli wystapig takie
nieobecnosci,

— okres, na ktory strony majq zamiar zawrze¢ umowe o prace na czas okreslony w
przypadku zawierania umoOw na okres probny nieprzekraczajgcy miesigca lub 2
miesiecy a takze postanowienie o wydtuzeniu tych umow maksymalnie o miesigc ze
wzgledu na rodzaj pracy,

d) w przypadku umowy o prace na czas okreslony — czas jej trwania lub dzien jej
zakonczenia.

Umowe o prace zawiera sie na piSmie. Jednak brak tej formy nie powoduje
niewaznos$ci umowy o prace. Mozliwa jest forma ustna, a nawet zawarcie umowy o
prace w sposOb dorozumiany, wynikajacy z zachowania sie stron, np. gdy
pracodawca dopuszcza pracownika do wykonywania pracy i placi mu
wynagrodzenie.

Podobnie jest ze zmiang umowy o prace - wymagana jest forma pisemna, jednak
przepisy nie zastrzegajg rygoru niewazno$ci w razie niezachowania tej formy.
Zatem takze zmiana dokonana w formie ustnej lub w sposéb dorozumiany bedzie
wazna. JeSli jednak strony w umowie o prace zastrzegly, iz jej zmiana Iub
uzupelnienie wymagajg dla swej skuteczno$ci formy pisemnej pod rygorem
niewaznos$ci, to dokonanie takiej zmiany lub uzupetnienia mozliwe jest tylko przy
zachowaniu tej zastrzezonej formy pisemnej.

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.

Niepotwierdzenie na piSmie w okreSlonym terminie treSci i rodzaju zawartej z
pracownikiem umowy o prace stanowi wykroczenie przeciwko prawom pracownika,
za ktore pracodawca lub osoba dziatajgca w jego imieniu podlega karze grzywny od
1000 zt do 30.000 zt.
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Ponadto pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej
(informacja moze by¢ przekazana elektronicznie, jezeli bedzie dostepna dla
pracownika z mozliwoScig wydrukowania oraz przechowywania, a pracodawca
zachowa dowod ich przekazania lub otrzymania przez pracownika):

1) nie p6zZzniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, co
najmniej o:

a) obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) obowigzujagcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

c) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

d) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za niq,

f) w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczgcych przechodzenia ze zmiany na
zmiane,

g) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczgcych
przemieszczania sie miedzy miejscami wykonywania pracy,

h) innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujacych pracownikowi
sktadnikach wynagrodzenia oraz Swiadczeniach pienieznych lub rzeczowych,

i) wymiarze przystugujgcego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczeg6lnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreSlenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,

j) obowiazujgcych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach
formalnych, diugosci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwotania sie do sadu
pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreSlenie dtugoSci okres6w wypowiedzenia w dacie
przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich okreséw
wypowiedzenia,

k) prawie pracownika do szkoleni, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegdlnosSci o
ogolnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

1) uktadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik
jest objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zaktadem pracy
przez wspolne organy lub instytucje - nazwie takich organ6w lub instytucji,

m) w przypadku gdy pracodawca nie ustalit regulaminu pracy - terminie, miejscu,
czasie i czestotliwoSci wyptacania wynagrodzenia za prace, porze nocnej oraz
przyjetym u danego pracodawcy sposobie potwierdzania przez pracowniko6w przybycia
i obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy;
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2) nie p6zniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o
nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktorych wplywaja sktadki na
ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat
ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym, zapewnianej przez pracodawce; nie
dotyczy to przypadku, w ktérym pracownik dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia
spotecznego.

Obowigzek przedtozenia informacji do umowy o prace spoczywa na pracodawcy nie
tylko przy zawarcia pierwszej umowy o prace, lecz takze przy dopuszczaniu do pracy
na podstawie kolejnych umow. Ponadto pracodawca jest takze zobowigzany do
aktualizowania informacji, tj. do informowania o zmianie ww. warunkow
zatrudnienia, a takze o objeciu pracownika uktadem zbiorowym pracy lub innym
porozumieniem zbiorowym. Pracodawca musi dokona¢ aktualizacji niezwtocznie, nie
p6zniej jednak niz w dniu, w ktéorym taka zmiana ma zastosowanie do pracownika.
Nie dotyczy to przypadku, w ktorym zmiana warunko6w zatrudnienia wynika ze
zmiany przepiséw prawa pracy oraz prawa ubezpieczen spotecznych, jezeli przepisy te
zostaty wskazane w informacji przekazanej pracownikowi.

Niepoinformowanie pracownika o warunkach zatrudnienia stanowi razgce naruszenie
przepis6w i jest wykroczeniem przeciwko prawom pracownika, za ktére pracodawca
lub osoba dziatajaca w jego imieniu podlega karze grzywny od 1000 zt do 30 000 zt.
Ponadto w razie poniesienia przez pracownika szkody na skutek niewykonania lub
nienalezytego wykonania przez pracodawce obowigzku informacyjnego, moze on
dochodzi¢ na zasadach ogdlnych od pracodawcy roszczenn odszkodowawczych.

Wiecej informacji na stronie: www.poradyprawne-taurus.pl

Informator zostat przygotowany w ramach realizacji przez Fundacje TAURUS zadania publicznego w zakresie prowadzenia nieodptatnej
pomocy prawnej, nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego, bezptatnej mediacji oraz edukacji prawnej w Poznaniu w 2024r.
Zadanie publiczne jest finansowane ze $Srodk6w budzetowych Miasta Poznania.
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