Umowa o prac¢ zawarta na czas nieokreslony

Uwagi ogolne

Definicja umowy

Umowa o pracg¢ stanowi dokument stwierdzajacy zatrudnienie w ramach stosunku pracy. Wedlug
ustawowej definicji jest to zgodne o$wiadczenie woli stron pracownika i1 pracodawcy, na mocy ktérego
pracownik zobowiazuje si¢ do §wiadczenia pracy okreslonego rodzaju, w wyznaczonym miejscu i czasie

na rzecz i pod kierownictwem pracodawcy za wynagrodzeniem.

Umowa na czas nieokreSlony to rodzaj umowy uwazany za najbardziej stabilizujaca formg w
zatrudnieniu. Umowy tego rodzaju daja bowiem pracownikowi poczucie stabilnosci zawodowej, a

pracodawcy gwarantuja stata kadre pracownicza.

Pertraktacje warunkow zatrudnienia

W zasadzie pierwszym krokiem do zawarcia umowy o pracg powinny by¢ pertraktacje, w kwestii
uzgodnienia przyszlych warunkow zatrudnienia. Jest to szczegdlnie istotne, gdy umowa ma mieé
charakter trwalszy. Negocjacje moga dotyczy¢ tylko niektorych elementéw umowy o pracg albo
wszystkich obligatoryjnie wymaganych przepisami kodeksu pracy. W praktyce najczg$ciej negocjuje si¢
rodzaj umowy oraz wysoko$¢ wynagrodzenia lub innych $wiadczen zwiazanych z oferowanym

stanowiskiem.
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Zawarcie umowy przedwstepnej

Strony przed wlasciwa umowa o prace moga zawrze¢ umowe przedwstgpna, ktéra powinna okreslac
istotne postanowienia umowy przyrzeczonej. W przypadku umowy o pracg, istotne postanowienia
dotycza przede wszystkim rodzaju umowy, daty jej zawarcia oraz warunkéw pracy i ptacy, co nie

wyklucza rzecz jasna umieszczenia w niej innych zapisOw uzgodnionych przez strony.

Strony umowy przedwstgpnej nie musza okresla¢ terminu zawarcia wtasciwej umowy o prace. Wowczas
jednak kazda z uprawnionych stron moze wyznaczy¢ termin zawarcia takiej umowy. W przypadku gdy
obie strony beda uprawnione do zadania zawarcia umowy przyrzeczonej i kazda z nich wyznaczy inny
termin, wigzacy bedzie ten, ktory zostal wskazany jako pierwszy. Jezeli w ciagu roku od dnia zawarcia
umowy przedwstepnej zadna ze stron nie wyznaczy takiego terminu, zawarcia Umowy przyrzeczonej nie

bedzie mogt zada¢ ani pracownik, ani pracodawca.

Wymogi formalne

Forma umowy

Forma i tres¢ umowy o pracg zostalta w kodeksie pracy obwarowana wymogami prawnymi. W
szczegbdlnosci wymog pisemnej formy umowy odnoszacy si¢ do wszystkich rodzajow uméw, ma na celu
zapewnienie trwalego dowodu potwierdzajacego fakt zawarcia umowy oraz jej warunki, a dla pracownika
stanowi gwarancj¢ jasno okreslonego statusu pracowniczego. Nie mozna tez zapominaé, ze dokument ten

ksztaltuje wzajemne zobowiazania stron.

Umowa o pracg na czas nieokreslony powinna zatem by¢ zawarta na pis$mie z wyraznym okresleniem jej
rodzaju, daty zawarcia oraz warunkow pracy i placy. Pracodawca powinien sporzadzi¢ umowe w dwoch

egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje pracownik, a drugi trafia do jego akt osobowych.

Umowe powinny podpisa¢ obie strony, przy czym pracodawce moze zastgpowac osoba upowazniona do



skladania w jego imieniu o$wiadczen woli. W praktyce dokument ten na og6t sporzadza pracodawca i
przedktada go do podpisu pracownikowi. Zanim wigc odpis zostanie ztozony, tre§¢ umowa powinna by¢

doktadnie przeanalizowana, nawet jezeli uprzednio strony dokonaty wszelkich koniecznych ustalen.

W umowie o pracg nie wolno zamieszczac zapisOw:

® dotyczacych wykonywania pracy nieodptatnie lub tylko czg$ciowo odpflatnie,

® zobowiazujacych pracownika do zapewnienia zast¢pstwa w razie jego nieobecnosci w pracy,

® dotyczacych rezygnacji przez pracownika ze $wiadczen gwarantowanych w razie

niewykonywania pracy,

® zezwalajacych na wypowiedzenie lub rozwiazanie stosunku pracy w trybie innym niz

przewidziany w kodeksie pracy, np. bez podania przyczyny,

® uszczuplajacych uprawnienia pracownicze gwarantowane przepisami prawa pracy, np.

ograniczenie prawa do urlopu, nizsze wynagrodzenie za pracg nadliczbowa.

Moze bowiem si¢ zdarzyé, ze strony prowadzac negocjacje pewne postanowienia interpretowaty
odmiennie i wowczas precyzyjne ustalenie ich w umowie moze mie¢ znamienne znaczenie dla
zakre$lenia granic ich zobowiazan i uprawnien. Ewentualna weryfikacja pozadana jest jeszcze przed

podpisaniem umowy.

Przyklad

Pracodawca uzgodnit ustnie z pracownikiem warunki przysztej pracy, w tym jej rodzaj i wynagrodzenie.

W terminie ustalonym jako dzien rozpoczgcia pracy pracownik stawit si¢ u pracodawcy, a ten dopuscit go



do wykonywania uzgodnionej pracy. Pracodawca nie wregczyt jednak pracownikowi warunkéw umowy na
pismie. Umowa nie zawarta w formie pisemnej pozostaje wazna, gdyz dochodzi do jej zawarcia w sposob
dorozumiany, np. ustny, lub przez dopuszczenie do pracy. Na pracodawcy ciazy jednak obowiazek
potwierdzenia na pi$mie ustalen co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow. Powinien
uczyni¢ to najpdzniej w dniu rozpoczgcia pracy przez pracownika. Jezeli pracodawca nie dopehi tego
obowiazku, podlega odpowiedzialno$ci wykroczeniowej, sankcjonowanej kara grzywny. Z uwagi za$ na
to, ze pisemna forma umowy o prace stuzy przede wszystkim ochronie interesow pracownika, jej

niezachowanie nie pociaga dla niego zadnych ujemnych skutkow.

Strony umowy

Umowg o pracg zawiera pracodawca i1 pracownik. Pracodawca moze by¢ kazdy, kto zatrudnia pracownika
- osoba fizyczna, przedsigbiorca prowadzacy dziatalno$§¢ gospodarcza, osoba prawna (spétka z o.o.,
spotka akcyjna), a takze jednostki organizacyjne niemajace osobowosci prawnej. Pracownikiem moze by¢
natomiast wylacznie osoba fizyczna, speiniajaca dwa podstawowe warunki. Po pierwsze, musi posiadac

okreslony wiek, po drugie — co najmniej ograniczona zdolno$¢ do czynno$ci prawnych.

Generalnie, pracownikiem moze by¢ osoba, ktéra ukonczyla 18 lat, cho¢ przepisy prawa pracy
dopuszczaja mozliwos¢ zatrudniania mtodocianych, poddajac te kwestie odrgbnym regulacjom prawnym
zawartym w kodeksie pracy. Poza warunkiem legitymowania si¢ wymaganym wiekiem, osoba chcaca

zawrze¢ umowg o pracg musi posiada¢ co najmniej ograniczong zdolno$¢ do czynno$ci prawnych.

Osoba z ograniczona zdolnos$cia moze bez zgody przedstawiciela ustawowego nawiaza¢ stosunek pracy,
pobiera¢ wynagrodzenie i nim dysponowac, wyraza¢ zgodg na zmiang treSci umowy oraz ja rozwiazac.
Jezeli jednak stosunek pracy zawarty przez osobg majaca ograniczong zdolno$¢ do czynno$ci prawnych
sprzeciwia si¢ dobru tej osoby, przedstawiciel ustawowy za zezwoleniem sadu opiekunczego moze

stosunek pracy rozwiazac.



Tres¢ umowy

W umowie o pracg zawartej na czas nieokreslony nalezy umiesci¢ wszystkie elementy wymagane w
kodeksie pracy. Przede wszystkim nalezy okresli¢ strony, ktore ja zawieraja, a nast¢pnie rodzaj umowy

oraz warunki pracy i ptacy. Pod tym ostatnim pojgciem miesci si¢ w szczegolnosci:

® rodzaj pracy,

® miejsce wykonywania pracy,

® wynagrodzenie za pracg odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem skladnikow

wynagrodzenia,

® wymiar czasu pracy,

® termin rozpoczecia pracy.

Dodatkowe klauzule
Strony maja w zasadzie duza swobodg w rozszerzaniu tresci umowy o dodatkowe elementy. Jezeli wigc
jest to uzasadnione ich interesem, moga one wprowadzi¢ do umowy dodatkowe klauzule lub zastrzezenia

roznej tresci. Swoboda stron doznaje jednak pewnych ograniczen.

Nalezy bowiem pamigta¢, ze dodatkowe zapisy nie moga narusza¢ przepisOw prawa albo ktoci¢ sig z
zasadami prawa pracy lub istota zatrudnienia pracowniczego. Pracodawca za$ rozszerzajac treS¢ umowy
powinien mie¢ na uwadze bezwzgledny zakaz pogarszania sytuacji pracownika. Wszelkie zapisy, ktore

nie zwigkszaja uprawnien pracownika, nalezy wigc formutowac z duza ostroznoscia.

Dodatkowe klauzule moga przybiera¢ rdzna postaé. NajczeScie] rozszerzaja one uprawnienia
pracownicze, zapewniajac pracownikowi np. wyzszy wymiar urlopu, stuprocentowe wynagrodzenie za
czas kazdej choroby, dodatkowe ubezpieczenie, wyzsze naleznosci za czas podrozy stluzbowych czy

prawo do dodatkowej odprawy z tytulu rozwiazania umowy o prace.



Poza tym z umowy o pracg moga wynikaé szczegolne przywileje pracownicze, np. prawo do korzystania
ze stuzbowego samochodu lub telefonu komoérkowego czy bezptatnego zakwaterowania. Rownie czgsto

strony zawieraja w umowie zastrzezenia co do dtuzszych okreséw wypowiedzenia.

Przyklad

W umowie o pracg zapisano, ze jezeli pracownik nie stawi si¢ do pracy, przysyla w zastepstwie inna
osobg. Jest to postanowienie niewazne, gdyz jedna z cech charakterystycznych dla zatrudnienia
pracowniczego jest osobiste sprawowanie obowiazkow. Ewentualna choroba czy inna niedyspozycja
zatrudnionego to klopot pracodawcy, ktoremu nie wolno na wypadek takich sytuacji asekurowac sig
wprowadzeniem stosownej klauzuli do umowy o pracg. To on bowiem ponosi ryzyko osobowe swojej
dzialalnosci 1 na nim spoczywa powinno$¢ zapewnienia takiej organizacji pracy, w ktora juz z gory

wkalkulowane jest tego rodzaju ryzyko.

W umowie o prac¢ mozna zawrze¢ zapisy:

® na podstawie, ktorych pracownik zobowiazuje si¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych

czy ochrony tajemnicy pracodawcy,

® ustalajace indywidualny rozklad czasu pracy dla pracownika,

® regulujace sytuacj¢ pracownika w okresie wypowiedzenia (zwolnienie go ze Swiadczenia

pracy w tym czasie z zachowaniem prawa do wynagrodzenia).

Wazne daty

W umowie o prace nalezy okresli¢ dzien rozpoczecia pracy, ktory wyznacza poczatek zatrudnienia.

Okreslenie tej daty jest o tyle wazne, ze z nia wiaze si¢ migdzy innymi obowiazek wyptacania



wynagrodzenia pracownikowi, natomiast pracownik zobowiazany jest w tym terminie stawi¢ si¢ do
pracy. Jezeli w umowie nie wskazano konkretnej daty, stosunek pracy nawiazuje si¢ w dniu zawarcia

umowy o prace.

Dzien zawarcia umowy 1 rozpoczgcia pracy nie musza zatem przypada¢ w tej samej dacie. Jezeli dzien
rozpoczgeia stosunku pracy jest inny niz data zawarcia umowy, okres pomig¢dzy zawarciem umowy a
rozpoczgciem pracy nie jest traktowany jako okres zatrudnienia. Stosunek pracy nawiazuje si¢ bowiem w

takiej sytuacji dopiero w dniu rozpoczgcia pracy.

PODSTAWA PRAWNA
® Art. 25, 29 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z

pozn. zm.).

® Rozporzadzenie ministra pracy i polityki socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. nr 62, poz. 286 z pdzn.

zm.).

Danuta Klucz
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