Umowa o prace zawarta na pismie
i informacja o warunkach zatrudnienia

W tresci umowy o prace nalezy

wskazac:

1) strony umowy,

2) adres siedziby pracodawcy, a w
przypadku pracodawcy bedgcego
osobg fizyczng nieposiadajgcego

siedziby — adres zamieszkania,

3) rodzaj umowy (umowa o prace na
okres probny, na czas okreslony

albo na czas nieokreslony),

4) date zawarcia umowy,
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Umowa o prace zawarta na pismie
i informacja o warunkach zatrudnienia

5) warunki pracy i ptacy, w

szczegolnosci:

a) rodzaj pracy (moze byc¢ okreslony

poprzez wskazanie stanowiska

pracy, funkcji, zawodu lub opisowo,
poprzez wymienienie rodzaju prac,
ktére w ramach stosunku pracy ma

wykonywac pracownik),

b) miejsce lub miejsca wykonywania
pracy (moze pokrywac z siedzibg
pracodawcy, ale nie musi. Jesli
pracownik wykonuje prace w
jednym konkretnym miejscu, nalezy

wskazac konkretny adres.
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Umowa o prace zawarta na pismie
i informacja o warunkach zatrudnienia

C) wynagrodzenie za prace
odpowiadajgce rodzajowi pracy, ze
wskazaniem sktadnikow
wynagrodzenia (nie moze by¢
nizsze niz minimalne
wynagrodzenie za prace okreslone
w powszechnie obowigzujgcych

przepisach),

d) wymiar czasu pracy (peten etat

lub cze$¢ etatu),

e) dzien rozpoczecia pracy,

f) w przypadku umowy o prace na

okres probny dodatkowo:
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Umowa o prace zawarta na pismie
i informacja o warunkach zatrudnienia

— czas jej trwania lub dzien jej
zakonczenia oraz, gdy strony
tak uzgodnig, postanowienie o
przedtuzeniu umowy na okres
probny o czas urlopu, a takze
0 czas innej usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika w
pracy, jezeli wystgpig takie

nieobecnosci

— okres, na ktory strony majg
zamiar zawrze¢ umowe o
prace na czas okreslony w
przypadku zawierania umoéw
na okres probny
nieprzekraczajgcy miesigca
lub 2 miesiecy a takze
postanowienie o wydtuzeniu

tych uméw maksymalnie o
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Umowa o prace zawarta na pismie
i informacja o warunkach zatrudnienia

miesigc ze wzgledu na rodzaj pracy,

g) w przypadku umowy o prace na
czas okreslony — czas jej trwania lub

dzien jej zakonczenia.

Umowe o prace zawiera sie na

pismie.

Brak formy pisemnej nie powoduje

niewaznosci umowy O prace.

Mozliwa jest forma ustna, a nawet
zawarcie umowy o prace w sposob
dorozumiany, wynikajgcy z
zachowania sie stron, np. gdy
pracodawca dopuszcza pracownika
do wykonywania pracy i ptaci mu

wynagrodzenie.
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Umowa o prace zawarta na pismie
i informacja o warunkach zatrudnienia

Podobnie jest ze zmiang umowy o
prace - wymagana jest forma
pisemna, jednak przepisy nie
zastrzegajg rygoru niewaznosci w

razie niezachowania tej formy.

Zmiana dokonana w formie ustnej
lub w sposob dorozumiany bedzie

wazna.

Jesli w umowie o prace
zastrzezono, ze jej zmiana lub
uzupetnienie wymagajg dla swej
skutecznoséci formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci, to dokonanie
takiej zmiany lub uzupetnienia
mozliwe jest tylko przy zachowaniu

formy pisemne;j.
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Umowa o prace zawarta na pismie
i informacja o warunkach zatrudnienia

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
ktére pracodawca lub osoba
dziatajgca w jego imieniu

podlega karze grzywny od 1000 zt
do 30.000 zt.
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Umowa o prace zawarta na pismie
i informacja o warunkach zatrudnienia

Pracodawca informuje pracownika
w postaci papierowej lub
elektronicznej, nie pdzniej niz w
terminie 7 dni od dnia dopuszczenia
pracownika do pracy, o warunkach
zatrudnienia zgodnie z wytycznymi

zawartymi w kodeksie pracy.

Obowigzek przedtozenia informaciji
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.

Pracodawca jest zobowigzany do
aktualizowania informaciji, tj. do
informowania o zmianie ww.

warunkéw zatrudnienia, a takze o
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objeciu pracownika uktadem
zbiorowym pracy lub innym

porozumieniem zbiorowym.

Pracodawca musi dokonac
aktualizacji niezwtocznie, nie pozniej
jednak niz w dniu, w ktorym taka
zmiana ma zastosowanie do

pracownika.

Niepoinformowanie pracownika o
warunkach zatrudnienia stanowi
razgce naruszenie przepisow i jest
wykroczeniem przeciwko prawom
pracownika, za ktére pracodawca
lub osoba dziatajgca w jego imieniu
podlega karze grzywny od 1000 zt
do 30 000 zt.
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