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JAK POPRAWNIE FORMULOWAC
UMOWY O PRACE?

W Waszej codziennej pracy bardzo wazne jest napisanie umowy o pracg w taki
sposob, ktory wlasciwie zabezpieczy Wasze interesy. Niniejsze opracowanie po-
zwoli Wam na napisanie takiej umowy o prace, ktora z jednej strony bedzie w zgo-
dzie z obowiazujacymi w Polsce przepisami prawa, a z drugiej ureguluje stosunki
pomigdzy pracodawca a pracownikiem. Ponadto dowiecie sig, ktore z elementow
musza si¢ w umowie o prace znalez¢ koniecznie oraz ktorych elementéw wpisywac
nie nalezy, gdyz moga niekorzystnie zmieni¢ tres¢ umowy.
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1.ZASADY OGOLNE FORMULOWANIA
UMOWY O PRACE

Przy zawieraniu umowy o pracg powinnismy si¢ kierowac zasada, ze strony moga w sposob
dowolny regulowac jej tres¢. Wynika to stad, ze przepisy prawa pracy nie wskazuja wystar-
czajaco doktadnie, jakie elementy powinna zawiera¢ umowa o pracg.

Jednak ta ,,dowolno$¢” podlega istotnym ograniczeniom, z ktoérych na szczegdlna uwage
zashuguja:
1) przepisy prawa pracy wyzszego rz¢du. Umowa o prace nie moze by¢ sprzeczna z przepisami
prawa pracy znajdujacymi si¢ w:
a) regulaminach (pracy, wynagradzania itp.),
b) uktadach zbiorowych pracy,
c) aktach podustawowych (np. rozporzadzeniach),
d) ustawach i wiazacych Polske umowach migdzynarodowych,
e) Konstytucji RP;
2) zasady wspodtzycia spolecznego oraz natura umowy o prace.
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UWAGA! Formulujac umoweg o prace, pamigtajcie, ze niektore grupy pracownikéw maja
okreslone maksymalne i minimalne granice swoich uprawnien. Dotyczy to zwtaszcza wyna-

grodzenia.

Roéwnie istotnymi elementami, o ktorych musicie pamigtaé przy zawieraniu umowy o prace,
sa zasady wspotzycia spotecznego oraz istotne cechy stosunku pracy (czyli zatrudnienia na
podstawie umowy o prace):

O Zasady wspotzycia spotecznego sa tylko ogdlnag wskazoéwka co do sposobu formuto-

deid o Amown ejuemo

wania umowy. Nie pozwalaja one na zawarcie umowy, ktéra umozliwitaby wykonanie
poszczegodlnych jej postanowien w sposdb sprzeczny z uznanymi w spoleczenstwie
warto$ciami.

O Istotne cechy stosunku pracy sa okreslone przede wszystkim w art. 22 kp. Jezeli umo-
wa nie zawiera ktorej$ z nich, to moze si¢ okazaé, ze zawarta umowa nie jest umowa
o pracg — tylko umowa cywilnoprawna!

PRZYKLAD

Wasza firma zawarta umowg o pracg, wedtug ktorej pracownik nie musiat wykony-
wac pracy osobiscie. Moglt na swoje miejsce wysta¢ zastepce. Takie postanowienie
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umowy o pracg jest niewazne, poniewaz niezbednym elementem umowy o pracg jest
osobiste wykonywanie pracy przez pracownika.

1. W razie ustalenia, ze w laczacym strony stosunku prawnym wystepowaty
elementy obce stosunkowi pracy (np. brak podporzadkowania, mozliwos¢
zastapienia pracownika osoba trzecia), nie jest mozliwa ocena, ze zawarta
zostata umowa o prace.

2. Dla ustalenia, ze stron nie faczyl stosunek pracy, nie jest konieczne precyzyjne
nazwanie laczacej strony umowy cywilnoprawne;.
(Wyrok SN z 14 lutego 2001 r., I PKN 256/00, niepublikowany)

Konsekwencja przekroczenia granic swobody ksztattowania tresci umowy o prace bedzie
z reguty wejscie w miejsce niewaznych postanowien umowy odpowiednich przepiséw prawa
pracy lub ewentualnie jedynie niewazno$¢ poszczegolnych regulacji (por. art. 18 § 21 § 3 kp

oraz stosowany odpowiednio art. 58 kc).

PRZYKLAD

Pracodawca okreslil pracownikowi wynagrodzenie za pelny wymiar czasu pracy

w wysokosci 600 zt brutto. Poniewaz wynagrodzenie minimalne okres$lone w ustawie
jest wyzsze, postanowienie umowy o prace w tym zakresie bedzie niewazne, a na jego
miejsce wejda w zycie odpowiednie postanowienia ustawy (chyba ze u pracodawcy
obowiazuja regulacje bardziej korzystne niz przewidziane w ustawie o minimalnym
wynagrodzeniu).

Umowa o pracg, ktdra podpisujecie z pracownikiem:

O nie moze by¢ sprzeczna z przepisami prawa (np. z Kodeksem pracy),

O nie moze by¢ sprzeczna rowniez z zasadami wspotzycia spotecznego (np. nie moze na-
ktada¢ na pracownika obowiazku wprowadzania nerwowej, napigtej atmosfery w pracy),

O nie moze zawiera¢ postanowien mniej korzystnych niz akty, ktore gwarantuja okreslo-
nym pracownikom okreslone przywileje (np. regulamin wynagradzania),

QO musi zawiera¢ istotne cechy stosunku pracy (m.in. osobiste wykonywanie pracy okre-
slonego rodzaju za wynagrodzeniem, pod kierownictwem pracodawcy i na jego rzecz).
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2. ELEMENTY UMOWY O PRACE

Pracodawca powinien uzgodni¢ z pracownikiem warunki umowy przed jej podpisaniem.
Dopiero po ustaleniu warunkéw umowy mozecie przystapi¢ do spisania umowy.

UWAGA! Pamigtajcie, ze zawarcie umowy wymaga zgody obu stron (pracodawcy i pracow-
nika) na okre$lone w niej warunki.

Elementy umowy o pracg dziela si¢ na konieczne 1 uzupetniajace. Koniecznymi elementami
umowy o praceg sa te, ktére musza si¢ w niej znalez¢, aby umowa mogta by¢ uznana za zawar-
ta. Postanowieniami uzupetniajacymi tre$¢ umowy o prace sa wszystkie sktadniki niebedace
elementami koniecznymi tej umowy.

W umowie tej powinniscie wskazac:

Q strony umowy,

QO rodzaj umowy,

Q datg jej zawarcia,

O rodzaj pracy,

O miejsce wykonywania pracy,

O wynagrodzenie za pracg¢ odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadnikow
wynagrodzenia,

QO wymiar czasu pracy,

Q termin rozpoczegcia pracy (art. 29 § 1 kp).
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Elementem $§wiadczacym o zawarciu umowy moze by¢ jedynie okreslenie rodzaju pracy. Jest
tak np. w przypadku podjecia pracy za przyzwoleniem pracodawcy. Inne sktadniki umowy mozna
wtedy okresli¢, uwzgledniajac okolicznosci, ktére towarzyszyly wykonywaniu danej pracy.

PRZYKLAD

Pracownik podjal pracg u pracodawcy na okre§lonym stanowisku w pelnym wymia-

rze czasu pracy. Strony nie okreslity jednak innych postanowien umowy o prace.
Woéwecezas rodzaj umowy oraz nalezne pracownikowi wynagrodzenie (ewentualnie
inne sktadniki, jezeli wynikaja z aktow wewnatrzzaktadowych, np. regulaminu wy-
nagradzania) moga zosta¢ okreslone na podstawie okolicznosci przypadku. Jezeli
z okolicznos$ci tych nie wynika, jaki rodzaj umowy zostat zawarty, przyjmuje sig, ze
jest to umowa na czas nieokreslony. A przystugujace pracownikowi wynagrodzenie
powinno odpowiada¢ rodzajowi, ilo$ci 1 jakosci wykonywanej pracy, z uwzglednie-
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niem innych regulacji, o ile takie istnieja (np. regulamindéw wynagradzania, uktadow
zbiorowych). Postanowieniami uzupehiajacymi tres¢ umowy o pracg sa wszystkie
sktadniki niebedace elementami koniecznymi tej umowy.

Istotne i nieistotne skiadniki umowy
Sktadniki umowy o pracg¢ mozecie rowniez podzieli¢ na istotne 1 nieistotne.

Sktadnikami istotnymi sa te, ktérych zmiana wymaga wypowiedzenia zmieniajacego.
Nieistotne sktadniki umowy pracodawca moze zmienia¢ bez konsultacji z pracownikiem. Ale
sktadnik nieistotny umowy moze sta¢ si¢ jej sktadnikiem istotnym poprzez wpisanie go do
umowy o pracg.

Z punktu widzenia formulowania umowy wazne jest wigc, jakie jej elementy po-
winny by¢ wyraznie wpisane w jej tres¢, a ktorych w te tres¢ nie trzeba wpisywac
(ich wpisanie moze okaza¢ si¢ nawet niekorzystne, a przynajmniej komplikujace
ewentualne szybkie zmiany zawartej umowy).

Spdjrzcie na nastgpujace orzeczenia Sadu Najwyzszego:

1. Zmiana warunkéw pracy polegajaca wylacznie na zmianie nazwy stanowiska,
przy zachowaniu innych warunkow pracy 1 placy, miesci si¢ w ramach pra-
cowniczego podporzadkowania i nie wymaga wypowiedzenia zmieniajacego.
Jezeli jednak strony zgodnie traktuja taka zmiang jako element podmiotowo
istotny, np. gdy nazwa okresla range lub prestiz stanowiska, to moze ona

wymagaé wypowiedzenia warunkow pracy.
(Wyrok SN z 7 wrzesnia 1999 r., I PKN 265/99,
OSNAPiUS z 2001 r. nr 1, poz. 17)

2. Jezeli strony w umowie o prace uzgodnily przestanki nabycia prawa do kon-
kretnego sktadnika wynagrodzenia, to spetienie tych przestanek uzasadnia
roszczenie pracownika o jego wyplate.

(Wyrok SN z 9 lipca 1998 r., [ PKN 235/98, niepublikowany)
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