m Cze$é 1. Wzory umoéw i pism z zakresu prawa pracy...

Umowa o prace zawarta na okres prébny

(pieczqtka firmowa pracodawcy) (miejscowosé, data)
Umowa
o prace zawarta na okres probny*

zawarta w dniul ........ccceeeueeeenn. W oaeteeesiteeeniree e pomiedzy:
) ettt e ettt ——— , (nazwa i siedziba pracodawcy)

zwanym dalej ,,Pracodawcg”,

TE€PIeZENTOWANYIN PIZEZ: weveeerurreeerurreesserreesnueeeens , (imie i nazwisko, stanowisko)
a

b) Panem(nia) zamieszkalym(g) W ...ccooocoieiiiiiennnen,
.......... przy ul. .... , legitymujacym(a) sie numerem dowodu
...................... , zwanym dalej ,,Pracownikiem”.

o nastepujacej tresci:

1. Pracodawca zatrudnia Pana(nig) ........cceeeeeeereeeesneeeenneeeennnne na okres probny
na stanowisku .........cceeeeeee. W WYMIarze ........coeueveeen.. czasu pracy i powierza
nastepujace ObOWIGZKi .....veeeeeiiieiriiieeiee e >¢ (nalegy podac ro-

dzaj powierzonych obowiqzkow)

Miejscem wykonywania pracy jest siedziba pracodawcy

Dniem rozpoczeciem pracy jest dzief .................

4. W czasie trwania umowy o prace Pracownik bedzie otrzymywal wynagrodze-
nie W WYSOKOSCI MIESIECZNE] ...vevuvvieeriiiieeriieeeiieeeiieeeerieeeeeee e zt brutto
(SEOWIIIE: ettt et e e et e e e aeeeeeaean zlotych)®,
na ktore sktada sie:

a) wynagrodzenie zasadnicze: ................... zt,
b) dodatek .................. zt.
Wynagrodzenie wyptacane bedzie do 25. dnia kazdego miesiaca.

5. Niniejsza umowa zostaje zawarta na okres prébny, wynoszacy 3 miesiace®**

6. W wypadkach nieuregulowanych w niniejszej umowie zastosowanie majg od-
powiednie przepisy prawa, w szczegdlnosci przepisy ustawy z 26.6.1974 r. —
Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 917).

wn
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7. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajq formy pisemnej pod rygorem nie-
waznosci'.

(data i podpis pracownika)

(pieczec i podpis pracodawcy lub osoby
uprawnionej do dziatania w jego imieniu)

Uwagi i objasnienia
? Umowe na okres probny (art. 25 § 1 KP) pracodawca zawiera by zapoznac sie

z kwalifikacjami pracownika, jego umiejetnoscig pracy na danym stanowisku oraz
mozliwo$ciami jego zatrudnienia w celu wykonywania okreslonego rodzaju pracy.

® Forma. Umowa na okres prébny powinna zosta¢ zawarta w formie pisemnej z wy-
raznym wskazaniem jej rodzaju. Nalezy w niej okregli¢ przede wszystkim: rodzaj
pracy, miejsce jej wykonywania, termin rozpoczecia oraz przystugujace pracowni-
kowi wynagrodzenie.

¢ Czas trwania. Umowa o prace na okres prébny moze zosta¢ zawarta najdtuzej na
okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy (art. 25 § 2 KP).

¢ Ponowne zawarcie umowy na okres prébny. Umowa na okres prébny z danym

pracownikiem na dane stanowisko pracy moze by¢ zawarta z reguty tylko raz. Po-

nowne zawarcie z tym samym pracownikiem umowy o prace na okres probny jest
dopuszczalne:

1) jezeli pracownik ma by¢ zatrudniony w celu wykonywania innego rodzaju pra-
<y,

2) po uplywie co najmniej 3 lat od dnia rozwigzania lub wygasniecia poprzedniej
umowy o prace, jezeli pracownik ma by¢ zatrudniony w celu wykonywania tego
samego rodzaju pracy, w tym przypadku dopuszczalne jest jednokrotne ponow-
ne zawarcie umowy na okres prébny.

¢ Zawarcie umowy na czas okreslony po umowie na okres probny. Jezeli po
umowie na okres probny pracodawca zawiera umowe na czas okreslony, to umowa
na okres probny nie jest wliczana do liczby uméw na czas okreslonych, ktérych za-
warcie powoduje obowigzek nawigzania umowy na czas nieokreslony.

'Wypowiedzenie umowy na okres prébny, jako czasowej umowy o prace, jest
mozliwe, zaré6wno ze strony pracownika, jak i pracodawcy. Okres wypowiedzenia
umowy jest zalezny od czasu, na jaki umowa ta zostala zawarta (at. 34 KP). Odpo-
wiednio okres wypowiedzenia umowy na czas prébny wynosi:

1) 3 dnirobocze, jezeli okres probny nie przekracza 2 tygodni,

2) 1 tydzien, jezeli okres probny jest dluzszy niz 2 tygodnie,

3) 2tygodnie, jezeli okres probny wynosi 3 miesiace.
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Wypowiedzenie umowy o prace przez ktérgkolwiek ze stron powinno nastapic
w formie pisemnej. ROwniez pracownik — sktadajac wypowiedzenie umowy — powi-
nien zachowa¢ forme pisemna; ta forma jest dla pracownika najpewniejsza i naj-
bezpieczniejsza. Ponadto, przyjelo sie, aby wypowiedzenie umowy o prace, nie
tylko na okres probny, ale takze kazdej umowy o prace, sktada¢ na pismie dla celéw
dowodowych. Jesli wypowiedzenie sktada pracownikowi pracodawca, powinien
zawrze¢ w pismie pouczenie o przystugujacym pracownikowi prawie odwotania
sie od tego wypowiedzenia do sadu pracy (art. 30 § 5 KP). Informacja powinna by¢
szczegdtowa, tzn. powinna zawiera¢ termin, w jakim to odwotanie jest mozliwe,
oraz sad, do ktérego takie odwolanie powinno by¢ wniesione. W tresci wypowie-
dzenia pracodawcy, jak i pracownika powinna znalezé sie réwniez informacja
0 obowiazujacym okresie wypowiedzenia oraz o dacie rozwigzania stosunku pracy.

Orzecznictwo

1. Uchw. SN z 26.6.1975 r., I PZP 14/75, Legalis

Minimalny czas trwania okresu proby nie zostat zdefiniowany w Kodeksie pracy, ale przyjmuje
sie, ze musi byc on byc dfuzszy niz najkrotszy okres wypowiedzenia zawartej umowy, wynoszg-
cy trzy dni. Umowa tego typu nie moze byc zawarta na czas dfuzszy niz trzy miesigce. Gdyby
strony przewidziaty dfuzszy okres od ustawowo dopuszczalnego, to wowczas postanowienia
sprzeczne z przepisem ustawy nalezy uznac za niewazne, zas okres proby uptywa po terminie
okreslonym w Kodeksie pracy.

2. Uchw. SN z17.12.1985 r., IIl PZP 48/85, Legalis

Nie jest mozliwe automatyczne przedfuzanie okresu proby o czas przerwy w swiadczeniu pra-
cy. Jedynie umowa o prace z kobietg, zawarta na okres probny przekraczajgcy jeden miesiac,
jesli rozwigzataby sie po uplywie trzeciego miesigca cigzy, ulega na mocy ustawy przedfuzeniu
do dnia porodu (art. 177 § 3 KP).

3. Wyr.SNz16.1.1969 r., I PR 426/68, OSP 1970, Nr 1, poz. 6

Jezeli pracownik po przejsciu z jednego zakfadu pracy do drugiego wykonuje taka sama prace
jak w poprzednim migjscu pracy, nieuzasadnione w zasadzie byfoby zawarcie z nim umowy na
okres probny.

4. Wyr. SN z 7.2.2001 r., I PKN 229/00, Legalis

Umowa o prace na okres probny nie moze byc identyfikowana z urmowg na czas okreslony, bo
sg to umowy roznego rodzaju, co wynika miedzy innymi z art. 251 KR zas nieporozumieniem
jest twierdzenie, ze ich cele sg jednakowe.

5. Wyr. SA w Warszawie z 9.1.2004 r., III APa 139/03, Pr. Pracy 2004, Nr 5

Umowa o prace zawarta na okres probny rozwigzuje sig z upfywem okresu, na jaki zostata za-
warta. Dopuszczalne jest rowniez jej wczesniejsze rozwigzanie za wypowiedzeniem, przy czym
okres wypowiedzenia wynosi trzy dni robocze, jezeli okres probny nie przekracza dwdch tygo-
dni; tydzien, jezeli okres probny jest diuzszy niz dwa tygodnie; dwa tygodnie, jezeli okres prob-
ny wynosi trzy miesigce. Wypowiedzenie pracownikowi umowy o prace powinno zawierac
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wskazanie jego przyczyny. Niepodanie przyczyny lub niewfasciwe jej podanie stanowi narusze-
nie prawa i umozliwia pracownikowi dochodzenie odszkodowania.

6. Wyr. SN z4.9.2013 r., [ PK 358/12, Legalis

Umowa na okres probny ma sprawdzac przygotowanie pracownika do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju. Cechg charakterystyczng umowy na okres probny jest jej ,usfugowy”
charakter wobec pozostatych umdw. Bezposrednim celem tej umowy nie jest bowiemn 0sig-
gniecie gospodarczego celu zatrudnienia w sposob wiasciwy dla kazdej z umow wymienio-
nych w art. 25 § 1 KR ale ,wyprobowanie” pracownika przed nawigzaniem wifascivego
zatrudnienia, tzn. sprawdzenie jego przydatnosci na zajmowanym stanowisku i zapewnienie
niekfopotlivego (automatycznego) rozwigzania umowy w razie niepomysinego wyniku proby.
Dlatego umowa na okres probny, jezeli strony decyduja sie na jej zawarcie, z requly poprzedza
umowe innego rodzaju, ktorg nawigzuje sie w razie pomysinego wyniku proby. Dopuszczalne
jest zawarcie miedzy tymi samymi stronami kolejnej umowy o prace na okres probny na innym
stanowisku pracy (przy pracach réznych rodzajow.

7. Wyr. SNz 4.11.2009 r., I PK 105/09, Legalis
1. Zasadniczo dopuszczalne jest zawarcie w umowie na okres probny postanowienia o tym, ze
PO jej zakonczeniu umowa ta Staje sie umowg na czas nieokreslony.

2. Do zawarcia umowy o prace moze dojS¢ w sposdb dorozumiany. Niezachowanie formy pi-
semnej nie powoduje jej hiewaznosci.
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Umowa o prace na czas okreslony (dawniej: umowa
0 prace na zastepstwo)

Umowa
o prace na czas okreslony*
(dawniej umowa o prace na zastepstwo)

e

Zawarta w dniu ......... Woeieeeeeeenn pomiedzy: .......cceeveenee.
(imie i nagwisko pracodawcy lub osoby reprezentujqcej pracodawce albo osoby upo-
waznionej do sktadania oswiadczer w imieniu pracodawcy)

zwanym dalej ,Pracodawca”,

a

Pania/em ....ccccccceeeeveeerieeennne zwanym dalej ,,Pracownikiem”.

(imie i nagwisko pracownika oraz jego miejsce zamieszkania)

Strony ustalaja nastepujac warunki zatrudnienia:

1. Na podstawie art. 25 KP Pracodawca zatrudnienia Pracownika na podstawie

umowy o prace na czas okreslony (w celu zastepstwa od dnia ...... naczas uspra-

wiedliwionej nieobecno$ci Pani X na stanowisku sekretarki w Wydziale firmy X

(podaé petng nazwq), w wymiarze 1,00 etatu™® %,

Dzieni rozpoczecia pracy: ......... ‘.

Miejsce wykonania pracy .........

4. W czasie trwania stosunku pracy Pracowmk otrzymywac bedzie od Pracodawcy
miesieczne wynagrodzenie brutto ustalone na podstawie Regulaminu wyna-
gradzania pracownikow firmy X (podac nazwe petna pracodawcy), a mianowi-

wn

s .d, e,
cie®
1 wynagrodzeme zasadnicze wg XVII kategorii zaszeregowania, tj.: ........ zt
(stownie:..... ztotych),
2) dodatek funkcyjny wg stawki 5, tj.: .......... zt (stownie: ........ ztotych).
(pracownik) (pracodawca)

Uwagi i objasnienia
*Zmiany w przepisach. W zwiazku z nowelizacjg Kodeksu Pracy obowigzujacg od

22.2.2016 r. umowa w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwio-
nej nieobecnosci w pracy stanowi rodzaj umowy na czas okreslony.
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>Zawarcie umowy. Umowa na zastepstwo zawierana jest w sytuacji, gdy zachodzi
potrzeba zapewnienia zastepstwa dla pracownika, ktérego absencja w pracy ma
charakter usprawiedliwiony, np. w zwiazku z korzystaniem przez pracownika
z urlopéw zwigzanych z rodzicielstwem.

“Czas trwania umowy w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedli-
wionej nieobecnosci w pracy pokrywa sie z okresem absencji w pracy zastepowane-
go pracownika. Ulega ona rozwigzaniu z chwilg zakonczenia usprawiedliwionej
nieobecnosci.

dWarunki pracy. Pracownik zatrudniany na podstawie umowy na zastepstwo po-
winien swiadczy¢ prace na tych samych warunkach, na jakich pracowat zastepowa-
ny pracownik. Chodzi tutaj przed wszystkim o rodzaj pracy. Wazne jest wiec, aby
byt zatrudniony przy tego samego rodzaju pracy co nieobecny pracownik. Jesli cho-
dzi o inne warunki umowy, takie jak wynagrodzenie, wymiar czasu pracy, to nie
musza byc¢ one takie same. Pracodawca powinien jednak pamietac, ze nie moga by¢
one gorsze od tych, ktére wynikaja z przepiséw Kodeksu pracy.

“Elementy umowy. Umowa prace na zastepstwo powinna zawierac:

1) strony umowy,

2) date zawarcia,

3) warunki pracy i ptaty, a takze rodzaj pracy,

4) miejsce wykonywania pracy,

5) wynagrodzenie,

6) wymiar czasu pracy i termin jej rozpoczecia,

7) moze wskazywac zastepowanego pracownika i powdd jego usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy (jednakze zgodnie z orzecznictwem umowa na zastep-
stwo nie musi jednak zawiera¢ nazwisk zastepowanych pracownikéw i powodu
ich zastepowania. Moze ograniczac sie do wskazania przyczyny, dla ktdrej zo-
stata zawarta).

Orzecznictwo

1. Wyr. SNz 17.5.2016 ., Il PK 99/15, Legalis

Nie jest dopuszczalne zawarcie umowy o prace na zastepstwo obecnego w pracy pracownika,
ktdry zastepowat pracownika nieobecnego w pracy (art. 25 § 1 zd. 2 KP w brzmieniu obowig-
zujgcym do 21.2.2016 1.

2. Post. SN z 24.4.2012r., I PK 233/11, Legalis

Umowa na zastepstwo nie musi zawieraC nazwisk zastepowanych pracownikow i powodu ich
zastepowania | moze ograniczac sie do wskazania przyczyny, dla ktdrej zostala zawarta.



