Mini-przewodnik

1. BRAKAKTUALNYCH PODSTAW PRAWNYCH

Prawo pracy czesto sie zmienia. Jedli w Twoje;
umowie wcigz jest odestanie do starego
kodeksu lub brak nowych regulaciji (np. pracy
zdalnej) - to sygnat alarmowy!

2. NIEPRAWIDLOWE OKRESLENIE RODZAJU UMOWY

Czy to naprawd@ umowa o prace, czy moze
zlecenie? Btedne oznaczenie skutkuje nie tylko
karami, ale tez obowiqzkiem Wypjfaty za|eg’fych
swiadczer.

3. BRAKKLUCZOWYCH INFORMACIJI

Obowigzkowe elementy to m.in.: miejsce pracy,
wymiar czasu pracy, wysoko$é wynagrodzenia i
termin jego wypfaty. Jesli czegos brakuje -
kontrolerzy nie przymkng oka.

4. ZLE OKRESLONE OKRESY PROBNE | WYPOWIEDZENIA
Przyktad? Umowa na okres prébny diuzszy niz 3
miesiqce bez podstawy prawnej = btad gotowy
do ukarania.

5. NARUSZENIE ZASAD ROWNEGO TRAKTOWANIA

Umowa nie moze faworyzowaé zadnej grupy
pracownikéw, np. w zapisach o wynagrodzeniu
czy dostepie do szkolen.

PRO-TIP
Zawsze aktualizuj wzory uméw po zmianach
prawa i... miej pod rekq eksperta, ktéry je
sprawdzi!
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Checklista

[j RODZAJ UMOWY
Czy umowa prawidtowo okresla typ zatrudnienia (np. na okres prébny,
czas okreslony, nieokreslony)?

C] DATA ROZPOCZECIA PRACY
Czy w umowie wyraznie wskazano, kiedy pracownik zaczyna prace?

[j MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY
Czy wskazane jest konkretne miejsce lub zasady pracy zdalnej?

[j WYMIAR CZASU PRACY
Czy podano, czy to petny etat, czy czes¢ etatu (i jaki procent)?

[j WYNAGRODZENIE | SKEADNIKI DODATKOWE
Czy jasno okreslono wysokos¢ pensji, premie, dodatki lub inne
Swiadczenia?

(] ZAKRES OBOWIAZKOW
Czy opisano, za co konkretnie odpowiada pracownik? (cho¢by w formie
odwotania do regulaminu)

[j OKRES WYPOWIEDZENIA
Czy zgadza sie z przepisami? Uwaga: jego dtugos¢ zalezy od rodzaju
i stazu pracy.

C] POSTANOWIENIA DOTYCZACE PRACY ZDALNEJ
Jesli dotyczy — czy umowa lub aneks uwzglednia zasady pracy zdalnej
(np. zwrot kosztéw, BHP)?

[j KLAUZULA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
(RODO)
Czy pracownik zostat poinformowany o zasadach ochrony danych?

('] PODPISY STRON

Czy umowa jest podpisana przez obie strony?
(brak podpisu = powazne ryzyko prawne!)
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