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MARTA GADOMSKA

Kodeks pracy nie określa szczegóło-
wo zasad nawiązywania umowy
nazastępstwo. Art.25 §1 k.p. poświę-
ca tej umowie tylko jedno zdanie.
Wynika jednak z niego, że umowa
na zastępstwo to rodzaj umowy
naczas określony.

Umowy na zastępstwo nie moż-
na zawrzeć w każdej sytuacji. Jest
to możliwe, jeśli jednego z pracow-
ników nie ma w pracy, a jego nie-
obecność jest usprawiedliwiona.
Wówczas na ten czas zatrudnia się
zastępcę.

Jak ją zawrzeć

Umowa na zastępstwo to specy-
ficzny rodzaj zatrudnienia, ale zawie-
ra się ją tak samo jak każdą inną
umowę opracę. Zatem powinna ona
określać: 
∑rodzaj pracy, 
∑miejsce jej wykonywania, 
∑wynagrodzenie odpowiadające ro-

dzajowi pracy, 
∑wymiar czasu pracy, 
∑termin rozpoczęcia pracy.

Ponadto w umowie należy podać
nazwisko oraz funkcję osoby nie-
obecnej, którą się zastępuje, oraz ter-
min zakończenia takiego zatrudnie-
nia (patrz przykład umowy ozastęp-
stwo).

Dla zapobiegawczych

Pracodawcy pytają często, jak pra-
widłowo określić termin zakończe-
nia angażu dla zastępcy. Sposoby są
dwa.

Można podać dokładny termin,
z upływem którego kończy się
usprawiedliwiona nieobecność za-
stępowanego pracownika, albo
określić go ogólnie, podając, że umo-
wa rozwiąże się z chwilą powrotu
osoby nieobecnej.

Nawet gdy pracodawca wybie-
rze tę drugą formę, a osoba zastę-
powana będzie chciała wrócić
do firmy wcześniej, to i tak umowa
nazastępstwo rozwiąże się zchwilą
powrotu zastępowanego. Zastępcy
nie będą wówczas przysługiwały
z tytułu dalszego zatrudnienia żad-
ne roszczenia. Zgodnie bowiem
z art. 331 k.p. pracodawca może roz-
stać się z nim za trzydniowym wy-
powiedzeniem (patrz: „Szybsze
rozstanie niż z innymi”).

Uwaga! Wyjątek dotyczy kobiety
wciąży. Jedyne, co pracodawca mo-
że zrobić, to zwolnić ją z obowiązku
świadczenia pracy, ale i tak doczasu
rozwiązania umowy musi wypłacać
jej wynagrodzenie (patrz: „Chronio-
ny, ale nie tak jak pozostali”).

Nie mniej niż zastępowany

Przedmiotem wątpliwości jest
również wynagrodzenie zastępcy.
Zdarza się, że dostaje on niższą pen-
sję niż osoba nieobecna, którą zastę-
puje. Czy może tak być?

CHOĆ JEST ZATRUDNIONY KRÓCEJ, TEŻ JEST PRACOWNIKIEM

Za nieobecnego pracuje zastępca
Eksperci podkreślają, że płaca

zastępcy nie musi być taka sama
jak zastępowanego pracownika,
ale powinna być do niej zbliżona.
Świadczy o tym chociażby to, że
zastępca ma zazwyczaj taki sam
jak zastępowany zakres obo-
wiązków i czas pracy.

Prościej jest, gdy w firmie obo-
wiązuje regulamin wynagradza-
nia albo układ zbiorowy pracy.
Wówczas pensja nowo przyjęte-
go zastępcy nie może być niższa
od tej wynikającej bezpośrednio
z zakładowych przepisów płaco-
wych. A gdy pracodawca nie ob-
niży zastępcy wynagrodzenia, to
i tak nic straconego – w czasie
trwania umowy na zastępstwo
wolno mu zmienić warunki pła-
cy. Wystarczy, że wręczy zastęp-
cy wypowiedzenie zmieniające
albo zawrze z nim porozumienie
w sprawie zmiany wysokości
pensji.

Zastępca pracuje do czasu

Umowa nazastępstwo ma zawsze
charakter terminowy. Oznacza to, że
nie stosuje się doniej zasady wynika-
jącej z art. 251 k.p. Zatem w tym wy-
padku podpisanie trzeciej umowy
naczas określony nie będzie równo-
znaczne zzawarciem umowy bezter-
minowej.

>Przykład 1

Firma podpisała z panem Janem
umowę na zastępstwo. A gdy ta się
rozwiązała, zawarła z nim kolejną
umowę na czas nieobecności innego
pracownika. Nawet gdyby firma
zdecydowała się podpisać
z zastępcą trzecią umowę
na zastępstwo, to nie przekształci się
ona w umowę bezterminową. Nie
ma zatem znaczenia, że wcześniej
z tym pracownikiem pracodawca
zawarł już dwie umowy na czas
określony.

Szybsze rozstanie 
niż z innymi

Z zastępcą można się rozstać
szybciej niż z innymi pracownika-
mi. Umowę na zastępstwo można
bowiem rozwiązać zatrzydniowym
wypowiedzeniem. Uwaga! Licząc
okres wypowiedzenia dla tej umo-
wy, należy brać pod uwagę tylko
dni robocze.

>Przykład 2

Pracodawca wręczył
wypowiedzenie umowy
na zastępstwo w piątek. Będzie ono
jednak skuteczne dopiero
w następny czwartek. Dlaczego?
Bieg trzydniowego okresu
wypowiedzenia dla umowy
na zastępstwo rozpocznie się
dopiero w poniedziałek,
w następnym tygodniu. W tym
przykładzie zakładamy, że sobota
jest dla pracownika dniem wolnym
od pracy. Jeżeli jednak byłoby
inaczej, to pracodawca liczyłby
okres wypowiedzenia od soboty,
a następnie uwzględniałby
poniedziałek i wtorek. Zatem
na niedzielę, która nie jest dniem
roboczym, okres wypowiedzenia
zostaje zawieszony.

Są też inne 
sposoby rozstania

Umowę na zastępstwo można też
rozwiązać za porozumieniem stron,
bez wypowiedzenia zwiny zastępcy
(art. 52 k.p.) albo też bez jego winy
(art. 53 k.p.). Nie jest również wyklu-
czone rozwiązanie umowy na za-
stępstwo bez wypowiedzenia przez
zastępcę (art.55 k.p.).

Chroniony, ale nie tak, 
jak pozostali

Umowa na zastępstwo może się
rozwiązać poupływie trzeciego mie-
siąca ciąży. Zatem ciężarna zastęp-
czyni nie korzysta z kodeksowej
ochrony, zgodnie zktórą umowy ter-
minowe albo na ponadmiesięczny
okres próbny, które rozwiązałyby się
poupływie trzeciego miesiąca ciąży,
przedłużają się do dnia porodu
(art.177 §3 k.p.). Przyumowie naza-
stępstwo stosunek pracy zakończy
się, gdy zastępowana osoba wróci
dopracy.

Inaczej będzie jednak, gdy prze-
widywany termin rozwiązania umo-
wy na zastępstwo ma nastąpić do-
piero poporodzie.

>Przykład 3
Pani Jadwiga została zatrudniona
na zastępstwo. Szybko okazało się, że
jest w ciąży. Koniec umowy przypada
po porodzie. Mimo to pracodawca
chce jej wręczyć wypowiedzenie. Nie
może jednak tego zrobić, bo ciężarna
zastępczyni korzysta z takiej samej
wzmożonej ochrony, jak ciężarna
o statusie zwykłej pracownicy. Zatem
z ciężarną zastępczynią nie można
wcześniej rozwiązać umowy zarówno
podczas ciąży, jak i urlopu
macierzyńskiego, chyba że zachodzą
przyczyny uzasadniające takie
zwolnienie. Może to być: 
– zwolnienie dyscyplinarne w trybie
art. 52 k.p. i zakładowa organizacja
związkowa zgodzi się na to, 
– w razie ogłoszenia upadłości lub
likwidacji pracodawcy.

Pracy nie poszuka

Zatrudnionemu na umowę
na zastępstwo nie przysługują wol-
ne płatne dni udzielane na poszu-
kiwanie pracy. Dlaczego? Okres
wypowiedzenia tej umowy jest bo-
wiem za krótki (wynosi tylko trzy

dni) i tym samym nie spełnia prze-
słanek, o których mówi art. 37 k.p.
Zgodnie z nim wymiar zwolnienia
na szukanie pracy dla innych za-
trudnionych – i to pod warunkiem
że wypowiedzenie wręcza praco-
dawca – wynosi: 
∑2 dni robocze w okresie 2-tygo-

dniowego ijednomiesięcznego wy-
powiedzenia, 

∑3 dni robocze w okresie 3-mie-
sięcznego wypowiedzenia.

Zastępca to pracownik

Wobec zastępcy pracodawca ma
takie same obowiązki jak wobec po-
zostałych zatrudnionych. Musi za-
tem prowadzić dokumentację zwią-
zaną ze stosunkiem pracy zastępcy
oraz jego akta osobowe. Przed pod-
pisaniem umowy o pracę zastępcę
trzeba wysłać na wstępne badania
lekarskie, a siedem dni po nawiąza-
niu stosunku pracy należy przedsta-
wić mu informację o warunkach za-
trudnienia.

Przysługuje mu też prawo dourlo-
pu wypoczynkowego, agdy zastępo-
wany wróci dopracy, to zastępcy na-
leży wystawić świadectwo pracy.

Gdy pracownik zachoruje albo
korzysta z długiego urlopu,
na jego miejsce pracodawcy
wolno przyjąć zastępcę.
Zawiera z nim umowę na czas
określony, którą może
rozwiązać za trzydniowym
okresem wypowiedzenia

Warszawa, 1 września 2006 r.
(pieczęć nagłówkowa pracodawcy)                                                                                                                  (miejscowość, data)

(numer REGON – EKD)

UMOWA O PRACĘ NA ZASTĘPSTWO INNEGO PRACOWNIKA

zawarta 1 września 2006 r. w Warszawie między Stora sp. z o.o. ul. Kwiatowa 40, 03-518 Warszawa, 
reprezentowaną przez Antoniego Kowalskiego – prezesa zarządu, 
zwaną dalej pracodawcą,
a Katarzyną Maj, zamieszkałą ul. Fiołkowa 20, 01-466 Warszawa, zwaną dalej pracownikiem.

§ 1

Pracodawca zatrudnia pracownika na stanowisku asystenta radcy prawnego w Dziale Obsługi Prawnej
Stora sp. z o.o. na czas nieobecności Janusza Góry w wymiarze pełnego etatu.

§ 2

Pracownik jest obowiązany przystąpić do pracy 3 września 2006 r.

§ 3

W czasie trwania umowy o pracę pracownik będzie otrzymywać wynagrodzenie zasadnicze w wysoko-
ści 3000 zł brutto (trzy tysiące złotych).

§ 4

Inne warunki zatrudnienia:
a) stałe miejsce wykonywania pracy – Warszawa,
b) integralną częścią umowy o pracę jest aneks z 1 września 2006 r. oraz szczegółowy zakres obowiązków,
który stanowi załącznik nr 1 do egzemplarza niniejszej umowy.

§ 5

Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla pracownika i pracodawcy.

..............................................                                                                                        ..........................................
(podpis pracownika)                                                                                                                          (podpis pracodawcy)

Oświadczenie pracownika
Oświadczam, że egzemplarz niniejszej umowy otrzymałem. Przyjmuję do wiadomości zakres moich czyn-
ności i obowiązków oraz treść obowiązującego u pracodawcy regulaminu pracy. Zobowiązuję się
do zachowania w tajemnicy okoliczności i danych, o których dowiem się w związku z wykonywaną pracą,
a których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę.

..........................................                                                                                              ...........................................
(miejscowość, data) (podpis pracownika)
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