Zamawiajacy:

Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej

ul. Nowogrodzka 1/3/5

00-513 Warszawa

Wykonawca:

Sygnity S.A.

ul. Postepu 17B
02-676 Warszawa
www.sygnity.pl

72 Ministerstwo Rodziny,

Pracy i Polityki Spotecznej

System umow

Podrecznik uiytkownika

Edycja 1.0

Syznity






System umow Spis tresci

Spis tresci

Rozdziat | Strona giéwna 1
1.1 I T o T 1 3
111 Logowanie kwalifikowanym podpisem eleKtroniCZnym ...ttt 5

11.2 Logowanie Przez 1ogin.goV. Pl e 8

1.1.3 LOGOWANIE Z PracCa.goVv. Pl ittt 9

114 2T L] £ Yol T L) 1 - S 10

1.2 Zarzadzanie KONteKStem.........cov i —————— 1
1.21 72 L= o111 - T 12

1.2.2 [ T L= T T T3 T .2 Yo | 14

1.3 ZMiNa KONEEKSHU......iieiiiiieir it ———— 19

1.4 Utworz kontekst organizacji.........coeeeiinnerminnisirnssr s 20

1.5 PoWiadomienia........cciiieimiiiiiiriir s 22
Rozdziat Il Dla zatrudniajacego 23
21 UtWOIZ NOWEG UMOWE......ciiiiiiaeieiissssreiasssss s nssss s s ss s e s e e e a e e e e s e e e e e a R e £ e a s an R e s e ann e e 24
2.2 Dokumenty W PrzygotOWaNIU.......cceeriinisrrminsisrsminsssr s s sn s s s ann e s 25
221 Wykaz doKUMENtOW W PrZYgOtOWANIU- -« uceuerueeueeueanratrstrstestestnste st e sts st st s e s e s e s e e e s sease s s e ssesaesaenaesassnssnssnsnnannannnnans 25

222 (070 21 (T 1T304 - Y8 o I Lo o o1 26

223 Oczekujace na podpisSy iNNYCH 0SOD- e 28

23 UMOWY @KEYWNE@.....coiiiieiii it s e s e an e 29

24 UMOWY ZAKONCZONE......cuiiiiiianieiiisssrenissss i s s ss s s s e s e e n e e s e e e e e a R e e e e an R e e e ann e e 29

25 UMOWY NIEZAWANTE........eeieiiiianieiisist i e e n e e R e a s ann e e ann e 30
2.6 Wszystkie UMOWY ZAWarte.........cccieiiiiimieiinisir s s s s an e s 32
2.7 [ 1o (U T4 =T 3 T T 33
271 TeCzKi ZatrUdNIONYCR - et s ae s ae s ae e ae s ae e e n e e e n e e e e 34

27.2 Przegladanie dOKUMENIOW Z t@CZKi-- - rceeeersererirne et ste ettt a e a e a e a e s e nn e n e e e e e e s 38

2.7.3 L5031 1L 39
Rozdziat lll Dla zatrudnianego 40
31 Dokumenty W PrzygotOWaNIU.......ccereiiiinirminsisreminsssr s s s sn s s ss e s sann e 41
3141 Wykaz doKUumentOW W PrzygotOWaNiU. ... e tiiuritiiiisse sttt a s e e e s a e e n s 42

31.2 (0757 2= T T30 = W s Lo T I e Yo e ' PSS 42

3.2 UMOWY @KEYWNE@.....cciiiiiie it s e an e e an e 46

3.3 UMOWY ZAKONCZONE.......uiiiiiinnieiiisssrenisss s nnsss s s sss s a s nn e e e e e e e a R e e e e am R e e e ann e 50

3.4 UMOWY NIEZAWANTE........eeiiiiiianieiisst s s s n e n e e ann e e ann e 51

3.5 Wszytkie UMOWY ZAWAILE........coccceiiiiiieiii st s s 52
Rozdziat IV Tworzenie i obstuga umoéw 54
41 Umowa UaKtyWNI@jacCa.....ccuuriuerriiinineiiiinsis s s s s s sn s s samn e s snmn e s 54




System umow

411 Dane v 55
4111 Dane ROAZICA = ZIECENIOTAWEY. ........ceiiiieieeiiiiee et et e et e e e e et e e ettt e e e aateeeaabseeeaaabeeeeansseaessneeeaanneeeeannneaaaas 57
4.1.1.2 Dane Niani - Zleceniobiorcy 60
411.3 Czas sprawowania opieki..... ... 60
4114 Miejsce sprawowania opieki 60
411.5 LY=o | (o e bd=T0 1 [ TSP 61
41.1.6 Termin wyptaty WYNAGrOAZENIA. . .....ccoiuieei ettt ettt et e e e teee e e saae e e e aaseeeesasbeeeaanneeaeanreeesanneeeaannes 62
4.1.1.7 SPOSOb Wyptaty WYNAGIOUZENIA ... eeiieieeiiee ettt ettt et e et e e e e bt e e e e nt e e e e anreeaeennneeeannneeas 62
411.8 Czas na jaki UmOwWa ZOSTaNI€ ZAWAIA.........ooiiiiiie ettt et e et e e et e e e e ne e e e e neeeas 63
411.9 Dobrowolne ubezpieczenie ChorobOWE NIGNi...........ccoiuiiiiiiiii et e 63
4.1.1.10 DOdatKOWE WaTUNKI UMOWY........coiiiiiieiiiiie ettt ettt e et e e ettt e e e e ate e e e e te e e e e aeeeeeamsaeaeeasaeeeaanneeeeanneeaeaas 63
4.1.1.11 D 74T Tor i o] o] (=1 (o] o1 (=1 = T AN = o T USRS 64
4.1.1.12 VWY POWIEAZENIE UMIOWY....ceniiiieeiitieeeitee e et e e ettt e e e ate e e ettt e e e aee e e e eaeeeaeaabeeeeeambeeeeamseeaeaasbeeeaanneeaeannseeesanneeaeannes 64

4.1.2 Weryfikacja tresci... 65

41.3 oo T 13 Y- Ty - S 66

414 P OU S UMOWANIE - +eereeerrerasasasnsmerererasassssssmesenssessasssasmssneesassasssassnsnesssssassssssnsnsnssssessssssasnssssssessasssasnnsnesssssasssannnnnenssenas 66

4.2 Wypowiedzenie / rozwigzanie umowy UaKtyWniajace]j........ccccrernrisnmrrmnninmemnnnsssse e 67
4.21 WY POWIEUZENIE UMOWY ernrrnienienieieeieiee et ae s ae s a et e d e e e e e e e e e e e e e e e s e e s e e R e e R e e R e e R e e R e naenResResnesnssnannsnnannanaas 68
4.2.2 RoOzWigzanie UmMOWY Za POrOZUMIENIEM .. e ettt a s e s e s e a e s e e e s e e e e e nnan 74

43 Aneks do umowy UaktywniajgcCej........ccccviiriniriiniisinin s ————— 77

4.4 SZCZEGOIY UMOWY....coiiiiiieiiieir s an e e mn e e e ann e 80

4.5 .1 (o Tz 2= =TT 4T3 N 85

4.6 UMOWA ZIECENIE.....ceeeiiiiiii e mme e s smme e e s e s s e mmnn e s e e s e e s e mnmms e e e e eesaan s snnnnnnnns 86

4.7 Aneks do UMOWY ZIECENIA........cccuiiriieie it 95

4.8 Wypowiedzenie/rozwigzanie umowy zlecenia
4.81 Wypowiedzenie UMOWY ZIECENIA ittt
4.8.2 ROZWigzanie UMOWY ZIECENIa. . .cuerirete e ——————

4.9 Powierzenie wykonywania umowy zlecenia...........cccouciimmriniiiniimnss s
491 Powiadomienie o zamiarze powierzenia wykonywania umowy zlecenia osobie trzecigj....--.-s-cosureieiiiinnns 110
49.2 Powiadomienie o powierzeniu wykonywania umowy zlecenia osobie trzeciej

410 Umowa o prace na czas NiEOKIreSIONY.........cccceviriemrriiiimnniss s
4101 0 =T TS 115

41011 (D= g ol o] =Tt o £= o USSP RRUPPRY 116
4.101.2 (D= g TN o] =Tt o1V g 11 = RSP SRUPPR 116
4.101.3 (R0l = T o] - Tos VSRS UPPRY 117
4101.4 LY e Yot o] =T SOOI 118
4.10.1.5 JT Y=o | (e e bd=T o1 (= TSP 118
4.10.1.6 VVYIMUAE CZASU PIACY. ... uuteeeeiuetieeaauteeaaateeaeaaueeeaeaaseaesanseeeaaaaeeeaanteeeaanbe e e e e neeeaeaaseeaeesseeeeannseaeannbeaeeanneeeeannseeaan 119
4.101.7 SZCZEGOINE WATUNKI UMOWY ...c.itiiieiiiiieeeitie ettt ettt ettt e e e be e e e e saee e e e sasbee e ssaeeeeanseeaeanbeeeaanbeeeeannseeesansneaeanen 120

4.10.2 LTV 11 Vo T =T 120

4.10.3 oo T 13 - T3 S 122

4104 Podsumowanie... 123

411 Umowa o prace na czas OKreSIoNy ... s e 123
4111 0 L= T oS 125

4.11.1.1 (D =Yg ol o] =Tt o £= o RSP RRUPPRY 126
4.11.1.2 (DTN o] =Tt o111 = RSP RRUPPRY 126
4111.3 (R0l = T o] - Tos V2RO UUPRY 127
4.11.1.4 LY e Yot o] =T ST OTRRN 128
4111.5 JT Y=o | (o e k=T 01 (= TSP PPRTI 128
411.1.6 VVYIMUAE CZASU PIACY. ... uuteeeeiuutieeaaiteeaaateeaeaaueeeaeseseaeaasseeaaasaseeaanbeeeaanbeeeeaneseaeamsseaeasseeeeannseaeannbeaeeanneeeeannseeaan 129

II



System umow

Spis tresci

4.11.1.7 CZas trWaNIa UMOWY O PIACE.......ueieeiueiieaitiiaaaiiteeeaauteeaaauteaaaabeeaaaaueeeaeaasseaeabaeeeaasseeaeanseeeaanbeeeaaneeaasanseeaaanes 130
4111.8 SZCZEGOINE WATUNKI UMOWY ...t eiiiieeeiiie et e ettt e ettt e e e bt ee e e aae e e e e eataee e sasbee e e anneeaeaanbeeeaanneeeaaneeeesanseeaaane 131

4.11.2 LT 11 Vo T =T 131
4.11.3 oo T 13 - Ty S 133
4.11.4 P OO S UM OWANIE -usreeeerrrarasasassmerersiasassssssmsessessssasssasnssneesessasasssassnsssnssassssssssnsnsnsnessssssssnssnsessssasssssnsnsessssanssssnnnnsnnnens 134

412 Umowa o prace na okres probny.........ccccimmiiiinesr s s 134
413 ANEKS dO UMOWY O PraCE.....ceeiiiiiurrriisisrrrississrssisssssssassssss s sassssssssssss e sssssss s s sassssn s sasssnnnasasssnnnnnas 135
414 Wypowiedzenie/rozwigzanie UMOWY O PracCe........ccccursssrrrmsssssmmmmsssssrsmissssssssssssssssssssssssssssssnssns 137
4.14 1 WypowiedzZenie WarlUNKOW UMOWY .. ..o miieieiteststsist s st se s e e sassae e sassassassas s e s et e s e s s e e e e e e e e e e e sensnnn 138
4.14.2 Rozwigzanie UMOWY Za POrOZUMIENIEM .. ottt ir sttt ae s ae s a s s n s s n e n s e e e e an e e e nnnns 143
4.14.3 Rozwigzanie UMOWY Za WYPOWIEUZENIEM c.ucou et 145
4.14.4 Rozwigzanie UMOwy bez WYpPOWIEAZEN A« cuurereereeteieie et 150
4.14.5 Rozwigzanie UMOWY Z Winy ZatrudNiON@QO. . - ccrerirrirririrtrir s e s s s ns s n s e e e e e nnns 155
Rozdziat V Pytaniai odpowiedzi 159
Rozdziat VI Przydatne linki 159
Rozdziat VII Pomoc 160

I



System umow Strona gtowna

Rozdziat | Strona gtéwna

Strona gtéwna systemu teleinformatycznego do obstugi niektérych umoéw sktada sie z 4 podsatwowych
obszarow - nagtéwka, panelu lewego, obszaru pracy oraz stopki.

= DPracagovpl | s msong e i

w

Strona gtowna

Dla zatrudnizjacego v
Dia zatrudnianego B Podpisz i obstuz umowe bez wychodzenia zdomu
Pytania i odpowiedzi System um a zawi > i obstuge umow o prace,

umow zlecenia oraz umaéw uaktywniajgcych zgodnie z ustawg z dnia
Przydatne linki = g i - -

16 listopada 2022 r. o systemie teleinformaty n do obstugi niektérych umow.
Pomoc

() Pytania i odpowiedzi iej zadawane pytania  (§) Pomoc - informacje o systemie
Praca.gov.pl

Jezeli jestes mikroprzedsiebiorca, rolnikiem, osoba fizyezng lub rodzicem, mozesz za posrednictwem systemu zawrzet, zmieni¢ lub rozwigzaé umowe oraz
(D dokenat innych czynnoici niezbednych do realizadji praw | obowiazkéw wynikajacych z umowy. Wigce] informacji znajdziesz w Pomec | Pytania i
odpowiedzi

Wybierz role

) 0
& §
L I
Dla zatrudniajacego Dla zatrudnianego
Wybierz te opcje, jezeli zatrudniasz lub cheesz Wybierz te opcje, jezeli jestes zatrudniony lub
zatrudni¢ pracownika na umowie o prace, umowie  chcesz sie zatrudnic jako pracownik, zleceniobiorca
zleceniu lub umowie uaktywniajzcej. lub niania.
Przydatne linki
PUEZUS B Kalkulator wynagrodzeft 2 Podpis Profilem Zaufanym @

Wsparcie w cbshudze spraw zapewnia Centrum Informacyjne Shuzb Zatrudnienia

@ zZielona Linia 19524

Infolinia piatna. Opiata jak za poterenie Iokaing. Wigcs] na hitp:i/zielonalinia.govpl &

Dia zatrudniajacego Regulamin m gov.pl
Dla zatrudnianego Dekaracja dostepnosc

Pytania i odpowiedzi Cyberbezpieczefstuo

Pamoc Preyaatne linki

iska 2. oile nie jest to stwierdzone inaczs].

Fundusze
ol Rzeczpospolita
Europejskie
i Pl . Foe
B Rzeczpospolita e rssea
ODBUDOWY I otk HestGenerationtl)

Wersia-017 197101215

W nagtéwku znajdujg sie miedzy innymi:

o Przycisk zwijania i rozwijania panelu lewego

e Licznik czasu sesji —widoczny po zalogowaniu sie uzytkownika

¢ Kontrolka powiadomien —widoczny po zalogowaniu sie uzytkownika
e Kontrolka logowania sie
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Lewy panel skfada sie z nastepujgcych funkcii:

Strona gtéwna

Dla zatrudniajgcego
Dla zatrudnianego
Pytania i odpowiedzi
Pomoc

Stopka zawiera zbidr informac;ji i funkcji dotyczgcych wiasciciela portalu oraz samego portalu, a sg to:

Informacja o wsparciu klienta swiadczonym przez ,Zielong Linie”, w tym znak graficzny ,Zielonej
Linii”, wybieranie potgczenia telefonicznego oraz link do strony ,Zielonej Linii”.

Dla zatrudniajgcego — wywotanie obszaru pracy zatrudniajgcego

Dla zatrudnianego — wywotanie obszaru pracy zatrudnianego

Pytania i odpowiedzi — wywotanie obszaru pracy ,Pytania i odpowiedzi”

Pomoc — pobranie pliku pomocy

Regulamin - wywotanie obszaru pracy z regulaminem systemu

Deklaracja dostepnosci - wywotanie obszaru pracy z deklaracjg dostepnosci portalu
Cyberbezpieczenstwo - wywotanie obszaru pracy z informacjami o cyberbezpieczenstwie
Godto i nazwa domeny rzgdowej gov.pl

Informacje zwigzane z uzywaniem kanatu i adresu mailowego w domenie gov.pl
Informacje o licencji serwisu w domenie gov.pl oraz link do strony licenciji.

Znaki graficzne zwigzane z funduszami wspotfinansujgcymi portal.

Obszar pracy zmienia sie adekwatnie do wyboréw uzytkownika dokonywanych w samym portalu jak i
w pozostatych obszarach. Dla uzytkownika niezalogowanego na oknie widoczne sg informacje o
serwisie, odnosniki do Pytania i odpowiedzi, Pomoc oraz dostepne role (Zatrudniajgcego i
Zatrudnianego). Po zalogowaniu na oknie bedg widoczne:

Powiadomienia w postaci listy ostatnich 5 pozycji, z mozliwo$cig rozwiniecia i wyswietleniem
szczegotdw powiadomienia po kliknieciu ,Wiecej”. W polu ,Nie pokazuj’ uzytkownik bedzie mogt
oznaczy¢, ktére powiadomienie nie powinno juz by¢ wiecej wyswietlane na oknie gtownym.
Wszystkie powiadomienia — przycisk wywotujgcy w obszarze pracy grupe funkcjonalnosci
obstugujacych wszystkie powiadomienia.

Dla zatrudniajgcego — wywotuje grupe funkcjonalnosci dla zatrudniajgcego.

Dla zatrudnianego — wywotuje grupe funkcjonalno$ci dla zatrudnionego.
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1.1

Podpisz i obstuz umowe bez wychodzenia zdomu

Serwis umozliwia obstuge uméw o prace, umoéw zlecenia oraz umow
uaktywn 1y c3 Z ustawy O mie teleinformatycznym
do obstugi niektérych uméw (Dz.U. 2022 poz.2754).

@ Pytania i odpowiedzi - naj j zadawane pytania @ Pomoc - informacje o systemie

Powiadomienia
£ 2024-05-2215:33 Dok "Aneks umowy iajacej’ © numerze UUAA/2024/110 zostal podpisany w dniu 22-05-2024 przez itym samym zmiany z aneksu zost.. [ | Mizpokazy  Wisce] v
£ 2024-052215:32 Dok ‘Aneks umowy iajacej’ o numerze UUAA/2024/110 zostal podpisany w dniu 22-05-2024 przez i oczekuje na kolejne podpisy.A.. [ | Niepokazuj  Wiscej v
0 202405-2213:26 D *Aneks umowy i i’ © numerze UUAA/2024/110 oczekuje na Twéj podpis [[] Niepokazuj ~ Wigcej v
£ 2024-0522 11:17 Dokument ‘Umowa uaktywniajaca’ o numerze UUA/2024/651 zostal podpisany w dniu 22-05-2024 przez i tym samym umowa pomigdzy MARTA NO. [] Niepokazuj  Wigce] v
£ 2024-052208:57 Dokument ‘Umowa uaktywniajaca’ o numerze UUA/2024/651 zostal podpisany w dniu 22-05-2024 przez {i oczekuje na kolejne podpisy.Aktualny s.. [| MNie pokazu]  Wigce] v

Wszystkie powiadomienia

Wybierz role

) 0
& §
ez |
Dla zatrudniajgcego Dla zatrudnianego
Wybierz te opcje. jezeli zatrudniasz lub chcesz zatrudnié Wybierz te opcje, jezeli jestes zatrudniony lub cheesz sie
pracownika na umowie o prace, umowie zleceniu lub umawie zatrudnic jake pracownik, zleceniobiorca lub niania.

usktywniajgce].

W przypadku planowanych lub rzeczywiscie wystepujgcych prac administracyjnych lub niedostepnosci
strony, uzytkownicy sg informowani o tym fakcie komunikatem administratora centralnego,
znajdujgcym sie na gtéwnej stronie

Logowanie

Logowanie, to czynnos$¢ polegajgca na uwierzytelnianiu (autoryzaciji) uzytkownika, w celu uzyskania
dostepu do ustug oraz zasobéw oferowanych przez system teleinformatyczny do obstugi niektorych
umow.

Uzytkownik moze zosta¢ zalogowany jedng z drog:

o Uzytkownik jest zalogowany w portalu Praca.gov.pl w systemi "Ustugi elektroniczne Publicznych
Stuzb Zatrudnienia" i przechodzi linkiem do systemu umow elektornicznych

o Uzytkownik wybiera przycisk "Zaloguj sie" w nagtdéwku portalu

o Uzytkownik klika przycisk wywotujgcy funkcjonalno$¢ wymagajgca zalogowania sie.

W widoku strony gtéwnej przycisk logowania znajduje sie w gérnej, prawej czesci modutu.
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= @ Praca-go"- pl | System teleinformatyczny do obstugi niektérych umbw ® Zaloguj sig -
Unia Eurapejska
Strona glowna O

Dla zatrudniajgcego ~
TR B Podpisz i obstuz umowe bez wychodzenia z domu
Pytania i odpowiedzi Systemn umozliwia zawieranie i obstuge umdéw o prac

umaéw zlecenia oraz umoéw uaktywniajgcych zgodnie z ustawe

Przydatne linki ) . . 2
rzydatne finkd 16 listopada 2022 r. o systemie teleinformatycznym do obstugi niektérych umaow.

Pomoc

@ Pytania i odpowiedzi - najczescie] zadawane pytania ® Pomoc - informadje o systemie

Praca.gov.pl

Po kliknieciu na przycisk "Zaloguj sie" otwiera sie okno prezentujgce dostepne sposoby logowania.

Praca,gov,pl | Ustugi elektroniczne Publicznych Stuzb Zatrudnienia

olski v -
Unia Europejska

Logowanie do uméw elektronicznych

5

Logowanie kwalifikowanym

Logowanie przez login.gov.pl
podpisem elektronicznym
Wybrana metoda logowania
wymaga wykorzystania Twojego
certyfikatu kwalifikowanego.
Przygotuj karte oraz podtacz czytnik
kart kryptograficznych do
komputera.

Zaloguj sie Zalogul sle

Przygotuj login (identyfikator), hasto
lub certyfikat dla wybranego
Dostawcy Tozsamosci. Wyb6r opdji
przekieruje Cie na strone
login.gov.pl

Nie chcesz sie logowac? Wrdc¢ do umow elektronicznych

Wsparcie w obstudze spraw zapewnia Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia

@ Ziclona Linia 19524

Infolinia pletna. Oplata jak za potaczenie lakelne. Wiecej na hpi//zielonalinia gov.pl &

Po wybraniu funkcjonalnosci wymagajgcej zalogowania pojawia sie okno z takag informacjg oraz
przekierowaniem do okna logowania.
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1.1.1

Informacja

Funkcjonalnosc dostepna tylko dla uzytkownika zalogowanego.

+ Zaloguj sie

Anuluj

Zalogowa¢ sie do modutu mozna jedng z nizej wymienionych metod:

e za pomocg kwalifikowanego podpisu elektronicznego "Logowanie_ kwalifikowanym_ podpisem
elektronicznym",

e za pomocg login.gov.pl "Logowanie przez login.gov.pl".

Logowanie kwalifikowanym podpisem elektronicznym

Po wybraniu metody logowania: "Logowanie kwalifikowanym podpisem elektronicznym" nalezy
nacisng¢ przycisk "Podpisz oswiadczenie".
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Logowanie do uméw elektronicznych

System umow

Logowanie certyfikatem kwalifikowanym

® Wibrana metoda logowania wymaga wykorzystania Twojego certyfikatu kwalifikowanego. Umiesc karte w czytniku kart kryptograficznych
komputera i kliknij przycisk Podpisz oswiadczenie.

Podpis elektroniczny ztozony za pomoca tego oprogramowania i waznego certyfikatu kwalifikowanego bedzie wywotywat skutki prawne
réwnowazne podpisowi wlasnorecznemu zgodnie z:

* ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej,
* rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug
zaufania w odniesieniu do transakgji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajacym dyrektywe 1999/93/WE.

I Wyswietl tres¢ podpisywanego oswiadczenia

Wréé Podpisz oSwiadczenie

Nie chcesz sie logowac?

Wsparcie w obstudze spraw zapewnia Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia

@) ziclona Linia 19524 J

Infolinia ptatna. Opfata jak za potaczenie lokalne. Wiecej na http://zielonalinia.gov.pl [E]

Nastepnie zostanie uruchomino okno Szafir Host i Szafir SDK
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Szafir SDK - komponent do skiadania i weryfikacji podpisow elektronicznych v1.8.452.5

Tresé dokumentu

@ Sformatonany () Binamy () Wylaczony Zapisz kopie Otwdrz za pomocg
f<?xml wersicn="1.0" enceding="UTF-8"2>
Oswiadc >
<Tresc>
Prosze o przydzielenie dostepu lub rejestracje w medule praca.gov.pl przy ugyciu
certyfikatu
</Iresc>
<Data>2024-05-20 14:27:03</Data>
<Token>
Reli i v 1 3 4c0w. 1y fOFtfHABg . v2BWOICtRSCnC
aC3wKWicQ;CK=95£836cd-018f-1000-blac-125£72d0733e
</Token>
</0swizdezenies
=
=
0]
N
w
Realizowana czynnosc
Fodpisywarie dokumentu 1/1
DANE W BUFORZE R
Padpisz
Viybrates certyfikat knalifikowany, skiadasz bezpiecany podpis.
operacji zlozenie podpisu elekt 6 w skutkach prawnych podpisowi wlasnorecznemu.
Pomi
Pomit prezentacie kolejnych dokumentéw Pomii podsumouwarie kolejnych elementsw
Certyfikat do podpisywania
PKCS11 Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla: Wiybierz
CN=¢
wea certyfikatu
organizationIdentifier=VATPL-526 10296 14,CN=CenCert QTSP CA,O=Enigma Systemy Ochrony Informacji Sp. z a
< >

Nalezy klikng¢ przycisk 'Podpisz' i wprowadzi¢ PIN

Szafir SDK - Wprowadz PIN

CN=
Wystawca cerbytikatu

PKC511 Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:

organizationIdentifier =VATPL-526 10296 14,CN=CenCert QTSP CA,
O=Enigma Systemy Ochrany Informacii 5p. z 0.0.,C=PL a

Wprowadz PIN do kucza ||
Trwaty PIN

L

Wigcz | Ograniczony ilosda operadi o 1

Akceptuj Anuluj

Po wprowadzeniu poprawnego PINu pojawi sie informacja o poprawnym podpisie i podsumowanie.
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1.1.2

Podsumowanie zadan X

Zadania
Do wykonania: 1
Anulowanych: 0

Podpisywanie
Liczba podpisdw wykonanych prawidlowo: 1
Liczba podpisdw wykonanych z bledem: 0

Po zamknieciu okna Szafir SDK bedzie widoczna strona gtéwna. W gornej prawej czesci okna pojawi
sie informacja o zalogowaniu - widoczne bedzie imie i nazwisko osoby zalogowanej oraz kontekst
pracy.

) ) ) Do korica sesji ﬁf . o ® -
= S P raca .gOV. pl | System teleinformatyczny do obstugi niektorych umoéw pozostato 30 minut a Powiadomienia v A

Unia Europejska

Logowanie przez login.gov.pl

Po wybraniu metody logowania: "Logowanie przez login.gov.pl" nastgpi automatyczne przejscie do
portalu login.gov.pl, na ktérym nalezy sie zalogowa¢ jednym =z dostepnych sposobdéw (z
wykorzystaniem Profilu Zaufanego, Aplikacji mobilnej mObywatel, bankowo$ci elektronicznej,
e_dowodu lub elD).
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1.1.3

gov.pl

Zaloguj sie do ustugi

Ostatnio wybrany sposob logowania

2

Profil zaufany
Uzyj loginu i hasta lub bankowaosci elektroniczne]

Pozostate sposoby logowania

N

E)

Aplikacja mObywatel

skanuj kod QR za pomoca aplikacji mObywate

Bankowosc elektroniczna
Zaloguj sie za pomocg bankowosci elektroniczneg]

e-Dowdéd
Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem

USE elD

Use your National elD to access online services

Nalezy postepowaé zgodnie z zasadami obstugi login.gov.pl.

@ polski

Po uwierzytelnieniu sie klient zostanie przekierowany do portalu, gdzie zostanie przeprowadzona
autoryzacja. Jesli w procesie logowania wystgpig btedy lub inne wyjatki, klient jest o nich informowany
odpowiednimi komunikatami.

Logowanie z praca.gov.pl

Po zalogowaniu w portalu Praca.gov.pl w systemi

Zatrudnienia" mozliwe jest przej$cie do Modutu umow.

W tym celu nalezy:

¢ klikng¢ wybrac "Umowy elektroniczne" z menu znajdujgcego sie z lewej strony lub

"Ustugi elektroniczne Publicznych Stuzb

o klikngé przycisk "Umowy elektroniczne" znajdujgcy sie na ekranie gtbwnym, po prawej sronie
e wybra¢ funkcjonalnos¢ wymagajaca zalogowania sie




System umow Strona gtowna

1.1.4

= Praca.gov.pl

ﬁ

Ustugi elektroniczne

Do konca sesji AGNIESZKA KOT . -
Ustugi elektroniczne Publicznych Stuzb Zatrudnienia pozostato 30 minut @ Kontelet: Osoba fizyczna == polski

Unia Europejske

Sprawy
Zalatw sprawe bez wychodzenia zdomu

uge elektroniczng

Wizyty
FAQ

Pomoc

adawane pytania (i) Pomoc - informagj

Umowy elektroniczne

.
)

s

Ustugi elektroniczne Sprawy Wizyty Umowy elektroniczne

Rejestracja konta

Aby zarejestrowa¢ konto nalezy rozpoczgé proces logowania sie. Podczas logowania, po
uwierzytelnieniu system sprawdzi, czy uzytkownik posiada konto. Jesli nie - zostanie zaprezentowany
regulamin informujgcy o koniecznosci zatozenia konta. Po akceptacji regulaminu uzytkownik musi
uzupemi¢ wymagane dane adresowe oraz kontaktowe (pola oznaczone gwiazdkg). Dane

identyfikacyjne pobierane sg z danych podpisu kwalifikowanego lub profilu zaufanego, nie podlegajg
modyfikacji.

Odrzucenie regulaminu spowoduje, ze uzytkownik nie zostanie zalogowany i zostanie przekierowany
na strone logowania do umoéw elektronicznych.

10
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@ * Pola obowigzkowe

DANE IDENTYFIKACY]NE

Nazwisko: *

Imig: * Drugie imig:

Numer PESEL: *

ADRES ZAMIESZKANIA

Kod pocztowy: *

Wojewddztwo: * Powiat: *

Ulica: Nr domu; ® Nr lokalu:

DANE KONTAKTOWE

(D Numer telefonu wymaga potwierdzenia kadem SMS. Po wprowadzeniu numeru wybierz przycisk "Wyslij SMS z kodem’”, a

nastepnie wprawad? i potwierds otrzymany kod.
Kod:
| Wyslij SMS z kodem Potwierdz kod

(D) Adres e-mail wymaga potwierdzenia kodem wystanym pod wskazany adres e-mail. Po wprowadzeniu adresu e-mail

Telefon: *

wybierz przycisk "Wyslij e-mail z kodem’, a nastepnie wprowad? i potwierds otrzymany kod.

Kod:
| Wyslij e-mail z kodem Potwierdz kod

WYBGR FORMY POWIADOMIEN OPCJONALNYCH

Adres e-mail: ©

D chee otrzymywac powiadomienia SMS

[J chee otrzymywat powiadomienia e-mai

1.2 Zarzadzanie kontekstem

Aby przejs¢ do zarzgdzania kontem nalezy przez nacisniecie przycisku z imieniem i nazwiskiem
znajdujacego sie w gornej czesci ekranu rozwingg¢ liste ustawien uzytkownika a nastepnie wybrac
opcje "Zarzagdzanie kontekstem".

W kontekscie osoby fizycznej otworzy sie okno Dane konta.

Gdy osoba pracuje w kontekscie organizacji zostanie przeniesiona do okna Dane organizaciji

11
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1.21

Do korica sesji
= @ Praca-gov-Pl | System teleinformatyczny do obstugi niektérych uméw " ﬁ Powiadomienia ® JANUSZ NOWAK o -

pozostato 30 minut Osoba fizyezna ! '
Wersja testowa Unia Europeiska

Zarzgdzanie kontekstem

Strona gtowna

@

Zmiana kontekstu

Dla zatrudniajacego v
Dla zatrudnianego M Podpisz i obstuz umowe bez wychodzenia z donE gl
Pytania i odpowiedzi System umozliwia zawieranie | obstuge uméw o prace, Wyloguj sie
» uméw zlecenia oraz umdéw uaktywniajacych zgodnie z ustawg z dnia
‘omoc 2 .
16 listopada 2022 r. o systemie teleinformatycznym do obstugi niektérych umdw.
Praca.gov.pl
@ Pytania i odpowiedzi - n Sciej zadawane pytania @ Pomoc - informacje o systemie
Dane konta

Zaktadka Dane konta zawiera szczegétowe informacje dla konta, a sg to:

Dane identyfikacyjne:
Nazwisko

Imie

Drugie imie
PESEL

Adres zamieszkania:
Kod pocztowy
Wojewddztwo
Powiat

Gmina
Miejscowosc

Ulica

Numer domu
Numer lokalu

Dane kontaktowe:
e Telefon
e Adres e-mail

Dane identyfikacyjne nie mogg by¢ modyfikowane. Sg pobierane z danych podpisu kwalifikowanego
lub z profilu zaufanego.

Dane adresowe mogag by¢ modyfikowane.

Zmiana numeru telefonu wymaga potwierdzenia kodem SMS, zmiana adresu e-mail wymaga
potwierdzenia kodem otrzymanym na podany adres e-mail.

12
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{3 > zarzadzanie kontem

Dane konta

@ * Pola abowigzkowe

DANE IDENTYFIKACYJNE

Nazwiskao: *

Imie: * Drugie imie:

Numer PESEL: *

ADRES ZAMIESZKANIA

Kod pocztowy: *

Wojewodztwo: * Powiat: *
Gmina: * Migjscowosc: *
Ulica: Nr domu: * Nr lokalu:

DANE KONTAKTOWE

(D Zmiana numeru telefonu wymaga potwierdzenia kodem SMS. Po wprowadzeniu nowego numeru
wybierz przycisk "Wyslij SMS z kodem', a nastepnie wprowad? | potwierd? otrzymany kod.

Telefon: * Kod:

Wyslij SMS z kodem Potwierdz kod

@ Zmiana adresu e-mail wymaga potwierdzenia kodem wystanym pod wskazany adres e-mail. Po
wprowadzeniu nowego adresu e-mail wybierz przycisk "Wyslij e-mail z kedem", a nastepnie wprowadz
potwierd? otrzymany kod.

Adres e-mail: * Kod:

WYBOR FORMY POWIADOMIEN OPCJONALNYCH

13
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1.2.2

Dane organizacji

W zaktadce prezentowane sg dane organizacji, ktére zostaly automatycznie pobrane z systemu

CEIDG.
Informacje aktualizowane sg przy kazdym wejsciu do kontekstu organizacji. Aby dokona¢ zmiany
danych organizacji, konieczne jest ztozenie wniosku w systemie CEIDG.

Okno jest podzielone na cztery zaktadki nawigacyjne, ktére grupujg funkcjonalnosci zarzgdzania
kontekstem:

e Dane organizaciji

Oswiadczenia

Lista oséb uprawnionych

Powiadomienia

ﬁ » ZIarzadzanie kontern > Zarzadzanie organizacjg > Dane organizacji

Dane organizacji Oswiadczenia Lista oséb uprawnionych Powiadomienia

@ W zakfadce prezentowane 53 dane organizagi, ktdre zostaly automatycznie pobrane z systemu CEIDG.

Informagje aktualizowane sa przy kazdym wejsciu do kontekstu. Aby dokonac zmiany danych organizadjj, konieczne jest zlozenie wniosku w systemie CEIDG.

Dane wtasciciela

Nazwisko: Irmie:

Dane organizacji

Nazwa: Status:

REGOMN: NIP:

Adres statego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej

Kraj: Kod pocztowy:

Waojewddztwo: Powiat:

14
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Gmina: Migjscowosé:

Ulica: Budynel: Lokal:

Adres do doreczeri

Kraj: Kod poczrowy:
Wojewddzwo: Powiat:
Gmina: Migjscowosé:

Ulica: Budynel: Lokal:

Dane kontaktowe organizacji

Telefon: E-rnail:

Okno Dane organizacji podzielone jest na sekcje:

1.

Sekcja informacyjna — komunikat wyjasniajgcy, ze prezentowane dane zostaty automatycznie
pobrane z CEIDG i sg aktualizowane przy kazdym wejsciu do kontekstu, a takze informacja o
koniecznosci ztozenia wniosku w CEIDG w przypadku potrzeby zmiany danych organizaciji.

2. Dane wtasciciela — podstawowe informacje o wiascicielu w trybie ,do odczytu”:

O ¢ O 00O OO OO0OO0OO0O ® 0 0 O0OO0O & Ww

Imie,
Nazwisko,

. Dane organizacji — szczegoétowe informacje o organizaciji.

Informacje ogdlne o organizacji

Nazwa — Petna oficjalna nazwa organizacji zarejestrowanej w CEIDG
Status - Aktualny status dziatalnosci gospodarczej

REGON

Numer Identyfikacji Podatkowej (NIP)

Adres statego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej
Kraj

Kod pocztowy

Wojewddztwo

Powiat

Gmina

Miejscowosé

Ulica

Budynek

Lokal

Adres do doreczen :

Kraj

15
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Kod pocztowy
Wojewddztwo
Powiat
Gmina
Miejscowosc¢
Ulica
Budynek
Lokal

Dane kontaktowe organizacji
Telefon
E-mail

O O ¢ OO0 OO O OO0 O

W zaktadce Oswiadczenia znajdujg sie aktualnie zioZzone przez organizacje oswiadczenia.
W tym miejscu mozna réwniez ztozy¢ dostepne oswiadczenia wybierajgc odpowiednig tresé a
nastepnie uzywajac przycisku Zt6z odwiadczenie,

ﬁ > Zarzadzanie kontem > Zarzadzanie organizacig » Oswiadczenia

Dane organizacji Oswiadczenia Lista oséb uprawnienych Powiadomienia

(D) Wzakiadce ,Oswiadezenia” znajdziesz aktualny stan oswiadczen zfozonych przez Twoja organizage.
W celu zioZenia oswiadczenia nalezy wybrac tresc oswiadczenia, & nastepnie uzye praycisku Zfdz oswiadczenie.
Pamietaj, ze w zaleznosci od wybranego stanu oswiadczenia mozesz miec dostep do peinej funkgionalnasci systemu lub napotkad pewne agraniczenia.

Zwracamy réwniez uwage, aby skladane oswiadczenie byfo zgodne ze stanem faktycznym i aktualnymi przepisami prawa.

Oswiadczenie mikroprzedsiebiorcy lub podmiotu zatrudniajgcego do 9 oséb

Wybdr tresci oswiadczenia:

Oiwiadczam, ze jestern mikroprzedsigbiorca, o ktérym mowa w art 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 marca 2018 r.- Prawo przedsiebiorcow (Dz. U. z 2024 r. poz. 236 1222), albo

O]
podmiotemn niebgdgcym mikroprzedsigbiorcg zatrudniajgcym nie wigcej niz 9 oséb

&/

~, Oéwiadczam, ze NIE jestem mikroprzedsigbiorca, o ktérym mowa w art 7 ust. 1 pkr 1 ustawy z dnia 6 marca 2018 r.- Prawo przedsigbiorcéw (Dz. U. 2 2024 r. poz. 23611222),

~ albo podmiotem niebgdgcym mikroprzedsiebiorcg zatrudniajgcym nie wigcej niz 9 oséb

1. Sekcja informacyjna — tres$¢ wyjasniajgca proces sktadania oswiadczenia, a takze informacja, ze
stan oswiadczenia moze wptywac na dostep do funkcjonalnosci systemu.

2. Sekcja z oswiadczeniem:

a. Nagtéwek — Informujgcy o tytule oswiadczenia.

b. Wybdr tresci odwiadczenia — zawiera dwie opcje do wyboru w formie przetgcznikéw radiowych:
- Opcja 1 — ,0O8wiadczam, ze jestem mikroprzedsiebiorca...”

- Opcja 2 — ,Oswiadczam, ze NIE jestem mikroprzedsigbiorcy...”

Uzytkownik moze wybra¢ jedng z dostepnych opcji, ktére okreslajg status organizaciji.

3. Przycisk ,Zt6z oswiadczenie” — petni role pierwszego potwierdzenia, ze uzytkownik chce wystac
nowe oswiadczenie. Po kliknieciu zostaje otworzone okno dialogowe z komunikatem ,,Czy na pewno
chcesz ztozyé oswiadczenie?” — druga forma zabezpieczenia przed przypadkowg zmiang
oswiadczenia. Osoba moze potwierdzi¢ swéj wybér przyciskiem ,Potwierdz” lub anulowac¢ sktadanie
odwiadczenia przyciskiem ,Anuluj”.

Lista oséb uprawnionych to wykaz osob, ktére sg powigzane z wybranym konekstem organizacji.
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ﬁ:a‘ > Zarzgdzanie kontem 3 Zarzgdzanie organizacjy » Lista oséb uprawnionych

Dane organizacji Oswiadczenia Lista oséb uprawnionych Powiadomienia

@ W zakfadce , Lista os6b uprawnionych” mozesz zapoznac sie z listg osob, kréra jest powiazana z wybranym kontekstem organizagii.

Lista osob zwigzanych z kontekstem organizacji

Liczba pozycji na stronie: | & hd

Imig T Nazwisko T4 Status T} Data przyznania dostgpu T Data odebrania dostgpu T

JANUSZ NOWAK Whasciciel Akrywiny 2025-04-10

-

Liczba wszystkich pozycji: 1

1. Sekcja informacyjna — informacja na temat funkcjonalnosci zaktadki:

,W zaktadce ,Lista os6b uprawnionych” mozesz zapoznaé sie z listg osdb, ktéra jest powigzana z

wybranym kontekstem organizacji.”

2. Tabela: Lista oséb zwigzanych z kontekstem organizacji — Tabela prezentuje wszystkie osoby
powigzane z wybranym kontekstem organizacji. Kazdy rekord w tabeli odpowiada jednej osobie, z
podziatem na nastepujgce kolumny:

a. Imie — Imie osoby uprawnione;.

b. Nazwisko — Nazwisko osoby uprawnionej.

c. Rola — Prezentuje role, jakg dana osoba petni w organizacji np. ,Wtasciciel”.

d. Status — Status osoby w ramach kontekstu organizacji (np. Aktywny/Nieaktywny).
e. Data przyznania dostepu.

f. Data odebrania dostepu.

3. Narzedzia modyfikujgce sposob prezentacji danych w tabeli
a. Filtr — Przycisk umozliwiajacy rozwiniecie wiersza filtra pod nagtéwkiem tabeli. Kazda kolumna

zawiera osobne pole odpowiedzialne za filtrowanie danych.
b. Wyczys¢ - czyszczenie wskazanego filtru

W zaktadce Powiadomienia mozna zmieni¢ dane powiadomien przypisane do uzytkownia w
aktualnym kontekscie, a takze wybrac¢ opcjonalng forme powiadomien.

Podanie numeru telefonu wymaga potwierdzenia kodem SMS, podanie adresu e-mail wymaga
potwierdzenia kodem otrzymanym na podany adres e-mail.
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1.

ﬁ;} > Zarzadzanie komtem > Zarzgdzanie organizacjy > Powiadomienia

Dane organizacji Oéwiadczenia Lista oséb uprawnionych Powiadomienia

() W zakiadce , Powiadomienia” mozesz zmienic dane powiadomiert przypisane do uzytkownika w aktualnym kontekscie oraz wybrac opgjonalng forme powiadomieri.

Wartosci domysline (podane podczas rejestraci konta osoby fizyczne])

@ -
(@) Zmienione dane kontaktowe

Dane kontaktowe uzytkownika do powiadomien

@ Numer telefanu wymaga potwierdzenia kodem SMS. Po wprowadzeniu numeru wybierz przycisk "Wislij SMS z kodem”, a nastepnie wprowad? i potwierd? otrzymany kod.

Telefon: * Kod:

Wyslij SMS z kodem PotwierdzZ kod

(i) Adres e-mail wymaga potwierdzenia kodem wystanym pod wskazany adres e-mail. Po wprowadzeniu adresu e-mail wybierz preycisk "Wyslij e-mail z kodem”, a nastepnie wprowad?
i potwierd? otrzymany kod.

Adres e-mail: * Kod:

Potwierdz kod

Wyslij e-mail z kedem

WYBOR FORMY POWIADOMIEN OPCJONALNYCH

Chce otrzymywad powiadomienia SMS

Chce otrzymywad powiadomienia e-mail

Sekcja informacyjna — informacja o mozliwosciach zaktadki.

W zaktadce 'Powiadomienia’ mozesz zmieni¢ dane powiadomien przypisane do uzytkownika w
aktualnym kontekscie oraz wybra¢ opcjonalng forme powiadomien

2.

Aktualne dane do powiadomien — dane kontaktowe przypisane do powiadomien w ramach
biezgcego kontekstu.

a. Telefon — aktualny numer telefonu przypisany do biezgcego kontekstu organizaciji.

b. E-mail — aktualny adres e-mail przypisany do biezgcego kontekstu organizaciji.

. Zmiana danych do powiadomien — umozliwia zmiane danych do powiadomien:

a. Ustaw domysine dane do powiadomienh.
b. Ustaw nowe dane do powiadomien — mozliwos¢ wprowadzenia nowych danych kontaktowych dla
kazdego kanatu komunikacyjnego, wymaga weryfikacji nowych danych.

o Telefon/E-mail — nalezy wpisa¢ numer telefonu lub adres e-mail
o Wyslij SMS z kodem” / ,WYyslij e-mail z kodem” — Przycisk do uruchomienia procesu wystania kodu

weryfikacyjnego na nowy adres kanatu.

¢ Pole ,Kod” — do wprowadzenia kodu otrzymanego.

Przycisk ,Potwierdz kod” — do uruchomienia procesu weryfikacji kodu.

. Wybdr formy powiadomied — sekcja odpowiedzialna za wybdr kanatéw dla powiadomien

opcjonalnych.
Chce otrzymywac powiadomienia SMS
Chce otrzymywac¢ powiadomienia E-mail

. Przycisk ,Zapisz zmiany” — Przycisk uruchamiajgcy proces aktualizacji danych do powiadomien w

systemie.
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1.3

Zmina kontekstu

Po kliknieciu w opcje zostanie otwarte okno ,Zmiana kontekstu”, na ktérym uzytkownik moze:
Zapozna¢ sie z listg aktywnych kontekstéw oraz ich atrybutami.

Zmieni¢ kontekst poprzez wybor jednego z aktywnych kontekstow.

Otworzy¢ okno historii wszystkich kontekstow.

Dla aktywnego kontekstu organizacji zobaczy¢ historie dostepu.

Zmiana kontekstu

Q Zacznij pisa¢ w celu zawezenia listy kontekstow...

Nazwa 1L Typ + Rola 1 Data ostatniej weryfikacji uprawnien 1l Czynnosc
JANUSZ NOWAK Osoba fizyczna
Janusz Nowak Organizacja Wiasciciel 2025-04-14

Otwérz petng historie kontekstéw Liczba wszystkich pozycji: 2 1 z1 n

Okno ,Historia kontekstow” umozliwia uzytkownikowi przegladanie listy jego wszystkich kontekstow,
zarowno aktywnych, jak i nieaktywnych. Funkcjonalno$¢ pozwala na zweryfikowanie stanu wybranego
kontekstu, historii dostepu uzytkownika do tego kontekstu oraz date ostatniej weryfikacji uprawnien do
danego kontekstu w rejestrze CEIDG.

Historia kontekstéw

Q Zacznij pisa¢ w celu zawezenia listy kontekstow...

Nazwa 1 Typ 4 Rola 1 Status Tl Data ostatniej weryfikacji uprawnien 1l
JANUSZ NOWAK Osoba fizyczna - Aktywny
Janusz Nowak Organizacja Wiasciciel Aktywny 2025-04-14

Liczba wszystkich pozycji: 2 1 z1 n
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1.4  Utwoérz kontekst organizaciji

Po wybraniu opcji "Utwdrz kontekst organizacji" uzytkownik zostaje przeniesiony do formularza
»Tworzenie nowego kontekstu”, umozliwiajgcego zatozenie kontekstu organizaciji.

ﬁ > Zarzadzanie kontem > Tworzenie kontekstu organizacji

Tworzenie kontekstu organizacji

Rodzaj organizacji

e

Jednoosobowa dziatalno$é gospodarcza

Pobieranie danych organizacji

W celu pobrania danych organizadji i ich weryfikacji. nalezy w ponizszym formularzu pedac NIP organizacji i uzy¢ przycisku "Pobierz dane z CEIDG".

Dane zostang pobrane z bazy Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej (CEIDG).

Numer identyfikacji podatkowej (NIP) *

Pobierz dane z CEIDG

Aktualnie dostepny jest rodzaj organizacji - Jednoosobowa dziatalno$é gospodarcza.

Po uzupetnieniu Numeru ldentyfikacji Podatkowej i kliknieciu w przycisk ,Pobierz dane z CEIDG”
zostanie uruchomiona ustuga , ktéra zweryfikuje w rejestrze CEIDG, czy osoba o numerze PESEL
(pobrany z profilu uzytkownika) jest wiascicielem dziatalnosci o podanym NIP. Jezeli nie, zostanie
wys$wietlona informacje o braku uprawnien do wybranej organizacji.

Uzytkownik moze zamkng¢ powiadomienie, a nastepnie poprawi¢ NIP i sprébowaé ponownie pobrac
dane, lub zrezygnowa¢é z tworzenia kontekstu.

Dodatkowo wywotana ustuga bedzie weryfikowac status organizacji w CEIDG. Jezeli status bedzie inny
niz: Aktywny, Zawieszony lub Oczekuje na rozpoczecie dziatalnosci, to zostanie wys$wietlona
informacje nad polem NIP o niepoprawnym statusie organizacji i braku mozliwosci utworzenia
kontekstu.

W przypadku gdy wywotana ustuga zwrdci informacje o pozytywnej weryfikacji uzytkownika na oknie
pojawig sie dane organizacji pobrane z rejestru CEIDG. Danych nie mozna edytowac.

Dane witasciciela
¢ |mie,
¢ Nazwisko,

Dane organizacji — szczegotowe informacje o organizacji.

¢ Informacje ogdlne o organizacji

o Nazwa — Petna oficjalna nazwa organizacji zarejestrowanej w CEIDG
o Status - Aktualny status dziatalnosci gospodarczej

o REGON

o Numer Identyfikacji Podatkowej (NIP)

o Adres statego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej
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Kraj

Kod pocztowy
Wojewoddztwo
Powiat
Gmina
Miejscowosé
Ulica
Budynek
Lokal

Adres do doreczen :
Kraj

Kod pocztowy
Wojewoddztwo
Powiat
Gmina
Miejscowosé
Ulica
Budynek
Lokal

Dane kontaktowe organizac;ji
Telefon
E-mail

O O ®©¢ OO0 O O0OOOOO0OO0O ® 0 0O O0OO0OO0OO0OO0OO0O0

Dane kontaktowe uzytkownika do powiadomien — uzytkownik moze okresli¢ jakie dane kontaktowe
majg byC¢ wykorzystywane do przesytania powiadomien zwigzanych z tworzonym kontekstem
organizacji.

o Uzyj wartosci domysinych (podanych podczas rejestracji konta osoby fizycznej) — Opcja zaznaczona
domyslinie przez modut.

o Telefon

o E-mail

¢ Dodaj nowe dane kontaktowe — Opcja umozliwiajgca wprowadzenie innych danych kontaktowych niz
w kontekscie osoby fizycznej, ktore bedg wykorzystywane wytgcznie w ramach tworzonego
kontekstu organizacji. System wymaga osobnej weryfikacji kazdego kanatu kontaktowego.

Wybér formy powiadomien opcjonalnych — W tej sekcji uzytkownik moze okresli¢ jakimi kanatami
komunikacyjnymi chciatby obstugiwa¢ powiadomienia opcjonalne.

Na oknie bedg widoczne 2 przyciski typu ,do zaznaczenia”:
e Chce otrzymywaé powiadomienia SMS
¢ Chce otrzymywac powiadomienia E-mail

Oswiadczenia — Sekcja zawiera oswiadczenie uzytkownika.
e Obowigzkowe oswiadczenie dotyczgce informacji, czy organizacja jest mikroprzedsiebiorcg lub

podmiotem niebedgcym mikroprzedsigbiorcg zatrudniajgcym nie wiecej niz 9 oséb.

Na konhcu okna formularza znajduje sie przycisk "Zatéz kontekst organizacji" — domysinie
zablokowany. Przycisk zostanie odblokowany, gdy wszystkie pola obowigzkowe zostang uzupetnione
(zaznaczone ztozenie o$wiadczenia).

Po zakonczonym sukcesem zapisie wszystkich danych, formularz zostanie ukryty, a w jego miejscu
zostanie wyswietlona informacja o powodzeniu, oraz opis jak zmieni¢ kontekst na nowo utworzony.
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1.5

Powiadomienia

Po zalogowaniu sie do Modutu Umoéw, 5 najnowszych powiadomien wyswietla sie na stronie gtéwnej a
wszystkie pozycje dostepne sg w zaktadce "Powiadomienia™.

Aby przejs¢ do powiadomien nalezy nacisng¢ przycisk "Powiadomienia™ znajdujacy sie w gornej
czesci ekranu lub "Wszystkie powiadomienia” dostepny pod listg wyswietlanych powiadomien.

Do kofica sesji R
= @ Praca-SDV-Pl | System teleinformatyczny do obstugi niektérych uméw pezostalo 28 minut L1 Powiadomienia
Wersja testowa —_—

Strona ghéwna

@ v MARTA NDWAK‘ -

Dia zatrudniajacego

Podpisz i obstuz umowe bez wychodzenia zdomu

Dia zatrudnianego

Pytania | odpowiedzi Serwis umozliwia obstuge uméw o prace, umow zlecenia oraz uméw
uaktywn ch wynikajac: / ie teleinformatycznym
Pomoc do obstugi niektérych umaow 2754).

Praca.gov.pl

(?) Pytania i odpowiedzi - naj j zadawane pytania  (7) Pomoc - informacje o systemie

Powiadomienia
4 2025-01-2908:01 W umowach pomigdzy MARTA NOWAK, MIROSLAW NOWAK a KOT zostaty i dane strony zatrudniaj [] Niepokazuj  Wisce] v
A 2025-01-2002:01 W umowach pomigdzy MARTA NOWAK, MIROSLAW NOWAK a KOT zostaty i dane strony zatrudnionej. [] Niepokazuj  Wiece] v
01 2025-01-20 08:01 “Umowa ywniajaea’ o numerze UL zostal i w dniu 29-01-2025 przez AGNIESZKA KOT i tymsa.. [ ] Nie pokazuj  Wiece] v
0 2025-01-28 07:57 “Umeowa ywniajaca’ o numerze UL zostal podpisany w dniu 29-01-2025 przez MIROSLAW NOWAK i ocze.. [ ] Niepokazyj  Wisce] v
0O 2025-01-29 07:36 “Umowa ywniajgca’ o numerze UL oczekuje na Twéj podpis [[] Nie pokazuyj ~ Wigcej v

Wszystkie powiadomienia

Po przejsciu na liste wszystkich powiadomier wyswietlane jest 5 pierwszych pozycji na stronie. l108¢ tg
mozemy zmieni¢ wybierajgc jeden z mozliwych wariantéw w liScie rozwijane;.

Na dole okna znajduje sie informacja o liczbie wszystkich pozycji oraz przyciski pozwalajgce na
poruszanie sie pomiedzy stronami.

Do kofica sesji
= @ Praca'gov'pl System teleinformatyczny do obstugi niektérych uméw pozostato 30 lminut d Powiadomienia | | & v MARTA NOWAK -
i Unia Europejska

Wersja testowa

Strona gléwna £ > powiadomienia
Dla zatrudniajacego . . .
Powiadomienia
Dla zatrudnianego
| Liczba pozycji na stronie: | 5 - |
Pytania i odpowiedzi
P 0 2025-01-22 08:01 W umowach pomigedzy MARTA NOWAK, MIROSLAW NOWAK a AGNIESZKA KOT zostaly zaktualizowane dane strony zatru... Wigce] v
'omoc
Praca.gov. pl £l 2025-01-2908:01 W umewach pomigdzy MARTA NOWAK, MIROSLAW NOWAK a AGNIESZKA KOT zostaty zaktualizowane dane strony zatru... Wigcej v
0 2025-01-29 08:01 ‘Umowa ywniajaca’ o numerze UUA/2025/52 zostal podpisany w dniu 29-01-2025 przez AGNIESZKA KOT i...  Wiece] v
0 2025-01-29 07:57 ‘Umowa ywniajaca’ o numerze UUA/2025/52 zostal podpisany w dniu 29-01-2025 przez MIROSLAW NOW..  Wiece] v
0 2025-01-29 07:36 k ‘Umowa ywniajaca’ o numerze UUA/2025/52 oczekuje na Twéj podpis Wigcej v

Liczba wszystkich pozycji: 5 ‘ 1 z1 u
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Z prawej strony kazdej pozyciji listy znajduje sie przycisk "Wiecej", ktéry pozwala na wyswietlenie
szczegotow wybranego powiadomienia.

W szczegétach znajdujg sie pozycje:

¢ Rodzaj powiadomienia - krotki opis powiadomienia

o Tres¢ - szczegodty powiadomienia

e Akcja - przekierowanie bezposrednio do miejsca, ktérego powiadomienie dotyczy, do dokumentu,
umowy lub konta.

‘G‘r > Powiadomienia

Powiadomienia
Liczba pozycji na stronie: 5 -
1 2025-01-29 08:01 W umowach pomiedzy MARTA NOWAK, MIROSEAW NOWAK a AGNIESZKA KOT zostaly zaktualizowane dane strony zatru... Wigce] v
1 2025-01-23 08:01 W umowach pomiedzy MARTA NOWAK, MIROSLAW NOWAK a AGNIESZKA KOT zostaly zaktualizowane dane strony zatru... Wiece] ¥
£1  2025-01-29 08:01 Dokument ‘Umowa uaktywniajaca’ o numerze UUA/2025/52 zostal podpisany w dniu 29-01-2025 przez AGNIESZKA KOT i... Mnig] ~

Rodzaj powiadomienia: Zawarcie umaowy
Tresé: Dokument ‘Umowa uaktywniajgca’ o numerze UUA/2025/52 zostat podpisany w dniu 29-01-2025 przez AGNIESZKA KOT i tym samym
umowa pomiedzy MARTA NOWAK, Mirostaw Nowak a Agnieszka Kot zostata zawarta.
Numer umowy: UUA/2025/52
Akcja: PrzejdZ do umowy

£ 2025-01-2207:57 Dokument ‘Umowa uaktywniajaca’ o numerze UUA/2025/52 zostat podpisany w dniu 29-01-2025 przez MIROSLAW NOW... Wigce] v

£ 2025-01-29 07:36 Dokument ‘Umowa uaktywniajaca’ o numerze UUA/2025/52 oczekuje na Twéj podpis Wigce] v

Liczba wszystkich pozydji: 5 1 z1

Rozdziat i Dla zatrudniajgcego

Po wybraniu na stronie gtdwnej kafelka ,Dla zatrudniajgcego” przekieruje uzytkownika do okna:
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Dla zatrudniajacego

{0 ¥ Diazatrudniajacego

Dla zatrudniajgcego

Wybierz osobe zatrudniana:

m
&
o—

Utwérz nowa umowe

Wybierz szablon umowy, wypelnij go, podpisz i przekaz osobie
zatrudniane].

Umowy zakoriczone

Tu znajdziesz umowy zakorczone

Umowy aktywne

Dokumenty w przygotowaniu

Tu znajdziesz dokumenty dotyczace zawierania, zmiany
warunkéw oraz rozwigzywania umaow, ktore sa w trakcie
przygotowania lub oczekuja na podpis.

Y

Umowy niezawarte

Tu znajdziesz aktywne umowy

Wszystkie umowy zawarte

Tu znajdziesz umowy, ktore nie zostaly zawarte Tu znajdziesz wszystkie umowy aktywne i zakonczone,

Filtr oséb zatrudnianych umozliwia przeglgdanie dokumentéw zawartych z jedng osobg, wskazang
jako osoba zatrudniona, w grupach odpowiadajgcych kaflom. Dokumenty sg dostepne po wybraniu
jednej z przedstawionych grup dokumentow.

Na oknie dostepne sg nastepujgce funkcjonalnosci:

Utwdrz nowg umowe
Dokumenty w przygotowaniu
Umowy aktywne

Umowy zakonczone

Umowy niezawarte
Wszystkie umowy zawarte

2.1 Utwérz nowg umowe

Funkcja ,Utwdrz nowg umowe” dostepna jest z poziomu panelu lewego lub ze strony zatrudniajgcego.
Po jej wybraniu otwiera sie kreator tworzenia dokumentu z mozliwoscig wyboru rodzaju umowy:

@ > Dlazatrudniajgcego > Utwdrz nowg umowe

Tworzenie umowy

o Rodzaj umowy o Dane
Rodzaj umowy

Umowa o prace na czas nieokreslony
Umowa o pracg na czas okreslony
Umowa o prace na okres probny

Umowa zlecenia

OO0O0CO0O0o

Umowa uaktywniajaca

9 Weryfikacja tresci

9 Podsumowanie

Do wyboru sg nastepujgce rodzaje uméw:
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2.2

2.21

Umowa o prace na czas nieokreslony

Umowa o prace na czas okreslony

Umowa o prace na okres probny

Umowa zlecenia

Umowa uaktywniajgca - tylko dla kontekstu osoby fizyczne;.

Uzytkownik wybiera rodzaj umowy a nastepnie przechodzi przyciskiem "Dalej" do kolejnego kroku.

Sposdb tworzenia umowy uaktywniajgcej zostat opisany w rozdziale Umowa uaktywniajgca.

Dokumenty w przygotowaniu

Dokumenty w przygotowaniu zostaty pogrupowane ze wzgledu na ich status wynikajgcy z etapu ich

obstugi. Podstawowe grupy dokumentow sg nastepujgce:

o Wykaz dokumentéw w przygotowaniu - wersja robocza dokumentéw

e Oczekujgce na mdj podpis - dokumenty, ktére oczekujg na podpis uzytkownika zalogowanego

e Oczekujgce na_podpisy innych_osdb - dokumenty podpisane przez uzytkownika zalogowanego, ale
oczekujgce jeszcze na podpisy innych osoéb.

Dokumenty w przygotowaniu

= Wykaz dokumentéw w przygotowanhiu v

I

Oczekujace na mej podpis v

g

Oczekujace na podpisy innych oséb v

Filtr oséb zatrudnianych umozliwia przegladanie dokumentéw dla jednej osoby zatrudnionej.

Wykaz dokumentéw w przygotowaniu

Na liscie znajdujg sie wszystkie zapisane wersje robocze dokumentow.

(]

Wykaz dok OW W przyg

-

Numer TL n Zatrudniany 1

UUA/2024/640 Umowa uaktywniajaca

Po rozwinieciu dostepnych czynnosci przez klikniecie w trzy kropki znajdujgce sie przy dokumencie
uzytkownik ma mozliwosé edycji lub usuniecia dokumentu roboczego. Po wybraniu edycji otworzy sie
kreator tworzenia dokumentu na kroku Dane.

=~ Na dokumencie roboczym nie ma mozliwosci zmiany rodzaju umowy.
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2.2.2 Oczekujgce na méj podpis
Na liscie znajdujg sie wszystkie dokumenty, ktére oczekujg na podpis zalogowanego uzytkownika.

/%= Oczekujace na méj podpis

Numer 1L

Liczba pozycji na stronie: 5 -

Rodzaj dokumentu L Zatrudniany 1. Czynnosé

UUA/2024/631 Umowa uakiywniajgca JOLA

Po rozwinieciu dostepnych czynnosci przez klikniecie w trzy kropki znajdujgce sie przy dokumencie
uzytkownik ma mozliwosé podpisania, odrzucenia lub podgladu dokumentu.

Po wybraniu przycisku "Podpisz" nastgpi przekierowanie do okna z wyborem metody podpisu.

{1 > Dlazatrudnisjacego > Dokumentyw przygotowaniu » Podpisywanie dokumentu

Podpisywanie

Podpisz dokument kwalifikowanym podpisem Podpisz dokument profilem zaufanym

elektronicznym

Nastapi podpisanie wypelnionego dokumentu profilem

Nastapi podpisanie wypeinionego dokumentu kwalifikowanym
zaufanym. Wybor opcji przekieruje Cie na strone pz.gov.pl

podpisem elektronicznym.

Po prawidtowym podpisaniu dokumentu pojawi sie okno z podsumowaniem i informacjg o osobie, do
ktorej zostat przekazany dokument (drugi rodzic lub niania).

{3} > Dlazatrudnisjacego > Dokumenty w przygotowaniu > Podpisywanie dokumentu
Podsumowanie

Dokument zostal podpisany i przekazany do podpisu do:
Aby kontynuowat, wybierz jedna z ponizszych opg.

0]
(38

Wydruk wypetnionego formularza

m Pobierz PDF

)

Podglad wypetnionego formularza Zapis wypetnionego formularza do formatu PDF

Powrét do strony glownej

Po wybraniu przycisku 'Odrzué' pojawi sie okno z prosbg o podanie przyczyny odrzucenia dokumentu:
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Odrzucenie dokumentu

Jezeli cheesz odrzucié dokument oczekujacy na Twéj podpis o numerze UUA/2024/631, to pedaj przyczyne edrzucenia dokumentu i zostanie on anulowany.

Przyczyna odrzucenia dokumentu: *

Uzupelnienie pola "Przyczyna odrzucenia dokumentu’ jest wymagane

Podanie przyczyny odrzucenia dokumentu jest wymagane. Po zapisie danych dokument zostanie
przeniesiony do zakfadki Umowy niezawarte.

Po wybraniu przycisku "Pokaz" pojawi sie okno z wizualizacjg gdzie uzytkownik ma mozliwo$¢
przegladu tresci umowy, podpisu, wydruku lub odrzucenia dokumentu.
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Wizualizacja dokumentu

O Q ~|wv 1|z2 — | + Skala automatyczna ~ >

SYSTEM-UMOW SU-UUA,

Nr dokumentu: UUAS20240821

UMOWA UAKTYWNIAJACA
zawarts w dniu ztoZenia podpisu przer ostsinig ze Stron umowy pomiedzy

Zlecenndswes
imie:
nazwisko:
numer PESEL:

adres — zamieszkanis: kod pocTtowy: wojewodrtwe poaniat gmina: mig{scowose , ulica

zwanym dslej Rodzicem”, badz  Strong”

Zlecenobioros;

imnig:

nazwisko

numar PESEL

sdres — zamieszkenia: kod pocziowy WORWOLIIWD SLaSkd. pownat pmina . igjscowodd nr
domu

zwanym dalej \Nianig®, badZ Strong’

§1
1. Przedmiciem ninijsze] umowy jest sprewowsnis proez Nisnig opiski nad dzieckiem w wisky od 20 tygodnis Zycis do lst 3
zwanym dalej .dzeckam”

2. Redzic | Nisnia ckresiajs nastepujace warunki umecwy
1) czas sprawowanis opiesi: przeciginie 20 godzin w missigcy
2) miejsce sprawowanis opieki
infermacia opisows o miejscu sprawowania opieki: Opseks na terene woewddztwa ilaskiego -

‘ Pobierz PDF ‘ m

‘ Odrzué

‘ Drukuj

‘ Podpisz

2.2.3 Oczekujace na podpisy innych oséb

Na liscie znajdujg sie dokumenty, ktére zostaty podpisane i przekazane do podpisu przez kolejng
osobe (drugiego rodzica lub nianie).

E 0Oczekujace na podpisy innych oséb

Numer Tt Rodzaj dokumentu Ti Zatrudniany T Czynnosé

Liczba pozycji na stronie:

s+

UUA/2024/630 Umowa uaktywniajaca JoLA

Liczba wszystkich pozycji: 1 | 1

g
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2.3

24

Po rozwinieciu dostepnych czynnosci przez klikniecie w trzy kropki znajdujgce sie przy dokumencie
uzytkownik ma mozliwos¢ podgladu dokumentu.

Umowy aktywne

Na liscie widoczne sg wszystkie aktywne umowy czyli takie, ktére zostaty podpisane przez obie strony i
nie zostaly rozwigzane. Filtr os6b zatrudnianych umozliwia przeglgdanie uméw jednej osoby
zatrudnione;j.

ﬁ > Dlazatrudniajacego > Umowy aktywne

Umowy aktywne
Wybierz osobg zatrudniana:

Wpisz aby wyszukad -

Liczba pozyeji na stronie: | 5 -

Numer 11 Rodzaj umowy 11 Zatrudniany 1L Okres obowigzywania 4 Czynnosc

UUA/2024/651 Umowa uaktywniajaca 2024-05-23 - 2025-08-31

Pokaz

Liczba wszystkich pozycji: 1 z1
Przejdz do umowy -

Zmien warunki umowy

Rozwiaz umowe
Wsparcie w obstudze spraw zapewnia Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia

@) Zielona Linia 19524 J/

Infelinis platna. Optata sk za polaczenis lokslne. Wisce] na hrpe//zielanslinia zov al (&

Po rozwinigciu przycisku czynnosci osoba ma do wyboru nastepujgce opcje:

o Pokaz - wizualizacja dokumentu umowy

Przejdz do umowy - przejscie do okna Szczegoty umowy

Zmien warunki umowy - przejscie do kreatora tworzenia aneksu do umowy

Rozwiaz umowe - przejscie do kreatora tworzenia wypowiedzenia / rozwigzania umowy
Zakoncz umowe - dostepne dla uméw w trakcie realizaciji - Zakonczenie umowy

Umowy zakonczone

Na oknie prezentowane sg wszystkie umowy ktére zostaty zakonczone. Filtr osob zatrudnianych
umozliwia przeglgdanie umow jednej osoby zatrudnione;j.
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2.5

f} > Dlazatrudniajacego > Umowy zakoficzone

Umowy zakonczone
Wyblerz osobe zatrudniana

Wpisz aby wyszukac -

Numer 1 Rodzaj umowy T Zatrudniany 1 Okres obowiazywania + Czynnosé
UUA/2024/451 Umowa uaktywniajgca 2024-05-06 - 2024-05-31
UUA/20247449 Umowa uaktywniajaca 2024-05-01 - 2024-05-31
UUA/20241446 Umowa uaktywniajaca 2024-05-01 - 2024-05-31
UUA/20247439 Umowa uaktywniajaca 2024-05-01 - 2024-05-31
UUA/20247438 Umowa uaktywnizjaca 2024-05-01 - 2024-05-31

Liczba wszystkich pozycji: 24 !

Po rozwinigciu przycisku czynnosci osoba ma do wyboru nastepujgce opcje:
o Pokaz - wizualizacja dokumentu umowy
o Przejdz do umowy - przejscie do okna Szczegoty umowy

Dla zakonczonych umoéw po przejsciu w szczegdty umowy wypetniona jest zakladka dotyczgca
rozwigzania umowy. Znajdujg sie na niej podstawowe informacje o formie, dacie i stronie rozwigzania

umowy.

Szczegoly umowy

Umowa uaktywniajaca UUA/2024/438
Dane umowy Strony umowy Historia umowy Rozwigzanie umowy

Dane podstawowe

Forma § umewy uaktywniajgcej przez nianie UUAWN/2024/67
Data rozwigzania/wygasnigcia: 2024-04-22
Strona rozwigzujaca umowe: osoba zatrudniona

Przyczyna zakoficzenia umowy: zmiana

Okres wypowiedzenia od Data zlozenia wypowiedzenia: 2024-04-22

Okres wypowiedzenia do: Data odbioru wypowiedzenia: 2024-04-22

Umowy niezawarte

Na oknie znajdujg sie wszystkie umowy, dla ktérych jedna ze stron odméwita podpisu -
odrzucone z podaniem przyczyny.

zostaty
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ﬂ > Dlazatrudniajgcego >  Umowy niezawarte

Umowy niezawarte

Wybierz osobe zatrudniana:

Whpisz aby wyszukac

Liczba pozydji na stronie:

Data ostatniej zmiany 11

5 -

Zatrudniany Tl Data utworzenia

Numer 11 Rodzaj dokumentu 1L

UUA/2024/652 Umowa uaktywniajzca 2024-05-22 09:11 2024-05-22 09:11

Liczba wszystkich pozyqji: 1 1 z1

Z menu czynnosci po klinieciu w trzy kropki dostepna jest opcja "Pokaz". Po jej wybraniu pojawi sie
okno z wizualizacjg dokumentu oraz widoczng przyczyng anulowania.
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Wizualizacja dokumentu

O Q ~|wv 1|z2 — | + Skala automatyczna ~ >

SYSTEM-UMOW SU-UUA1

Nr dokumenty: UUAS2024/852

UMOWA UAKTYWNIAJACA

zawarts w dniu ziozenia podpisu przez oststnig ze Stron umowy pomiedzy

Zlecenndaweami:

imig: MIROStAW
nazwisko: NOWAK
numer PESEL

adres — zamieszksnis:

imig: MARTA
nazwisko: NOWAK
numer PESEL:

adres — Zamigszkanis
zwani dalej .Rodzicami”, badz ,Strong”
[

Zleceniobiorey;
imig: Agnieszka
nazwiske

I Przyczyna anulowania:

‘ Drukuj

‘ Pobierz PDF ‘ m

2.6 Wszystkie umowy zawarte

Okno prezentuje wszystkie zawarte umowy - zaréwno aktywne jak i zakonczone. Filtr osoéb
zatrudnianych umozliwia przeglgdanie uméw jednej osoby zatrudnione;.
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2.7

UUA2024/251 Umo:

— e > |

Po rozwinieciu przycisku czynnosci w zaleznosci od statusu umowy osoba moze mie¢ do wyboru
nastepujace opcje:

Pokaz - wizualizacja dokumentu umowy

Przejdz do umowy - przejscie do okna Szczegoty umowy

Zmien warunki umowy - przejscie do kreatora tworzenia aneksu do umowy

Rozwiaz umowe - przejscie do kreatora tworzenia wypowiedzenia / rozwigzania umowy
Zakoncz umowe - dostepne dla uméw w trakcie realizaciji

Umowa moze mie¢ nastepujgce statusy:

Zawarta - status ustawiany automatycznie po podpisaniu dokumentu umowy przez obydwie strony.
Oznacza aktywne umowy, ktérych realizacja jeszcze sie nie rozpoczeta.

W trakcie realizacji - status ustawiany automatycznie w dniu przypadajgcym na dzien rozpoczecia
pracy.

Do rozwigzania - status ustawiany automatycznie po ztozeniu wypowiedzenia umowy przez ktoras ze
stron. Oznacza umowy, ktérych realizacja zostala przerwana przez ztozenie wypowiedzenia, ale
ktére jeszcze sie nie zakonczyty.

Do anulowania - status ustawiany automatycznie po ztozeniu odstgpienia od umowy przez ktéras ze
stron i zapoznaniu sie z dokumentem przez drugg strone. Oznacza umowy, ktérych realizacja
zostata przerwana przez ztozenie odstgpienia, ale ktére jeszcze sie nie zakonczyly.

Do zakonczenia - status ustawiany po recznym zakonczeniu umowy przez zatrudniajgcego ze
wskazang datg wygasniecia réwng dacie dzisiejszej lub pozniejszg.

Anulowana - status ustawiany automatycznie w dniu przypadajgcym na dzien odstgpienia od
umowy.

Rozwigzana - status ustawiany automatycznie w dniu przypadajgcym na dzieh rozwigzania umowy.
Zakonczona - status ustawiany automatycznie w dniu przypadajgcym na dzieh po zakonczeniu
pracy. Oznacza umowy, ktérych realizacja sie zakohczyta po uptywie okresu zatrudnienia lub z
innych powoddw niz ztozenie wypowiedzenia.

Dokumentacja

,Dokumentacja" umozliwia dostep do dokumentacji pracowniczej, a takze do pozostatej dokumentacji,
czyli dokumentacji umowy, podzielona jest na sekcje:

Teczki zatrudnionych — lista teczek os6b, z ktérymi podpisano umowy w ramach Modutu umaéw.
Przegladanie dokumentow z teczki — lista dokumentow z teczek. .
Stowniki— stownik definicji rodzajéw dokumentéw (w trybie przegladania).

Zawartosc¢ poszczegolnych sekcji jest dostepna po wybraniu jednej z przedstawionych grup.
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{it » Dlazarudnisjgcege > Dokumentaca

Dla zatrudniajacego

o)) &= =
Teczki zatrudnionych Przegladanie dokumentéw z teczki Stowniki
Tu znajdziesz wszystkie teczki pracownikdw Przegladaj i zarzgdzaj dekumentami Zarzadzaj stownikami zawierajgcymi
zawierajgce ich dokumenty. zgromadzonymi w teczkach. standardowe wartosci.

2.71 Teczki zatrudnionych

Okno ,Teczki zatrudnionych" zawiera liste teczek osob zatrudnionych przez zatrudniajgcego
wynikajgcego z biezgcego kontekstu.

Na liscie sg wyswietlane teczki osob, z ktérymi zostata podpisana umowa.
Nowe teczki dodawane sg automatycznie razem z utworzeniem obiektu umowy dla kolejnego
zatrudnianego, Dla zatrudnionych na umowe o prace dodawana teczka bedzie miata ustawiony rodzaj

teczki jako ,Dokumentacja pracownicza”’, w pozostatych przypadkach bedzie ustawiana wartosé
,Dokumentacja umowy”.

ﬁ > Dlazawudniajgcego » Dokumentacja > Teczki zatrudnionych

Teczki zatrudnionych

| Wyczysé | Liczba pozycji na stronie: | § -

Opis teczki 1 Data utworzenia teczki | Rodzaj teczki 11 Imig i nazwisko 1l PESEL 11

DU/2025/35 2025-04-11 Dokumentacja umowy ANNA NOWAK ser

Liczba wszystkich pozydji: 1 |

e Lista kolumn:
Nr teczki,
Opis teczki,
Data utworzenia teczki,
Rodzaj teczki - dokumentacja pracownicza, dokumentacja umowy,
Imie i nazwisko — imie i nazwisko zatrudnianego,
PESEL — PESEL zatrudnianego.
e Przyciski/opcje menu:
o Teczka — funkcjonalno$é w kolumnie Czynno$ci, umozliwiajgca przejscie do szczegotow teczki,
o Filtr - opcja wyszukiwania rozwijana po nacisnieciu przycisku rozwijania (\/), mozliwos¢ selekgciji
danych wg numeru teczki, opisu teczki, daty utworzenia teczki, rodzaju teczki, imienia i nazwiska
osoby oraz numeru PESEL.

O O O O O O
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o Wyczys¢ - czyszczenie wskazanego filtru.

Po rozwinieciu przycisku Czynnosci jest mozliwy wybdr przejscia do teczki osoby zatrudnionej
(przycisk Teczka)

ﬁ » Dlazavudnisjgcege > Dokumentacia >  Teczki zatrudnionych > Teczka

DANE TECZKI

Nr teczkiz
Data utworzenia teczki: Rodzaj teczki:

Opis teczki:

DANE ZATRUDNIONEGO

Imig i nazwisko: PESEL:

Adres zamieszkania:

Wstecz Anuluj

o Jo

e Lista pdl:
o Nr teczki,
o Opis teczki,
Data utworzenia teczki,
Rodzaj teczki - dokumentacja pracownicza, dokumentacja umowy,
Imie i nazwisko — imie i nazwisko zatrudnionego,
PESEL — PESEL zatrudnionego,
o Adres zamieszkania — adres zamieszkania osoby zatrudnionej.
e Przyciski:
o Dokumenty — przycisk otwierajgcy okno Dokumenty z teczki, na ktorym zostang wyswietlone
dokumenty z biezgcej teczki.
o Umowy — okno z listg obiektéw umowy powigzanych z dokumentami z biezacej teczki.
o Rejestr dostepéw — okno z wykazem informacji o dodaniu poszczegdlnych dokumentéw do
biezacej teczki oraz o ich przegladaniu.
o Zapisz — zapisanie zmienionych danych.
o Edytuj — edycja opisu teczki. W trakcie edycji danych teczki pozostate przyciski tj. dokumenty,
umowy, dokumenty do podpisu, rejestr dostepdw sg nieaktywne.
o Anuluj — anulowanie wprowadzonych zmian.

O O O O
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Przycisk ,Dokumenty" otwiera okno zawierajgce dokumenty z biezgcej teczki.

ﬁr > Dlazatrudnisjgcego > Dokumentacja > Teczki zatrudnionych > Teczka » Dokumenty

Lista dokumentow z danej teczki

Liczba pozydji na stronie: | 5 -

Nr dokumentu 11 Rodzaj dokumentu 11 Data dodania dokumentu 11 Kategoria akt pracowniczych 1l Numer w ramach czesei 11 Imieg i nazwisko 11
UZL/2025177 Umowa zlecenia 2025-04-24 ANNA NOWAK e
UZL/2025/152 Umowa zlecenia 2025-04-11 ANNA NOWAK Dokument

Liczba wszystkich pozycji: 2
o

W tym oknie mozliwe jest réwniez dodanie nowych dokumentéw. Funkcjonalnos¢ aktywuje przycisk
,Dodaj dokument"

Dodaj dokument

Ll e

fi} > Dlazatrudniajgcege » Dokumentacja » Teczkizatrudnionych > Teczka » Dekumenty > Dokument

DOKUMENT
Nr dokumentu: Rodzaj dokumentu:
Wpisz aby wyszukac -
Data dodania dokumentu:
Data podpisania dokumentu: Nr umowy:

RRRR-MM-DD = ‘ | ‘

(D) Aby dokument zostat dodany do teczki zalaczniki musza byé padpisane.

] Dokument podpisany Nazwa pliku 1 Strona + Rozmiar T Czynnoié

Dodaj zatgcznik z dysku Brak danych

Liczba wszystkich pozydji: 0 ‘ < H 1

-0

Po rozwinieciu przycisku ,Czynnosci" jest mozliwy wybér przejscia do wybranego dokumentu.
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‘@‘ > Dlazatrudniajgcege > Dokumentacja > Teczkizatrudnionych > Teczka > Dokumenty >  Dokurmnent

DOKUMENT
Nr dokumentu: Rodzaj dokumentu:
UZL/2025/177 Urr a zlecenia -
Data dodania dokumentu:
2025-04-24
Data podpisania dokumentu: Nr umawy:

(i) Aby dokument zostat dodany do teczki zataczniki muszg byé podpisane.

Dokument podpisan Nazwa pliku 1 Strona + Rozmiar 11 Czynnosé

Brak danych

Liczba wszystkich pozydi: 0 | < | | 1 % [z0
o EE

Przycisk ,Umowy" otwiera okno z listg obiektéw umowy powigzanych z dokumentami z biezacej teczki.

‘G—D‘ > Dlazawudniajgcego » Dokumentacja > Teczkizatrudnionych > Teczka > Umowy

Umowy

| Wyczysé | Liczba pozycji na stronie:

5 -

Nr umowy 4 Rodzaj umowy 1. Data zawarcia umowy T Okres obowigzywania umowy 11
UZL/2025/177 Umowa zlecenia 2025-04-24 2025-05-05 - 2025-05-22
UZL/2025/152 Umowa zlecenia 2025-04-11 2025-04-11 - 2025-05-27
Liczba wszystkich pozydji: 2 ‘ £ | ‘ 1 S z1

Przycisk ,Rejestr dostepow" otwiera okno z wykazem informacji o dodaniu poszczegdlnych
dokumentéw do biezgcej teczki oraz o ich przegladaniu.
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ﬁ » Dilazawrudnisjgcege > Dokumentacja » Teczki zatrudnionych » Teczka »  Rejestr dostepow

Rejestr dostepow

| yense

Liczba pozydji na stronie: | 5§ hd

Rodzaj dokumentu 11 Rodzaj zdarzenia 1. Uzytkownik 11 Data zdarzenia 4

Umowa zlecenia Pobranie wykazu dokumentow JANUSZ NOWAK 2025-04-24 21:34:39
Umowa zlecenia Pobranie wykazu dokumentéw JANUSZ NOWAK 2025-04-24 21:34:52
Umowa zlecenia Pobranie wykazu dokumentéw JANUSZ NOWAK 2025-04-24 21:33:30
Umowa zlecenia Pobranie wykazu dokumentow JANUSZ NOWAK 2025-04-24 21:33:17
Umowa zlecenia Pobranie dokumentu JANUSZ NOWAK 2025-04-24 21:25:45

Liczba wszystkich pozycji: 24 < | 1 2 |25

2.7.2 Przegladanie dokumentéw z teczki

Okno ,Przegladanie dokumentéw" zawiera liste dokumentéw z dowolnej teczki prowadzonej przez
biezgcego zatrudniajgcego.

{7y » Dlazawudnisjgcezo > Dokumentacja > Dokumenty

Przegladanie dokumentow z teczki

D Pokaz dokumenty z biezgcego roku

Liczba pozycji na stronies | § ¥

Nr dokumentu T Rodzaj dokumentu 1 Data dodania dokumentu T Kategoria akt pracowniczych T Numer w ramach czedci " Imig i nazwisko 1

UZL/2025/177 Umowa zlecenia 2025-04-24 ANNA NOWAK -
UZL/2025/154 Umowa zlecenia ANNA NOWAK Dokument
UZL/2025/152 Umowa zlecenia 2025-04-11 ANNA NOWAK =

Liczba wszystkich pozycji: 3

e Lista kolumn:
Nr dokumentu,
Rodzaj dokumentu,
Data dodania dokumentu,
Kategoria akt pracowniczych,
Numer w ramach czesci,
Imie i nazwisko osoby,
o Czynnosé¢ - link do czynnosci, jakie mozna wykonywac dla zaznaczonego wpisu.
o Przyciski/opcje menu:
o Dokument — funkcjonalnosé umozliwiajgca przejscie do szczegotow dokumentu,
o Pokaz dokumenty z biezgcego roku - umozliwia wyswietlanie dokumentoéw z biezgcego roku wg
daty podpisania dokumentu.
o Filtr - opcja wyszukiwania rozwijana po nacisnieciu przycisku rozwijania (V), mozliwos¢ selekciji
danych wg rodzaju dokumentu, daty dodania, kategorii akt pracowniczych oraz imienia i nazwiska

O O O O O O
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osoby.
o Wyczys¢ - czyszczenie wskazanego filtru.

Funkcjonalnos¢ ,Dokument” dostepna w kolumnie ,Czynno$ci" umoziiwia przejscie do szczegotow
dokumentu, a po nacisnieciu przycisku Edytuj modyfikacje dokumentu.

{3} » Dlazstrudnisjgcego » Dokumentaga » Dokumenty » Dokument

DOKUMENT

Nr dokumentu: Rodzaj dokumentu:

Data dodania dokumentu: Kategoria akt:

04-25 B

Data podpisania dokumentu:

2025-04-25 m UOPO/2025/72

Numer w ramach czec: Kolejnose dokumentu w czesci:

6]

@ Aby dekument zostat dodany do teczki zatgczniki muszg by podpisane.

Nazwa pliku 1! Strona + Rozmiar T Czynnosé

Brak danych

Liczba wszystkich pozycji: 0 <

[ -

2.7.3 Stowniki

Okno ,Stowniki - Rodzaje dokumentow" zawiera stownik definicji rodzajow dokumentéw dostepny w
trybie przegladania.
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ﬁ > Dilazawrudnisjgcego > Dokumentaga > Stowniki > Rodzaje dokumentéw

Rodzaje dokumentéw

| Wyczysic Liczba pozycji na stronie: | 5 -

Ked 4 Nazwa 11 Rodzaj dokumentu 11 Kategoria akt 11 Czy dokument zewn. T,
SU-UZLZPOT Powiadomienie o zamiarze powierzenia wykonywania umowy zlecenia osabie trzeciej Inne Nie
SU-UZLWD Wypowiedzenie umowy zlecenia przez Zleceniodawce Rozwigzanie umowy Nie
SU-UZLWEB Wypowiedzenie umowy zlecenia przez Zleceniobiorce Rozwigzanie umowy Nie
SU-UZLRPS Rozwigzanie umowy zlecenia za porozumieniem stron Rozwigzanie umowy Nie
SU-UZLPOT Powiadomienie o powierzeniu wykonywania umowy zlecenia osobie trzeciej Inne Nie

Liczba wezystkich pozycji: 86 |< ‘ 1 B 218

e Lista kolumn:

Kod,

Nazwa,

Rodzaj dokumentu,
Kategoria akt,

Czy dokument zewnetrzny.
e Przyciski/opcje menu:

o Filtr - opcja wyszukiwania rozwijana po nacisnieciu przycisku rozwijania (\), mozliwos¢ selekgciji
danych wg kodu, nazwy, rodzaju dokumentu, kategorii akt, oznaczenia czy dokument jest
zewnetrzny.

o Wyczy$¢ - czyszczenie wskazanego filtru.

O O O O O

Rozdziat i Dla zatrudnianego

Po wybraniu na stronie gtéwnej kafelka ,Dla zatrudnianego” przekieruje uzytkownika do okna:
{3 > Dlazatrudnianego

Dla zatrudnianego
Wybierz zatrudniajacego:

Wpisz aby wyszukac -

Eal

Dokumenty w przygotowaniu Umowy aktywne Umowy zakonczone

Tu znajdziesz dokumenty dotyczace zawierania, zmiany Tu znajdziesz aktywne umowy Tu znajdziesz umowy zakoriczone
warunkow oraz rozwigzywania umow, ktore s w trakcie
przygotowania lub oczekuja na podpis.

Y

Umowy niezawarte Wszystkie umowy zawarte

Tu znajdziesz umowy, ktore nie zostaly zawarte Tu znajdziesz wszystkie umowy aktywne i zakonczone.
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3.1

Filtr os6b zatrudniajgcych umozliwia przeglgdanie dokumentéw umow zawartych z jedng osobg,
wskazang jako osoba zatrudniajgca w grupach odpowiadajgcych kaflom. Dokumenty sg dostepne po
wybraniu jednej z przedstawionych grup.

Dostepne sg nastepujace grupy:
Dokumenty w przygotowaniu
Umowy aktywne

Umowy zakorhczone

Umowy niezawarte

Wszytkie umowy zawarte

Dokumenty w przygotowaniu

Dokumenty w przygotowaniu zostaty pogrupowane ze wzgledu na ich status wynikajgcy z etapu ich
obstugi. Podstawowe grupy dokumentow sg nastepujgce:

o Wykaz dokumentéw w przygotowaniu - wersja robocza dokumentéw

o Oczekujgce na moj podpis - dokumenty, ktére oczekujg na podpis uzytkownika zalogowanego

Dokumenty w przygotowaniu
Wybierz zatrudniajacego:

Wpisz aby wyszuka¢ -

E Wykaz dokumentéw w przygotowaniu

Numer 1 Rodzaj dokumentu 1 Zatrudniajacy 1 Czynnosé

UUAWN/2024/96 Wypowiedzenie umowy ANIA ANKOWA

Liczba wszystkich pozycji: 1 1 1

W gobrnej czesci okna znajduje sie filtr, pozwala na wybranie zatrudniajgcego, ktérego dokumenty
chcemy wyswietlic.
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Dokumenty w przygotowaniu

Wyhbierz zatrudniajgcego:

Whpisz aby wyszukac -

ADAM POL
niu
MARTA NOWAK, MIROSLAW NOWAK

MIROSLAW NOWAK Liczba pozycji na stronie: | 5 -

Numer 1L Rodzaj dokumentu 1L Zatrudniajacy TL Czynnosc

Brak danych

3.1.1 Wykaz dokumentéw w przygotowaniu

Na liscie znajdujg sie wszystkie zapisane wersje robocze dokumentow.

Dokumenty w przygotowaniu

Wyblerz zatrudniajacego:

Wpisz aby wyszukac -

FE Wykaz dokumentéw w przygotowaniu

Zatrudniajacy Czynnosé

5 -

Numer 1 Rodzaj dokumentu 1

UUAWN/2024/96 Wypowiedzenie umowy ANIA ANKOWA

Liczba wszystkich pozycji: 1 1 z1

Po rozwinieciu dostepnych czynnosci przez klikniecie w trzy kropki znajdujgce sie przy dokumencie
uzytkownik ma mozliwos¢ edycji lub usuniecia dokumentu roboczego. Po wybraniu edycji otworzy sie

kreator tworzenia dokumentu na kroku Dane.

B

" " . . . PO . .
“* Na dokumencie roboczym nie ma mozliwosci zmiany rodzaju dokumentu.

3.1.2 Oczekujace na mgj podpis

Na liscie znajduja sie wszystkie zaakceptowane dokumenty, ktére oczekujg na podpis uzytkownika
zalogowanego..
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2= Oczekujace na mdj podpis -
m Liczba pozyci na stronie: | 5 v

Numer TL Rodzaj dokumentu TL Zatrudniajgcy 11 Czynnosé
UUAS2024/646 Umowa uaktywniajaca ADAM POL e

Liczba wszystkich pozycji: 1 ‘ 1 z1 -

W gobrnej czesci okna znajduje sie filtr, ktéry pozwala na okreslenie warunkéw wyswietlanych
dokumentéw. mozna okresli¢ numer oraz/lub rodzaj dokuentu, wskaza¢ zatrudniajgcego.

|| Oczekujgce na mgj podpis

~ Filtr Liczba pozycji na stronie:

=

2

Numer 1L Rodzaj dokumentu TL

Zatrudniajgcy TL Czynnosé
UUAP/2024/87 Rozwigzanie umowy za porozumieniem MIROSEAW NOWAK @
Podpisz
Liczba wszystkich pozycji- 1 ¢
Odrzu¢
Pokaz

Przejdz do umowy

Po rozwinieciu dostepnych czynnosci przez klikniecie w trzy kropki znajdujgce sie przy dokumencie
uzytkownik ma mozliwosé podpisania, odrzucenia, podgladu dokumentu, lub przej$cia do umowy.

[E]

Oczekujgce na moj podpis

~ Filtr Liczba pezycji na stronie:

>

- -

Numer 1L Rodzaj dokumentu TL

Zatrudniajgcy TL Czynnosé
UUAP/2024/87 Rozwigzanie umowy za porozumieniem MIROSEAW NOWAK @
Podpisz
Liczba wszystkich pozycji- 1 ¢
Odrzu¢
Pokaz

Przejdz do umowy

Po wybraniu przycisku "Podpisz" nastapi przekierowanie do okna z wyborem metody podpisu.
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Podpisywanie

@ Dokument mozna podpisac | wystac w nastepujacych trybach:

fikowanego podpisu elektronicznego

m zaufanym

2. z uzyciem podpisu potwierdzonega pr

o x

8.3%‘_:,

Podpisz dokument
kwalifikowanym podpisem
elektronicznym

Mastapi podpisanie wypetnionego
dokumentu kwalifikowanym
podpisem elektronicznym.

Podpisz dokument profilem
zaufanym

Nastapi podpisanie wypelnionego
dokumentu profilem zaufanym.
Wybér opdji przekieruje Cie na

strone pz.gov.pl

Po prawidlowym podpisaniu dokumentu pojawi sie okno z podsumowaniem i informacjg czy podpis
ztozyly wszystkie wymagane osoby - jezeli nie, bedzie informacja do kogo zostat przekazany

dokument.

Z okna mozliwy jest jest podglad umowy, jej wydruk, pobranie wypetnionego formularza w formacie pdf

oraz powrét do strony gtowne;.

Podsumowanie

Dokument zostat podpisany przez wszystkie wymagane strony,

Aby kontynuowad, wybierz jedng z ponizszych opgji.

Wydruk wypetnionego formularza

Podglad wypetnionego formularza

o=—
L —

Powrot do strony glowne]

@]
PV

Zapis wypenionego formularza do formatu
PDF

Pobierz PDF

Po wybraniu przycisku 'Odrzué' pojawi sie okno z prosbg o podanie przyczyny odrzucenia dokumentu:
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Odrzucenie dokumentu

Jezeli cheesz odrzucié dokument oczekujacy na Twéj podpis o numerze UUA/2024/631, to pedaj przyczyne edrzucenia dokumentu i zostanie on anulowany.

Przyczyna odrzucenia dokumentu: *

Uzupelnienie pola "Przyczyna odrzucenia dokumentu’ jest wymagane

Po wybraniu przycisku "Pokaz" pojawi sie okno z wizualizacjg gdzie uzytkownik ma mozliwo$¢
przegladu tresci dokumentu, podpisu, wydruku lub odrzucenia dokumentu.
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Wizualizacja dokumentu

ED Q A~ 1]z1 —  + Skala automatyczna ~ >

SYSTEM-UMOW SU-UUAP 1

Nr gakumentu- UUAP2024/82

ROZWIAZANIE UMOWY UAKTYWNIAJACEJ
ZA POROZUMIENIEM STRON

skuteczne w dniu zioZzenis osistniego wymaganego podpisu

Zleceniodawea:

mig: MIROSELAW

nazwisko: NOWAK

numer PESEL: 82081180151

sdres — zamieszkanis: kod pocztowy: 44-180, wojewodztwo: Slgskie, powist gliwicki, gmina: Knurdw, miejscowoss: Knurdw, ulica:
Brzydka, nrdomu: T, nr lokslu: 4

zwany dalej .Rodzicem” badZ .Strong”

Zleceniobiorea:

mig: AGNIESZHA

nazwisko: KOT

numer PESEL: 80081278024

adres — zamieszkanis: kod pocziowy: 44-100. wojewddziwo: Slaskie. powist gliwick, gming: Knurdw, misscowosé: Knurdw, nr domu
5

zwany dale) .Niania® badZ Strong”

§1
Na podstawie § 4 ust. 2 umowy uaktywnisjace] nr UUAZD24882. Ro Mignia Zgodnie pOSISNSWISIE, I& UMOWS Ulega rozwiazeniu
na Mocy WZAjEMnago porozumianis Stron 2 dniem podpisania pon s przaz osistnia za Stron

§2
1. Rodzice | Nisnia dokonaja wzajemnego rozhczenis Swisdczen zgodnie = art T40-T42 Kodeksu cywilnego:
Opts zasad wzajemnego rozhczenis swisdczen

. i isuragulowanych wni oy u z e pr gu Cywi
2. W sprawsch nigureguiowsnych w RINMEZym DOrGZUMisniu Majl ZRFOCWaNE DrIepisy Hodeksu cywiinego

‘ Pobierz PDF ‘ m

Po wybraniu "Przejdzdo umowy" mozliwy jest podglad jej szczegdtéw (Szczegdly umowy)

‘ Drukuj

‘ Odrzué

‘ Podpisz

3.2 Umowy aktywne

Na liscie znajdujg sie wszystkie umowy aktywne.
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Umowy aktywne

‘Wybierz zatrudniajgcego:

‘ Wpisz aby wyszukat - ‘

m Liczba pozydji na stronie: | 5 v
Numer Tl Rodzaj umowy 1L Zatrudniajgcy Tl Okres obowigzywania Czynnosc
UUA/2024/646 Umowa uaktywniajgca ADAM POL 2024-06-01 - 2024-08-31 ser

Liczba wszystkich pozydji: 1 ‘ 1

Okno filtru pozwala na wskazanie wybranego zatrudniajgcego, ktérego umowy bedg wyswietlane.

Umowy aktywne

Whybierz zatrudniajgcego:

[ Wpisz aby wyszukac - ]
ADAM POL
@ Liczba pozycji na stronie: | 5 d
MARTA NOWAK, MIROSEAW NOWAK )
Numer 1L Rodzaj umowy 11 Zatrudniajgcy 1L Okres obowigzywania Czynnosc
UUA/2024/646 Umnowa uaktywniajaca ADAM POL 2024-06-01 - 2024-08-31 e
UUA/2024/651 Umnowa uaktywniajaca MARTA NOWAK, MIROSEAW NOWAK 2024-06-01 - 2025-08-31 e

Liczba wszystkich pozycji: 2 ‘ 1

Po rozwinieciu przycisku czynnosci osoba ma do wyboru nastepujgce opcje:

¢ Pokaz - wizualizacja dokumentu umowy

e Przejdz do umowy - przejscie do okna Szczegdly umowy

¢ Rozwiaz umowe - przejscie do kreatora tworzenia wypowiedzenia / rozwigzania umowy
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Q 3 Dlazawrudnianege » Umowy akoywne

Umowy aktywne

‘Wybierz zatrudniajgcego:

‘ Wpisz aby wyszukac

Rodzaj umowy TL

Liczba pozycji na stronie:

Okres obowigzywania

UUA/2024/646 Umowa uaktywniajgca

UUA/2024/651 Umowa uaktywniajgca

Liczba wszystkich pozycji: 2

Po wybraniu Pokaz wyswietlana jest wizualizacja umowy.

MARTA NOWAEK, MIROSEAW NOWAK 2024-06-01 - 2025+

2024-06-01 - 2024-08-31 wee

Pokaz

Przejdz do umowy

>
Rozwigz umowe .
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Wizualizacja dokumentu

En| Q A v 1 |z2 — | + Skala automatyczna ~ b

4

SYSTEM-LMOW SU-UUA

wr dckumenty; LPLUIA2024/545
UMOWA UAKTYWNIAJACA
zawar= w dniu zlodenia podpisu przsz ostsinig 22 Stron umowy pomisdzy:

Zizceniodawes:

miz ADAN

nammskn POL

numer PESEL: 8TIB1238374

adres —zamisszkanis: kod pocziowy: 44-120, vojewddztwo: Sigskie. powiat: gliwicki, gmins: Knurdw, misiscowngE: Knurdw, nrdome

zwanym dalej .Rodzicem”. bads .Swons”

Ziecenichiorcs:

mia Agreszia

nazwisko: Kot

numer PESEL: SDDE1278024

adres — zamieszkania: kod pocziowy- 44-130, wojewodziven: Siasice. powiat: gliwicki, gmina: Knunge, misiseowose: Knurow, nr doma
2

zwanym dalel Nianig", badz . Strons”

§1

1. Przedmiotern ninigjszej umowy jest sprawowanie przez Nisnie opieki nad dzieckiem w wiskn od 20 typgodnia zycis do Bt 3°

zwiEnym dale] dzisckism”
2 Fodzic | Miznis okreslajs nestzoujscs warunki umawy

1) c=as sprawowania opisks prrecstnie 200 godzin w miesEo

Z) rrsiSCe SPrawowans opsk
adres: kod pocztowy: £4-120, wojswodztwo: Siaskis, powist glivicki, gmina: Knurdw, misiscowost: Knurdw, nr domu: 5
informacja opisows o miEiscy SorEwowiEnia opiskn
wynsgrodzenie: stawiks godzinows brutto 35,00 2%
termin wyplaty wynaprodzenia: do 15-2go dnia nastepnego missigos;
sposob wyplaty wynagrodzenia: gotowka za polwiiowaniem
£Z3: nE j3ki umows zost=E zawang: od 2024-08-01 do 2024-05-37;

(I

‘ Pobierz PDF ‘ ‘ Pobierz XML ‘ m

‘ Drukuj

Opcja Przejdz do umowy umozliwia zapoznanie sie ze Szczegdtami umowy

Po wybraniu Rozwigzanie umowy uzytkowik przekierowany jest to kreatora umoéw, gdzie moze
rozpoczaé proces Wypowiedzenia umowy
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Tworzenie dokumentu

° Rodzaj dokumentu o Dane o Weryfikacja tresc o Podpisywanie o Podsumowanie
Rodzaj dokumentu

() Wypowiedzenie umawy

m

3.3 Umowy zakonczone

Na oknie prezentowane sg wszystkie umowy ktére zostaty zakohczone. Filtr oséb zatrudniajgcych
umozliwia przegladanie umow jednej osoby zatrudniajgce;.

Umowy zakonczone

Wyblerz zatrudniajacego

Wpisz aby wyszukac -

Numer Rodzaj umowy zatrudniajacy Okres obowigzywania Czynnosé
UUA/2024/60 Umowa uaktywniajaca JANUSZ NOWAK, ANNA NOWAK 2024-05-01 - 2024-07-31

UUA/2024/49 Umowa uaktywniajaca JOLA LOJALNA 2024-05-01 - 2024-05-31

UUA2024/56 Umowa uaktywniajaca ANNA NOWAK 2024-05-01 - 2024-06-30

UUA/2024/7 Umowa uaktywniajaca JANUSZ NOWAK, ANNA NOWAK 2024-04-15 - 2025-04-30

UUA/2024/8 Umowa uaktywniajaca JANUSZ NOWAK 2024-04-08 - 2024-06-30

Liczba wszystkich pozycji: 9 1 z2

Po rozwinigciu przycisku czynnosci osoba ma do wyboru nastepujgce opcje:
o Pokaz - wizualizacja dokumentu umowy
¢ Przejdz do umowy - przejscie do okna Szczegoty umowy

Dla zakonczonych umoéw po przejsciu w szczegdty umowy wypetniona jest zakladka dotyczgca
rozwigzania umowy. Znajdujg sie na niej podstawowe informacje o formie, dacie i stronie rozwigzania
umowy

50



System umow

Dla zatrudnianego

3.4

Umowy niezawarte

Na liscie znajdujg sie wszystkie dokumenty umow, ktore nie zostaty zawarte - zostaty odrzucone przez

jedng ze stron z podaniem przyczyny.

Umowy niezawarte

‘Wybierz zatrudniajgcego:

‘ Wpisz aby wyszukac - ‘

Rodzaj dokumentu Tl

Zatrudniajgcy Tl

Data utworzenia

Liczba pozycji na stronie:

UUA/2024/648 Umowa uaktywniajgca ADAM POL 2024-05-21 15:23

Liczba wszystkich pozycji: 1

Z menu czynnosci po klinieciu w trzy kropki dostepna jest opcja "Pokaz". Po jej wybraniu pojawi sie

okno z wizualizacjg dokumentu oraz widoczng przyczyng anulowania.

Umowy niezawarte

Wbierz zatrudniajgcego:

‘ Wpisz aby wyszukad - ‘

-

Rodzaj dokumentu Tl

Zatrudniajgcy TL

Data utworzenia |

Liczba pozydji na stronie: | 5 v

UUA/2024/648 Umowa uaktywniajaca ADAM POL 2024-05-21 15:23

Liczba wszystkich pozydji: 1
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3.5

Wizualizacja dokumentu

En| Q v 1 |=2 — | 4+ Skala automatyczna ~
SYSTEM-UMOW SU-UUA
mer dokumenty: UUAZTIZ4545
UMOWA UAKTYWNIAJACA
zawats w dniu Hozenia podpisu przer ostatnia ze Stron umowy pomiedzy:

Decemodawns:

mics ADAM

nazwisko: POL

numer PESEL: 87081233374

s — zamieszkania: kod pocziowy: 44-150, wojewodztweo: Sieskie. powiat: gliwicki, gmina: Knurow, misiscowoss: Knurow, nrdems

-
=]

weamym dalei Rodzicem”. badz  Srom:

fecenichiorea:

e Agreszis

namwskn: Kot

numer PESEL: 50061273024

s — zamieszkania: kod pocziowy: 44-180, wojewddzteo: Sissiie. powiat: gliwicki, gmina: Knurdw, misiscowoss: Knurdv, nrdomy

zweamym dalei Miania", badz ,Srena”

1.
1. Prz=dmiotem ninigjszej umowy jest sprawowanie przez Nisnie opiekd nad dzisckiem w wisku od 20 tygodnis Zycis do = 3°
zwanym dale] dzieckism”
2 Fodzic i Niznia okreslaja nastepujaes warunki umasry.
1) czas sprawowanis opigkt przecistnie 200 godzin w missiscu
Z) misisce sprawowanis opisi
adres: kod pocziowy: £4-1050, wojewodztwo: Slaskie, powist gliwick, gmina: Knurow, misiscowost: Knurow, nr domu: 5
informacia opisowa o mEscy Sprawowania opaski
3) wynagrodzenie: stawka podzinows brutto 35,00 2%

AV torein wrnlote wnmsnendoeis- dn 8 sae dnis noctomncen seisoigeg:

b

»

Przyczyna anulowania: Uphyw terminu waznosci dla dokumentu bez kompletu podpisdw

‘ Drukuj

Wszytkie umowy zawarte

Okno prezentuje wszystkie zawarte umowy - zaréwno aktywne jak i zakoriczone.
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Wszystkie umowy zawarte
‘Wbierz zatrudniajgcego:

Wpisz aby wyszukad -

Liczba pozycji na stronie: | 5 v

Numer TL Rodzaj umowy TL Status umowy Tl Zatrudniajgcy T. Okres obowigzywania | Czynnosc
UUA/2024/546 Umowa uaktywniajgca zawarta ADAM POL 2024-06-01 - 2024-08-31 see
UUA/2024/651 Umowa uaktywniajgca zawarta MARTA NOWAK, MIROSEAW NOWAK 2024-06-01 - 2023-08-31 ses

Liczba wszystkich pozydji: 2 1 z1 -

Filtr oséb zatrudniajgcych umozliwia przeglgdanie uméw jednej osoby zatrudniajgcej

Wszystkie umowy zawarte

‘Wybierz zatrudniajgcego:

[ Wpisz aby wyszukad - ]

ADAM POL

@ Liczba pozydji na stronie: 5 -
MARTA NOWAK, MIROSEAW NOWAK
Numer TL Rodzaj umowy 1L Status umowy Tl Zatrudniajgcy T. Okres obowigzywania Czynnosc
UUA2024/646 Umaowa uaktywniajgca zawarta ADAM POL 2024-06-01 - 2024-08-31 e
UUA/2024/851 Umowa uaktywniajgca zawarta MARTA NOWAK, MIRCSEAW NOWAK 2024-08-01 - 2025-08-31 e

Liczba wszystkich pozycji: 2 1 z1

Po rozwinieciu przycisku czynnosci w zaleznosci od statusu umowy, osoba moze mie¢ do wyboru

nastepujgce opcje:

¢ Pokaz - wizualizacja dokumentu umowy

e Przejdz do umowy - przejscie do okna Szczegdly umowy

e Rozwiaz umowe - przejscie do kreatora tworzenia wypowiedzenia_umowy (tylko dla umodw
aktywnych).

Umowa moze mie€ nastepujgce statusy:

e Zawarta - status ustawiany automatycznie po podpisaniu dokumentu umowy przez obydwie strony.
Oznacza aktywne umowy, ktérych realizacja jeszcze sie nie rozpoczeta.

o W trakcie realizacji - status ustawiany automatycznie w dniu przypadajgcym na dzien rozpoczecia
pracy.

o Do rozwigzania - status ustawiany automatycznie po ztozeniu wypowiedzenia umowy przez ktorgs ze
stron. Oznacza umowy, ktorych realizacja zostata przerwana przez ztozenie wypowiedzenia, ale
ktére jeszcze sie nie zakonczyty.
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¢ Do anulowania - status ustawiany automatycznie po ztozeniu odstgpienia od umowy przez ktérgs ze
stron i zapoznaniu sie z dokumentem przez drugg strone. Oznacza umowy, ktérych realizacja
zostata przerwana przez ztozenie odstgpienia, ale ktére jeszcze sie nie zakonczyly.

e Do zakonhczenia - status ustawiany po recznym zakonczeniu umowy przez zatrudniajgcego ze
wskazang datg wygasniecia réwng dacie dzisiejszej lub pozniejszg.

e Anulowana - status ustawiany automatycznie w dniu przypadajagcym na dzien odstgpienia od
umowy.

¢ Rozwigzana - status ustawiany automatycznie w dniu przypadajgcym na dzien rozwigzania umowy.

e Zakonczona - status ustawiany automatycznie w dniu przypadajacym na dzien po zakonczeniu
pracy. Oznacza umowy, ktérych realizacja sie zakohczyta po uptywie okresu zatrudnienia lub z
innych powoddw niz ztozenie wypowiedzenia.

Wszystkie umowy zawarte
‘Wybierz zatrudniajgcego:

Wpisz aby wyszukac -

Liczba pozycji na stronie: 5 -

Numer 1L Rodzaj umowy 1L Status umowy T Zatrudniajgcy Tl Okres obowigzywania Czynnosc
UUA/2024/646 Umaowa uaktywniajgca zawarta ADAM POL 2024-06-01 - 2024-02-31
UUA/2024/651 Umowa uaktywniajgca zawarta MARTA NOWAK, MIROSEAW NOWAK 2024-06-01 -2 Pokaz

Przejdz do umowy
Liczba wszystkich pozycji: 2 >
Rozwigz umowe

Rozdziat IV Tworzenie i obstuga umoéw

4.1

Tworzenie nowych uméw oraz dokumentéw wptywajgcych bezposrednio na umowe zawsze bedzie
przebiegato zgodnie z krokami kreatora torzenia umowy/dokumentu.

Uzytkownik dziatajgcy jako zatrudniajgcy bedzie miat funkcje ,Utworz nowg umowe” dostepng z
poziomu panelu lewego lub ze strony zatrudniajgcego.

W przypadku innych dokumentéw jak np. wypowiedzenie umowy uaktywniajgcej, kreator bedzie
dostepny w kontekscie umowy. Dostep do tworzenia dokumentu odpowiedniego rodzaju bedzie
uzalezniony od statusu umowy oraz od uprawnien.

Umowa uaktywniajaca

System teleinformatyczny do obstugi niektérych uméw umozliwia obstuge umowy uaktywniajgcej przez
ktérg nalezy rozumieé zawarcie, zmiane lub rozwigzanie umowy albo wygasniecie umowy oraz
dokonywanie innych czynnosci niezbednych do realizacji praw i obowigzkéw wynikajgcych z takiej
umowy .

Rodzic loguje sie do portalu praca.gov.pl lub do Modutu uméw z uzyciem komponentu login.praca.gov.

54



System umow Tworzenie i obstuga umow

411

pl (logowanie kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub przez login.gov.pl dajgcy mozliwosc
zalogowania z wykorzystaniem Profilu Zaufanego, Aplikacji mobilnej mObywatel, bankowosci
elektronicznej, e_dowodu lub elD).

Po zalogowaniu do kontekstu osoby fizycznej rodzic wybiera z menu funkcjonalnosci przeznaczone
,Dla zatrudniajgcego”, a nastepnie uruchamia kreator ,Utwdrz nowg umowe” i wybiera rodzaj umowy
,Umowa uaktywniajgca”.

@ > Dlazatrudniajgcego >  Utwoérz nowg umowe

Tworzenie umowy

o Rodzaj umowy o Dane e Weryfikacja tresci o Podpisywanie e Podsumowanie
Rodzaj umowy

O Umowa o prace na czas nieokreslony
O Umowa o prace na czas okreslony
O Umowa o prace na okres prébny

O Umowa zlecenia

O Umowa uaktywniajgca

Po wybraniu rodzaju umowy uzytkownik przechodzi przyciskiem "Dalej" do kolejnego kroku Dane.

Dane

Krok dane ma standardowg budowe niezaleznie od tworzonej umowy, czy innego dokumentu.
Formularz zawiera rozwijane sekcje, ktore grupujg pola danych. Przyciski pozwalajg rozwing¢ lub
zwing¢ wszystkie sekcje, przejs¢ do poprzedniego kroku kreatora, zapisa¢ wersje roboczg dokumentu
oraz przejs¢ do kolejnego kroku kreatora.
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L Rozwin wszystkie sekcje X Zwin wszystkie sekcje
(1) Dane Rodzica - Zleceniodawcy v
AN
@) Dane Niani - Zleceniobiorcy v
G) Czas sprawowania opieki v
N Miai . _—r
(4) Miejsce sprawowania opieki v
G)\ Wynagrodzenie N
G) Termin wyptaty wynagrodzenia v
6) Sposob wyplaty wynagrodzenia v
@) Czas na jaki umowa zostanie zawarta v
G) Dobrowolne ubezpieczenie chorobowe Niani v
(1:) Dodatkowe warunki umowy v
@) Dzieci objete opieka Niani v
o . .
(12) Wypowiedzenie umowy v

Przejscie do kolejnego kroku jest mozliwe po poprawnym uzupetnieniu wszystkich sekcji formularza.
Formularz umowy uaktywniajgcej sktada sie z nastepujgcych sekcji:
e Dane Rodzica - Zleceniodawcy

Dane Niani - Zleceniobiorcy

Czas sprawowania opieki

Miejsce sprawowania opieki

Wynagrodzenie

Termin wypfaty wynagrodzenia

Sposdb wyptaty wynagrodzenia

Czas na jaki umowa zostanie zawarta

Dobrowolne ubezpieczenie chorobowe Niani

Dodatkowe warunki umowy

Dzieci objete opiekg Niani

Wypowiedzenie umowy

Dolny pasek kreatora tworzenia umow zawiera przyciski:
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Wstecz - powr6t do poprzedniego kroku

Rozwin wszystkie sekcje

Zwin wszystkie sekcje

Zapisz wersje roboczg - zapis dokumentu w dokumentach w przygotowaniu
Dalej - przejscie do nastepnego kroku

% Rozwin wszystkie sekcje X Zwin wszystkie sekcje ‘ B Zapisz wersje roboczg m

W przypadku wybrania przycisku Wstecz pojawi sie dodatkowe okno z pytaniem czy zapisa¢ wersje
roboczg dokumentu:

Czy zapisac wersje roboczg?

Wersje robocza znajdziesz w sekcji "Dokumenty w przygotowaniu®.

4111 Dane Rodzica - Zleceniodawcy

Dane rodzica tworzgcego dokument umowy uzupetniane sg automatycznie danymi z konta
uzytkownika.
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o Dane rodzica - Zleceniodawcy

I:§:I umowe podpisuje jeden rodzic

[:_:] umowe podpisujg oboje rodzice

Dane Rodzica

Imie: * MNazwisko: *

PESEL: *

Adres zamieszkania

Kod pocztowy: *

Wojewadztwo: * Powiat *
Gmina: * Miejscowoss: *
Ulica: Nr domu: * Nr lokalu:

Edycja danych rodzica jest mozliwa z poziomu Zarzgdzania kontem.

Jezeli umowe podpisujg oboje rodzice nalezy podac¢ dane drugiego rodzica.
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" Dane Rodzicow - Zleceniodawcow -

() umowe podpisuje jeden rodzic

@ umowe podpisujg obaoje rodzice

Dane Rodzica 1

Imig: * Mazwiska: *

PESEL: *

Adres zamieszkania

Kod pocztowy: *

Wojewddztwo: * Pawiat: *
Gmina: * Migjscowose: *
Ulica: Nr domu: * Nr lokalu:

Dane Rodzica 2

Imig: * MNazwiska: *

PESEL: *
Adres zamieszkania

Taki sam jak adres pierwszego Rodzica

Kod pocztowy: *

Wojewddztwo: * Powiat *
Gmina: * Migjscowose: *
Ulica: Nr domu: * Nr lokalu:

Po sprawdzeniu danych nalezy przej$¢ do nastepnej sekcji - Dane Niani - Zleceniobiorcy.
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System umow

4.1.1.2 Dane Niani - Zleceniobiorcy
W sekcji "Dane Niani" wszystkie pola sg edytowalne. Nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage na ich
poprawnos¢ poniewaz po zatwierdzeniu umowy nie bedzie mozliwosci ich edyciji.

o Dane Niani - Zleceniobiorcy

Imig: = Nazwisko: *
PESEL: *

Adres zamieszkania
Kod pocztowy: *

e Powiat: *

Wojewddztwo: *

Nr lokalu:

Nrdomu: *

@ Poprzednia sekeja @ Nastepna sekcja

4.1.1.3 Czas sprawowania opieki
W sekcji "Czas sprawowania opieki" nalezy podaé przecietng liczbe godzin w miesigcu.

o Czas sprawowania opieki

@ W tym migjscu nalezy wskazac przecigtng liczbe godzin miesigcznie.

Przecietnie liczba godzin w miesigcu: *

@ roprzednia sekcja @ MNastepna sekgja

—=_ Liczba godzin musi by¢ podana w postaci catkowitej i musi by¢ z przedziatu od 1 do 744.

4.1.1.4 Miejsce sprawowania opieki
W sekcji "Miejsce sprawowania opieki" nalezy poda¢ adres i uzupetni¢ informacjami dodatkowymi lub

podac¢ miejsce sprawowania opieki opisowo.
Jezeli adres jest taki sam jak jednego z rodzicbw mozna go uzupetni¢ automatycznie za pomocg
przycisku "Taki sam jak adres pierwszego Rodzica" lub "Taki sam jak adres drugiego Rodzica".

Przycisk "Wyczys$¢" czysci dane adresu bez informacji opisowej o miejscu sprawowania opieki.
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o Miejsce sprawowania opieki ~

@ Miejsce sprawowania opicki mozesz podad w postaci adresu i uzupefnic informacjami dodatkawymi lub podad miejsce sprawowania opieki apisowo.

Adres sprawowania opieki:

Taki sam jak adres pierwszego Rodzica

Taki sam jak adres drugiego Rodzica

Kod pocztowy: *

'v"."-:n__ _e'.‘_.-d_::lzw.':\: = Powiat *

Gmina: * Migjscowosé: *

Ulica: Nrdomu: * Nr lokalu:

Informacja opisowa o miejscu sprawowania opieki: *

@ Poprzednia sekcjza @ Nastepna sekgja

41.1.5 Wynagrodzenie

W sekcji "Wynagrodzenie" nalezy podaé stawke godzinowg brutto. Podana kwota nie moze by¢ nizsza
od najnizszej stawki godzinowe;.

Dodatkowo na oknie widoczna jest informacja: ZUS refunduje sktadki ubezpieczen spotecznych do
wysokosci [kwota] (potowa minimalnego wynagrodzenia miesiecznego). W przypadku wprowadzonej
stawki godzinowej, ZUS pokryje sktadki na ubezpieczenia spoteczne za pierwsze 212 godziny pracy
Niani. Za nastepne godziny Rodzic bedzie musiat odprowadzi¢ sktadki na ubezpieczenia spoteczne
samodzielnie.
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o Wynagrodzenie
Stawka godzinowa brutto: * z+

vadzonej
odprowadzic

®

@ Poprzednia sekcja @ Nastepna sekcja

Po wpisaniu stawki godzinowej informacja o refundacji sktadki bedzie sie aktualizowata np:

o Wynagrodzenie

Stawka godzinowa brutto: * zt

@ Poprzaednia sekcja @ Nastepna sekcja

41.1.6 Termin wyplaty wynagrodzenia

W sekcji "Termin wyptaty wynagrodzenia" nalezy wskaza¢ do ktérego dnia kolejnego miesigca
Zleceniobiorca otrzyma wynagrodzenie.

o Termin wyplaty wynagrodzenia

do* [:clria nastepnego miesigca

@ W przypadku miesigca, ktéry ma mniej dni niz wskazany dzieri, wyplata wynagrodzenia nastapi ostatniego dnia tego miesigca.

@ Poprzednia sekcja @ Nastepna sekgja

o

/1
=2 W przypadku miesigca, ktéry ma mniej dni niz wskazany dzien, wyptata wynagrodzenia nastgpi
ostatniego dnia tego miesigca.

4.1.1.7 Sposoéb wyptaty wynagrodzenia

Na kroku "Sposob wyptaty wynagrodzenia™ nalezy okresli¢ czy wynagrodzenie bedzie przekazywane w
formie gotowki czy przelewem na konto bankowe.
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o Sposdb wyptaty wynagrodzenia

() gotéwka za pokwitowaniem

() przelew

@® Poprzednia sekcja @ Nastepna sekgja

41.1.8 Czas na jaki umowa zostanie zawarta

W sekcji "Czas na jaki umowa zostanie zawarta" nalezy poda¢ okres obowigzywania umowy. Data
rozpoczecia sprawowania opieki jest jednoczesnie datg poczatkowg okresu obowigzywania umowy.

o Czas na jaki umowa zostanie zawarta

od:* = do: ® =
@ Poprzednia sekcja @ Nastepna sekcja

= Umowa moze by¢ zawarta na okres od dnia, w ktérym dziecko ukoniczyto 20 tydzien Zycia i trwac
maksymalnie do 31 sierpnia roku, w ktérym dziecko koriczy 4 rok zycia.

4.1.1.9 Dobrowolne ubezpieczenie chorobowe Niani

W sekcji "Dobrowolne ubezpieczenie chorobowe Niani" nalezy wskazac¢ czy Rodzic bedzie potrgcat
sktadke na ubezpieczenie chorobowe z wynagrodzenia Niani i odprowadzat ja do ZUS. Ubezpieczenie

chorobowe jest dobrowolne.

o Dobrowolne ubezpieczenie chorobowe Niani

(_) bedzie oplacane i potragcane z jej wynagrodzenia przez Rodzicdw

") nie bedzie optacane | potracane z jej wynagrodzenia przez Rodzicdw

finansowana przez Nianie. Sktadka jest potrgcana z pensji Niani i odprowadzana d

horabowe jest dia Niani dobrowolne. Skfadka |

@ Ubezpieczeni
przez Rodzica.

© roprzedniz sekcja @ Nastepna sekcja

4.1.1.10 Dodatkowe warunki umowy

W sekcji "Dodatkowe warunki umowy" mozna doda¢ dodatkowe warunki np. szczegdtowe obowigzki,
ktére nie zostaty podane w innych sekcjach umowy. Uzupetnienie sekcji nie jest wymagalne.
Dodatkowe warunki muszg by¢ zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego.
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0 Dodatkowe warunki umowy -~

Opis warunkdw:

@ Poprzednia sekcja @ MNastepna sekoja

4.1.1.11 Dzieci objete opieka Niani

W sekcji "Dzieci objete opiekg Niani" nalezy wskazac¢ imie, nazwisko oraz date urodzenia dzieci nad
ktérymi bedzie sprawowana opieka. Aby wprowadzi¢ dane kolejnego dziecka nalezy uzy¢ przycisku
"Dodaj".

° Dzieci objete opieka Niani ~

mie: Nazwisko: * Data urodzenia: *

@ Poprzednia sekcja @ Nastepna sekcja

Niania sprawuje opieke nad dzie¢mi w wieku od ukonczenia 20 tygodnia zycia. Opieka nad dzieckiem
moze by¢ sprawowana do ukonczenia roku szkolnego, w ktérym dziecko ukonczy 3 rok zycia lub w
przypadku gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym — 4 rok
zycia.

Po podaniu przez rodzica daty urodzenia dziecka/dzieci system weryfikuje czy wiek dziecka/dzieci jest
poprawny.

4.1.1.12 Wypowiedzenie umowy

W sekcji "Wypowiedzenie umowy" nalezy okresli¢ okres wypowiedzenia. Moze on zosta¢ wyrazony w
dniach, tygodniach lub miesigcach.

Q Wypowiedzenie umowy ~

Umeowa moze zostad wypowiedziana bez podania przyczyny przez kaida ze Stron

z zachowaniem* | 2 tygodniowego ~ |okresu wypowiedzenia.

@ Poprzednia sekgja

miesiecznego
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Po wypetnieniu wszystkich sekcji nalezy przejs¢ przyciskiem "Dalej" znajdujgcym sie w prawym dolnym
rogu do kolejnego kroku - Weryfikacja tresci.

4.1.2 Weryfikacja tresci

Na kroku "Weryfikacja tresci" nalezy sprawdzi¢ poprawnos$¢ wczesniej wprowadzonych danych. W
przypadku koniecznosci poprawy nalezy uzy¢ przyciku "Wstecz" aby wréci¢ do kroku Dane gdzie
mozliwa bedzie edycja poszczegdlnych sekcji. Dokument automatycznie zostaje zapisany w wersjach
roboczych.

{} > Dlazawudnisjacezgo > Unwérz nowa umowe
Tworzenie umowy

@ rooza) umowy @ o=e © weryikacja tresci O rocpisyuanie @ rossumonanie

@ Informadia
Aktuaina wersja dokumentu zostala zapisana

ekcji Dokumenty w przygotowaniu

Weryfikacja tresci

Umowa uaktywniajgca

@ a Alv 122 — |+ Skalaautomatyczna >

SYSTEM-UMOW SU-UUAG)

Nt UUAZI24630
UMOWA UAKTYWNIAJACA

1 w i 2lozenis podpisu przez ostsinia 22 Son umowy pomiedzy:

mieszksnis: kod pocztawy: wojewazwo powist gmins

neq amieckiem w wisku o 20 tygednie Zyeie de st 31,

(@ Po akeeptadji dokumentu nie bedzie mozliwe dokonywanie zmian wjego treéci. Dokument bedzie udostepniony do podpisu.
& prule # Pobiers POF m

Na oknie mozliwy jest rowniez wydruk dokumentu lub pobranie wersji PDF. Na dokumencie bedzie
informacja ze jest on w przygotowaniu.

Aby przejs¢ do kolejnego kroku Podpisywanie nalezy wybrac przycisk "Zaakceptuj" znajdujgcy sie w
prawym dolnym rogu ekranu. Po akceptacji pojawi sie dodatkowa informacja, ktérg réwniez nalezy
zaakceptowad.
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Tworzenie umowy

Po akceptacji dokumentu nie bedzie mozliwe dokonywanie zmian w jego tresci. Dokument bedzie udostepniony do podpisu.

4.1.3 Podpisywanie

41.4

Umowe mozna podpisa¢ na dwa sposoby:
1. z uzyciem kwalifikowanego podpisu elektronicznego
2. z uzyciem podpisu potwierdzonego profilem zaufanym

{Y > Dlazarudnisjacego > Umwérz nowa umawe

© Potwierdzenie

Zapis dokumentu w syscemie zakorcayt sig pomydinie

Tworzenie umowy

@ Rodzsjumony @ oone @ veniaciatresei O Fodpisywanie @ Fodsumowanie

Podpisywanie

Podpisz dokument kwalifikowanym podpisem Podpisz dokument profilem zaufanym
elektronicznym

Nastapi podpisanie wypetnionego dokumentu kwalifikowanym podpisem Nastapi podpisanie wypetnionego dokumentu profilem zaufanym. Wybér
elektronicznym. opcji przekieruje Cig na strone pz.gov.pl

[ Podpisz pézniej ~ Umowa wzakladce ijace na méj podpis

W zalezno$ci od wybranej opcji pojawi sie okno podpisu dokumentu. Po prawidtowym ziozeniu
podpisu system automatycznie przejdzie do kroku Podsumowanie.

W przypadku wybrania opcji "Podpisz pézniej" dokument zostanie zapisany w zaktadce Dokumentow
w przygotowaniu > Oczekujgce na moj podpis skad réwniez bedzie mozna go podpisac i wystac.

Podsumowanie

Po poprawnym podpisaniu dokumentu pojawi sie podsumowanie z dostepng opcjg podgladu
formularza, zapisu do PDF lub wydruku.

Na tym kroku dostepna jest rowniez informacja do kogo zostat przekazany dokument. Jezeli umowa
byta wypetniana z podaniem danych drugiego rodzica to jest on osobag, ktéra w nastepnej kolejnosci
bedzie musiata podpisa¢ formularz. Jezeli dokument byt wypetniany przez jednego rodzica zostanie
przekazany do podpisu przez Zleceniobiorce (Nianie).

Osoba, do ktoérej zostat przekazany dokument otrzyma powiadomienie o umowie oczekujgcej na
podpis.
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{) > Dlazswrudnisiacego > Utwérz nowa umows

Tworzenie umowy

@ Fodzaj umovy @ Dane

Podsumowanie

Dokument 2o:
Aby kontynuor

podpisany | przekazany do podisy do:
erz jedng 2 ponizszych opcj

Podglad wypetnionego formularza

Powrét do strony gtéwnej

Wydruk wypetnionego formularza

@ Podpisywanie © Podsumowanie

k!
L8

Zapis wypelnionego formularza do formatu PDF

Pobierz PDF

Do momentu podpisania dokumentu przez wszystkie wymagane osoby, bedzie on widoczny w

Dokumentach w przygotowaniu > Oczekujgce na podpisy innych osob.

Umowa stanie sie aktywna gdy zostanie podpisana przez wszystkie wymagane osoby. Bedzie wtedy

dostepna z zakfadki Umowy aktywne.

4.2 Wypowiedzenie / rozwigzanie umowy uaktywniajacej

Aby rozwigzaé¢ lub wypowiedzie¢ aktywng umowe nalezy na oknie Umowy aktywne lub Wszystkie
umowy. zawarte wyszuka¢ umowe i z menu czynnosci wybraé "Rozwigz umowe" a nastepnie w rodzaju

dokumentu wybra¢ jedng z dostepnych opciji:

e Rozwigzanie umowy za porozumieniem - dostepne tylko dla zatrudniajgcego

o Wypowiedzenie umowy

Widok okna z poziomu zatrudniajgcego:

{4 > Dlazatrudniajacezo > Utwérz nowy dokument

Tworzenie dokumentu

@ Rodzaj dokumentu @ oane

Rodzaj dokumentu

() Rozwiazanie umowy za porozumieniem

zenie umowy

Widok okna z poziomu zatrudnianego:
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ﬁ > Dlazatrudnianego > Utworz nowy dokument

Tworzenie dokumentu

o Rodzaj dokumentu o Dane e Weryfikacja tresci o Podpisywanie 6 Podsumowanie
Rodzaj dokumentu

() wypowiedzenie umowy

(o]

421 Wypowiedzenie umowy
Wypowiedzenie umowy uaktywniajgcej przez jedng ze stron sktada sie z 2 sekg;ji:
e Zleceniobiorca / Zleceniodawca - w zaleznosci czy wypowiedzenie sklada Rodzic czy Niania
e Forma wypowiedzenia

Widok dla wypowiedzenia wprowadzanego przez Rodzica:
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WYPOWIEDZENIE UMOWY UAKTYWNIAJACEJ PRZEZ
RODZICOW

@ Wypowiedzenie niesie za soba skutki zgodne z art. 740-742 Kodeksu cywilnego:

Art. 740 Przyjmujgcy zlecenie powinien udzielac dajacemu zlecenie potrzebnych wiadomosci o przebiegu sprawy. a po
wykonaniu zlecenia lub po wezesniefszym rozwigzaniu umowy ztozyd mu sprawozdanie. Powinien mu wydac wszystko,
co przy wykonaniu zlecenia dla niego uzyskat, chociazby w imieniu wlasnym.

Art. 741 Przyjmujgcemu zlecenie nie wolno uzZywac we wiasnym interesie rzeczy i pieniedzy dajacego zfecenie. Od sum
pienieznych zatrzymanych ponad potrzebe wynikajaca z wykonywania zlecenia powinien pfacic dajacemu zlecenie
odsetki ustawowe.

Art. 742 Dajgcy zlecenie powinien zwrdcic przyjmujgcemu zlecenie wydatki, ktdre ten poczynit w celu nalezytego
wykonania zlecenia, wraz z odsetkami ustawowymi; powinien rowniez zwolnic przyjmufzcego zlecenie od zobowigzan,
ktdre ten w powyzszym celu zaciggnat w imieniu wlasnym.

Numer umowy JUA/2025/52

< Rozwin wszystkie sekgje X Zwin wszystkie sekcje

@ Zleceniodawcy - Rodzice v
@ Zleceniobiorca - Niania v
@ Forma wypowiedzenia v

Widok dla wypowiedzenia wprowadzanego przez Nianie:
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WYPOWIEDZENIE UMOWY UAKTYWNIAJACEJ PRZEZ
NIANIE

@ Wypowiedzenie niesie za soba skutki zgodne z art. 740-742 Kodeksu cywilnego:

Art. 740 Przyfmujacy zlecenie powinien udzielac dajacemu zlecenie potrzebnych wiadomosci o przebiegu sprawy, a po
wykonaniu zlecenia lub po wczesniejszym rozwigzaniu umowy ztoZy¢ mu sprawozdanie. Powinien mu wydac wszystko,
co przy wykonaniu zlecenia dla niego uzyskaf, chociazby w imieniu wiasnym.

Art. 741 Przyjmujgcemu zlecenie nie wolno uZzywac we wiasnym interesie rzeczy i pieniedzy dajacego zlecenie. Od sum
pienieznych zatrzymanych ponad potrzebe wynikajaca z wykonywania zlecenia powinien pfacic dajgcemu zlecenie
odsetki ustawowe.

Art. 742 Dajacy zlecenie powinien zwrdcic przyjmujacemu zlecenie wydatki, ktére ten poczynit w celu nalezytego
wykonania zlecenia, wraz z odsetkami ustawowymi; powinien rowniez zwolnic przyjmujacego zlecenie od zobowiazan,
ktore ten w powyZszym celu zaciggnat w imieniu wiasnym.

Numer umowy

w

< Rozwin wszystkie sekcje X Zwin wszystkie sekcje

N . .

(1) Zleceniodawcy - Rodzice v
fon A I

(2) Zleceniobiorca - Niania v
(3) Forma wypowiedzenia v
© yp

Dane w sekcji pierwszej i drugiej uzupetniajg sie automatycznie z konta osobistego osoby. Jezeli
wymagajg zmiany nalezy edytowac je w zarzgdzaniu kontem > Dane konta.

Sekcja trzecia - "Forma wypowiedzenia" zaréwno dla Rodzica jak i Niani wyglada tak samo.

Umowa moze by¢ wypowiedziana bez zachowania okresu wypowiedzenia z waznych powodow, w
szczegolnosci gdy naruszone zostaty warunki wynikajgce z umowy - nalezy wéwczas podaé wazne
powody rozwigzania umowy. Natomiast w przypadku wypowiedzenia umowy z zachowaniem okresu
wypowiedzenia nie podaje sie powodoéw rozwigzania umowy. Okres wypowiedzenia zostaje
automatycznie przepisany z umowy uaktywniajgcej.
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o Forma wypowiedzenia ~

@ Zeadnie z postanowieniami zawartymi w umowie uaktywniajgcej, umowa moze byc wypowiedziana bez
zachowania okresu wypowiedzenia z waznych powodow, w szczegdinosei gdy naruszone zostafy warunki
wynikajgce z umowy - naleZy wowczas podac wazne powody rozwigzania umowy. Natomiast w przypadku
wypowiedzenia umowy z zachowaniem okresu wypowiedzenia nie podaje sie powoddw rozwigzania umowy.
Wypowiedzenie umowy z zachowaniem okresu wypowiedzenia jest mozliwe dopdki koniec okresu
wypowiedzenia liczony wzgledem daty biezzcef nie wykracza poza okres obowigzywania umowy.

() bez zachowania okresu wypowiedzenia (8 4 ust. 1 pkt 1 umowy)

|_J z zachowaniem okresu wypowiedzenia umowy (5§ 4 ust. 1 pkt 2 umowy)

Wypowiedzenie z zachowaniem: ~ | okresu wypowiedzenia

Przyczyny wypowiedzenia umowy bez zachowania okresu wypowiedzenia:

@ Wypowiedzenie jest skuteczne z dniem jego doreczenia adresatowi. Zgodnie z art. 9 ust. 4 ustawy z dnia 16
listopada 2022 r. o systemie teleinformatycznym do obsfugi niektdrych umdw, data doreczenia dokumentu
adresatowi to data potwierdzenia w Systemie zapoznania sie przez adresata z jego trescig. W przypadku braku

takiego potwierdzenia dokument uznaje sie za doreczony po upfywie 14 dni od dnia wysfania wiadomosci na
adres poczty elektronicznej.

&N Wypowiedzenie umowy z zachowaniem okresu wypowiedzenia jest mozliwe dopdki koniec okresu
wypowiedzenia liczony wzgledem daty biezgcej nie wykracza poza okres obowigzywania umowy.

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych uzytkownik przechodzi do kroku weryfikacji tresci
gdzie ma mozliwos¢ podgladu catego dokumentu. Po weryfikacji poprawnosci danych nalezy
zaakceptowac je przyciskiem znajdujgcym sie w prawym dolnym rogu. Jezeli dane wymagajg poprawy
naleze powréci¢ na poprzedni krok.
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Tworzenie dokumentu

6 Rodzaj dokumentu ° Dane ° Weryfikacja tresci a Podpisywanie

@ Informacja
Aktualna wersja dokumentu zostata zapisana w sekcji Dokumenty w przygotowaniu

Weryfikacja tresci

Wypowiedzenie umowy

D Q 1|zt — | + Skala automatyczna ~ »
-
§2.
W sprawach w ninigjszym i maja przepisy Kodeksu cywilnego
§3.

1. Wypowiedzenie zostsko sporzadzone w formie elekiraniczne]

2. Opatrzenie wypowisdzenia kwalifikowanym podpisem elskironicznym, podpisem osbistym albo podpisem zaufanym wywoluje
skutek prawny réwnowany podpisowi wiasnorgeznemu

3. Wypowiedzenie jest skuteczne z dniem jego dorgczenia Rodzicowi.
Dokument w przygotowaniu

{ podpis Niani }

Chowigzuizeym dokumentem jest wersiz cyfrows w Systemie. Dokument 2 Systemu mozng pebraé na cyfrowe nakniki Stroma: 121
danych lub 23pisaé w komputerze. Wydruk dokumentu elekironicznago nie ma moey prawne]. jest tylko wizuaizacs, :

O Po akeeptacji dokumentu nie bedzie mozliwe dokonywanie zmian w jego tresci. Dokument bedzie udostepnieny do podpisu

& Drukuyj B Pobierz PDF Zaakceptuj

Po akceptacji danych uzytkownik zostanie przeniesiony do kolejnego kroku - podpisywania
dokumentu. Dokument mozna podpisaé przy pomocy profilu zaufanego lub kwalifilkowanego podpisu
elektronicznego. Uzytkownik ma mozliwos¢ podpisu dokumentu w pdzniejszym czasie - aby to zrobié¢
nalezy wybra¢ opcje "Podpisz pozniej". Po jej wybraniu dokument zostanie zapisany w Oczekujgce na

moj podpis
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{0 > Dlazatrudnianego > Utwérz nowy dokument

Tworzenie dokumentu

@ Fodzal dokumentu @ o:ne @ wenfikacjatresc @ Podpisywanie @ rodsumeonanie

Podpisywanie

Podpisz dokument kwalifikowanym podpisem Podpisz dokument profilem zaufanym
elektronicznym

Nastapi podpisani petnionego dokumentu kwalifik ym Nastapi podpisanie wypelnionege dokumentu profilem zaufanym.
pedpisem elektronicznym. ‘Wybar opcji przekieruje Cig na strong pz.gov.pl

£ Podpisz péiniej  Dokument zostanie umi w zakladce D w iu>0

jace na méj podpis

Po prawidlowym podpisaniu dokumentu wys$wietlony bedzie ostatni krok z podsumowaniem a
wypowiedzenie zostanie przekazane do wgladu dla drugiej strony.

{0 > Dlazatrudnianego > Utwérz nowy dokument

Tworzenie dokumentu

0 Rodzaj dokumentu ° Dane 0 Weryfikacja tresci o Podpisywanie e Podsumowanie

Podsumowanie

Dokument zostat podpisany przez wszystkie wymagane strony.
by kentynuowad, wybierz jedng z ponizszych opcji

LA

)

Podglad wypetnionego formularza Wydruk wypetnionego formularza Zapis wypetnionego formularza do formatu PDF

m Pobierz PDF

Powrd6t do strony glawnej

Druga strona otrzyma powiadomienie o koniecznosci potwierdzenia odbioru dokumentu. Aby
potwierdzi¢ odbior wypowiedznia nalezy przej$¢ do szczegotéw umowy na zaktadke "Historia umowy" i

z menu czynnosci wybra¢ "Odbierz dokument". Czynnos¢ dostepna jest réwniez bezposrednio z
powiadomienia.
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4.2.2

Czy potwierdzasz, ze odbierasz dokument? X

Jedli nie potwierdzisz odbioru, to po uphywie 14 dni od dnia udostepnienia dokumentu do odbioru dokument ten zostanie uznany za doreczony.

Jezeli druga strona nie potwierdzi odbioru dokumentu, to po uptywie 14 dni zostanie on uznany za
doreczony. Po potwierdzeniu odbioru uzytkownik ma mozliwos¢ wizualizacji dokumentu w szczegoétach

umowy.

Rozwigzanie umowy za porozumieniem

Rozwigzanie umowy uaktywniajgcej za porozumieniem stron sktada sie z 3 sekc;ji:
o Zleceniodawcy - Rodzice

e Zleceniobiorca - Niania

e Szczegoly porozumienia

ROZWIAZANIE UMOWY UAKTYWNIAJACEJ ZA POROZUMIENIEM

Numer umowy UUA/2024/65

Z Rozwid wszystkie sekcje X Zwin wszystkie sekgje
@ Zleceniodawcy - Rodzice
@ Zleceniobiorca - Niania v

@ Szczegoly porozumienia

Sekcje z danymi Rodzicow oraz Niani nie sg dostepne do edycji - pobierajg dane bezposrednio z konta
osobistego kazdej osoby. Zmian mozna dokona¢ w zarzadzaniu kontem > Dane_konta przed edycjg
dokumentu.

Sekcja "Szczegoty porozumienia” zawiera podstawowe informacje dotyczgce rozwigzania umowy.
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o Szczegoly porozumienia ~

= . ) .
(@) zzachowaniem terminu rozwigzania umowy

bez zachowania terminu rozwigzania umowy (tryb natychmiastowy)

@ Jesli termin rozwigzania umowy uaktywniajgcej zostanie oznaczony konkretng datg koricowg np. 21 paZdziernika, to termin rozwigzania umowy uplywa z
koricem tego dnia. Dzienri 31 paZdziernika jest dniem. w ktérym Niania powinna jeszcze swiadczyc opieke nad dzieckiem.

@ Data wskazana w porozumieniu nie moze byc wezesniejsza niz data podpisania porozumienia przez ostatnia ze Stron.

Data rozwigzania umowy: ™ E

@ Art. 740 - 742 Kodeksu cywilnego:

Art. 740 Przyjmujgcy zlecenie powinien udzielac dajgcemu zlecenie potrzebnych wiadomosci o przebiegu sprawy. a po wykonaniu zlecenia lub po
wczesnigjszym rozwidzaniu umowy zfozy¢ mu spraweozdanie. Powinien mu wydac wszystko, co przy wykonaniu zlecenia dla niego uzyskal, chociazby w imieniu
wiasnym.

Art. 741 Przyjmujacemu zlecenie nie wolno uzywac we wlasnym interesie rzeczy i pieniedzy dajacege zlecenie. Od sum pienieznych zatrzymanych ponad
potrzebe wynikajaca z wykonywania zlecenia powinien pla geemu zlecenie odsetki ustawowe.

Art. 742 Dajgcy zlecenie powinien zwrdcic przyjmujacemu zlecenie wydatki, ktore ten poczynit w celu naleZytego wykonania zlecenia, wraz z odsetkami
ustaweowymi; powinien rawniez zwelnié przyjmujgcego zlecenie od zobowigzan, ktdre ten w powyzszym celu zaciggnal w imieniu wiasnym.

Opis zasad wzajemnego rozliczenia $wiadczen zgodnie z art. 740-742 Kodeksu cywilnego:

@ Poprzednia sekcja

> Dokument "Rozwigzanie umowy za porozumieniem stron" dostepny jest tylko z poziomu
Zleceniodawcy - Rodzica.

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych uzytkownik przechodzi do kroku weryfikacji tresci
gdzie ma mozliwos¢ widoku catego dokumentu. Po weryfikacji poprawnosci danych nalezy
zaakceptowac je przyciskiem znajdujgcym sie w prawym dolnym rogu. Jezeli dane wymagajg poprawy
naleze powrdci¢ na poprzedni krok.
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Tworzenie dokumentu

@ FRodzej dokumentu @ vene © Weryfikacja tresci @ Fodpisywanie @ Podsumowanie

©) Informacja

Alctualna wersja dokumentu zostata zapisana w sekcji Dokumenty w przygotowaniu

Weryfikacja tresci

Rozwigzanie umowy za porozumieniem

| Q 1|21 — |+ Skalaautomatyczna ~ »

imie: AGNIESZKA o
nazwisko.

Aumer PESEL

adres — zamiesckania: kod pocztowy,

zwany dalej Niania” bad? Strona”

s
¥a podstawie § 4 ust 2 umowy uaktywnisjace] nr UAI2024/662, Rodzic i Nianis 2godnie postanawiaja, 2 umowa ulega rozwiazaniu
3 mocy wzajemnego porozumienia Stron z diem podpisania porozumienia przez ostatnia ze Stron

§2.

1. Rodzice i Niania dokonaia weajemneqa roziiczenia $wiadozen zgodnie z art 740-742 Kodeksu cywilnego
Opis 28sad wzajemnego rozliczenia Swisdezen
2. W sprawach w niniejszym ieniu maia przepisy Kodeksu cywilnego.

§3.

1. zostato w formie
2. Opatrzenie rozwiazania umowy kwalifikewanym podpisem elektronicznym, podpisem osobistym albo podpisem zaufanym
wywoitje skutek pranny rEunoWazny podpisow wiasnarecznemu
Dokument w przygatowaniu

{ podpis Rodzica ) { podpis Niani )

Stronaz 1z 1

(® Po akeeptacji dokumentu nie bedzie mozliwe dokenywanie zmian w jego tresci. Dokument bedzie udostgpniony do podpist

Po akceptacji danych uzytkownik zostanie przeniesiony do kolejnego kroku - podpisywania
dokumentu. Dokument mozna podpisaé przy pomocy profilu zaufanego lub kwalifikowanego podpisu
elektronicznego. Uzytkownik ma mozliwos¢ podpisu dokumentu w pdzniejszym czasie - aby to zrobié
nalezy wybra¢ opcje "Podpisz pozniej". Po jej wybraniu dokument zostanie zapisany w Oczekujgce na
moj podpis

76



System umow

Tworzenie i obstuga umow

Tworzenie dokumentu

o Rodzaj dokumentu o Dane

Podpisywanie

@ Dokument mozna podpisac i wysfac w nastepujgcyeh trybach:

[ifikowanego podpisu elek nego
odpisu potwierdzonego profilem zaufanym

Podpisz dokument kwalifikowanym
podpisem elektronicznym

Nastapi podpisanie wypetnionego dokumentu
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

° Weryfikacja tresci

° Podpisywanie

Podpisz dokument profilem zaufanym

Nastapi podpisanie wypetnionego dokumentu profilem
zaufanym. Wybér opcji przekieruje Cie na strone
pz.gov.pl

= Podpisz péiniej Dokument zostanie umieszczony w zaktadce Dokumenty w przygotowaniu > Oczekujace na méj podpis

Po prawidlowym podpisaniu dokumentu zostanie wyswietlone podsumowanie wraz z informacjg o

osobie, do ktorej zostat przekazany dokument.

Tworzenie dokumentu

0 Rodzaj dokumentu ° Dane

Podsumowanie

Dokument zostat podpisany i przekazany do podpisu do: AGNIESZKA
by kontynuowag, wybierz jedng z ponizszych opcji.

)

Podglad wypetnionego formularza

Powrdt do strony glownej

° Weryfikacja tredci

Wydruk wypelnionego formularza

0 Podpisywanie

e Podsumowanie

D
n

L4

Zapis wypetnionego formularza do formatu PDF

Pobierz PDF

Rozwigzanie umowy zostanie przekazane do drugiej strony (Niani) do podpisu. Bedzie widoczne w jej

dokumentach w miejscu Oczekujgce na moj podpis.

4.3 Aneks do umowy uaktywniajgcej

Aby zmieni¢ warunki umowy nalezy na oknie Umowy aktywne lub Wszystkie umowy zawarte wyszukac¢

aktywng umowe i z menu czynnos$ci wybraé "Zmieh warunki umowy" a nastepnie w rodzaju dokumentu

wybraé "Aneks do umowy" i przej$¢ dalej.
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fi > Dlazatrudniajacego >  Utwérz nowy dokument

Tworzenie dokumentu

@ Rodzaj dokumentu @ o=ne @ verviikaciatrese @ rocpisywanie @ Fodsumowanie
Rodzaj dokumentu

(O Aneks do umowy

o]

Pojawi sie okno aneksu do umowy zawierajgce 13 sekcji. Wszystkie sekcje oprocz pierwszej
uzupetnione sg danymi.

78



System umow Tworzenie i obstuga umow

ANEKS DO UMOWY UAKTYWNIAJACEJ

v

¢ Rozwin wszystkie sekcje X Zwin wszystkie sekcje

@ Data aneksu v
@ Dane rodzicow - Zleceniodawcow v
@ Dane Niani - Zleceniobiorcy v
@ Czas sprawowania opieki ~
® Miejsce sprawowania opieki v
@ Wynagrodzenie ~
@ Termin wyptaty wynagrodzenia ~
Sposob wyplaty wynagrodzenia v
@ Czas na jaki umowa zostanie zawarta v
Dobrowolne ubezpieczenie chorobowe Niani v
@ Dodatkowe warunki umowy v
@ Dzieci objete opieka Niani ~
@ Wypowiedzenie umowy v

W pierwszej sekcji "Data aneksu" nalezy podac dzien, od ktdrego aneks bedzie obowigzywat.
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44

o Data aneksu ~

Aneks bedzie obowigzywal od: * =

Aneks do umowy uak jacej bedzie zawarty w dniu ztoz

odpisu przez ostatnig ze Stron.

@ Nastepna sekcja

A AN
©* Data od kiedy bedzie obowigzywat aneks nie moze by¢ wczesniejsza niz data podpisania umowy.

W sekcji "Dane Rodzicow" oraz "Dane Niani" nie ma mozliwosci edycji danych. Jezeli dane adresowe
nie sg poprawne nalezy w pierwszej kolejno$ci uaktuali¢ je w danych konta.

Aneksem mozna edytowac nastepujgce elementy umowy:
Czas sprawowania opieki

Miejsce sprawowania opieki

Wynagrodzenie

Termin wyptaty wynagrodzenia

Sposoéb wyptaty wynagrodzenia

Czas na jaki umowa zostanie zawarta
Dobrowolne ubezpieczenie chorobowe Niani
Dodatkowe warunki umowy

Dzieci objete opiekg Niani

Wypowiedzenie umowy

Aby zmieni¢ dane nalezy przej$¢ na jedng z sekcji a nastepnie wybraé przycisk "Edytuj". Po
wprowadzeniu zmiany mozna przejs¢ do kolejnej sekcji. W przypadku pomyiki mozna przywroécié¢ dane
w sekgji za pomoca przycisku "Przywro¢ z umowy".

Po wprowadzeniu danych nalezy przejs¢ przyciskiem "Dalej" do kroku weryfikacji tresci.

Po akceptacji dokumentu nie ma mozlwiosci edycji wprowadzonych danych. Uzytkownik zostaje
przeniesiony do kroku podpisywania dokumentu.

Po ztozeniu podpisu pojawi sie okno podsumowania z mozliwoscig podglagdu dokumentu, zapisania
dokumentu w formacie PDF lub zakonczenia procesu tworzenia dokumentu. Jest réwniez informacja
do kogo dokument zostat przekazany.

Szczegéty umowy

Wszelkie informacje zwigzane z umowag uzytkownik znajdzie w szczegodtach umowy. Szczegoty umowy
otwierajg sie w nowym oknie podzielonym na karty:

e Dane umowy

Strony umowy

Historia umowy

Rozwigzanie umowy

Wyptaty gotdwkowe

Na zaktadce oznaczonej jako "Dane umowy" widoczne sg podstawowe informacje o umowie oraz jej
obowigzujgce warunki.
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Szczegbly umowy

Umowa uaktywniajaca UUA/2024/706

Dane umowy Strony umowy Historia umowy Rozwigzanie umowy Wyplaty go

Dane podstawowe -~

Numer umowy: UUA/2024/706 Data zawarcia: 2024-06-18

Rodzaj umowy: Umowa uaktywniajaca Data rozpoczgcia pracy: 2024-06-19

Status: zawarta

Warunki umowy obowiazujace od 2024-06-18 ~

Data korica umowy: 2024-12-31

Rodzaj pracy: opieka nad dzieckiem

Czas sprawowania opieki: przecietna liczba godzin w miesigcu: 40
Miejsce sprawowania opieki:

Dzieci objgte opiekg Niani

Wynagrodzenie: stawka godzinowa brutto 35,00 zt

Termin wyptaty wynagrodzenia: do 10 dnia kolejnego miesigca

Spaséb wyplaty gotéwka za
b Niani: nie
Wypowiedzenie: Umowa moze zostaé wypowiedziana bez podania przyczyny przez kazdg ze Stron z zachowaniem 10 di okresu

Na karcie "Strony umowy" prezentowane sg aktualne dane kazdej ze stron (imie, nazwisko, pesel oraz
adres). Uzytkownicy mogg aktualizowa¢ swoje dane na zaktadce Dane konta.

Szczegbly umowy

Umowa uaktywniajgca UUA/2024/707

Dane umowy Strony umowy Historia umowy Rozwigzanie umowy Wyplaty gotowkowe

@ Dane stron umowy widoczne penize] sa aktualizowane, gdy uzytkownicy aktualizuja swoje dane na koncie | mogg sie réznic od danych widocznych na dokumencie umewy | pozostatych dokumentach

Zatrudniajacy ~

MARTA NOWAK
PESEL.

Adres:

Zatrudniany

AGNIESZKA KOT
PESEL:

Adres:

MIROSLAW NOWAK
PESEL.

Adres:

Na zaktadce "Historia umowy" prezentowane sg wszystkie dokumenty zwigzane z umowg (aneksy,
wypowiedznie, rozwigzania umowy)
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Szczegoly umowy

Umowa uaktywniajaca UUA/2024/707

Dane umowy Strony umowy Historia umowy Rozwigzanie umowy Wyptaty gotowkowe

Liczba pozycji na stronie: | 5 -

Numer 1L Rodzaj dokumentu 1. Status dokumentu 1. Data utworzenia ™ Data ostatniej zmiany 1. Czynnosc

UUA/2024/707 Umowa uaktywniajgca podpisany 2024-06-18 12:57 2024-06-18 12:58

UUAA/2024/124 Aneks do umowy do podpisu - strona 1 2024-06-18 13:06 2024-06-18 13:06

Lczba wszystich porye 2 o

W zalezno$ci od liczby stron wymaganych do podpisu dokumentu mozna bedzie wyrdzni¢ statusy

dotyczace:

e dokumentéw podpisywanych przez dwie strony umowy (umowa, aneks do umowy, rozwigzanie za
porozumieniem stron)

e dokumentéw podpisywanych przez jedng strone umowy, przekazywanych do wiadomosci drugiej
stronie oraz w niektérych przypadkach dodatkowo wymagajgcych odpowiedzi (wypowiedzenie
umowy przez zatrudniajgcego lub zatrudnianego).

Status dokumentu podpisywanego przez dwie strony moze by¢ nastepujacy:

o W przygotowaniu - wersja robocza, umozliwiajgca zmiane danych na dokumencie, a takze usuniecie
dokumentu przez jego witasciciela.

e Do podpisu przez 1. strone - przygotowany poprawny, kompletny dokument przekazany 1. stronie do
podpisania (widoczny tylko dla strony sktadajgce;j).

¢ Do podpisu przez 2. strone - dokument podpisany przez wszystkie osoby po 1. stronie i przekazany
2. stronie do podpisania.

e Podpisany - dokument podpisany przez wszystkie osoby z 1. strony oraz przez wszystkie osoby z 2.
strony.

¢ Anulowany - anulowanie dokumentu po przekazaniu do podpisu.

Status dokumentu podpisywanego przez jedng strone moze by¢ nastepujgcy:

¢ W przygotowaniu - wersja robocza, umozliwiajgca zmiane danych na dokumencie, a takze usunigecie
dokumentu przez osobe tworzgcg dokument.

e Do podpisu - przygotowany poprawny, kompletny dokument przekazany do podpisania (widoczny
tylko dla strony sktadajacej).

e Podpisany - dokument podpisany przez wszystkie osoby z 1. strony (strony sktadajgcej) przekazany
2. stronie do wgladu.

¢ Anulowany - anulowanie dokumentu po przekazaniu do podpisu.

Na karcie "Rozwigzanie umowy" prezentowane sg dane o zakonczeniu umowy. Jezeli umowa bedzie
aktywna zaktadka nie bedzie zawierata danych dotyczgcych rozwigzania / wygasniecia umowy.
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Tworzenie i obstuga umow

Dane umowy Strony umowy Historia umowy

Dane podstawowe

Forma rozwigzania/wygasnigcia
Data rozwiazania/wygasnigcia:
Strona rozwiazujaca umowe

Przyczyna zakoriczenia umowy

Okres wypowiedzenia od

Okres wypowiedzenia do

Umowa uaktywniajaca UUA/2024/707

Rozwiazanie umowy Wyplaty gotowkowe

Data zlozenia wypowiedzenia

Data odbioru wypowiedzenia

Dla rozwigzanych uméw wypetnione sg dane dotyczgce formy, daty oraz strona rozwigzania.

Dane umowy Strony umowy Historia umowy

Dane podstawowe

Umowa uaktywniajgca UUA/2024/438

Rozwiazanie umowy

Data rozwigzania/wygasnigcia: 2024-04-22
Strona rozwiazujaca umowe: osoba zatrudniona

Przyczyna zakofczenia umowy: zmiana

Okres wypowiedzenia od

Okres wypowiedzenia do

Forma $nigei ie umowy uaktywni

ajacej przez nianig UUAWN/2024/67

Data zlozenia wypowiedzenia: 2024-04-22

Data odbioru wypowiedzenia: 2024-04-22

Zaktadka "Wyptaty gotdwkowe" umozliwia rejestrowanie wyptat gotowki z potwierdzeniem odbioru.
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Umowa uaktywniajagca UUA/2024/707

Dane umowy Strony umowy Historia umowy Rozwigzanie umowy Wyplaty gotéwkowe

Data wyplaty & Kwota wyplaty 1L Potwierdzenie odbioru T Data potwierdzenia odbioru Tt

2024-07-01 500 z¢ Tak 2024-06-18

2024-06-18 200 z¢ Nie

Liczba wszystkich pozycji: 2 1 z1 u

Na liscie wyptat gotowkowych prezentowane sg dane dotyczgce daty i kwoty wyptaty oraz
potwierdzenia odbioru wraz z data.

W kolumnie ‘Czynnos¢’ dla wyptat, ktérych odbiér potwierdzono nie sg dostepne zadne funkcje. Dla
wyptat bez potwierdzenia odbioru zatrudniajgcy ma dostepng funkcje ‘Usuf’, a zatrudniany ma
dostepng funkcje ‘Potwierdz’.

Przycisk ‘Dodaj’ dostepny jest dla strony zatrudniajgcej i stuzacy do tworzenia nowego wpisu o
wyptacie gotdéwki oczekujgcej na potwierdzenie odbioru. Po jego wybraniu pojawi sie okno do
wprowadzenia danych wyptaty. Nalezy podaé date oraz kwote.

Wyplata gotéwkowa

Data wyplaty: *
RRRR-MM-DD o

Wyptata wzh

0,00
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4.5

Po nacisnieciu przycisku ‘Zapisz’ dane zostang zapisane w systemie, a system wysle powiadomienie
do strony zatrudnianej o wyptacie oczekujgcej na potwierdzenie odbioru. Dopdki odbiér wyptaty nie
zostanie potwierdzony przez osobe zatrudniang, to zatrudniajacy bedzie modgt usungé wyptate
korzystajagc z funkcji Czynnosé > Usun. Po usunieciu wyptaty system wysle powiadomienie do
zatrudnianego o usunieciu wyptaty.

Osoba zatrudniana po otrzymaniu powiadomienia o wypftacie oczekujgcej na potwierdzenie odbioru
bedzie mogta przejs¢ do zakiadki ‘Wyptaty gotdwkowe’ i potwierdzi¢ odbiér korzystajgc z funkcji
Czynnos¢ > Potwierdz. Po potwierdzeniu odbioru przez zatrudnianego system zapisze date
potwierdzenia (date biezaca) oraz wysle powiadomienie do zatrudniajgcego o potwierdzeniu odbioru
przez zatrudnianego.

Zakonczenie umowy

W wyjatkowej sytuacji, jesli nie jest mozliwe rozwigzanie umowy przez utworzenie dokumentu
rozwigzujgcego umowe i dostarczenie go drugiej stronie, jako osoba zatrudniajgca mozna zakonczy¢
umowe podajgc date zakonczenia i przyczyne zakonczenia umowy.

Aby to zrobi¢ nalezy na oknie Umowy aktywne lub Wszystkie umowy zawarte wyszuka¢ umowe i z
menu czynnosci wybrac "Zakoncz umowe". Ta opcja dostepna jest tylko dla uméw w trakcie realizacji.

Strona glowna {ar > Dlazatrudniajacege > Wszystkie umowy zawarte

Dla zatrudniajacego .
Wszystkie umowy zawarte

Utworz nowg umowg Wybierz osobe zatrudniana:

Dokumenty w przygo(oV Wpisz aby wyszukaé -

Umowy aktywne

Umowy zakoriczone Liczba pozycji na stronie: | 5 -

Umowy niezawarte Numer T Rodzaj umowy TL Statusumowy T Zatrudniany 1L Okres obowigzywania ¥

Wszystkie umowy zawarte Umowa o prace na czas w trakcie MIROSEAW

okreslony realizadji

2025-04-23 - 2025-10-22

UOPO/2025/56

Dokumentacja v w trakcie MIROSEAW

UZL/2025/160 Umowa zlecenia realizacji 2025-0 Pokaz
Dla zatrudnianego v
Przejdz do umowy
Pytania i odpowiedzi Liczba wszystkich pezydji: 2 '
Zmien warunki umowy
Pomoc
Rozwigz umowe
Praca.gov.pl

Zakoricz umowe @

Wsparcie w obstudze spraw zapewnia Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudn

@) Ziclona Linia 19524

Dokumentacja

2]

Po jej wybraniu pojawi sie okno, na ktérym bedzie widoczny numer i rodzaj umowy.
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4.6

UMOWA UAKTYWNIAJACA UUA/2024/621

@ W wyjatkowej sytuacdji, fesli nie jest mozliwe rozwiazanie umowy przez utworzenie dokumentu
rozwigzujacego umowe | dostarczenie go drugiej stronie, to jako osoba zatrudniajgca mozesz zakoriczyc
umowe podajac date zakoriczenia i przyczyne zakonczenia umowy.

Data zakonczenia umowy: *

RRRR-MM-DD [

Przyczyna zakonczenia umowy: *

B -

Po wpisaniu daty zakonczenia umowy oraz przyczyny nalezy potwierdzi¢ dane przyciskiem "OK".

Umowa zlecenie

System teleinformatyczny do obstugi niektérych uméw umozliwia obstuge umowy zlecenie przez ktérg
nalezy rozumie¢ zawarcie, zmiane lub rozwigzanie umowy albo wygasniecie umowy oraz dokonywanie
innych czynnosci niezbednych do realizacji praw i obowigzkéw wynikajgcych z takiej umowy .

Po zalogowaniu do kontekstu osoby fizycznej lub wybraniu kontekstu organizacji nalezy wybraé z
menu funkcjonalnosci przeznaczone ,Dla zatrudniajgcego”, a nastepnie uruchamié kreator ,Utwoérz
nowg umowe” i wybiera¢ rodzaj umowy ,Umowa zlecenie".
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{ar > Dlazatrudniajacego > Utworz now3 umowe

Tworzenie umowy

o Rodzaj umowy o Dane e Weryfikacja tresci e Podpisywanie o Podsumowanie
Rodzaj umowy

[_J) Umowa o prace na czas nieokreslony

() Umowa o prace na czas okreslony
'3:___:' Umowa o prace na okres probny
Py .

(@) Umowa zlecenia

':' Umowa uaktywniajgca

Nastepny krok ma standardowg budowe niezaleznie od tworzonej umowy, czy innego dokumentu.
Formularz zawiera rozwijane sekcje, ktére grupujg pola danych. Przyciski pozwalajg rozwingé lub
zwing¢ wszystkie sekcje, przejs¢ do poprzedniego kroku kreatora, zapisa¢ wersje roboczg dokumentu
oraz przejs¢ do kolejnego kroku kreatora.
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UMOWA ZLECENIA

w

¢ Rozwin wszystkie sekcje X Zwin wszystkie sekgje

N . - .

(1) Zleceniodawca - dane dajgcego zlecenie v
N s hi i i i

(2) Zleceniobiorca - dane przyjmujacego zlecenie v
TN . . .

(3 ) Przedmiot i warunki umowy v
') .

(4) Wynagrodzenie v
N . . . N

(5 ) Ubezpieczenie Zleceniobiorcy v
N A iy -

(6 ) Termin i pracochfonnosc zlecenia v
(7) Wypowiedzenie umow v
\7) Wyp y

Przejscie do kolejnego kroku jest mozliwe po poprawnym uzupetnieniu wszystkich sekcji formularza.
Formularz umowy uaktywniajgcej sktada sie z nastepujgcych sekc;ji:

1. Zleceniodawca - dane dajacego zlecenie

W zaleznosci od wybranego kontekstu sekcja bedzie pobierata dane osoby fizycznej lub organizacji z
danych konta.

W kontekscie osoby fizyczne;:
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o Zleceniodawca - dane dajgcego zlecenie ~

Imie: Nazwisko:

PESEL:

Adres zamieszkania

Kod pocztowy: *

*

Wojewodztwo: Powiat: *
Gmina: * Miejscowasé: *
Ulica: Nr domu; * Nr lokalu:

W kontekscie organizacji:
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o Zleceniodawca - dane dajgcego zlecenie ~
Imie: Nazwisko:
Firma przedsiebiorcy: NIP:
PESEL:

Adres do doreczen

Kod pocztowy: *

Wojewddztwo: * Powiat: *
Gmina: * Miejscowosé: *
Ulica: Nrdomu: * Nr lokalu:

Adres statego wykonywania dziatalnosci gospodarczej

Kod pocztowy: *

*

Wojewddztwo: Powiat: *
Gmina: * Miejscowosé: *
Ulica: Nrdomu: * Nr lokalu:

Danych nie mozna edytowac¢ na formularzu tworzenia umowy zlecenia.
2. Zleceniobiorca — dane przyjmujacego zlecenie

Sekcje wypetnia osoba tworzgca dokument umowy zlecenie. Nalezy wprowadzi¢ imie, nazwisko,
PESEL oraz adres osoby, ktéra przyjmuje zlecenie.
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o Zleceniobiorca - dane przyjmujacego zlecenie ~
Imig: * Mazwisko: *
PESEL: *

Adres zamieszkania

Kod pocztowy: *

*

Waojewddztwo: Powiat; *
Gmina; * Miejscowosé: *
Ulica: Nr domu: * MNr lokalu:

3. Przedmiot i warunki umowy

Sekcja sktada sie z dwéch pdl opisowych - przedmiot umowy (opis czynno$ci prawnej) i dodatkowe
warunki umowy.

91



System umow Tworzenie i obstuga umow

o Przedmiot i warunki umowy ~

@ W tym migjscu nalezy opisac przedmiot umowy (czynnosci prawnef bedacef przedmiotem umowy).

Opis przedmiotu umowy: *

@ W tym miejscu nalezy opisac dodatkowe warunki umowy.

Dodatkowe warunki umowy:

4. Wynagrodzenie

W sekgciji nalezy okresli¢ sposéb rozliczenia oraz poda¢ kwote wynagrodzenia (godzinowg, miesieczng
lub jednorazowa).

W przypadku stawki godzinowej bedzie mozliwe wybranie terminu ptatnosci do:

a) Okreslona data wypfaty

b) Okreslony termin z podang datg wypfaty

c) Okreslony termin z dniem miesigca nastepnego po terminie wykonania zlecenia

W przypadku kwoty ptatnej miesiecznie bedzie mozliwe wybranie terminu ptatnosci do:
a) Okreslony termin z dniem miesigca nastepnego po terminie wykonania zlecenia

W przypadku kwoty ptatnej jednorazowo bedzie mozliwe wybranie terminu ptatnosci do:
a) Okreslona data wypfaty
b) Okreslony termin z podang datg wypfaty
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o Wynagrodzenie ~

. . . *
Sposob rozliczenia:

() stawka godzinowa o
() Kwota ptatna miesiecznie 2t

() Kwota platna jednorazowo 7t

@ W przypadku umow zawartych na czas diuzszy niz 1 miesigc, wypfaty wynagrodzenia w wysokosci wynikajgcef z wysokosci
minimalnej stawki godzinowej dokonuje sie co najmnief raz w miesigcu.

Sposob wyptaty wynagrodzenia: -

() Przelewem

() Gotowka

5. Ubezpieczenie Zleceniobiorcy

W sekcji nalezy zadeklarowaé czy Zleceniobiorca posiada czy nie posiada ubezpieczenia spotecznego
z tytutu innej umowy. W przypadku posiadania ubezpieczenia bedzie mozna wskazac ten tytut.

o Ubezpieczenie Zleceniobiorcy

Czy Zleceniobiorca posiada ubezpieczenie spoteczne z tytutu innej umowy: .

() Tak

() nie

Tytut do ubezpieczeri poza niniejszg umowa:

6. Termin i pracochtonnosé¢ zlecenia

W sekcji mozna okresli¢ przedziat czasowy, w ktérym umowa bedzie wykonywana (poprzez podanie
dat od i do) lub poprzez podanie terminu wykonania zlecenia (data kor\cowa).

Dodatkowo bedzie mozna okresli¢ pracochtonnosé zlecenia w godzinach (dla zlecenia jednorazowego)
lub przecietng pracochionnos¢ zlecenia w miesigcu w godzinach (dla zlecenia trwajgcego wiele
miesiecy).
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o Termin i pracochtonnosc¢ zlecenia ~

P . &
Czas na jaki umowa zostanie zawarta:

() od do

() do

Pracochtonnosé zlecenia:

Przecietna liczba godzin w miesigcu:

Liczba godzin niezbedna do wykonania zlecenia:

7. Wypowiedzenie umowy

W sekcji nalezy podaé okres wypowiedzenia umowy poprzez okreslenie doktadnej liczby dni / tygodni /
miesigcy.

o Wypowiedzenie umowy

Umowa moze zostac wypowiedziana bez podania przyczyny przez kazdg ze Stron

z zachowaniem * ~ | okresu wypowiedzenia.

Po wypetnieniu wszystkich sekgji nalezy przejs¢ przyciskiem "Dalej" znajdujgcym sie w prawym dolnym
rogu do kolejnego kroku - "Weryfikacja tresci" gdzie nalezy sprawdzi¢ poprawno$é wczesniej
wprowadzonych danych. W przypadku koniecznosci poprawy nalezy uzyé przyciku "Wstecz" aby
wréci¢ do poprzedniego okna. Dokument automatycznie zostaje zapisany w wersjach roboczych.

Po zatwierdzeniu umowy uzytkownik przejdzie do kroku "Podpisywanie".

Umowe mozna podpisaé na dwa sposoby:
1. z uzyciem kwalifikowanego podpisu elektronicznego
2. z uzyciem podpisu potwierdzonego profilem zaufanym

W zaleznosci od wybranej opcji pojawi sie okno podpisu dokumentu. Po prawidtowym ziozeniu
podpisu system automatycznie przejdzie do kroku "Podsumowanie"

W przypadku wybrania opcji "Podpisz pézniej" dokument zostanie zapisany w zaktadce Dokumentow
w przygotowaniu > Oczekujgce na moj podpis skad réwniez bedzie mozna go podpisac i wystac.

Po poprawnym podpisaniu dokumentu pojawi sie¢ podsumowanie z dostepng opcjg podgladu
formularza, zapisu do PDF lub wydruku.

Osoba, do ktérej zostat przekazany dokument otrzyma powiadomienie o umowie oczekujgcej na
podpis.
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4.7 Aneks do umowy zlecenia

Aby zmieni¢ warunki umowy nalezy na oknie Umowy aktywne lub Wszystkie umowy zawarte wyszukac
aktywng umowe i z menu czynnosci wybrac "Zmieh warunki umowy" a nastepnie w rodzaju dokumentu
wybrac "Aneks do umowy" i przejs¢ dalej.

{3} > Dlazatrudniajacego > Utwérz nowy dokument
Tworzenie dokumentu
@ Rodzaj dokumentu @ o=ne @ verviikaciatrese @ rocpisywanie @ Fodsumowanie

Rodzaj dokumentu

(O Aneks do umowy

o]

Pojawi sie okno aneksu do umowy zawierajgce 8 sekcji. Wszystkie sekcje oprécz pierwszej
uzupetnione sg danymi.

95



System umow Tworzenie i obstuga umow

ANEKS DO UMOWY ZLECENIA

Numer umowy UZL/2025/152

w

+ Rozwin wszystkie sekcje X Zwin wszystkie sekcje

@ Data aneksu v
@ Zleceniodawca - dane dajgcego zlecenie ~
® Zleceniobiorca - dane przyjmujgcego zlecenie v
@ Przedmiot i warunki umowy v
® Wynagrodzenie v
@ Ubezpieczenie zleceniobiorcy v
@ Termin i pracochtonnosc zlecenia v
Wypowiedzenie umowy v

W pierwszej sekcji "Data aneksu" nalezy podac dzienh, od ktdrego aneks bedzie obowigzywat.
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4.8

Numer umowy

< Rozwin wszystkie sekcje X Zwin wszystkie sekgje

o Data aneksu ~

Aneks bedzie obowigzywat od: * B

@ Aneks do umowy zlecenie bedzie zawarty w dniu zfoZzenia podpisu przez ostatnia ze Stron.

@ Nastepna sekgja

©* Data od kiedy bedzie obowigzywat aneks nie moze by¢ wczesniejsza niz data podpisania umowy.

W sekcji "Zleceniodawca" oraz "Zleceniobiorca" nie ma mozliwosci edycji danych. Jezeli dane
adresowe nie sg poprawne nalezy w pierwszej kolejnosci uaktuali¢ je w danych konta.

Aneksem mozna edytowac nastepujgce elementy umowy:
Przedmiot i warunki umowy

Wynagrodzenie

Ubepzieczenie zleceniodawcy

Termin i pracochtonnos¢ zlecenia

Wypowiedzenie umowy

Aby zmieni¢ dane nalezy przejS¢ na jedng z sekcji a nastepnie wybraé przycisk "Edytuj". Po
wprowadzeniu zmiany mozna przej$¢ do kolejnej sekcji. W przypadku pomytki mozna przywrocic dane
w sekcji za pomocg przycisku "Przywrd¢ z umowy”.

Po wprowadzeniu danych nalezy przejs¢ przyciskiem "Dalej" do kroku weryfikacji tresci.

Po akceptacji dokumentu nie ma mozlwiosci edycji wprowadzonych danych. Uzytkownik zostaje
przeniesiony do kroku podpisywania dokumentu.

Po ztozeniu podpisu pojawi sie okno podsumowania z mozliwoscig podglagdu dokumentu, zapisania
dokumentu w formacie PDF lub zakonczenia procesu tworzenia dokumentu. Jest réwniez informacja
do kogo dokument zostat przekazany.

Wypowiedzenie/rozwigzanie umowy zlecenia

Aby rozwigzaé lub wypowiedzie¢ aktywng umowe nalezy na oknie Umowy aktywne lub Wszystkie
umowy zawarte wyszuka¢ umowe i z menu czynno$ci wybrac¢ "Rozwigz umowe" a nastepnie w rodzaju
dokumentu wybra¢ jedng z dostepnych opcji:

¢ Rozwigzanie umowy za porozumieniem- dostepne tylko dla zleceniodawcy

o Wypowiedzenie umowy

Widok okna z poziomu zatrudniajgcego:
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{4 > Dlazatrudnisjacego > Utworz nowy dokument

Tworzenie dokumentu

@ Rodzaj dokumentu @ oane @ vervfiaca tres @ rodpisymanie © Podsumouianie

Rodzaj dokumentu

zenie umowy

=

Widok okna z poziomu zatrudnianego:

{¢ > Dlazatrudnianego > Utwérz nowy dokument

Tworzenie dokumentu

o Rodzaj dokumentu e Dane e Weryfikacja tresci o Podpisywanie a Podsumowanie

Rodzaj dokumentu

cwiedzenie umowy

o

4.8.1 Wypowiedzenie umowy zlecenia

Wypowiedzenie umowy uaktywniajgcej przez jedng ze stron skfada sie z 3 sekcji:
e Zleceniodawca

e Zleceniobiorca
e Forma wypowiedzenia

Widok dla wypowiedzenia wprowadzanego przez Zleceniodawce:
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WYPOWIEDZENIE UMOWY ZLECENIA PRZEZ ZLECENIODAWCE

@ Wypowiedzenie umowy zlecenia zgodne z Art. 746 Kodeksu cywilnego:

§ 1. Dajacy zlecenie moze je wypowiedziec w kazdym czasie. Powinien jednak zwrdcic przyjmujacemu zlecenie wydatki, ktére ten
poczynit w celu nalezytego wykonania zlecenia; w razie odplatnego zlecenia obowigzany jest uiscic przyjmujgcemu zlecenie czesc
wynagrodzenia odpowiadajgcg jego dotychczasowym czynnosciom, a jezeli wypowiedzenie nastapifo bez waznego powodu, powinien
takze naprawic szkode.

5 2. Przyjmujgcy zlecenie moze je wypowiedzied w kazdym czasie. Jednakze, gdy zlecenie jest odplatne, 3 wypowiedzenie nastapito
bez waznego powodu, przyjmujacy zlecenie jest odpowiedzialny za szkode.

§ 3. Nie mozna zrzec sie z gory uprawnienia do wypowiedzenia zlecenia z waznych powoddw.

Numer umowy UZL/2025

< Rozwin wszystkie sekcje X Zwin wszystkie sekcje

@ Zleceniodawca - dane dajgcego zlecenie v
@ Zleceniobiorca — dane przyjmujgcego zlecenie ~
@ Forma wypowiedzenia v

Widok dla wypowiedzenia wprowadzanego przez Zleceniobiorce:
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WYPOWIEDZENIE UMOWY ZLECENIA PRZEZ
ZLECENIOBIORCE

@ Wypowiedzenie umowy zlecenia zgodne z Art. 746 Kodeksu cywilnego:

5 1. Dajacy zlecenie moze je wypowiedzied w kazdym czasie. Powinien jednak zwrdcic przyjmujacemu zlecenie wydatki,
ktore ten poczynit w celu nalezytego wykonania zlecenia; w razie odpfatnego zlecenia obowigzany jest uiscic
przyjmujgcemu zlecenie czesc wynagrodzenia odpowiadajacg jego dotychczasowym czynnosciom, a jeZzeli wypowiedzenie
nastapifo bez waznego powodu, powinien takze naprawic szkode.

8 2. Przyjmujacy zlecenie moze je wypowiedziec w kazdym czasie. jednakze, gdy zlecenie jest odpfatne, 3 wypowiedzenie
nastapito bez waznego powodu, przyjmujgcy zlecenie jest odpowiedzialny za szkode.

§ 3. Nie moina zrzec sie z gory uprawnienia do wypowiedzenia zlecenia z waznych powodow.

Numer umowy

° Rozwin wszystkie sekcje X Zwin wszystkie sekcje

u(f;l Zleceniodawca - dane dajgcego zlecenie v
o i hi i i i

(2) Zleceniobiorca - dane przyjmujgcego zlecenie v
(3) Forma wypowiedzenia v
\3) yp

Dane w sekcji pierwszej i drugiej uzupetniajg sie automatycznie z konta osobistego osoby. Jezeli
wymagajg zmiany nalezy edytowac je w zarzgdzaniu kontem > Dane konta.

Sekcja trzecia - "Forma wypowiedzenia" zaréwno dla Zleceniobiorcy jak i Zleceniodawcy wyglada tak
samo.

Umowa moze by¢ wypowiedziana bez zachowania okresu wypowiedzenia z waznych powodow, w
szczegolnosci gdy naruszone zostaty warunki wynikajgce z umowy - nalezy wowczas poda¢ wazne
powody rozwigzania umowy. Natomiast w przypadku wypowiedzenia umowy z zachowaniem okresu
wypowiedzenia nie podaje sie powodoéw rozwigzania umowy. Okres wypowiedzenia zostaje

automatycznie przepisany z umowy uaktywniajacej.
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o Forma wypowiedzenia ~

@ Zgodnie z postanowieniami zawartymi w umowie zlecenia, umowa moze by¢ wypowiedziana bez zachowania okresu
wypowiedzenia z waznych powodow, w szczegdinosci gdy naruszone zostafy warunki wynikajace z umowy - nalezy wowczas
podac wazne powody rozwigzania umowy. Natomiast w przypadku wypowiedzenia umowy z zachowaniem okresu
wypowiedzenia nie podaje sie powaddw rozwigzania umowy. Wypowiedzenie umowy z zachowaniem okresu wypowiedzenia
Jjest mozliwe dopdki koniec okresu wypowiedzenia liczony wzgledem daty biezacef nie wykracza poza okres obowigzywania
Umowy.

() bez zachowania ckresu wypowiedzenia (§ 7 ust. 1 pkt 1 umowy)

IZ:_ )z zachowaniem ckresu wypowiedzenia umowy (§ 7 ust. 1 pkt 2 umowy)

Wypowiedzenie z zachowaniem: | 7 dniowego ~ | okresu wypowiedzenia

Przyczyny wypowiedzenia umowy bez zachowania okresu wypowiedzenia:

@ Wypowiedzenie jest skuteczne z dniem jego doreczenia adresatowi. Zgodnie z art. 9 ust. 4 ustawy z dnia 16 listopada 2022 r.
o0 systemie teleinformatycznym do obsfugi niektérych umow, data doreczenia dokumentu adresatowi to data potwierdzenia w
Systemie zapoznania sie przez adresata z jego trescig. W przypadku braku takiego potwierdzenia dokument uznaje sie za
doreczony po upfywie 14 dni od dnia wystania wiadomosci na adres poczty elektronicznej.

o

' Wypowiedzenie umowy z zachowaniem okresu wypowiedzenia jest mozliwe dopdki koniec okresu
wypowiedzenia liczony wzgledem daty biezgcej nie wykracza poza okres obowigzywania umowy.

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych uzytkownik przechodzi do kroku weryfikacji tresci
gdzie ma mozliwos¢ podgladu catego dokumentu. Po weryfikacji poprawnosci danych nalezy
zaakceptowac je przyciskiem znajdujgcym sie w prawym dolnym rogu. Jezeli dane wymagajg poprawy
naleze powréci¢ na poprzedni krok.

101



System uméow Tworzenie i obstuga umow

o Rodzaj dokum... o Dane e Weryfikacja tr... o Podpisywa.. o Podsumow...

@ Informacja
Aktualna wersja dokumentu zostala zapisana w sekeji Dokumenty w przygotowaniu

Weryfikacja tresci

Wypowiedzenie umowy

Malezy zweryfikowac wszystkie zapisy umowy, poniewaz zawiera ona tresci, ktore nie byly prezentowane na formularzu.

m Q ~|v 1| z1 — | + Skalaautomatyczna ~ »
A

SYSTEMUMOW SU-UZLWBin

Nrumosy: UZLI2025/160 wr dokumentu: UZLWE/ 202524

WYPOWIEDZENIE UMOWY ZLECENIA
PRZEZ ZLECENIOBIORCE

Drane dajacego zlecenis (zwanege dalsi: Jeceniodawes):
imig:

nazwisko:

numer PESEL:

adres — zamieszkaniz:

Dane przyymuiacego ziecenie (zwanego dalej: Jlecennbionsal
imig:

nazwisko:

numer PESEL:

adres — zamieszkania: kod pocziowy:

51
Na podstawie § 7 ust. 1 pkt 2 umowy Zlecenis nr UZL2025M80, wypowisdsm umows:
— bez podania przyczyny z zachowsniem T dniowego clresu wypowisdzenis.
§2
U mEE ie przepisy Modeksu cywilnego.

-

w nieureg wyeh w nimisiszy

§3
Wiypowicdzenie wmowy zosisho sporzadzone na formularzu udosispnionym w Systemie orsz opatrzone kwsifikowanym podpisem
elektronicznym, pedpisem zaufanym slbo podpisem osobistym.
2. Opatrzenie wypowiedzena umowy lawaificowsnym ' bCZTy, i zaufanym albo pedpisem osobistym

Dolument w przygotawani

{ podpis Jeceniobiorzy )

@ Po akceptacji dokumentu nie bedzie mozliwe dokonywanie zmian w jego tresci. Dokument bedzie udostepniony do
podpisu.

&= Drukuj B Pobierz PDF Zaakceptuj -
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Po akceptacji danych uzytkownik zostanie przeniesiony do kolejnego kroku - podpisywania
dokumentu. Dokument mozna podpisaé¢ przy pomocy profilu zaufanego lub kwalifikowanego podpisu
elektronicznego. Uzytkownik ma mozliwos¢ podpisu dokumentu w pozniejszym czasie - aby to zrobic
nalezy wybrac¢ opcje "Podpisz pézniej". Po jej wybraniu dokument zostanie zapisany w Oczekujace na
moj podpis

{0 > Dlazatrudnianego > Utwérz nowy dokument

Tworzenie dokumentu

@ Fodzal dokumentu @ o:ne @ wenfikacjatresc @ Podpisywanie @ rodsumeonanie

Podpisywanie

Podpisz dokument kwalifikowanym podpisem Podpisz dokument profilem zaufanym
elektronicznym

Nastapi podpisani petnionego dokumentu kwalifik ym Nastapi podpisanie wypelnionege dokumentu profilem zaufanym.
pedpisem elektronicznym. ‘Wybar opcji przekieruje Cig na strong pz.gov.pl

£ Podpisz péiniej  Dokument zostanie umieszczony w zakladce Dokumenty w przygotowaniu > Oczekujace na méj podpis

Po prawidlowym podpisaniu dokumentu wys$wietlony bedzie ostatni krok z podsumowaniem a
wypowiedzenie zostanie przekazane do wgladu dla drugiej strony.

{0 > Dlazatrudnianego > Utwérz nowy dokument

Tworzenie dokumentu

0 Rodzaj dokumentu ° Dane 0 Weryfikacja tresci ° Podpisywanie e Podsumowanie

Podsumowanie

Dokument zostat podpisany przez wszystkie wymagane strony.
by kentynuowad, wybierz jedng z ponizszych opcji

LA

Podglad wypetnionego formularza Wydruk wypetnionego formularza Zapis wypetnionego formularza do formatu PDF

m Pobierz PDF

)

Powrd6t do strony glawnej

Druga strona otrzyma powiadomienie o koniecznosci potwierdzenia odbioru dokumentu. Aby
potwierdzi¢ odbior wypowiedznia nalezy przej$¢ do szczegotéw umowy na zaktadke "Historia umowy" i
z menu czynnosci wybra¢ "Odbierz dokument". Czynnos¢ dostepna jest réwniez bezposrednio z
powiadomienia.
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4.8.2

Czy potwierdzasz, ze odbierasz dokument?

Jedli nie potwierdzisz odbioru, to po uphywie 14 dni od dnia udostepnienia dokumentu do odbioru dokument ten zostanie uznany za doreczony.

Jezeli druga strona nie potwierdzi odbioru dokumentu, to po uptywie 14 dni zostanie on uznany za
doreczony. Po potwierdzeniu odbioru uzytkownik ma mozliwos¢ wizualizacji dokumentu w szczegoétach
umowy.

Rozwigzanie umowy zlecenia

Rozwigzanie umowy zlecenia za porozumieniem stron skfada sie z 3 sekdiji:
¢ Zleceniodawca - dane dajgcego zlecenie

e Zleceniobiorca - dane przyjmujgcego zlecenie

e Szczegoly porozumienia
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ROZWIAZANIE UMOWY ZLECENIA ZA POROZUMIENIEM STRON

@ Rozwigzanie umowy zlecenia za porozumieniem stron, zgodnie z Art. 740-742 Kodeksu cywilnego, wymaga wzajemnego rozliczenia
swiadczen

Art. 740. KC Obowigzki zleceniobiorcy

Przyjmujacy zlecenie powinien udzielac dajgcemu zlecenie potrzebnych wiadomosci o przebiegu sprawy, 8 po wykonaniu zlecenia
lub po wezesniejszym rozwigzaniu umowy ztoZy< mu sprawozdanie. Powinien mu wydac wszystko, co przy wykonaniu zlecenia dla
niego uzyskat, chociazby w imieniu wtasnym.

Art. 741. KC Zakaz uzywania rzeczy zleceniodawcy

Przyjmujacemu zlecenie nie wolno uZywac we wiasnym interesie rzeczy | pieniedzy dajacego zlecenie. Od sum pienieznych
zatrzymanych ponad potrzebe wynikajaca z wykonywania zlecenia powinien ptacic dajacemu zlecenie odsetki ustawowe.

Art. 742. KC Zwrot wydatkéw i zwolnienie z zobowigzari

Dajgcy zlecenie powinien zwrdcic przyjmujacemu zlecenie wydatki, ktdre ten poczynif w celu nalezytego wykonania zlecenia, wraz z
odsetkami ustawowymi; powinien rowniez zwolnic przyjmujacego zlecenie od zobowigzari, ktdre ten w powyZszym celu zaciggnal w
imieniu wiasnym.

Numer umowy JZL/2025

* Rozwin wszystkie sekcje X Zwin wszystkie sekcje

N : - -

(1) Zleceniodawca - dane dajgcego zlecenie v
N T i i i

(2) Zleceniobiorca - dane przyjmujacego zlecenie v
(3) Szcze oty porozumienia v
\3) goty p

Sekcje z danymi Zleceniodawcy oraz Zleceniobiorcy nie sg dostepne do edycji - pobierajg dane
bezposrednio z konta osobistego kazdej osoby. Zmian mozna dokonac¢ w zarzgdzaniu kontem > Dane
konta przed edycjg dokumentu.

Sekcja "Szczegoty porozumienia” zawiera podstawowe informacje dotyczgce rozwigzania umowy.
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System umow

o Szczegoty porozumienia

Na podstawie § 7 ust. 2 umowy zlecenia, Strony zgodnie postanawiaja, ze umowa ulega rozwigzaniu na mocy

wzajemnego porozumienia Stron:

/) zdniem

'Z::_:Z' z dniem podpisania porozumienia przez ostatnig ze Stron

Data rozwigzania umowy:

Opis wzajemnego rozliczenia swiadczen przez Strony (zgodnie z art. 740-742 Kodeksu cywilnego):

2 Dokument "Rozwigzanie umowy za porozumieniem stron" dostepny jest tylko z poziomu
Zleceniodawcy - osoby dajgcej zlecenie.

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych uzytkownik przechodzi do kroku weryfikacji tresci
gdzie ma mozliwos¢ widoku catego dokumentu. Po weryfikacji poprawnosci danych nalezy
zaakceptowac je przyciskiem znajdujgcym sie w prawym dolnym rogu. Jezeli dane wymagajg poprawy

naleze powrdci¢ na poprzedni krok.
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o Redzaj dokumentu o Dane e Weryfikacja tresci o Podpisywanie e Podsumowanie

@ Informacja

Aktualna wersja dokumentu zostala zapisana w sekeji Dokumenty w przygotowaniu

Weryfikacja tresci

Rozwigzanie umowy za porozumieniem

Nalezy zweryfikowac wszystkie zapisy umowy, poniewaz zawiera ona tresci, ktére nie byly prezentowane na formularzu.

ED Q ~ |~ 1|z1 — | 4+ Skala automatyczna »
Y
SYSTEM-UMOW SU-UZLRPS(1)
Nr umowy: UZL/2025/180 Nr dokumentu: UZL RPS/2025/49

ROZWIAZANIE UMOWY ZLECENIA
ZA POROZUMIENIEM STRON

Dane dajgcego zlecenie (zwanego dalej: Zleceniodswes):
imie:

nazwisko:

numer PESEL:

adres — zamieszkania:

Dane przyjmujacego ziecenie (zwanego dslej: Dleceniobiorcs)
imie

nazwisko:

numer PESEL:

adres — zamieszkania:

dalej: Strony”.

§1.
Ma podstawie § 7 ust. 2 umowy zlecenia nr UZL/2025/180, Strony zgodnie postsnawisjs. e umows ulega rozwigzaniu ns mocy
wzajemnego porozumienia Stron z dniem 2025-04-18.

§2.
1. Strony dokonajs wzsjemnego rozliczenia Swisdczen zgodnie z art. T40-T42 Kodeksu cywilnego. [Mie dotyczy]
2. Wsp h nieureg w EiSTYM POroZLImieniu majs. ie przepisy cywilnego.
§3
1. FRozwiszanie umowy zostsfo sporzadzone na formularzu =pni w ie Oraz op: i 1ym podpisemn
elektroni i slbo i i

2. Opatrzenie rozwiszania umowy kwslifikowsnym
wywotuje skutek prawny ro z isowi

. podpi: zsufanym albe podpisem osobistym

{ podpis Zleceniodswey ) { podpis Zleceniobiorcy )

@ Po akceptacji dokumentu nie bedzie mozliwe dokonywanie zmian w jego tresci. Dokument bedzie udostepniony do podpisu.

Po akceptacji danych uzytkownik zostanie przeniesiony do kolejnego kroku - podpisywania
dokumentu. Dokument mozna podpisaé¢ przy pomocy profilu zaufanego lub kwalifikowanego podpisu
elektronicznego. Uzytkownik ma mozliwos$¢ podpisu dokumentu w pézniejszym czasie - aby to zrobié¢
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nalezy wybrac¢ opcje "Podpisz pézniej". Po jej wybraniu dokument zostanie zapisany w Oczekujace na
moj podpis

Tworzenie dokumentu

o Rodzaj dokumentu o Dane ° Weryfikacja tresci ° Podpisywanie e Podsumowanie
Podpisywanie

@ Dokument mozna podpisac i wysfac w nastepujgcyeh trybach:

Podpisz dokument kwalifikowanym Podpisz dokument profilem zaufanym
podpisem elektronicznym

Nastapi podpisanie wypetnionego dokumentu Nastapi podpisanie wypetnionego dokumentu profilem
kwalifikowanym podpisem elektronicznym. zaufanym. Wybér opcji przekieruje Cie na strone
pz.gov.pl

= Podpisz péiniej Dokument zostanie umieszczony w zaktadce Dokumenty w przygotowaniu > Oczekujace na méj podpis

Po prawidlowym podpisaniu dokumentu zostanie wyswietlone podsumowanie wraz z informacjg o
osobie, do ktorej zostat przekazany dokument.

Tworzenie dokumentu

a Rodzaj dokumentu o Dane o Weryfikacja tresci ° Podpisywanie e Podsumowanie

Podsumowanie

Dokument zostat podpisany i przekazany do podpisu do: AGNIESZKA
Aby kontynuowaé, wybierz jedng z ponizszych opcji

D
n

L4

Podglad wypetnionego formularza Wydruk wypelnionego formularza Zapis wypetnionego formularza do formatu PDF

m Pobierz PDF

)

Powrdt do strony glownej

Rozwigzanie umowy zostanie przekazane do drugiej strony do podpisu. Bedzie widoczne w jej
dokumentach w miejscu Oczekujgce na moj podpis.

4.9 Powierzenie wykonywania umowy zlecenia

Dla umowy zlecenie dostepna jest funkcja powierzenia wykonywania umowy osobie trzeciej. Znajduje
sie na widoku uméw aktywnych dla zatrudnianego:

108



Tworzenie i obstuga umow

System umow
System teleinformatyczny pg korica sesiji . o

= @ Praca'gov'pl do obstugi niektérych pozostalo solminut g Powiadomienia ® xlﬁg_g'ér‘g NOWAK o, I -

! umow —_— Unia Europej
Strona glowna i} ¥ Dlazatrudnianego > Umowy aktywne
Dla zatrudniajacego v

Umowy aktywne
Dla zatrudnian 2
; Lol Wybierz zatrudniajgcego:

Dokumenty w przygotowaniu ‘ Whpisz aby wyszukad

Umowy zakoriczone

5 -

Liczba pozycji na stronie:

Umowy niezawarte Rodzaj umowy 1L Zatrudniajacy T Okres obowigzywania Czynnosé
WSZyStk‘E umowy T UZL/2025/160 Umowa zlecenia MARTA NOWAK 2025-04-15 - 2025-04-30 wes
Pytania i odpowiedzi
Pokaz
Pomoc Liczba wszystkich pozycji: 1 “
Przejdz do umowy
Praca.gov.pl
Rozwigz umowe

Dodaj dokument

Wsparcie w obstudze spraw zapewnia Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia

) Zielona Linia 19524 &/

Infolinia pratna. Optata jak za polaczenie [okalne. Wigce] na hezp=//zielonalinia gov.pl &

Funkcja ‘Dodaj dokument’ przekieruje uzytkownika do pierwszego kroku kreatora dokumentu, gdzie

dostepne bedg dwa nowe rodzaje dokumentu:
e ‘Powiadomienie o zamiarze powierzenia wykonywania umowy zlecenia osobie trzeciej — ten

dokument wynika z umowy i wymaga zgody, czyli podpisu Zleceniodawcy
¢ ‘Powiadomienie o powierzeniu wykonywania umowy zlecenia osobie trzeciej’ — ten dokument wynika
z przepiséw Kodeksu Cywilnego i nie jest wymagana zgoda ani podpis Zleceniodawcy.

{4 > Dlazatrudnianego » Utwdrz nowy dokument
Tworzenie dokumentu
o Rodzaj dokum... o Dane o Weryfikacja tr... o Podpisyw... e Podsumow...

Rodzaj dokumentu

I I Powiadomienie o powierzeniu wykonywania umowy zlecenia osobie trzecigj

IZ:_ _:ZI Powiadomienie o zamiarze powierzenia wykonywania umowy zlecenia osobie trzeciegj

109



System umow Tworzenie i obstuga umow

491

Powiadomienie o zamiarze powierzenia wykonywania umowy zlecenia osobie
trzeciej

Powiadomienie o zamiarze powierzenia wykonywania umowy zlecenia osobie trzeciej wynika z §3
umowy zlecenia. Formularz sktada sie z 4 sekcji. Sekcja 1 i 2 zawiera dane zleceniodawcy i
Zleceniobircy, ktérych nie mozna edytowac.

POWIADOMIENIE O ZAMIARZE POWIERZENIA
WYKONYWANIA UMOWY ZLECENIA OSOBIE TRZECIEJ

Numer umowy

w

% Rozwif wszystkie sekcje X Zwin wszystkie sekcje

'(D Zleceniodawca - dane dajgcego zlecenie v
.@j. Zleceniobiorca - dane przyjmujgcego zlecenie v
@) Zakres prac powierzanych do wykonania v
—~ Zastepca - dane osoby trzeciej, ktorej ma zostac powierzone zastgpcze v
vy

wykonanie zlecenia

W sekcji 3 - Zakres prac powierzanych do wykonania nalezy podac jaki jest zakres prac, ktéry zostanie
powierzony innej osobie.
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o Zakres prac powierzanych do wykonania

catosc prac, o ktorych mowa w §1 ust.1 / 2 umowy zlecenia

czesc prac, o ktérych mowa w 81 ust. 17 2 umowy zlecenia:

W sekcji 4 nalezy podac dane osoby, ktdrej zostang powierzone prace z umowy zlecenia.

Zastgpca - dane osoby trzeciej, ktore] ma zostac powierzone zastgpcze

o wykonanie zlecenia

Imie: * Mazwisko: *

PESEL: *

Adres zamieszkania

Kod pocztowy: *

Wojewddztwo: * Powiat: *

- -
Gmina: * Migjscowose: *

- -
Ulica: Nr domu: * Nr lokalu:

Dokument po podpisaniu przez zleceniobiorce zostanie przekazany do podpisu zleceniodawcy —
Zleceniodawca otrzyma powiadomienie o dokumencie oczekujgcym na jego podpis. Zleceniodawca
bedzie mdgt podpisa¢ lub odrzuci¢ dokument. Dokument bedzie widoczny dla obu stron umowy
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4.9.2

Zlecenia, na oknie obiektu umowy, w zakladce ‘Historia umowy’.

Powiadomienie o powierzeniu wykonywania umowy zlecenia osobie trzeciej

Powiadomienie o powierzeniu wykonywania umowy zlecenia osobie trzeciej wynika z art. 738 Kodeksu
Cywilnego. Formularz skfada sie z 4 sekcji. Sekcja 1 i 2 zawiera dane zleceniodawcy i zleceniobircy,
ktérych nie mozna edytowac.

POWIADOMIENIE O POWIERZENIU WYKONYWANIA
UMOWY ZLECENIA OSOBIE TRZECIEJ

Numer umowy

-

¢ Rozwin wszystkie sekcje X Zwin wszystkie sekcje

Y ; . .

(1) Zleceniodawca - dane dajgcego zlecenie v
(2) Zleceniobiorca - dane przyjmujacego zlecenie v
\2) przyjmujgceg

(3) Zakres prac powierzanych do wykonania v
2

—~, Zastepca - dane osoby trzeciej, ktorej powierzono zastgpcze wykonanie v

~ zlecenia

W sekcji 3 - Zakres prac powierzanych do wykonania nalezy podac jaki jest zakres prac, ktory zostanie
powierzony innej osobie.
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o Zakres prac powierzanych do wykonania

catosc prac, o ktorych mowa w §1 ust.1 / 2 umowy zlecenia

czesc prac, o ktdrych mowa w 51 ust. 1/ 2 umowy zlecenia:

W sekcji 4 nalezy podac dane osoby, ktdrej zostang powierzone prace z umowy zlecenia.

Zastgpca - dane osoby trzeciej, ktorej powierzono zastgpcze wykonanie

zlecenia

Imie: * Mazwisko: *

PESEL: *

Adres zamieszkania

Kod pocztowy: *

Wojewddztwo: * Powiat: *

- -
Gmina: * Migjscowosc: *

- -
Ulica: Mrdomu: * Nr lokalu:

Dokument po podpisaniu przez zleceniobiorce zostanie przekazany zleceniodawcy do odbioru —
zleceniodawca otrzyma powiadomienie o dokumencie oczekujgcym na odbidr. Jesli zleceniodawca nie
odbierze dokumentu w ciggu 14 dni, to dokument zostanie oznaczony jako doreczony. Dokument
bedzie widoczny dla obu stron umowy zlecenia, na oknie obiektu umowy, w zaktadce ‘Historia umowy’.
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410

Umowa o prace na czas nieokreslony

Umowa o prace jest czynnoscig prawng dwustronng, na mocy ktérej powstaje stosunek pracy.
Stosunek pracy nawigzuje sie w dniu okreslonym w umowie jako dzien rozpoczecia pracy.

Umowa o prace ma okreslac:

strony umowy (pracownika i pracodawce),

adres siedziby pracodawcy (jezeli jest osobg fizyczng — adres zamieszkania)
rodzaj umowy (na okres prébny, na czas okreslony, na czas nie okreslony),
date jej zawarcia oraz

warunki pracy i ptacy, w szczegolnosci:

rodzaj pracy (np. funkcja, stanowisko, rodzaj czynnosci, zakres obowigzkow),
miejsce lub miejsca wykonywania pracy,

wynagrodzenie za prace odpowiadajgce rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadnikéw
wynagrodzenia,

wymiar czasu pracy (zatrudnienie na peten etat lub na czes¢ etatu),

e dzien rozpoczecia pracy,

Umowa zawarta na czas nieokreslony jest umowg bezterminowg, poniewaz nie zawiera koncowego
terminu trwania stosunku pracy. Trwa do momentu kiedy nastgpi rozwigzanie przez jedng ze stron lub
wygasniecie stosunku pracy.

Wiecej informacji o0 nawigzywaniu stosunku pracy znajdziesz na stronie Ministerstwa Rodziny, Pracy i
Polityki Spotecznej:

https://www.gov.pl/web/rodzina/nawiazanie-stosunku-pracy

Aby utworzy¢ umowe o prace nalezy wybra¢ z menu ,Dla zatrudniajgcego”, a nastepnie uruchami¢
kreator ,Utworz nowg umowe” i wybiera¢ rodzaj umowy ,Umowa o prace na czas nieokreslony".

Strona giéwna far > Dlazatrudniajacego ¥  Utwérz nowa umowe

EREIRENIIIER " Tworzenie umowy

Utworz nowg umowe

-]

o Rodzaj umowy o Dane e Padsumowanie

Rodzaj umowy

Dokumenty w przygotowaniu

Umowy aktywne

‘ \ Umowa o prace na czas nieokreslony

Umowy zakoriczone

() Umowa o prace na czas okreslony

Umowy niezawarte )
) Umowa o prace na okres prébny

Wszystkie umowy zawarte () Umowa zlecenia

Dokumentacja v ) Umowa uaktywniajaca

Dla zatrudnianego ~

Pytania i odpowiedzi m

Pomoc

Praca.gov.pl

Nastepnie nalzy przejs¢ przyciskiem "Dalej" do kreatora tworzenia umowy.
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4.10.1 Dane umowy

Kreator ma standardowg budowe niezaleznie od tworzonej umowy, czy innego dokumentu.

Formularz zawiera rozwijane sekcje, ktore grupujg pola danych. Przyciski pozwalajg rozwing¢ lub
zwing¢ wszystkie sekcje, przejs¢ do poprzedniego kroku kreatora, zapisa¢ wersje roboczg dokumentu
oraz przejs¢ do kolejnego kroku kreatora.

UMOWA O PRACE NA CZAS NIEOKRESLONY

-

v Rozwin wszystkie sekcje X Zwin wszystkie sekcje

'E:' Dane pracodawcy v
@;. Dane pracownika v
@) Rodzaj pracy v’
@) Miejsce pracy ’
l@jl Wynagrodzenie 7
.@;. Wymiar czasu pracy v
G) Szczegolne warunki umowy v

Przejscie do kolejnego kroku jest mozliwe po poprawnym uzupetnieniu wszystkich sekcji formularza.
Formularz umowy o prace sktada sie z nastepujgcych sekcji:

e Dane pracodawcy

e Dane pracownika

¢ Rodzaj pracy

o Miejsce pracy

¢ Wynagrodzenie

o Wymiar czasu pracy

e Szczegdlne warunki umowy

Pasek kreatora tworzenia umow zawiera przyciski:
o Wstecz - powrot do poprzedniego kroku
e Rozwinh wszystkie sekcje

115



System umow Tworzenie i obstuga umow

e Zwih wszystkie sekcje
e Zapisz wersje roboczg - zapis dokumentu w dokumentach w przygotowaniu
e Dalej - przejscie do nastepnego kroku

4.10.1.1 Dane pracodawcy

Dane pracodawcy tworzgcego dokument umowy uzupetniane sg automatycznie danymi z konta
uzytkownika.

o Dane pracodawcy

Imig; * Nazwisko: *
PESEL: *
Adres zamieszkania
Kod pocztowy: *
Wojewddztwo: * Powiat: *
Gmina: * Miejscowosé: *
Ulica: Nrdomu; * Nr lokalu:

@ Nastepna sekda

Edycja danych pracodawcy jest mozliwa z poziomu Zarzgdzania kontem.

4.10.1.2 Dane pracownika

W sekcji "Dane pracownika" wszystkie pola sg edytowalne. Nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na ich
poprawnos¢ poniewaz po zatwierdzeniu umowy nie bedzie mozliwosci ich edyciji.
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o Dane pracownika

Imie: * Nazwisko: *

PESEL: *

Adres zamieszkania

Kod pocztowy: *

Wojewddztwo: * Powiat: ¥
Gmina: * Miejscowosic *

Ulica: Nrdomu: ¥ Nr lokalu:

© Poprzednia sekcja @ Nastepna sekcja

4.10.1.3 Rodzaj pracy

Sekcja "Rodzaj pracy" zawiera jedno pole, w ktérym nalezy opisa¢ rodzaj wykonywanej pracy np.
funkcja, stanowisko, rodzaj czynnosci, zakres obowigzkéw.

o Rodzaj pracy ~
@ W tym migjscu opisz rodzaj wykonywanej pracy w tym: stanowisko, funkcfe, zawod lub specjalnosc.

Opis rodzaju pracy: *

@ Poprzednia sekcia @ Nastepna sekgja
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4.10.1.4 Miejsce pracy

W sekcji czwartej nalezy wprowadzi¢ miejsce lub miejsca wykonywania pracy. Mozna wskaza¢ catg
Polske lub poszczegdlne wojewoddztwa, powiaty lub miejscowosci. Wskazane pozycje beda widoczne
w polu "Wybrane miejsca pracy".

o Miejsce pracy ~

@ W tym migjscu wybierz miejsce lub miejsca wykonywania pracy.
Miejsca pracy: *

() Cata Polska
() Wojewddztwa
") Powiaty

() Miejscowosci

Wojewddztwa Powiaty

Gminy Migjscowosci

Wybrane miejsca pracy: *

Brak wybranych miejsc pracy

© Poprzednia sekcja @ Nastepna sekcja

4.10.1.5 Wynagrodzenie

W sekcji "Wynagrodzenie" nalezy poda¢ wysokos¢ ptacy zasadniczej. Wynagrodzenie zasadnicze nie
moze by¢é mniejsze niz minimalne obliczane proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.
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o Wynagrodzenie ~

a) zasadnicze w wysokosci: * zt brutto

b) dodatki:

(D Wypefnif dane szczegdfowe dodatku, a nastepnie uzyj przycisku Dodaj. Na liscie dodatkow system wyswietli tresc, ktora
powstanie w dokumencie umowy.

Rodzaj: v | Wartosé: Ow» O =

(D W przypadku wybrania rodzaju dodatku okreslonego jako procentowy, wymagane jest opisanie podstawy do wyliczenia
wartosci, np. "od wynagrodzenia zasadniczego”, "od wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace”

Podstawa:

Opis:

Lista dodatkow:

Brak dodatkow

4.10.1.6 Wymiar czasu pracy

W sekcji 6 pracodawca podaje wymiar czasu pracy oraz dzien jej rozpoczecia.
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o Wymiar czasu pracy ~

Wymiar etatu: *

(@) Pelny etat
I:I Czes¢ etatu utamkowo /

w tym dopuszczalna liczba godzin pracy ponad ckreslony w umowie wymiar czasu pracy pracownika:

@ Przekroczenie okreslonego w umowie limitu uprawnia pracownika zgodnie z art. 151 § 5 Kodeksu pracy do dodatku do

wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 1517 § 1 Kodeksu pracy

Dzien rozpoczecia pracy: * B

Dzien rozpoczecia pracy nie moze by¢ wczesniejszy niz data dzisiejsza.
4.10.1.7 Szczegdlne warunki umowy

W sekcji 7 pracodawca moze wpisaé dodatkowe warunki umowy, ktére uzgodnit z pracownikiem, a
ktore nie sg standardowymi elementami umowy.

o Szczegolne warunki umowy ~

Szczegolne warunki umowy uzgodnione migdzy pracodawca a pracownikiem:

4.10.2 Weryfikacja tresci

Na kroku "Weryfikacja tresci" nalezy sprawdzi¢ poprawnos$¢ wczesniej wprowadzonych danych. W
przypadku konieczno$ci poprawy nalezy uzy¢ przyciku "Wstecz" aby wroci¢ do poprzedniego kroku
gdzie mozliwa bedzie edycja poszczegodlnych sekcji. Dokument automatycznie zostaje zapisany w
wersjach roboczych.
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Tworzenie umowy

o Rodzaj umowy

o Dane e Weryfikacja tresci o Podpisywanie e Podsumowanie

@ Informacja

Aktualna wersja dokumentu zostala zapisana w sekcji Dokumenty w przygotowaniu

Weryfikacja tresci

Umowa o prace

Nalezy zweryfikowac wszystkie zapisy umowy, peniewaz zawiera ona tresci, ktore nie byly prezentowane na formularzu.

e Q v 1z2 — | + Skala automatyczna ~
SYSTEM-UMOW SU-UOPN(1
Nr dokumentu: UOPN/2025/70
UMOWA O PRACE NA CZAS NIEOKRESLONY
Dane ; dalej: P =]}
nazwisko:

numer PESEL:

adres — zamieszkania:

Dane pracowniks (zwanego dalej Pracownikiem):

imie:

nazwiskao:
numer PESEL:

adres — zamieszkania:

dalej: Strony”™.

§1.

1. Strony ustslsjs nestepujsce warunki zstrudnienis:

1

rodzaj pracy (stanowisko, funkcjs, zewdd lub specjsinosc):

Praca na i ds.

2) miejsce lub miejsca wykonywsanis pracy:
— wojews Slaskie; p i

3) g ie s prace odpowisdsjss jowi pracy, ze i ikdw wynsag
a) zasadnicze w wysokosci: 5 000,00 =% (brutio):

b} dodatkowe (np. premie, nagrody. prowizie lub dodafid) w wysokosci:
— Inne dodatki | : 5,00% od wynag! i L Z= poprawnie wykonywanie obowiazkow;
— Dodatek stazowy (kwotowo): 500,00 =4 :

4) wymisr czasu precy: pefny etat

5) dzien rozpoczecia pracy: 2025-05-01:

6) dopuszeczaina liczba godzin pracy ponad okreslony w umowie wymisr czasu pracy pracownika — — — godz.
(przekroczenie okreslonego w umowie limitu uprswnis pracowniks zgodnie z art. 151 § 5 Kodeksu pracy, do dodatku do
wynagrodzenia, o kidrym mows w art. 151* § 1 Kodeksu pracy):

7) szczegdine warunki umowy uzgodnione miedzy pracodswes s pracownikiem: — — —;

§2
1. Umows zostats 3d: na formularzu Epni w

@ Po akceptacji dokumentu nie bedzie mozliwe dokonywanie zmian w jego tresci. Doekument bedzie udostepniony do podpisu.

»

& Drukuj B Pobierz PDF

Na oknie mozliwy jest rowniez wydruk dokumentu lub pobranie wersji PDF. Na dokumencie bedzie
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informacja ze jest on w przygotowaniu.

Aby przejs¢ do kolejnego kroku Podpisywanie nalezy wybrac przycisk "Zaakceptuj" znajdujgcy sie w
prawym dolnym rogu ekranu. Po akceptacji pojawi sie dodatkowa informacja, ktérg réwniez nalezy
zaakceptowad.

Tworzenie umowy

Po akceptacji dokumentu nie bedzie mozliwe dokonywanie zmian w jego tresci. Dokument bedzie udostepniony do podpisu.

4.10.3 Podpisywanie
Umowe mozna podpisa¢ na dwa sposoby:

1. z uzyciem kwalifikowanego podpisu elektronicznego
2. z uzyciem podpisu potwierdzonego profilem zaufanym

Tworzenie umowy

° Rodzaj umowy ° Dane ° Weryfikacja tresci ° Podpisywanie e Podsumowanie
Podpisywanie

@ Umowe mozZna podpisac i wystac w nastepujacych trybach:

1. z uzyciem kwalifikowanego podpisu elektronicznego
2. z uzyciem podpisu potwierdzonego profilem zaufanym

L

Podpisz dokument Podpisz dokument profilem
kwalifikowanym podpisem zaufanym
elektronicznym

Nastgpi podpisanie wypelnionego

Nastapi podpisanie wypetnionego dokumentu profilem zaufanym.
dokumentu kwalifikowanym Wybar opcji przekieruje Cie na
podpisem elektronicznym. strone pz.gov.pl

£ Podpisz péZniej Umowa zostanie umieszczona w zakiadce Dokumenty w przygotowaniu > Oczekujace na méj podpis
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4.10.4

4.1

W zaleznosci od wybranej opcji pojawi sie okno podpisu dokumentu. Po prawidlowym ztozeniu
podpisu system automatycznie przejdzie do kroku Podsumowanie.

W przypadku wybrania opcji "Podpisz pdzniej" dokument zostanie zapisany w zaktadce Dokumentéw
w przygotowaniu > Oczekujgce na moj podpis skad rowniez bedzie mozna go podpisac i wystaé.

Podsumowanie

Po poprawnym podpisaniu dokumentu pojawi sie¢ podsumowanie z dostepng opcjg podgladu
formularza, zapisu do PDF lub wydruku.

Na tym kroku dostepna jest réwniez informacja do kogo zostat przekazany dokument.

Osoba, do ktérej zostat przekazany dokument otrzyma powiadomienie o umowie oczekujgcej na
podpis.

Tworzenie umowy

° Rodzaj umowy ° Dane ° Weryfikacja tresci ° Podpisywanie o Podsumowanie

Podsumowanie

Dokument zostat podpisany | przekazany do podpisu do: MARTA NOWAK.
Aby kontynuowad, wybierz jedng z ponizszych opgji.

i
4K

&) 1=

\

Podglad dokumentu umowy Wydruk dokumentu umowy Zapis dokumentu umowy do
formatu PDF

f=
o

I

—

Powrét do strony glownej

Do momentu podpisania dokumentu przez wszystkie wymagane osoby, bedzie on widoczny w
Dokumentach w przygotowaniu > Oczekujgce na podpisy innych oséb.

Umowa stanie sie aktywna gdy zostanie podpisana przez wszystkie wymagane osoby. Bedzie wtedy
dostepna z zakfadki Umowy aktywne.

Umowa o prace na czas okreslony

Umowa na czas okreslony zawieraja koncowy termin stosunku pracy. Umowa taka rozwigzuje sie po
uptywie okresu, na jaki zostata zawarta.

Okres zatrudnienia na podstawie umowy na czas okreslony jest ograniczony do 33 miesiecy. Ten
okres zatrudnienia ma zastosowanie takze do czasu trwania kilku uméw na czas okreslony
zawieranych miedzy tym samym pracownikiem a tym samym pracodawcg.

Ograniczona jest takze liczba uméw zawieranych przez pracownika z tym samym pracodawcg. Nie
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moze ich by¢ wiecej niz trzy, a czwarta umowa staje sie umowa na czas nieokreslony.
Od tych zasad przewidziano wyjatki dotyczace:

umow na zastepstwo,

umow na okres kadencji,

przy pracach sezonowych i dorywczych oraz

jezeli zachodzg obiektywne przyczyny lezgce po stronie pracodawcy,

jezeli ich zawarcie w danym przypadku stuzy zaspokojeniu rzeczywistego okresowego
zapotrzebowania i jest niezbedne w tym zakresie w $wietle wszystkich okolicznosci zawarcia umowy
e przedtuzenia umowy do dnia porodu (ktéra ulegtaby rozwigzaniu po uptywie trzeciego miesigca
cigzy).

Przediuzenie czasu trwania umowy o prace na czas okreslony w trakcie jej trwania jest uwazane za
zawarcie nowej umowy na czas okreslony.

Jezeli okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas okreslony jest diuzszy niz 33 miesigce
lub liczba uméw przekracza 3, to od dnia nastepujgcego po 33 miesigcach lub od dnia zawarcia
czwartej umowy na czas okreslony przyjmuje sig, ze pracownik jest zatrudniony na czas nieokres$lony.

W umowie okresla sie dodatkowo cel lub okolicznosci zawarcia umowy, przez zamieszczenie
informacji o obiektywnych przyczynach uzasadniajgcych zawarcie umowy:

w celu zastepstwa,

na okres kadencji,

przy pracach sezonowych i dorywczych oraz

w razie obiektywnych przyczyn lezgcych po stronie pracodawcy.

Aby utworzy¢ umowe o prace nalezy wybra¢ z menu ,Dla zatrudniajgcego”, a nastepnie uruchami¢
kreator ,Utworz nowg umowe” i wybiera¢ rodzaj umowy ,Umowa o prace na czas nieokreslony".

Strona glowna ﬁ > Dlazatrudniajacego >  Utwérz nowg umowe

Riazecyaiaceee °  Tworzenie umowy

Utwérz nowa umowe

° Rodzaj umowy o Dane e Weryfikacja tresci o Podpisywanie e Podsumowanie

Rodzaj umowy

Dokumenty w przygotowaniu

Umowy aktywne

() umowa o pracg na czas nieokreslony

Umowy zakonczone

Umowa o prace na czas okreslony

Umowy niezawarte

) Umowa o prace na okres prébny

Wszystkie umowy zawarte )

Umowa zlecenia

=
Dokumentacja v '::i Umowa uaktywniajaca

Dla zatrudnianego v

Pytania i odpowiedzi m

Pomoc

Praca.gov.pl

Nastepnie nalzy przejs¢ przyciskiem "Dalej" do kreatora tworzenia umowy.
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4.11.1 Dane umowy

Kreator ma standardowg budowe niezaleznie od tworzonej umowy, czy innego dokumentu.

Formularz zawiera rozwijane sekcje, ktore grupujg pola danych. Przyciski pozwalajg rozwing¢ lub
zwing¢ wszystkie sekcje, przejs¢ do poprzedniego kroku kreatora, zapisa¢ wersje roboczg dokumentu
oraz przejs¢ do kolejnego kroku kreatora.

UMOWA O PRACE NA CZAS OKRESLONY

* Rozwin wszystkie sekcje X Zwin wszystkie sekcje
N D d
(1) Dane pracodawcy v
o :
(2) Dane pracownika v
o .
(3) Rodzaj pracy v
N MG
(4 ) Miejsce pracy v
') .
(5 ) Wynagrodzenie v
(6) Wymiar czasu prac
\6) Wy pracy ~
(7) Czas trwania umowy o prac v
L y o pracg
(8) Szczegélne warunki umow v
\_j g y

Przejscie do kolejnego kroku jest mozliwe po poprawnym uzupetnieniu wszystkich sekcji formularza.
Formularz umowy o prace sktada sie z nastepujgcych sekcji:

e Dane pracodawcy

Dane pracownika

Rodzaj pracy

Miejsce pracy

Wynagrodzenie

Wymiar czasu pracy

Czas trwania umowy o prace

Szczegodlne warunki umowy

Pasek kreatora tworzenia umow zawiera przyciski:
o Wstecz - powrét do poprzedniego kroku
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Rozwih wszystkie sekcje

Zwin wszystkie sekcje

Zapisz wersje roboczg - zapis dokumentu w dokumentach w przygotowaniu
Dalej - przejscie do nastepnego kroku

4.11.1.1 Dane pracodawcy

Dane pracodawcy tworzgcego dokument umowy uzupetniane sg automatycznie danymi z konta
uzytkownika.
o Dane pracodawcy

Imig; * Nazwisko: *

PESEL: *

Adres zamieszkania

Kod pocztowy: *

Wojewddztwo: * Powiat: *
Gmina: * Miejscowosé: *
Ulica: Nrdomu; * Nr lokalu:

@ Nastepna sekda

Edycja danych pracodawcy jest mozliwa z poziomu Zarzgdzania kontem.

4.11.1.2 Dane pracownika

W sekcji "Dane pracownika" wszystkie pola sg edytowalne. Nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na ich
poprawnos¢ poniewaz po zatwierdzeniu umowy nie bedzie mozliwosci ich edyciji.
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o Dane pracownika

Imie: * Nazwisko: *

PESEL: *

Adres zamieszkania

Kod pocztowy: *

Wojewddztwo: * Powiat: ¥
Gmina: * Miejscowosic *

Ulica: Nrdomu: ¥ Nr lokalu:

© Poprzednia sekcja @ Nastepna sekcja

4.11.1.3 Rodzaj pracy

Sekcja "Rodzaj pracy" zawiera jedno pole, w ktérym nalezy opisa¢ rodzaj wykonywanej pracy np.
funkcja, stanowisko, rodzaj czynnosci, zakres obowigzkéw.

o Rodzaj pracy ~
@ W tym migjscu opisz rodzaj wykonywanej pracy w tym: stanowisko, funkcfe, zawod lub specjalnosc.

Opis rodzaju pracy: *

@ Poprzednia sekcia @ Nastepna sekgja
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4.11.1.4 Miejsce pracy

W sekcji czwartej nalezy wprowadzi¢ miejsce lub miejsca wykonywania pracy. Mozna wskaza¢ catg
Polske lub poszczegdlne wojewoddztwa, powiaty lub miejscowosci. Wskazane pozycje beda widoczne
w polu "Wybrane miejsca pracy".

o Miejsce pracy ~

@ W tym migjscu wybierz miejsce lub miejsca wykonywania pracy.
Miejsca pracy: *

() Cata Polska
() Wojewddztwa
") Powiaty

() Miejscowosci

Wojewddztwa Powiaty

Gminy Migjscowosci

Wybrane miejsca pracy: *

Brak wybranych miejsc pracy

© Poprzednia sekcja @ Nastepna sekcja

4.11.1.5 Wynagrodzenie

W sekcji "Wynagrodzenie" nalezy poda¢ wysokos¢ ptacy zasadniczej. Wynagrodzenie zasadnicze nie
moze by¢é mniejsze niz minimalne obliczane proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.
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o Wynagrodzenie ~

a) zasadnicze w wysokosci: * zt brutto

b) dodatki:

(D Wypefnif dane szczegdfowe dodatku, a nastepnie uzyj przycisku Dodaj. Na liscie dodatkow system wyswietli tresc, ktora
powstanie w dokumencie umowy.

Rodzaj: v | Wartosé: Ow» O =

(D W przypadku wybrania rodzaju dodatku okreslonego jako procentowy, wymagane jest opisanie podstawy do wyliczenia
wartosci, np. "od wynagrodzenia zasadniczego”, "od wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace”

Podstawa:

Opis:

Lista dodatkow:

Brak dodatkow

4.11.1.6 Wymiar czasu pracy

W sekcji 6 pracodawca podaje wymiar czasu pracy oraz dzien jej rozpoczecia.
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o Wymiar czasu pracy

Wymiar etatu: *
(@) Pelny etat
I:I Czes¢ etatu utamkowo /

w tym dopuszczalna liczba godzin pracy ponad ckreslony w umowie wymiar czasu pracy pracownika:

@ Przekroczenie okreslonego w umowie limitu uprawnia pracownika zgodnie z art. 151 § 5 Kodeksu pracy do dodatku do

wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 1517 § 1 Kodeksu pracy

Dzien rozpoczecia pracy: * B

Dzien rozpoczecia pracy nie moze by¢ wczesniejszy niz data dzisiejsza.
4.11.1.7 Czas trwania umowy o prace

W sekcji siddmej nalezy uzupetni¢ czas obowigzywania umowy. Mozna wskazac liczbe miesiecy lub
date zakohczenia umowy. Konieczne jest rowniez podanie przyczyny zawarcia umowy nha czas
okreslony.
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o Czas trwania umowy o prace ~

@ Ograniczenia dotyczace diugosci lub liczby umdw na czas okreslony nie obowiazuja, jezeli umowa o prace na czas okreslony
zostata zawarta w:

a) celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
b) celu wykonywania pracy o charakterze doryweczym lub sezonowym,
c) celu wykonywania pracy przez okres kadencji,

d) w przypadku, gdy pracodawca wskaze obiektywne przyczyny lezace po jego stronie.

Czas okreslony: *

:I Czas trwania umowy (miesizce):

) Dzien zakonczenia:

Przyczyny zawarcia umowy o prace na czas okreslony: *

4.11.1.8 Szczegdlne warunki umowy
W sekcji 8 pracodawca moze wpisaé dodatkowe warunki umowy, ktére uzgodnit z pracownikiem, a
ktore nie sa standardowymi elementami umowy.

o Szczegolne warunki umowy ~

Szczegolne warunki umowy uzgodnione miedzy pracodawcy a pracownikiem:

4.11.2 Weryfikacja tresci

Na kroku "Weryfikacja tresci" nalezy sprawdzi¢ poprawnos$¢ wczesniej wprowadzonych danych. W
przypadku konieczno$ci poprawy nalezy uzy¢ przyciku "Wstecz" aby wroci¢ do poprzedniego kroku
gdzie mozliwa bedzie edycja poszczegdlnych sekcji. Dokument automatycznie zostaje zapisany w
wersjach roboczych.
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o Redzaj umowy

e Weryfikacja tresci

o Dane

e Podsumowanie

o Podpisywanie

‘ ©

Informacja
Aktualna wersja dokumentu zostata zapisana w sekcji Dokumenty w przygotowaniu

Weryfikacja tresci

Umowa o prace

Nalezy zweryfikowat wszystkie zapisy umowy, peniewaz zawiera ona tresci, ktore nie byly prezentowane na formularzu.

ED

Q A|w 1|z2 —

SYSTEM-UMOW

+ Skala automatyczna

v »

SU-UOPO1;

Nr dolumentu: UOP0/2025/55

UMOWA O PRACE NA CZAS OKRESLONY

Dane pracodawcy (zwanego dalej: Pracodswes):
imie:

nazwisko:

numer PESEL:

adres — zamieszkania:

Dane pracownika (zwanego dalej: Pracownikiem):
imie:

nazwisko:

numer PESEL:

adres — zamieszkania:

dalej. .Strony".

§1.
1. Strony ustalajg r jace warunki

1) rodzsj pracy (stenowisko, funkcjs, zewdd lub speciainodé)

2) miejsce lub miejsca wykonywania pracy:
— miasto: Knurdw (gliwicki, Slaskie):

3) wynagrodzenie za prace ocdpowisdajace rodzajowi pracy. Ze
&) zasadnicze w wysokosci: 800,00 2t (brutto):
b) dodatkowe (np. premie, nagrody. prowizje lub dodatki) w wysokodol — — —
4) wymiar czasu pracy: 1/8 etatu;
5) dzief rozpoczecia pracy: 2025-04-22;
6) czas trwania umowy o prace’: 3 miesigce:

7) dopuszczalna liczba godzin pracy ponad okredlony w umowie wymiar CZasu pracy pracownika®: — — — godz.
{przekroczenie okredlonego w umowse limity uprewnia pracowniks zgodnie z art. 151 § 5 Kodeksu pracy, do dodatku do

wynagrodzenia, o ktdrym mows w art. 151 § 1 Kodeksu pracy):
PrIyczyny ZEWSrcia UMOowy O prace na czas okreslony.
celu wykonywania pracy o charakterze dorywezym lub sezonowym

{ograniczenia dot. diugodei lub liczby umdw na czas ckreglony nie obowigzujs, jeteli umowa o prace na czas okre€lony zostata

zawarta w:

a1 skl rastanchus Ararwmiks wo ST asie iman e sl

misnkasnndei w nraey

@ Po akceptacji dokumentu nie bedzie mozliwe dokenywanie zmian w jego tresci. Dokument bedzie udostepniony do podpisu.

& Drukuj B Pobierz PDF

Na oknie mozliwy jest réwniez wydruk dokumentu lub pobranie wersji PDF. Na dokumencie bedzie
informacja ze jest on w przygotowaniu.
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Aby przejs¢ do kolejnego kroku Podpisywanie nalezy wybrac przycisk "Zaakceptuj" znajdujgcy sie w
prawym dolnym rogu ekranu. Po akceptacji pojawi sie dodatkowa informacja, ktérg réwniez nalezy
zaakceptowad.

Tworzenie umowy

Po akceptacji dokumentu nie bedzie mozliwe dokonywanie zmian w jego tresci. Dokument bedzie udostepniony do podpisu.

4.11.3 Podpisywanie
Umowe mozna podpisa¢ na dwa sposoby:

1. z uzyciem kwalifikowanego podpisu elektronicznego
2. z uzyciem podpisu potwierdzonego profilem zaufanym

Tworzenie umowy

° Rodzaj umowy ° Dane ° Weryfikacja tresci ° Podpisywanie e Podsumowanie
Podpisywanie

@ Umowe mozZna podpisac i wystac w nastepujacych trybach:

1. z uzyciem kwalifikowanego podpisu elektronicznego
2. z uzyciem podpisu potwierdzonego profilem zaufanym

L

Podpisz dokument Podpisz dokument profilem
kwalifikowanym podpisem zaufanym
elektronicznym

Nastgpi podpisanie wypelnionego

Nastapi podpisanie wypetnionego dokumentu profilem zaufanym.
dokumentu kwalifikowanym Wybar opcji przekieruje Cie na
podpisem elektronicznym. strone pz.gov.pl

£ Podpisz péZniej Umowa zostanie umieszczona w zakiadce Dokumenty w przygotowaniu > Oczekujace na méj podpis
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4114

412

W zaleznosci od wybranej opcji pojawi sie okno podpisu dokumentu. Po prawidlowym ztozeniu
podpisu system automatycznie przejdzie do kroku Podsumowanie.

W przypadku wybrania opcji "Podpisz pdzniej" dokument zostanie zapisany w zaktadce Dokumentéw
w przygotowaniu > Oczekujgce na moj podpis skad rowniez bedzie mozna go podpisac i wystaé.

Podsumowanie

Po poprawnym podpisaniu dokumentu pojawi sie¢ podsumowanie z dostepng opcjg podgladu
formularza, zapisu do PDF lub wydruku.

Na tym kroku dostepna jest réwniez informacja do kogo zostat przekazany dokument.

Osoba, do ktérej zostat przekazany dokument otrzyma powiadomienie o umowie oczekujgcej na
podpis.

Tworzenie umowy

° Rodzaj umowy ° Dane ° Weryfikacja tresci ° Podpisywanie o Podsumowanie

Podsumowanie

Dokument zostat podpisany | przekazany do podpisu do: MARTA NOWAK.
Aby kontynuowad, wybierz jedng z ponizszych opgji.

i
4K

&) 1=

\

Podglad dokumentu umowy Wydruk dokumentu umowy Zapis dokumentu umowy do
formatu PDF

f=
o

I

—

Powrét do strony glownej

Do momentu podpisania dokumentu przez wszystkie wymagane osoby, bedzie on widoczny w
Dokumentach w przygotowaniu > Oczekujgce na podpisy innych oséb.

Umowa stanie sie aktywna gdy zostanie podpisana przez wszystkie wymagane osoby. Bedzie wtedy
dostepna z zakfadki Umowy aktywne.

Umowa o prace na okres probny

Umowa na okres prébny moze poprzedzaé zawarcie pozostatych uméw o prace. Co do zasady moze
by¢ zawarta tylko raz. Ma stuzy¢é sprawdzeniu kwalifikacji pracownika i mozliwosci wykonywania
okreslonej pracy.

Nie moze ona co do zasady przekroczy¢ trzech miesiecy. Strony mogg jednak uzgodni¢ w umowie o
prace, ze umowe przedtuza sie o czas urlopu, a takze o czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika w pracy.

Umowe o prace na okres probny zawiera sie na okres nieprzekraczajgcy:
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413

e 1 miesigca — w przypadku zamiaru zawarcia umowy 0 prace na czas okreslony krotszy niz 6
miesiecy;

e 2 miesiecy — w przypadku zamiaru zawarcia umowy O prace na czas okreslony wynoszacy co
najmniej 6 miesiecy i krétszy niz 12 miesiecy.

Strony moga jednokrotnie wydtuzy¢ te okresy w umowie o prace, nie wiecej jednak niz o 1 miesigc,
jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy. Mozliwe jest ponowne zatrudnienie tego samego
pracownika na okres probny jezeli pracownik ma by¢ zatrudniony w celu wykonywania innego rodzaju
pracy.

Aby utworzy¢ umowe o prace nalezy wybra¢ z menu ,Dla zatrudniajgcego”, a nastepnie uruchami¢
kreator ,Utworz nowg umowe” i wybiera¢ rodzaj umowy ,Umowa o prace na czas nieokreslony".

Strona glowna fir > Dlazatrudniajacege > Utwdrz nowa umowe

piEsaCEn SiacseR “  Tworzenie umowy

Utworz nowa umowe

° Rodzaj umowy o Dane e Weryfikacja tresci o Podpisywanie a Podsumowanie

Dokumenty w przygotowaniu
Rodzaj umowy

Umowy aktywne

() Umowa o prace na czas nieckrelony
Umowy zakoriczone
¢

) Umowa o prace na czas okreslony

Umowy niezawarte

) Umowa o prace na okres probny

Wszystkie umowy zawarte

) Umowa zlecenia

Dokumentacja i () Umowa uaktywniajaca
Dla zatrudnianego v
Pytania i odpowiedzi m
Pomoc
Praca.gov.pl

Nastepnie nalzy przejs¢ przyciskiem "Dalej" do kreatora tworzenia umowy.

Aneks do umowy o prace

Aby zmieni¢ warunki umowy nalezy na oknie Umowy aktywne lub Wszystkie umowy zawarte wyszukac¢
aktywng umowe i z menu czynnos$ci wybraé "Zmieh warunki umowy" a nastepnie w rodzaju dokumentu
wybraé "Aneks do umowy" i przej$¢ dalej.

{} > Dlazatrudniajacege > Utwérz nowy dokument
Tworzenie dokumentu
@ Rodzaj dokumentu @ o= © Vervfikacja tre © Fodpisywanie @ rodsumonnie

Rodzaj dokumentu

(O Aneks do umowy

(o]

Pojawi sie okno aneksu do umowy zawierajgce sekcje, ktore byty dostepne podczas tworzenia umowy
oraz pierwsza - dodatkowa, z datg obowigzywania aneksu.. Wszystkie sekcje oprocz pierwszej
uzupetnione sg danymi z umowy. Sekcje z danymi pracownika i pracodawcy nie sg dostepne do edyc;ji.
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,

' Data obowigzywania aneksu nie moze by¢ wczesniejsza niz data podpisania umowy.

Przyktad dla umowy o prace na czas nieokres$lony:

ANEKS DO UMOWY O PRACE NA CZAS NIEOKRESLONY

Numer umowy UOPN/2025

w

L Rozwin wszystkie sekcje X Zwin wszystkie sekcje

o Data obowigzywania aneksowanych zmian ~

Zmiany wprowadzone niniejszym aneksem do umowy obowiazujg od dnia: * =

@ Aneks do umowy o prace na czas okreslony bedzie zawarty w dniu ztozenia podpisu przez ostatnia ze Stron.

@ Nastepna sekja

P

(2) Dane pracodawcy v
P D ik

(3) Dane pracownika v
(4) Rodzaj pracy v
R

TN -

(5 ) Miejsce pracy v
' :

(&) Wynagrodzenie v
(7) Wymiar czasu prac v
\7) Wy pracy

(s) s J] ki

(8) Szczegodlne warunki umowy v

@ Pozostale postanowienia umowy nie ulegajg zmianie.
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4.14

Dane sg prezentowane w postaci nieedytowalnej. Jesli uzytkownik chce zmieni¢ dane w sekciji, uzywa
przycisku ,Edytuj” pod sekcjg. Dane w sekcji przechodzg w stan edycji. Uzytkownik wprowadza zmiany
modyfikujgc aktualne zapisy w dostepnych polach sekcji. Jesli uzytkownik chce wycofa¢ sie z edycji
danych moze to uczyni¢ przyciskiem ,Przywré¢ z umowy”.

Po wprowadzeniu danych nalezy przejs¢ przyciskiem "Dalej" do kroku weryfikacji tresci.

Po akceptacji dokumentu nie ma mozlwiosci edycji wprowadzonych danych. Uzytkownik zostaje
przeniesiony do kroku podpisywania dokumentu.

Po ztozeniu podpisu pojawi sie okno podsumowania z mozliwoscig podglagdu dokumentu, zapisania
dokumentu w formacie PDF lub zakonczenia procesu tworzenia dokumentu. Jest réwniez informacja
do kogo dokument zostat przekazany.

Wypowiedzenie/rozwigzanie umowy o prace
Aby rozwigzaé lub wypowiedzie¢ aktywng umowe nalezy na oknie Umowy aktywne lub Wszystkie
umowy zawarte wyszuka¢ umowe i z menu czynnosci wybra¢ "Rozwigz umowe" a nastepnie w rodzaju

dokumentu wybrac¢ jedng z dostepnych opdiji:

W przypadku umowy na czas okreslony dostepna jest opcja zakohczenia umowy.
Widok okna z poziomu zatrudniajgcego:

i > Dlazatrudniajacego > Utwarz nowy dokument

Tworzenie dokumentu

o Rodzaj dokumentu e Dane 9 Weryfikacja tresc o Podpisywanie e Podsumowanie
Rodzaj dokumentu

Wypowiedzenie warunkdw umowy
Rozwigzanie umowy Za porozumieniem
Rozwigzanie umowy za wypowiedzeniem
Rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia

Rozwigzanie umowy z winy zatrudnionego

m

Widok okna z poziomu zatrudnianego:

137



System umow Tworzenie i obstuga umow

{0 > Dlazatrudnianego > Utwoérz nowy dokument

Tworzenie dokumentu

o Rodzaj dokumentu e Dane 9 Weryfikacja tresc o Podpisywanie e Podsumowanie

Rodzaj dokumentu

IZ:_ _:ZI Rozwizzanie umowy za wypowiedzeniem

(_J) Rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia

m

4.14.1 Wypowiedzenie warunkéw umowy

Pracodawca, ktory chce dalej zatrudnia¢ pracownika, ale na innych warunkach niz okreslone w

umowie o prace, moze skorzysta¢ z przewidzianej w art. 42 Kodeksu pracy formy wypowiedzenia
warunkéw pracy i ptacy, zwanej wypowiedzeniem zmieniajgcym.
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WYPOWIEDZENIE WARUNKOW UMOWY O PRACE

Numer umowy

v Rozwin wszystkie sekcje X Zwin wszystkie sekcje

le Dane pracodawcy v
.C;B. Dane pracownika Y
.@j. Forma i przyczyny wypowiedzenia v
l@} Rodzaj pracy M
@} Miejsce pracy Y
(6) Wynagrodzenie v
.@) Wymiar czasu pracy M
.@j. Szczegolne warunki umowy M
.@J. Okres obowigzywania nowych warunkow umowy v

Formilarz sktada sie z 9 czesci. Sekcje z danymi pracodawcy oraz pracownika nie sg dostepne do
edycji - pobierajg dane bezposrednio z konta osobistego kazdej osoby. Zmian mozna dokona¢ w
zarzgdzaniu kontem > Dane konta przed edycjg dokumentu.

Sekcja trzecia "Forma i przyczyny wypowiedzenia" okresla w jakiej czesci zostang zmienione warunki
umowy oraz powod zmiany.
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o Formai przyczyny wypowiedzenia
Wypowiadam Panu umowe o prace na czas nieokreslony zawartg w dniu 2025-04-23 w czesci:

D Rodzaj pracy

D Miejsce pracy

D Wynagrodzenie

[] wymiar czasu pracy
UJ

Szezegdlne warunki umowy

z zachowaniem *

@ Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas okreslony jest uzalezniony od okresu zatrudnienia u
danego pracodawcy | wynosi:
1) 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krdcej niz 6 miesiecy:

2) 1 miesigc, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy;

3) 3 miesigce, jezeli pracownik byf zatrudniony co najmnigj 3 lata.
I:I 2 tyzodniowego
() 1 miesiecznego

() 3 miesiecznege

okresu wypowiedzenia.
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Przyczyng wypowiedzenia dotychczasowych warunkéw umowy o prace jest:

@ W tym miefscu wypisz przyczyny wypowiedzenia

@ Jezeli Pracownik, przed upfywem potowy okresu wypowiedzenia, nie ztozy oswiadczenia o odmowie przyjecia
zaproponowanych warunkéw umowy o prace, bedzie to rownoznaczne z wyrazeniem zgody na proponowang
zmiane warunkow.

@ W razie odmowy przyjecia przez Pracownika zapropanowanych warunkdw umowy o prace, umowa rozwigze
sie z uplywem okresu wypowiedzenia.

@ Wypowiedzenie jest skuteczne z dniem jego doreczenia.

Umowe mozna zmieni¢ w jednej z 5 czesci - Rodzaj pracy, Miejsce pracy, Wynagrodzenie, Wymiar
czasu pracy, Szczegoélne warunki umowy. Edycja sekcji 4-8 zalezna jest od zaznaczenie odpowiednich
pol wyboru w sekcji 3. Przykladowo jezeli w sekcji 3 zaznaczymy wypowiedzenie umowy w czesci
'Miejsce pracy' bedziemy mie¢ mozliwos¢ wprowadzenia nowych danych w sekcji 5. Uzytkownik
wprowadza zmiany modyfikujgc aktualne zapisy w dostepnych polach sekcji. Jesli uzytkownik chce
wycofac¢ sie z edycji danych moze to uczyni¢ przyciskiem ,Przywrdé z umowy” - skutkuje to rowniez
odznaczeniem pola w sekcji 3.

W 9 sekcji nalezy wskazac¢ od kiedy oraz przez jaki okres bedg obowigzywaty warunki zmieniajgce. Do
wyboru sg 3 opcje:

1. Wskazanie daty do kiedy obowigzujg nowe warunki,

2. Podanie okresu (miesiecy lub tygodni),

3. Na czas nieokreslony lub do zakonczenia umowy w przypadku umowy na czas okreslony
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o Okres obowigzywania nowych warunkow umowy -~

Nowe warunki umowy o prace na czas okreslony obowiazujg: *

I:I do dnia: B

— Przez -

. od dnia, w ktérym uptywa okres wypowiedzenia

() do dnia zakonczenia umowy na czas okreslony

Komisja pojednawcza:
() powotana

{g} niepowotana

@ Zgodnie z art. @ ust. 4 ustawy z dnia 16 listopada 2022 r. o systemie teleinformatycznym, data doreczenia
dokumentu adresatowi to data potwierdzenia w Systemie zapoznania sie przez adresata z jego trescig. W
przypadku braku takiego potwierdzenia dokument uznaje sie za doreczony po upfywie 14 dni od dnia wysfania
wiadomosci na adres poczty elektronicznej.

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych uzytkownik przechodzi do kroku weryfikacji tresci
gdzie ma mozliwos¢ podgladu catego dokumentu. Po weryfikacji poprawnosci danych nalezy
zaakceptowac je przyciskiem znajdujgcym sie w prawym dolnym rogu. Jezeli dane wymagajg poprawy
naleze powrdci¢ na poprzedni krok.

Po akceptacji danych uzytkownik zostanie przeniesiony do kolejnego kroku - podpisywania
dokumentu. Dokument mozna podpisaé¢ przy pomocy profilu zaufanego lub kwalifikowanego podpisu
elektronicznego. Uzytkownik ma mozliwos¢ podpisu dokumentu w pozniejszym czasie - aby to zrobic
nalezy wybrac¢ opcje "Podpisz pézniej". Po jej wybraniu dokument zostanie zapisany w Oczekujace na
moj podpis

{0 > Dlazatrudnianego > Utwérz nowy dokument

Tworzenie dokumentu

@ Fodzal dokumentu @ o:ne @ wenfikacjatresc @ Podpisywanie @ rodsumeonanie

Podpisywanie

Podpisz dokument kwalifikowanym podpisem Podpisz dokument profilem zaufanym
elektronicznym

Nastapi podpisani petnionego dokumentu kwalifik ym Nastapi podpisanie wypelnionege dokumentu profilem zaufanym.
pedpisem elektronicznym. ‘Wybar opcji przekieruje Cig na strong pz.gov.pl

£ Podpisz péiniej  Dokument zostanie umieszczony w zakladce Dokumenty w przygotowaniu > Oczekujace na méj podpis
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4.14.2

Po prawidlowym podpisaniu dokumentu wyswietlony bedzie ostatni krok z podsumowaniem a
wypowiedzenie zostanie przekazane do wgladu dla drugiej strony.

{¥ > Dlazatrudnianego > Utwarz nowy dekument

Tworzenie dokumentu

° Rodzaj dokumentu ° Dane ° Weryfikacja tresci ° Pedpisywanie o Podsumowanie

Podsumowanie

Dokument zostat podpisany przez wszystkie wymagane strany.
Aby kentynuowac, wybierz jedng z ponizszych opcji

L44

Podglad wypetnionego formularza Wydruk wypetnionego formularza Zapis wypetnionego formularza do formatu PDF

m Pobierz PDF

%)

Powrét do strony gléwnej

Druga strona otrzyma powiadomienie o koniecznosci potwierdzenia odbioru dokumentu. Aby
potwierdzi¢ odbiér wypowiedznia nalezy przejs¢ do szczegotow umowy na zaktadke "Historia umowy" i
z menu czynnosci wybra¢ "Odbierz dokument". Czynnos¢ dostepna jest réwniez bezposrednio z
powiadomienia.

Czy potwierdzasz, ze odbierasz dokument?

Jedli nie potwierdzisz odbioru, to po uphywie 14 dni od dnia udostepnienia dokumentu do odbioru dokument ten zostanie uznany za doreczony.

Jezeli druga strona nie potwierdzi odbioru dokumentu, to po uptywie 14 dni zostanie on uznany za
doreczony. Po potwierdzeniu odbioru uzytkownik ma mozliwos¢ wizualizacji dokumentu w szczegoétach
umowy.

Rozwigzanie umowy za porozumieniem

Rozwigzanie umowy o prace za porozumieniem stron jest regulowane przez art. 30 § 1 pkt 1 ustawy
Kodeksu pracy. Na mocy porozumienia stron moze by¢ rozwigzana kazda umowa o prace, za zgodg
obu stron, niezaleznie od tego, czy zostata zawarta na okres prébny, czas okreslony czy czas
nieokreslony. W przypadku tej formy nie jest istotny powdd zakonczenia wspétpracy.

Rozwigzanie umowy o prace za porozumieniem stron sktada sie z 3 sekcji:

e Dane pracodawcy

e Dane pracownika

e Szczegoly porozumienia
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POROZUMIENIE STRON O ROZWIAZANIU STOSUNKU PRACY

(D Rozwigzanie umowy o prace za porozumieniem stron jest regulowane przez art. 30 § 1 pkt 1 ustawy Kodeksu pracy. Na mocy
porozumienia stron moze byc rozwigzana kazda umowa o prace, za zgodg obu stron, niezaleznie od tego, czy zostata zawarta na
okres prébny, czas okreslony czy czas nieokreslony. W przypadku tej formy nie jest istotny powdd zakoriczenia wspdfpracy.

Numer umowy

-

¢ Rozwin wszystkie sekcje X Zwin wszystkie sekcje

I

(1) Dane pracodawcy v
(2) Dane pracownika v
2/ P

o Szczegoty porozumienia ~

@ Strony moga rozwigzac umowe o prace za porozumieniem w kazdym dogodnym dlia siebie terminie. Datg rozwigzania
stosunku pracy moze byc dzien dowolnie wybrany przez pracodawce | pracownika - przy czym, nie musi to byc dzieri
podpisania porozumienia.

Data rozwigzania umowy: * E

Dodatkowe postanowienia porozumienia:

Sekcje z danymi pracodawcy oraz pracownika nie sg dostepne do edycji - pobierajg dane
bezposrednio z konta osobistego kazdej osoby. Zmian mozna dokona¢ w zarzgdzaniu kontem > Dane
konta przed edycjg dokumentu.

Sekcja "Szczegoly porozumienia" zawiera podstawowe informacje dotyczace rozwigzania umowy.

£ Dokument "Rozwigzanie umowy za porozumieniem stron" dostepny jest tylko z poziomu
Pracodawcy - osoby zatrudniajgce;.

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych uzytkownik przechodzi do kroku weryfikacji tresci

144



System umow Tworzenie i obstuga umow

4.14.3

gdzie ma mozliwos¢ widoku catego dokumentu. Po weryfikacji poprawnosci danych nalezy
zaakceptowac je przyciskiem znajdujgcym sie w prawym dolnym rogu. Jezeli dane wymagajg poprawy
naleze powrdci¢ na poprzedni krok.

Po akceptacji danych uzytkownik zostanie przeniesiony do kolejnego kroku - podpisywania
dokumentu. Dokument mozna podpisaé¢ przy pomocy profilu zaufanego lub kwalifikowanego podpisu
elektronicznego. Uzytkownik ma mozliwos¢ podpisu dokumentu w pozniejszym czasie - aby to zrobic
nalezy wybrac¢ opcje "Podpisz pézniej". Po jej wybraniu dokument zostanie zapisany w Oczekujgce na

moj podpis

Po prawidlowym podpisaniu dokumentu zostanie wyswietlone podsumowanie wraz z informacjg o
osobie, do ktorej zostat przekazany dokument. Rozwigzanie umowy zostanie przekazane do drugiej
strony do podpisu. Bedzie widoczne w jej dokumentach w miejscu Oczekujgce na moj podpis.

Rozwigzanie umowy za wypowiedzeniem

Zaréwno pracodawca jak i pracownik moze rozwigza¢ umowe za wypowiedzeniem. Formularz sktada
sie z 3 sekdji:

e Dane pracodawcy

e Dane pracownika

o Okres wypowiedzenia umowy i formy odwotawcze
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ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE NA OKRES PROBNY/NA
CZAS OKRESLONY/NA CZAS NIEOKRESLONY ZA
WYPOWIEDZENIEM PRZEZ PRACODAWCE

@ Kodeks pracy art. 32. Rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem
5 1. Kazda ze stron moZe rozwigzac umowe o prace za wypowiedzeniem.

§ 2. Rozwigzanie umowy o prace nastepuje z upfywem okresu wypowiedzenia.
Numer umowy
Rodzaj umowy
Dzien rozpoczecia pracy

Dzien zakonczenia umowy

~ Rozwin wszystkie sekcje X Zwin wszystkie sekcje

N

(1) Dane pracodawcy v
(2)D ik

(2) Dane pracownika v
- : : :

(3) Okres wypowiedzenia umowy i formy odwotawcze v

Dane pracodawcy i pracownika nie sg edytowalne z poziomu formularza. Uzytkownik wypetnia sekcje
3, ktéra zawiera miedzy innymi okres oraz przyczyne wypowiedzenia umowy.
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o Okres wypowiedzenia umowy i formy odwotawcze o~

@ Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas nieokreslony i na czas okreslony jest uzalezniony od okresu
zatrudnienia u danego pracodawcy i wynosi:
1) 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krécej niz 6 miesiecy:

2) 1 miesigc, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy;
3) 3 miesigce, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmnigj 3 lata.

Z zachowaniem *

':::' 2 tygodniowego
() 1 miesiecznego

Yy - -
(_) 3 miesiecznego

okresu wypowiedzenia.

Przyczyna wypowiedzenia umowy: *

Komisja pojednawcza: *

IK \I
/) powotana

@ niepowotana

@ art. 37

5 1. W okresie co najmnigj dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez pracodawce pracownikowi
przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

5§ 2. Wymiar zwolnienia wynosi:
1) 2 dni robocze - w okresie dwutygodniowego i jednomiesiecznego wypowiedzenia;

2) 3 dni robocze - w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia, takze w przypadku jego skrdcenia na podstawie art. 361 § 1.

Zwolnienie na poszukiwanie pracy: dni robocze

@ Zgodnie z art. 9 ust. 4 ustawy z dnia 16 listopada 2022 r. o systemie teleinformatycznym, data doreczenia dokumentu
adresatowi to data potwierdzenia w Systemie zapoznania sie przez adresata z jego trescia. W przypadku braku takiego
potwierdzenia dokument uznaje sie za doreczony po upfywie 14 dni od dnia wystania wiadomosci na adres poczty
elektronicznef,
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Przy rozwigzaniu umowy przez pracownika sekcja 3 wyglgda w nastepujgcy sposob:

o Okres wypowiedzenia umowy

Z zachowaniem *

@ Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas nieokreslony i na czas okreslony jest uzalezniony od

okresu zatrudnienia u danege pracodawcy | wynosi:
1) 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krocej niz 6 miesiecy:

2} 1 miesigc, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy;

3} 3 miesiace, jeZeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.

':' 2 tygodniowego
() 1 miesigcznego

|:| 3 miesigecznego

okresu wypowiedzenia.

Przyczyna wypowiedzenia umowy:

@ Zgodnie z art. 9 ust. 4 ustawy z dnia 16 listopada 2022 r. o systemie teleinformatycznym, data doreczenia
dokumentu adresatowi to data potwierdzenia w Systemie zapoznania sie przez adresata z jego trescia. W
przypadku braku takiego potwierdzenia dokument uznafe sie za doreczony po upfywie 14 dni od dnia

wysfania wiadomosci na adres poczty elektroniczne).

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych uzytkownik przechodzi do kroku weryfikacji tresci
gdzie ma mozliwos¢ podgladu catego dokumentu. Po weryfikacji poprawnosci danych nalezy
zaakceptowac je przyciskiem znajdujgcym sie w prawym dolnym rogu. Jezeli dane wymagajg poprawy
naleze powréci¢ na poprzedni krok.
Po akceptacji danych uzytkownik zostanie przeniesiony do kolejnego kroku - podpisywania
dokumentu. Dokument mozna podpisaé przy pomocy profilu zaufanego lub kwalifilkowanego podpisu
elektronicznego. Uzytkownik ma mozliwos¢ podpisu dokumentu w pdzniejszym czasie - aby to zrobié¢
nalezy wybra¢ opcje "Podpisz pozniej". Po jej wybraniu dokument zostanie zapisany w Oczekujgce na
moj podpis
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{0 > Dlazatrudnianego > Utwérz nowy dokument

Tworzenie dokumentu

@ Fodzal dokumentu @ o:ne @ wenfikacjatresc @ Podpisywanie @ rodsumeonanie

Podpisywanie

Podpisz dokument kwalifikowanym podpisem Podpisz dokument profilem zaufanym
elektronicznym

Nastapi podpisani petnionego dokumentu kwalifik ym Nastapi podpisanie wypelnionege dokumentu profilem zaufanym.
pedpisem elektronicznym. ‘Wybar opcji przekieruje Cig na strong pz.gov.pl

£ Podpisz péiniej  Dokument zostanie umi w zakladce D w iu>0

jace na méj podpis

Po prawidlowym podpisaniu dokumentu wys$wietlony bedzie ostatni krok z podsumowaniem a
wypowiedzenie zostanie przekazane do wgladu dla drugiej strony.

{0 > Dlazatrudnianego > Utwérz nowy dokument

Tworzenie dokumentu

0 Rodzaj dokumentu ° Dane 0 Weryfikacja tresci o Podpisywanie e Podsumowanie

Podsumowanie

Dokument zostat podpisany przez wszystkie wymagane strony.
by kentynuowad, wybierz jedng z ponizszych opcji

LA

)

Podglad wypetnionego formularza Wydruk wypetnionego formularza Zapis wypetnionego formularza do formatu PDF

m Pobierz PDF

Powrd6t do strony glawnej

Druga strona otrzyma powiadomienie o koniecznosci potwierdzenia odbioru dokumentu. Aby
potwierdzi¢ odbior wypowiedznia nalezy przej$¢ do szczegotéw umowy na zaktadke "Historia umowy" i

z menu czynnosci wybra¢ "Odbierz dokument". Czynnos¢ dostepna jest réwniez bezposrednio z
powiadomienia.
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Czy potwierdzasz, ze odbierasz dokument? X

Jedli nie potwierdzisz odbioru, to po uphywie 14 dni od dnia udostepnienia dokumentu do odbioru dokument ten zostanie uznany za doreczony.

Jezeli druga strona nie potwierdzi odbioru dokumentu, to po uptywie 14 dni zostanie on uznany za
doreczony. Po potwierdzeniu odbioru uzytkownik ma mozliwos¢ wizualizacji dokumentu w szczegoétach
umowy.

4.14.4 Rozwiagzanie umowy bez wypowiedzenia

Zaréwno pracodawca jak i pracownik moze rozwigza¢ umowe bez wypowiedzeniem. Formularz sktada
sie z 4 sekcji w przypadku wypowiedzenie umowy przez pracodawce i 3 sekcji gdy umowe wypowiada
pracownik.

Widok dla pracodawcy:

ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE BEZ WYPOWIEDZENIA
BEZ WINY PRACOWNIKA

Numer umowy JOPN/2025

¢ Rozwin wszystkie sekcje X Zwin wszystkie sekcje

@ Dane pracodawcy v
@ Dane pracownika ~
® Tres¢ wypowiedzenia v
@ Przyczyny wypowiedzenia v

Widok dla pracownika:
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ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE BEZ WYPOWIEDZENIA
PRZEZ PRACOWNIKA

Numer umowy

w

S Rozwin wszystkie sekcje X Zwin wszystkie sekgje

P

(1) Dane pracodawcy v
(2) Dane pracownika v
S p

(3) Treéé wypowiedzenia v
\3) yp

W sekcji 3 widoczna jest tres¢ wypowedzenia. Z poziomu pracodawcy pole nie jest edytowalne:

o Tres¢ wypowiedzenia

@ Z dniem doreczenia ninfejszego dokumentu rozwigzuje z Panem bez zachowania okresu wypowiedzenia
umowe o prace zawartg w dniu 2025-04-23

Jezeli formularz tworzy pracownik konieczne jest podanie powodu wypowiedzenia umowy.
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o Tresc wypowiedzenia ~

@ Art. 23(1) § 4. W terminie 2 miesiecy od przejscia zaktadu pracy lub jego czescl na innego pracodawce,
pracownik moze bez wypowiedzenia, za siedmiodniowym uprzedzeniem, rozwigzac stosunek pracy.
Rozwigzanie stosunku pracy w tym trybie powoduje dla pracownika skutki, jakie przepisy prawa pracy wigza z
rozwigzaniem stosunku pracy przez pracodawce za wypowiedzeniem.

@ Art. 48 § 2. Pracownik, ktdry przed przywrdceniem do pracy podjaf zatrudnienie u innego pracodawcy. moze
bez wypowiedzenia, za trzydniowym uprzedzeniem, rozwigzac umowe o prace z tym pracodaweg w ciggu 7 dni
od przywrdcenia do pracy. Rozwiazanie umowy w tym trybie pociaga za sobg skutki, fakie przepisy prawa
Wigz3 z rozwidzaniem umowy o prace przez pracodawce za wypowiedzeniem.

@ Art. 55 [Rozwiazanie umowy bez wypowiedzenia przez pracownika]
5 1. Pracownik moze rozwigzac umowe o prace bez wypowiedzenia, fezeli zostanie wydane orzeczenie
lekarskie stwierdzajgce szkodliwy wplyw wykonywanej pracy na zdrowie pracownika, 3 pracodawea nie

przeniesie go w terminie wskazanym w orzeczeniu lekarskim do innej pracy, odpowiednief ze wzgledu na stan
Jjego zdrowia i kwalifikacje zawodowe.

5§ 11. Pracownik moze rozwigzac umowe o prace w trybie okreslonym w § 1 takze wtedy, gdy pracodawca
dopuscit sie ciezkiego naruszenia podstawowych obowiazkéw wobec pracownika; w takim przypadku
pracownikowi przystuguje odszkodowanie w wysokosci wynagrodzenia za okres wypowiedzenia. W przypadku
rozwigzania umowy o prace zawartej na czas okreslony odszkodowanie przystuguje w wysokosci
wynagrodzenia za czas, do ktorego umowa miafa trwac, nie wiecef jednak niz za okres wypowiedzenia.

Z dniem doreczenia niniejszego dokumentu rozwigzuje umowe o prace zawarta w dniu 2025-05-01 z *
powodu:

Uzupetnienie pola jest wymagane

@ Zgodnie z art. 9 ust. 4 ustawy z dnia 16 listopada 2022 r. o systemie teleinformatycznym, data doreczenia
dokumentu adresatowi to data potwierdzenia w Systemie zapoznania sie przez adresata z jego trescig. W
przypadku braku takiego potwierdzenia dokument uznaje sie za doreczony po upfywie 14 dni od dnia
wystania wiadomosci na adres poczty elektronicznej.

Sekcja 4 widoczna jest gdy wypowiedzenie tworzy pracodawca.
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o Przyczyny wypowiedzenia ™

@ Art. 53 § 1. Pracodawca mozZe rozwidzac umowe o prace bez wypowiedzenia:
1) jezeli niezdolnosc pracownika do pracy wskutek choroby triva:

a) diuzej niz 3 miesigce - gdy pracownik byt zatrudniony v danego pracodawcy kricef niz & miesiecy.

b) dtuzej niz fzaczny okres pobierania z tego tytufu wynagrodzenia i zasitku oraz pobierania swiadczenia
rehabilitacyjnego prrez pierwsze 3 miesigce - gdy pracownik byt zatrudniony u danego pracodawcy co
najmnief & miesiecy lub jezeli niezdolnesc do pracy zostata spowodowana wypadkiem przy pracy albo choroba
zawodowa;

2) w razie usprawiedliwionej nieabecnosci pracownika w pracy z innych przyczyn niz wymienione w pkt 1.
trwajgcej dfuzej niz 1 miesigc.

(D Art. 5352i§3:
§ 2. Rozwigzanie umowy o prace ber wypowiedzenia nie moze nastapic w razie nieobecnosci pracownika w
pracy z powodu sprawowania opieki nad dzieckiem - w okresie pobierania z tego tytutu zasitku. a w przypadku
odosobnienia pracownika ze wzgledu na chorobe zakaing - w okresie pobierania z tego tytutu wynagrodzenia
i zasitku.

§ 3. Rozwigzanie umowy o prace ber wypowiedzenia nie moze nastapic po stawieniu sie pracownika do pracy
W zwigzku z ustaniem przyczyny nieobecnosci.

Przyczyna rozwigzania umowy w podanym trybie jest: *

~~ niezdolnos¢ pracownika do pracy wskutek choroby, ktéra trwa diuzej niz 3 miesigce - gdy pracownik jest
—  zatrudniony u danego pracodawcy krdcej niz & miesiecy

niezdolnosc pracownika do pracy wskutek choroby, ktéra trwa diuzej niz tgczny okres pobierania z tego tytutu
~~ Wynagrodzenia i zasitku oraz pobierania swiadczenia rehabilitacyjnego przez pierwsze 3 miesigce - gdy
— pracownik byt zatrudniony u danego pracodawcy co najmniej & miesiecy lub jezeli niezdelnos do pracy
zostata spowodowana wypadkiem przy pracy albo choroba zawodows

~ usprawiedliwiona niecbecnosd pracownika w pracy z innych przyczyn niz wymienione powyzej, trwajaca
" dluzej niz 1 miesigc

Dodatkowe wyjasnienie::

Komisja pojednawcza:

[ ) powotana

@ niepowotana

(D Dokument jest skuteczny z dniem jego doreczenia.

(D Zgodnie z art. 9 ust. 4 ustawy z dnia 16 listopada 2022 r. o systemie teleinformatycznym, data doreczenia
dokumentu adresatowl to data potwierdzenia w Systemie zapoznania sie przez adresata z jego trescig. W
przypadku braku takiego potwierdzenia dokument uznaje sie za doreczony po uphywie 14 dni od dnia
wystania wiadoemesci na adres poczty elektronicznej.
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Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych uzytkownik przechodzi do kroku weryfikacji tresci
gdzie ma mozliwos¢ podgladu catego dokumentu. Po weryfikacji poprawnosci danych nalezy
zaakceptowac je przyciskiem znajdujgcym sie w prawym dolnym rogu. Jezeli dane wymagajg poprawy
naleze powrdci¢ na poprzedni krok.

Po akceptacji danych uzytkownik zostanie przeniesiony do kolejnego kroku - podpisywania
dokumentu. Dokument mozna podpisaé¢ przy pomocy profilu zaufanego lub kwalifikowanego podpisu
elektronicznego. Uzytkownik ma mozliwos¢ podpisu dokumentu w pozniejszym czasie - aby to zrobic
nalezy wybrac¢ opcje "Podpisz pézniej". Po jej wybraniu dokument zostanie zapisany w Oczekujace na
moj podpis

{0 > Dlazatrudnianego > Utwérz nowy dokument
Tworzenie dokumentu

@ Fodzal dokumentu @ o:ne @ wenfikacjatresc @ Podpisywanie @ rodsumeonanie

Podpisywanie

Podpisz dokument kwalifikowanym podpisem Podpisz dokument profilem zaufanym
elektronicznym

Nastapi podpisani petnionego dokumentu kwalifik ym Nastapi podpisanie wypelnionege dokumentu profilem zaufanym.
pedpisem elektronicznym. ‘Wybar opcji przekieruje Cig na strong pz.gov.pl

£ Podpisz péiniej  Dokument zostanie umieszczony w zakladce Dokumenty w przygotowaniu > Oczekujace na méj podpis

Po prawidlowym podpisaniu dokumentu wys$wietlony bedzie ostatni krok z podsumowaniem a
wypowiedzenie zostanie przekazane do wgladu dla drugiej strony.

{0 > Dlazatrudnianego > Utwérz nowy dokument

Tworzenie dokumentu

0 Rodzaj dokumentu ° Dane 0 Weryfikacja tresci ° Podpisywanie e Podsumowanie

Podsumowanie

Dokument zostat podpisany przez wszystkie wymagane strony.
by kentynuowad, wybierz jedng z ponizszych opcji

LA

)

Podglad wypetnionego formularza Wydruk wypetnionego formularza Zapis wypetnionego formularza do formatu PDF

m Pobierz PDF

Powrd6t do strony glawnej

Druga strona otrzyma powiadomienie o koniecznosci potwierdzenia odbioru dokumentu. Aby
potwierdzi¢ odbior wypowiedznia nalezy przej$¢ do szczegotéw umowy na zaktadke "Historia umowy" i
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4.14.5

z menu czynnosci wybra¢ "Odbierz dokument". Czynno$¢ dostepna jest réwniez bezposrednio z
powiadomienia.

Czy potwierdzasz, ze odbierasz dokument? X

Jedli nie potwierdzisz odbioru, to po uphywie 14 dni od dnia udostepnienia dokumentu do odbioru dokument ten zostanie uznany za doreczony.

Jezeli druga strona nie potwierdzi odbioru dokumentu, to po uptywie 14 dni zostanie on uznany za
doreczony. Po potwierdzeniu odbioru uzytkownik ma mozliwos¢ wizualizacji dokumentu w szczegoétach
umowy.

Rozwigzanie umowy z winy zatrudnionego

Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika w razie:

1) ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych;

2) popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa, ktére uniemozliwia
dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest oczywiste lub zostato

stwierdzone prawomocnym wyrokiem;

3) zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na zajmowanym
stanowisku.

Wypowiedzenie sktada sie z 4 sekcji. Pierwsza i druga zwiera dane pracodawcy i pracownika, ktorych
nie mozna edytowac.
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ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE BEZ WYPOWIEDZENIA Z
WINY PRACOWNIKA

Numer umowy

v

% Rozwin wszystkie sekcje X Zwin wszystkie sekcje

N

(1) Dane pracodawcy v
(2) Dane pracownika v
NS

(3) Treé¢ wypowiedzenia v
3) yp

(4) Przyczyny wypowiedzenia h
4) yczyny wyp

W sekcji 3 widoczna jest tre$¢ wypowedzenia.

o Tres¢ wypowiedzenia -~

@ Z dniem doreczenia niniefszego dokumentu rozwizzuje z Panem bez zachowania okresu wypowiedzenia
umowe o prace zawarta w dniu 2025-04-23

©® Poprzednia sekcja @ Nastepna sekgja

Selcja 3 zawiera przyczyne wypowiedzenia. Nalezy wybrac jedng z dostepnych przyczyn rozwigzania
umowy w podanym trybie oraz opisac szczegétowo okolicznosci.
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o Przyczyny wypowiedzenia ”~

®

Art. 52
& 1. Pracodawca moze rozwigzac umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika w razie:

1) ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych;

2) popefnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa, ktdre uniemozliwia dalsze
zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest oczywiste lub zostato stwierdzone
prawomocnym wyrokiem;

3) zawinionef przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na zajmowanym
stanowisku.

§ 2. Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika nie moze nastapic po uplywie 1
miesigca od uzyskania przez pracodawce wiadomosci o okolicznoscl uzasadniajacef rozwiazanie Umowy.

§ 3. Pracodawca podejmuje decyzje w sprawie rozwigzania umowy po zasiegnieciu opinii reprezentujgcef
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, ktora zawiadamia o przyczynie uzasadniajgcej rozwiazanie
umowy. W razie zastrzezen co do zasadnosci rozwigzania umowy zakiadowa organizacja zwigzkowa wyraza
swojg opinie niezwiocznie, nie péZnief jednak niz w ciggu 3 dni.

Przyczyna rozwigzania umowy w podanym trybie jest: *

-
{
pN

::I jest ciezkie naruszenie przez Pana/Paniag podstawowych obowigzkéw pracowniczych

popetnienie przez Pana/Panig w czasie trwania umowy o prace przestepstwa, ktére uniemozliwia dalsze

: | zatrudnianie na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest oczywiste lub zostato stwierdzone

prawomocnym wyrckiem

- zawiniona przez Pana/Panig utrata uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na zajmowanym

— stanowisku

Szczegatowe okolicznosci: *

Komisja pojednawcza:

Ir'_'\l
L

O]

®

powotana

nigpowotana

Dokument jest skuteczny z dniem jego doreczenia.

Zgodnie z art. 9 ust. 4 ustawy z dnia 16 listopada 2022 r. o systemie teleinformatycznym. data doreczenia

dokumentu adresatowi to data potwierdzenia w Systemie zapoznania sie przez adresata z fego trescig. W

przypadku braku takiego potwierdzenia dokument uznaje sie za doreczony po uplywie 14 dni od dnia !
wysfania wiadomosci na adres poczty elektroniczney,
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Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych uzytkownik przechodzi do kroku weryfikacji tresci
gdzie ma mozliwos¢ podgladu catego dokumentu. Po weryfikacji poprawnosci danych nalezy
zaakceptowac je przyciskiem znajdujgcym sie w prawym dolnym rogu. Jezeli dane wymagajg poprawy
naleze powrdci¢ na poprzedni krok.

Po akceptacji danych uzytkownik zostanie przeniesiony do kolejnego kroku - podpisywania
dokumentu. Dokument mozna podpisaé¢ przy pomocy profilu zaufanego lub kwalifikowanego podpisu
elektronicznego. Uzytkownik ma mozliwos¢ podpisu dokumentu w pozniejszym czasie - aby to zrobic
nalezy wybrac¢ opcje "Podpisz pézniej". Po jej wybraniu dokument zostanie zapisany w Oczekujace na
moj podpis

{0 > Dlazatrudnianego > Utwérz nowy dokument

Tworzenie dokumentu

@ Fodzal dokumentu @ o:ne @ wenfikacjatresc @ Podpisywanie @ rodsumeonanie

Podpisywanie

Podpisz dokument kwalifikowanym podpisem Podpisz dokument profilem zaufanym
elektronicznym

Nastapi podpisani petnionego dokumentu kwalifik ym Nastapi podpisanie wypelnionege dokumentu profilem zaufanym.
pedpisem elektronicznym. ‘Wybar opcji przekieruje Cig na strong pz.gov.pl

£ Podpisz péiniej  Dokument zostanie umieszczony w zakladce Dokumenty w przygotowaniu > Oczekujace na méj podpis

Po prawidlowym podpisaniu dokumentu wys$wietlony bedzie ostatni krok z podsumowaniem a
wypowiedzenie zostanie przekazane do wgladu dla drugiej strony.

{0 > Dlazatrudnianego > Utwérz nowy dokument

Tworzenie dokumentu

0 Rodzaj dokumentu ° Dane 0 Weryfikacja tresci ° Podpisywanie e Podsumowanie

Podsumowanie

Dokument zostat podpisany przez wszystkie wymagane strony.
by kentynuowad, wybierz jedng z ponizszych opcji

LA

Podglad wypetnionego formularza Wydruk wypetnionego formularza Zapis wypetnionego formularza do formatu PDF

m Pobierz PDF

)

Powrd6t do strony glawnej

Druga strona otrzyma powiadomienie o koniecznosci potwierdzenia odbioru dokumentu. Aby
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potwierdzi¢ odbiér wypowiedznia nalezy przejs¢ do szczegotow umowy na zaktadke "Historia umowy" i
z menu czynnosci wybra¢ "Odbierz dokument". Czynnos¢ dostepna jest réwniez bezposrednio z
powiadomienia.

Czy potwierdzasz, ze odbierasz dokument? X

Jedli nie potwierdzisz odbioru, to po uphywie 14 dni od dnia udostepnienia dokumentu do odbioru dokument ten zostanie uznany za doreczony.

Jezeli druga strona nie potwierdzi odbioru dokumentu, to po uptywie 14 dni zostanie on uznany za
doreczony. Po potwierdzeniu odbioru uzytkownik ma mozliwos¢ wizualizacji dokumentu w szczegoétach
umowy

Rozdziat V Pytania i odpowiedzi

Pytania i odpowiedzi to funkcjonalno$é umozliwiajgca klientowi niezalogowanemu / zalogowanemu
przeglad najczesciej zadawanych pytan wraz z odpowiedziami. Na stronie gtéwnej funkcjonalno$c
miesci sie¢ w menu po lewej stronie portalu.

Po kliknieciu w dane pytanie wyswietla nam sie dodatkowo odpowiedz. Opcja "Rozwih wszystkie"
pokazuje odpowiedzi do wszystkich pytan znajdujgcych sie na portalu.

Rozdziat VI Przydatne linki

Na oknie prezentowane sg przekierowania do adreséw stron, ktére mogg by¢ przydatne podczas
zawierania umow za posrednictwem portalu:

e PUE - ZUS https://www.zus.pl/pue

o Kalkulator wynagrodzen https://kalkulatory.gofin.pl/kalkulatory/kalkulator-wynagrodzen-2025

e Podpis Profilem Zaufanym https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-
wykorzystaj-podpis-zaufany
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System umow

Przydatne linki

Eg Praca.gov.pl

System teleinformatyczny do
obstugi niektorych umow

Strona gléwna i » Prrydatne linki

Dla zatrudniajgcego
PUEZUS @
Dla zatrudnianego

Pytania i odpowiedzi

Przydatne linki

Pomoc

Do kofica sesji
pozostaly 24 minuty

Unia Europejska

ﬁf Powiadomienia

@

MARTA NOWAK v]

Osoba fizyczna

Kalkulator wynagrodzeri @ Podpis Profilem Zaufanym @

Wsparcie w obstudze spraw zapewnia Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia

) zZielona Linia 19524

Infolinia pratna. Optata jak 22 potaczenie lokalne. Wicsj na htp://zislonalinia.gov.pl B

Praca.gov.pl Dia zatrudnizjzcego
Dia zatrudniznego
Pytaniz i odpowiedzi

Pamac

Regulamin

Deklaracjs dostepnosci

c; gov.pl

Cyberbezpieczeristwo

Przydatne linki é—

Fundusze
Europejskie
Pulska Cyfrowa

Rzeczpospolita
Polska

z odnosnika bedacego adrese

ne py

ail zgadza sie

przestania odpowiedzi na przesta
bowych.

e Autorstws 3.0 Polska [ , o ile nie jestto

Unia Europejska
Europejki Fundusz
Farwon Regionsinega

KRAJOWY

==

PLAN
ODBUDOWY

Rozdziat VIl Pomoc

Shinsnsowsne pizes
Unig Europejsky

Rzeczpospolita
Polska NextGenerationEU

Przycisk "Pomoc" znajduje sie w menu po lewej stronie portalu oraz w stopce. Dostepny jest zaréwno

dla osoby zalogowanej jak i niezalogowane;.
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Pomoc

= @ P raca.gov. pl | System teleinformatyczny do obstugi niektorych umow ® Zalog) -
Unia Europejska

Strona g

Dla zatrudniajacego
Dla zatrudnianego

Pytania i odpowiedzi

Praca.gov.pl

Wybierz role
) 0
=z I
Dla zatrudniajacego Dla zatrudnianego
Wybierz te opcje, jezeli zatrudniasz Wybierz te opdje, jezeli jestes
lub checesz zatrudnic¢ pracownika na zatrudniony lub chcesz sie zatrudnic
umowie o prace, umowie zleceniu lub jako pracownik, zlecenicbiorca lub
umowie uaktywniajace]. niania.
Wsparcie w obstudze spraw zapewnia Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia
@) Zielona Linia 19524 J
Infolina ptatna. Optata jak za pofaczenie lokalne. Wiece] na http://zielonalinia.gov.pl &
Dla zatrudniajacege Regulamin m gov.pl
Dia zawrudnianego Deklaragja dostepnosd
Pyrenia | adpowiedzi Cyberbezpieczenisiio

v = odnosnika bedacego adresem e-mail zgadzs sie na

Strony dostepne w domenie www.gov.pl moga zawieraé adresy skrynek mailowych. Uzytkownik korzystaj
pr
danych przez kazda

warzanie jego danych (adres e-mail oraz dobrowelnie podanych danych w wiadom cel

= jednostek znajdujq sie w ich pelitykach przetwarzania danych osabowych,

@@ Wszystkie esci publikewane w serwisie s3 udostepniane na licengji Creative Commons Uznanie Autorstwa 3.0 Palska [4 , o ile nie jest to stwierdzone
inaczej.

Fundusze Unia Eurcpejska
q Europejskie Ef\ff:f ospolita Europejski Fundusz

Po wybraniu przycisku, aplikacja otworzy pobieranie pliku pdf z dokumentacjg uzytkownika.
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