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Tres$¢ regulaminu pracy w zakresie czasu pracy

* Regulamin pracy powinien w szczegolnosci okreslac:

* organizacje pracy, warunki przebywania na terenie zaktadu pracy
W czasie pracy i po jej zakonczeniu, wyposazenie pracownikow w
narzedzia i materiaty, a takze w odziez i obuwie robocze oraz w
srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

 systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe
czasu pracy,

* pore nocna,
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* od kiedy liczymy czas pracy w zaktadzie pracy

»(...)Pracownik powinien stawic sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej w
niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

Pracownik moze przebywac na terenie zaktadu pracy 30 minut przed rozpoczeciem pracy
oraz 30 minut po zakonczeniu pracy. Powyzszy czas nie jest wliczany do czasu pracy pracownika.(...)”

* zapisy dotyczgce mozliwosci rozpoczynania pracy dwukrotnie w tej samej dobie pracowniczej

»(...) Pracodawca wprowadza ruchomy rozktad czasu pracy ktéry moze przewidywac rézne godziny
rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z harmonogramem czasu pracy s3g dla pracownika
dniami pracy. W powyzszych harmonogramach czasu pracy ponowne wykonywanie pracy w tej
samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych

(...)"
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e systemy czasu pracy
» wskazanie osob odpowiedzialnych za planowanie i rozliczanie czasu pracy

,» (...)Kazdy przetozony, w obowigzujgcym systemie elektronicznym, ma obowigzek
tworzenia grafikow pracy z okresleniem dni i godzin pracy oraz dni wolnych od pracy dla
podlegtego personelu, akceptacji bgdz odrzucenia ztozonych przez Pracownika wnioskow
absencji (np. urlop i inne nieobecnosci) a takze do korygowania i wyjasniania niezgodnosci,
w celu prawidtowego ustalenia danych do naliczania wynagrodzenia za prace i innych
Swiadczen zwigzanych z pracg z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, pracy
W porze nocnej, niedziele i Swieta w przyjetym okresie rozliczeniowym (...)”
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Pojecie czasu pracy — jakie okresy aktywnosci zaliczamy do czasu pracy

» Czas pracy - czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy:

u]

Bhrappka.pl

czas wykonywania obowigzkdw zgodnie z umowg o prace (w tym dorazne
czynnosci na polecenie pracodawcy)

przerwy wliczane do czasu pracy (np. 15-minutowa przerwa tzw. $Sniadaniowa,
przerwy na karmienie dziecka piersig, dodatkowa przerwa dla pracownika
niepetnosprawnego)

gotowos$¢ do pracy (oczekiwanie na prace jesli przeszkoda jest po stronie
pracodawcy)

przestoj
czas szkolenia
5-minutowe przerwy po kazdej godzinie pracy przy monitorze ekranowym

@‘irm a Poradnik NS gazeta-msp.pl B0 biznes2biznes.com Poradnik (Wfirma S .

Przedsigbiorcy \ Praktyczne strony biznesu Spéjrz na biznes z naszej strony Pracownika

: & )



Verte “

Centrum szkolen

Okresy aktywnosci niezaliczane do czasu pracy

» do czasu pracy nie zalicza sie:
= nieobecnosci w tym usprawiedliwionych i z prawem do wynagrodzenia

s czasu dyzuru w zaktadzie jak i w innym miejscu, jesli podczas dyzuru pracownik nie
wykonywat pracy

= czasu profilaktycznych badan lekarskich (wykonywanych poza rozktadem czasu
pracy)

= przerw nie wliczanych do czasu pracy

o okresu przestoju spowodowanego warunkami atmosferycznymi

= czasu podroézy stuzbowej - poza normalnymi (,,rozktadowymi”) godzinami pracy
pracownika (z wyjatkiem oséb wykonujgcych prace w czasie tej podrdézy jak np.
konwojent czy kierowca).
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Pojecia dotyczgce czasu pracy

**doba pracownicza
** tydzien

s*okres rozliczeniowy czasu pracy
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Doba pracownicza: (art. 128 § 3 pkt 1) Kodeksu pracy) 24 kolejne
godziny, poczynajgc od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna prace
zgodnie z obowigzujgacym go rozktadem czasu pracy.

Doba pracownicza nie jest tozsama z dobg astronomiczng trwajacg od
godziny 0.00 do godziny 24.00.

Rozpoczecie doby pracowniczej moze przypadac na rozne godziny w
zaleznosci od harmonogramowych godzin rozpoczynania pracy przez
pracownikow.
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Ewidencja czasu pracy a lista obecnosci ?
Czy lista obecnosci moze by¢ ewidencjg czasu pracy?
Indywidualna karta czasu pracy a ewidencja czasu pracy

Czy elektroniczne rejestrowanie czasu pracy to juz ewidencja czasu
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Tydzien - (art. 128 § 3 pkt 2 Kodeksu pracy) 7 kolejnych dni
kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego.

Definicja ta ma szczegdlne znaczenie dla prawidtowego zapewnienia
pracownikom odpoczynku tygodniowego, jak rowniez dla zgodnego z
przepisami wyliczania obowigzujgcego pracownika wymiaru czasu

pracy
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Tydzien

Do celow planowania i rozliczania czasu pracy tydzien
oznacza 7 kolejnych dni, poczgwszy od pierwszego dnia
okresu rozliczeniowego (art. 128 § 3 pkt 2 kp).
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Czy mozna pracownikowi zaplanowac 10 dni pracy pod rzad?

Czy pracownikowi mozna zaplanowac 14 dni pod rzad pracy a pozostate
dwa tygodnie wolne?

Czy mozna pracownikowi zaplanowac 6 dni pracy od poniedziatku do
pigtku wymiar czasu pracy — 5 godzin, a w sobote 3 godziny?
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Praca w dniu wolnym z tytutu 5 dniowego tygodnia pracy

Dopuszczalna w sytuaciji:

* koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub sSrodowiska albo usuniecia awarii,

* szczegolnych potrzeb pracodawcy.

Art. 1513. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okolicznosci przewidziane w art. 151 § 1
wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dziert wolny od
pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim
uzgodnionym.
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Okres rozliczeniowy czasu pracy - jednostka czasu (wyrazona w
tygodniach lub miesigcach) w ramach ktorej nastepuje planowanie
(organizowanie) czasu pracy oraz jego rozliczanie. Przepisy prawa pracy
ustanawiajg dopuszczalne maksymalne dtugosci okresow
rozliczeniowych, jakie pracodawca moze wprowadzi¢ w swoim zaktadzie
pracy dla wszystkich lub wydzielonych grup pracownikow w zaleznosci
od stosowanego systemu czasu pracy. To jaki okres rozliczeniowy czasu
pracy bedzie obowigzywat konkretnego pracownika wynika z uktadu
zbiorowego pracy lub regulaminu pracy, u pracodawcow
niezobowigzanych do ustalania regulaminu lub nieobjetych uktadem
zbiorowym pracy z obwieszczenia o czasie pracy.
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Regulamin pracy — zapis dotyczgcy okresu rozliczeniowego czasu pracy.

Informacja dotyczgca dtugosci okresu rozliczeniowego powinna by¢
precyzyjna. Nie mozna np. w regulaminie pracy uzywac zwrotu
kodeksowego i wskazywac, ze np:

,pracownicy zaktadu sq zatrudnieni w podstawowym systemie czasu
pracy w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 4 miesiqgce”

Btedne jest rowniez przyjmowanie, ze obowigzujgcy w zaktadzie pracy
np. 3 miesieczny okres rozliczeniowy rozpoczyna sie odrebnie dla
kazdego pracownika w dniu jego zatrudnienia przez pracodawce.

x . GAZETA s H H Poradnik * Oprog rrrrr anie 4 :
@lrma Poradnik MSP gazeta msp.pl 613 bIZnBSZbIZneS.CUm Pracownika @l’ma dla Biur Rachunkowych [I,)

Przedsigbiorcy Praktyczne strony biznesu Spojrz na biznes z naszej strony

Bhrappka.pl



Verte “

Centrum szkolen

Dtugosc okresu rozliczeniowego zostata przez ustawodawce ograniczona. W
zaleznosci od systemu czasu pracy, w jakim jest zatrudniony pracownik.

W pewnych przypadkach okres ten moze zosta¢ wydtuzony ze wzgledu na
okolicznosci wskazane w Kodeksie pracy.

W kazdym systemie czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami:

s obiektywnymi

s*technicznymi

s*dotyczgcymi organizacji pracy — okres rozliczeniowy moze by¢ przedtuzony,

maksymalnie do 12 — miesiecy, przy zachowaniu ogolnych zasad
dotyczgcych ochrony bezpieczenstwa i zdrowia pracownikow.
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Okres rozliczeniowy czasu pracy

Dla kazdego systemu czasu pracy dopuszczalne okresy rozliczeniowego wskazano w przepisach je
regulujgcych

Okres rozliczeniowy czasu pracy — dopuszczalnos¢ przedtuzenia (art. 129 § 2 kp): w kazdym systemie
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami obiektywnymi lub technicznymi lub dotyczgcymi
organizacji pracy, okres rozliczeniowy moze by¢ przedtuzony, nie wiecej jednak niz do 12 miesiecy,
przy zachowaniu ogolnych zasad dotyczgcych ochrony bezpieczenstwa i zdrowia pracownikow

Okres rozliczeniowy czasu pracy — procedura przedtuzenia (art. 129 § 2 kp)

1) w uktadzie zbiorowym pracy lub w porozumieniu z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi; jezeli
nie jest mozliwe uzgodnienie tresci porozumienia ze wszystkimi zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi, pracodawca uzgadnia tres¢ porozumienia z organizacjami zwigzkowymi
reprezentatywnymi, albo

2) w porozumieniu zawieranym z przedstawicielami pracownikdow, wytonionymi w trybie przyjetym u
danego pracodawcy - jezeli u pracodawcy nie dziatajg zaktadowe organizacje zwigzkowe.

Pracodawca przekazuje kopie porozumienia w sprawie przedtuzenia okresu rozliczeniowego czasu

pracy, wtasciwemu okregowemu inspektorowi pracy w terminie 5 dni roboczych od dnia zawarcia
porozumienia
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Organizowanie czasu pracy

Organizowanie czasu pracy obejmuje:

srustalenie zasad tj. systemow, rozktaddw, dtugosci okresu rozliczeniowego czasu pracy
(dopetnienie formalnosci, obowigzku informacyjnego itp.) — uktad zbiorowy pracy, regulamin
pracy lub obwieszczenie

**planowanie czasu pracy (rozktady tj. grafiki, harmonogramy itp.)

**nadzor nad realizacjg rozktadéw (biezgce monitorowanie odstepstw od planu)

s*ewidencjonowanie czasu pracy

**rozliczanie czasu pracy (po zakonczeniu miesigca, po zakoriczeniu okresu rozliczeniowego)
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Planowanie czasu pracy

*»Kto ma obowigzek tworzenia harmonogramdw czasu pracy.

W jakiej formie nalezy sporzadzi¢ harmonogram.

**Czy w harmonogramie mozna wykazywac urlopy, chorobowe i inne nieobecnosci w
pracy.

s Kiedy mozna zmienia¢ harmonogram w trakcie jego obowigzywania — stanowisko PIP

**Przechowywanie pierwotnych i zmienianych harmonogramow czasu pracy.

**Harmonogram czasu pracy a rozktad czasu pracy pracownika.

s Czy trzeba tworzy¢ grafiki dla pracownikdw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy.

**Btedy w tworzeniu grafikdw dla pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie
Czasu pracy.

**Najczestsze btedy w grafikach czasu pracy.

**Odpoczynki dobowe i tygodniowe — jak prawidtowo liczy¢ i planowac.
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Normy i wymiar czasu pracy

Normy czasu pracy: limity czasu pracy, czyli maksymalne dopuszczalne ilosci czasu pracy
wyrazone w okreslonej jednostce czasu: dobie (norma dobowa) i tygodniu (norma
tygodniowa, ustalona z jednej strony w iloSci godzin, z drugiej zas w ilosci dni).

Wymiar czasu pracy: liczba godzin do przepracowania przez pracownika w ramach
catego okresu rozliczeniowego czasu pracy. Ustalony wymiar czasu pracy stanowi
wartos¢ maksymalnej liczby godzin, ktérg mozna pracownikowi zaplanowac do
przepracowania w danym okresie rozliczeniowym w postaci obowigzujgcego
pracownika rozktadu czasu pracy.

uwagalll pojecie ,wymiar” moze odnosi¢ sie rowniez do ilosci godzin w_ciggu_dnia
pracy (np. dopuszczalny wymiar czasu pracy w systemie rGwnowaznym czasu pracy
wynosi 12, 16 lub 24 godziny)
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Odpoczynki

odpoczynek dobowy: co najmniej 11 godzin w kazdej dobie pracowniczej
v’ nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych oraz koniecznosci prowadzenia akcji
ratowniczej i usuwania awarii (uwaga — pojecie ,, awaria” a prawidtowe stosowanie
wyjatku 1)
v réwnowazenie odpoczynku (zasady, termin)
v’ brak odpoczynku bez podstawy a rownowazenie odpoczynku

odpoczynek tygodniowy: co najmniej 35 godzin w kazdym tygodniu, z mozliwoscia
skrécenia do 24 w przypadku przechodzenia pracownika ze zmiany na zmiane
(powinien co do zasady obejmowac niedziele)
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Obowigzek zapewnienia nieprzerwanego odpoczynku dobowego nie dotyczy:

prac polegajgcych na dozorze urzadzen lub zwigzanych z czesciowym pozostawaniem w pogotowiu do pracy - w takich
przypadkach dobowy wymiar czasu pracy moze zostac¢ przedtuzony do 16 godzin,

pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu mienia lub ochronie osoéb, a takze zaktadowych strazy pozarnych i
zaktadowych stuzb ratowniczych - w takich natomiast przypadkach dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy do 24 godzin

W tych przypadkach po kazdym okresie wykonywania pracy w przedtuzonym, dobowym wymiarze czasu pracy,
pracownicy ci nabywajg prawo do odpoczynku przez czas odpowiadajgcy co najmniej liczbie przepracowanych godzin.

- : GAZETA L i i Poradnik : Oprogramowanie \:
Bhiekas @,"m . Poradnlk NSP gazeta-msp.p| 2\ biznes2biznes.com Poradnik (Wfirma S . 3

Przedsigbiorcy Praktyczne strony biznesu Spdjrz na biznes z naszej strony



Verte

Centrum szkolen

Roéwnowazny odpoczynek dobowy

Naruszajgc pracownikowi odpoczynek dobowy pracodawca ma obowigzek
zrekompensowaé zatrudnionemu rownocze$nie godziny ,zabranego” odpoczynku,
nadgodziny i ewentualnie prace nocna.

W zamian za skrécony odpoczynek dobowy pracodawca udziela pracownikowi
odpoczynku réwnowaznego. Watpliwosci budzi jednak kwestia, na czym polega
odpoczynek rownowazny.
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Stanowisko GIP

* Natomiast zgodnie ze stanowiskiem Gifownego Inspektoratu Pracy (znak:
GNP/401/4560-461/07/PE), zréwnowazenie odpoczynku dobowego skréconego
w danej dobie polega na przedtuzeniu 11-godzinnego odpoczynku w innej dobie,
o tyle godzin, o ile zostat on skrécony. Powyzsze nie polega na udzieleniu czasu
wolnego, czy dnia wolnego od pracy. W sytuacji, gdy pracownik w danej dobie
skorzystat tylko z 9-godzinnego odpoczynku dobowego, to w innej dobie, powinien
miec zapewniony co najmniej 13-godzinny odpoczynek dobowy (11 godz. + 2 godz.).
Zrownowazenie skréoconego odpoczynku dobowego powinno nastgpi¢ najpdzniej
do konca okresu rozliczeniowego, w ktdorym nastgpito skrécenie tego odpoczynku.
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Verte Rozk{ad czasu pracy

Centrum szkolen

Rozktad czasu pracy:

ustalony sposdéb wypracowania przez pracownika obowigzujgcego go w danym okresie rozliczeniowym wymiaru czasu
pracy, poprzez wskazanie dni i godzin pracy (nie tylko liczby ale rowniez godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy), dni
wolnych od pracy (zgodnie z zasadg przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy) oraz dni wolnych w zamian z prace w
niedziele lub sSwieto. Rozktady czasu pracy sg najczesciej przedstawiane w harmonogramach (grafikach) czasu pracy.

Rozktad czasu pracy danego pracownika moze by¢ sporzgdzony — w formie pisemnej lub elektronicznej — na okres krétszy
niz okres rozliczeniowy, obejmujgcy jednak co najmniej 1 miesigc.
Pracodawca przekazuje pracownikowi rozktad czasu pracy co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w
okresie, na ktory zostat sporzadzony ten rozktad.

Pracodawca nie ma obowigzku sporzadzania rozktadu czasu pracy, jezeli:
1) rozktad czasu pracy pracownika wynika z prawa pracy, obwieszczenia, o ktérym mowa w art. 150 § 1, albo z umowy
O prace,
2) w porozumieniu z pracownikiem ustali czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajgc wymiar
czasu pracy wynikajgcy z norm okresl. w § 1; w takim przypadku rozktad czasu pracy ustala pracownik,
3) na pisemny wniosek pracownika stosuje do niego rozktady czasu pracy, o ktdrych mowa w art. 140 (elastyczny i
ruchomy rozktad czasu pracy ),
4) na pisemny wniosek pracownika ustali mu indywidualny rozktad czasu pracy.
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Verte

Centrum szkolen zmiana harmonogramu

Harmonogram czasu pracy nie moze by¢ zmieniany w trakcie okresu rozliczeniowego.
Wolno go zmienia¢ na etapie opracowania przez pracodawce, czyli przed rozpoczeciem

okresu rozliczeniowego.

Przepisy milczg o mozliwosci zmieniania harmonogramow czasu pracy w trakcie
trwania okresu rozliczeniowego.

Jednakze w komentarzach przyjat sie poglad, ze nie wolno tego robic.
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Verte WYIJATKI - Zdaniem PIP _

Centrum szkolen

Zmiana harmonogramu w trakcie trwajgcego juz okresu rozliczeniowego jest
dopuszczalna jedynie w wyjgtkowych sytuacjach okreslonych w zaktadowych zrodfach
prawa pracy oraz w przepisach Kodeksu pracy

Przestankg dla zmiany obowigzujgcego w danym okresie rozliczeniowym
harmonogramu sg rowniez przepisy Kodeksu pracy, np. dotyczgce pracy w godzinach
nadliczbowych i jej rekompensaty w postaci czasu wolnego od pracy czy tez dotyczgce
mozliwosci polecania pracownikom pracy w dniu wolnym wynikajgcym z rozktadu
Czasu pracy w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy, w niedziele czy w swieta.
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Verte .

Centrum szkolen

Stanowisko MPIPS z 18 pazdziernika 2013 r., w sprawie
modyfikacji rozktadow czasu pracy pracownikow

Resort przyjat, ze z art. 129 § 3 k.p. nie wynika, z jakim wyprzedzeniem mogg by¢ one
dokonywane. Regulacja w tym zakresie moze natomiast by¢ zawarta w przepisach
wewnatrzzaktadowych, obowigzujgcych u pracodawcy, np. w regulaminie pracy. MPiPS
nawigzato w ten sposéb do stanowiska Gtownego Inspektoratu Pracy z 2009 r., ktory
wtedy dopuscit stosowanie zmian w harmonogramach czasu pracy, o ile pracodawca
przewidziat takg mozliwos¢ w swoich przepisach wewnatrzzaktadowych. PIP
dopuszczata maksymalnie zmiane na 1 dzien przed i tg praktyke przypieczetowuje
ostatnie stanowisko MPiPS.

A€ i i i vy OProgramow anie i Sw \ %
@‘irma Poradnik Nim)\ gazeta-msp.pl @2® biznes2biznes.com Poradnik @"ma Diw—— £
1N s

Przedsigbiorcy Praktyczne strony biznesu Spéjrz na biznes z naszej strony Pracownika

@ hrappka.pl



Verte

Centrum szkolen

Szczegdlne rozktady — uelastycznianie czasu pracy

Elastyczny rozktad czasu pracy:
Rozktad czasu pracy moze przewidywac rdézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktdre zgodnie z tym
rozktadem sg dla pracownikéw dniami pracy.

Ruchomy rozktad czasu pracy: Rozktad czasu pracy moze przewidywacé przedziat czasu, w ktéorym pracownik
decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktéry zgodnie z tym rozktadem jest dla pracownika dniem

pracy.

Wykonywanie pracy zgodnie z rozktadami czasu pracy, o ktdrych mowa wyzej, nie moze narusza¢ prawa
pracownika do odpoczynku.

W rozktadach czasu pracy, o ktéorych mowa wyzej, ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

indywidualny rozktad czasu pracy (art. 142 kp): Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustalié
indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety
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Verte “

Centrum szkolen

ROWNOWAZNY
SYSTEM CZASU PRACY
SN z dnia 15 lipca 2020 r. lll PK 56/19

Praca w godzinach nadliczbowych. Rozktad pracy w systemie rownowaznym.

Wobec zroznicowanego rytmu pracy, ktory moze istotnie wptywac na sytuacje
pracownika, konieczne jest, aby praca w systemie rownowaznym odbywata sie wedfug
ustalonego z gory rozktadu, w ktorym zostanq wskazane dni pracy wraz z przypadajgcq
do przepracowania liczbg godzin. O harmonogramie pracy pracownik powinien zostac
poinformowany z odpowiednim wyprzedzeniem.
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Verte “

Centrum szkolen

NADGODZINY W ROWNOWAZNYM SYSTEMIE CZASU PRACY

e planowania godzin pracy w systemie rownowaznego czasu pracy - ze kwalifikacje
nadgodzin sg inne niz w przypadku systemu podstawowego

* W rownowaznym zachodzi sytuacja zwana ,rownowazeniem wartosci dobowych”,
czyli na przyktad 9. godzina pracy w systemie podstawowym na ogot jest
kwalifikowana jako nadgodzina, a w systemie rownowaznym juz nie

* inna jest tez wiec metodologia dziatania podczas wyliczen nadgodzin. W rezultacie w
systemie rownowaznym badac nalezy przede wszystkim nadgodziny powstate z tytutu
przekroczenia przecietnej tygodniowej normy czasu pracy, przy czym trzeba
pamietac, ze przekroczenie wartosci dobowych moze jednoczesnie prowadzi¢ do
przekroczenia przyjetej sredniotygodniowej normy czasu pracy.
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Verte “

Centrum szkolen

WYLICZENIE SREDNIOTYGODNIOWEJ NORMY CZASU PRACY

* Metoda ustalania przekroczen sredniotygodniowych nie zostata wprost okreslona w
Kodeksie pracy. Wskazata jg natomiast Panstwowa Inspekcja Pracy. Wedtug PIP
nadgodziny sredniotygodniowe ustala sie nastepujaco:

* od liczby godzin faktycznie przepracowanych przez pracownika w danym okresie
rozliczeniowym odejmuije sie liczbe godzin nadliczbowych wynikajgcych z
przekroczen dobowych;

* od otrzymanej liczby godzin odejmuje sie liczbe godzin wynikajgcych z
obowigzujgcego wymiaru czasu pracy w danym okresie rozliczeniowym.
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Verte .

Centrum szkolen

e aby poprawnie ustalic wynagrodzenie po zakonczonym okresie rozliczeniowym
w systemie rownowaznym, nalezy sprawdzic:

* ile w tym czasie byto godzin do przepracowania, nastepnie,
* ile pracownik przepracowat,
* kolejno ustali¢ nadgodziny z przekroczen dobowych,

* powstata roznica to bedg nadgodziny z tytutu przekroczenia normy
sredniotygodniowej,
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Verte LY.

Centrum szkolen

Zasady prawidtowego planowania czasu pracy

1. Wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym (dla petnego etatu nalezy
zaplanowa¢ doktadnie tyle godzin ile wynosi obowigzujgcy pracownika wymiar
czasu pracy; dopuszczalnos¢ planowania nierdbwnomiernie czasu pracy w
poszczegdlnych miesigcach okresu rozliczeniowego)

. wymiar czasu pracy w dobie (uzalezniony od stosowanego systemu czasu pracy)

. maksymalna liczba dni pracy (dla zachowania zasady przecietnie pieciodniowego
tygodnia pracy)

. odpoczynek dobowy minimum 11 godzin

. odpoczynek tygodniowy odpowiednio 35 lub 24 godziny

. €O najmniej raz na 4 tygodnie wolna niedziela
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Verte “

Centrum szkolen

Czas pracy 0sob niepetnosprawnych
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Verte

Centrum szkolen

Pracownik z lekkim stopniem niepetnosprawnosci, czas pracy nie moze przekraczac:
® 8 godz. na dobe
e 40 godz. Tygodniowo

Wazne!
S3 to normy sztywne, to znaczy rozliczane w dobie oraz w tygodniu, a nie w okresie rozliczeniowym.

Osobg niepetnosprawng ze znacznym lub umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci, czas pracy nie moze
przekraczac:

® 7 godz. na dobe
e 35 godz. tygodniowo.
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Verte .

Centrum szkolen

Podstawowg zasadg wynikajgcg z art. 15 ustawy o rehabilitacji jest to, ze czas pracy osoby
niepetnosprawnej nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo. Sg to normy
sztywne, a nie tak jak w Kodeksie pracy — przecietne. Pracownik kodeksowy moze w jednym
tygodniu pracowac np. od poniedziatku do soboty, tj. 48 godzin i moze sobie wzig¢ np. poniedziatek
w nhastepnym tygodniu wolny. W przypadku osoby niepetnosprawnej taki rozktad czasu jest
niedopuszczalny, gdyz nie moze ona pracowac dtuzej niz 5 dni w tygodniu po 8 godzin. Dotyczy to
jednak tylko osob z lekkim stopniem niepetnosprawnosci, gdyz norma czasu pracy 0sob z

umiarkowanymi i znacznym stopniem jest obnizona do 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

x . GAZETA L., . . Poradnik . Oprog rrrrr anie \S \
@”_m a Poradnik ML P gazeta-msp.pl IO biznes2biznes.com I (Wfirma S . Sy

Przedsigbiorcy Praktyczne strony biznesu Spbjrz na hiznes z naszej strony

Bhrappka.pl



Verte

Centrum szkolen

Wazne!

Stosowanie obnizonych norm czasu pracy nie powoduje obnizenia wysokosci wynagrodzenia
wyptacanego

w statej miesiecznej wysokosci. Godzinowe stawki wynagrodzenia zasadniczego, odpowiadajgce
osobistemu zaszeregowaniu lub zaszeregowaniu wykonywanej pracy, przy przejsciu na normy czasu

pracy dla osob niepetnosprawnych, ulegajg podwyzszeniu w stosunku, w jakim pozostaje
dotychczasowy

wymiar czasu pracy do tych norm.
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Verte

Centrum szkolen

Ponadto, zgodnie z art. 16 ustawy o rehabilitacji, wskazanych powyzej norm, nie stosuje sie:

do 0s6b zatrudnionych przy pilnowaniu oraz

gdy na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajgcy badania profilaktyczne pracownikéw
lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad t3 osobg wyrazi na to zgode.
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Verte

Centrum szkolen

Od kiedy nalezy liczy¢ uprawnienia pracownika zwigzane z czasem pracy?

pracownik nie poinformuje w momencie zatrudnienia pracodawcy o tym, ze posiada stopien

niepetnosprawnosci i taki dokument zostaje przekazany dopiero po kilku miesigcach pracy.

Zgodnie z art. 20c ustawy o rehabilitacji, osobie z niepetnosprawnoscig przystugujg uprawnienia
pracownicze od dnia, od ktorego taka osoba zostata wliczona do stanu zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, a wiec od momentu przedstawienia pracodawcy orzeczenia potwierdzajacego

stopien niepetnosprawnosci.
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Centrum szkolen

Czas pracy niepetnoetatowcoéw
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Verte

Centrum szkolen

Pracownikdéw petnoetatowych, jak i zatrudnionych na czes¢ etatu, obowigzujg normy czasu pracy uregulowane
w art. 129 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.).

Norma dobowa czasu pracy dla niepetnoetatowca, a takze dla pracownika petnoetatowego wynosi zasadniczo 8
godzin, a tygodniowa - przecietnie 40 godzin w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym. Pozwala to na zaplanowanie pracownikowi niepetnoetatowemu pracy w podstawowej
organizacji czasu pracy po 8 godzin na dobe w niektdre dni lub w obnizonym ponizej tych 8 godzin wymiarze
dobowym, np. po 5 czy 6 godzin. Natomiast przy pracy, np. w systemie rownowaznym, dobowy wymiar czasu
pracy pracownika niepetnoetatowego moze wynies¢ 12, 16, a nawet 24 godziny, ze wzgledu na dopuszczalnosé
przedtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy do wskazanej liczby godzin. Pracownicy zatrudnieni na czes¢
etatu mogg tez Swiadczy¢ prace w nierdbwnomiernym rozktadzie, przy roznym dobowym wymiarze czasu pracy

w poszczegdlnych dniach, ale przy zachowaniu obowigzujgcych norm czasu pracy.
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Verte

Centrum szkolen

Limit godzin dla niepetnoetatowca

W odniesieniu do pracownikdw niepetnoetatowych obowigzuje tzw. limit godzin, ktdérych przekroczenie uprawnia
pracownika, poza normalnym wynagrodzeniem, do dodatku do wynagrodzenia jak za nadgodziny. Limit ten nalezy
okresli¢ w umowie o prace pracownika niepetnoetatowego. Wskazanie tego limitu pozwala na ustalenie, jakie
wynagrodzenie nalezy wyptaci¢ pracownikowi, ktory przepracuje wiecej godzin niz to wynika z obowigzujgcego go

wymiaru czasu pracy.

Przepisy Kodeksu pracy nie okreslajg, w jaki sposdb nalezy w umowie o prace okresli¢ wskazany limit godzin. Jednak
powinien on zosta¢ ustalony ponizej podstawowych norm czasu pracy, tj. zasadniczo 8 godzin pracy na dobe
i przecietnie 40 godzin na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym, a powyzej niepetnego wymiaru etatu
pracownika wynikajgcego z umowy o prace.
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Verte

Centrum szkolen

Godziny nadliczbowe
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Verte

Centrum szkolen

Pojecie i rodzaje

Godziny nadliczbowe to praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajgcy z obowigzujgcego pracownika
systemu i rozktadu czasu pracy

Dobowe godziny nadliczbowe:

* system podstawowy: ponad 8 godzin w kazdym dniu

* system réwnowazny (i inne przewidujgce dopuszczalnosé przedtuzania dobowego wymiaru czasu pracy):
* ponad 8 godzin jesli praca planowana byta do 8 godzin, lub nie byta planowana
* ponad przedtuzony dobowy wymiar jesli praca byta planowana w danym dniu ponad 8 godzin

Sredniotygodniowe godziny nadliczbowe:
* kazda godzina nadliczbowa powoduje przekroczenie normy sredniotygodniowej
* do rekompensaty pozostajg tylko te godziny, ktére nie sg jednoczesnie ,,dobéwkami”, np.:
* pracaw ,soboty”,
* w niedziele lub swieta — wolne zgodnie z harmonogramem,
* praca do 8 godzin dziennie w dni harmonogramowo wolne w systemie réwnowaznym
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Kiedy moga sie pojawi¢ nadgodziny — praca w niedziele i Swieta

Praca w niedziele i $wieta (art. 151° Kodeksu pracy)

* Zaprace w niedziele i Swieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 w nastepnym dniu, chyba ze u danego
pracodawcy zostata ustalona inna godzina.

* dopuszczalnos¢: przy pracach wymienionych w przepisie, z zakazem zatrudniania w $wieta w placéwkach handlowych

* rekompensata: w zamian za prace w niedziele lub swieto pracodawca ma zapewni¢ pracownikowi inny dzien wolny:

e W zamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub nastepujacych po takiej niedzieli, albo w okresie rozliczeniowym
e W zamian za prace w Swieto - w ciggu okresu rozliczeniowego

e jesli nie udzielono — dodatkowe wynagrodzenie (100% za kazdg godzine)

* o najmniej raz na 4 tygodnie pracownik ma prawo do wolnej niedzieli
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Jedna na cztery niedziele wolna od pracy

STANOWISKO GLOWNEGO INSPEKTORATU PRACY Z 4 SIERPNIA 2009 R. W SPRAWIE ZASAD WYZNACZANIA
NIEDZIELI WOLNEJ OD PRACY RAZ NA CZTERY TYGODNIE (GPP-459-4560-49/09/PE/RP)

e Zgodnie z art. 1512 k.p. pracujgcy w niedziele (poza wyjatkiem okreslonym w art. 144 k.p.) powinien korzystac¢ co
najmniej raz na cztery tygodnie z niedzieli wolnej od pracy. Wynika z tego, ze zatrudniajgcy pracownika w niedziele
w sytuacjach przewidzianych art. 15119 k.p. musi udzieli¢ mu co najmniej jednej wolnej niedzieli w ciggu kazdych
czterech nastepujgcych po sobie tygodni.

* Art. 15112 k.p. nie precyzuje, jak liczy¢ te cztery tygodnie. Mozna wiec przyjgc, ze rytm, w jakim podwtadnemu
bedzie udzielana wolna niedziela, jest niezalezny od okresow rozliczeniowych i w zasadzie powinien by¢ odnoszony
do ukfadu tygodni w roku kalendarzowym.
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Dopuszczalnosé, zakazy, limity

Dopuszczalnos¢:

* koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub sSrodowiska albo
usuniecia awarii,

* szczegoblnych potrzeb pracodawcy

Zakaz zatrudniania w nadgodzinach:

* kobiety w cigzy

* mtodociani

* pracownicy zatrudniani na stanowiskach pracy, na ktérych wystepujg przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych stezen lub
natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia

* powyzej obowigzujgcych limitéw

Limity godzin nadliczbowych:

* Dzienny - tgcznie z godzinami nadliczbowymi czas pracy max 13 godzin

 Sredniotygodniowy — tacznie z godzinami nadliczbowymi czas pracy w tygodniu nie moze przekroczyé przecietnie 48 godzin
e Roczny — 150 lub wyzszy jesli wynika to z regulacji wewnatrzzaktadowych

Bhrappka.pl
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Wyijscia prywatne a godziny nadliczbowe

Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od
pracy, udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zatatwienia spraw
osobistych. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszac¢ prawa pracownika
do odpoczynku.

* wyjscie wczesniej niz odpracowanie (odwrotnie — czas wolny za
nadgodziny)

* jakie dokumenty nalezy pozyska¢ (wniosek o wolne, wniosek o
odpracowanie, rejestr wyjs¢ i odpracowan ?)

* czy kazdy moze odpracowaé wolne (pracownik niepetnosprawny)

* czy wniosek o wolne jest wigzacy dla pracodawcy, kiedy pracodawca
jest zwigzany wnioskami pracownika
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Stanowisko GIP z 21 kwietnia 2009 .
(GPP-3064560-32/09/PE/RP)

* Termin ztozenia takiego wniosku zalezy od rodzaju nadgodzin, w zamian za ktore
czas wolny ma by¢ udzielony.

* Biorgc pod uwage, ze nadgodziny z przekroczenia przecietnie tygodniowej
normy czasu pracy powstajg z uptywem okresu rozliczeniowego, a te z
przekroczenia dobowej normy czasu pracy w dniu, w ktdrym wystgpity, GIP
wskazat, ze podanie o udzielenie czasu wolnego w zamian za nadgodziny z
tytutu przekroczenia dobowej normy czasu pracy powinno zostac ztozone przed
terminem wypfaty wynagrodzenia za miesigc, w ktérym te nadgodziny
wystapity.
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Zasady — wzor — rozliczanie czasu pracy

Rozliczanie czasu pracy:

» ustalenie faktycznego czasu pracy przepracowanego przez pracownika w okresie rozliczeniowym (ilosci godzin
pracy — czas pracy)

» porownanie czasu pracy z obowigzujgcym pracownika wymiarem czasu pracy

» w przypadku gdy czas pracy wynosi wiekszg liczbe godzin niz obowigzujgcy pracownika wymiar czasu pracy (ilos¢
godzin) mamy do czynienia z godzinami nadliczbowymi

» nalezy dokonac klasyfikacji godzin nadliczbowych:

* ile wystgpito dobowych godzin nadliczbowych, nastepnie kazdg godzine nadliczbowg dobowg klasyfikujemy
jako uprawniajgcg odpowiednio do 50% lub 100% dodatku

e po drugie nalezy sume godzin nadliczbowych dobowych odjg¢ od ogdlnej liczby stwierdzonych godzin
nadliczbowych, uzyskana réznica bedzie stanowita ilos¢ godzin nadliczbowych wynikajgcych z przekroczenia
sredniotygodniowej normy czasu pracy, kazda taka godzina uprawnia do dodatku 100%.
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Metoda wyliczenia dodatku tytutem przekroczenia przecietnej
tygodniowej normy czasu pracy:

wzor

liczba przepracowanych przez pracownika w okresie rozliczeniowym
godzin - liczba godzin stanowigcych wymiar czasu pracy w danym
okresie (czas nominalny) — godziny nadliczbowe wynikajace z
przekroczen dobowych = pozostata liczba godzin bedzie stanowita
przekroczenie przecietnej tygodniowej normy , za ktore pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie wraz z dodatkiem 100%.
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Przyktad

Pracownik w pierwszym kwartale 2023 roku przeEracowa’f 532 godziny. Od tej liczby
odeljmujemy wymiar czasu pracy dla pierwszego kwartatu 2023r. tj. 512 godzin
czyli:

532 godz. — 512 godz. = 20 godzin

Nastepnie odejmujemy liczbe godzin nadliczbowych z przekroczenia dobowego,
czyli takiego, w ktorym pracownik musiat pozostac dtuzej w pracy — 8 godzin, jak
miat zaplanowane, lecz 10 godzin. Przyjmujemy, ze taka sytuacja wystgpita
dwukrotnie w tym okresie rozliczeniowym (4 godziny nadliczbowe dobowe)

Zatem:

20 godzin — 4 godziny = 16 godzin, za ktore pracodawca zobowigzany jest wypfacic
pracownikowi wynagrodzenie wraz z dodatkiem 100%. Za 4 godziny nadliczbowe
dobowe, jezeli nie wystgpity w porze nocnej, niedziele i swieta oraz w dniu wolnym
udzielonym za prace w niedziele lub swieto przystuguje dodatek 50%
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Czas pracy w podrozy stuzbowej

[ S

Mtﬁp galeta-mspm 67'6 blzneszmznescgm Poradnik @”rma g:r;?:;\:;::towych \f ";.

Praktyczne strony biznesu Spdjrz na biznes z naszej strony Pracownika

[ S Poradnik
(Fhrappka.pl @l rma 8 Przedsiebiorcy



Verte m—

Centrum szkolen

Reguta rozliczania podroézy stuzbowych

e ,zwyklty” pracownik w podrézy a kierowca w podroézy stuzbowe;j

* sSrodek transportu dla ,,zwyktego” pracownika nie ma wptywu na zaliczanie lub nie
okresu jazdy do czasu pracy, chyba ze umozliwia wykonywanie pracy w trakcie jazdy
(pocigg, samolot, itp.)

* rozktad czasu pracy a czas podroézy stuzbowej (wszystko co w ramach rozktadu zaliczamy
do czasu pracy, niezaleznie czy pracownik jeszcze jedzie czy juz pracuje)

* pracodawca ma prawo zadac aby w godzinie rozktadowego rozpoczecia pracy pracownik
byt juz w miejscu delegowania

e odpoczynek dobowy w przypadku powrotu z delegacji — 11 czy 8 godzin ? od kiedy
liczone, jakie pracownik ma z tego tytutu uprawnienia

e podrdz stuzbowa a podpis na liscie obecnosci

e podrodz stuzbowa a dane w ewidencji czasu pracy
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Rozliczanie czasu pracy w podrozy stuzbowe;j

Wyrok SN Z 30.00.1976R. (IPR 115/76)- OSP Z 1978r. Nr 2, poz. 19

e Jezeli pracownik w godzinach pracy odbywa podrdz stuzbowg to czas podroézy
nalezy potraktowad jako czas pracy. Do czasu pracy nalezy zaliczy¢ takze przejazdy
miedzy poszczegdlnymi miejscami wykonywania pracy

Z powyzszego wynika, ze za prace moze by¢ uwazane tylko odbywanie podrézy w
czasie pracy okreslonym w rozktadzie czasu pracy pracownika w jego statym miejscu
pracy
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Podroéz stuzbowa wykraczajgca poza godziny pracy w
dniach wolnych od pracy

Wyrok SN z 21.09.1982r.(1 PR 85/82)

Odbywanie podrézy stuzbowej poza obowigzujgcym pracownika rozktadem czasu
pracy ustalonym w trybie art.131 § 2 Kodeksu pracy, nie zobowigzuje do
wyptacania pracownikowi dodatkowego wynagrodzenia, chyba ze przepis
szczegllny stanowi inacze;.
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W ramach podrézy stuzbowej miesci sie:

1. czas samej podroézy (jazdy), ktéry moze przypadac:
* W czasie pracy okreslonym w rozktadzie czasu pracy pracownika

* poza czasem pracy okreslonym w rozktadzie czasu pracy w statym miejscu
pracy

2. czas pracy, w ktérym pracownik wykonywat zlecone zadanie
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Zasady zlecenia i rozliczania dyzurow

Dyzur: zgodnie z definicja kodeksowg to pozostawanie poza normalnymi godzinami
pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajgcej z umowy o prace w
zaktadzie lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (art. 151° § 1
Kodeksu pracy).

Czas dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy jesli w czasie dyzuru pracownik nie
wykonywat pracy (bo jesli wykonywat to bedzie to czas pracy i to w godzinach
nadliczbowych).

Za czas dyzuru (poza dyzurem petnionym w domu) pracownik ma prawo do czasu
wolnego od pracy w wymiarze odpowiadajgcym dtugosci dyzuru, a w razie braku
mozliwosci udzielenia czasu wolnego, do wynagrodzenia jak za przesto;.

Czas dyzuru nie moze naruszac prawa pracownika do nieprzerwanego odpoczynku.
Praktycznie wiec w kazdej dobie przy 8 godzinnym dniu pracy w gre wchodzi
jedynie 5 godzin dyzuru, a przy wymiarze 12 godz. pracy na dobe 1 godz. dyzuru.
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/daniem Sadu Najwyzszego

,Dyzur (...) jest jednym z obowigzkédw pracowniczych, stanowi bowiem dodatkowe
zadanie robocze po normalnych godzinach pracy, bez wzgledu na to, czy zadanie to
miescito sie w ramach uzgodnionego rodzaju pracy, czy tez wykraczato poza ten
rodzaj, przy czym w czasie dyzuru pracownik pozostaje tylko w stanie pogotowia

i nie wykonuje rownoczesnie zadnych dodatkowych czynnosci” - wyrok SN z 31
stycznia 1978 r., | PRN 147/77.
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Dzigkujemy za uwage!

Verte Centrum Szkolen
ul. Mieszczanska 29/13
50-201 Wroctaw
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