Dodatek nr

UBEZPIECZENIA | PRAWO PRACY
nr 4 (358)
www.gofin.pl Dwutygodnik |  ISSN1507-6962 |  10.02.2014r.

CZAS PRACY W 2014 R.

WYBRANE ASPEKTY

I. NAUNOWSZE ZMIANY W PRZEPISACH REGULUJACYCH

1. Przedtuzanie okresOw rozlicZENIOWYCH ..........c.cooiuiiiiiiiiiieeiee e str. 3
2. Sporzgdzanie rozkladdW CZaSU PraCy ..........cceeeeueeaueeeirieeieeeiee e eeseeessneesnnnees str. 4
3. Stosowanie systemu przerywanego CZasu PraCy...........ceecueeeereerieesieesiueseeanns str. 5
4. Gwarancja minimalnego wynagrodzenia Za PracCe ........cc.cccceueeesoeeeaieeesieeessunens str. 6
5. RUChOMY CZAS PraCy .......cccueeeiiiiiieiiiiee e str. 7
6. Odpracowywanie WYjSC PrywatnyCh..........coocuiiiiiiiiiieiiieeeiee e st. 9

Il. WYJASNIENIE PODSTAWOWYCH POJEGC........sseeeeensssssssnssmmsnnnnna StE. 10

1. POJECIE CZASU PFACY ....eeiuieiiiieiiie ettt ettt str. 10
2. Okresy zalicZane d0 CZASU PraCY .....cccueeeeeiurieeeaiueieeeeineeeeesseeesassseeeeansseeaesanseaens str. 11
3. Okresy wynikajgce z organizacji pracy, niebedace czasem pracy............c....... str. 12
4. DYZUF PrACOWNICZY ..uuveveeeeeeeaaietieeeeeaeasssstteeesaeassanssbeeeaeasssanssseeeaaessssanntbeeeeaassss str. 13
5. NOIMY CZASU PrACY .....eeiueeeiiieiatie et ettt ettt et e e are e ssee e sere e sne e s eneeeaneeesnnees str. 15

Ill. SYSTEMY | ROZKEADY CZASU PRACY .......ccemmsmmnmmnsmssmsnmnnssnnnnnns St 16

1. Dostepne rozwigzania z zakresu 0rganizacji PraCy..........coceeeeecueeeeaieeeeaniuneenn str. 16
2. SYStEM POASTAWOWY ......eeiiiiiiiie et e et e e e et e e e seee e e e eneeeaeanneeeeas str. 18
3. ROWNowazny SyStem CZASU PraCy .......ccccceeeeeioueeeaaiieeeaaiieeaaaseesaeaseeesaanseeaeann str. 19
A (=Y o 4 o] 7= AT - Vg | str. 21
5. RUCKH GG .. str. 22
6. SKrOCONY tYAZIEA PraCY .....eeeeeeieiieeeiiieeeeeiee e e eeee e e stee e e e eee e e eneeeeesnaeeeeenneeaeanns str. 23



V.

V.

\"

VII.

VIIL.

IX.

7. SYStemM WEEKENAOWY .......coiiiiiiiieiie ettt ettt str. 24
8. ZadANIOWY CZAS PrACY ..ceeeiueeiiiieeeeeeiiitiieeeeeeesssttteeeeeeesssanbbeeeeaeeessassreeeeaesssannnes str. 25
9. Ruchoma 0rganizacja PraCy .........ccoccueeeiiciieeieiie e str. 26
10. Skrécona norma przy pracach szkodliwych, uciazliwych i monotonnych.......... str. 27
11. Indywidualny rozkiad CZasu PracCy ........ccceeeiiereiiiiieeieiieee e str. 27
12. Wprowadzanie SyStEMOW CZASU PraCy ......cceeeeeieereeaaiieeaaieeaaaeeeaeeaneeeeeaeeeeens str. 29
PLANOWANIE CZASU PRACY ..cccicrmrmssmmmnssssssssnssssssssssnnnnsnnssnsnnnnns str. 30
1. PlAN ZAJEC ... str. 30
2. OKIES rOZIICZENIOWY.......eeieeeetiee et et e et e et ee e et e e e et e e e snbae e e e enseeaesnaeeeas str. 31
3. WYMIAT CZASU PraCY ....eeeeiieieeeiieeeeesireee e e e e e eseee e s snee e e s ssneeaessnne e e s snaeeesanneeeeaans str. 34
PRACA W NIEDZIELE | SWIETA ......cccocrrmssnnsmmmmmmmmssssssssssssssssssnnsa Str. 36
1. Okolicznosci dopuszczajgce prace w niedziele i Swieta..........cccceeericieeenceen.n. str. 36
2. Kompensata pracy w niedziele i Swieta..........cooooeiiiiiiiiiniii e str. 38

PRACA W PORZE NOCNEUJ .......cosmmmmsmsnmssmsssmsnsssssnssnsssssnssnnnnnnnnnnns St 39

1. Okres na jaki przypada pOra NOCNA.........cceauueeeaiuieeeaiieeeeaiieeeesieeeeesneeeaeaneeeens str. 39
2. Osoby objete zakazem pracy W POrZ€ NOCNE].......cceerueeeeaieeeeeeireeeesineeeesssneeeens str. 40
3. Dodatek Za Prace W NOCY ........coiiiiiiiiiiieiee e eee ittt e e e aaee str. 41
OKRESY ODPOCZYNKU .....ccvmumumummnmsesssnsnnnssssssnsnsnsnsssnnnnnnnnsnsnsnns str. 42
1. OdPOCZYNEK AODOWY ... str. 42
2. OdpOCZYNEK tYGOANIOWY ...t ettt ettt e ettt ettt neee e snee s str. 43
GODZINY NADLICZBOWE..........comummummsmnnmsmnsnssnnnsnnsnnnnsnnnnsnnnnsnnsnnss St 43
1. Pojecie godzin nadlicZDOWYCh...........coiiiiiiiiiii e str. 43
2. Zakaz pracy ponadnorMatyWNE] ........ccueeerirreeiririeeeiieeeeesrreeeesree e e ssnree e str. 44
3. Rozliczanie NAdgOAZIN ..........cocuiiiiiiiiieee e str. 44
4. Limit godzin nadliCZDOWYCH .........coiiiii str. 45
5. Wynagrodzenie za prace w nadgodzinach............ccccoeiiiiiiiiiiie e str. 46
6. Praca ponad norme bez dodatkKOW...........c..eviiiiiiiiiiiei e str. 49
NIEKTORE WYJASNIENIA ORGANOW Z ZAKRESU CZASU

1. Prawo do niedzieli WoINej 00 Pracy .........ccoooeiieiiiiiiiiiiee e str. 50
2. Dwa dodatki za prace W NIEdzZI€l@ ..........ocoviriiiiiiiiee e str. 50

3. Praca w godzinach nadliczbowych w ruchomym czasie pracy .........cccccccceeennee str. 51



WSTEP

Kodeksowe regulacje z zakresu czasu pracy niezmiennie budza wiele watpliwosci.
Dodatkowo w ostatnim czasie przepisy te ulegty istotnym zmianom. Przede wszystkim umoz-
liwiono pracodawcom wprowadzenie wydtuzonych (nawet do roku) okreséw rozliczeniowych
oraz tzw. ruchomej organizacji pracy, a takze stosowanie w szerszym zakresie systemu
przerywanego czasu pracy. Skorzystanie z tych regulacji wymaga jednak dopetnienia sze-
regu czynnosci formalnych. Uchybienia w tym przedmiocie narazajg pracodawce na sankcje
z art. 281 K.p., w mysI ktérego kto, bedac pracodawca lub dziatajac w jego imieniu, narusza
przepisy o czasie pracy podlega karze grzywny od 1.000 zt do 30.000 zt.

Biorgc powyzsze pod uwage oddajemy do rgk Czytelnikéw opracowanie, ktérego tematem
sg istotne zagadnienia z zakresu czasu pracy, ze szczegdélnym uwzglednieniem ostatnich
zmian. Zmiany te sygnalizujemy na wstepie, a nastepnie uwzgledniamy w czesci opisowej
dodatku.

. NAUNOWSZE ZMIANY W PRZEPISACH
REGULUJACYCH CZAS PRACY

1. Przedtuzanie okreséw rozliczeniowych

W kazdym systemie czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami obiektywnymi
lub technicznymi albo dotyczgcymi organizacji pracy, przy zachowaniu zasad dotyczacych
ochrony bezpieczenstwa i zdrowia pracownikéw, okres rozliczeniowy moze by¢ przedtuzony,
nie wiecej jednak niz do 12 miesiecy. Tak stanowi art. 129 § 2 K.p. w brzmieniu obowigzu-
jacym od 23 sierpnia 2013 r., wprowadzonym ustawa z dnia 12 lipca 2013 r. o zmianie usta-
wy — Kodeks pracy oraz ustawy o zwigzkach zawodowych (Dz. U. poz. 896), zwana dalej
nowelg.

Wspomnijmy, ze do 22 sierpnia 2013 r. okres rozliczeniowy nieprzekraczajacy 12 mie-
siecy mogt by¢ stosowany w rolnictwie i hodowli, a takze przy pilnowaniu mienia lub ochro-
nie osoéb, jezeli byto to dodatkowo uzasadnione nietypowymi warunkami organizacyjnymi lub
technicznymi majacymi wptyw na przebieg procesu pracy. Dotychczas obowigzujace przepi-
sy zabraniaty ponadto stosowania przedtuzonego okresu rozliczeniowego w réwnowaznym
systemie czasu pracy oraz w systemie pracy w ruchu ciggtym.

Wazne: W aktualnym stanie prawnym przedtuzenie okresu rozliczeniowego czasu
pracy w trybie art. 129 § 2 K.p. ustala sie w ukfadzie zbiorowym pracy lub w porozumie-
niu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, a jezeli takie organizacje nie wystepu-
ja, w porozumieniu zawieranym z przedstawicielami pracownikéw wytonionymi w trybie
przyjetym u danego pracodawcy (art. 150 § 3 K.p.).

Jezeli nie jest mozliwe uzgodnienie tresci porozumienia ze wszystkimi zaktadowymi orga-
nizacjami zwigzkowymi, pracodawca uzgadnia tres¢ porozumienia z organizacjami zwigzko-
wymi reprezentatywnymi w rozumieniu art. 2412% K.p.

Pracodawca przekazuje kopie porozumienia wtasciwemu okregowemu inspektorowi pracy
w terminie 5 dni roboczych od dnia jego zawarcia (art. 150 § 4 K.p.).
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Pracodawca objety uktadem zbiorowym pracy wprowadza wydtuzenie okresu rozliczenio-
wego protokotem dodatkowym. Do protokotu dodatkowego stosuje sie odpowiednio przepisy
dotyczgce uktadu (art. 241° § 1 K.p.). Wiecej na ten temat w Rozdziale IV pkt 2 dodatku.

2. Sporzadzanie rozktadéw czasu pracy

Wobec braku jakichkolwiek regulacji w tym przedmiocie, do czasu wejscia w zycie noweli
powszechnie przyjmowano, ze rozktady czasu pracy charakteryzujgce si¢ zmiennosciag nale-
zy przygotowywaé na caty okres rozliczeniowy. Po wejsciu w zycie nowych przepiséw obo-
wigzki w tym zakresie ulegty ztagodzeniu.

Wazne: Rozktad czasu pracy danego pracownika moze byé sporzgdzony — w formie
pisemnej lub elektronicznej — na okres krotszy niz okres rozliczeniowy, obejmujacy jed-
nak co najmniej 1 miesiac.

Co istotne, pracodawca jest obowigzany przekaza¢ pracownikowi rozktad czasu pracy
przynajmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktéry zostat sporzadzony
ten rozktad. Jego cykliczne sporzadzanie nie wystepuje, gdy ma charakter staty i jest okre-
Slony z géry. Bytoby to niepotrzebne powielanie raz ustalonej i przekazanej pracownikom
informaciji. O powyzszym stanowi art. 129 § 4 K.p., w mysI ktérego obowigzek sporzadzania
indywidualnych rozktadéw jest wytaczony gdy:

— rozktad czasu pracy pracownika wynika z prawa pracy, obwieszczenia albo z umo-
wy o prace, przy czym ilekro¢ w Kodeksie pracy jest mowa o prawie pracy, rozu-
mie sie przez to nie tylko przepisy o charakterze powszechnie obowigzujacym, ale
takze m.in. postanowienia uktadéw zbiorowych, regulamindw i statutow okreslaja-
cych prawa i obowigzki stron stosunku pracy (art. 9 ust. 1 K.p.),

— pracodawca w porozumieniu z pracownikiem ustali czas niezbedny do wykonania
powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy z obowiazuja-
cych pracownika norm; w takim przypadku rozktad czasu pracy ustala pracownik,

— na pisemny wniosek pracownika pracodawca stosuje do niego ruchomy rozktad
czasu pracy,

— na pisemny wniosek pracownika pracodawca ustali mu indywidualny rozktad cza-
Su pracy.

Przyktad

Pracodawca stosuje dwa okresy rozliczeniowe, odmienne dla réznych grup pracownikow.
Zatrudnieni przy produkcji i pilnowaniu sg objeci okresem 12-miesiecznym, a w administracji
przedsigbiorstwa 4-miesiecznym. Wszyscy pracownicy poza zatrudnionymi przy pilnowaniu,
pracuja od poniedziatku do pigtku po 8 godzin, w statych godzinach rozktadowych, przy czym
pracownicy produkcyjni na 3 zmiany (nastepujace po sobie w statym porzadku tygodnio-
wym). Stosowne postanowienie w tej sprawie zamieszczono w regulaminie pracy. Poniewaz
rozktad czasu pracy wszystkich pracownikdw oraz jednoczesnie kazdego z osobna, za wy-
jatkiem zatrudnionych przy pilnowaniu, wynika z przepisow prawa pracy, pracodawca nie ma
obowiazku sporzadzania dla nich indywidualnych rozktadow czasu pracy. Rozktady przygo-
towuje tylko dla portierow. Powinien to robic co najmniej na okresy miesieczne.




3. Stosowanie systemu przerywanego czasu pracy

W mysl art. 139 K.p., jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, moze
by¢ stosowany system przerywanego czasu pracy wedtug z géry ustalonego rozktadu prze-
widujgcego nie wiecej niz jedng przerwe w pracy w ciggu doby, trwajaca nie dtuzej niz 5 go-
dzin. Przerwy nie wlicza si¢ do czasu pracy, jednakze za czas jej trwania pracownikowi przy-
stuguje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia przestojowego.

Wazne: Przerywanego czasu pracy nie mozna tgczy¢ z systemem réwnowaznym,
skréconego tygodnia pracy oraz weekendowym, a takze z praca w ruchu ciggtym.

Zakaz ten jest konsekwencja wystepowania w tych systemach przedtuzonych dnidwek
roboczych, co w potgczeniu z przerwg miedzy dwoma odcinkami pracy mogtoby prowa-
dzi¢ do naruszenia nieprzerwanych odpoczynkéw dobowych. Zwracata na to takze uwage
Panstwowa Inspekcja Pracy (PiZS nr 1/2004, str. 34).

Z powodow formalnych do czasu wejscia w zycie noweli z tej organizacji czasu pracy mo-
gli korzystac jedynie nieliczni pracodawcy. System przerywanego czasu pracy wprowadzato
sie bowiem w ukfadzie zbiorowym pracy, a tylko u pracodawcy bedacego osobg fizyczna,
prowadzacego dziatalnos¢ w zakresie rolnictwa i hodowli, u ktérego nie dziata zaktado-
wa organizacja zwigzkowa, na podstawie umowy o prace. Obecnie system przerywanego
czasu pracy wprowadza sie w uktadzie zbiorowym pracy lub w porozumieniu z zaktadowa
organizacjg zwigzkowa, a jezeli u danego pracodawcy nie dziata zaktadowa organizacja
zwigzkowa — w porozumieniu z przedstawicielami pracownikdw wytonionymi w trybie przy-
jetym u tego pracodawcy. Mozliwos¢ skorzystania z tego rozwigzania ma wiec kazdy pra-
codawca, niezaleznie od liczby os6b zatrudnionych oraz rodzaju posiadanych aktéw prawa
wewnetrznego.

Przyktad

Pracodawca branzy gastronomicznej nieobjety uktadem zbiorowym pracy, zatrudniajacy
kilkanascie oséb w systemie podstawowym, Swiadczy ustugi cateringowe. Pory dostarcza-
nia zamdwionych potraw uzasadniajg podzielenie dnidwki pracownikéw zatrudnionych przy
dostawie i obstudze kelnerskiej na dwa odcinki czasowe, potudniowy i wieczorny. W swiet-
le tego faktu oraz wobec niewystepowania zaktadowej organizacji zwigzkowej, pracodawca
zwrdcit sie do uprzednio wytonionych przedstawicieli pracownikéw z oferta w sprawie stoso-
wania przerywanego czasu pracy. Praca miataby byc przez te osoby wykonywana od 11% do
14%, a nastepnie od 17°° do 22%°. Przerwa w pracy (od 14% do 17°°) bytaby odptatna, wedtug
zasad wskazanych w Kodeksie pracy.

Powyzsze jest zgodne z obowiazujacymi aktualnie przepisami i moze byc¢ zastosowane
pod warunkiem osiggniecia porozumienia z przedstawicielami pracownikow.

Jezeli nie jest mozliwe uzgodnienie tresci porozumienia w sprawie systemu przerywane-
go czasu pracy ze wszystkimi zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, pracodawca uzgad-
nia tres¢ porozumienia z organizacjami zwigzkowymi reprezentatywnymi w rozumieniu
art. 241252 K.p.
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Pracodawca bedacy osoba fizyczng, prowadzacy dziatalno$¢ w zakresie rolnictwa i ho-
dowli, u ktérego nie dziata zaktadowa organizacja zwigzkowa, wprowadza system przerywa-
nego czasu pracy jak dotychczas — na podstawie umowy o prace. Bez zmian pozostawiono
takze odptatno$¢ za czas przerwy. W tym przypadku pracownikowi przystuguje wynagrodze-
nie za ten czas tylko wtedy, gdy wynika to z postanowien umowy o prace.

4. Gwarancja minimalnego wynagrodzenia za prace

Przedtuzony okres rozliczeniowy, zwtaszcza do maksymalnych 12 miesiecy, sprzyja
znacznemu zrdznicowaniu liczby godzin pracy w poszczegodlnych miesigcach. W skrajnych
przypadkach plan pracy na dany miesiagc moze w ogdle nie przewidywac pracy. Na te ostat-
nig okoliczno$é ustawodawca zabezpieczyt interesy pracownika, ktory jest wynagradzany
stawka godzinowa lub wedtug wynikéw pracy, wprowadzajgc gwarancje minimalnego wyna-
grodzenia za prace.

Wazne: Jezeli w danym miesigcu, ze wzgledu na rozktad czasu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym, pracownik nie ma obowiazku wykonywania pracy, przystuguje
mu wynagrodzenie w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie, stosownie
do wymiaru zatrudnienia pracownika (art. 129 § 5 K.p.).

W pozostatych przypadkach, tj. gdy plan przewiduje choc¢by jedna godzine pracy, gwa-
rancja taka wynika z ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za
prace (Dz. U. nr 200, poz. 1679 z p6zn. zm.). W mys$l art. 7 ust. 1-2 tego aktu, jezeli w danym
miesiacu, z uwagi na terminy wyptat niektérych sktadnikéw wynagrodzenia lub rozktad cza-
su pracy, wynagrodzenie pracownika jest nizsze od wysokosci minimalnego wynagrodzenia,
nastepuje uzupetnienie wynagrodzenia do tej wysokosci w postaci wyréwnania. Wyrdwnanie
wyptaca si¢ za okres kazdego miesigca tgcznie z wyptatg wynagrodzenia.

Przyktad

Producent lodéw, u ktérego obowigzuje 12-miesieczny okres rozliczeniowy (od 1 stycz-
nia do 31 grudnia danego roku) w zwiazku ze specyfika produkcji zamierza w miesigcach
letnich zaplanowac maksymalna mozliwg ilos¢ godzin pracy, przy uwzglednieniu obowiazko-
wych odpoczynkow, a w pozostatych miesiacach odpowiednio mniej, za wyjatkiem listopada,
w ktérym pracownicy nie beda wykonywac pracy w ogdle. Pracownicy sa wynagradzani we-
dtug stawki za 1 godzine.

W miesiacach, w ktdrych wynagrodzenie pracownikdw nie osiggnie poziomu minimalnego
z powodu niskiej liczby roboczogodzin, pracodawca wyptaci im wyrdwnanie, a w listopadzie br.,
pomimo nieswiadczenia pracy, wynagrodzenie w kwocie 1.680 zt.

Uwaga! W przypadku gdy pracownik jest wynagradzany statg stawka miesieczng w wy-
sokosci co najmniej minimalnego wynagrodzenia za prace, reguty ochronne nie znajdujg za-
stosowania, gdyz za kazdy miesigc zatrudnienia powinien on otrzymac¢ petng stawke wyna-
grodzenia. Powyzsze wynika ze specyfiki tego wynagrodzenia. Za kazdy miesigc przepraco-
wany w petnym zaplanowanym zakresie, niezaleznie od liczby godzin roboczych, pracownik




otrzymuje stawke zagwarantowang w umowie. Nie ma podstaw do wstrzymania tego wyna-
grodzenia w miesigcach, w ktérych nie zaplanowano pracy w ogdle. Prowadzitoby to do fak-
tycznego nieopfacenia skumulowanego wysitku pracownika w czesci okresu przewidujacego
wiekszg ilos¢ godzin pracy, a w dtuzszym okresie do uzyskania przez niego tacznie jedynie
czesci wynagrodzenia wynikajacego z umowy.

Przyktad

Pracodawca, o ktérym mowa w poprzednim przyktadzie, objat 12-miesiecznym okresem
rozliczeniowym takze pracownikéw obstugi administracyjnej. Réwniez dla nich rozplanuje
prace w taki sposob, aby listopad, ktory jest miesigcem planowych remontow i zabiegow hi-
gieniczno-sanitarnych, byt miesiacem wolnym od pracy. Pracownicy ci sg wynagradzani stata
stawkg miesieczng. Za kazdy miesigc przepracowany w petnym zakresie oraz za listopad
2014 r. otrzymaja oni petng stawke wynagrodzenia zagwarantowang umowa.

5. Ruchomy czas pracy

W mysl art. 140" § 1 i 2 K.p. pracodawca moze stosowac¢ dwa warianty tzw. ruchomej or-
ganizacji czasu pracy. Rozktad czasu pracy moze przewidywac:
— rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sa
dla pracownikéw dniami pracy lub
— przedziat czasu, w ktérym pracownik samodzielnie decyduje o godzinie rozpocze-
cia pracy w dniu, ktéry zgodnie z tym rozktadem jest dla pracownika dniem pracy.

Wazne: W przypadku stosowania ruchomej organizacji czasu pracy ponowne wyko-
nywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Przy
czym nie moze naruszac¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego
(art. 140" § 3i4 K.p.).

Tryb, w ktérym nalezy wprowadzi¢ ruchoma organizacje czasu pracy wynika z art. 150 § 3
i 5 K.p. W Swietle powotanych przepiséw, powinno to nastgpi¢ na zasadach analogicznych
do wprowadzania przedtuzonego do maksymalnie 12 miesiecy okresu rozliczeniowego. Co
istotne, odmiennie niz przy wydtuzeniu okresu rozliczeniowego, o porozumieniu w omawianej
sprawie nie trzeba informowac inspektora pracy.

Przyktad

Pracodawca nieobjety uktadem zbiorowym pracy, u ktdrego nie wystepuja zwiazki zawo-
dowe, prowadzi zaktad ustugowy czynny od wtorku do pigtku od 10° do 18% oraz w soboty
od 8% do 16%.

Obecnie nie ma juz przeszkdd aby wszyscy pracownicy pracowali w godzinach otwarcia
zaktadu, gdyz rozpoczecie pracy w sobote o 8 nie spowoduje pracy nadliczbowej w dobie
pigtkowej. Pracodawca musi jedynie osiggnac porozumienie w sprawie stosowania ruchome-
go czasu pracy z przedstawicielami pracownikow.
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Przyktad

Pracodawca, u ktérego dziata zaktadowa organizacja zwigzkowa, zamierza ,,uwolnic” godzi-
ne rozpoczynania pracy wprowadzajac w ramach ruchomego czasu pracy przedziat czasowy,
w ktérym pracownik jest zobowigzany stawic sie do pracy i wykonywac ja przez 8 kolejnych
godzin. Powyzsze jest moZliwe na mocy porozumienia z zaktadowa organizacja zwigzkowa.

Ponizej prezentujemy przyktadowe porozumienie w sprawie wprowadzenia ruchomego
czasu pracy u pracodawcy, u ktérego nie wystepuje organizacja zwigzkowa.

Porozumienie
z dnia 15 stycznia 2014 r.
zawarte pomiedzy:
Zaktadem Produkcji Okien ,KORONA” Spétka z 0.0. w Krakowie, ul. Warszawska 101, reprezen-
towanym przez Prezesa Zarzadu — Juliana Banacha
oraz
Przedstawicielami Pracownikéw w osobach: Jowity Suchej oraz Stanistawa Krawca.

1. Na podstawie art. 150 § 3 pkt 2 K.p. w zwigzku z art. 140" § 1 K.p. strony zgodnie postana-
wiajg, ze od 1 lutego 2014 r. rozktad czasu pracy pracownikéw Dziatu Obstugi Klienta moze
przewidywac rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach dla pracownikéw roboczych, zgod-
nie z obowigzujacym ich rozktadem czasu pracy.

2. Szczegotowe rozktady czasu pracy beda sporzgdzane na okresy miesigczne i dorgczane za-
interesowanym na 1 tydzien wczesniej.

3. Wykonywanie pracy zgodnie z rozktadem, o ktérym mowa w pkt 1, nie stanowi pracy w godzi-
nach nadliczbowych, przy czym nie moze narusza¢ odpoczynkéw (dobowego i tygodniowego).

4. W sprawach nieuregulowanych w porozumieniu stosuje sie przepisy Kodeksu pracy.

Przedstawiciele Pracownikéw Prezes Zarzadu
Jowita Sucha, Stanistlw Awawiee Uatlian Banack

Wazne: W indywidualnych przypadkach pracodawca nie musi negocjowa¢ wprowa-
dzenia ruchomej organizacji czasu pracy z przedstawicielami pracownikéw. Mozna ja
bowiem takze ustali¢ na pisemny wniosek zainteresowanego.

Ustawodawca nie przewidziat obowigzku uzasadniania przez pracownika wniosku o wpro-
wadzenie ruchomej organizacji czasu pracy. Nie zobowigzat takze pracodawcy do jego
uwzglednienia, dlatego uzasadnienie moze by¢é pomocne przy podejmowaniu przez praco-
dawce decyzji w tej sprawie. W omawianej sytuacji, na mocy art. 129 § 4 pkt 3 K.p., praco-
dawca nie ma obowigzku sporzgdzania rozktadéw czasu pracy.

Na nastepnej stronie prezentujemy przyktadowy wzér wniosku pracownika w sprawie
wprowadzenia ruchomej organizacji czasu pracy.




Anna Gwiazda Krakow, dnia 15 stycznia 2014 r.
ul. Wawelska 5/110
31-619 Krakéw

Prezes Zarzadu

Pan Jan Zych
DESPONT Sp. z o0.0.
ul. Pocztowa 130
30-608 Krakow

Whniosek o zastosowanie ruchomej organizacji czasu pracy

Zwracam sie z prosba o umozliwienie mi rozpoczynania pracy w przedziale czasowym od 7%
do 9%. W kazdym dniu roboczym zobowiazuje sie przepracowac kolejne 8 godzin od momentu
rozpoczecia pracy.

Nadmieniam, ze jestem jedyng opiekunka dzieci w wieku przedszkolnym i wczesnoszkolnym
i taka organizacja czasu pracy pozwoli mi na ich codzienne odprowadzanie do przedszkola i szko-
ty oraz unikniecie ewentualnych spéznien do pracy.

Arna 4) wiazda

6. Odpracowywanie wyjs¢ prywatnych

Do dnia wejscia w zycie noweli w sytuacji, gdy odpracowanie miato miejsce w innym
dniu niz zwolnienie od pracy i naruszato norme dobowa lub przedtuzony wymiar dobowy,
byto traktowane jak praca nadliczbowa. Takie stanowisko prezentowat Gidwny Inspektor
Pracy (pismo z dnia 7 grudnia 2010 r., znak: GPP-459-4560-80-1/10/PE/RP). Pomimo od-
miennego pogladu judykatury (por. uzasadnienie do wyroku SN z dnia 19 listopada 20083 r.,
sygn. akt | PK 476/02, OSNP 2004/22/382), pracodawcy obawiali sie zobowigzywac¢ pracow-
nikdow do odpracowania wyjs¢ prywatnych w innych dniach niz miaty one miejsce. Kwestia ta
od 23 sierpnia 2013 r. jest uregulowana w sposéb jednoznaczny.

Wazne: Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnie-
nia od pracy, udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zatatwienia
spraw osobistych.

Tak wynika z dodanego nowelg do art. 151 K.p. przepisu § 2'. Przy czym odpracowa-
nie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego
i tygodniowego.

Przyktad

W dniu 2 stycznia 2014 r. pracownik zatrudniony w wariancie podstawowym réwnowazne-
go systemu czasu pracy na podstawie pisemnego wniosku korzystat z 3-godzinnego zwol-
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nienia od pracy w celu zatatwienia sprawy prywatnej. Zgodnie z przyjeta w zaktadzie prak-
tyka byt zobowigzany odpracowac ten czas do Kkorica stycznia br. W przypadku gdy miato
to miejsce w 12-godzinnych dnidwkach roboczych, mogto nastapi¢ w cigagu 3 dni po 1 go-
dzinie. Pracownik powinien bowiem zachowac 11-godzinny odpoczynek dobowy (24 godz.
— 12 godz. rozktadowych — 1 godz. odpracowania = 11 godz.). Jezeli w dniu odpracowania
pracownik zgodnie z planem pracowat 10 godzin lub mniej, mdgt odpracowac wyjscie pry-
watne jednorazowo.

Il. WYJASNIENIE PODSTAWOWYCH POJEC

1. Pojecie czasu pracy

Zgodnie z ustawowa definicjg, zawartg w art. 128 § 1 K.p., czasem pracy jest czas,
w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub w in-
nym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Definicja czasu pracy rodzi istotne dla rozumienia tego pojecia pytania, a mianowicie:

1) Jak nalezy rozumie¢ sformutowanie pozostawania w dyspozycji pracodawcy?

2) Czy wystarczy stawi¢ sie do pracy z zamiarem jej wykonywania oraz w miejscu
i czasie ustalonym w umowie o prace, aby w ten sposéb pozostawac¢ w dyspozycji
pracodawcy?

3) Czy w okresie pozostawania w dyspozycji trzeba wykonywac efektywnie prace, aby
uznac, ze dany czas jest czasem pracy?

Kodeks pracy i inne przepisy prawa pracy nie wyjasniaja jednoznacznie kiedy pracow-
nik pozostaje w dyspozycji pracodawcy. W pismiennictwie poglad na ten temat jest juz jed-
nak utrwalony. Zgodnie z nim, w dyspozycji pracodawcy pozostaje zatrudniony, ktéry bedac
w odpowiednim dla wykonywanej pracy stanie psychofizycznym w szczegdlnosci:

— wykonuje umoéwiona prace,

— wykonuje przydzielong mu prace zastepcza, jezeli praca ustalona pierwotnie nie
moze byé wykonywana,

— pozostaje w gotowosci do swiadczenia pracy, zgodnie z dyspozycjami pracodawcy.

Jednak nie wystarczy samo fizyczne stawienie sie do pracy dla wykazania pozostawania
w dyspozycji pracodawcy. Wiekszos¢ zatrudnionych stawia sie w kazdym dniu dla nich robo-
czym w pracy, w stanie pozwalajgcym na prawidtowe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych,
to znaczy w uméwionym miejscu i czasie oraz z zachowana mozliwoscig wykorzystania swo-
ich kompetencji i uprawnien, koniecznych do wykonywania zadan stuzbowych. Zdarzaja sie
tez jednak sytuacje odmienne, a mianowicie pracownik stawia sie na stanowisku pracy, jed-
nak nie jest zdolny badz (i) gotowy do wykonywania pracy przyktadowo bedac pod wptywem
alkoholu, badz bez koniecznych do wykonywania pracy uprawnierr (np. kierowca, ktéremu
zatrzymano prawo jazdy). W takim wypadku nalezy uznag, iz pracownik nie pozostaje w dys-
pozycji pracodawcy.

Przyktad

Pracownik zatrudniony jako kierowca stawit sie do pracy w poniedziatek o wyznaczonej
porze. Jednak w ubiegta sobote, ktdra byta wolna od pracy, na skutek spowodowanej przez
niego kolizji patrol policyjny warunkowo odebrat mu prawo jazdy.
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Fakt stawienia sie do pracy nie wystarczy dla uznania, Ze pracownik pozostaje w dyspozy-
cji pracodawcy. Nie posiada on dokumentu uprawniajgcego do wykonywania czynnosci wy-
nikajgcych ze stosunku pracy i do chwili jego uzyskania nie moze wykonywac swojej pracy.
Nawet w przypadku pozostawania w zaktadzie, czas tam spedzony nie moze zostac uznany
za czas pracy, chyba Ze pracodawca przydzieli pracownikowi inne obowigzki.

Przyktad

Pracownik zatrudniony w charakterze portiera punktualnie stawit sie do pracy. Kolega,
ktdrego zmieniat, stwierdzit jednak, ze przybyly jest nietrzeZwy i zawiadomit pracodawce.
Pracodawca nie dopuscit do pracy nietrzeZwego pracownika, a czas ktdry spedzit on na por-
tierni do momentu poczynienia przez pracodawce stosownych krokdw nie stanowit jego cza-
su pracy. Stawienie sie do pracy w stanie nietrzeZwosci wyklucza pozostawanie w gotowosci
do jej swiadczenia.

Kodeks pracy przewiduje takze sytuacje, w ktérych pracownik doznaje przeszkéd w wy-
konywaniu swoich obowigzkéw nie ze swojej winy. Jest to tzw. czas przestoju (art. 81 K.p.).
Najczesciej spotykane przyczyny przestoju to awaria urzadzen, czy wstrzymanie doptywu
pradu. Zdarzaja sie rowniez przestoje spowodowane wadliwg organizacja pracy.

Wazne: Jezeli pracownik pozostawat w gotowosci do pracy, lecz nie mogt jej wykony-
wac z przyczyn dotyczacych pracodawcy, przystuguje mu wynagrodzenie za czas prze-
stoju. Wynagrodzenie nie przystuguje, gdy przestéj nastapit z winy pracownika.

W czasie trwania przestoju pracownikowi moze by¢ powierzona inna praca, za wynagro-
dzeniem wtasciwym dla tej pracy, nie nizszym jednak od wynagrodzenia przestojowego, chy-
ba ze przestdj wyniknat z winy pracownika. W takim wypadku wynagrodzenie przystuguje
tylko za prace wykonana.

Wynagrodzenie przestojowe to wynagrodzenie pracownika wynikajace z jego osobistego
zaszeregowania okreslonego stawka godzinowa lub miesieczna, a jezeli taki sktadnik wyna-
grodzenia nie zostat wyodrebniony — 60% wynagrodzenia. Wynagrodzenie to nie moze by¢
nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prace, ktére obecnie wynosi 1.680 zt miesiecznie.

Wynagrodzenie za czas przestoju spowodowanego warunkami atmosferycznymi przy-
stuguje pracownikowi zatrudnionemu przy pracach uzaleznionych od tych warunkéw, jezeli
przepisy prawa pracy (réwniez ukfad zbiorowy pracy, regulamin wynagradzania) tak stano-
wig. W przypadku gdy pracodawca, w czasie przestoju spowodowanego warunkami atmosfe-
rycznymi, powierzy pracownikowi inng prace, wynagrodzenie bedzie przystugiwato tylko za
prace wykonana, przy czym, jezeli regulacje prawne tak przewidujg, nie nizsze niz przestojo-
we oraz minimalne.

2. Okresy zaliczane do czasu pracy

Do czasu pracy zalicza sie niektére okresy nieswiadczenia pracy, a mianowicie:
— przerwy w pracy na positek oraz regeneracje sit, trwajace nieprzerwanie 15 minut
badz dtuzej, jezeli przepisy wewnatrzzaktadowe tak przewidujg; warunkiem sko-
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rzystania z ustawowych 15 minut ,wolnego” jest co najmniej 6-godzinny dobowy
wymiar czasu pracy (art. 134 K.p.); mtodocianemu, ktérego dobowy wymiar czasu
pracy jest dtuzszy niz 4,5 godziny, ustawodawca zagwarantowat przerwe w pracy
trwajaca nieprzerwanie 30 minut (art. 202 § 3' K.p.),

— przerwy w pracy, ustanowione dla pracownikéw zatrudnionych w warunkach
szczegolnie uciazliwych, szkodliwych dla zdrowia badz monotonnych, okreslone
w uktadzie zbiorowym pracy badz w regulaminie pracy (art. 145 § 1 K.p.),

— przerwy w pracy na karmienie dziecka piersia, przystugujace pracownicy, ktérej do-
bowy wymiar czasu pracy wynosi nie mniej niz 4 godziny dziennie (art. 187 K.p.),

— zwolnienia od pracy mtodocianego na czas niezbedny do wziecia udziatu w zaje-
ciach szkoleniowych oraz szkolnych (art. 198 i art. 202 § 3 K.p.),

— okresy odbywanych przez pracownika szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higie-
ny pracy (art. 237° § 3 K.p.),

— przeprowadzanie badan profilaktycznych w godzinach pracy (art. 229 § 3 K.p.),

— €O najmniej 5-minutowe przerwy w pracy po kazdej nieprzerwanej godzinie pracy
przy obstudze monitora ekranowego (§ 7 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe — Dz. U. nr 148, poz. 973),

— przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek, przystugujace pra-
cownikom niepetnosprawnym (art. 17 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabili-
tacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych — Dz. U.
z 2011 r. nr 127, poz. 721 z p6zn. zm., dalej ustawy o rehabilitacji).

3. Okresy wynikajace z organizacji pracy, niebedace czasem
pracy

Do czasu pracy nie zalicza sie przerw w pracy wynikajgcych z nastepujacych okolicznosci:
— pracy w ramach przerywanego czasu pracy,
— wprowadzenia przez pracodawce przerwy W pracy nieprzekraczajacej 1 godziny
(tzw. lunchowej),
— usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Zwolnienia od pracy, na podstawie kodeksowych i pozakodeksowych przepiséw prawa
pracy, stanowigce usprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy zmniejszaja obowigzujacy pracow-
nika w danym okresie rozliczeniowym czas pracy o liczbe godzin przypadajaca do przepra-
cowania w czasie tego zwolnienia, zgodnie z przyjetym dla tego pracownika rozktadem cza-
su pracy (art. 130 § 3 K.p.).

Przyktad

Pracownik zatrudniony w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku w jed-
nomiesiecznym okresie rozliczeniowym, w styczniu 2014 r. powinien przepracowac 168 go-
dzin. Pracownik ten zachorowat i w okresie od 13 do 17 stycznia przebywat na zwolnieniu
lekarskim, co spowodowato 5-dniowg nieobecnosc w pracy. Po uwzglednieniu tego faktu wy-
miar czasu pracy pracownika wynosit w tym miesigcu 128 godzin, co wynika z wyliczenia:
168 godz. — (5 dni x 8 godz.) = 128 godz.
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4. Dyzur pracowniczy

Zgodnie z definicja zawartg w art. 151% K.p., dyzurem jest pozostawanie pracownika — na
polecenie pracodawcy — poza normalnymi godzinami pracy, w gotowosci do wykonywania
pracy wynikajacej z umowy o prace, w zaktadzie pracy badz w innym miejscu wyznaczonym
przez pracodawce. Czas dyzuru nie jest zaliczany do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru
pracownik nie wykonywat pracy.

Wazne: Czas dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego
i tygodniowego.

Za petniony przez pracownika dyzur nalezy mu udzieli¢ czasu wolnego w wymiarze od-
powiadajgcym dtugosci dyzuru, a jezeli nie jest to mozliwe, nalezy wyptaci¢ pracownikowi
wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego zaszeregowania, ustalonego stawka godzi-
nowa lub miesieczng. Jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie zostat wyodrebniony — 60%
wynagrodzenia.

Zasad tych nie stosuje sie w razie petnienia dyzuru w domu, a takze w odniesieniu do ka-
dry zarzgdzajacej zaktadem pracy w imieniu pracodawcy. Do kadry zarzadzajgcej nie stosuje
sie takze przepisu o koniecznosci zachowania dobowego i tygodniowego wypoczynku w ra-
zie petnienia dyzuru.

Przyktad

Pracodawca oczekujgcy na pilng dostawe zlecit pracownikom zatadunkowym i wytadunko-
wym oraz magazynierowi, zatrudnionym w podstawowym systemie czasu pracy w organizacji
od poniedziatku do pigtku dyzur domowy w sobote oraz w niedziele od godziny 6% do 18%.
W przypadku dostarczenia oczekiwanych towarow, pracownicy na telefoniczne wezwanie
mieli stawic sie w zaktadzie. Nie zostali jednak wezwani do pracy.

Pracownicy nie otrzymali za czas dyzuru ani czasu wolnego, ani wynagrodzenia, co jest
zgodne z przepisami prawa pracy w tym zakresie, gdyz byt to dyzur domowy. Pracodawca
ztamat jednak zasade odpoczynku tygodniowego, co stanowi wykroczenie przeciwko prawom
pracownika i jest zagroZone kara grzywny.

Jezeli pracownik w czasie dyzuru wykonywat prace, to jak juz wczesniej wspomnieliSmy,
okres wykonywania pracy zalicza sie do czasu pracy. To za$ oznacza wystgpienie godzin
nadliczbowych, ktére nalezy zrekompensowaé¢ badz czasem wolnym, badz stosownym do-
datkiem (art. 1515 § 3 K.p.).

Warto w tym miejscu zastanowi¢ sie nad postepowaniem w kwestii wynagrodzenia za
prace w miesigcu, w ktérym pracownikowi udzielono czasu wolnego w zamian za petniony
dyzur.

W dniu 8 kwietnia 2008 r. Panstwowa Inspekcja Pracy zajeta stanowisko, ze nie ma ko-
niecznosci rekompensowania pracownikowi straty poniesionej w zwigzku z nieprzepracowa-
niem petnego miesiecznego wymiaru czasu pracy. Uzasadnieniem powyzszego jest art. 151°
§ 3 K.p., w mysl| ktérego pracownikowi petnigcemu dyzur poza domem przystuguje w pierw-
szej kolejnosci czas wolny réwny dtugosci dyzuru, a dopiero jesli jego udzielenie jest nie-
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mozliwe, wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego zaszeregowania okreslonego stawka
godzinowa lub miesieczng, a w razie braku tak wyodrebnionego skfadnika wynagrodzenia
60% catosci wynagrodzenia. Ze wzgledu na brak przepisu zapewniajacego wyréwnanie wy-
nagrodzenia w takiej sytuacji oraz przy zachowaniu generalnej zasady wynagradzania jedy-
nie pracy wykonanej (art. 80 K.p.), pracownik ponosi strate wyniktg z nieprzepracowania no-
minalnego czasu pracy w danym miesigcu.

Przyktad

Pracownik zostat zobowigazany do petnienia w styczniu 2014 r. dwdch 5-godzinnych dyzu-
row w miejscu pracy. Pracownik nie wykonywat pracy w czasie tych dyzurdw. Pracodawca
zrekompensowat pracownikowi czas dyzuru, udzielajac mu czasu wolnego od pracy.
Pracownik przepracowat wiec faktycznie jedynie 158 godzin z obowigzujacych w tym mie-
sigcu 168 godzin (168 godz. — 2 x 5 godz. udzielonego czasu wolnego). W zwiazku z powyz-
szym jego wynagrodzenie ulegto stosownemu obnizeniu.

Wazne: Panstwowa Inspekcja Pracy podkresla, ze nie ma przeszkdéd prawnych, aby
przepisy obowigzujace u pracodawcy przewidywaty zachowanie prawa do wynagrodze-
nia za czas wolny udzielony za okres dyzuru.

Odmienne stanowisko w omawianej sprawie zajmuje Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej
(pismo z dnia 17 marca 2008 r., znak: DPR-1I-079-123/TW/08). Jak wyjasnit resort pracy, pomi-
mo iz zagadnienie wynagradzania za czas wolny udzielony w zamian za dyzur petniony poza
domem pracownika nie jest wprost uregulowane w przepisach Kodeksu pracy, udzielenie cza-
su wolnego za dyzur nie powinno spowodowa¢ obnizenia wynagrodzenia pracownika za godzi-
ny niedopracowane do wymiaru dobowego w dniu korzystania z czasu wolnego.

Przyktad

Zdaniem resortu pracy pracownik, o ktérym mowa w poprzednim przyktadzie, powinien
otrzymac za styczen petne wynagrodzenie za prace (za 168 godz.).

Ministerstwo uwaza, iz ponoszenie przez pracownika konsekwencji nieprzepracowania
petnego miesiecznego wymiaru czasu pracy jest niesprawiedliwe, poniewaz to pracodawca
ustala rozktad dni i godzin do przepracowania w ramach wymiaru czasu pracy pracownika
wynikajacego z umowy o prace. Mimo ze Kodeks pracy nie przewiduje w tym przypadku za-
ptaty, czas wolny rekompensujacy petniony dyzur w zadnym wypadku nie powinien dopro-
wadzi¢ do zmniejszenia wynagrodzenia naleznego za dany miesigc. Nie mozna tez zapomi-
nac, ze pracownik nie ma wptywu na wybor formy rekompensaty za czas petnionych dyzuréw
— czasem wolnym lub wynagrodzeniem.

Ministerstwo wskazuje ponadto na paradoksalng sytuacje w przypadku zastosowania od-
miennego rozstrzygniecia, w ktérej w duzo korzystniejszej sytuacji bytby pracownik, ktéremu
pracodawca ptaci za czas dyzuru wynagrodzenie. Skutkowatoby to znaczna réznica w kwo-
tach wynagrodzenia otrzymanych w oméwionych przypadkach.
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Przyktad

Dwdch pracownikow petnito w styczniu 2014 r. dyzury poza miejscem zamieszkania po
24 godziny tacznie. Obowigzujagcy tych pracownikdw wymiar czasu pracy w tym miesigcu wy-
nosit 168 godzin. Pierwszy z pracownikéw za czas dyzuru otrzymat w zamian w tym samym
miesigcu 3 dni wolne. Drugiemu pracodawca zaptacit wynagrodzenie za petnione dyzury.
Przyjmujac stanowisko Inspekcji:

— pierwszy pracownik powinien otrzymac wynagrodzenie za 144 godziny (168 godz.
— 24 godz. czasu wolnego za dyzur),

— drugi pracownik powinien otrzymac wynagrodzenie za 192 godziny (168 godz.
+ 24 godz. dyzuru).

Przyjecie zaprezentowanej interpretacji prowadzitoby zdaniem Ministerstwa do przerzu-
cania na pracownika negatywnych konsekwencji dziatan pracodawcy. Sytuacja ta powinna
zostaé oceniona negatywnie, biorgc pod uwage ochronng funkcje przepiséw o czasie pracy
oraz to, ze odbieranie czasu wolnego powinno by¢ zasadg (podstawowym sposobem rekom-
pensaty dyzuru). Wyjasniamy, ze ewentualny spér w tej sprawie moze by¢ rozstrzygniety tyl-
ko przed sadem pracy.

5. Normy czasu pracy

W mysl art. 129 K.p., czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Nalezy zasygnalizowag, ze niektére grupy zawodowe (np. lekarze, pielegniarki, niektére oso-
by niepetnosprawne) sa objete odrebnymi regulacjami w tym zakresie.

Ustawodawca przewidziat réwniez mozliwos¢ przedtuzenia wymiaru dobowego. Moze to
mie¢ miejsce jedynie w przypadku zastosowania szczegdlnych systemow lub rozktadow cza-
su pracy (problematyke te omawiamy w nastepnych rozdziatach).

W celu wiasciwego stosowania norm czasu pracy niezbedna jest znajomosé pojecia doby
oraz tygodnia pracy dla celéw rozliczania czasu pracy.

Wazne: Doba dla celéw rozliczania czasu pracy obejmuje 24 kolejne godziny, poczy-
najac od godziny, od ktérej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujagcym go
rozktadem czasu pracy (art. 128 § 3 K.p.).

Doby roboczej nie mozna utozsamia¢ z dobg astronomiczng, ktéra zawsze trwa od go-
dziny 0% do 24%, gdyz doba pracownicza moze w praktyce zaczynac¢ i konczy¢ sie o roz-
nych porach dnia i przypadac¢ na dwie doby kalendarzowe. Podczas planowania pracy nale-
zy przestrzegac¢ zasady nierozpoczynania dwukrotnie pracy w tej samej dobie pracowniczej.
Powyzsze nie obejmuje pracownikdw objetych ruchomym czasem pracy.

Jak wyjasnita Panstwowa Inspekcja Pracy (pismo znak: GPP-302-4560-264/08/PE), moz-
liwos¢ dwukrotnego rozpoczynania pracy w tej samej dobie dotyczy wytacznie pracownikow
objetych przerywanym systemem czasu pracy. Dodatkowo przerwanie roboczodniéwki moz-
liwe jest w Scisle okreslonych przypadkach, np. zastosowania przerwy lunchowej, o ktorej
mowa w art. 141 K.p. Jesli jednak dojdzie do naruszenia doby pracowniczej, a dodatkowo
w jej wyniku dobowa norma czasu pracy zostanie przekroczona, to praca wynikajgca z tego
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przekroczenia stanowi prace w godzinach nadliczbowych, w zamian za ktérg pracownik na-
bywa prawo do przewidzianej przepisami rekompensaty (czasu wolnego lub dodatku za go-
dziny nadliczbowe).

Przyktad

Zgodnie z rozktadem praca w zaktadzie jest wykonywana od poniedziatku do pigtku w go-
dzinach od 9% do 17%° (pracodawca nie wprowadzit organizacji ruchomej). W zwiazku z waz-
ng dostawa, dwdch pracownikdw magazynowych zostato zobowigzanych do rozpoczecia
pracy we wtorek: pierwszy o godzinie 6%, a drugi o 7°°. Poprzedniego dnia obaj pracowali
zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy, zatem w stosunku do kazdego z nich doszto do
naruszenia doby pracowniczej poprzez dwukrotne rozpoczecie pracy w poniedziatkowej do-
bie, ktora trwata od godziny 9°° w poniedziatek do 9° we wtorek. Pierwszy wykonywat prace
w dobie poniedziatkowej przez 11 godzin (8 godzin pracy w poniedziatek i 3 godziny pracy
we wtorek od 6% do 9%), co spowodowato wystapienie 3 nadgodzin dobowych. Natomiast
drugi w poniedziatkowej dobie tacznie przepracowat 10 godzin, w tym 2 nadgodziny (8 go-
dzin pracy w poniedziatek i 2 godziny pracy we wtorek od 7°° do 9%).

Jak wyjasnia PIP, naruszenie doby pracowniczej nie zawsze jest rownoznaczne z wystgpie-
niem godzin nadliczbowych. Nie mozna bowiem mdwi¢ o nadgodzinach, jesli w ciagu 24 godzin
poczynajac od momentu, w ktérym pracownik rozpoczat prace, nie dochodzi do przekrocze-
nia normy czasu pracy, czyli pracy powyzej 8 godzin. Samo naruszenie doby pracowniczej nie
powoduje powstania roszczenia ze strony pracownika. W przypadku kontroli inspektora pracy
pracodawca moze jednak zosta¢ ukarany mandatem za wykroczenie przeciwko prawom pra-
cownika, w postaci nieprawidtowego planowania pracy (dwukrotne rozpoczecie pracy w czasie
doby), chyba ze, jak juz wspomnieliSmy, pracownik jest objety ruchomym czasem pracy.

Jezeli chodzi o pojecie tygodnia, to dla celéw rozliczania czasu pracy przez tydzien na-
lezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego.

Przyktad

Pierwszy tydzieni 4-miesiecznego okresu rozliczeniowego rozpoczetego 1 stycznia 2014 r.
(Sroda) zakoriczyt sie we wtorek 7 stycznia, a kazdy nastepny tydzienn w kazdy kolejny wto-
rek. W tym okresie wystepuje 17 petnych tygodni i 1 dzien tzw. wystajacy (Sroda — 30 kwiet-
nia 2014 r.).

lll. SYSTEMY | ROZKLADY CZASU PRACY

1. Dostepne rozwigzania z zakresu organizacji pracy

Witasciwa organizacja czasu pracy, kitdra pozostaje w gestii pracodawcy, wymaga m.in.
wyboru wtasciwego systemu czasu pracy, gwarantujgcego wykorzystanie potencjatu zatogi
w zakreslonych przez przepisy ramach czasowych.
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Przepisy Kodeksu pracy nie definiujg pojecia systemu czasu pracy. Zamiast tego w kodek-
sowych regulacjach wskazane zostaty konkretne ich typy ze szczegétowym podaniem zasad,
ktére obowigzujg w przypadku ich zastosowania.

Sa to systemy:

— réwnowaznego czasu pracy,
— przerywanego czasu pracy,

— pracy w ruchu ciggtym,

— skréconego tygodnia pracy,

— pracy weekendowej oraz

— zadaniowy.

Niezaleznie od stosowanego systemu pracodawca moze wprowadzi¢ indywidualny roz-
ktad czasu pracy pracownika (na wniosek zainteresowanego), a od dnia wejscia w zycie no-
weli takze tzw. ruchomy rozktad czasu pracy (wedtug okreslonych z gory godzin badz przez
uwolnienie godziny rozpoczecia pracy).

Natomiast w kwestii tzw. systemu podstawowego Kodeks pracy nie wypowiada sie w 0go-
le. Taka jego nazwa zostata przyjeta przez praktykdw prawa pracy i oznacza prace w nor-
mach podstawowych — bez modyfikacji, czyli 8 godzin dziennie (z uwzglednieniem roznic
w odniesieniu do niektorych grup zawodowych), przecietnie 5 dni w tygodniu w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

Wazne: Co do zasady systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozlicze-
niowe czasu pracy ustala sie w uktadzie zbiorowym pracy lub w regulaminie pracy albo
w obwieszczeniu, jezeli pracodawca nie jest objety uktadem zbiorowym pracy lub nie
jest obowigzany do ustalenia regulaminu pracy.

Wyjatki w tym zakresie to:

— system przerywany, ktéry moze by¢é wprowadzony uktadem zbiorowym pracy,
a w przypadku prowadzenia przez pracodawce bedgcego osobg fizyczng dziatal-
nosci w zakresie rolnictwa i hodowli, o ile nie funkcjonuja u niego zwigzki zawo-
dowe, takze umowa o prace; z kolei od dnia wejscia noweli takze w porozumieniu
z zaktadowg organizacjg zwigzkowa, a jezeli u danego pracodawcy nie dziata za-
ktadowa organizacja zwigzkowa — w porozumieniu z przedstawicielami pracowni-
kéw wytonionymi w trybie przyjetym u tego pracodawcy,

— system skréconego tygodnia pracy oraz system pracy weekendowej, wprowadza-
ny na podstawie postanowiern umownych.

Uwaga! Ruchomy rozktad czasu pracy ustala sie w uktadzie zbiorowym pracy lub w po-
rozumieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi; jezeli nie jest mozliwe uzgodnienie
treSci porozumienia ze wszystkimi zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, pracodawca
uzgadnia tre$¢ porozumienia z organizacjami zwigzkowymi reprezentatywnymi w rozumieniu
art. 2412% K.p. Rozktad ten mozna tez wprowadzi¢ w porozumieniu zawieranym z przedsta-
wicielami pracownikéw, wytonionymi w trybie przyjetym u danego pracodawcy — jezeli u pra-
codawcy nie dziatajg zaktadowe organizacje zwigzkowe. Ruchome rozktady czasu pracy
moga by¢ takze stosowane na pisemny wniosek pracownika, niezaleznie od ustalenia takich
rozktaddw czasu pracy w trybie wskazanym wyzej.

Nowela nie zmienita natomiast przepisu art. 150 § 2 K.p., zatem pracodawca, u ktérego
nie dziata zaktadowa organizacja zwigzkowa, a takze pracodawca, u ktérego zaktadowa or-
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ganizacja zwigzkowa nie wyraza zgody na ustalenie lub zmiane systemodw i rozktadéw czasu
pracy oraz wydtuzenie okreséw rozliczeniowych w trybie art. 135 § 2 i 3 K.p., moze je wdro-
zy¢ po uprzednim zawiadomieniu wtasciwego inspektora pracy.

Zanim przejdziemy do omawiania poszczegdlnych systemow, chcielibysmy zwréci¢ uwa-
ge, ze systemy: rdwnowazny, w ruchu ciggtym, skréconego tygodnia pracy i weekendo-
wy przewidujg mozliwos¢ przedtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy powyzej 8 godzin.
Jednak nie dla wszystkich zatrudnionych takie przedtuzenie jest dopuszczalne.

Pracownice w cigzy, pracownicy zatrudnieni na stanowiskach, na ktérych wystepuja prze-
kroczenia najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natezen czynnikéw szkodliwych dla zdro-
wia oraz pracownicy mtodociani moga swiadczy¢ prace do 8 godzin dziennie. Ta sama zasa-
da odnosi sie do pracownikéw opiekujacych sie dzieckiem do lat 4 — chyba ze wyrazg zgode
na wydtuzenie wymiaru dobowego. Wymienieni pracownicy, w sytuacji zastosowania systemu
wydtuzajgcego dnidwke roboczg, ale skrécenia ich pracy w zwigzku z ograniczeniami wskaza-
nymi wyzej, zachowujg prawo do wynagrodzenia za czas w zwigzku z tym nieprzepracowany.

W systemach dopuszczajgcych przedtuzenie wymiaru dobowego generalnie nie moga praco-
wagé réwniez osoby niepetnosprawne. Zgodnie bowiem z art. 15 ustawy o rehabilitacji, czas ich
pracy co do zasady nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe. Powyzsza zasada jest uchylona
w przypadku niepetnosprawnych zatrudnionych przy pilnowaniu, a takze niepetnosprawnych, na
whiosek ktdrych lekarz przeprowadzajgcy badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego
braku, lekarz sprawujacy opieke, wyrazi zgode na niestosowanie art. 15 ww. ustawy.

2. System podstawowy

Znaczna czes$¢ zatrudnionych $wiadczy prace w ramach podstawowych norm czasu pra-
cy, tzw. systemu podstawowego. Klasycznym jego przyktadem jest praca od poniedziatku
do pigtku po 8 godzin dziennie w statych ramach czasowych. Nalezy jednak zaznaczy¢, ze
swolna sobota” nie musi by¢ reguta. Dniem wolnym, zapewniajacym zachowanie zasady
przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy, moze by¢ dowolny dzien roboczy, a nawet rézne
dni w réznych tygodniach. W takiej sytuacji pracodawca jest obowigzany kazdorazowo spo-
rzgdza¢ harmonogramy czasu pracy, a ponadto zwraca¢ szczegdlng uwage na zachowanie
odpoczynku tygodniowego.

Podstawowe normy czasu pracy reguluje art. 129 § 1 K.p. Wskazane normy to 8 godzin
pracy na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy. Norma
tygodniowa ma charakter elastyczny i pozostawia pracodawcy pewng swobode w dyspono-
waniu nominalnym czasem pracy w danym okresie rozliczeniowym. Przy czym pracodawca
nie moze naruszy¢ puli przystugujacych pracownikowi dni wolnych od pracy, wynikajacych
z zasady przecigtnie pieciodniowego tygodnia pracy.

Zgodnie z art. 131 § 1 K.p., tygodniowy czas pracy tgcznie z nadgodzinami moze wynosi¢
do 48 godzin przecietnie na tydzien. Powyzsza norma tzw. faczona, razem z gwarantowanym
odpoczynkiem dobowym zastepuje dobowy (tygodniowy) limit godzin nadliczbowych. Wynika
z niej mozliwos$é wystagpienia przecietnie 8 nadgodzin w tygodniu pracy.

Na nastepnej stronie prezentujemy przyktadowy harmonogram czasu pracy wedtug norm
podstawowych, w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym obejmujgcym styczen 2014 r.,
gdzie dniem wolnym z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy jest sobota. W zapre-
zentowanym rozktadzie pracownik pracuje jednozmianowo. Wymiar czasu pracy w wymie-
nionym okresie wynosi 168 godzin (40 godz. x 4 tyg. + 8 godz. x 3 dni — 8 godz. x 2 Swieta).
Wiecej na temat metody obliczania wymiaru czasu pracy piszemy w dalszej cze$ci dodatku.
Przy 8-godzinnej dniéwce roboczej w styczniu 2014 r. wypadto 21 dni roboczych (168 godz.
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: 8 godz.), a oprocz Swiat i niedziel pracownikowi nalezy zapewni¢ 4 dni wolne z tytutu prze-
cietnie pieciodniowego tygodnia roboczego (31 dni kalendarzowych — 2 Swieta — 4 niedziele
— 21 dni robocze).

1 tydzien 2 tydzien
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
dzien
Sr cz pt so nd pn wt $r cz pt so nd pn wt
od 800 800 800 800 800 800 800 800
do 16% 16% 16% | 16% 16% | 16% 16% | 16%
godz. 8 8 8 8 8 8 8 8
3 tydzien 4 tydzien R-m

15 | 16 17 | 18 | 19 | 20 | 21 22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30 | 31

Sr cz pt so [ nd | pn | wt $r cz pt so [ nd [ pn | wt $r cz pt

800 800 800 800 800 800 800 800 800 800 800 800 800
16% | 162 | 16% 16% | 16% | 16% | 16% | 162 16% | 16% | 16% | 16% | 16%
8 | 8| 8 8 | 8| 8| 8|8 8 | 8| 8| 8 | 8 |168

3. Réwnowazny system czasu pracy

Réwnowazny system czasu pracy moze byé wprowadzony, jezeli jest to uzasadnione
rodzajem pracy lub jej organizacja (art. 135 § 1 K.p.). Charakteryzuje sie on mozliwoscig
przedtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy, ktéry rownowazony jest krétszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy. W wariancie pod-
stawowym tego systemu dopuszcza sie mozliwosé przedtuzenia dobowego wymiaru czasu
pracy do 12 godzin, w maksymalnie miesiecznym okresie rozliczeniowym.

Ponizej prezentujemy przyktadowy harmonogram pracy w systemie rownowaznym w jed-

nomiesiecznym okresie rozliczeniowym obejmujacym styczer 2014 r. Dni wolne sg w zakta-
dzie ustalane wedtug biezgcych potrzeb.

1 tydzien 2 tydzien
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
dzien
$r cz pt so nd pn wt Sr cz pt so nd pn wt
od 600 600 1800 1800 1 800 600 600
do 18% | 18% 620 6% G2 18% | 18%
godz. 12 12 12 12 12 12 12
3 tydzien 4 tydzien R-m

15 | 16 | 17 | 18 | 19 | 20 | 21 22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30 | 31

sr cz pt | so | nd | pn | wt $r cz pt | so | nd | pn | wt sr cz pt

600 600 600 600 600 1 800 1 800
1 800 1800 1 800 1 800 1800 600 600
w 12 | 12 12 | 12 | 12 12 | 12 W | 168
Legenda:

W — wolne za niedziele lub swieto.
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Uwaga! W przedstawionym harmonogramie uwzgledniono obowigzek zapewniania pra-
cownikowi wykonujacemu prace w niedziele i Swieta innego dnia wolnego od pracy:

— W zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych
lub nastepujacych po takiej niedzieli, a jezeli nie jest to mozliwe — do korica okresu
rozliczeniowego,

— w zamian za prace w $wieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach okres rozliczeniowy moze zostaé przedtuzony
do 3 miesiecy, a tam gdzie pracownicy zatrudnieni sa przy pracach uzaleznionych od pory
roku badz warunkéw atmosferycznych — nawet do 4 miesiecy (art. 135 § 2 i 3 K.p.). Przy
wypetnieniu przestanek wskazanych w art. 129 § 2 K.p. oraz w trybie ustalonym w art. 150
§ 3 K.p. pracodawca moze tez zastosowac dtuzszy okres rozliczeniowy, nieprzekraczajacy
jednak 12 miesiecy.

Na podstawie art. 136 K.p. w systemie réwnowaznym istnieje takze mozliwos¢ przedtuze-
nia dobowego wymiaru czasu pracy do 16 godzin w maksymalnie miesigecznym okresie roz-
liczeniowym, z mozliwoscia jego przedtuzenia jedynie w trybie i na zasadach okreslonych
w art. 129 § 2 i art. 150 § 3 K.p. Dotyczy to pracownikéw zatrudnionych przy pracach zwigza-
nych z dozorem urzadzen lub czesciowym pozostawaniem w pogotowiu do pracy. Przy zasto-
sowaniu takiego szczegdlnego wariantu systemu rownowaznego, wymagane jest udzielenie
pracownikowi, bezposrednio po okresie pracy wykonywanej w przedtuzonym dobowym wy-
miarze, odpoczynku w wymiarze odpowiadajacym co najmniej ilosci przepracowanych godzin.
Ten rownowazacy czas odpoczynku przystuguje niezaleznie od odpoczynku tygodniowego.

Wobec pracownikédw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia lub ochronie oséb, a takze
pracownikéw zaktadowych strazy pozarnych i zaktadowych stuzb ratowniczych, moze by¢
stosowany system, w ktérym dopuszcza sie przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy
nawet do 24 godzin na dobe w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym jednego miesia-
ca (art. 137 K.p.). Tu réwniez wymagane jest udzielenie pracownikom, ktérzy pracowali w ra-
mach przedtuzonego wymiaru dobowego — bezposrednio po swiadczeniu takiej pracy — okre-
su odpoczynku w wymiarze réwnym co najmniej ilosci przepracowanych godzin i to niezalez-
nie od przystugujgcego im odpoczynku tygodniowego. W tym przypadku okres rozliczeniowy
w szczegolnie uzasadnionych przypadkach moze zostac¢ przedtuzony do 3 miesiecy, a przy
pracach uzaleznionych od pory roku lub warunkéw atmosferycznych do 4 miesiecy, a jezeli
jest to uzasadnione przyczynami obiektywnymi lub technicznymi albo dotyczacymi organiza-
cji pracy nawet do 12 miesiecy.

W odniesieniu do niektérych grup pracownikéw stosowanie systemu rownowaznego jest
niecelowe, bowiem nie moga oni $wiadczy¢ pracy dtuzej niz przewiduje norma dobowa (co
do zasady — 8 godz.). Zakaz dotyczy:

— pracownic w cigzy,

— pracownikéw mtodocianych,

— pracownikéw opiekujgcych sie dzieckiem do lat czterech — chyba, ze wyraza zgo-
de na prace powyzej 8 godzin,

— niepetnosprawnych (chyba, ze chodzi o prace przy pilnowaniu lub lekarz przepro-
wadzajgcy badania profilaktyczne albo sprawujgcy nad nimi opieke na wniosek
pracownika wyrazi zgode na prace powyzej 8 godzin na dobe),

— pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych wystepuja przekroczenia
najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikdw szkodliwych dla zdrowia
(od dnia, w ktérym przekroczenie czynnikéw szkodliwych zostato stwierdzone).
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Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika w wyzej wymienionych sytuacjach zostanie
skrécony do normatywnych 8 godzin, za czas w zwigzku z tym nieprzepracowany przystuguje
mu wynagrodzenie w wysokosci takiej, jakie by otrzymat, gdyby pracowat w wymiarze wydtu-
zonym (art. 148 K.p.). Metode obliczania przedmiotowego wynagrodzenia okresla rozporzg-
dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29 maja 1996 r. w sprawie sposobu ustalania
wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia stanowigcego podsta-
we do obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkéw wyrdwnawczych do wynagrodzenia oraz
innych naleznosci przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. nr 62, poz. 289 z pézn. zm.),
dalej rozporzgdzenia o wynagrodzeniu.

Przyktad

Pracownica jest zatrudniona w petnym wymiarze czasu pracy w systemie rownowaznym.
Jej wynagrodzenie zostato ustalone na poziomie 15 zt za 1 godzine pracy. Pracodawca prze-
widziat takze premie w wysokosci od 20% do 30% wyptaconego w danym miesigcu wynagro-
dzenia zasadniczego.

Po urodzeniu dziecka i wykorzystaniu urlopdw macierzyriskiego i dodatkowego macierzyrn-
Skiego pracownica wrdcita do pracy na swoje dotychczasowe stanowisko. Z uwagi na to, ze
harmonogram czasu pracy przewidywat srednio w czterech dniach w miesigcu 12-godzinna
prace, pracodawca musiat uzyskac¢ zgode pracownicy na prace w tym podwyzszonym wy-
miarze. Pracownica wobec braku osoby, ktérej mogtaby w tym czasie powierzyc opieke nad
dzieckiem, nie wyrazita na to zgody. W wyniku powyzszego w dniach podwyzszonego wy-
miaru dobowego pracowata zamiast 12 godzin, jedynie 8 godzin. Zachowata jednak prawo
do wynagrodzenia za wynikajace z harmonogramu 4 godziny nieprzepracowane.

Pracownica w styczniu 2014 r. przepracowata 152 godziny ze 168 godzin rozktadowych
(zgodnie z harmonogramem w czterech dniach podwyzszonego, 12-godzinnego wymiaru do-
bowego, pracowata o 4 godziny krocej, tacznie 16 godzin mniej). Premia w wymienionym
miesigcu ksztattowata sie na poziomie 20% wynagrodzenia zasadniczego. Pracownica otrzy-
mata nastepujgce wynagrodzenie:

— wynagrodzenie wedfug stawki godzinowej: 15 zt x 152 godz. = 2.280 z1,
— premig: 2.280 zt x 20% = 456 =1,
— wynagrodzenie za czas nieprzepracowany: [(2.280 zt + 456 zt) : 152 godz.]
X 16 godz. nieprzepracowanych = 288 zt,
Razem pracownica otrzymata 3.024 zt (2.280 zt + 456 zt + 288 zt).

4. System przerywany

Jak juz wspominaliSmy w Rozdziale |, na podstawie znowelizowanego art. 139 K.p. sy-
stem przerywanego czasu pracy moze obecnie wprowadzi¢ znacznie szersze grono praco-
dawcéw. Wystarczy, ze jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, a partnerzy
spofeczni wyrazg zgode. Sposéb wprowadzania tego systemu omoéwiliSmy we wskazanym
Rozdziale.

System przerywanego czasu pracy umozliwia wprowadzenie przerwy w czasie swiadcze-
nia pracy, trwajacej nie dtuzej niz 5 godzin, powodujacej podzielenie dnidwki na dwie czesci.
Okres przerw nie jest wliczany do czasu pracy, jednak za ich czas zatrudnionemu przystu-
guje wynagrodzenie w wysokos$ci potowy wynagrodzenia tzw. przestojowego. Nie dotyczy to
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pracodawcy bedacego osobag fizyczng, prowadzacego dziatalnosé w zakresie rolnictwa i ho-
dowli, nieobjetego dziataniem organizacji zwigzkowej, ktéry moze, lecz nie musi wprowadzi¢
postanowienia umownego w sprawie odptatnosci za przerwe.

Przyktad

Pracodawca prowadzacy gospodarstwo indywidualne w zakresie hodowli owiec, zatrudnia
tacznie 19 pracownikow, w tym 12 0sob przy obstudze owczarni, w petnym wymiarze czasu
pracy, w systemie rownowaznym. Poniewaz w okresie zimowym kumulacja czynnosci pracy
przypada w porze wczesno-porannej oraz popotudniowej, zastosowany system nie pozwala
na wfasciwg, w petni efektywna organizacje zadan.

W swietle powyzszego pracodawca postanowit wprowadzic czterogodzinng przerwe w pra-
cy. W pierwszej kolejnosci na okres zimowy trwajacy od 1 paZdziernika do 31 marca kazdego
roku wprowadzit w obwieszczeniu podstawowy system czasu pracy, a nastepnie po uzgod-
nieniu z pracownikami do indywidualnych umdw o prace na zasadzie porozumienia stron sto-
sunku pracy zapis o tresci: ,Od dnia 1 stycznia do 31 marca 2014 r., a nastepnie w kazdym
kolejnym roku od 1 paZdziernika do 31 marca nastepnego roku praca bedzie wykonywana
w podstawowych normach czasu pracy, w systemie przerywanego czasu pracy, w godzinach
od 5% do 10% oraz od 15% do 18%. Okres miedzy godzing 10°° a 15% bedzie traktowany jako
przerwa w pracy w rozumieniu art. 139 § 1 K.p. Okres rozliczeniowy wynosi 1 miesiac.”.

Powyzsze jest zgodne z przepisami prawa. Brak stosownego zapisu w umowie o prace
wyklucza obowigzek wyptaty wynagrodzenia za czas przerwy.

System przerywanego czasu pracy nie moze byé stosowany do wszystkich pracowni-
kéw. Podobnie jak przy systemie réwnowaznym istniejg w tym zakresie wytaczenia. Zgodnie
z art. 139 § 2 K.p., w stosunku do zatrudnionych w systemach:

— rbwnowaznym,
— w ruchu ciggtym,
— skréconego tygodnia pracy,
— weekendowym
nie mozna stosowac przerywanego systemu czasu pracy.

5. Ruch ciagty

Istniejg zaktady, w ktérych praca, ze wzgledu na technologie produkcji lub potrzebe cia-
gtego zaspokajania potrzeb ludnosci, nie moze by¢ przerwana. Proces pracy musi trwaé
w sposob cigglty. Praca wykonywana nieprzerwanie przez 24 godziny na dobe i siedem dni
w tygodniu, nie wytgczajgc niedziel i $wigt — to praca w systemie ruchu ciggtego. Praca w ta-
kim systemie organizowana jest trzyzmianowo, co do zasady po 8 godzin kazda zmiana.

Wazne: Maksymalny okres rozliczeniowy w systemie pracy w ruchu ciggtym wynosi
4 tygodnie.

W omawianej organizaciji pracy istnieje mozliwos¢ wydtuzenia wymiaru tygodniowego oraz
sporadycznie dobowego. Dopuszcza si¢ mianowicie przedtuzenie czasu pracy do 43 godzin
przecietnie na tydzien, a jednego dnia w niektdrych tygodniach okresu rozliczeniowego wy-
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dtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin. Z powyzszego wynika, ze np. w czte-
rotygodniowym okresie rozliczeniowym mozna zaplanowaé pracownikowi przedtuzony dzien
pracy maksymalnie trzykrotnie (w trzech réznych tygodniach), a w dwutygodniowym tylko
w jedynym. Liczba godzin odpowiadajgca przedtuzonemu tygodniowemu wymiarowi czasu
pracy nie moze przekroczy¢ limitu 4 godzin na kazdy tydzien okresu rozliczeniowego, w kto-
rym nastepuje przedtuzenie czasu pracy.

Jak juz wspomnieliSmy, omawiany system polega na pracy na 3 zmiany. Moze by¢ stoso-
wany dla catego zaktadu pracy, jego czesci, jak tez na poszczegdlnych stanowiskach pracy.
Przepisy prawa pracy nie wskazuja jakiego rodzaju dziatalno$¢ pracodawcy uzasadnia wdro-
zenie systemu pracy w ruchu ciggtym. O tym, czy system ten jest konieczny dla zabezpie-
czenia ciggtosci zaspokajania potrzeb ludnosci badz prawidtowego toku procesu produkcyj-
nego decyduje pracodawca.

Praca w systemie trzyzmianowym

Za niektére godziny pracy w ruchu ciggtym pracownik, obok normalnego wynagrodzenia,
otrzymuje 100% dodatek. Przystuguje on za kazdg godzine pracy, powyzej progu 8 godzin na
dobe, co wystepuje w dniach wydtuzonego wymiaru dobowego. Dodatku do wynagrodzenia,
o ktérym mowa powyzej, nie nalezy myli¢ z dodatkiem za prace w godzinach nadliczbowych.

Wynagrodzenie stanowigce podstawe obliczania dodatku obejmuje wynagrodzenie pra-
cownika wynikajace z jego osobistego zaszeregowania, okreslonego stawka godzinowa lub
miesieczng, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie zostat wyodrebniony przy okreslaniu
warunkéw wynagradzania — 60% wynagrodzenia.

Praca w nadgodzinach w tym systemie wystepuje dopiero wtedy, gdy pracownik swiadczy
prace w wymiarze przekraczajgcym norme dobowa lub przedtuzony wymiar dobowy — sto-
sownie do grafiku obowigzujacego w rozpatrywanym okresie. W dniu, w ktérym przewidziana
jest praca w wymiarze 12 godzin, pierwsza godzing nadliczbowa bedzie 13 godzina pracy.

Sygnalizujemy ponadto, iz wymiar czasu pracy w systemie pracy w ruchu ciagtym oblicza
sie w sposéb odmienny niz ma to miejsce w pozostatych organizacjach czasu pracy. Wiecej
na ten temat piszemy w Rozdziale IV dodatku.

6. Skrocony tydzien pracy

Cecha wyrdzniajaca system skroconego tygodnia pracy od pozostatych systemow lub roz-
ktadow jest wykonywanie pracy przez mniej niz 5 dni w tygodniu, przy przedtuzeniu dobo-
wego wymiaru czasu pracy do maksymalnie 12 godzin na dobe (art. 143 K.p.). System ten
wprowadza sie wytgcznie na wniosek zainteresowanego nim pracownika. Nalezy zaznaczy¢,
ze pracodawca nie jest takim wnioskiem zwigzany, moze wiec go uwzglednic, ale nie musi.
System skréconego tygodnia wprowadza sie na podstawie umowy o prace.

Przyktad

Pracownik gospodarczy wystapit do pracodawcy z wnioskiem o skrécenie pieciodniowego
tygodnia pracy o 1 dzien. Pracodawca po analizie sytuacji, biorac pod uwage fakt, ze najwie-
cej zadan przypada do wykonania w poczatkach tygodnia, przychylit sie do prosby pracow-
nika i zaproponowat mu wolny kazdy piatek. Stosowne porozumienie zostato wprowadzone
do umowy o prace w formie aneksu o brzmieniu: ,Strony zgodnie postanawiaja, ze od dnia
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1 stycznia 2014 r. praca bedzie wykonywana w systemie skroconego tygodnia pracy, od po-
niedziatku do czwartku, w poniedziatki i wtorki przez 12 godzin, natomiast w srody i czwartki
przez 8 godzin, z mozliwoscia modyfikacji stosownie do wymiaru czasu pracy obowigzujace-
go w przyjetym okresie rozliczeniowym, ktory wynosi 1 miesiac.”.

Ponizej prezentujemy przyktadowy wzdr wniosku pracownika o wprowadzenie systemu
skréconego tygodnia pracy.

Aleksandra Broniewska Poznan, dnia 16 grudnia 2013 r.
ksiegowa
Dziat Ksiggowosci

Prezes Zarzadu

Pan Krystian Biel

PHU KORONA Sp. z o.0.
Poznan

Whniosek o wprowadzenie systemu skréconego tygodnia pracy

Prosze o zastosowanie w stosunku do mnie systemu skréconego tygodnia pracy, gdzie pigtek
bedzie dniem wolnym od pracy z jednoczesnym wydtuzeniem wymiaru dobowego w pozostatych
dniach. Powyzsze umozliwi mi opieke nad przewlekle chorym mezem, ktéra sprawuje na zamiane
z moimi dorostymi dzieémi.

AloKeandia Broniewskha

7. System weekendowy

System zwany w praktyce kadrowej weekendowym zaktada wykonywanie pracy tylko
w piatki, soboty, niedziele i $wieta. Jak wynika z art. 144 K.p., w systemie tym jest dopusz-
czalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin,
w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesigca.

Wazne: System pracy weekendowej moze byé stosowany tylko na pisemny wniosek
pracownika. Wprowadza si¢ go na podstawie umowy o prace.

Weekendowa organizacja czasu pracy w praktyce ma zastosowanie wobec pracownikéw
zatrudnionych w ramach niepetnego etatu — praca w piatki, soboty, niedziele i $wieta nawet
w maksymalnym wymiarze dobowym w wiekszosci okreséw rozliczeniowych nie pozwala bo-
wiem na wypracowanie petnego wymiaru czasu pracy.

Przyktad

W styczniu 2014 r. przypadato 5 pigtkdw i po 4 soboty i niedziele oraz dwa swieta w innych
dniach (1 stycznia w Srode i 6 stycznia w poniedziatek). Zatem do rozdysponowania w syste-
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mie pracy weekendowej byto 180 godzin [(5 dni + 2 x 4 dni + 2 Swigta) x 12 godz.], podczas
gdy wymiar czasu pracy wynosit 168 godzin. Zatrudnienie na petny etat mogfo byc¢ w petni
zrealizowane. Jednak juz w lutym 2014 r. przypada 12 dni weekendowych (po 4 piatki, soboty
i niedziele), czyli dostepne sa 144 godziny (12 dni x 12 godz.), natomiast wymiar czasu pracy
wynosi 160 godz. Zatem zatrudnienie na peten etat pozbawione bytoby racjonalnosci, gdyz
pracodawca nie mogtby zaplanowac pracownikowi petnego obowigzujgcego wymiaru.

W literaturze przedmiotu dominuje poglad, ze pracodawca, ktéry wyrazi zgode na zatrud-
nienie w omawianym systemie czasu pracy na petny etat, bedzie miat obowigzek wyptacaé
pracownikowi wynagrodzenie jak za prace w petnym wymiarze nawet, jezeli z powodu licz-
by dni weekendowych pracownik wypracuje mniej godzin niz wynosi wymiar czasu pracy.
Powyzsze wynika z zasady nieprzerzucania na pracownika konsekwencji organizacji pracy.

Uwaga! Przy zatrudnianiu pracownikéw w niepetnym wymiarze czasu pracy, istnieje
obowigzek ustalenia w umowach o prace limitu godzin pracy, ktérego przekroczenie upraw-
nia pracownika do wynagrodzenia jak za prace nadliczbowa (art. 151 § 5 K.p.).

8. Zadaniowy czas pracy

Pracownik nie zawsze musi $wiadczy¢ prace pod Scistym nadzorem pracodawcy oraz
w przedziale godzin przez niego wyznaczonym. Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy,
jej organizacja lub miejscem wykonywania pracy, zadania stuzbowe moga by¢ realizowane
w ramach systemu zadaniowego czasu pracy (art. 140 K.p.). Jego wdrozenie nastepuje na
podstawie porozumienia pracodawcy z pracownikiem, przy czym ten pierwszy ustala zadania
oraz czas niezbedny do ich wykonania, zawsze jednak z uwzglednieniem norm czasu pracy,
wynikajacych z art. 129 K.p. — czyli 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy.

Sytuacje, w ktérych dopuszcza sie wprowadzenie zadaniowego systemu czasu pracy, zo-
staty w Kodeksie pracy wskazane dos$¢ ogdlnie. Mozna przyjaé, ze system zadaniowy jest
uzasadniony m.in. gdy:

— rodzaj pracy determinuje jej wykonywanie poza wyznaczonymi u danego praco-
dawcy godzinami — pracownik zasadniczo sam wyznacza godziny rozpoczecia
i zakonczenia pracy,

— zapotrzebowanie na prace jest zmienne, zalezne od wielu czynnikdw zewnetrz-
nych, gtdwnie natury ekonomicznej,

— sposOb realizacji zadan powierzonych pracownikowi nie wymaga ciagtej kontroli
ze strony pracodawcy, a takze

— ewidencja i kontrola obecnosci pracownika w pracy jest niemozliwa do wykonania
badz znacznie utrudniona.

Jak juz wspomnieliSmy, zakres zadan powinien by¢ tak ustalony, aby pracownik ,zmiescit
sie” z ich wykonaniem w ramach podstawowych norm czasu pracy. Jezeli ilo§¢ zadan po-
wierzonych pracownikowi bedzie niemozliwa do wykonania w ciggu 8 godzin pracy na dobe
i przecietnie 40 godzin na tydzien w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, to pomimo
braku ewidencji, kazda godzina pracy, przekraczajgca wskazane limity, bedzie godzing nad-
liczbowa. W takim przypadku udowodnienie wystgpienia godzin nadliczbowych jest niewat-
pliwie utrudnione. W razie odmowy ich uznania, pracownik moze zwrdci¢ sie do sadu pracy,
ktéry bedzie badat czy wystapity godziny nadliczbowe na podstawie wszystkich dostepnych
dowoddw, w tym takze przez ocene powierzonych zadan.
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9. Ruchoma organizacja pracy

Nowela wprowadzita do porzadku prawnego tzw. ruchoma organizacje pracy w dwéch wa-
riantach. Zgodnie z art. 140" § 1 i 2 K.p. rozkfad czasu pracy moze przewidywac:
— rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sa
dla pracownikéw dniami pracy albo
— przedziat czasu, w ktérym pracownik samodzielnie decyduje o godzinie rozpocze-
cia pracy w rozktadowym dniu.
Przy czym nie moga one naruszac¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygo-
dniowego (art. 140" § 3 K.p.). Formalne aspekty wprowadzenia tej organizacji opisaliSmy
w Rozdziale | dodatku.

Wazne: W rozktadach czasu pracy, o ktérych mowa w art. 140" § 1 i 2 K.p., ponowne
wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Zawarte w art. 128 K.p. pojecie doby pozostato niezmienione, jednak jej naruszenie w ru-
chomej organizacji czasu pracy nie generuje juz godzin nadliczbowych. Tylko rozpoczecie
pracy o godzinie wczesniejszej niz to wynika z tej organizacji moze spowodowac prace po-
nadnormatywna. Takie stanowisko w omawianej sprawie zajeto Ministerstwo Pracy i Polityki
Spotecznej w pismie, ktdre zostato udostepnione naszej redakcji w dniu 20 listopada 2013 r.
Jak wyjasnia resort: ,(...) jeZeli pracodawca poleci pracownikowi wykonywanie pracy przed
rozpoczeciem przez pracownika pracy zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pra-
¢y, o ktérym mowa w art. 140" § 1 Kodeksu pracy, ocena, czy doszto do pracy nadliczbowej
w rozumieniu art. 151 Kodeksu pracy i czy praca ta byta wynikiem przekroczenia normy do-
bowej czy przecietnej normy tygodniowej powinna byc¢ dokonywana z uwzglednieniem defini-
¢ji doby pracowniczej.

W opinii Departamentu, jezZeli praca taka zostanie pracownikowi polecona do wykonania
w oKresie czasu, ktory objety jest doba pracownicza rozpoczeta poprzedniego dnia kalendarzowe-
go, to powinna byc ona zakwalifikowana jako praca nadliczbowa wynikajaca z przekroczenia do-
bowej normy czasu pracy. JeZeli natomiast praca taka zostanie pracownikowi polecona do wyko-
nania w okresie czasu, ktory nie jest juz objety doba pracownicza rozpoczeta poprzedniego dnia
kalendarzowego (bowiem uptynety juz 24 godziny od rozpoczecia przez pracownika pracy, zgod-
nie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, w poprzednim dniu kalendarzowym), to praca
taka powinna byc, zdaniem Departamentu Prawa Pracy, zakwalifikowana jako praca nadliczbowa
wynikajaca z przekroczenia przecietnej tygodniowej normy czasu pracy. (...)".

Przyktad

Pracodawca stosujacy system podstawowy od poniedziatku do piatku, w dziale obstugi klien-
ta wprowadzit ruchomy rozktad czasu pracy, w ktdrym planowane sg rézne godziny rozpoczyna-
nia pracy. Z uwagi na absencje czesci zatogi dwaj pracownicy, ktorzy w poniedziatek pracowali:
pierwszy od 12% do 20%, a drugi od 8% do 16%, a we wtorek zgodnie z rozktadem mieli pracowac
od 10 do 18%, zostali wezwani do stawienia sie w pracy o 9%°. Zdaniem Departamentu dla pierw-
s§zego z nich pierwsza — pozarozktadowa — godzina pracy byta godzinag nadliczbowa z przekrocze-
nia normy dobowej (poprzednia doba uptyneta we wtorek o 12°°), a dla drugiego z przekroczenia
przecietnej normy tygodniowej (poprzednia doba uptyneta wczesniej, bo juz o 8%).
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10. Skrécona norma przy pracach szkodliwych, uciazliwych
i monotonnych

Przepisy Kodeksu pracy przewiduja skrécenie podstawowej normy czasu pracy (8 go-
dzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien) w stosunku do zatrudnionych przy pracach
szczegollnie szkodliwych lub szczegdlnie ucigzliwych dla zdrowia, jak tez monotonnych lub
wykonywanych w ustalonym z géry tempie (art. 145 K.p.).

Uwaga! Tryb, metody, rodzaj i czestotliwo$é wykonywania badan i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia wystepujacych w srodowisku pracy, a takze przypadki, w ktérych
jest konieczne prowadzenie pomiaréw ciagtych okresla rozporzgdzenie Ministra Zdrowia
z dnia 2 lutego 2011 r. w sprawie badan i pomiaréw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy (Dz. U. nr 33, poz. 166).

Ustalenia wykazu tego rodzaju prac powinien dokona¢ pracodawca po zasiegnieciu opinii
lekarza sprawujacego profilaktyczng opieke zdrowotng nad zatrudnionymi oraz skonsultowa-
niu tresci wykazu z pracownikami lub ich przedstawicielami. Przy wystapieniu szkodliwych
lub uciazliwych dla zdrowia warunkéw wykonywania pracy, skrécenie normy podstawowej
moze nastagpi¢ badz przez obnizenie normy dobowej czasu pracy, badz przez wprowadzenie
wliczanych do czasu pracy przerw. Stosuje sie jeden z podanych wariantow.

Przy pracach monotonnych i pracach w ustalonym z géry tempie, w celu skrécenia czasu
pracy, dopuszczalne jest jedynie wprowadzenie wliczanych do czasu pracy przerw.

11. Indywidualny rozkiad czasu pracy

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktéorym pracownik jest objety (art. 142 K.p.).
Ustawodawca nie przewidziat w tym wypadku koniecznos$ci wprowadzania do umowy o pra-
ce postanowien dotyczgcych wymienionego rozktadu. Nie jest tez wymagane uzasadnianie
wniosku. Jego przedstawienie moze by¢ jednak pomocne w procesie podejmowania decyziji
przez pracodawce.

Indywidualny rozktad czasu pracy polega najczesciej na odmiennej od pozostatych pra-
cownikdw porze rozpoczynania pracy, odmiennej ilosci godzin pracy w poszczegoélnych
dniach (w ramach obowigzujgcych norm lub przedtuzonego wymiaru dobowego), czasu wy-
korzystania przerw w pracy albo rozktadu dni wolnych od pracy z tytutu przecietnie piecio-
dniowego tygodnia pracy.

Przyktad

Pracownica pracujgca w zaktadzie ustugowym w godzinach od 12° do 20 wystapita do
pracodawcy z wnioskiem o przesunigecie jej dniowki w taki sposob, aby zakoriczenie pracy
w kazdy piagtek nastepowato o 16%. Wniosek swoj umotywowata faktem podjecia z wtasnej
inicjatywy nauki na studiach niestacjonarnych.

Pomimo iz wniosek pracownicy byt uzasadniony, pracodawca nie wyrazit zgody, bowiem
zaktad jest otwarty w godzinach od 12 do 20°, co uniemozliwia wypracowanie obowiazuja-
cej ilosci godzin do 16%. Wobec powyzszego, pracodawca zaproponowat pracownicy obnize-
nie wymiaru czasu pracy do 0,9 etatu. Powyzsze pozostaje w zgodzie z przepisami prawa.
Ostateczne rozwigzanie sytuacji zalezy od decyzji pracownicy.
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Przyktad

Pracownica zatrudniona w normach podstawowych od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 7% do 15% zostata skierowana na zabiegi rehabilitacyjne, ktore maja byc¢ przeprowadza-
ne rano (najpdzniej do 9), jednak w nieregularnych odstepach oraz o réznych godzinach.
Z uwagi na to pracownica wystagpita do pracodawcy z pisemnym wnioskiem o ,uwolnienie’
godziny rozpoczecia pracy w podanym przez siebie zakresie czasowym (praca miataby roz-
poczynac sie pomiedzy 7°° a 10° | koriczy¢ sie po przepracowaniu 8 godz.). Poniewaz zapro-
ponowany przez pracownice rozktad nie kolidowat z wykonywanymi przez nig czynnosciami,
nie powodowat tez dezorganizacji pracy pozostatych cztonkdw zatogi, ani nie grozit innymi
utrudnieniami, pracodawca rozpatrzyt wniosek pozytywnie. Przy czym jest to de facto rucho-
my czas pracy, ktory nalezy wprowadzic¢ w drodze art. 150 § 5 K.p.

3y

Indywidualny rozktad czasu pracy wprowadzany na podstawie regulacji kodeksowych
ustala si¢ w uktadzie zbiorowym pracy lub w regulaminie pracy, a jezeli pracodawca nie jest
objety uktadem ani nie jest obowigzany do ustalenia regulaminu pracy, w obwieszczeniu.

Ponizej prezentujemy przyktadowy wzdér obwieszczenia.

Pralnie Chemiczne Torun, dnia 7 stycznia 2014 r.
PERLA Sp. zo.0.

ul. Berlinska 110

87-100 Torun

OBWIESZCZENIE
W SPRAWIE SYSTEMOW | ROZKLADOW CZASU PRACY

Praca w Pralniach Chemicznych PERLA Sp. z 0.0. w Toruniu odbywa sie w nastepujacych sy-
stemach i rozktadach czasu pracy oraz okresach rozliczeniowych:

1. Pracownikéw obstugi i zatrudnionych przy pilnowaniu obowigzuje system réwnowaznego cza-
su pracy, gdzie dobowy wymiar czasu pracy moze zosta¢ przedtuzony do 12 godzin. Okres
rozliczeniowy dla wskazanej grupy zawodowej wynosi 4 miesigce. Pracownicy wykonuja pra-
ce wedtug harmonogramu indywidualnego.

2. Pracownicy administracyjni sg zatrudnieni w podstawowym systemie czasu pracy. Okres roz-
liczeniowy wynosi 4 miesigce. Praca jest wykonywana w godzinach od 7% do 15%.

3. W zaktadzie pracy jest stosowany indywidualny rozktad czasu pracy. Osoby, ktére uzyskaty
akceptacje w sprawie pracy w rozktadzie indywidualnym wykonuja prace wedtug ustalen indy-
widualnych. Okres rozliczeniowy dla wymienionych oséb wynosi 1 miesiac.

4. Dniem wolnym od pracy z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy dla pracownikow
administracyjnych jest sobota, a dla pozostatych dni wskazane w harmonogramie.

Niniejsze obwieszczenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

Dyrektor
Matewsz Polek
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12. Wprowadzanie systemow czasu pracy

Zasadniczo poszczegodlne systemy czasu pracy, jak tez rozktady czasu pracy, wprowadza-
ne sa w drodze postanowien uktadoéw zbiorowych, regulaminéw pracy lub poprzez obwiesz-
czenie. Ten ostatni tryb postepowania stosowany jest przez matych pracodawcow, ktérzy nie
sg objeci uktadem zbiorowym pracy, jak tez nie maja obowigzku wprowadzania regulaminu
pracy (zatrudniaja ponizej 20 pracownikéw). Postanowienia co do przyjetego systemu i roz-
ktadoéw czasu pracy, obwieszczone pracownikom, wchodzg w zycie po uptywie dwéch tygo-
dni od ich ogtoszenia.

Jezeli u pracodawcy funkcjonuje zaktadowa organizacja zwigzkowa, sprawy zwigzane
z systemami i rozktadami czasu pracy i odpowiadajgcymi im postanowieniami aktéw we-
wnatrzzaktadowych, musza by¢ z nig konsultowane. Zastosowanie do pracownikow skréco-
nego badz weekendowego systemu czasu pracy wymaga natomiast zamieszczenia odpo-
wiedniego postanowienia w umowie o prace.

Wazne: Pracodawca, u ktérego nie dziata zakladowa organizacja zwigzkowa lub organi-
zacja ta nie wyraza zgody na ustalenie lub zmiane systemoéw i rozktadéw czasu pracy oraz
okresoéw rozliczeniowych, moze stosowac przedtuzone okresy rozliczeniowe, o ktérych
mowa w art. 135 § 2 i 3 K.p. po uprzednim zawiadomieniu wiasciwego inspektora pracy.

Szczegodlne wymogi formalne wprowadzono dla systemu przerywanego czasu pracy oraz
rozktadu ruchomego. Pierwszy z wymienionych do wejscia w zycie noweli wprowadzato sie
jedynie uktadem zbiorowym pracy. Wyjatkowo gdy pracodawca jest osobg fizyczng prowa-
dzaca dziatalnos¢ w zakresie rolnictwa i hodowli, u ktérej nie dziata zaktadowa organizacja
zwigzkowa, moze zastosowacé ten system na podstawie umowy o prace. Obecnie rozszerzo-
no grono podmiotéw, ktére moga wprowadzi¢ system przerywany o wszystkich pozostatych
pracodawcow, o ile jest to uzasadnione, przy czym wprowadza sie go w uktadzie zbiorowym
pracy lub w porozumieniu z zaktadowa organizacjg zwigzkowa, a jezeli u danego pracodaw-
cy nie dziata zaktadowa organizacja zwigzkowa — w porozumieniu z przedstawicielami pra-
cownikéw wytonionymi w trybie przyjetym u tego pracodawcy, a tylko u ,rolnika” bez zmian,
na podstawie umowy o prace. Jezeli nie jest mozliwe uzgodnienie tresci porozumienia ze
wszystkimi zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi, pracodawca uzgadnia tres¢ porozu-
mienia z organizacjami zwigzkowymi reprezentatywnymi w rozumieniu art. 2412% K.p. Z kolei
wprowadzenie ruchomego rozktadu czasu pracy powinno nastgpi¢ na podstawie:

- uktadu zbiorowego pracy lub porozumienia z zaktadowymi organizacjami zwigzko-
wymi; jezeli nie jest mozliwe uzgodnienie tresci porozumienia ze wszystkimi zakta-
dowymi organizacjami zwigzkowymi, pracodawca uzgadnia tre$¢ porozumienia z or-
ganizacjami zwiazkowymi reprezentatywnymi w rozumieniu art. 2412 K.p., albo

- porozumienia zawartego z przedstawicielami pracownikdw, wytonionymi w trybie
przyjetym u danego pracodawcy — jezeli u pracodawcy nie dziataja zaktadowe or-
ganizacje zwiazkowe.

Ten rozktad mozna tez wprowadzi¢ na pisemny wniosek pracownika.

Przyktad

Pracodawca stosuje ruchomy rozktad czasu pracy, wedfug ustalonego harmonogramu
przewidujgcego rézne godziny rozpoczynania pracy, wprowadzony w drodze porozumienia

DODATEK NR 4 DO UBEZPIECZEN | PRAWA PRACY NR 4 (358) « 10.02.2014 r. « GOFIN « www.gofin.pl « tel. 95 720 85 40



30

z przedstawicielami pracownikéw. Jeden z nich, w zwigzku z choroba Zony i koniecznoscig
przejecia opieki nad dziecmi w wieku przedszkolnym, wystapit o zastosowanie wobec niego
przedziatu czasu, w ktérym bedzie samodzielnie — stosownie do sytuacji — decydowat o roz-
poczeciu pracy. Jest to jedna z mozliwych odmian rozktadu ruchomego. Za zgoda pracodaw-
cy moze byc stosowana na podstawie wniosku pracownika.

IV. PLANOWANIE CZASU PRACY

1. Plan zajeé

Plan zaje¢ w danym okresie rozliczeniowym, w sposéb zasadniczy organizujgcy proces
pracy poprzez okreslenie dni pracy, z wyszczegodlnieniem godzin jej rozpoczecia i zakoncze-
nia oraz dni wolnych od pracy, nazywany jest rozktadem czasu pracy. Rozktady czasu pracy
muszg by¢ sporzadzane z uwzglednieniem zasad obowigzujgcych dla systemu czasu pracy,
w ktérym praca jest wykonywana oraz obligatoryjnych odpoczynkéw dobowych i tygodnio-
wych. Prawidtowe ustalenie obowigzujgcego rozktadu czasu pracy wymaga ponadto uprzed-
niego obliczenia obowigzujgcego wymiaru czasu pracy, czyli liczby godzin i maksymalnej ilo-
$ci dni do przepracowania w przyjetym okresie rozliczeniowym, ktéra nastepnie umozliwia
ustalenie wtasciwej liczby dni wolnych z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy.

Przyktad

Pracodawca stosuje system rownowaznego czasu pracy w 4-miesiecznym okresie roz-
liczeniowym. Pierwszy tegoroczny okres rozpoczat sie 1 stycznia i potrwa do 30 kwietnia.
W okresie tym przypada do przepracowania 664 godziny. Oznacza to, ze kazdy pracownik
powinien mie¢ minimum 17 dni wolnych z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy.
Wynika to z nastepujacego wyliczenia:

— maksymalna liczba dni roboczych: 664 godz. : 8 godz. = 83 dni,
— liczba dni kalendarzowych: 31 dni + 28 dni + 31 dni + 30 dni = 120 dni,
— liczba dni wolnych: 120 dni — (17 niedziel + 3 swigta + 83 dni pracy) = 17 dni.

Uwaga! Konkretyzacja rozktadu czasu pracy nastepuje niekiedy w postaci harmonogra-
mu (grafiku) czasu pracy na przyjety okres rozliczeniowy — najczesciej w postaci graficznej
— sporzadzanego dla poszczegdlnych pracownikéw badz grup pracownikéw. Ma to miejsce
wowczas, gdy rozktad czasu pracy jest zmienny lub gdy poszczegdlni pracownicy wymienia-
ja sie w nieréwnomiernych odstepach czasu.

Przed wejsciem w zycie noweli przepisy z zakresu czasu pracy nie regulowaty kwe-
stii okresOw na jakie nalezato sporzgdzac¢ rozktady czasu pracy poszczegodlnych pracowni-
kéw. W praktyce kadrowej utrwalony byt poglad, ze nalezy je przygotowywaé na cate okre-
sy rozliczeniowe. Po wejsciu w zycie nowych przepisow obowigzki w tym zakresie ulegty
ztagodzeniu.

Wazne: Rozktad czasu pracy danego pracownika moze by¢ sporzadzony — w formie
pisemnej lub elektronicznej — na okres krotszy niz okres rozliczeniowy, obejmujacy jed-
nak co najmniej 1 miesiac.
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Co istotne, pracodawca jest obowigzany przekaza¢ pracownikowi rozktad czasu pra-
cy przynajmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktéry zostat sporza-
dzony ten rozkfad. Jednakze nie znajduje to zastosowania, gdy rozktad ten ma charakter sta-
ty i jest okreslony z géry. Bytoby to niepotrzebne powielanie raz ustalonej i przekazanej pra-
cownikom informacji. Okolicznosci, w ktérych obowigzek ten jest wytaczony zostaty wskaza-
ne w Rozdziale | dodatku.

Przyktad

Pracodawca stosuje dwa okresy rozliczeniowe, 12-miesieczny dla pracownikow produk-
cyjnych i 4-miesieczny dla administracji zaktadowej. Wszyscy pracownicy pracuja od po-
niedziatku do pigtku po 8 godzin, w statych godzinach rozktadowych, przy czym pierwsza
z wymienionych grup na 3 zmiany (nastepujace po sobie w statym porzadku tygodniowym).
Stosowne postanowienie w tej sprawie zamieszczono w regulaminie pracy. Poniewaz roz-
ktad czasu pracy wszystkich pracownikow oraz jednoczesnie kazdego z osobna wynika
Z przepiséw prawa pracy, pracodawca nie ma obowigzku sporzadzania indywidualnych roz-
ktaddw czasu pracy.

2. Okres rozliczeniowy

Przepisy kodeksowe nie definiujg okresu rozliczeniowego. Rozumienie tego pojecia wywo-
dzi sie z ogétu przepiséw Kodeksu pracy regulujgcych czas pracy, w tym zwtaszcza ustalaja-
cych sposoéb obliczania wymiaru.

Mozna przyjac, iz okres rozliczeniowy to okreslone przez pracodawce na podstawie obo-
wigzujgcych przepisdw ramy czasowe, w granicach ktérych ustalany jest wymiar oraz rozkfad
czasu pracy danego pracownika, z uwzglednieniem postanowien umowy o prace, w zakresie
w jakim rozstrzyga ona o czasie pracy zatrudnionego oraz postanowiern normatywnych aktéw
wewnetrznych pracodawcy. Z uptywem okresu rozliczeniowego pracodawca jest zobowigza-
ny do rozliczenia wykonania ustalonego rozktadu, a w szczegdélnosci do stwierdzenia i rozli-
czenia ewentualnej pracy pracownika ponad obowigzujgce go normy badz ponad przedtuzo-
ny wymiar czasu pracy.

W Kodeksie pracy przyjete sg rézne dopuszczalne dtugosci okreséw rozliczeniowych, nie-
kiedy uzaleznione od systemu czasu pracy w jakim zatrudniony jest pracownik.

Okres standardowy nie moze przekraczaé¢ 4 miesiecy. Stosowany on jest w zdecydowa-
nej wiekszosci w przypadku zatrudnionych w normach podstawowych (tj. 8 godzin pracy na
dobe, przecietnie 40 godzin i przecietnie 5 dni w tygodniu). Wystepuja réwniez okresy rozli-
czeniowe krotsze. | tak, okres rozliczeniowy w systemie pracy w ruchu ciagtym nie moze byc¢
dtuzszy niz 4 tygodnie. W systemach:

— rébwnowaznego czasu pracy,
— skréconego tygodnia pracy,
— pracy weekendowej,
co do zasady, okresy rozliczeniowe nie moga przekroczy¢ jednego miesigca.

Ustawodawca przewidziat jednak pewne odstepstwa. W systemie réwnowaznym dopusz-
cza przedtuzenie okresu rozliczeniowego do 3 miesiecy — w szczegdlnie uzasadnionych wy-
padkach, a przy pracach uzaleznionych od pory roku czy warunkéw atmosferycznych nawet
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do 4 miesiecy. Dotyczy to jednak tylko systemu rdwnowaznego w wariancie podstawowym,
gdzie dnidwka moze by¢ wydtuzona do 12 godzin oraz przy pilnowaniu mienia lub ochronie
0s0Ob, a takze w stosunku do pracownikéw strazy pozarnych i zaktadowych stuzb ratowni-
czych, gdzie dnidéwka robocza moze trwac¢ nawet 24 godziny.

Po wejsciu noweli w zycie pracodawcy zyskali tez mozliwos¢ wydtuzenia okreséw rozlicze-
niowych — niezaleznie od stosowanego systemu czasu pracy — do 12 miesiecy kalendarzo-
wych. Musi to by¢ jednak uzasadnione przyczynami obiektywnymi lub technicznymi lub doty-
czacymi organizaciji pracy, a ponadto zachowywac¢ ogélne zasady dotyczace ochrony bezpie-
czenstwa i zdrowia pracownikdw. Wiecej na ten temat pisaliSmy w Rozdziale | dodatku.

Wazne: Standardowe okresy rozliczeniowe wprowadzane sg na mocy odpowiednich
postanowien uktadéw zbiorowych pracy, regulaminéw pracy badz w drodze obwiesz-
czenia, jezeli pracodawca nie jest objety uktadem zbiorowym lub nie jest zobowigzany
do wydawania regulaminu pracy.

Przedtuzenie okresu rozliczeniowego czasu pracy w okolicznosciach wskazanych
w art. 129 § 2 K.p. ustala sie w uktadzie zbiorowym pracy lub w porozumieniu z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi, a jezeli takie organizacje nie wystepuja, w porozumieniu zawie-
ranym z przedstawicielami pracownikow wytonionymi w trybie przyjetym u danego pracodaw-
cy (art. 150 § 3 K.p.). Jezeli nie jest mozliwe uzgodnienie tresci porozumienia ze wszystkimi
zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, pracodawca uzgadnia tre$¢ porozumienia z orga-
nizacjami zwigzkowymi reprezentatywnymi w rozumieniu art. 24122 K.p.

Uwaga! Pracodawca przekazuje kopie porozumienia wtasciwemu okregowemu inspekto-
rowi pracy w terminie 5 dni roboczych od dnia jego zawarcia (art. 150 § 4 K.p.).

Pracodawca objety uktadem zbiorowym pracy wprowadza wydtuzenie okresu rozliczenio-
wego protokotem dodatkowym. Do protokotu dodatkowego stosuje sie¢ odpowiednio przepisy
dotyczace uktadu (art. 241° § 1 K.p.).

Pracodawca nieobjety uktadem zbiorowym, zamierzajacy wprowadzi¢ 12-miesieczny
okres rozliczeniowy, powinien:

etap 1 — wystgpi¢ do partneréw spotecznych (zaktadowych zwigzkéw zawodowych,
a w razie potrzeby organizacji reprezentatywnych lub przedstawicieli pra-
cownikdw) z propozycja wprowadzenia przedtuzonego okresu rozliczenio-
wego

Y
etap 2 — przedstawic¢ partnerom spotecznym przyczyny uzasadniajace wprowadzenie
dtuzszego okresu rozliczeniowego wraz z propozycja jego dtugosci

\ 4
etap 3 — zawrze¢ porozumienie w sprawie stosowania przedtuzonych okreséw rozlicze-
niowych

v
etap 4 — przekazac kopig porozumienia wtasciwemu okregowemu inspektorowi pracy
w ciggu 5 dni roboczych od jego zawarcia
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Ponizej prezentujemy przyktad protokotu dodatkowego w sprawie wprowadzenia zmian do
uktadu zbiorowego pracy oraz porozumienia w sprawie wydtuzenia okreséw rozliczeniowych.

Protokoét dodatkowy nr 5 z dnia 3 grudnia 2013 r. do
Zaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy
Przedsigbiorstwa Produkcji Kostki Brukowej POLBET Sp. z 0.0. w Katowicach

zawartego w dniu 3 grudnia 2000 r. na podstawie art. 238 i nast. K.p., pomiedzy uprawnionymi
stronami, {j.:

Przedsiebiorstwem Produkcji Kostki Brukowej POLBET Sp. z 0.0. w Katowicach, ul. Dtuga 101,
reprezentowanym przez Zarzad: Prezesa — Krzysztofa Romeckiego oraz Wiceprezesa — Barbare
Aniot

oraz

Komisja Zaktadowa Zwigzku Zawodowego Pracownikéw Przedsigbiorstwa, reprezentowana przez
Przewodniczacego — Adriana Majkowskiego.

§1
Na podstawie art. 241° K.p. strony zgodnie postanawiajg zmieni¢ tres¢ § 89 w Dziale pigtym
»Czas pracy”, Rozdziat Il ,Okresy rozliczeniowe”, na nastepujaca:

1. Okres rozliczeniowy dla pracownikéw administracyjnych, za wyjatkiem inzynieryjno-technicz-
nych, wynosi 3 miesigce i pokrywa sie z kwartatami kalendarzowymi.

2. Okres rozliczeniowy dla pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu wynosi 6 miesiecy i trwa
od 1 stycznia do 30 czerwca oraz od 1 lipca do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowe-
go. Pierwszy 6-miesieczny okres rozliczeniowy rozpocznie sie 1 stycznia 2014 r.

3. Okres rozliczeniowy dla pracownikéw nieobjetych ust. 1-2 wynosi 12 miesiecy i pokrywa si¢
z rokiem kalendarzowym. Pierwszy 12-miesieczny okres rozliczeniowy rozpocznie sie 1 stycz-
nia 2014 r.

§2
Postanowienia zawarte w protokole wchodzg w zycie z dniem zarejestrowania w rejestrze pro-
wadzonym przez Okregowego Inspektora Pracy w Krakowie.

§3
Protokét zostat sporzgdzony w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
— jeden egzemplarz organizacja zwigzkowa,
— dwa egzemplarze pracodawca,
— jeden egzemplarz organ rejestracyjny.

Przewodniczacy Wiceprezes Zarzadu Prezes Zarzadu
Adveian M. 5/&«/.75/ Barbara Auiol /f/ayd’zfaf Fomeckr
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Porozumienie
z dnia 16 grudnia 2013 r.

zawarte pomiedzy:

Zaktadem Oczyszczania Miasta FRESCH Spdtka z 0.0. w Krakowie, z siedzibg w Krakowie,
ul. Wroctawska 120, reprezentowanym przez Prezesa Zarzadu — Jana Kowalskiego

oraz

Przedstawicielami Pracownikéw w osobach: Bogustawa Michalskiego oraz Grazyny Woziniskiej.

1. Na podstawie art. 150 § 3 pkt 2 K.p. w zwigzku z art. 129 § 2 K.p. strony zgodnie postanawia-
ja, ze pracownikow pionu produkcyjno-ustugowego zatrudnionych na stanowiskach robotni-
czych bedzie obowigzywat 12-miesieczny okres rozliczeniowy.

2. Pierwszy 12-miesigczny okres rozliczeniowy rozpocznie sig¢ po uptywie okresu rozliczeniowe-
go trwajacego w dniu zawarcia porozumienia, tj. od 1 stycznia 2014 r.

3. W sprawach nieuregulowanych w porozumieniu stosuje sie przepisy Kodeksu pracy.

Przedstawiciele Pracownikow Prezes Zarzadu
Bopustaw Michalek; Grazyna Woziiska Jan Kowadeks

Wazne: Dotychczasowe okresy rozliczeniowe, trwajgce w dniu wejécia w zycie nowe-
li, czyli 23 sierpnia 2013 r. koricza sie z uptywem czasu, na jaki zostaty wprowadzone
(art. 3 noweli).

3. Wymiar czasu pracy

Metoda obliczania wymiaru czasu pracy zostata okreslona w art. 130 § 1 i 2 K.p.
Obowigzujgcy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym oblicza sie:
1) mnozac 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajgcych w okresie rozliczeniowym,
a nastepnie

2) dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych do korica
okresu rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do pigtku (tzw. wystajacych).
Kazde Swieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz nie-
dziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin. Dla celdw rozliczania czasu pracy, przez ty-
dzien nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okre-

su rozliczeniowego.

Przyktad

W zaktadzie pracy obowigzuje czteromiesieczny okres rozliczeniowy. Pierwszy okres bie-
Z2gcego roku (styczen — kwiecieri 2014 r.) rozpoczat sie w Srode 1 stycznia, a pierwszy ty-
dzieri uptynat we wtorek 7 stycznia. Kolejne tygodnie uptywajg w kolejne wtorki przypadajace
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w wymienionym okresie. tacznie okres ten bedzie liczyt 17 petnych tygodni. Koricéwka okre-
su rozliczeniowego (Sroda 30 kwietnia) stanowi niepetny tydzien, w ktorym wystepuje 1 dzien
tzw. wystajacy. W okresie tym wystepuja 3 swieta w innych dniach niz niedziela. Wymiar
czasu pracy wynosi zatem w tym okresie 664 godziny (40 godz. x 17 tyg. + 8 godz. x 1 dzien
— 8 godz. x 3 swieta).

Uwaga! Wymiar czasu pracy w okresach rozliczeniowych zawartych w biezacym roku
kalendarzowym podawalismy w dodatku nr 2 do UiPP nr2 z 2014 .

Z powodu rozwigzania umowy przed zakoriczeniem okresu, ulega on stosownemu skré-
ceniu. W tej sytuacji pracownikowi przystuguje, oprécz normalnego wynagrodzenia, prawo
do dodatku za nadgodziny, jezeli od poczatku tego okresu do dnia ustania stosunku pracy
pracowat w wymiarze godzin przekraczajacym normy czasu pracy (art. 151 § 1 K.p.).

Wobec powyzszego, pracodawca powinien ustali¢ liczbe godzin pracy dla skréconego okre-

su, nastepnie dokonaé poréwnania czasu przepracowanego i obowigzujgcego. W razie wysta-
pienia przekroczen (ustala sie je na zasadach ogélnych), odpowiednio je zrekompensowac.

Przyktad

Umowa o prace jednego z pracownikow objetego 12-miesiecznym okresem rozliczenio-
wym, ktory rozpoczat sie 1 stycznia 2014 r. zakoriczy sie 30 kwietnia 2014 r. (z uptywem
czasu na jaki byta zawarta).

Zatézmy, ze przepracuje on zgodnie z harmonogramem po 160 godzin w styczniu i lutym
2014 r., po 210 godzin w marcu i kwietniu 2014 r. oraz, ze w miesigcach tych nie bedzie
pracowat w nadgodzinach z przekroczenia dobowego. W tej sytuacji wystapi przekroczenie
przecietnej normy tygodniowej o 76 godzin, co wynika z wyliczenia:

— wymiar czasu pracy w skroconym okresie: 40 godz. x 17 tyg. + 8 godz. x 1 dzien
— 8 godz. x 3 swieta = 664 godz.,

— ustalenie przekroczenia: (160 godz. x 2 m-ce + 210 godz. x 2 m-ce) — 664 godz.
=76 godz.

Pracodawca bedzie zobowigzany wypftacic 76 dodatkéw w wysokosci 100%.

Analogiczne postepowanie obowigzuje pracodawce zatrudniajgcego pracownika w trakcie
trwajacego juz okresu rozliczeniowego. Wéwczas takze powinien obliczy¢ wymiar dla skro-
conego okresu i tak zaplanowac prace, aby pracownik nie przekroczyt wymiaru, a jesli to
nastapi wyptacié¢ dodatki za prace naruszajgca normy czasu pracy.

Przyktad

Pracodawca stosujgcy 12-miesieczny okres rozliczeniowy, ktory rozpoczat sie 1 stycznia,
zamierza wzig¢ udziat w przetargach na nowe zlecenia. Jezeli je wygra bedzie zmuszony
zatrudnic¢ nowe osoby. Zatézmy, ze przyjmie pracownikow 10 marca oraz 1 kwietnia br. Dla
pierwszej grupy wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym od 10 marca do 31 grudnia
2014 r. wyniesie 1.632 godziny (40 godz. x 42 tyg. + 8 godz. x 3 dni — 8 godz. x 9 Swiat),
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dla drugiej od 1 kwietnia do 31 grudnia 2014 r. 1.504 godziny (40 godz. x 39 tyg. + 8 godz.
x 2 dni — 8 godz. x 9 Swiat). Na taka ilos¢ godzin pracodawca powinien zaplanowac pracow-
nikom prace.

Odmienne zasady ustalania wymiaru czasu pracy dotycza jedynie ruchu ciagtego.
Przy pracach, ktére ze wzgledu na technologie produkcji nie moga by¢ wstrzymane (praca
w ruchu ciagtym), a takze gdy wystepuje konieczno$¢ ciagtego zaspokajania potrzeb lud-
nosci, moze by¢ stosowany system czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie
czasu pracy do 43 godzin przecietnie na tydzien w okresie rozliczeniowym nieprzekraczaja-
cym 4 tygodni, a jednego dnia w niektérych tygodniach w tym okresie dobowy wymiar czasu
pracy moze by¢ przedtuzony do 12 godzin. Obowigzujgcy pracownika wymiar czasu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym oblicza sie w tym przypadku:
— mnozac 8 godzin przez liczbe dni kalendarzowych przypadajacych w okresie rozli-
czeniowym, z wytgczeniem niedziel, Swigt oraz dni wolnych od pracy wynikajgcych
z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, a nastepnie
— dodajac do otrzymanej liczby liczbe godzin odpowiadajaca przedtuzonemu u da-
nego pracodawcy tygodniowemu wymiarowi czasu pracy.

Wazne: Wymiar czasu pracy nalezy obnizyé o liczbe godzin usprawiedliwionej nie-
obecnosci w pracy, przypadajacych do przepracowania wedtug rozktadu czasu pracy
danego pracownika.

V.PRACA W NIEDZIELE | SWIETA

1. Okolicznosci dopuszczajace prace w niedziele i Swieta

Niedziele i Swieta sg dniami wolnymi od pracy. Wykaz swigt zawiera ustawa z dnia
18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy (Dz. U. nr 4, poz. 28 z p6zn. zm.). Pracodawca
moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie pracy w niedziele i $wieta tylko w sytuacjach okre-
Slonych przepisami prawa.

Wedtug art. 151'° K.p., praca w niedziele i $wieta jest dozwolona:

— w razie koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdro-
wia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigecia awarii,

— w ruchu ciagtym,

— przy pracy zmianowej,

— przy niezbednych remontach,

— w transporcie i w komunikacji,

— w zaktadowych strazach pozarnych i w zaktadowych stuzbach ratowniczych,

— przy pilnowaniu mienia lub ochronie osdb,

— w rolnictwie i hodowli,

— przy wykonywaniu prac koniecznych ze wzgledu na ich uzytecznos¢ spotecznag
i codzienne potrzeby ludnosci, w szczegdlnosci w:
» zaktadach swiadczacych ustugi dla ludnosci,
e gastronomii,
e zaktadach hotelarskich,
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* jednostkach gospodarki komunalnej,

e zaktadach opieki zdrowotnej i innych placowkach stuzby zdrowia przeznaczo-
nych dla oséb, ktérych stan zdrowia wymaga catodobowych lub catodziennych
Swiadczen zdrowotnych,

e jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej oraz jednostkach organizacyj-
nych wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej zapewniajacych catodobo-
wa opieke,

e zaktadach prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie kultury, oswiaty, turystyki
i wypoczynku,

e w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w systemie czasu pracy, w ktérym
praca jest Swiadczona wytgcznie w piatki, soboty, niedziele i Swieta.

Uwaga! Na dzien oddania niniejszego dodatku do druku na etapie prac legislacyjnych
znajduje sie nowelizacja Kodeksu pracy rozszerzajgca katalog prac, ktére moga by¢ wykony-
wane w niedziele i Swieto. Maja to by¢ prace polegajace na $wiadczeniu ustug z wykorzysta-
niem komunikacji elektronicznej, ktére beda odbierane poza granicami kraju.

Zdaniem wiekszosci ekspertdw praca w niedziele i $wieta nie moze zosta¢ zarzadzona
z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

Wazne: Praca w swieta w placéwkach handlowych (takze w sytuacji gdy przypadajg
one w niedziele) jest niedozwolona. Praca w niedziele jest natomiast dozwolona w pla-
céwkach handlowych przy wykonywaniu prac koniecznych ze wzgledu na ich uzytecz-
nosc¢ spoteczng i codzienne potrzeby ludnosci (art. 151% K.p.).

Problematyke kompensaty za prace w niedziele i Swieta reguluje art. 151" K.p. Pracowni-
kowi wykonujacemu dozwolong prace w niedziele i Swieta (oprécz zatrudnionego w systemie
pracy weekendowej) nalezy zapewnié¢ inny dzien wolny od pracy. Za prace w niedziele moz-
na udzieli¢ dnia wolnego w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepuja-
cych po takiej niedzieli. Natomiast w zamian za prace w swieto, dzierr wolny powinien zostac
udzielony w ciggu okresu rozliczeniowego.

Jezeli jednak nie jest mozliwe wykorzystanie w powyzszym terminie dnia wolnego od pra-
Ccy W zamian za prace w niedziele, pracownikowi przystuguje dzier wolny od pracy do korca
okresu rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym
terminie — dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 100% wynagrodzenia za kazda godzine
pracy w niedziele. Réwniez, jesli nie jest mozliwe wykorzystanie w okresie rozliczeniowym
dnia wolnego od pracy w zamian za prace w $wieto, pracownikowi przystuguje dodatek do
wynagrodzenia w tej samej wysokosci, za kazda godzine pracy w $wieto. Do pracy w Swieto
przypadajace w niedziele nalezy stosowac regulacje prawne dotyczace pracy w niedziele.

Za prace w niedziele i Swieta (podobnie jak za prace w dzien wolny od pracy z tytutu
rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy) przystuguje pracownikowi caty dzien
wolny od pracy, bez wzgledu na liczbe godzin $wiadczonej pracy.

Przyktad

Pracownik wezwany do usuniecia awarii przepracowat w niedziele 4 godziny. W zamian
za czas przepracowany pracodawca udzielit mu (catego) dnia wolnego od pracy, a nie tylko
czasu wolnego. Pracodawca postapit zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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Przyktad

Pracownik zatrudniony w systemie podstawowym pracowat w niedziele (poza harmono-
gramem) przez 12 godzin. Udzielono mu w zamian dnia wolnego od pracy oraz wyptacono
dodatek w wysokosci 100% za 4 godziny nadliczbowe z tytutu przekroczenia normy dobowej.
Dzieni wolny za prace w niedziele rekompensuje jedynie prace normatywna, czyli zasadniczo
prace przez 8 godzin. Za godziny stanowiace przekroczenie normy dobowej pracownik ma
prawo do czasu wolnego lub dodatku.

Pracownik pracujacy w niedziele powinien co czwartg niedziele mie¢ wolng od pracy.
Zasada ta nie dotyczy jedynie pracownika zatrudnionego w systemie pracy weekendowej
(art. 1512 K.p.). Wyktadnia powotanego przepisu nie jest jednolita. Niektdrzy eksperci sg
zdania, ze nie narusza przepiséw planowanie niedzieli wolnej od pracy odrebnie w odnie-
sieniu do kazdego 4-tygodniowego okresu w ramach okresu rozliczeniowego. Parnstwowa
Inspekcja Pracy (pismo nr: GPP-459-4560-49/09/PE/RP) uwaza, ze rytm, w jakim pracowni-
kowi jest udzielana wolna niedziela, jest niezalezny od okresdw rozliczeniowych i w zasadzie
powinien by¢ odnoszony do uktadu tygodni w roku kalendarzowym. Natomiast z uwagi na to,
ze przepis nie okresla poczatku czterotygodniowego okresu, w jakim ma przypadaé¢ wolna
niedziela, pracodawca wywigze sie z tego wymogu, jesli w kazdym dowolnie wybranym czte-
rotygodniowym okresie bedzie przypadac co najmniej jedna niedziela wolna od pracy.

W rozktadzie czasu pracy pracownika wykonujacego dozwolong prace w niedziele i $wieta
nalezy wskazaé dni wolne od pracy udzielone w dniach roboczych w zamian za prace w nie-
dziele lub $wieto. Ma to zwigzek z regulacja zawartg w art. 151" § 1 K.p., ktéry réznicuje
wysokos¢ dodatku za prace nadliczbowa w zaleznos$ci od tego czy praca ta byta Swiadczona
w dniu wolnym udzielonym za przepracowana niedziele lub swieto, czy w innym dniu.

Jezeli prace w niedziele lub swieto w ramach obowigzujacych norm przewiduje harmono-
gram, to za takie dni pracownikowi przystuguje tylko normalne wynagrodzenie. Jednak jesli
pracownikowi nie zostanie udzielony w zamian za te prace inny dzier wolny od pracy w okre-
sie rozliczeniowym, przystuguje mu dodatek w wysokosci 100% wynagrodzenia za kazda go-
dzine pracy w takim dniu.

Wazne: Pracodawca, u ktdrego jest dozwolona praca w niedziele i $wieta, powinien za-
pewni¢ pracownikom odpowiednig ilos¢ dni wolnych od pracy w okresie rozliczeniowym.

Liczba tych dni, wedtug art. 147 K.p., nie moze by¢ mniejsza niz suma niedziel, sSwiat i dni
wolnych od pracy z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy, bez wzgledu na system
czasu pracy w jakim pracownicy sg zatrudnieni.

2. Kompensata pracy w niedziele i Swieta

Jak wspomnieliSmy wyzej, pracownik, ktéry $wiadczyt prace w niedziele i Swieta, powinien
otrzymac dzien wolny od pracy:

— w przypadku pracy w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych
lub nastepujacych po takiej niedzieli, a jezeli nie jest to mozliwe, do konca okresu
rozliczeniowego,

— w przypadku pracy w $wieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.
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Jezeli udzielenie pracownikowi dnia wolnego w zamian za prace w niedziele we wska-
zanych wyzej terminach jest niemozliwe, rodzi to obowigzek wyptaty zatrudnionemu 100%
dodatku do wynagrodzenia za kazda godzine pracy w niedziele. Analogiczne zasady nalezy
stosowac¢ w przypadku rozliczania pracy w dniu $wigtecznym, w sytuacji nieudzielenia dnia
wolnego za prace w tym dniu.

Nalezy wspomnie¢, ze nieudzielanie dnia wolnego za pozaplanowa prace w niedziele lub
Swieto powoduje przekroczenie normy Sredniotygodniowej. Za kazda godzine takiego przekro-
czenia w mys$l art. 151" § 2 K.p. pracownikowi przystuguje 100% dodatek. Zatem istniejg dwie
odrebne podstawy na jakich pracownik nabywa prawo do dodatkéw. Kwestia uprawnienia do
dwéch dodatkéw za dodatkowa prace niedzielng w dalszym ciagu pozostaje jednak dyskusyjna.
Komisja Prawna Giéwnego Inspektora Pracy na stronie internetowej www.pip.gov.pl, w zaktad-
ce ,Wybrane problemy ochrony pracy” prezentowata stanowisko, iz w opisanej sytuacji pracow-
nikowi przystuguja dwa dodatki. Poglad ten zostat zanegowany przez Sad Najwyzszy w uchwa-
le z dnia 15 lutego 2006 r. (sygn. akt Il PZP 11/05, OSNP 2006/11-12/170), w mysI ktérej we
wskazanych okolicznosciach pracownik powinien otrzymac tylko jeden dodatek.

Wydawato sie, ze powotane rozstrzygniecie zostato uznane przez Panstwowa Inspekcje
Pracy za wtasciwe, gdyz w poradniku opublikowanym na stronie internetowej Inspekcji Pracy
(K. Pietruszynska ,Prawo pracy Informator”) byta juz mowa tylko o jednym dodatku z tytutu
pracy w niedziele. Jednakze w dniu 14 listopada 2012 r. otrzymaliSmy opinie rzecznika pra-
sowego Gtéwnego Inspektora Pracy wydang w uzgodnieniu z Departamentem Prawnym GIP,
podtrzymujaca opinie, ze za prace w niedziele i Swieta, w przypadku odstgpienia od rekom-
pensaty pracy w tych dniach innymi dniami wolnymi od pracy w danym okresie rozliczenio-
wym, przystuguja 2 dodatki. Jak argumentowat GIP: ,(...) Przepis ten (art. 151'" K.p. — przyp.
red.) zapewnia pracownikom stuprocentowy dodatek do wynagrodzenia z tytutu niezrekom-
pensowania pracy w niedziele lub swieto innym dniem wolnym od pracy. Jezeli jednak w wy-
niku braku takiej rekompensaty zostanie przekroczona przecietna tygodniowa norma czasu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, pracownikowi przystuguje kolejny dodatek za pra-
ce przekraczajacg te norme w wysokosci 100% stawki godzinowej wynikajacej z jego osobi-
stego zaszeregowania, okreslonego stawka godzinowa lub miesieczna (art. 1517 § 2 K.p.).
W sytuacji jednak, gdy pracownik wykonywat prace w niedziele i swieta bedace dla niego
dniami pracy zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, w wyniku ktdrej zostanie
przekroczona dobowa norma czasu pracy, pracownikowi przystuguje dodatek w wysokosci
50% stawki godzinowej — wynikajacej z jego osobistego zaszeregowania, okreslonego staw-
ka godzinowa lub miesieczna (art. 151" § 1 pkt 2 K.p.).

Przepisy powyzsze ustanowity bowiem dwa niezalezne od siebie tytuty do otrzymania
dodatku do wynagrodzenia. Oznacza to, ze w takim przypadku pracownikowi powinno byc
wyptacone, poza normalnym wynagrodzeniem, tacznie — odpowiednio 200% lub 150% wy-
nagrodzenia, wynikajacego z jego osobistego zaszeregowania z tytutu ww. dwoch autono-
micznych dodatkow.”.

Vi. PRACA W PORZE NOCNEJ

1. Okres na jaki przypada pora nocha

Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21%° a 7% (art. 1517 K.p.). Kazdy pra-
codawca ma obowigzek ustalenia w swoim zaktadzie pracy obowigzujgcej pory nocnej.
Dopuszczalny jest dowolny ukfad godzin, pod warunkiem, ze bedzie sie miesci¢ w przedziale
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miedzy godzinami 219 a 7% i obejmowac co najmniej 8 godzin. Wskazanie pory nocnej na-
stepuje w tresci uktadu zbiorowego, regulaminu pracy, badz pisemnej informacji skierowane;j
do pracownika, o ile pracodawca nie jest objety uktadem oraz nie ma obowigzku wydawania
regulaminu pracy.

Od 1 stycznia 2004 r. w Kodeksie pracy funkcjonuje pojecie pracujacych w nocy. Za pra-
cujacego w nocy uwaza sie pracownika, ktérego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej do-
bie co najmniej 3 godziny pracy w porze nocnej lub ktdrego co najmniej 1/4 czasu pracy
w okresie rozliczeniowym przypada na pore nocna.

2. Osoby objete zakazem pracy w porze nocnej

Ze wzgledu na szczegdlng ochrone jakg prawo pracy roztacza nad pracownikami wyko-
nujgcymi funkcje rodzicielskie oraz nad osobami matoletnimi, zabronione jest zatrudnianie
W porze nocnej pracownic w cigzy oraz pracownikéw mtodocianych — bez wzgledu na ich
ewentualng zgode na powyzsze zatrudnienie.

Wazne: Mtodocianym w rozumieniu Kodeksu pracy jest osoba, kitéra ukonczyta 16,
a nie przekroczyta 18 lat (art. 190 § 1 K.p.).

Konsekwentnie oséb do 16. roku zycia, ktérych zatrudnienie jest dopuszczalne w sytua-
cjach okreslonych w art. 304° K.p., rowniez nie mozna zatrudnia¢ w porze nocnej.

Jezeli pracownica, z uwagi na stan cigzy nie moze wykonywac pracy w porze nocnej,
pracodawca jest zobowigzany tak zmieni¢ jej rozktad czasu pracy, aby miata mozliwosc¢ jej
Swiadczenia poza porg nocna. Jezeli nie jest to mozliwe, pracodawca powinien takg pracow-
nice przenies¢ do innej pracy, ktéra nie jest wykonywana w porze nocnej. Jezeli i tego nie da
sie zrealizowa¢, pracodawca ma obowigzek zwolni¢ pracownice na czas niezbedny z obo-
wigzku swiadczenia pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Ograniczong dopuszczalnos¢ zatrudnienia w porze nocnej przewidziano dla pracownikéw
sprawujacych opieke nad dzieckiem do lat 4 — zaréwno wtasnym, jak i przysposobionym czy
wspotmatzonka. Takie osoby mozna zatrudni¢ w porze nocnej wytgcznie za ich zgoda. Jezeli
oboje rodzice badz opiekunowie sg zatrudnieni, z powyzszego uprawnienia moze skorzystac
jedno z nich.

Rowniez niepetnosprawnych mozna zatrudni¢ w porze nocnej wytacznie wéwczas, gdy
zatrudnieni sg przy pilnowaniu lub lekarz przeprowadzajgcy badania profilaktyczne pracowni-
kow albo lekarz sprawujacy opieke nad niepetnosprawnym wyrazi (na wniosek zainteresowa-
nego pracownika) zgode na takie zatrudnienie.

Czas pracy pracujacego w nocy, ktéry wykonuje prace szczegdlnie niebezpieczne albo
zwigzane z duzym wysitkiem umystowym lub fizycznym nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe. Wykaz tych prac okresla pracodawca w porozumieniu z organizacja zwigzkowa, a je-
zeli nie wystepuje ona w zaktadzie — z przedstawicielami pracownikéw, wybranymi w trybie
przyjetym u danego pracodawcy. Ponadto konieczne jest w takim przypadku zasiegniecie
przez pracodawce opinii lekarza sprawujacego nad pracownikami profilaktyczng opieke zdro-
wotng oraz uwzglednienie koniecznosci zapewnienia bezpieczenstwa pracy i ochrony zdro-
wia pracownikéw. Nie dotyczy to zarzadzajgcych zaktadem pracy w imieniu pracodawcy oraz
przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo usuniecia awarii.
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3. Dodatek za prace w nocy

Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodze-
nia za kazda godzine pracy w nocy, w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z mini-
malnego wynagrodzenia za prace.

W stosunku do pracownikdw, wykonujacych prace w porze nocnej stale poza zaktadem
pracy, wspomniany dodatek mozna zastapi¢ ryczattem, ktérego wysokos$é odpowiada prze-
widywanemu wymiarowi pracy w porze nocne;j.

Przy ustalaniu dodatkowego wynagrodzenia za godzine pracy w porze nocnej w wysokosci
ustawowej, minimalne wynagrodzenie za prace przewidziane w tym przepisie dzieli sie przez
liczbe godzin pracy przypadajacych do przepracowania w danym miesigcu. Przyktadowo
stawka dodatku za prace w nocy w styczniu br. wynosi 2 zt, co wynika z wyliczenia: 1.680 zt
:168 godz. = 10 zt; 10 zt x 20% = 2 zt.

Ponizej prezentujemy stawki dodatku w poszczegdlnych miesigcach br.

m-c czas pracy dodatek za 1 godz. wyliczenie

| 168 godz. 2,00 zt (1.680 zt: 168 godz.) = 10 zt; 10 zt x 20%

1 160 godz. 2,10 zt (1.680 zt : 160 godz.) = 10,50 zt; 10,50 zt x 20%
] 168 godz. 2,00 zt (1.680 zt: 168 godz.) = 10 zt; 10 zt x 20%

1\ 168 godz. 2,00 zt (1.680 zt: 168 godz.) = 10 zt; 10 zt x 20%

\" 160 godz. 2,10 zt (1.680 zt : 160 godz.) = 10,50 zt; 10,50 zt x 20%
Vi 160 godz. 2,10 zt (1.680 zt : 160 godz.) = 10,50 zt; 10,50 zt x 20%
Vil 184 godz. 1,83 zt (1.680 zt: 184 godz.) = 9,13 z}; 9,13 zt x 20%
Vil 160 godz. 2,10 zt (1.680 zt: 160 godz.) = 10,50 zt; 10,50 zt x 20%
IX 176 godz. 1,91 zt (1.680 zt: 176 godz.) = 9,55 zt; 9,55 zt x 20%

X 184 godz. 1,83 zt (1.680 zt: 184 godz.) = 9,13 z}; 9,13 zt x 20%
Xl 144 godz. 2,33zt (1.680 zt: 144 godz.) = 11,67 zt; 11,67 zt x 20%
Xl 168 godz. 2,00 zt (1.680 zt: 168 godz.) = 10 zt; 10 zt x 20%

Uwaga! Okreslona powyzej stawka dodatku za 1 godzine pracy w nocy jest stawkg minimal-
na. Obowigzujgce u pracodawcy przepisy ptacowe moga ustanowi¢ wyzszy dodatek.

Wazne: Dodatek przystuguje pracownikowi za kazdg godzine przepracowang w nocy,
niezaleznie od tego, czy jest ,pracujgcym w nocy” w mysl definicji kodeksowej, czy tez
pracuje w wymienionej porze sporadycznie albo dodatkowo oraz niezaleznie od dodat-
kéw za prace w godzinach nadliczbowych.

Pracownikowi pracujacemu w nocy przystuguje uprawnienie do ztozenia pisemnego wnio-
sku o poinformowanie przez pracodawce wtasciwego okregowego inspektora pracy o zatrud-
nianiu pracownikéw pracujacych w nocy. Pracodawca jest zobowigzany zrealizowaé wniosek.
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Przyktad

Pracownicy produkcyjni wykonuja prace w systemie zmianowym i posiadajg status pracu-
jacych w nocy, natomiast kierownicy brygad wykonuja czynnosci w porze pracy administracji
zakfadu, od 8%do 16%. W sytuacjach awaryjnych sa jednak wzywani do zaktadu takze w po-
rze nocnej. W przypadku wykonywania pracy w tych warunkach, niezaleznie czy za ten czas
otrzymajg dodatki do wynagrodzenia z tytutu pracy nadliczbowej czy czas wolny, powinni
otrzymac dodatki za prace w nocy.

VIl. OKRESY ODPOCZYNKU
1. Odpoczynek dobowy

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwane-
go odpoczynku tzw. dobowego (art. 132 § 1 K.p.).

Przyktad

Pracownik zatrudniony jako sprzedawca w petnym wymiarze czasu pracy, w normach
podstawowych, ma ustalony harmonogram przemienny: w jednym tygodniu pracuje w go-
dzinach od 6% do 14%, a w nastepnym od 14% do 22%°. W biezacym tygodniu przypadta mu
druga zmiana, ale w czwartek po zakoriczeniu pracy, pracodawca z uwagi na nieoczekiwang
nieobecnosc innego pracownika pracujacego rano, polecit mu przyjsc do pracy w piatek (na-
stepnego dnia) na godzine 6.

Pracodawca postapit nieprawidftowo. Takie dziatanie skutkowato niezachowaniem odpo-
czynku dobowego pracownika (wynidst on jedynie 8 godzin). Warto takze wspomniec, ze wy-
stgpito przekroczenie dobowej normy czasu pracy (az o 8 godzin), bowiem doba robocza
pracownika rozpoczeta sie w czwartek o 14%, a zakoriczyta w piagtek o tej samej porze, a pra-
cownik nie jest objety ruchoma organizacja pracy.

Pracownicy zarzgdzajacy zaktadem pracy w imieniu pracodawcy oraz pracownicy biorgcy
udziat w akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub
Srodowiska albo usuniecia awarii — nie sg objeci omawiang regulacja. Nie oznacza to jed-
nak, ze takim zatrudnionym nie przystuguje zaden odpoczynek. Pracownicy zarzadzajgcy za-
ktadem pracy oraz biorgcy udziat w akcji ratowniczej maja prawo do rownowaznego okresu
odpoczynku, ktéry musi im zosta¢ udzielony w danym okresie rozliczeniowym. W systemach
czasu pracy, w ktérych dopuszcza sie przedtuzenie do 16 i wigcej godzin na dobe, tj.:

— przy pracach polegajacych na dozorze urzadzen lub zwigzanych z czesciowym
pozostawaniem w pogotowiu do pracy (dopuszczalne przedtuzenie wymiaru dobo-
wego do 16 godzin),

— w stosunku do zatrudnionych przy pilnowaniu mienia lub ochronie oséb, a takze
pracownikdw zaktadowych strazy pozarnych i zaktadowych stuzb ratowniczych
(dopuszczalne przedtuzenie wymiaru dobowego do 24 godzin),
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bezposrednio po okresie wykonywania pracy w przedtuzonym dobowym wymiarze czasu pra-
cy, pracownikom przystuguje odpoczynek w wymiarze odpowiadajgcym co najmniej liczbie
przepracowanych godzin, niezaleznie od odpoczynku tygodniowego, o ktérym mowa w kolej-
nym punkcie.

Przerwa w pracy pracownika mtodocianego powinna przypadaé na pore nocna i trwaé co
najmniej 14 godzin (art. 203 § 2 K.p.).

2. Odpoczynek tygodniowy

W kazdym tygodniu pracownikowi przystuguje prawo do co najmniej 35 godzin nieprze-
rwanego odpoczynku tzw. tygodniowego, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwa-
nego odpoczynku dobowego (art. 133 § 1 K.p.).

Odpoczynek tygodniowy, co do zasady, powinien przypadac¢ w niedziele. Jednak w przy-
padku wykonywania dozwolonej pracy w niedziele, odpoczynek moze przypasc¢ w innym dniu
tygodnia. Nalezy pamietac, ze niedziela obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny
6% w tym dniu, chyba ze na mocy regulacji wewnatrzzaktadowych u pracodawcy obowigzuje
inna godzina.

W niektérych sytuacjach odpoczynek tygodniowy moze by¢ krétszy, jednak nie moze trwacé
mniej niz 24 godziny. Regulacje te stosuje sie w odniesieniu do pracy wykonywanej przez
tzw. kadre zarzadzajaca, w razie udziatu pracownikédw w akcji ratowniczej oraz przy zmia-
nie pory wykonywania pracy przez pracownika w zwigzku z jego przejsciem na inng zmiane,
zgodnie z ustalonym dla niego rozktadem czasu pracy. Jednak wéwczas odpoczynek dobo-
wy, chociaz krétszy, powinien przypada¢ w niedziele, chyba ze miato miejsce $wiadczenie
dozwolonej pracy w tym witasnie dniu. Woéwczas odpoczynek ten moze przypadaé w dniu
innym niz niedziela.

Wazne: Pracownik mtodociany ma prawo do 48 godzin nieprzerwanego odpoczynku
tygodniowego obejmujacego niedziele.

Vill. GODZINY NADLICZBOWE

1. Pojecie godzin nadliczbowych

Zgodnie z art. 151 § 1 K.p. godzing nadliczbowa jest kazda godzina pracy przekraczajgca
obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze przedtuzony dobowy wymiar czasu
pracy.

Takie okreslenie pojecia godzin nadliczbowych jest szczegdlnie wazne w przypadku pra-
Ccy W niepetnym wymiarze czasu pracy oraz w przedtuzonym wymiarze dobowym. W drugim
przypadku godziny nadliczbowe wystgpia dopiero po przekroczeniu przedtuzonego wymiaru.

Jezeli chodzi o pracownikéw niepetnoetatowych, to dla nich réwniez praca nadliczbowa jest
praca ponad normy (8-godzinng dobowa oraz 40-godzinng tygodniowa, chyba Ze nalezg do
szczegolnej grupy zawodowej, objetej odrebnymi normami), albo ponad przedtuzony wymiar
dobowy. Dodatkowo strony ustalajg, w umowie o prace, dopuszczalng liczbe godzin ponad
ustalony dla niepetnoetatowca wymiar czasu pracy, ktdrej przekroczenie daje prawo do dodat-
ku jak za prace w nadgodzinach, pomimo iz nie narusza norm czasu pracy (art. 151 § 5 K.p.).
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Przyktad

Pracownik zatrudniony na 1/2 etatu w normach podstawowych w 4-miesiecznym okresie roz-
liczeniowym pracuje 5 dni w tygodniu po 4 godziny dziennie. Strony zawarty w umowie o prace
postanowienie o nastepujacej tresci: ,,Praca powyzej 6 godzin na dobe bedzie skutkowata obo-
wigzkiem wyptaty dodatku do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w art. 151§ 1 K.p.”.

Z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy w jednym z tygodni okresu rozliczeniowe-
go pracownik pracowat po 10 godzin. Za dodatkowe godziny wraz z wynagrodzeniem za
dany miesigc otrzymat normalne wynagrodzenie, a ponadto za godziny przekraczajace 6
a nieprzekraczajgce 8 godzin na dobe 50% dodatki z tytutu pracy ponadlimitowej, a za go-
dziny przekraczajgce 8 godzin na dobe 50% dodatki za prace nadliczbowg z przekroczenia
dobowego.

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ Swiadczona tylko w sytuacjach okreslonych
przez przepisy kodeksowe. Jej Swiadczenie przez pracownikéw moze by¢ uzasadnione:
— koniecznoscig prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,
— szczego6lnymi potrzebami pracodawcy.

2. Zakaz pracy ponadnormatywnej

Kodeks pracy przewiduje kilka wytgczen podmiotowych w zakresie pracy nadliczbowe;.

Zlecanie godzin nadliczbowych kobiecie w cigzy oraz pracownikowi mfodocianemu jest
niedozwolone (art. 178 § 1 oraz art. 203 § 1 K.p.). Bez znaczenia pozostaje ewentualna zgo-
da zainteresowanego.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach, na ktérych wystepuja przekroczenia najwyz-
szych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, nie moga pra-
cowac w nadgodzinach wystepujacych z powodu szczegodlnych potrzeb pracodawcy. Jest to
dozwolone tylko wéwczas, gdy wystepuje konieczno$¢ prowadzenia akcji ratowniczej w celu
ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii
(art. 151 § 2 K.p.).

Mniej rygorystycznie przepisy traktuja prace w godzinach nadliczbowych swiadczonag
przez opiekujacych sie dzie¢mi do lat 4 i niepetnosprawnych — pozwalajgc na takie zatrud-
nienie w pierwszym przypadku za zgodg opiekujgcego sie dzieckiem, a w drugim za zgoda
lekarza przeprowadzajgcego badania profilaktyczne, a w razie jego braku lekarza sprawuja-
cego nad niepetnosprawnym opieke medyczng, wydang na wniosek tego pracownika, a tak-
ze w odniesieniu do niepetnosprawnych zatrudnionych przy pilnowaniu.

3. Rozliczanie nadgodzin

Jak juz wspomnieliSmy nadgodziny moga by¢ wynikiem przekroczenia zaréwno normy do-
bowej oraz przedtuzonego wymiaru dobowego, jak i przekroczenia normy tygodniowej. Praca
wykonywana ponad te normy rodzi po stronie pracodawcy obowiazek jej rekompensaty badz
czasem wolnym, badz stosownym dodatkiem do wynagrodzenia.
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Wazne: Godziny nadliczbowe wynikajgce z przekroczenia normy dobowej rozliczane
sg zasadniczo w terminach wyptaty wynagrodzenia za prace za dany miesiac, natomiast
z przekroczenia normy tygodniowej — na zakonczenie danego okresu rozliczeniowego.

Wedtug Panstwowej Inspekcji Pracy, ustalenia liczby godzin nadliczbowych powstatych
z tytutu przekroczenia przecietnej normy tygodniowej dokonuje sie w nastepujacy sposoéb:
—od liczby faktycznie przepracowanych w danym okresie rozliczeniowym godzin
odejmuje sie liczbe godzin pracy planowanych zgodnie z wymiarem na dany okres
rozliczeniowy, a nastepnie
— od uzyskanego wyniku odejmuje sie liczbe godzin nadliczbowych wynikajacych
z przekroczenia normy dobowej (lub przedtuzonego dobowego wymiaru czasu
pracy).
Otrzymana w ten sposob liczba godzin pracy stanowi liczbe godzin nadliczbowych powsta-
tych z tytutu przekroczenia przecietnej tygodniowej normy czasu pracy.

Przyktad

Pracownik jest zatrudniony w normach podstawowych od poniedziatku do pigtku w jedno-
miesiecznym okresie rozliczeniowym. W styczniu 2014 r. przepracowat tacznie 216 godzin,
w tym 168 godzin wymiarowych, 32 godziny dodatkowo w dniach, ktdre byty dla niego dniami
pracy (przekroczenia dobowe), a pozostate w dwie wolne soboty (po 8 godz. w kazda), za
ktore nie otrzymat dni wolnych.

W podanych okolicznosciach 16 godzin stanowi przekroczenia sredniotygodniowe, zgod-
nie z wyliczeniem: 216 godz. (czas przepracowany) — 168 godz. (nominalny czas pracy
w styczniu) — 32 godz. (przekroczenia dobowe) = 16 godz.

Sytuacja wyjatkowa jest rozwigzanie lub wygasniecie stosunku pracy pracownika przed
uptywem okresu rozliczeniowego. Wéwczas ustalenia czy doszto do przekroczenia tygodnio-
wej normy czasu pracy nalezy dokona¢ dla skréconego okresu. W razie ustania stosunku
pracy przed uptywem okresu rozliczeniowego, pracownikowi przystuguje bowiem, oprocz
normalnego wynagrodzenia, prawo do dodatku, jezeli w okresie od poczatku okresu rozlicze-
niowego do dnia ustania stosunku pracy pracowat w wymiarze godzin przekraczajgcym nor-
my czasu pracy (art. 1516 § 1 K.p.). Przepis ten stosuje sie odpowiednio w razie nawigzania
stosunku pracy w trakcie okresu rozliczeniowego.

Temat ten zostat omowiony w Rozdziale IV pkt 3 dodatku.

Uwaga! Przepis art. 151¢ § 1 K.p. stosuje sie odpowiednio w razie nawigzania stosunku
pracy w trakcie okresu rozliczeniowego.

4. Limit godzin nadliczbowych

Ustawowy limit godzin nadliczbowych wynosi 150 w ciagu roku kalendarzowego. To ogra-
niczenie dotyczy jednak tylko godzin ponadnormatywnych badz ponadwymiarowych wypra-
cowanych z powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy.
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Uwaga! Limit godzin nadliczbowych jest przyporzadkowany do danego roku kalendarzo-
wego, niezaleznie od ewentualnej zmiany pracodawcy.

Dopuszczalng ustawowg liczbe nadgodzin mozna zwigkszy¢. Nastepuje to w drodze wpro-
wadzenia odpowiednich postanowien do zaktadowego uktadu zbiorowego, regulaminu pracy
lub umowy o prace — jezeli pracodawca nie jest objety uktadem zbiorowym pracy ani tez nie
jest zobowigzany do wprowadzania regulaminu pracy.

Przy wprowadzaniu wewnatrzzaktadowych regulacji w sprawie zwiekszenia limitu nadgo-
dzin u danego pracodawcy, nalezy pamietac, ze taczna liczba godzin pracy, z uwzglednie-
niem godzin nadliczbowych, nie moze przekroczy¢ przecietnie 48 godzin na tydzien. Z po-
wyzszego wynika, ze praca nadliczbowa moze wynie$é maksymalnie 8 godzin przecietnie na
tydzien (48 godz. — 40 godz. pracy rozktadowej). W konsekwencji, biorac pod uwage fakt, ze
w roku kalendarzowym przypadajg 52 petne tygodnie, pracownik mogtby teoretycznie prze-
pracowa¢ w danym roku 416 godzin nadliczbowych (8 godz. x 52 tyg.). Takie tez stanowi-
sko w sprawie zajmuje Panstwowa Inspekcja Pracy (por. Poradnik Elzbiety Judasz ,Prawo
pracy, Informacje dla podejmujacych pierwszg prace”, www.pip.gov.pl). Z kolei zdaniem
Departamentu Prawa Pracy Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej (znak pisma: DPR-III-
079-612/TW/08): ,(...) Ustalajac wieksza liczbe godzin nadliczbowych niz 150, pracodawca
powinien uwzglednic to, ze pracownikom przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze 20 lub
26 dni. Maksymalny limit moze zatem zostac wskazany w wysokosci 384 godzin (od 52 tygo-
dni w roku odejmuje sie cztery tygodnie urlopu, co daje 48 tygodni, ktore nalezy pomnozyc
przez dopuszczalng maksymalna liczbe godzin nadliczbowych przecietnie w tygodniu w okre-
sie rozliczeniowym, czyli osiem). Natomiast u pracownikow korzystajacych z 26-dniowego ur-
lopu wypoczynkowego maksymalny limit wynosi 376 godzin (od 52 tygodni odejmujemy piec
tygodni urlopu, co daje 47 tygodni, ktore mnozy sie przez osiem godzin nadliczbowych).”.

5. Wynagrodzenie za prace w nadgodzinach

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢é rekompensowana w dwojaki sposdb — cza-
sem wolnym albo dodatkami pienieznymi.

Wynagrodzenie podstawowe plus dodatek

Godziny nadliczbowe, ktére nie zostaty skompensowane czasem wolnym w wymiarze
przewidzianym w Kodeksie pracy, powinny by¢ optacone normalnym wynagrodzeniem oraz
dodatkiem.

Normalne wynagrodzenie obejmuje wszystkie sktadniki, ktére pracownik otrzymuje stale
i systematycznie, bez wzgledu na ich nazwe, jezeli ma do nich prawo na podstawie regu-
lacji wewnatrzzaktadowych, a wiec np. premie regulaminowe, dodatki stazowe, czy dodatki
funkcyjne.

Wazne: Przepisy prawa pracy nie definiuja pojecia ,normalnego wynagrodzenia”, jed-
nak, zgodnie z przyjetym orzecznictwem zawiera ono wszystkie sktadniki o charakterze
roszczeniowym, wyptacane stale i systematycznie.

Wobec braku stosownych uregulowan praktyka wypracowata stanowisko, zgodnie z kté-
rym podczas ustalania stawki normalnego wynagrodzenia przyjmuje sie sktadniki przystugu-
jace pracownikowi w miesigcu, w ktérym pracowat w godzinach nadliczbowych. W Swietle
powyzszego, w celu obliczenia normalnego wynagrodzenia za godzine nadliczbowa nalezy:
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— zsumowa¢ zaliczane sktadniki wynagrodzenia z miesigca, w ktdrym wystgpity go-
dziny nadliczbowe,
— podzieli¢ uzyskany wynik przez liczbe godzin pracy w tym miesigcu.

Takie przeliczenia nie sa wymagane w sytuacji, gdy pracownik jest wynagradzany wedtug
stawki godzinowej, ktéra jednoczesnie stanowi ,normalne wynagrodzenie” za ewentualng
godzine nadliczbowa i podlega uzupetnieniu jedynie wéwczas, gdy pracownik uzyskuje inne
jeszcze sktadniki wynagrodzenia.

Uwaga! Przy wynikowym systemie wynagradzania (np. prowizyjnym, akordowym) nie
wyodrebnia sie wynagrodzenia normalnego za godziny nadliczbowe. Pracownik uzyskuje to
wynagrodzenie — stosownie do uzyskanych wynikéw — razem z wynagrodzeniem za prace
rozktadows.

Wysokos¢ dodatku za godziny nadliczbowe zalezy od rodzaju oraz pory dnia, w ktérej one
wystapity, a takze od kategorii normy (wymiaru), ktéra zostata przekroczona. Jesli praca nad-
liczbowa wystgpita wskutek przekroczenia normy dobowej lub przedtuzonego wymiaru dobo-
wego, to dodatek moze mie¢ jedna z dwéch wysokosci:

—100% wynagrodzenia — gdy pracownik pracowat w godzinach nadliczbowych
w nocy, w niedziele i $wieta bedacymi dla pracownika dniami wolnymi od pracy,
a takze w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace
w niedziele lub w $wieto, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,

— 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w in-
nych dniach w porze dziennej.

Natomiast za kazda godzine przekraczajgca tygodniowg norme czasu pracy dodatek wy-
nosi 100% wynagrodzenia.

Podstawe obliczania dodatku stanowi wynagrodzenie pracownika wynikajgce z jego oso-
bistego zaszeregowania okreslonego stawka godzinowg lub miesigczna. Jesli pracownik jest
wynagradzany w innej formie (np. prowizja, akord), podstawe do wyliczenia stawki dodatku
stanowi 60% wynagrodzenia. Obliczajac dodatek za prace nadliczbowg stosuje sie zasady
obowiagzujace przy ustalaniu wynagrodzenia za urlop — § 4 rozporzadzenia o wynagrodze-
niu. Jezeli pracownik jest wynagradzany statg stawka miesieczng, stawke te nalezy podzieli¢
przez liczbe godzin przypadajacych do przepracowania w danym miesigcu. Uzyskang w ten
sposoéb stawke godzinowa nalezy pomnozy¢ przez stawke procentowa dodatku.

Przyktad

Pracownicy A i B przepracowali w styczniu 2014 r., oprocz obowigzujgcego ich wymiaru
czasu pracy, po kilka godzin nadliczbowych w zwyktych dniach roboczych w porze dziennej.
Pierwszy z nich jest wynagradzany wedfug statej stawki miesiecznej w wysokosci 2.500 zt.
W wymienionym miesigcu otrzymat takze premie regulaminowa w kwocie 520 zt. Drugi otrzy-
muje wynagrodzenie wedtug stawki 20 zt/godz. W styczniu 2014 r. wyptacono mu ponadto
premie w wysokosci 600 zt.

Pracownicy otrzymali za kazdg godzing nadliczbowa ,normalne wynagrodzenie” w wyso-
kosci:

— pracownik A: 17,98 zt [(2.500 zt + 520 zt) : 168 godz.],
— pracownik B: 23,57 zt [20 zt + (600 zt : 168 godz.)].
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Dodatek za kazda godzine nadliczbowg pracownika A wynosit 7,44 zt, wedtug wyliczenia:
2.500 zt : 168 godz. = 14,88 zt; 14,88 zt x 50% = 7,44 zt, natomiast pracownika B 10 zt (20 zt
X 50%).

Jezeli chodzi o dodatek za przekroczenia $redniotygoniowe, to w zwigzku z tym, ze moz-
na je stwierdzi¢ dopiero na koniec okresu rozliczeniowego, 100% dodatek do wynagrodzenia
takze jest wyptacany na koniec okresu rozliczeniowego, a nie tak jak w przypadku dodatku
naleznego za nadgodziny dobowe po kazdym miesigcu, w ktérym one wystapity. Powyzsze
dotyczy tylko dodatkéw za nadgodziny, a nie normalnego wynagrodzenia za prace powyzej
obowigzujgcych pracownika norm czasu pracy, gdyz wynagrodzenie (adekwatne do liczby
przepracowanych godzin w danym miesigcu) powinno by¢ wyptacane w odstepach nie dtuz-
szych niz miesigc.

Zgodnie z trescig § 4a rozporzadzenia o wynagrodzeniu, w przypadku gdy pracownik jest
wynagradzany wedtug statej stawki miesiecznej, dodatki za nadgodziny ustala si¢ dzielgc
stawke wynagrodzenia przez liczbe godzin przypadajgcych do przepracowania w danym mie-
sigcu. W tym zakresie powstata watpliwos¢ z jakiego miesigca brac¢ liczbe godzin do prze-
pracowania — przy dtuzszym niz miesieczny okresie rozliczeniowym — aby ustala¢ wysokos$é
dodatku za nadgodziny Sredniotygodniowe. W tej sprawie stanowisko zajeto Ministerstwo
Pracy i Polityki Spotecznej w piSmie z dnia 20 sierpnia 2008 r. w sprawie obliczania dodatku
z tytutu pracy w nadgodzinach (nr: DPR-111-079-475/ZN/08), zgodnie z ktérym, w celu usta-
lenia wynagrodzenia za jedng godzine dla pracownika wynagradzanego stawkg miesieczng,
miesieczng stawke wynagrodzenia nalezy podzieli¢ przez liczbe godzin przypadajacych do
przepracowania w ostatnim miesigcu okresu rozliczeniowego.

Przyktad

Pracownik jest objety 3-miesiecznym okresem rozliczeniowym (styczeri-marzec 2014 r.),
a dniami wolnymi od pracy sg dla niego soboty. W umowie o prace wynagrodzenie pracowni-
ka zostafo ustalone w wysokosci 2.000 zt. Przyjmijmy, Zze na koniec okresu rozliczeniowego
pracodawca stwierdzi 10 nadgodzin z tytutu przekroczenia sredniotygodniowej normy czasu
pracy.

Wysokosc¢ dodatku za nadgodziny sredniotygodniowe powinna zostac ustalona w naste-
pujacy sposob: 2.000 zt : 168 godz. = 11,90 zt/godz. (168 godz. jest to wymiar czasu pracy
w marcu 2014 r., tj. w ostatnim miesiacu okresu rozliczeniowego, w ktérym zostanie ustalone
wystapienie pracy nadliczbowej z przekroczenia przecietnej normy tygodnioweyj).

W stosunku do pracownikéw stale wykonujacych swoje zadania poza zaktadem pracy, wy-
nagrodzenie za prace w nadgodzinach moze by¢ ustalone ryczattowo. Wysokos¢ ryczattu po-
winna odpowiadac¢ przewidywanemu wymiarowi pracy w godzinach nadliczbowych. W razie
ustalenia, ze dla wykonania zleconych zadan konieczna byta praca w nadgodzinach w liczbie
wyzszej niz przewidywana, pracownikowi przystuguje roszczenie o stosowne wyréwnanie.

Czas wolny za nadgodziny

Praca w godzinach nadliczbowych niekoniecznie musi by¢ rekompensowana wyptata do-
datku do wynagrodzenia. W zamian za nadgodziny moze by¢ rowniez udzielony pracowniko-
wi czas wolny.
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W przypadku przekroczen dobowych, w zaleznosci od tego, czy pracownik o taki czas
wolny zawnioskowat, czy tez udzielono mu tego czasu na podstawie jednostronnej decyzji
pracodawcy, rézny jest jego wymiar. W razie wniosku pracownika o zrekompensowanie mu
pracy w nadgodzinach czasem wolnym, udziela sie czasu wolnego w wymiarze réwnym licz-
bie nadgodzin. Jezeli natomiast kompensata nadgodzin nastepuje w tej formie z wytacznej
inicjatywy pracodawcy, to wymiar udzielonego czasu wolnego musi by¢ o potowe wyzszy od
liczby przepracowanych godzin nadliczbowych.

Wazne: Udzielenie pracownikowi czasu wolnego w zamian za godziny nadliczbowe
z inicjatywy pracodawcy nie moze spowodowac obnizenia wynagrodzenia naleznego
pracownikowi za petny miesieczny wymiar czasu pracy.

Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w ramach godzin nadlicz-
bowych z inicjatywy pracodawcy nastepuje w granicach danego okresu rozliczeniowego.
Pracownik moze wnioskowaé¢ o udzielenie czasu wolnego takze w okresie pdzniejszym.
Otrzymanie przez pracownika czasu wolnego w zamian za prace w nadgodzinach wyklucza
jego uprawnienie do dodatku z tego tytutu.

Poniewaz z obowigzujgcych powszechnie przepiséw nie wynika, w jakim terminie pra-
cownik powinien ztozy¢ wniosek o udzielenie czasu wolnego, stanowisko w tej sprawie zajat
Gtéwny Inspektorat Pracy (stanowisko z dnia 21 kwietnia 2009 r. w sprawie terminu sktada-
nia wniosku o czas wolny od pracy, nr pisma: GPP-306-4560-32/09/PE/RP). Zdaniem PIP,
termin ztozenia takiego wniosku jest uzalezniony od rodzaju nadgodzin, w zamian za kté-
re czas wolny ma byc¢ udzielony, poniewaz w momencie, w ktérym wiadomo, ze praca jest
praca w godzinach nadliczbowych, pracownik nabywa prawo do wynagrodzenia za ten czas
wraz ze stosownym dodatkiem. | tak o nadgodzinach dobowych wiadomo w dniu, w ktérym
wystapig, natomiast o nadgodzinach z tytutu przekroczenia $redniotygodniowej normy czasu
pracy wiadomo dopiero na koniec okresu rozliczeniowego, w ktérym wystapity.

W ocenie PIP wniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za nadgodziny z tytutu prze-
kroczenia dobowej normy czasu pracy powinien zatem zostac¢ ztozony przed terminem wy-
ptaty wynagrodzenia za miesigc, w ktérym nadgodziny te wystapity. Takie dziatanie pozwoli
pracodawcy unikna¢ wyptaty dodatku za nadgodziny dobowe.

Uwaga! Pracownikowi, kiéry wykonywat prace w dniu dla niego wolnym od pracy, wy-
nikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje
w zamian inny dzien wolny od pracy, udzielony mu do konca okresu rozliczeniowego, w ter-
minie uzgodnionym z pracownikiem.

6. Praca ponad norme bez dodatkow

Niektorzy pracownicy, bedac zobowigzanymi do pracy, w razie koniecznosci, w wymiarze
przekraczajgcym norme dobowa lub sredniotygodniowa, nie maja z tego tytutu ani prawa do
wynagrodzenia, ani tez do dodatku za prace w godzinach nadliczbowych. Sg to pracownicy
zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy oraz kierownicy wyodrebnionych komo-
rek organizacyjnych. Ci ostatni moga jednak otrzymac¢ zaréwno wynagrodzenie, jak i dodatek
za nadgodziny w wysokosci 100%, jezeli prace w godzinach nadliczbowych swiadczyli w nie-
dziele lub Swieto, a nie otrzymali w zamian dnia wolnego od pracy.
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IX. NIEKTORE WYJASNIENIA ORGANOW Z ZAKRESU
CZASU PRACY

1. Prawo do niedzieli wolnej od pracy

~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 zatrudniajacy pracownika w niedziele w sytuacjach przewidzianych art. 151° K.p.
musi udzielic mu co najmniej jednej wolnej niedzieli w ciggu kazdych czterech nastepujacych
po sobie tygodni. Art. 1512 K.p. nie precyzuje, jak liczyc te cztery tygodnie. Mozna wigc przy-
jac, ze rytm, w jakim podwtadnemu bedzie udzielana wolna niedziela, jest niezalezny od okre-
sow rozliczeniowych i w zasadzie powinien by¢ odnoszony do uktadu tygodni w roku kalen-
darzowym. Natomiast z uwagi na to, Ze ten przepis nie okresla poczatku czterotygodniowego
okresu, w jakim ma przypadac wolna niedziela, pracodawca wywiaze sie z tego wymogu, jesli
w kazdym dowolnie wybranym czterotygodniowym okresie bedzie przypadac co najmniej jed-
na niedziela wolna od pracy.

Przypominamy ponadto, Ze niedziela wolna od pracy powinna byc z gory ustalona przez
pracodawce w rozktadzie czasu pracy. Ten, kto nie przestrzega tego obowigzku, naraza sie
na odpowiedzialnos¢ za wykroczenie przeciwko prawom pracownika (art. 281 pkt 5 K.p.).
Wymoég zapewnienia wolnej niedzieli co najmniej raz na cztery tygodnie nie dotyczy jedy-
nie wykonujgcych prace w tzw. systemie weekendowo-swigtecznym (art. 144 K.p.), dla
ktdrych piatki, soboty, niedziele i swieta sa jedynymi dniami, podczas ktdrych moga swiad-
czyc prace.” (stanowisko Gtéwnego Inspektoratu Pracy z dnia 4 sierpnia 2009 r. znak:
GPP-459-4560-49/09/PE/RP).

2. Dwa dodatki za prace w niedziele

»Przepis ten (art. 151" K.p. — przyp. red.) zapewnia pracownikom stuprocentowy doda-
tek do wynagrodzenia z tytutu niezrekompensowania pracy w niedziele lub swieto innym
dniem wolnym od pracy. Jezeli jednak w wyniku braku takiej rekompensaty zostanie prze-
kroczona przecietna tygodniowa norma czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,
pracownikowi przystuguje kolejny dodatek za prace przekraczajgca te norme w wysoko-
sci 100% stawki godzinowej wynikajacej z jego osobistego zaszeregowania, okreslonego
stawka godzinowa lub miesieczna (art. 151" § 2 K.p.). W sytuacji jednak, gdy pracownik
wykonywat prace w niedziele i swieta bedace dla niego dniami pracy zgodnie z obowiazu-
jacym go rozktadem czasu pracy, w wyniku ktorej zostanie przekroczona dobowa norma
czasu pracy, pracownikowi przystuguje dodatek w wysokosci 50% stawki godzinowej — wy-
nikajacej z jego osobistego zaszeregowania, okreslonego stawka godzinowa lub miesiecz-
ng (art. 151 § 1 pkt 2 K.p.).

Przepisy powyZzsze ustanowity bowiem dwa niezaleZzne od siebie tytuty do otrzymania do-
datku do wynagrodzenia. Oznacza to, ze w takim przypadku pracownikowi powinno byc wy-
ptacone, poza normalnym wynagrodzeniem, tacznie — odpowiednio 200% lub 150% wynagro-
dzenia, wynikajgcego z jego osobistego zaszeregowania z tytutu ww. dwdch autonomicznych
dodatkow.” (opinia rzecznika prasowego Gtéwnego Inspektora Pracy wydana w uzgodnieniu
z Departamentem Prawnym GIP 14 listopada 2012 r.).
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3. Praca w godzinach nadliczbowych w ruchomym czasie
pracy

»,Departament Prawa Pracy uprzejmie informuje, ze zgodnie z art. 151 § 1 zd. 1 Kodeksu
pracy prace w godzinach nadliczbowych stanowi praca wykonywana ponad obowigzujace
pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wy-
miar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.

Ze wzgledu na to, Ze przepisy Kodeksu pracy przewiduja dwie normy czasu pracy, tj.
8-godzinng norme dobowa i przecietnie 40-godzinng norme tygodniowg, praca nadliczbowa
moze byc¢ praca wynikajaca z przekroczenia normy dobowej (wéwczas przystuguje za nia,
oprécz normalnego wynagrodzenia, dodatek w wysokosci 50% albo 100% wynagrodzenia)
albo z przekroczenia przecietnej normy tygodniowej (wéwczas przystuguje za nia, oprocz
normalnego wynagrodzenia, dodatek w wysokosci 100% wynagrodzenia).

Jednoczesnie z art. 128 § 3 pkt 1 Kodeksu pracy wynika, ze do celow rozliczania czasu
pracy pracownika przez dobe nalezy rozumiec 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny,
w ktdrej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy.

Przepisy umoZzliwiajace stosowanie ruchomego czasu pracy, tj. art. 140" Kodeksu pracy,
nie modyfikuja definicji doby ani definicji pracy nadliczbowej, stanowig jedynie, Zze w rozkta-
dach czasu pracy, o ktorych mowa w tym przepisie, ponowne wykonywanie pracy w tej sa-
mej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

W zwigzku z powyzszym, zdaniem Departamentu Prawa Pracy, jezeli pracodawca pole-
ci pracownikowi wykonywanie pracy przed rozpoczeciem przez pracownika pracy zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, o ktdrym mowa w art. 140" § 1 Kodeksu pracy,
ocena, czy doszto do pracy nadliczbowej w rozumieniu art. 151 Kodeksu pracy i czy praca ta
byta wynikiem przekroczenia normy dobowej czy przecietnej normy tygodniowej powinna byc¢
dokonywana z uwzglednieniem definicji doby pracowniczej.

W opinii Departamentu, jezeli praca taka zostanie pracownikowi polecona do wykonania
w okresie czasu, ktory objety jest doba pracownicza rozpoczeta poprzedniego dnia kalenda-
rzowego, to powinna byc¢ ona zakwalifikowana jako praca nadliczbowa wynikajaca z przekro-
czenia dobowej normy czasu pracy. Jezeli natomiast praca taka zostanie pracownikowi po-
lecona do wykonania w okresie czasu, ktory nie jest juz objety doba pracowniczg rozpoczeta
poprzedniego dnia kalendarzowego (bowiem uptynety juz 24 godziny od rozpoczecia przez
pracownika pracy, zgodnie z obowigazujacym go rozktadem czasu pracy, w poprzednim dniu
kalendarzowym), to praca taka powinna byc, zdaniem Departamentu Prawa Pracy, zakwali-
fikowana jako praca nadliczbowa wynikajaca z przekroczenia przecietnej tygodniowej normy
czasu pracy.

Jednoczesnie Departament Prawa Pracy uprzejmie informuje, Zze prezentowane poglady
nie sg wigzgce dla stron stosunku pracy, Paristwowej Inspekcji Pracy oraz sadow pracy. Do
ustalania uprawnieri pracowniczych ze stosunku pracy wtasciwy jest pracodawca, a spory na
tym tle rozstrzygajg sady pracy. (...)” (stanowisko Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej
udostepnione naszemu Wydawnictwu w dniu 20 listopada 2013 r.).
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PRENUMERATA 2014 szczegoty na www.sklep.gofin.pl

Numer

kompletu Komplety znagrodami w PRENUMERACIE 2014 Cena  pABAT Cena

podstawowa promocyjna

kompLET nr T | Komplet czasopism (tab. 2 poz.6) + Gazeta Podatkowa 1898 zi

kompLET nr 2 | Komplet czasopism (tab. 2 poz.6) 9177 1689 zt

komPLET nr 3 | Biuletyn Informacyjny (tab.2 poz. 1) + Gazeta Podatkowa| 898z 844 zt

2
" Tytul czasopisma wydgilkriiczy PRENUMERATA 2014
catyrok | Ipéirocze | Ikwartat

1.| Biuletyn Informacyjny dla Stuzb Ekonomiczno-Finansowych | _ .o . 5497t | 274,50 zt | 137,25 zt
z comiesiecznym dodatkiem Serwis Podatkowy +on-line GRATIS!

2.| Ubezpieczenia i Prawo Pracy +on-line GRATIS! | dwutygodnik | 354zt | 177,00zt | 88,50 zt

3.| Poradnik VAT +on-line GRATIS! | dwutygodnik 336zt | 168,00 zt| 84,00 zt

4.| Zeszyty Metodyczne Rachunkowosci +on-line GRATIS! | dwutygodnik | 348 z+ | 174,00zt | 87,00 zt

5.| Przeglad Podatku Dochodowego +on-line GRATIS! | dwutygodnik | 330zt | 165,00zt | 82,50 zt

6.| KOMPLET CZASOPISM (poz.1-5 Koo AT, | Patizpoz 15| 1689 2k | 958,502t | 479,25 zk

7.| Biuletyn Inform'acyjny dla Stuzb Ekonomiczno-Finapsowych 010 dni 4597k | 229,50 7t | 114,75 2t
bez dodatku Serwis Podatkowy +on-line GRATIS!

Warunkiem prenumeraty jest ztozenie zaméwienia (np. faksem: 95 720 85 60) oraz jednoczesne dokonanie
whptaty na konto: Wydawnictwo Podatkowe GOFIN, BH Oddziat w Gorzowie WIkp., nr 14 1030 1133 0000 0000 3533 0000.
Po otrzymaniu wptaty wystawiamy fakture VAT.

Informacje o innych produktach: internetowy Serwis Gtéwnego Ksiegowego, Czasopisma Ksiegowych on-line,
Gazeta Podatkowa, segregatory i boksy dostepne sa na stronie internetowej:

www.sklep.gofin.pl
Informacji udziela takze Biuro Obstugi Klienta - tel. 95 720 85 40, infolinia 800 162 732

Publikacje zamieszczone w czasopismach nie stanowia opinii prawnych, urzedowej interpretacji przepiséw ani innego
oficjalnego stanowiska organéw panstwowych.
Wszelkie prawa zastrzezone: kopiowanie, przedruk i rozpowszechnianie zabronione.

Ceny zawieraja podatek VAT. Koszty wysytki pokrywa Wydawnictwo.




