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Czas pracy

- 37 gotowych wzorow z opisem

Przepisy dotyczace czasu pracy naleza do najbardziej ktopotliwych. Nic dziwnego,
ze dokumenty zwigzane z czasem pracy sg czesto petne btedéw. Ty nie musisz ich

powielac!

Aby oszczedzi¢ Ci pracy, zebraliSmy gotowe (wypetnione) wzory wszystkich naj-
wazniejszych dokumentow zwigzanych z czasem pracy. Z kolei ich opisy utatwia Ci

ich stosowanie i pomoga wyeliminowaé btedy.

Planujgc czy rozliczajac czas pracy, warto zawsze mie¢ pod reka ten numer!

|. Harmonogramy czasu pracy

W numerze:
I. Harmonogramy
czasu pracy str. 1
Il. Zapisy dotyczace
czasu pracy w regulaminie
pracy str. 2
lll. Wzér ewidenciji
czasu pracy str. 6
IV. Lista obecnosci str. 7
V. Wzdr zwigzany z pracg
W nocy str. 8
VI. Wzory dotyczace
pracy w godzinach
nadliczbowych str. 8

VIl. Wzory dotyczace
limitu godzin ponadwymiaro-
wych pracownika

niepetnoetatowego  str. 10

VIIl. Wnioski dotyczace
indywidualnych
systemow i rozktadow

czasu pracy str. 11

Podstawowy system czasu pracy, pelny etat, praca zmianowa, maj 2010 r.
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Wyjasnienia do wzoru: Harmonogram musisz tworzy¢ za-
wsze, gdy wystepuje jakakolwiek zmienno$¢ w godzinach
lub dniach pracy pracownikéw, np.: w systemie zmiano-
wym, systemie rownowaznym itd. Jest on wigc potrzebny
zawsze tam, gdzie bez niego pracownicy nie wiedzieliby,
w jakie dni maja pracowac.

Przykiad

Pracownicy zatrudnieni na 1/2 etatu pracujg w ten sposob, ze
w niektore dni przychodzg d pracy na 8 godzin, a inne dni maja
harmonogramowo wolne. Poniewaz nie ma statych dni pracy,
harmonogram jest potrzebny.

Harmonogram powinien zawieracé:

— dni pracy z podaniem konkretnych godzin pracy,

—dni wolne za prace w niedziele (np. WN) i $wigto
(np. W),

— dni wolne z tytutu przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy
(np. W5),

- ewentualnie dni harmonogramowo wolne od pracy (np. W).
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' Harmonogram czasu pracy tworzy si¢ na peten okres roz-
liczeniowy. Jedynie w przypadkach gdy przepis szczegdlny
stanowi inaczej, mozesz tworzy¢ harmonogramy na okre-
sy krotsze, np. pracodawca wprowadzajacy 12-miesieczny
okres rozliczeniowy na mocy ustawy antykryzysowej moze
tworzy¢ harmonogramy czasu pracy na okresy krotsze,
obejmujace jednak co najmniej 2 miesiace

? Harmonogram zawiera informacje nie tylko o dniach i go-
dzinach pracy, ale réwniez o dniach wolnych. Powiniene$ nie
tylko wskaza¢ dni wolne, ale okresli¢ rowniez tytuly, z jakich
one przyshuguja, np. WN — dzien wolny z tytutu niedzieli, WS
— dzien wolny z tytutu $wicta czy W5 — dziefi wolny z tytulu
przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy. Wszystkich takich
dni wolnych nie powmno by¢ mniej, niz wynosi suma niedziel
(WN), $wiat (WS) i petnych tygodni pracy (W5) przypada-
jacych w danym okresie rozliczeniowym. Ponadto w réwno-
waznych systemach czasu pracy moze wystapi¢ dodatkowy
rodzaj dnia wolnego — tzw. dzien harmonogramowo wolny
od pracy wynikajacy ze zwigkszonego wymiaru czasu pracy
w niektdrych dobach pracowniczych (W).



Zapisy w regulaminie pracy

® Praca w powinna by¢ tak zaplanowana, aby przestrzegaé
maksymalnego dobowego wymiaru czasu pracy, odpoczyn-
kéw dobowych i tygodniowych, wymiaru czasu pracy na
dany okres rozliczeniowy.

Planujac prace na dany dzien, mozesz wskazaé konkretne
godziny jej wykonywania np. ,,8.00-16.00” Iub tez w inny
sposob wskazad, jakie to maja by¢ godziny np. ,,I - co ozna-
cza zmiang od godziny 6.00 do 14.00”.

Réwnowazny system czasu pracy, maj 2010 r.
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Wyjasnienia do wzoru: W harmonogramie czasu pracy
dopuszcza sie réwniez podanie jedynie liczby godzin do
przepracowania. Warunkiem jest tu jednak, zeby pracow-

nik wiedziat, o ktérej godzinie, w ktérym dniu ma rozpo-
czaé prace. Do tego moze postuzy¢ legenda zamieszczo-
na pod harmonogramem czasu pracy.

Il. Zapisy dotyczace czasu pracy w regulaminie pracy

Niektore unormowania czasu pracy muszg znalez¢ si¢ w re-
gulaminie pracy. Dotyczy to stosowanych systemoéw i roz-
ktaddw czasu pracy, obowiazujacych pracownikéw okresow
rozliczeniowych, pory nocnej oraz limitéw godzin nadlicz-
bowych. Ponadto w regulaminie pracodawca moze wprowa-
dzi¢ inne, niz wynikajace z kodeksu pracy, godziny przypa-
dania niedzieli i $wi¢ta.

Wazine! W regulaminie pracy nie wprowadza si¢ systemu
skréconego tygodnia pracy oraz systemu weekendowego
czasu pracy. Te bowiem wprowadzane sa na pisemny wnio-
sek pracownika w postanowieniach umowy o prace.

System podstawowy — stale dni i godziny pracy

1. Czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin na dobg i prze-
cietnie 40 godzin w przecigtnie S-dniowym tygodniu pracy
w przyjetym 3-miesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

2. Pracownicy administracji wykonuja prace od poniedziat-
ku do piatku w godzinach od 8.00 do 16.00.

Wyjasnienia do wzoru: Stosowanie systemu podstawowego,
w ktérym pracownicy wykonuja prace w stale tych samych
dniach i godzinach, nie wymaga tworzenia harmonogramow.

System podstawowy: zmianowa organizacja czasu pracy

1. Czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin na dobg i prze-
cietnie 40 godzin w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy
W przyjetym 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Pracownicy produkcji wykonuja prace od poniedziatku do
niedzieli w 3-zmianowej organizacji czasu pracy, w ktorej
I zmiana przypada w godzinach od 6.00 do 14.00, II zmia-
na przypada w godzinach od 14.00 do 22.00, III zmiana
przypada w godzinach od 22.00 do 6.00.

3. Pracownicy administracji wykonuja pracg od poniedziat-
ku do piatku w godzinach od 8.00 do 16.00.

4. Pracownicy wykonuja prace zgodnie z obowiazujacymi
ich harmonogramami czasu pracy.
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Wyjasnienia do wzoru: Podstawowy system czasu pracy
moze by¢ potaczony z organizacja zmianowa, a co za tym
idzie — przewidywa¢ prace nie w stalych godzinach, lecz
o réznych porach dnia, a nawet w nocy. Taka organizacja
wymaga jednak tworzenia harmonogramdw czasu pracy.

Ruchoma organizacja czasu pracy

1. Czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin na dobe i prze-
cigtnie 40 godzin w przeci¢tnie 5-dniowym tygodniu pracy
w przyjetym 1-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Pracownicy administracji wykonuja prace od poniedziatku
do piatku.

3. Pracownicy rozpoczynaja pracg pomiedzy godzing 8.00
a 10.00 i koricza po przepracowaniu 8 godzin.

4. Ponowne przyjscie do pracy w tej samej dobie pracowniczej,
przypadajace w dopuszczalnych godzinach rozpoczynania
pracy, nie skutkuje powstaniem pracy nadliczbowej, jesli nie
wynika z polecenia pracodawcy.

Wyjasnienia do wzoru: Pracownicy zatrudnieni w systemie
podstawowym moga by¢ zatrudnieni w tzw. ruchome;j organi-
zacji czasu pracy, w ktorej nie ma Scistych godzin rozpoczyna-
nia pracy, lecz pracownik powinien rozpocza¢ jej wykonywanie
we wskazanych przez pracodawce ramach czasowych. Ramy
te musza by¢ tak wyznaczone, aby pracownik rozpoczynajac
prace w danym dniu — najpdZniej jak moze, oraz w kolejnym
dniu — najwczesniej jak moze, miat zapewnione nie mniej niz
11 godzin odpoczynku. W kazdym przypadku pracownik po
przepracowaniu 8 godzin powinien zakoriczy¢ prace.

Uwaga! Co prawda inspekcja pracy twierdzi, ze zapis do-
tyczacy ruchomej organizacji czasu pracy powinien si¢
znajdowaé w umowach o prace pracownikdw, czyli ze sam
zapis regulaminu nie wystarczy, aby wprowadzi¢ taka orga-
nizacje. Niemniej jednak w razie kontroli mozna podwazy¢
takie stanowisko, twierdzac, ze ruchomy czas pracy jest dla
pracownikéw postanowieniem korzystniejszym niz przepisy
powszechne, i jako taki moze by¢ wprowadzony w regulami-
nie pracy (a niekoniecznie w umowie o praceg).






