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Przepisy prawa pracy zmieniaja si¢ nieustannie. Najwigcej watpliwosci, a tym samym naj-
wigcej pytan, dotyczy czasu pracy. Skutek jest oczywisty: z raportu Panstwowej Inspekcji
Pracy wynika, ze w ponad polowie firm wystepujg bledy w rozliczaniu czasu pracy.

Skad osoby odpowiedzialne za stosowanie prawa pracy, w tym za rozliczanie czasu pracy
w firmie, maja bra¢ pewnos¢, ze robia to poprawnie?

Q Jak rekompensowac pracg w sobote, niedzielg i §wigto?

Q Czy za spdznienia do pracy mozna obnizy¢ pracownikowi wynagrodzenie?

Q Jak prawidlowo planowac pracg w systemie zmianowym?

Ile czasu zajmuje Ci codzienne poszukiwanie odpowiedzi na te i inne pytania?

Lektura tej broszury pozwoli Ci szybko znalez¢ rozwiazanie problemow z zakresu czasu
pracy. ZebraliSmy w niej pytania stawiane przez kadrowcow. Aby wyjasni¢ pojawiajace si¢
w codziennej pracy watpliwosci dotyczace czasu pracy, udzieliliSmy na kazde z nich szcze-
gbétowej odpowiedzi. Sprawdz i zastosuj w praktyce porady ekspertow, ktore pomoga Ci bez-
btednie rozlicza¢ czas pracy w Twojej firmie. Niech dzigki tej publikacji przepisy o czasie
pracy stang si¢ dla Ciebie czytelniejsze i latwiejsze w zastosowaniu.

Q Praca niepelnoetatowca w wolng sobote 10
QO Ryczalt za prace w nadgodzinach — dla kogo 14
O Ewidencja czasu pracy w sytemie zadaniowym 18
Q Czas pracy pracownikéw zarzadzajacych 19
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O Dluzsza praca w jeden dzien, by innego dnia wyjs$¢ z firmy wcze$niej 29
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Moja apteka jest czynna 24 godziny na dobe przez 7 dni w tygodniu. W zwiqzku z tym,
ze zatrudniam niewielkq liczbe farmaceutow i technikow farmaceutycznych, pracujq
oni przez wiekszq liczbe godzin i dni, niz dopuszcza Kodeks pracy. Znajoma doradzita
mi, zebym zastosowata system zadaniowy, gdyz wtedy w ogole nie musze ewidencjono-
wac czasu pracy i trzymac sie norm. Czy tak rzeczywiscie jest? Chodzi mi zwtaszcza
o liczbe dni wolnych — poniewaz trudno mi to tak zorganizowaé, zZeby kazdy pracownik
miat tylko 5 dni roboczych w tygodniu.

Pani znajoma nie ma racji. Nie jest mozliwe stosowanie zadaniowego systemu czasu pracy
wobec farmaceutow i technikow farmaceutycznych zatrudnionych ,,za lada”. W stosunku
do tych pracownikow nalezy bezwzglednie przestrzega¢ norm czasu pracy i zapewnié
im 5-dniowy tydzien pracy.

System zadaniowy — tylko gdy jest to uzasadnione. Zadaniowy system czasu pracy mozna
stosowa¢ w odniesieniu do tych pracownikow, co do ktorych jest to uzasadnione: rodzajem
pracy, jej organizacjg lub tez miejscem wykonywania pracy. Nalezy przez to rozumie¢, ze
w zwiazku z rodzajem wykonywanej pracy pracownik ma duzy zakres swobody co do organi-
zacji swojego czasu pracy i miejsca wykonywania pracy. Pracodawca rozlicza go natomiast nie
tyle z czasu poswigconego na pracg — ile z konkretnych rezultatow. Przyktadowo, w systemie
zadaniowym mozna zatrudni¢ przedstawiciela handlowego pracujacego w terenie. Jest to
bowiem uzasadnione zar6wno organizacja jego pracy (samodzielne umawianie si¢ z klientami),
jak 1 miejscem pracy (przemieszczanie si¢ na okre§lonym terenie).

Pracownicy apteki nie majg swobody. Systemu zadaniowego nie wolno stosowac, gdy
nie wystegpuje przynajmniej jeden z trzech wymienionych wczesniej warunkow — tak wilasnie
bedzie w odniesieniu do pracownikow zajmujacych si¢ sprzedaza farmaceutykéw w aptece.
Biorac bowiem pod uwage rodzaj wykonywanej przez nich pracy, nie maja oni praktycznie
zadnej swobody, jesli chodzi o czas 1 miejsce wykonywanej pracy (jest oczywiste, ze musza
w wyznaczonych godzinach przychodzi¢ do apteki znajdujacej si¢ w konkretnym miejscu).

Drozej, ale legalnie. Nawet pracownikowi zatrudnionemu zadaniowo nie wolno w spo-
sob staty powierza¢ wigkszej ilo$ci zadan niz jest w stanie wykona¢ w ramach norm czasu
pracy (8 godzin na dobg, 40 godzin w tygodniu, 5 dni w tygodniu). Pracodawca nie moze mu
wigc powierzy¢ tyle pracy, aby musial ja wykonywac np. 48 godzin tygodniowo oraz 6 dni
w tygodniu w przyjetym okresie rozliczeniowym. Jak nietrudno zauwazy¢, nawet gdyby prawo
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pozwalato na stosowanie systemu zadaniowego w aptece — 1 tak nie rozwiazatoby to problemu
nadmiaru pracy. W tej sytuacji jedynym legalnym, cho¢ bez watpienia kosztownym, rozwia-
zaniem jest zwigkszenie stanu zatrudnienia.

Q art. 140 Kodeksu pracy.

Czy nalezy zglosi¢ do PIP wprowadzenie 3-miesiecznego okresu rozliczeniowego

w systemie podstawowym?

Nie ma obowigzku informowania inspektora PIP o stosowaniu wydluzonego okresu roz-
liczeniowego dla pracownikow zatrudnionych w systemie podstawowym.

Dhuzszy okres — niekiedy pod dodatkowymi warunkami. W praktyce najczesciej sto-
sowany jest 1-miesigczny okres rozliczeniowy. Prawo pozwala na jego wydtluzenie, jednak
w niektorych systemach czasu pracy konieczne jest spetnienie w tym celu dodatkowych
warunkow. Przyktadowo — aby wydtuzy¢ okres rozliczeniowy w systemie rownowaznym,
o ktérym mowa w art. 135 oraz art. 137 kp, ponad 1 miesiac, nalezy albo uzyska¢ zgode
zwiazku zawodowego, albo jesli si¢ tej zgody nie uzyska lub jesli w firmie nie ma zwiazkow
zawodowych — uprzednio zawiadomi¢ wiasciwego inspektora pracy.

W systemie podstawowym decyduje pracodawca. Dodatkowych warunkow nie trzeba spet-
nia¢, aby wydhuzy¢ okres rozliczeniowy w stosunku do pracownikow objetych podstawowym
systemem czasu pracy. W odniesieniu do tej grupy osob istnieje mozliwo$¢ rozliczania nawet
w 4-miesigcznych okresach. Dopiero dalsze wydtuzanie okresu rozliczeniowego jest obwa-
rowane pewnymi warunkami. Okres rozliczeniowy mozna wydtuzy¢ do 6 miesigcy, lecz tylko
w rolnictwie i hodowli, 1 jedynie dla pracownikéw bezposrednio zwigzanych z produkcja rolna
lub hodowla, a takze przy pilnowaniu mienia lub ochronie osob. A jezeli wydtuzenie okresu
rozliczeniowego jest dodatkowo uzasadnione nietypowymi warunkami organizacyjnymi lub
technicznymi, majacymi wplyw na przebieg procesu pracy — moze by¢ on wydtuzony nawet do
12 miesigcy. Pracodawca, ktory chee taki wydtuzony okres stosowac, powinien wprowadzi¢ go
w zwyklym trybie przewidzianym dla regulowania porzadku i organizacji pracy. Jezeli zatrudnia
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20 lub wigcej pracownikow, ustala go w uktadzie zbiorowym pracy lub regulaminie pracy. Jesli
natomiast zatrudnia ponizej 20 pracownikow (nie musi mie¢ uktadu badz regulaminu), okres
rozliczeniowy ustala w obwieszczeniu dla pracownikow. Trzeba przy tym pamigta¢ o podaniu
obwieszczenia do wiadomosci pracownikow nie pdzniej niz na 2 tygodnie przed wejSciem w zycie.

Q art. 129§ 1, art. 150 § 1, § 21 § 4 Kodeksu pracy.

W regulaminie pracy obowiqzujqcym w naszej firmie jest zapisane, ze pracownikow
obowiqzuje podstawowy czas pracy w miesiecznym okresie rozliczeniowym oraz praca
na zmiany. Szczegotowy rozklad czasu pracy pracownikow ustalany jest w grafikach.
Czy w zwiqzku z tym potrzebna jest zgoda pracownika na planowanie mu pracy czasami

od poniedziatku do piqtku, a niekiedy od soboty do srody?

Nie trzeba uzyskiwa¢ zgody pracownika na konkretny rozklad czasu pracy w ramach
podstawowego systemu czasu pracy. Dotyczy to takze sytuacji, gdy rozklad obejmuje dni
od soboty do Srody.

Grafik uklada pracodawca. Planujac czas pracy, wigkszo$¢ pracodawcow stara sig
uwzglednia¢ wnioski pracownikéw co do dni czy godzin pracy. Prawo pracy jednak
pozwala pracodawcy na samodzielne decydowanie o rozktadzie (grafiku) czasu pracy
zatrudnionych u niego pracownikow. Pracodawca nie musi wigc uzyskiwa¢ zgody danego
pracownika na to, aby pracowat w systemie zmianowym w konkretnym dniu czy w kon-
kretnych godzinach. Zasada ta dotyczy rowniez planowania pracy osob zatrudnionych w
systemie podstawowym.

Przepisy okreslaja, kiedy wolno pracowa¢ w niedziele. W opisanej w pytaniu sytuacji
nie trzeba uzyskiwa¢ zgody pracownika na zatrudnianie go przez 5 dni — od soboty do
srody. Nalezy przy tym pamigtac, ze praca w niedziele jest mozliwa tylko w przypadkach,
gdy zezwala na to Kodeks pracy. Jednym z przypadkow dozwolonej pracy w niedziele
jest praca zmianowa.
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Praca w niedziele to nie zawsze system weekendowy. Nie kazdy przypadek pracy w week-
end to praca w systemie weekendowym. O systemie weekendowym mowimy tylko, gdy
pracodawca wprowadzit go na pisemny wniosek pracownika w umowie o pracg, a praca jest
swiadczona wylacznie w piatki, soboty, niedziele 1 $wigta. Jezeli te warunki nie sa spetnione,
mamy do czynienia z innym systemem czasu pracy — np. z systemem podstawowym. Przy
tym, nawet jesli pracownik zatrudniony w systemie podstawowym swiadczy pracg w niektore
weekendy — jego norma dobowa czasu pracy wynosi nadal 8 godzin 1 nalezy zapewni¢ mu co
najmniej raz na 4 tygodnie niedzielg wolna. Ograniczenia te nie obowiazuja natomiast w sys-
temie weekendowym, w ktorym mozna pracownikowi planowa¢ nawet do 12 godzin na dobg
1 nie trzeba zapewnia¢ niedzieli wolnych.

Ostroznie z planowaniem. Nalezy zapewni¢ pracownikowi co najmniej raz na 4 tygodnie
wolna od pracy niedzielg. Warto jeszcze zwroci¢ uwage na jedna istotna sprawe¢ zwiazana
z planowaniem pracy na okresy od soboty do $rody. Ot6z stosujac miesigczne okresy rozli-
czeniowe, pracodawca powinien w kazdym miesiacu osobno ustali¢ dopuszczalna liczbg dni
do przepracowania. Nast¢pnie nalezy poréwnac te liczbg¢ z zaplanowana liczba dni pracy,
sprawdzajac, czy liczba zaplanowana nie przekracza dopuszczalnej. Istnieje bowiem niebez-
pieczenstwo naruszenia zasady 5-dniowego tygodnia pracy — co ilustruje ponizszy przyktad.

W czerwcu 2010 r. przypada 21 dni pracy — czyli 168 godzin, co ustalamy zgod-
nie z art. 130 Kodeksu pracy (40 godzin x 4 pelne tygodnie + 2 dni ,,wystajace”
(29 1 30 czerwiec) x 8 godzin = 176 godzin — 1 $wigto (3 czerwiec) x 8 godzin =
= 168 godzin). Zaktadamy, ze pracodawca co do zasady chce planowac¢ pracg od sobo-
ty do $rody. Laczna liczba sobot, niedziel, poniedziatkow, wtorkow i1 $rod wynosié
bedzie 22 dni. Pracodawca musi wigc jeden dzien wyznaczy¢ jako wolny od pracy.
Powinna to by¢ niedziela, gdyz pracodawca musi zapewni¢ pracownikowi co najmniej
raz na 4 tygodnie niedzielg¢ wolna od pracy. Jezeli pracownik miat wolna niedzielg,
np. 30 maja, to najpodzniej 27 czerwca musi mie¢ kolejna wolna od pracy niedzielg.
Planujac pracg trzeba takze pamigtaé, ze praca w §wigto lub niedzielg jest dozwolona
tylko w okreslonych przepisami przypadkach.

Q art. 130, art. 144, art.151%, art. 151'°, art. 1511}, art. 151'2 Kodeksu pracy.
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Czy karty ewidencji pracy muszq by¢ prowadzone jako karty roczne czy jako karty
miesieczne? Czy musze dla kazdego pracownika prowadzic¢ karte roczng, jesli prowadze
karty miesieczne?

Wystarczy wybrac jednga z metod prowadzenia karty — tj. albo roczng, albo miesi¢czna.

Dowolna forma prowadzenia karty. Obowiazkiem pracodawcy jest prowadzenie indywi-
dualnej karty ewidencji czasu pracy dla kazdego pracownika. Przepisy nie okreslaja szczego-
towo formy prowadzenia takiej karty. W rozporzadzeniu w sprawie akt osobowych wskazano
jedynie, jaki zakres powinna ona obejmowac, a mianowicie:

Q prace w poszczegolnych dobach, w tym prac¢ w niedziele i §wigta, w porze nocnej,
w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu
pracy w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy,

Q dyzury,

Q urlopy,

Q zwolnienia od pracy,

Q inne usprawiedliwione i nicusprawiedliwione nieobecnosci w pracy,

Q czas pracy przy pracach wzbronionych mtodocianym, ktérych wykonywanie jest dozwolone
w celu odbycia przygotowania zawodowego — w przypadku pracownikow mtodocianych.

Ro6zne metody prowadzenia ewidencji. Najczesciej przyjeto si¢ sporzadza¢ albo kar-
ty miesigczne, albo karty roczne. Karty miesi¢czne stosuje si¢ zwykle w stosunku do tych
pracownikow, ktérych godziny 1 dni pracy podlegaja czgstym zmianom (np. w dziatach pro-
dukcyjnych) 1 stad konieczno$¢ zamieszczania w kartach duzej liczby informacji. Natomiast
karty roczne sa wygodniejsze w przypadku pracownikow zatrudnionych w statych godzinach
1 dniach, gdzie rzadko wystapia szczegdlne sytuacje, ktore trzeba ewidencjonowac, np. praca
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej. Warto doda¢, ze coraz wigcej firm decyduje
si¢ na ewidencjonowanie czasu pracy w systemie komputerowym. Pozwala to bowiem na
uniknigcie duzej ilosci zmudnej pracy polegajacej na recznym wypetnianiu kart. Tego rodzaju
systemy umozliwiaja na ogot wydruk karty ewidencji czasu pracy zardwno w ujgciu rocznym,
jak 1 w rozbiciu na poszczegdlne miesiace.

Wystarczy wybra¢ jeden ze sposobow. Wszystkie omowione wczesniej formy prowadze-
nia karty ewidencji czasu pracy sa prawidlowe — oczywiscie pod warunkiem ze w karcie sa
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zamieszczane informacje wymagane przez przepisy. Nie ma koniecznosci prowadzenia kart
ewidencyjnych w kilku réznych wersjach (tj. jednoczesnie w rocznej 1 miesigcznej) czy tez
kilku r6znych formach (jednoczes$nie na papierze i w systemie komputerowym). Wracajac do
pytania, z powyzszych uwag wynika, ze jezeli pracodawca prowadzi dla pracownikow karty
miesigczne, to juz nie musi prowadzi¢ dla nich kart rocznych.

Q  art. 149 Kodeksu pracy,

QO  § 8 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w spra-
wie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U.

z 1996 1. nr 62, poz. 286, ze zm.).

Moja firma po raz pierwszy wysyta pracownikow na delegacje zagranicznq — do Francji
i Wielkiej Brytanii. Czy wysokos¢ diety powinna by¢ zgodna z rozporzqdzeniem MPiPS,
czy tez moze byc inna — skoro jestesmy firmq prywatnq?

Wysokos¢ diety zagranicznej wyplacanej przez firme¢ prywatng moze by¢ inna niz prze-
widziana w rozporzadzeniu MPiPS — ale tylko pod warunkiem Ze ustalono ja w trybie
i na zasadach zgodnych z przepisami.

Pracodawca prywatny sam okres$la warunki wyplaty. Warunki wyptacania nalezno-
$ci z tytutu krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, w tym takze diet, okreslone
zostaly w dwoch rozporzadzeniach Ministra Pracy i Polityki Spotecznej. Rozporzadze-
nia dotycza tylko sfery budzetowej. Natomiast pracodawca prywatny powinien ustali¢
te warunki w przepisach wewnatrz-zakladowych, czyli uktadzie zbiorowym pracy lub
w regulaminie wynagradzania, albo w umowie o prace, gdy nie jest objety ww. aktami
prawnymi.

Zasady z rozporzgdzenia — przy braku wlasnych. W sytuacji gdy pracodawca prywatny
nie okresli warunkdéw wyptacania naleznosci za podrdze, automatycznie zastosowanie znajduja
zasady obowiazujace dla sfery budzetowej. W takim przypadku wysokos¢ diety za podroz
do Wielkiej Brytanii 1 Francji nalezy ustali¢ na podstawie wartosci stawki dziennej podanej
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w zalaczniku do rozporzadzenia MPiPS. Obecnie stawka diety wynosi 32 funty za kazdy dzien
podrdozy do Wielkiej Brytanii 1 45 euro za kazdy dzien podrozy do Francji.

»Sztywna” wysokos¢ diet — tylko w budzetéwce. Przepisy pozwalaja pracodawcom
prywatnym na ustalenie diety za podr6z zagraniczna w wysokosci innej niz przewidziana dla
sfery budzetowej. Warunkiem stosowania innej wysokosci diety jest uregulowanie jej wyso-
kosci w przepisach zaktadowych (uktad zbiorowy, regulamin wynagradzania) albo w umowie
o prace, gdy pracodawca nie jest objety uktadem zbiorowym oraz nie ma obowiazku tworzenia
regulaminu wynagradzania. Wysoko$¢ diety ustalona przez pracodawce nie moze by¢ nizsza
niz wysokos¢ diety z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju, okreslona w rozporzadze-
niu. W zwiazku z tym obecnie minimalna stawka diety za jeden dzief zagranicznej podrozy

stuzbowej moze wynosi¢ 23 zi.

Firma A 1 firma B wystaty swoich pracownikow stuzbowo do Hiszpanii. W prze-
pisach zaktadowych firmy A (spotki z 0.0.) nie uregulowano wysokosci Swiadczen
naleznych pracownikom z tytulu zagranicznych podrozy stuzbowych. Za kazdy
dzien podrozy musi ona wyptaca¢ swoim pracownikom 48 euro diety. W przepisach
zakladowych firmy B (spotki akcyjnej) wysokos¢ diety za podroz zagranicznag do
dowolnego panstwa ustalono na 23 zt. Za kazdy dzien podr6zy do Hiszpanii firma B
ptact wigc znacznie mniej (tylko 23 zt) niz firma A.

art. 77° Kodeksu pracy,
zatacznik do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2002 r.

(ONN©,

w sprawie wysokos$ci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracowniko-
wi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej poza granicami kraju (Dz.U. z 2002 r. nr 236, poz. 1991, ze zm.),
Q  § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2002 r.
w sprawie wysokos$ci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracowniko-
wi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. z 2002 r. nr 236, poz. 1990, ze zm.).
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