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Prowadzenie dokumentacji pracowniczej jest obowiazkiem kazdego pracodawcy.
W odniesieniu do czasu pracy oznacza to jego ewidencjonowanie — niezaleznie od liczby
zatrudnionych, formy ich wynagradzania i rodzaju umowy o prace¢. Pamigtajcie, ze gdy
nie prowadzicie kart ewidencji czasu pracy, popelniacie wykroczenie. Rowniez niewlas-
ciwe wykazywanie godzin roboczych moze przysporzy¢ Wam klopotow. Poznajcie wigc
zasady prawidlowej ewidencji czasu pracy.

Sprawdzcie, jak bez btedow
prowadzi¢ obowigzkowa dla kazdego pracownika
ewidencje czasu pracy!

Koniecznie przeczytajcie!

v/ W jaki sposdb powinniscie ewidencjonowa¢ czas pracy?

v Jakie informacje powinniscie wykazywaé¢ w ewidencji czasu pracy?

v’ Czy dla kazdego pracownika musicie prowadzi¢ kartg ewidencji czasu pracy?

v Jakich okres6éw nie musicie odnotowywaé w ewidencji jako czasu pracy?

v W jakim przypadku nie macie obowiazku ewidencji czasu pracy?

v/ Co moze Wam grozi¢ za btedy w ewidencji czasu pracy?

v" Na jak dhugie okresy zaktadacie pracownikowi karte ewidencji czasu pracy?

v Kiedy nie musicie uwzglednia¢ czasu dyzuru w ewidencji czasu pracy?

v Na co warto zwrdcié uwagg, odnotowujac w karcie ewidencji czasu pracy przepracowane
przez pracownika godziny nadliczbowe?

OBOWIAZEK EWIDENCJI CZASU PRACY

Kazdy pracodawca ma obowiazek prowadzenia dokumentacji dotyczacej stosunku pracy
(art. 94 pkt 9a kp). W praktyce jest to m.in. obowiazek prowadzenia ewidencji czasu pracy
(art. 149 § 1 kp), z uwzglednieniem m.in. pracy w godzinach nadliczbowych. Pamigtajcie, ze

brak takiej ewidencji moze w konkretnej sytuacji spornej spowodowaé bardzo niekorzystne
dla Was skutki procesowe.

Ostrzegamy Was, gdyz zdanie sadu na temat prowadzenia ewidencji czasu pracy jest dos¢
jednoznaczne. Raczej nie mozecie liczy¢ na uniknigcie kary za niedopetnienie tego obowiazku.
Na dowod przytaczamy jeden z wyrokow Sadu Najwyzszego.
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Brak ewidencji - wykroczenie przeciwko prawom pracownika!
,»Mozna przyjac, cho¢ nie jest to kwalifikacja normatywna, ze [ewidencja czasu
pracy] jest to podstawowy obowiazek pracodawcy. Jego niewykonanie stanowi
wykroczenie przeciwko prawom pracownika. I to podwdjne — naruszenie przepisu
0 czasie pracy oraz naruszenie obowiazku prowadzenia dokumentacji w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy”.

Pracodawca, ktory nie prowadzi ewidencji, bedzie mial problem w razie
sporu przed sadem o wynagrodzenie w godzinach nadliczbowych.

,,Brak dokumentacji wynikajacy z zaniechania jej prowadzenia przez pracodawceg
powoduje zmiang wynikajacego z art. 6 Kodeksu cywilnego rozktadu cigzaru
dowodu i przerzucenie go na osobg zaprzeczajaca udokumentowanym faktom,
z ktdrych strona procesowa wywodzi skutki prawne. W sprawie o wynagrodzenie
za pracg w godzinach nadliczbowych pracodawca ma w takich razach obowia-
zek wykaza¢, ze pracownik nie pracowat w takim rozmiarze, jak twierdzi, a tym
bardziej, jaki udokumentowal. Skoro pracodawca kwestionuje moc dowodowa
przedstawionego przez pracownika dokumentu, bedacego wprawdzie dokumen-
tem prywatnym, jednak potwierdzonym podpisami przetozonego, zeznaniami
swiadkow 1 uprawdopodobnionym listami obecnos$ci, to powinien wykazac
prawdziwos$¢ swoich twierdzen, odmiennych od zawartych w tym dokumencie”.
Uzasadnienie wyroku Sadu Najwyzszego z 5 maja 1999 r. (I PKN 665/98, OSNA-
PiUS z 2000 r. nr 14, poz. 535).

Obowiazek kazdego pracodawcy

Zwrdécie uwage, ze obowiazek prowadzenia ewidencji czasu pracy dotyczy wszystkich
pracodawcoOw — niezaleznie od liczby zatrudnionych pracownikéw, formy ich wynagra-
dzania i rodzaju umowy o prace.

Praktycznym spelnieniem tego obowiazku jest zatozenie i prowadzenie odrgbnie dla kazdego
pracownika karty ewidencji czasu pracy — Sposéb prowadzenia ewidencji, str. 21.
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BRAKOBOWIAZKU EWIDENCJI GODZIN PRACY

Powinni$cie prowadzi¢ karty ewidencji czasu pracy dla kazdego pracownika z osobna. Nie
musicie jednak ewidencjonowaé godzin pracy nast¢pujacych pracownikoéw:
e objetych systemem zadaniowego czasu pracy,
e zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,
e otrzymujacych ryczalt za godziny nadliczbowe lub za prace w porze nocnej (art. 149 § 2 kp).

W stosunku do tych pracownikéw musicie jedynie prowadzi¢ ewidencje¢ ich obecnosci (np.
praca w §wigto, w niedzielg, w nocy itp.) 1 nieobecnosci w pracy ze wskazaniem rodzajow
absencji (np. urlop, zwolnienie lekarskie itp.), a nie ewidencje godzin pracy.

Zadaniowy czas pracy

Przy zadaniowym czasie pracy nie ma z gory ustalonego rozktadu czasu pracy (tj. godzin
rozpoczynania i konczenia pracy). O rozktadzie decyduje kazdorazowo sam pracownik. Od
rodzaju zadania zalezy wigc czas jego wykonywania (czasu wykonywania zadan nie dyktuje
tu pracodawca ani prawo pracy). Pracownik nie pozostaje do Waszej dyspozycji (art. 128 kp)
w ustalonym z gory rozktadzie (w narzuconych mu z gory godzinach), lecz sam decyduje
o czasie wykonywania zadania. Z tych m.in. wzgledow kontrola rzeczywistego czasu pracy
w poszczegolnych dniach i tygodniach jest albo do$¢ trudna, albo wrecz niemozliwa. Dotyczy
to w szczegolnosci prac wykonywanych poza siedziba pracodawcy, np. przez przedstawicieli
handlowych.

W przypadku tych pracownikéw nie macie obowiazku rejestrowania godzin pracy (art.
149 § 2 kp). Musicie jednak rejestrowaé pozostate dane, takie jak dni nieobecnos$ci w pracy,
urlopy, zwolnienia itp.

Czas pracy pracownikow zarzadzajacych

Dla pracownikdéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy powinniscie
prowadzi¢ karte ewidencji czasu pracy. Nie musicie w niej jednak ewidencjonowaé godzin
pracy (art. 149 § 2 kp). Do pracownikoéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem

pracy naleza:

e pracownicy kierujacy jednoosobowo zakladem pracy i ich zastepcy lub

e pracownicy wchodzacy w sktad kolegialnego organu zarzadzajacego zaktadem pracy (np.
cztonkowie zarzadu spoiki z o.0., spotki akcyjnej),

e gloéwni ksiggowi (art. 128 § 2 pkt 2 kp).
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Ryczatt za nadgodziny lub noce

Nie macie obowiazku prowadzi¢ ewidencji godzin pracy takze w stosunku do pracownikow
otrzymujacych ryczatt za pracg w godzinach nadliczbowych lub za prac¢ w porze nocnej.

Ryczalt za prace nadliczbowa mozecie ustali¢ w stosunku do pracownikow wykonujacych
stale prace poza zakladem pracy. Pamigtajcie jednak, ze wysokosc¢ tego ryczattu powinna odpo-
wiadaé przewidywanemu wymiarowi pracy w godzinach nadliczbowych (art. 151" § 4 kp).

Wobec pracownikow wykonujacych prace w porze nocnej stale poza zakladem pracy mo-
zecie natomiast ustali¢ ryczalt za prace w nocy, ktory zastapi dodatek za prace w porze noc-
nej. Musicie jednak pamigtac, ze wysokos$¢ ryczaltu powinna odpowiada¢ przewidywanemu
Wymiarowi pracy w porze nocne;j.

Uwaga

Jesli wysokos¢ ustalonych ryczaltow — za pracg w porze nocnej lub w godzinach nadliczbowych
— jest nizsza od wysokosci dodatkow, ktore pracownik powinien otrzymac z tytulu rzeczywiscie
wykonywanej pracy w nadgodzinach lub w porze nocnej, pracownikowi przystuguje roszczenie
o wyptate roznicy pomiedzy ryczaltem a rzeczywista kwota dodatkow.

ZAKRES EWIDENCJI CZASU PRACY

Informacje, ktére powinniscie zamieszcza¢ w karcie ewidencji czasu pracy, okresla § 8

ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcoOw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy

oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. z 1996 r. nr 62, poz. 286, ze zm.).

Zawartosc karty ewidencji czasu pracy

W karcie ewidencji czasu pracy powinniscie wykazywac:

e prace w poszczegoOlnych dobach, w tym prace w niedziele i $wigta, w porze nocnej, w godzi-
nach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w prze-
ci¢tnie 5S-dniowym tygodniu pracy,
dyzury,
urlopy,
zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci
W pracy,
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