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Ewidencjonowanie czasu pracy

Od prowadzenia ewidencji sie nie wywiniesz i nie
zastapisz jej innym dokumentem

Wystarczy, ze zatrudnisz tylko jednego
pracownika, a juz przybywa Ci do$¢ czaso-
chtonny obowiazek. Dla kazdego pracow-
nika musisz bowiem zalozy¢ i prowadzi¢
przez caly okres zatrudnienia indywidual-
na (imienng) karte ewidencji czasu pracy.
Nie ma przy tym znaczenia, czy jeste$ ma-
tym, Srednim czy duzym pracodawcg. Obo-
wigzek prowadzenia ewidencji czasu pracy
dotyczy bowiem wszystkich pracodawcow,
niezaleznie od liczby zatrudnionych pra-
cownikéw czy tez formy i struktury orga-
nizacyjnej firmy. A zatem, nawet gdy za-
trudniasz mniej niz 20 pracownikéw, czyli
nie masz obowiazku tworzenia regulaminu
pracy i wynagradzania, nadal masz obo-
wigzek prowadzenia karty ewidencji czasu
pracy dla kazdego pracownika odrebnie.

Przyktad:

Anna T, jako osoba fizyczna, prowadzi
od 2007 r. dziatalnosé gospodarczq. Ma
sklep spozywczy, w ktorym od 1 sierpnia

2008 r. zatrudnita na podstawie umowy
o prace jednq sprzedawczynie. Z chwilg
zatrudnienia tej pracownicy Anna T. ma
obowigzek zatozenia dla niej imiennej
karty ewidencji czasu pracy.

W Nie myl karty ewidencjiz lista obecnosci...

Pamietaj tez, ze ewidencja to zupelnie
co innego, niz lista obecnoSci. Stosowane
w firmach listy obecnosci sa forma po-
twierdzania przez pracownikéw przybycia
i obecnosci w pracy, ktore maja Ci jedynie
pomoc w utrzymaniu porzadku i whasciwe;j
organizacji pracy.

A zatem lista obecnoSci nie ma na celu
ewidencjonowania czasu pracy, a jedy-
nie odnotowanie, czy dany pracownik byt
obecny konkretnego dnia w pracy. W prze-
ciwiefistwie do karty ewidencji — lista
obecnosci nie jest obowigzkowa. Mozesz
bowiem ustali¢ inny spos6b potwierdzania
przez pracownikOw obecnosci w pracy, np.
odbicie karty zegarowe;.

Szanowni Panstwo,

ewidencja czasu pracy — to zmora niejednego kadrowca. Jej prowa-

dzenie jest czasochtonne i nie ma mozliwosci pozbycia sie tego obo-

wiazku. A do tego jest to jeden z dokumentdw najczesciej i najbardziej

skrupulatnie kontrolowanych przez inspektoréw pracy. Mozna jednak
M8 utatwic sobie prace i unikna¢ probleméw z PIP.

Dlatego przygotowalismy dla Panstwa numer specjalny miesiecznika ,,Prawo pra-
cy w orzeczeniach Sadu Najwyzszego” w catosSci poswiecony wlasnie prowadzeniu
ewidencji czasu pracy. Dowiecie sie z niego Panstwo, jak prowadzi¢ ewidencje
zgodnie z prawem, jakich btedow bezwzglednie unikac, a jednoczesnie — co zrobic,
aby nie doktadac sobie niepotrzebnej pracy. Przestrzegamy tez przed lekcewa-
Zeniem tego obowiazku — moze to bowiem mie¢ nieprzyjemne dla Pafistwa kon-
sekwencje, gdy pracownik pozwie pracodawce np. o wyptate wynagrodzenia za
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W ...anizharmonogramem

Karta ewidencji czasu pracy to tak-
ze nie to samo, co harmonogram (gra-
fik) i sporzadzanie grafiku nie zastapi
prowadzenia karty. Do karty ewiden-
cji wpisujesz bowiem, ile czasu fak-
tycznie dana osoba $wiadczyla prace.
Musi z niej zatem jasno wynikaé, ile
godzin w poszczegdlnych dobach pra-
cownik przepracowat w ramach nor-
malnego czasu pracy, ile w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej itd.
Na jej podstawie ustalane sa bowiem
wynagrodzenie pracownika oraz inne
$wiadczenia zwiazane z praca.

Natomiast harmonogram (gra-
fik) to plan, ile czasu i w jakiej porze
w przysziosci pracownik ma wyko-
nywa¢ swoje zadania. Wazne! Jezeli
w Twojej firmie godziny pracy sa state,
nie musisz sporzadza¢ harmonogra-
moéw (grafikéw), ale mimo to musisz
prowadzi¢ ewidencje czasu pracy.

Przyktad:

Pracodawca zatrudnia pracownikow
biurowych w podstawowym syste-
mie czasu pracy od poniedziatku
do pigtku w godzinach 8.00-17.00

z przerwq lunchowq pomiedzy 13:00
a 14:00. Godziny pracy pracowni-
kow sq niezmienne. W zwiqzku z tym
pracodawca nie tworzy dla tej grupy
pracownikow harmonogramu czasu
pracy. Pracownicy doskonale wiedzq
bowiem, w jakich godzinach majq
pozostawacé w dyspozycji pracodaw-
cy w poszczegolnych dniach, a kiedy
przypada ich czas wolny od pracy.
Mimo to pracodawca nadal ma obo-
wigzek prowadzenia dla tych pracow-
nikow ewidencji czasu pracy.

Pamietaj tez, ze w grafiku nie mo-
zesz wpisywaé pracownikom nadgo-
dzin — byloby to bowiem réwnoznacz-
ne z planowaniem pracy w nadgo-
dzinach, co jest surowo zabronione!
Tymczasem w ewidencji czasu pracy
masz obowigzek wykazac¢ wszystkie juz
przepracowane nadgodziny.

W Kartai harmonogram moga zawiera¢
sie w jednym dokumencie
Zastapienie karty ewidencji czasu
pracy harmonogramem jest niemozli-
we. Jednak harmonogram czasu pra-
cy, w ktoérym zapisana jest takze jego

realizacja, moze spelnia¢ jednocze-
$nie role karty ewidencji czasu pracy,
pod warunkiem ze wpisy dotyczace
faktycznego wykonywania pracy beda
odpowiadaly wymogom okre§lonym
w obowiazujacych przepisach i bedzie
mozna stwierdzi¢, ktéry wpis dotyczy
planu pracy, a ktéry zwigzany jest z jej
ewidencjonowaniem.

Uwaga! Istnieje jednak ryzyko, ze
taki dokument bedzie za mato przej-
rzysty, dlatego najlepiej jest zatozyc
odrebna ewidencjg.

W Kartoteka urlopowa nie zastapi
ewidencji wykorzystanych urlopow

Wielu pracodawcow prowadzi spe-
cjalne kartoteki, w ktérych odnotowuje
si¢ urlopy pracownicze (tzw. kartoteki
urlopowe), cho¢ nie jest to wymagane
przez obowiazujace przepisy. Ulatwia to
bowiem osobie zajmujacej si¢ urlopami
wypoczynkowymi ich rozliczanie i biezace
Sledzenie prawidtowosci ich udzielania.

Jednakze nawet jeSli prowadzisz
kartoteki urlopowe, nadal masz obo-
wiazek wpisywania wykorzystanych
przez pracownikéw urlopéw w karcie
ewidencji czasu pracy.

Co powinna zawiera¢ karta ewidencji czasu pracy?

Podstawowym 1 niezbednym ele-
mentem, ktéry powinna zawieraé
ewidencja czasu pracy kazdego pra-
cownika, jest liczba godzin pracy w po-
szczegOlnych dobach roboczych, w tym
liczba godzin pracy w:

» niedziele i Swieta,

» porze nocnej,

» godzinach nadliczbowych oraz

» dni wolne od pracy wynikajace
z przecietnie 5-dniowego tygodnia
pracy.

Ponadto musisz ewidencjonowac:
» dyzury,
» urlopy,
» zwolnienia od pracy oraz
» inne usprawiedliwione i nieuspra-
wiedliwione nieobecnosci w pracy.

NIE DLA KAZDEGO PRACOWNIKA TAKI SAM ZAKRES PROWADZENIA EWIDENCJI

Indywidualna karte ewidencji cza-
su pracy trzeba prowadzi¢ dla kazdego
pracownika. Jednak dla kilku kategorii
pracownikow zakres karty jest ograni-
czony lub przeciwnie — rozszerzony.

W Dla kogo mnie;j...
W przypadku pracownikow:
» objetych zadaniowym czasem pracy,
» zarzadzajacych w imieniu pracodaw-
cy zaktadem pracy,
» otrzymujacych ryczalt za nadgodziny,
» otrzymujacych ryczatt za prace w po-
rZ€ nocnej
nie musisz do karty wpisywa¢ konkret-
nej liczby godzin pracy w danym dniu.

W dalszym ciagu jeste$ natomiast zo-
bowigzany do prowadzenia indywidu-
alnych kart ewidencji czasu pracy tych
pracownikéw i zaznaczania w nich
dni pracy oraz dni wolnych od pracy.
Ta uproszczona ewidencja powinna
w szczegdlnosci obejmowac:

WSKAZOWKA

Pamigtaj, ze grupa pracownikéw, dla
ktorych zawsze prowadzi sie ewiden-
cje czasu pracy w pelnym zakresie
(tj. uwzgledniajaca réwniez godziny
pracy), sa pracownicy zatrudnieni na
stanowisku kierowcy.

» odnotowanie pracy w dni wolne,

» urlopy, dyzury,

» zwolnienia lekarskie,

> opieke nad dzieckiem lub chorym
cztonkiem rodziny,

» inne nieobecnosci lub zwolnienia od

pracy.

W ...adlakogo wiecej?

W stosunku do pracownikéw mto-
docianych uwzgledniasz w ewiden-
cji takze czas ich pracy przy pracach
wzbronionych mtodocianym, ktorych
wykonywanie jest dozwolone w celu
odbycia przez nich przygotowania za-
wodowego.
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