PRAWO PRACY W PRAKTYCE

ROZLICZANIE
GODIIN
NADLICZBOWYCH

Wydawnictwo
ﬂ P iedza i Praktyka

www.KadryOnline.pl
o 6 6 6 o6 o6 o o o



http://www.kadryonline.pl

Kierownik Grupy Wydawniczej
Rafal Rybarski

Wydawca

Katarzyna Sénat

Redaktor prowadzaca

Monika Zaluska

Konsultant merytoryczny
Anna Tomcezyk
zastepca Gtownego Inspektora Pracy

Korekta
Zespol

ISBN 978-83-7572-218-5
© Copyright © by Wydawnictwo Wiedza 1 Praktyka sp. z o.0.
Warszawa 2009

Sktad 1 famanie
Raster studio, Norbert Bogajczyk

ul. Konopnickiej 46, 05-071 Sulejowek, tel. 603 59 59 71

Wydawnictwo Wiedza i Praktyka sp. z o.o.
ul. Lotewska 9a, 03-918 Warszawa
tel. 022 518 29 29, faks 022 617 60 10

Ksiazka chroniona jest prawem autorskim.

Przedruk materiatéw bez zgody wydawcy jest zabroniony. Zakaz nie dotyczy cytowania publikacji z powota-
niem sig¢ na zrodlo. Zaproponowane w niniejszej ksiazce wskazoéwki, porady i interpretacje dotycza sytuacji
typowych. Ich zastosowanie w konkretnym przypadku moze wymaga¢ dodatkowych poglebionych konsultacji.
Publikowane rozwiazania nie moga by¢ traktowane jako oficjalne stanowisko organow i urzedow panstwowych.

W zwiazku z powyzszym redakcja nie moze ponosi¢ odpowiedzialno$ci prawnej za zastosowanie zawartych
w ksiazce wskazowek, przyktadow, informacji itp. do konkretnych przypadkow.



ROZLICZANIE GODZIN NADLICZBOWYCH

Spis tresci

Kiedy wystapi praca w godzinach nadliczbowych? 3
Przekroczenie dobowej normy czasu pracy 3
Przekroczenie przedtuzonego dobowego wymiaru czasu pracy 4
Jak sprawdzi¢, czy nastapito przekroczenie normy? 4
Kiedy nie ma pracy w godzinach nadliczbowych? 4
Doba pracownicza a godziny nadliczbowe 5
Jak rozliczy¢ prace przed zakonczeniem doby pracowniczej? 5
Przekroczenie tygodniowej normy czasu pracy 7
Jednoczesne przekroczenie normy dobowej i tygodniowej 7
PIP kontra MPiPS 8

tatwiejsza metoda PIP 9 W

Tarnsza metoda MPiPS 9 R

||

. . wn

Rekompensata pracy w godzinach nadliczbowych 10 -

. . s

Czas wolny na wniosek pracownika 10 [yl

W

Czas wolny bez wniosku pracownika 12 Q
Wynagrodzenie i dodatki za godziny nadliczbowe 14
Praca w dniu wolnym wynikajacym z 5-dniowego tygodnia pracy 15
Praca w niedziele i Swieto 18
PIP kontra SN 21
lle dodatkéw: jeden czy dwa? 21
3 wazne zasady rekompensowania pracy w niedziele lub swieto 21
Nadgodziny niepelnoetatowca 22

1 www.KadryOnline.pl ®



http://www.kadryonline.pl

ROZLICZANIE GODZIN NADLICZBOWYCH

Szanowni Panstwo,

z rozliczaniem pracy nadliczbowej swoich pracownikow boryka sie prawie kazdy pracodaw-
ca. I pot biedy, jesli pracownik po prostu zostat kilka razy po swoich normalnych godzinach
pracy. Schody zaczynajq sie, gdy pracownik swiadczyt prace w tzw. wolnq sobote, niedziele
lub swieto, ktore mialy by¢ dla niego wolne, lub w dniu wolnym oddanym za prace w sobote,
niedziele albo swieto. Kiedy powstajq nadgodziny i do tego jeszcze — jakie? Dobowe czy Sred-
niotygodniowe? Jak je rozliczy¢? Kiedy mozna oddac czas wolny, a kiedy trzeba odda¢ caly
dzien wolny i czym to sie rozni? Czy prace nadliczbowq mozna rekompensowac jednoczesnie
czasem wolnym i dodatkiem? Jak rozliczac prace nadliczbowq i ponadwymiarowq niepetnoeta-
towcow? No i w koncu — ktorq metode przyjqé, obliczajqc przekroczenie sredniotygodniowe?
Te prezentowanq przez Ministerstwo Pracy i stosowanq przez sqdy pracy, czy moze bezpiecz-
niej bedzie przyjac metode PIP, ktorq kierujq sie inspektorzy pracy podczas kontroli? Biorqc
pod uwage fakt, Ze na kontrole przychodzi do Panstwa inspekcja pracy, a nie ministerstwo,
zapewne wiekszos¢ wskaze metode PIP. Jednak metoda ministerstwa jest dla pracodawcy

korzystniejsza...

CENRY

Te oraz wiele innych watpliwosci zwiqzanych z rozliczaniem godzin nadliczbowych staramy
sie rozwiac¢ w tej publikacji. Mam nadzieje, ze lektura tego vademecum bedzie dla Panstwa
ciekawa i pozyteczna oraz ze uzyskajq Panstwo odpowiedzi na trapiqce pytania.

Pozdrawiam serdecznie
Monika Zaluska
redaktor naczelna

miesiecznika ,, Prawo pracy

w pytaniach i odpowiedziach™
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KIEDY WYSTAPI PRACA
W GODZINACH NADLICZBOWYCH?

Rozliczanie pracy nadliczbowej niewatpliwie moze przysparza¢ wielu problemoéw. Dlatego
tak wazne jest usystematyzowanie wiedzy z tego zakresu.
Praca nadliczbowa jest praca ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy. Jako taka

ISAM AQ3INA

nie moze by¢ czym$ powszechnym. Mozesz ja poleca¢ jedynie w okreslonych przypadkach,
mianowicie w razie:

1) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

Aby prawidtowo rozliczy¢ pracg w godzinach nadliczbowych, musisz najpierw stwierdzi¢,
czy rzeczywiscie w danym przypadku wystapilo przekroczenie normy czasu pracy.

Nadgodziny moga wystapi¢ po przekroczeniu przez pracownika:
1) dobowej normy czasu pracy,
2) tygodniowej normy czasu pracy oraz

3) przedtuzonego dobowego wymiaru czasu pracy — jezeli jest on objgty jednym z rownowaz-
nych systemow czasu pracy.

Przekroczenie dobowej normy czasu pracy

Najbardziej powszechnie stosowana dobowa norma czasu pracy jest 8 godzin (zgodnie
z art. 129 kp). Najczesciej wlasnie po 8 godzin na dobg pracuja Twoi pracownicy. Norma
taka moze by¢ krotsza, jesli przepisy szczegdlne przewiduja takie rozwiazania — np. 7 godzin
i 35 minut dla pracownikow stuzby zdrowia czy tez 7 godzin dla pracownikéw niepeino-
sprawnych w stopniu znacznym lub umiarkowanym. Jezeli pracownik bedzie pracowat dluze;j
niz przewidziana dla niego dobowa norma czasu pracy, to przedtuzenie takie spowoduje prace
w godzinach nadliczbowych.

PRZYKLAD

Pracownik wykonuje prace w podstawowym systemie czasu pracy od poniedziatku do
piatku. Obowigzuje go powszechnie stosowana norma czasu pracy z Kodeksu pracy,
czyli 8 godzin.

W czwartek pracodawca polecit mu prace przez 10 godzin, poniewaz dostarczono pilne
zlecenie na wykonanie dodatkowych robét. W tym dniu pracownik przekroczyt wiec
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swojg dobowg norme czasu pracy o 2 godziny, czyli innymi stowy przepracowat w tym
dniu 2 godziny nadliczbowe z powodu przekroczenia dobowej normy czasu pracy.

Przekroczenie przedtuzonego dobowego wymiaru czasu
pracy

Jezeli Twdj pracownik objety jest jednym z rownowaznych systemow czasu pracy, to
w pewnych sytuacjach moze dojs¢ do przekroczenia przez niego przedtuzonego dobowego
wymiaru czasu pracy. Zobacz, kiedy tak si¢ stanie.

PRZYKLAD

Pracownik wykonuje prace w systemie rownowaznym - tj. po 12 godzin dziennie.
W piatek przyszedt do pracy zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy na 12 godzin,
ale w zwigzku z awarig systemu nawadniajgcego musiat pozosta¢ w pracy przez kolejne
3 godziny.

W tym przypadku wszystkie 3 godziny majg charakter pracy w godzinach nadliczbowych
z powodu przekroczenia przedtuzonego dobowego wymiaru czasu pracy.

Jak sprawdzi¢, czy nastapito przekroczenie normy?

Gdy chcesz sprawdzi¢, czy doszto do przekroczenia dobowej normy czasu pracy, poréw-
naj plan pracy pracownika na dany dzien (harmonogram) z ewidencja czasu pracy (tj.
faktycznie przepracowang liczba godzin). Jezeli w wyniku tego poroéwnania okaze sig, ze
pracownik pracowat dtuzej, niz wynosi jego dobowa norma czasu pracy lub przedtuzony do-
bowy wymiar czasu pracy (w systemie rownowaznym), to w takiej sytuacji dochodzi do pracy
w godzinach nadliczbowych z powodu przekroczenia dobowej normy czasu pracy.

Kiedy nie ma pracy w godzinach nadliczbowych?

Pamigtaj, ze gdy zgodnie z przyjetym harmonogramem czasu pracy pracownik nie prze-
pracowuje powszechnie obowiazujacej normy czasu pracy lub przedluzonego wymiaru
czasu pracy, praca ponad zaplanowana liczb¢ godzin nie musi oznacza¢ pracy w godzinach
nadliczbowych.

PRZYKLAD

Pracownik zatrudniony w systemie rownowaznym pracowat zgodnie z przyjetym roz-

ktadem czasu pracy we wtorek 10 godzin, a w srode — 4 godziny.
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We wtorek praca w godzinach nadliczbowych z powodu przekroczenia przedtuzone-
go dobowego wymiaru czasu pracy bedzie jego 11. godzina pracy, natomiast w $ro-
de dopiero 9. godzina. Praca w godzinach 5., 6., 7., 8. — nie jest pracg w godzinach
nadliczbowych, poniewaz pracownik nie przekroczyt 8-godzinnej dobowej normy
czasu pracy. Mozesz spotka¢ rowniez inne opinie na ten temat. Ta, przedstawiona
tutaj, jest stosowana przez PIP.

Doba pracownicza a godziny nadliczbowe

Przez dobg pracownicza rozumiemy kolejne 24 godziny, poczawszy od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczat swoja prace zgodnie z obowiazujacym go rozktadem (art. 128 § 3 pkt 1
kp). Jezeli wigc pracownik rozpoczyna prace o godzinie 8.00, to jego doba pracownicza konczy
si¢ odpowiednio o 8.00 w dniu nastgpnym. Polecenie pracy przed uptywem takiej doby moze
spowodowa¢ prace w godzinach nadliczbowych z powodu przekroczenia dobowej normy
czasu pracy.

PRZYKLAD

Pracownik w pierwszym tygodniu okresu rozliczeniowego rozpoczyna prace na | zmia-
nie codziennie o godzinie 6.00. W poniedziatek, zgodnie ze swoim rozktadem, rozpo-
czat prace o0 6.00 i pracowat przez 8 godzin do godziny 14.00. Doba pracownicza tego
pracownika konczy sie wiec odpowiednio 0 6.00 we wtorek. Przed zakonczeniem pracy
w poniedziatek pracownik otrzymat jednak informacje, ze w zwigzku z koniecznoscia
przyjecia towaru we wtorek wczesnie rano powinien przyjs¢ we wtorek do pracy o go-
dzinie 4.00, czyli przed zakonczeniem doby poniedziatkowej.

Pracownik pracowat zatem we wtorek 2 godziny w dobie poniedziatkowej i 8 godzin
w dobie wtorkowej. Praca przez 2 godziny w dobie poniedziatkowej jest w tej sytuacji
praca w godzinach nadliczbowych z powodu przekroczenia dobowej normy czasu pracy.

Jak rozliczy¢ prace przed zakonczeniem doby pracowniczej?

Sprawdz teraz, jak powinienes rozliczy¢ pracownika z czasu pracy, gdy rozpoczat on pracg
przed zakonczeniem doby pracowniczej. Czy 1 kiedy wystapia wtedy nadgodziny? Czy z po-
wodu zmiany rozktadu begdziesz musiat zaptaci¢ pracownikowi za godziny niedopracowane
w kolejnej dobie?

PRZYKLAD 1

Pracownik wykonuje prace od poniedziatku do piagtku przez 8 godzin dziennie. W $rode
rozpoczat prace 0 8.00 i pracowat 8 godzin. W czwartek zostat poproszony o przyjscie do
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pracy o godzinie 6.00, czyli doba srodowa nie zostata zamknieta, ale wykonywat prace
przez 8 godzin, czyli do 14.00 (zamiast do 16.00).

W tej sytuacji doszto do zmiany rozktadu czasu pracy w taki sposéb, ze praca w czwartek
zamiast 0 8.00 rozpoczeta sie 2 godziny wczesniej. Nastgpito wiec przekroczenie dobo-
wej normy czasu pracy w dobie srodowej, w ktorej pracownik przepracowat w sumie
10 godzin. Wystapity w tej dobie 2 godziny nadliczbowe. Jednoczesnie pracownik nie
przepracowat 2 godzin pomiedzy 14.00 a 16.00 w czwartek, ktore by przepracowat, gdyby
nie doszto do zmiany rozktadu czasu pracy.

Pracownik zachowa wiec prawo do rekompensaty za prace przez 2 godziny nadliczbowe,
ktére przepracowat w dobie srodowej (wynagrodzenie z dodatkiem lub czas wolny). Nie
musisz jednak wyptacac wynagrodzenia za 2 nieprzepracowane godziny w czwartek
pomiedzy 14.00 a 16.00. W tym przypadku nie doszto bowiem do niedopracowania
godzin do petnego wymiaru przewidzianego w art. 130 kp. Wymiar czasu pracy zostat
zachowany w wyniku zmiany rozktadu czasu pracy.

PRZYKLAD 2

Pracownik pracuje po 8 godzin od 8.00 do 16.00 od poniedziatku do pigtku. W czwartek
w wyniku polecenia pracodawcy przyszedt do pracy na 8.00 na 6 godzin, a w piatek
rozpoczat prace o godzinie 6.00, czyli 2 godziny przed zakonczeniem doby czwartkowe;j.
W zwigzku z tym liczba godzin, kt6ra pracownik przepracowat w dobie czwartkowej,
wynosi 8.

W tej sytuacji nie wystapi wiec praca w godzinach nadliczbowych z powodu przekrocze-
nia dobowej normy czasu pracy. Nie ma réwniez problemu z jej rekompensata. Pamietaj
jednak, ze dokonywanie takich zmian w harmonogramie czasu pracy moze spotkac sie
z nieprzychylng reakcja inspektora pracy, ktéry stwierdzi wykroczenie przeciwko prawom
pracownika. Pomimo nieprzekroczenia dobowej normy czasu pracy ustalanie rozktadu
czasu pracy z dwukrotnym rozpoczeciem pracy w tej samej dobie pracowniczej jest
bowiem omijaniem przepisu o przerywanym systemie czasu pracy. Tylko w tym syste-
mie mozliwe jest bowiem dwukrotne rozpoczynanie pracy w tej samej dobie, a za czas
przerwy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
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