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CZAS PRACY  
– 7 NAJCZĘSTSZYCH PROBLEMÓW

Czy moĪna w trakcie trwania okresu rozliczeniowego wydłuĪyć go? Czy w sytuacji, która 
wymaga przejĞciowego nasilenia prac, moĪna zmienić pracownikowi za jego uprzednią zgodą 
rozkład czasu pracy? Jak naleĪy rozliczać godziny nadliczbowe i czas pracy przy zatrudnieniu 
na niepełny etat? MiĊdzy innymi na takie pytania znajdziesz odpowiedĨ w tej broszurze. Jest 
ona poĞwiĊcona najczĊstszym problemom z zakresu czasu pracy.

Koniecznie przeczytaj:
	Jak powinieneĞ ustalić okres rozliczeniowy czasu pracy i pod jakim warunkiem 

moĪesz go zmienić?
	Jak prawidłowo wprowadzać zmiany do harmonogramu czasu pracy?
	Co oznacza i na czym polega „łamanie zmian roboczych”?
	Jak rozliczać pracĊ w dni wolne? Co naleĪy siĊ pracownikowi np. za pracĊ w sobotĊ?
	Kiedy wystĊpują nadgodziny i jak je rozliczać?
	O czym musisz pamiĊtać, rozliczając czas pracy niepełnoetatowca?
	Jak prawidłowo przeliczyć urlop wypoczynkowy na godziny pracy?

http://www.wip.pl
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1. OKRES ROZLICZENIOWY  
– USTALANIE I ZMIANY DŁUGOŚCI

Czy w danej komórce organizacyjnej irmy, w której zaszły zmiany organizacji cza-
su pracy lub inne zmiany organizacyjne (np. zmiana zakresu zadaĔ, połączenie z inną 
komórką itp.), moĪna w trakcie trwania okresu rozliczeniowego zmienić bieg okresów 
rozliczeniowych (np. w trakcie okresu rozliczeniowego trwającego od 1 stycznia do 
31 marca – zmienić jego bieg poprzez wydłuĪenie do 30 kwietnia)?

Ustalanie okresów rozliczeniowych
Okresy rozliczeniowe ustala siĊ w:
	układzie zbiorowym pracy lub
	regulaminie pracy,
	obwieszczeniu dla pracowników – jeĪeli pracodawca nie jest objĊty układem zbiorowym 

pracy i nie ma obowiązku stosowania regulaminu pracy
(zgodnie z przepisami art. 150 § 1 kp).

Obwieszczenie dla pracowników dotyczące długoĞci okresów rozliczeniowych powinno:
	mieć formĊ pisemną i
	być podane do wiadomoĞci pracowników w sposób przyjĊty u danego pracodawcy (np. 

wywieszone na tablicy ogłoszeĔ, wyłoĪone do powszechnego wglądu przy liĞcie obec-
noĞci, przekazane do wiadomoĞci pracowników drogą elektroniczną – pod warunkiem 
Īe wszyscy pracownicy irmy posługują siĊ komputerami).

Obwieszczenie takie wchodzi w Īycie po upływie dwóch tygodni od dnia podania go do wia-
domoĞci pracowników (art. 1043 kp w związku z art. 150 § 4 kp).

DługoĞć okresu rozliczeniowego – wydłuĪenie
Czas trwania okresu rozliczeniowego nie moĪe być dowolnie wydłuĪany, w zaleĪnoĞci od 

doraĨnych potrzeb. Po upływie okresu rozliczeniowego pracodawca ma bowiem obowiązek:
	rozliczyć czas pracy pracownika i
	wypłacić wynagrodzenie za godziny nadliczbowe z tytułu przekroczenia przeciĊtnej 

tygodniowej normy czasu pracy, jeĪeli w tym okresie one wystąpiły.
PrzedłuĪenie okresu rozliczeniowego na dalszy okres byłoby równoznaczne z niewywiązaniem 
siĊ z tego obowiązku.

http://www.wip.pl
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W razie nadzwyczajnych okolicznoĞci (np. zmiany zakresu obowiązków pra-
cownika, włączenia go do zespołu osób objĊtych innym okresem rozliczeniowym 
czasu pracy) pracodawca ma moĪliwoĞć zamkniĊcia biegu dotychczasowego okresu 
rozliczeniowego, a nastĊpnie wprowadzenia nowego okresu rozliczeniowego.

JeĪeli np. w lutym wystąpiły okolicznoĞci przemawiające za wydłuĪeniem do koĔca 
kwietnia 3-miesiĊcznego okresu rozliczeniowego obejmującego okres od stycznia do 
marca, moĪna zamknąć dotychczasowy okres rozliczeniowy z ostatnim dniem lutego, 
a nastĊpnie wprowadzić okres rozliczeniowy obejmujący marzec i kwiecieĔ.

DługoĞć okresu rozliczeniowego – skrócenie
Ustalony okres rozliczeniowy moĪna – w razie koniecznoĞci – zakoĔczyć wczeĞniej. Nie 

moĪna natomiast go wydłuĪyć: nie moĪna np. z 3-miesiĊcznego okresu rozliczeniowego zrobić 
nagle okresu 6-miesiĊcznego. W razie skrócenia okresu rozliczeniowego czas pracy pracow-
ników powinien być rozliczony w sposób analogiczny do uregulowaĔ zawartych w art. 1516 
Kodeksu pracy, stosowanych w razie rozwiązania stosunku pracy w czasie trwania okresu 
rozliczeniowego.

PRZYKŁAD

JeĪeli okaĪe siĊ, Īe w danym okresie od początku 3-miesiĊcznego okresu rozli-
czeniowego do dnia jego skrócenia pracownik przepracował wiĊcej godzin, niĪ by 
wynosił nominalny czas pracy w tym okresie (wyliczony zgodnie z art. 130 kp), 
pracownikowi naleĪy siĊ – poza wynagrodzeniem za wszystkie przepracowane 
godziny – takĪe dodatek za pracĊ w godzinach nadliczbowych (o którym mowa 
w art. 1511 § 2 kp).

WydłuĪenie okresu rozliczeniowego w ustawie antykryzysowej 
Od 22 sierpnia 2009 r. do 31 grudnia 2011 r. obowiązuje tzw. ustawa antykryzysowa, mająca 

na celu pomoc przedsiĊbiorcom w trudnych czasach kryzysu ekonomicznego. Jednym z rozwią-
zaĔ proponowanych przez ustawĊ jest moĪliwoĞć wydłuĪania okresu rozliczeniowego nawet 
do 12 miesiĊcy. Z udogodnienia tego mogą korzystać wszyscy przedsiĊbiorcy w rozumieniu  
art. 4 ustawy o swobodzie działalnoĞci gospodarczej, tj. bĊdący osobami izycznymi, praw-
nymi i jednostkami organizacyjnymi niebĊdącymi osobami prawnymi, którym ustawy przy-
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