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CZAS PRACY
-7 NAJCZESTSZYCH PROBLEMOW

Czy mozna w trakcie trwania okresu rozliczeniowego wydtuzy¢ go? Czy w sytuacji, ktéra
wymaga przejsciowego nasilenia prac, mozna zmieni¢ pracownikowi za jego uprzednig zgoda
rozktad czasu pracy? Jak nalezy rozlicza¢ godziny nadliczbowe i czas pracy przy zatrudnieniu
na niepelny etat? Miedzy innymi na takie pytania znajdziesz odpowiedz w tej broszurze. Jest
ona poswigcona najczegstszym problemom z zakresu czasu pracy.

Koniecznie przeczytaj:
O Jak powinienes$ ustali¢ okres rozliczeniowy czasu pracy i pod jakim warunkiem
mozesz go zmienic¢?
O Jak prawidlowo wprowadzaé¢ zmiany do harmonogramu czasu pracy?
QO Co oznacza i na czym polega ,.Jamanie zmian roboczych”?
Q Jak rozlicza¢ prace w dni wolne? Co nalezy si¢ pracownikowi np. za prace w sobote?
O Kiedy wystepuja nadgodziny i jak je rozlicza¢?
O O czym musisz pamietac, rozliczajac czas pracy niepelnoetatowca?
Q Jak prawidlowo przeliczy¢ urlop wypoczynkowy na godziny pracy?
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1. OKRES ROZLICZENIOWY
- USTALANIE | ZMIANY DLUGOSCI

@ Czy w danej komorce organizacyjnej firmy, w ktorej zaszly zmiany organizacji cza-
su pracy lub inne zmiany organizacyjne (np. zmiana zakresu zadan, polgczenie z inng
komorkq itp.), mozna w trakcie trwania okresu rozliczeniowego zmienic¢ bieg okresow
rozliczeniowych (np. w trakcie okresu rozliczeniowego trwajgcego od 1 stycznia do

31 marca — zmienic¢ jego bieg poprzez wydtuzenie do 30 kwietnia)?

N J

Ustalanie okresow rozliczeniowych
Okresy rozliczeniowe ustala si¢ w:
Q uktadzie zbiorowym pracy lub
Q regulaminie pracy,
QO obwieszczeniu dla pracownikow — jezeli pracodawca nie jest objety uktadem zbiorowym
pracy 1 nie ma obowigzku stosowania regulaminu pracy
(zgodnie z przepisami art. 150 § 1 kp).

Obwieszczenie dla pracownikéw dotyczace dtugosci okresow rozliczeniowych powinno:
QO mie¢ forme pisemng i
Q by¢ podane do wiadomosci pracownikow w sposéob przyjety u danego pracodawcy (np.
wywieszone na tablicy ogloszen, wytozone do powszechnego wgladu przy liscie obec-
nosci, przekazane do wiadomosci pracownikow drogg elektroniczng — pod warunkiem
7e Wszyscy pracownicy firmy postuguja si¢ komputerami).
Obwieszczenie takie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do wia-
domosci pracownikow (art. 104° kp w zwiazku z art. 150 § 4 kp).

Dhugosé¢ okresu rozliczeniowego — wydluzenie
Czas trwania okresu rozliczeniowego nie moze by¢ dowolnie wydtuzany, w zaleznosci od
doraznych potrzeb. Po uptywie okresu rozliczeniowego pracodawca ma bowiem obowigzek:
Q rozliczy¢ czas pracy pracownika i
QO wyptaci¢ wynagrodzenie za godziny nadliczbowe z tytulu przekroczenia przecigtnej
tygodniowej normy czasu pracy, jezeli w tym okresie one wystgpity.
Przedtuzenie okresu rozliczeniowego na dalszy okres byloby rownoznaczne z niewywigzaniem
si¢ z tego obowigzku.
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W razie nadzwyczajnych okoliczno$ci (np. zmiany zakresu obowigzkéw pra-
cownika, wlaczenia go do zespotu 0séb objetych innym okresem rozliczeniowym
czasu pracy) pracodawca ma mozliwo$¢ zamknigcia biegu dotychczasowego okresu
rozliczeniowego, a nastepnie wprowadzenia nowego okresu rozliczeniowego.

Jezeli np. w lutym wystapily okoliczno$ci przemawiajace za wydtuzeniem do konca
kwietnia 3-miesi¢cznego okresu rozliczeniowego obejmujacego okres od stycznia do
marca, mozna zamkng¢ dotychczasowy okres rozliczeniowy z ostatnim dniem lutego,
a nastepnie wprowadzi¢ okres rozliczeniowy obejmujacy marzec i kwiecien.

Dlugos¢ okresu rozliczeniowego — skrocenie

Ustalony okres rozliczeniowy mozna — w razie koniecznosci — zakonczy¢ wczesniej. Nie
mozna natomiast go wydtuzy¢: nie mozna np. z 3-miesi¢cznego okresu rozliczeniowego zrobi¢
nagle okresu 6-miesiecznego. W razie skrocenia okresu rozliczeniowego czas pracy pracow-
nikdw powinien by¢ rozliczony w sposéb analogiczny do uregulowan zawartych w art. 151°
Kodeksu pracy, stosowanych w razie rozwigzania stosunku pracy w czasie trwania okresu
rozliczeniowego.

PRZYKLAD

Jezeli okaze sig¢, ze w danym okresie od poczatku 3-miesiecznego okresu rozli-
czeniowego do dnia jego skrocenia pracownik przepracowal wiecej godzin, niz by
wynosil nominalny czas pracy w tym okresie (wyliczony zgodnie z art. 130 kp),
pracownikowi nalezy si¢ — poza wynagrodzeniem za wszystkie przepracowane
godziny — takze dodatek za prace w godzinach nadliczbowych (o ktérym mowa
wart. 1511 § 2 kp).

Wydluzenie okresu rozliczeniowego w ustawie antykryzysowej

0d 22 sierpnia 2009 . do 31 grudnia 2011 r. obowigzuje tzw. ustawa antykryzysowa, majaca
na celu pomoc przedsigbiorcom w trudnych czasach kryzysu ekonomicznego. Jednym z rozwia-
zah proponowanych przez ustawe jest mozliwos¢ wydtuzania okresu rozliczeniowego nawet
do 12 miesiecy. Z udogodnienia tego moga korzysta¢ wszyscy przedsiebiorcy w rozumieniu
art. 4 ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej, tj. bedacy osobami fizycznymi, praw-
nymi i jednostkami organizacyjnymi nieb¢dacymi osobami prawnymi, ktérym ustawy przy-
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