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Wstęp

Pracownicy niepełnoetatowi są potrzebni i obecni niemal w kaĪdej irmie. Zatrudnianie ich daje 
Ci moĪliwoĞć takiej organizacji pracy Twojego zakładu, która pozwala na utrzymanie ciągłoĞci 
pracy bez naruszania przepisów prawa pracy, np. dotyczących norm czasu pracy. Jednak za-
trudnianie niepełnoetatowców niesie ze sobą nie tylko korzyĞci, ale teĪ dodatkowe obowiązki. 
Musisz pamiĊtać, Īe formalnoĞci, jakie masz do załatwienia, zatrudniając pracowników niepeł-
noetatowych, czĊsto nie pokrywają siĊ z tymi, jakie masz wobec pełnoetatowców. 

Nawiązując stosunek pracy z pracownikiem niepełnoetatowym, a takĪe podczas jego trwa-
nia, moĪesz natknąć siĊ na trudnoĞci przy obliczeniu i udzieleniu urlopu wypoczynkowego, 
planowaniu pracy niepełnoetatowca, formułowaniu umowy o pracĊ i informacji o warunkach 
zatrudnienia, ustaleniu wysokoĞci ĞwiadczeĔ, przysługujących pracownikowi, prawidłowym 
wypełnieniu Ğwiadectwa pracy i wielu innych sytuacjach.

Nie daj siĊ złapać w pułapkĊ niejasnych przepisów! Zapoznaj siĊ z tą broszurą. Przeprowadzi 
CiĊ ona w bezpieczny sposób przez najwaĪniejsze etapy nawiązywania, przebiegu i rozwią-
zywania stosunku pracy z niepełnoetatowcem. DziĊki przystĊpnej formie, w jakiej broszura 
została przygotowana, tj. pytaĔ i odpowiedzi, łatwo i szybko odnajdziesz potrzebne Ci infor-
macje. 
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Podpisując z pracownikiem umowĊ o pracĊ, musisz okreĞlić w niej wymiar zatrud-
nienia, pisząc przykładowo: 1/2 etatu, 3/5 wymiaru itp. Nie istnieje moĪliwoĞć tylko 
ustnego porozumienia siĊ w tej sprawie z pracownikiem. 

W umowie o pracĊ kaĪdego pracownika (a póĨniej w Ğwiadectwie pracy) musisz wskazać 
wymiar czasu pracy, w jakim jest on zatrudniony. Zazwyczaj niepełny wymiar czasu 
pracy okreĞla siĊ ułamkowo, np. 1/2, 3/5, 3/4 etatu (wymiaru). JeĞli wymiar etatu ustalisz 
z pracownikiem wyłącznie ustnie, zamiast zapisać go w umowie, moĪesz narazić siĊ na 
kłopoty w razie inspekcji PIP. Inspektor moĪe bowiem uznać, Īe brak okreĞlenia wymiaru 
etatu w umowie oznacza zatrudnienie na pełnym etacie. Brak zapisu w umowie moĪe 
utrudnić Ci teĪ np. poprawne ustalenie wymiaru urlopu wypoczynkowego pracownika.

§  Podstawa prawna:
 art. 29 § 1 pkt 4, § 3 pkt 3 Kodeksu pracy.

2. Określanie limitu godzin nadliczbowych w umowie

Gdzie i w jaki sposób uregulować kwestiĊ wypłacania dodatku za pracĊ w godzinach 
nadliczbowych pracownika, który jest zatrudniony w wymiarze 1/2 etatu i Ğwiadczy 
pracĊ od poniedziałku do piątku po 4 godziny? 

I. Zatrudnianie i zwalnianie

1. Zapis o wymiarze etatu w umowie o pracę

Czy w umowie o pracĊ naleĪy bezwzglĊdnie umieszczać zapis o wymiarze etatu? Jak 
sformułować taki zapis prawidłowo? Czy wymiar etatu moĪe być uzgodniony z pracow-
nikiem tylko ustnie? 

Zapis na ten temat naleĪy zamieĞcić w umowie o pracĊ, wskazując liczbĊ  godzin pracy 
ponad okreĞlony w umowie wymiar, ktorych przekroczenie uprawnia pracownika, oprócz 
normalnego wynagrodzenia, do dodatku jak za pracĊ w godzinach nadliczbowych. 

http://www.portalkadrowy.pl
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W umowie o pracĊ zawartej na czĊĞć etatu masz obowiazek uregulować limit godzin, którego 
przekroczenie upowaĪnia pracownika do wynagrodzenia jak za pracĊ w godzinach nadlicz-
bowych. Nie oznacza to, Īe praca powyĪej ustalonego przez Ciebie limitu bĊdzie  pracą nad-
liczbową. Godziny nadliczbowe wystąpią dopiero po przekroczeniu powszechnie obowiązu-
jących norm (8 godzin na dobĊ i 40 godzin tygodniowo). Przekroczenie limitu jest jedynie 
wynagradzane jak praca nadliczbowa.

Przykład
Pracodawca uzgodnił z pracownikiem zatrudnionym na 1/2 etatu, Īe dodatek jak za pracĊ 
w godzinach nadliczbowych bĊdzie mu wypłacany po przekroczeniu 30 godzin tygo-
dniowo. TreĞć takiego zapisu moĪe brzmieć:
„Strony ustalają, Īe dopuszczalna liczba godzin pracy, której przekroczenie uprawnia pracowni-
ka, oprócz normalnego wynagrodzenia, do dodatku, o którym mowa w art. 1511  § 1 kp, wynosi 
przeciĊtnie 30 godz. na tydzieĔ w okresie rozliczeniowym”.
Lub
„Dodatek do wynagrodzenia jak za pracĊ w godzinach nadliczbowych, o którym mowa w 
art. 1511 § 1 kp, przysługuje pracownikowi po przekroczeniu w okresie rozliczeniowym 
wymiaru czasu pracy odpowiadającego 3/4 etatu”.

§  Podstawa prawna:
 art. 151 § 5, art. 1511 § 1 Kodeksu pracy.

3. Dopuszczalne warianty informacji o warunkach 
zatrudnienia

Czy nowa regulacja art. 29 Kodeksu pracy oznacza, Īe jako pracodawca mam obowią-
zek wskazać numery odpowiednich przepisów prawa pracy?

Po zmianach, które obowiązują od 5 sierpnia 2006 r., w informacji o warunkach zatrudnienia 
wskazujesz numery odpowiednich przepisów (artykułów, paragrafów, punktów). Zamiast 
tego moĪesz, podobnie jak do tej pory, przytoczyć treĞć odpowiednich regulacji.

Sam wybierasz sposób informacji pracownika
Znowelizowane przepisy Kodeksu pracy pozostawiają Ci jako pracodawcy swobodĊ wyboru 
co do sposobu poinformowania pracownika o niektórych warunkach zatrudnienia, tj. o:
– obowiązującej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
– czĊstotliwoĞci wypłat wynagrodzenia za pracĊ,
– wymiarze przysługującego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

http://www.portalkadrowy.pl
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