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Nadgodziny - dokumentowanie, rozliczanie i rekompensata

Rzadko w ktorej firmie godziny nadliczbowe nie pojawiaja sie wcale. Jesli wystepuja sporadycznie,
planowaniu czasu pracy pracownikow raczej nie mozna nic zarzucié. Jesli jednak nadgodziny - z definicji
wystepujace wyjatkowo, w szczegolnie uzasadnionych przypadkach - sa ,norma”, to znak, ze organizacja
pracy szwankuje. Wowczas nalezy dokladnie przyjrzeé sie stosowanym w zaktadzie systemom i rozkladom

czasu pracy...

W mysl Kodeksu pracy (kp) pracg w go-
dzinach nadliczbowych jest praca wyko-
nywana ponad:
* obowiagzujgce pracownika normy cza-
su pracy, a takze
e przedtuzony dobowy wymiar czasu
pracy, wynikajgcy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu
pracy.
Nadgodziny pojawig sie wiec wtedy, gdy
pracownik objety 8-godzinng normg do-
bowa zostanie ktéregos dnia w pracy np.
na 9 lub 10 godzin, a takze gdy przyjdzie
do pracy w dniu dla niego wolnym i nie
dostanie w zamian innego dnia wolne-
go. Pojawia sie réwniez, jesli pracownik
zatrudniony w systemie réwnowaznym,
ktérego dobowy wymiar czasu pracy jest
przedtuzony do 12 godzin, bedzie praco-
wat w danej dobie 13 lub wiecej godzin.
Nie bedzie jednak mowy o nadgodzinach
w przypadku pracownika zatrudnionego
W niepetnym wymiarze czasu pracy, kto-

ry chociaz pracuje w danym dniu wiecej,
niz wynika to z jego wymiaru czasu pracy,
nie przekracza obowigzujgcych go norm
czasu pracy (przyktad 1.).

Zdaniem SN

Udziat pracownika

w uroczystosciach

o charakterze reprezentacyjnym
i rozrywkowym, nawet jesli jest
wymagany przez pracodawce,
nie moze stanowi¢ formy
wykonywania pracy, jezeli w ich
trakcie na pracowniku nie
spoczywaja obowiazki zwigzane
z wykonywaniem czynnosci na
rzecz zakladu pracy

(wyrok Sadu Apelacyjnego

w Szczecinie z 10 marca 2011r.,
sygn. akt Il APa 14/10, 0SASz
2012/1/113-146).

1. PLATNE JAK NADGODZINY, ALE TO TYLKO PRACA PONAD WYMIAR

PRZYKLAD

Pracownik zatrudniony na 1/2 etatu pracuje zgodnie z rozktadem czasu pracy od

poniedziatku do pigtku po 4 godziny. W mys$| zapisu w umowie o prace poczawszy

od 7. godziny pracy w danym dniu przystuguje mu wynagrodzenie jak za godziny

nadliczbowe.

We wtorek pracodawca polecit mu zostaé w pracy na 5 godzin, w Srode na 7, a w czwartek

na 9. Chociaz w kazdym z tych dni zostat przekroczony wymiar czasu pracy tego

pracownika, to tylko w czwartek miata miejsce praca w godzinach nadliczbowych. W tym

dniu bowiem pracownik przekroczyt obowigzujgca go dobowg norme czasu pracy, ktéra

wynosi 8 godzin.

Za 5 godzin pracy we wtorek pracownik otrzyma zatem normalne wynagrodzenie.

Za pierwsze 6 godzin pracy w §rode - rowniez normalne wynagrodzenie, a za 7. -

zaptate powiekszong o dodatek jak za godziny nadliczbowe. Z kolei za czwartek

otrzyma:

* za pierwszych 6 godzin pracy - normalne wynagrodzenie,

* za 7. i 8. godzine pracy - wynagrodzenie powiekszone o dodatek jak za prace
w godzinach nadliczbowych,

* za 9. godzine pracy - wynagrodzenie wraz z dodatkiem za nadgodziny.
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NADGODZINY JAK NORMA

Najnowsze dane Eurostatu pokazuja, ze

Polacy praktycznie nie pracujg w godzinach
nadliczbowych. W 2013 roku przepracowalismy
Srednio 40 godzin tygodniowo. Czyzby zostawanie
po godzinach rzeczywiscie nie byto juz konieczne?
To chyba wniosek na wyrost - w praktyce praca

w godzinach nadliczbowych nadal wystepuje
czesto, w niektorych firmach niestety stanowi
norme. Tym bardziej warto wiedzie¢, jak prawidtowo
ja dokumentowag, rozlicza¢ i rekompensowac.

A pytan i niejasnosci nadal jest wiele...

WeZmy na przyktad zadaniowy czas pracy -
zwany tez (niestusznie z resztg) nienormowanym.
Bywa, ze brak koniecznosci ewidencjonowania
godzin pracy mylony jest z brakiem obowigzku
przestrzegania jakichkolwiek zasad dotyczacych
czasu pracy - jak np. przestrzegania norm

czasu pracy. A to duzy btad, bo i u zadaniowca
moga pojawic¢ sie nadgodziny. Dzieje sie tak,
jesli z powierzonymi zadaniami pracownik nie
jest w stanie ,wyrobic¢ sie” w 8-godzinnym dniu
pracy. Co wiecej, jesli zatrudniony na wiasng
reke spisuje swoje godziny pracy, to w razie
ewentualnego sporu bedzie mégt wykorzystaé to
jako dowdd przeciwko pracodawcy.
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Kiedy i jak polecac¢ prace w godzinach

nadliczbowych

Praca po godzinach nie moze byé dla pra-
cownikéw standardem. Co do zasady tez,
pracownik nie powinien pracowaé ponad
obowigzujgce go normy czasu pracy lub
przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy
bez wyraznego polecenia pracodawcy.

Dluzsza praca tylko wyjatkowo

Kodeks pracy, w art. 151 § 1, wymienia

przypadki, w ktérych dopuszczalna jest pra-

ca w godzinach nadliczbowych. Dotyczy to:

¢ Kkoniecznosci prowadzenia akcji ratow-
niczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowi-
ska albo usunigcia awarii,

¢ szczegblnych potrzeb pracodawcy, kté-
re nalezy rozumie¢ jako przeciwstawne
do zwyktych, normalnych potrzeb pra-
codawcy zwigzanych z prowadzong
przez niego dziatalnoscia.

Pracy nadliczbowej nigdy nie mozna plano-
wac z wyprzedzeniem - w rozktadzie cza-
su pracy na dany okres rozliczeniowy lub
miesigc. Powinna ona wystepowac jedynie
w przypadkach nagtych i uzasadnionych.
Planowanie godzin nadliczbowych w roz-
ktadzie (harmonogramie) czasu pracy sta-
nowi wykroczenie przeciwko prawom pra-
cownika (za ktére grozi mandat inspektora
pracy), a dodatkowo i tak rodzi to jeszcze
obowigzek rekompensaty nadgodzin.

Ocena, czy w danym momencie wystapity
szczegblne potrzeby uzasadniajgce polece-
nie pracownikom pracy nadliczbowej, nale-
zy kazdorazowo do pracodawcy. Przepisy
nie okreslaja procedury kontrolnej w tym
zakresie. Pracownik nie moze wiec wnies¢
do sgdu skargi o stwierdzenie bezzasadno-
Sci polecenia pracy w nadgodzinach. W ra-
zie kontroli inspektor pracy moze wpraw-
dzie kwestionowaé polecenie nadgodzin
w danym przypadku, jednak zdarza sie to
rzadko (inspektorzy ograniczajg sie raczej
do polecenia pracodawcy zrekompenso-
wania pracy w godzinach nadliczbowych).
Sztandarowymi przyktadami okolicznoSci
uzasadniajacych prace w nadgodzinach
sg réznego rodzaju awarie, do usuniecia
ktérych uprawnieni sg pracownicy (np.
awaria systemu komputerowego, ktéra
moze usunaé zatrudniony w firmie in-
formatyk), choroby pracownikéw, ktore
sprawiajg, Ze inni pracownicy muszg pra-
cowaé wiecej, czy zwiekszenie sie liczby

2 WEJDZ NA STRONE: www.prawo-pracy.wip.pl

zamoéwien, ktérego pracodawca nie mogt
sie spodziewac.

Wazne jest tez, aby praca w godzinach
nadliczbowych miata charakter wyjgtko-
wy i nie byla zlecana stale (nawet jesli
pracodawca nie wykazuje jej w rozkta-
dzie czasu pracy). W takich przypadkach
inspektor pracy moze bowiem uznag,
ze konieczno$é polecenia pracownikom
pracy nadliczbowej dafa sie przewidziec.
Wowczas jej zlecanie okazatoby sie nie-
uprawnione, gdyz pracodawca powinien
zastosowacé taki rozkitad czy tez system
czasu pracy, ktoéry pozwoli mu planowaé
prace w wiekszym wymiarze, ewentualnie
zaangazowac¢ dodatkowych pracownikéw.

Ustnie lub pisemnie - forma nie ma
znaczenia

Chodzi oczywiscie o skuteczno$¢ polece-
nia pracy w godzinach nadliczbowych -
pod tym kgtem moze by¢ ono dokonane
zaréwno ustnie, jak i pisemnie. Przepisy
nie okreslajag bowiem formy polecenia
pracy nadliczbowe].

Warto jednak pamietaé, ze zgodnie z wy-
rokiem Sadu Najwyzszego z 25 sierpnia
2004 r. (sygn. akt | PK 707/03, LEX nr
518050) polecenie to nie musi byé wy-
razne (nie wymaga szczegblnej formy).

Zdaniem SN

Przepisy nie uzalezniaja przyznania wy-
nagrodzenia za godziny nadliczbowe od
warunku, aby praca w tych godzinach
zostata wyraznie zlecona pracowni-
kowi przez przetozonego. Decydujace
znaczenie ma rowniez wykonywanie
pracy w godzinach nadliczbowych za
zgoda lub wiedza przetozonego albo
tez - nawet bez tej zgody i wiedzy -
jezeli koniecznos¢ Swiadczenia pracy
w godzinach nadliczbowych wynika

z obiektywnych warunkéw pracy, niepo-
zwalajacych pracownikowi na wykony-
wanie zleconych mu zadan w ustawo-
wej normie czasu pracy. Wspomniane
obiektywne warunki pracy wylaczajace
mozliwo$¢ wykonania zadan plano-
wych w ustawowym czasie pracy sg
rownoznaczne ze ,szczegolnymi potrze-
bami zaktadu pracy” w rozumieniu

art. 151 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy
(wyrok Sadu Najwyzszego z 3 paz-
dziernika 1978 r., sygn. akt | PRN
91/78, LEX nr 14466).



We wczesniejszym wyroku Sad Najwyzszy
stwierdzit, ze brak sprzeciwu przetozonego
na wykonywanie w jego obecnosci przez
pracownika obowiazkéw moze byé za-
kwalifikowany jako polecenie Swiadczenia
pracy w godzinach nadliczbowych (wyrok
z 14 maja 1998r., sygn. akt | PKN 122/98,
OSNP 1999/10/343) - przykfad 2.
Przyjmuje sie jednak, ze warunkiem przyjecia
dorozumianej zgody pracodawcy na prace
w godzinach nadliczbowych jest Swiadomosé
pracodawcy, ze pracownik wykonuje takg
prace (wyrok SN z 26 maja 2000 r., | PKN
667,/00, OSNP 2001, nr 22, poz. 662).
Uwaga: nalezy szczegblnie uwazaé na
dtuzsze zostawanie pracownikow w pracy
wowczas, jesli wynika to np. z organizacji
zadan w zakfadzie czy dodatkowych zle-
cen. Zdarza sie bowiem, ze pracownik,
ktory z powodow dotyczacych organizaciji
pracy zostaje przez wiele dni, miesiecy,
a nawet lat po godzinach, a nastepnie (gdy
np. rozstaje sie z pracodawcg w atmosfe-
rze konfliktu) pozywa pracodawce o wyna-
grodzenie z dodatkiem za liczne zalegte
nadgodziny. Moze to by¢ dla pracodawcy
bardzo dolegliwe finansowo - o wiele bar-
dziej niz mandat inspektora pracy.

Z tych wzgledéw warto przyjgé pisemng
forme polecania pracy w godzinach nad-
liczbowych (wzér 1.). Oprécz oczywistych
waloréw dowodowych w razie ewentualne-
g0 sporu z pracownikiem takie pisemne
polecenie nadgodzin pozwala takze kon-
trolowa¢ wydatki (szczegblnie w duzych
firmach o rozbudowanej strukturze orga-
nizacyjnej). Kazdy z przetozonych, ktory
wydaje takie polecenie, ma bowiem Swia-
domosé zwiekszonych kosztéw swojego
dziatu, co wptywa na realizacje budzetu.

Wzor 1

PRZYKLAD

Polecanie nadgodzin

2. SZEF WIDZI, WIEC AKCEPTUJE POZOSTANIE W PRACY

Przechodzac o 18.00 korytarzem pracodawca spostrzegt, ze pracownik, ktéry normal-
nie pracuje do 17.00, siedzi przy biurku i co$ pisze na komputerze. Pracodawca nie
zareagowat, nie chcac przeszkadzaé mu w pracy. Wiedza o pozostaniu pracownika po
godzinach moze by¢ w tym przypadku uznana za zgode pracodawcy na wykonywanie
przez podwtadnego pracy nadliczbowe;j.

3. SZCZEGOLNE POTRZEBY PRACODAWCY

Spotka Super Programy SA 1 grudnia oglosita premiere nowego systemu antywirusowego.
Poniewaz przygotowanie premiery zwigzane byto z ogromna iloScig pracy, pracownicy
za nig odpowiedzialni jeszcze 30 listopada do péZnych godzin nocnych wykonywali ko-
nieczna w tym celu prace. Na wykonywane przez nich po godzinach czynnosci stuzbowe
nie mieli zgody pracodawcy. Wobec koniecznosci przesuniecia terminu premiery oraz
ogromnych kosztéw z tym zwigzanych wykonywang przez nich prace nalezy uznaé za
lezaca w interesie pracodawcy, a tym samym za prace w godzinach nadliczbowych.

4. WAZNY INTERES UZASADNIA DI’.U2SZA PRACE

Pracownik firmowego salonu, pracujacy od 9.00 do 17.00, obstuguje klientéw VIP. Jedne-
go dnia do salonu, tuz przed 17.00, przyszedt wazny klient, ktérego obstugg zwyczajowo
zajmuje sie ten pracownik. Obstuga klienta trwata 2 godziny. Gdyby pracownik nie zajat
sie klientem, ten prawdopodobnie zrezygnowatby z drogiej ustugi. Wykonywana przez
pracownika praca po godzinach lezata zatem w interesie pracodawcy, a tym samym

powinna byé uznana za prace w godzinach nadliczbowych.

Bez nakazu nadgodziny tez sie
pojawia...

Nawet jesli pracodawca, w obowigzu-
jgcych aktach wewnatrzzaktadowych,
wprowadzi zapisy, zgodnie z ktérymi pra-
ca w godzinach nadliczbowych moze by¢
wykonywana jedynie na wyrazne (np. pi-
semne) polecenie pracodawcy, nie ozna-
cza to, ze kazde inne wykonywanie przez
pracownika pracy ponad obowigzujgce go
normy czasu pracy, a takze ponad prze-
dtuzony dobowy wymiar czasu pracy nie
spowoduje powstania nadgodzin.

Zdarzajg sie bowiem przypadki, w ktorych
pracownicy podejmujg prace nadliczbowa,
ktéra nie zostata im w zaden sposdb pole-

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych

A 010 1Y/ Yo [

zobowigzuje Pana/Panig* do pracy w godzinach nadliczbowych w dniu

........................... 20..ccccuennn I

W WYMIAIZE ceeeeeeeceee e e s e e e enee s
Pana/Pani* zadanie polega na................

Za prace w godzinach nadliczbowych otrzyma Pan/Pani* czas wolny lub wyna-
grodzenie z dodatkiem zgodne z przepisami Kodeksu pracy.

* niepotrzebne skresli¢

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
do reprezentowania pracodawcy)

** wskazanie przyczyn w pisemnym poleceniu nie jest obowigzkowe

Wykonywanie przez pracownika pracy
nadliczbowej bez wyraznego polecenia,
jezeli stuzy szczegdlnym potrzebom pra-
codawcy (przyktad 3.), jest traktowane
w orzecznictwie jako praca nadliczbowa.

cona czy nawet zaakceptowana przez praco-
dawce, z uwagi na ilos¢ zadan, do wykonania
ktérych zostali przez pracodawce zobowigza-
ni. JeSli taka sytuacja stanowi konsekwencje
Ztej organizacji pracy powodujacej, ze pra-
cownik nie ma mozliwosci wykonania po-
wierzonych mu zadan w normalnym czasie
pracy, praca wykonywana ponad obowigzu-
jgce pracownika normy moze zostac uznana
za prace w godzinach nadliczbowych.
Podobnie nalezatoby potraktowaé prace
nadliczbowg pracownika, ktéra nie zo-
stata mu przez pracodawce zlecona, lecz
ktéra uzasadniona jest szczegélnymi,
niespodziewanymi okolicznoSciami, ktére
mogtyby zagraza¢ interesowi pracodawcy
(przyktad 4.).

Z drugiej jednak strony wykonywanie
przez pracownika pracy nadliczbowej bez

Zdaniem SN

Wyjatkowo mozna uzna¢ za prace

w godzinach nadliczbowych prace po-
dyktowana szczegolnymi potrzebami
pracodawcy, podjeta bez jego wiedzy
(wyrok Sadu Najwyzszego z 10 listo-
pada 2009 r., sygn. akt Il PK 51/09,
M.P.Pr. 2010/5/262).
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Limity godzin nadliczbowych

Zdaniem SN

1. Samowolne podjecie przez pracownika pracy poza normalnymi godzinami pracy,
nieuzasadnione w zaden sposob szczegolna sytuacja pracodawcy, nie powinno byé
traktowane jako praca w godzinach nadliczbowych

(wyrok Sadu Najwyzszego z 7 lutego 2001 r., sygn. akt | PKN 244/00, OSNAP

2002/21/520).

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest wykonywana w warunkach okreslonego
juz zmeczenia pracownika. Nie uzasadnia to jednak odmowy pracownika wykonania
polecenia pozostania poza godzinami pracy w celu zakonczenia usuwania awatrii
(wyrok Sadu Najwyzszego z 16 grudnia 1987 r., sygn. akt | PRN 68/87, OSNC

1989/10/164).

wyraznego polecenia pracodawcy musi
by¢ uzasadnione obiektywnymi okolicz-
nosciami danego przypadku. Pracownik
nie powinien bez uzasadnionej potrzeby
przebywac w pracy poza godzinami pracy,
a jesli mimo to w niej przebywa (a praco-
dawca nie ma nawet Swiadomosci, ze tak
jest) - nadgodziny nie powstaja.

Pracownik nie moze odmowié¢

Zasadniczo, jesli pracodawca wyda po-
lecenie nakazujgce wykonywanie pracy
w godzinach nadliczbowych, pracownik
jest zobowigzany do jego wykonania. Wy-
nika to z obowigzku wykonywania przez
pracownika polecen przetozonego, o ile
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowag o prace.

Do sytuacji, w ktorych polecenie przetozo-
nego jest sprzeczne z przepisami prawa,
naleza np. wydanie polecenia pracy w go-

Pracodawca moze nakazaé prace w go-
dzinach nadliczbowych w przypadku
prowadzenia akcji ratowniczej lub w celu
usuniecia awarii pracownikom, ktorzy
przekroczyli limity nadgodzin lub odpo-
czynku, lub ktérzy pracuja w warunkach
przekroczenia najwyzszych dopuszczal-
nych stezen i natezen czynnikéw szkodli-
wych dla zdrowia.

dzinach nadliczbowych pracownikowi, kt6-

ry z racji wykonywanej pracy badz stanu

zdrowia nie moze wykonywac takiej pracy.

Taki zakaz bez wzgledu na przyczyne nad-

godzin dotyczy:

* pracownic w ciazy,

¢ pracownikow opiekujacych sie dziec-
kiem do lat 4, w sytuacji gdy ztozyt
oSwiadczenie, ze nie bedzie wykonywat
pracy w godzinach nadliczbowych (tj. nie
wyrazit zgody na ich wypracowywanie),

¢ pracownikéw niepetnosprawnych, kté-
rzy nie sg zatrudnieni przy pilnowaniu
mienia lub ktérzy nie posiadajg zgody
lekarza profilaktyka na prace w godzi-
nach nadliczbowych.

Natomiast zakaz zatrudniania w godzi-

nach nadliczbowych, ale wynikajacy tyl-

ko ze szczegblnych potrzeb pracodawcy,
dotyczy:

e pracownika, ktory przekroczyt dopusz-
czalne limity godzin pracy nadliczbowej
(np. w danej dobie przepracowat 13
godzin, a nie jest zatrudniony w réwno-
waznym systemie czasu pracy, w ktorym
dopuszczalne jest wykonywanie pracy
do 16 lub 24 godzin na dobe lub wypra-
cowat roczny limit nadgodzin), lub mini-
malne limity odpoczynku (np. praca w go-
dzinach nadliczbowych spowodowataby
niezachowanie 35-godzinnego nieprze-
rwanego odpoczynku tygodniowego),

e pracownika, ktéry wykonuje prace

Limity godzin nadliczbowych

Nawet w wyjatkowych sytuacjach praco-
dawca nie moze polecaé pracownikom
pracy w godzinach nadliczbowych bez
jakichkolwiek ograniczen.

Maksymalnie 13 godzin pracy na dobe...

Jednym z nich jest obowigzek zapew-
nienia pracownikom co najmniej 11-go-
dzinnego odpoczynku dobowego. Re-
alizujgc ten nakaz, pracodawca moze

zatem zlecaé pracownikom prace przez
maksymalnie 13 godzin na dobe. Na
prace w godzinach nadliczbowych po-
zostaje wiec w ciggu doby od 5 godzin
(w systemie podstawowego czasu pracy
przy normie czasu pracy do 8 godzin
na dobe) do 1 godziny (np. w systemie
réwnowaznego czasu pracy przy pra-
cy do 12 godzin na dobe). Nie mozna
tego przedtuzy¢ poprzez przesuniecie
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w warunkach przekroczenia najwyz-

szych dopuszczalnych stezen i natezen

czynnikéw szkodliwych dla zdrowia.
Przepisy prawa pracy zabraniajg wymie-
nionym pracownikom wykonywania pracy
w godzinach nadliczbowych lub prace te
uzalezniajg jedynie od dobrowolnej zgody
pracownika. Dlatego tez w opisanych sy-
tuacjach pracownik mimo odmowy wyko-
nania pracy w godzinach nadliczbowych
nie poniesie negatywnych konsekwencji.
W sytuaciji, gdy odmowa wykonywania pra-
cy w godzinach nadliczbowych wynika ze
zwyktych zasad wspotzycia spotecznego,
jak np. gdy jest podyktowana konieczno-
Scig zatatwienia waznych spraw osobi-
stych, ktorych nie mozna odtozy¢ w czasie
(np. weczesniej uméwiona wizyta u lekarza
czy odebranie dziecka z przedszkola, w sy-
tuacji gdy zaden inny cztonek rodziny nie
moze tego zrobi€), réwniez uzasadnia to
brak mozliwosci wyciagniecia negatyw-
nych konsekwencji wobec pracownika.

Za niesubordynacje mozna ukaraé¢

Jesli potrzeba pracy w godzinach nad-
liczbowych byta rzeczywista i obiektywnie
uzasadniona, a polecenie pracodawcy
nie byto sprzeczne z przepisami prawa,
postanowieniami umowy czy tez zasada-
mi wspoizycia spotecznego, a mimo to
pracownik odmowit wykonywania pole-
cenia, pracodawca moze go ukaracé.

W zaleznosci od okolicznosci odmowa
wykonania polecenia pracodawcy moze
zostaé zakwalifikowana jako naruszenie
ustalonej organizacji i porzadku w pro-
cesie pracy i skutkowaé zastosowaniem
kary upomnienia badz nagany. Z kolei
w skrajnych sytuacjach, kiedy nieuzasad-
niona odmowa wykonywania pracy w go-
dzinach nadliczbowych spowodowata np.
powazne konsekwencje w funkcjonowa-
niu zaktadu pracy, pracodawca moze roz-
wigzaé z pracownikiem umowe o prace za
wypowiedzeniem lub hawet bez wypowie-
dzenia (w trybie dyscyplinarnym).

godzin pracy nastepnego dnia, by byto
nieprzerwanie 11 godzin (ale juz czesé
z nich w kolejnej dobie). Odpoczynek
powinien bowiem w catosci przypadaé
w danej dobie pracowniczej. Polece-
nie pracy w godzinach nadliczbowych
w rozmiarze przekraczajacym dopusz-
czalny limit godzin nadliczbowych jest
wykroczeniem przeciwko prawom pra-
cownika.



W przypadku nadgodzin z powodu koniecz-
noSci prowadzenia akcji ratowniczej w celu
ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochro-
ny mienia lub Srodowiska albo usuniecia
awarii mozna wyjatkowo nie zapewni¢ co
najmniej 11-godzinnego odpoczynku do-
bowego. Wéwczas pracownik ma prawo do
rownowaznego odpoczynku, ktérego nalezy
udzieli¢ do konca okresu rozliczeniowego.

...i 48 w tygodniu

Z kolei tygodniowy czas pracy pracownika,
liczony facznie z godzinami nadliczbowymi,
nie moze przekraczaé przecietnie 48 go-
dzin w okresie rozliczeniowym. Wspomnia-
ne 48 godzin obejmuje zaréwno godziny
normalnej pracy, jak i godziny nadliczbo-
we. Oznacza to, ze mozna nakaza¢ pra-
cownikowi prace nadliczbowg w wymiarze
przecietnie 8 godzin w tygodniu, w okresie
rozliczeniowym. Przecietnie 48-godzinny
tygodniowy limit godzin pracy obowigzuje
bez wzgledu na system i rozktad czasu
pracy. Nie mozna go zmieni¢, nawet za
zg0da czy wolg pracownika (przyktad 5.).
Trzeba przy tym pamietaé, aby czas pra-
cy pracownikéw rozliczaC na biezaco,
w celu kontrolowania, czy zachowany zo-
stat wspomniany tygodniowy limit godzin
pracy. W przypadku gdy jest duze ryzyko
przekroczenia tego limitu, liczbe prze-

5. PRZECIETNY LIMIT TYGODNIOWY
Pracodawca ma miesieczny okres
rozliczeniowy. W pierwszym i dru-
gim tygodniu tego okresu nakazywat
pracownikowi przepracowaé¢ az po
12 godzin nadliczbowych. Jednak
w pozostatych dwéch tygodniach pra-
cowniczych okresu rozliczeniowego
wcale nie polecat nadgodzin. Dzieki
temu Srednia liczba wszystkich go-
dzin pracy, tacznie z nadgodzinami,
nie przekracza 48 w okresie rozlicze-
niowym.
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pracowanych godzin moze kontrolowaé
bezposredni przetozony pracownika, np.
prowadzac roboczg ewidencje nadgodzin,
przekazywang nastepnie do dziatu kadr.
Jesli kontrola odbywa sie w Srodku okresu
rozliczeniowego i inspektor stwierdzi, ze
do chwili kontroli limit pracy nadliczbowej
jest przekroczony, nie powinien karac¢ pra-
codawcy (moze go np. pouczyc). Jezeli jed-
nak stwierdzi przekroczenie limitu w za-
konczonym juz okresie rozliczeniowym,
moze ukaraé pracodawce mandatem.
Uwaga: limit 48 godzin pracy w tygodniu
nie dotyczy pracownikoéw zarzgdzajacych
w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

150-godzinny limit roczny mozna
zwiekszy¢

Praca w godzinach nadliczbowych, ze
wzgledu na szczegbdlne potrzeby pracodaw-
¢y, hie moze przekracza¢ 150 godzin w cig-
gu roku. Ograniczenie to nie dotyczy jednak
nadgodzin w zwigzku z prowadzeniem akcji
ratowniczej lub usuwaniem awarii.
Poza tym w ukfadzie zbiorowym lub w re-
gulaminie pracy (albo w umowie o prace,
jezeli pracodawca nie ma uktadu zbioro-
wego i nie musi mie¢ regulaminu pracy),
mozna ustali¢ inng liczbe godzin nadlicz-
bowych w roku kalendarzowym. Liczby tej
nie mozna jednak podnosi¢ w nieskonczo-
nosé. Jej granice wyznacza wielokrotnos¢
48-godzinnych tygodniowych limitéw cza-
su pracy. Inspekcja pracy uwaza, ze w roku
kalendarzowym mozna pracownikowi po-
leci¢ maksymalnie 416 godzin nadliczbo-
wych (52 tygodnie w roku x 8 nadgodzin
mozliwych przecietnie w tygodniu).

Z kolei Ministerstwo Pracy (w piSmie

o sygn. DPR-III-079-612/08) wyrazito opi-

nie, ze te liczbe trzeba jeszcze pomniej-

szy€ o roczny urlop wypoczynkowy pracow-
nika. A zatem w przypadku pracownika:

e ktérego roczny wymiar urlopu wyno-
si 20 dni - limit nadgodzin mozna
zwiekszy¢ maksymalnie do 384 godzin
(52 tygodnie w roku - 4 tygodnie urlo-

Dwa rodzaje nadgodzin

pu = 48 tygodni; 48 tygodni x 8 godzin
= 384 godziny),

¢ ktérego roczny wymiar urlopu wynosi
26 dni - limit nadgodzin mozna zwiekszy¢
maksymalnie do 376 godzin (52 tygodnie
w roku - 5 tygodni urlopu = 47 tygodni;
47 tygodni x 8 godzin = 376 godzin).

Do rocznego limitu godzin nadliczbowych

wlicza sie wszystkie nadgodziny, niezalez-

nie od:

* tego, czy pracownik wykonywat takag
prace w dniu roboczym, w niedziele lub
Swieto czy w dniu wolnym z tytutu prze-
cietnie 5-dniowego tygodnia pracy;

* formy rekompensaty nadgodzin (do-
datkiem lub czasem wolnym);

* tego, uilu pracodawcow byt zatrudniony
pracownik (jesli np. w ciggu roku kalen-
darzowego pracowat najpierw u jedne-
g0, a potem u drugiego pracodawcy, to
nadgodziny, ktére miat u pierwszego
pracodawcy, pomniejszajg dopuszczal-
na liczbe nadgodzin, jakie moze mu
zlecié drugi pracodawca.; dlatego tez
informacje o liczbie nadgodzin podaje
sie w Swiadectwie pracy, w rubryce ,In-
formacje uzupetniajace”).

Pewne watpliwosci moze sprawiaé za-

chowanie rocznego limitu nadgodzin

w przypadku réwnolegtego zatrudnienia.

Pracodawca zatrudniajgcy pracownika

moze przeciez nie wiedzie¢ o tym, ze pra-

cownik pracuje u innego pracodawcy (nie
ma przepisu, ktéry nakazywatby o tym
informowac). A nawet jesli o tym wie, to
najczesciej nie orientuje sie w liczbie
wypracowanych w drugim zaktadzie nad-
godzin. Dlatego nalezy przyja¢, ze w przy-
padku réwnolegtego zatrudnienia roczna
pula nadgodzin jest ustalana odrebnie
dla kazdego z pracodawcow. Jezeli jednak
np. pracownik zwolni sie w ciggu roku ka-
lendarzowego u jednego z pracodawcow

i drugi pracodawca dowie sie - np. na

podstawie Swiadectwa pracy - o nadgo-

dzinach wykorzystanych u poprzedniego,
powinien uwzglednic je w ,swoim” limicie.

Dobowe czy sredniotygodniowe - ustalanie i rekompensata nadgodzin

Prace nadliczbowga mozna podzieli¢ na
prace w nadgodzinach dobowych oraz wy-
nikajaca z przekroczenia przecietnej tygo-
dniowej normy czasu pracy (nadgodziny
Sredniotygodniowe) - przyktady 6. i 7.

Dla doktadnego okreslenia, kiedy i czy
mamy do czynienia z pracg w godzinach
nadliczbowych dobowych, trzeba wiec po-
rownac faktycznie przepracowana przez
pracownika liczbe godzin z planowanymi

na dany okres rozliczeniowy godzinami
pracy ujetymi w harmonogramie czasu
pracy danego pracownika.

Dwie metody rozrozniania nadgodzin

Jak wspomniano, praca w dniu wolnym
od pracy, w rezultacie ktorej pracownik
nie otrzymat rekompensaty w postaci
dnia lub czasu wolnego od pracy, najcze-
Sciej powoduje przekroczenie przecietnie

tygodniowej normy czasu pracy (i powsta-
nie nadgodzin Sredniotygodniowych). Przy
czym nalezy pamietaé, ze praca wykony-
wana w 6 dni tygodnia, za ktéra pracow-
nik nie otrzymat rekompensaty w postaci
innego dnia wolnego, jest wykroczeniem
przeciwko prawom pracownika. W prak-
tyce powstaje jednak problem z okresle-
niem, kiedy mamy do czynienia z pracg
w godzinach nadliczbowych Sredniotygo-
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Rekompensata - wynagrodzenie z dodatkiem

dniowych. W tym zakresie pomocne sg
metody wykazywania takiej pracy zapro-
ponowane przez Panstwowa Inspekcje
Pracy oraz Ministerstwo Pracy i PolitykKi
Spotecznej.

Zardwno przy zastosowaniu metody in-
spekcji pracy, jak i ministerstwa, jezeli
wynik dziatania jest dodatni (czyli wysta-
pig nadgodziny Sredniotygodniowe), za
kazdg godzine pracy nadliczbowej Sred-
niotygodniowej pracodawca musi wy-
ptacié pracownikowi normalne wynagro-
dzenie za prace, powiekszone o 100%
dodatek, lub udzieli¢ czasu wolnego od
pracy.

Oba sposoby wymagajg znajomosci licz-
by godzin nadliczbowych, ktére powstaty
w wyniku przekroczenia dobowej normy
czasu pracy. Te powstajg zawsze, gdy
pracownik musi pracowaé¢ w wyzszym
dobowym wymiarze niz ten, ktéry go obo-
wiazuje.

Jezeli pracownik pracowat jedynie w do-
bowych godzinach nadliczbowych, to te
z koncem okresu rozliczeniowego nie sta-
ja sie godzinami nadliczbowymi wynikaja-
cymi z przekroczenia Sredniotygodniowe;j
normy czasu pracy. Inaczej mowigc: jesli
jakie$ nadgodziny sa godzinami dobo-
wymi, to juz nie moga by¢ jednoczes$nie
nadgodzinami $redniotygodniowymi. Je-
Sli wiec w danym dniu pracownik zamiast
planowanych 8 godzin przepracowat 10
godzin, to ma 2 nadgodziny dobowe.
Do konca miesigca, w ktérym powstaty,
nalezy postanowié¢ o ich rekompensacie
czasem wolnym lub pracodawca bedzie
zobowigzany wyptacic za nie wynagrodze-
nie z dodatkiem 50% (dodatek 100% za

USTALANIE LICZBY GODZIN NADLICZBOWYCH, POWSTALYCH Z TYTULU
PRZEKROCZENIA PRZECIETNIE TYGODNIOWYCH NORM CZASU PRACY

wg PIP:

1) od faktycznie przepracowanych
w danym okresie rozliczeniowym
godzin pracy odejmuje sie liczbe
godzin pracy planowanych na dany
okres rozliczeniowy; jezeli wynik
jest dodatni, to
a) od tak uzyskanego wyniku odej-

muje sie liczbe godzin, ktére
powstaty z tytutu pracy w godzi-
nach nadliczbowych wynikaja-
cych z przekroczenia dobowego
wymiaru czasu pracy (lub jego
przedtuzonego wymiaru),

b) otrzymana w ten sposéb liczba
wyraza liczbe godzin nadliczbo-
wych powstatych z tytutu prze-
kroczenia przecietnie tygodnio-
wych norm czasu pracy.

nadgodziny dobowe przystuguje tylkow 3
wyjatkowych sytuacjach).

Za nadgodziny mozna wyptacic
wynagrodzenie z dodatkiem

W zamian za prace w dobowych go-
dzinach nadliczbowych (wynikajgcych
Z przekroczenia dobowej normy czasu
pracy), oprécz normalnego wynagrodze-
nia, pracownikowi przystuguje dodatek
w wysokosci:
¢ 100% wynagrodzenia - jesli nadgodzi-
ny te przypadaja w nocy, w niedziele
i Swieta niebedgce dla pracownika
dniami pracy zgodnie z obowigzu-
jacym go rozktadem, a takze w dniu
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Pracownik jest zatrudniony w systemie podstawowym - pracuje po 8 godzin od
poniedziatku do pigtku. Jednego dnia w tygodniu pracownik wykonywat prace przez
10 godzin, poniewaz polecono mu usuniecie awarii systemu komputerowego w zaktadzie
pracy. W tym dniu przekroczyt swoja dobowg norme czasu pracy o 2 godziny, czyli powstaty
2 nadgodziny dobowe.

Natomiast gdyby ten pracownik zostat wezwany do pracy w wolng dla niego sobote
na 2 godziny, 8-godzinna norma dobowa nie zostataby naruszona, nie powstatyby
wiec nadgodziny dobowe. Jesli jednak te 2 godziny nie zostatyby zrekompensowane
do konca okresu rozliczeniowego, spowoduja naruszenie przecietnie 40-godzinnej
normy tygodniowej. Powstang wéwczas 2 nadgodziny dobowe Sredniotygodniowe (ktére
stwierdza sie dopiero na koniec okresu rozliczeniowego).

7. DWA RODZAJE GODZIN NADLICZBOWYCH W JEDNYM DNIU

Pracownik zostat wezwany do pracy w dniu wolnym wynikajacym z zasady przecietnie
5-dniowego tygodnia pracy (np. wolng sobote) i wykonywat prace przez 10 godzin.
Taka praca w wymiarze pierwszych 8 godzin stanowi¢ bedzie prace w godzinach
nadliczbowych wynikajgcych z przekroczenia przecietnej tygodniowej normy czasu pracy
(rekompensowana wynagrodzeniem powiekszonym o 100% dodatek), a w wymiarze
kolejnych 2 godzin jako praca nadliczbowa wynikajaca z przekroczenia dobowej normy
czasu pracy (rekompensowana wynagrodzeniem powiekszonym o 50% dodatek).
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wg MPiPS:

1) od liczby faktycznie przepracowa-
nych godzin w ciggu okresu rozli-
czeniowego odejmuje sie liczbe
godzin pracy nadliczbowej wynika-
jacej z tytutu przekroczenia normy
dobowej,

2) od uzyskanego wyniku odejmuje
sie iloczyn 8 godzin i liczby dni ,wy-
kraczajgcych” poza petne tygodnie
okresu rozliczeniowego, przypada-
jace od poniedziatku do piatku,

3) uzyskany wynik nalezy podzieli¢
przez liczbe petnych tygodni okresu
rozliczeniowego.

Jezeli uzyskany wynik jest wyzszy niz

40, to znaczy, ze wystgpita praca nad-

liczbowa z tytutu przekroczenia normy

Sredniotygodniowe;.

wolnym od pracy udzielonym pracow-
nikowi w zamian za prace w niedziele
lub w Swieto (przyktad 10.),

* 50% wynagrodzenia - za prace w go-
dzinach nadliczbowych przypadaja-
cych w kazdym innym dniu niz wyzej
wymienione.

Z kolei za nadgodziny Sredniotygodniowe

(z tytutu przekroczenia przecietnej tygo-

dniowej normy czasu pracy w przyjetym

okresie rozliczeniowym, chyba ze prze-
kroczenie tej normy nastgpito w wyniku
pracy w nadgodzinach dobowych) nalezy
sie zawsze dodatek 100%, niezaleznie od
tego, o jakiej porze i w jakim dniu powsta-
ty (przyktady 8.1 9.).

Jesli przekroczenie normy dobowej spo-
woduje jednoczeSnie przekroczenie prze-
cietnej normy tygodniowej, pracownikowi
przystuguje tylko dodatek z tytutu nadgo-
dzin dobowych.

Zawsze wiec, planujagc rekompensate

nadgodzin, nalezy najpierw wyodrebnié

wszystkie nadgodziny dobowe (i zrekom-
pensowac je w pierwszej kolejnosci).

W tym celu mozna postugiwacé sie naste-

pujacg metoda:

1) zsumowaé czas faktycznie przepraco-
wany przez pracownika: czyli dodaé do
siebie czas przepracowany przez pra-
cownika zgodnie z jego harmonogra-
mem i czas dodatkowo przepracowany
(czyli godziny zaplanowane do przepra-
cowania + wszystkie nadgodziny);



2) odjac od tego liczbe godzin nadlicz-
bowych z tytutu przekroczenia normy
dobowej;

3) od wyniku tej roéznicy odjaé wymiar
czasu pracy ustalony zgodnie z art.
130 Kodeksu pracy na okres rozlicze-
niowy, dla ktérego dokonuje sie obli-
czenia; godziny bedace wynikiem tego
dziatania bedg godzinami nadliczbo-
wymi Sredniotygodniowymi, za ktére
nalezy sie zawsze dodatek 100%.

Rodzaj nadgodzin determinuje termin
wyptaty dodatkow

Wyptata wynagrodzenia wraz z odpowied-
nim dodatkiem za nadgodziny dobowe
musi nastgpi¢ rownoczesnie z wypla-
tg normalnego wynagrodzenia za dany
miesigc, w ktérym te nadgodziny zostaty
wypracowane. A zatem rozliczanie nadgo-
dzin dobowych musi by¢ dokonywane na
biezaco w kazdym miesigcu, niezaleznie
od dtugosci okresu rozliczeniowego.
Natomiast wynagrodzenie z dodatkiem za
nadgodziny Sredniotygodniowe wyptacane
jest razem z wynagrodzeniem za ostatni mie-
sigc okresu rozliczeniowego (przyktad 11.).
Dopiero bowiem po zakonczeniu okresu
rozliczeniowego nastepuje rozliczenie
czasu pracy, pozwalajgce stwierdzi¢, czy
doszto do przekroczenia przecietnie tygo-
dniowych norm czasu pracy (hadgodziny
Sredniotygodniowe powstajg dopiero
z koncem okresu rozliczeniowego).

Mozliwa rekompensata czasem
wolnym

Drugim dopuszczonym przepisami spo-
sobem rekompensowania pracy w godzi-
nach nadliczbowych jest udzielenie pra-
cownikowi czasu wolnego od pracy.
Pracownik moze, w pisemnym wniosku
obejmujgcym wszystkie lub tylko niekto-
re z przepracowanych godzin nadliczbo-
wych, poprosi¢ o udzielenie mu czasu
wolnego od pracy. Wniosek taki nie jest
dla pracodawcy wigzacy.
Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastgpi¢ réwniez bez wniosku pra-
cownika, wskutek jednostronnej decyzji
pracodawcy. Jednak w razie rekompensaty
nadgodzin bez wniosku pracownika:

* czasu wolnego od pracy trzeba udzielié
najpdzniej do konca okresu rozlicze-
niowego (czyli jesli z koncem okresu
rozliczeniowego nie oddano czasu wol-
nego, a pracownik nie ztozyt wniosku
o odbiér nadgodzin, pozostaje juz tylko
wyptata wynagrodzenia i dodatku) i

* trzeba go udzieli¢ w wymiarze o poto-

we wyzszym niz liczba przepracowa-
nych godzin (1,5 godziny czasu wolne-
g0 za 1 godzine nadliczbowa).
W tym ostatnim przypadku pracownik nie
wypracuje obowigzujgcego go wymiaru cza-
su pracy. Mimo to zachowuje prawo do wy-
nagrodzenia za peten miesieczny wymiar.

Termin udzielenia czasu wolnego

Przepisy nie okreSlaja terminu, w jakim
pracodawca, w razie uwzglednienia
wniosku pracownika, powinien udzieli¢
mu czasu wolnego. Najlepiej bytoby, gdy-
by pracodawca i pracownik uzgodnili te
kwestie wspolnie. Zupetna jasnosé jest

Rekompensata - czas wolny

w przypadku, gdy pracownik wskazuje, za
ktore godziny nadliczbowe chce odebraé
czas wolny i w jakim terminie.

Niezaleznie od tego, czy rekompensata
nadgodzin czasem wolnym nastepuje na
wniosek pracownika (w proporcji 1:1) czy
na mocy jednostronnej decyzji pracodawcy
(w proporcji 1:1,5), ostateczng decyzje do-
tyczacq udzielenia czasu wolnego podejmu-
je pracodawca. Nie jest on zwigzany wnio-
skiem pracownika o odbiér czasu wolnego.
Pracownik moze wskazaé pracodawcy,
ktére z przepracowanych godzin nadlicz-
bowych chce odebraé¢ w postaci czasu
wolnego. Moze nawet zaznaczyé, ze czas

PRZYKLAD

8. PRACUJACA WOLNA SOBOTA

Pracownik jest zatrudniony w miesiecznym okresie rozliczeniowym, w podstawowym sys-
temie czasu pracy, od poniedziatku do piatku, po 8 godzin. Zostat wezwany do usuniecia
awarii w wolng dla niego sobote (pracowat 12 godzin). Pracodawca nie mégt udzieli¢ mu
innego dnia wolnego do koica okresu rozliczeniowego, poniewaz w niedziele skonczyt
sie okres rozliczeniowy. Musiat wiec wyptacic:

* wynagrodzenie ,zwykte” za 12 godzin dodatkowej pracy,

* 50% dodatku za 4 godziny przekroczenia normy dobowej,

¢ 100% dodatku za 8 godzin przekroczenia normy Sredniotygodniowej.

9. PRACA PONAD NORME W SYSTEMIE ROWNOWAZNYM

Pracownik jest zatrudniony w systemie rownowaznym. Na czwartek ma zaplanowane
4 godziny pracy, a na pigtek 12 godzin. Zaréwno w czwartek, jak i w pigtek musiat jednak
zostaé w pracy o godzine dtuze;j.

W pigtek powstaje godzina nadliczbowa dobowa. Z kolei 5. godzina pracy w czwartek nie
bedzie stanowita pracy nadliczbowej (jesli pracownik nie ma zaplanowanego przedtuzonego
wymiaru, godziny nadliczbowe powstaja dopiero po przekroczeniu 8-godzinnej normy). Jezeli
jednak w okresie rozliczeniowym nie zostanie zrekompensowana w ktéryms dniu 1 godzing
wolng od pracy, to na koniec okresu rozliczeniowego stanie sie godzing nadliczbowa, ale
Sredniotygodniowg (z powodu przekroczenia przecietnej 40-godzinnej tygodniowej normy
czasu pracy).

10. NADGODZINY DOBOWE W NOCY

Serwisant zatrudniony w podstawowym systemie czasu pracy wykonuje prace od ponie-
dziatku do piatku od 9.00 do 17.00. Z powodu awarii systemu komputerowego zostat
wezwany do pracy w czwartek o 20.00. Usuwanie skutkéw awarii zajeto 4 godziny. Prace
skonczyt o 24.00. Wykonywana przez niego praca od 20.00 do 24.00 stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. Poniewaz w firmie pora nocna przypada na godziny od 22.00
do 7.00, Swiadczona przez niego praca od 22.00 do 24.00 stanowi prace w godzinach
nadliczbowych w nocy. Jesli wiec pracodawca zdecyduje sie na rekompensate wynagro-
dzeniem wraz z dodatkiem, dodatek ten wyniesie 100% wynagrodzenia.

11. TERMIN WYPLATY WYNAGRODZENIA ZA NADGODZINY SREDNIOTYGODNIOWE
Pracownika obowigzuje 2-miesieczny okres rozliczeniowy lipiec-sierpien 2014 roku.
Przypada w nim do przepracowania 344 godziny. Gdyby z koficem sierpnia okazato sie,
ze pracownik przepracowat 356 godzin, oznacza to, ze ma 12 godzin nadliczbowych.
Poniewaz nie byty to nadgodziny dobowe, nalezy je zakwalifikowa¢ jako nadgodziny Sred-
niotygodniowe. Wynagrodzenie z dodatkiem 100% za te nadgodziny nalezy wypfacic¢ w ter-
minie pfatnoSci wynagrodzenia za sierpien (cho¢by nawet faktycznie powstaty w lipcu).
U pracodawcy termin wypfaty wynagrodzenia wyznaczono na 25. dzieh kazdego miesiaca.
Pracodawca powinien zatem wyptacié pracownikowi normalne wynagrodzenie za prace
wraz z wynagrodzeniem za godziny nadliczbowe 25 sierpnia.

Jezeli jednak po tej dacie okaze sie, ze pracownik pracowat jeszcze w godzinach nadlicz-
bowych wynikajacych z przekroczenia Sredniotygodniowych norm czasu pracy, pracodaw-
ca bedzie musiat 31 sierpnia wyptaci¢é mu wynagrodzenie uzupetniajace.
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Nadgodziny a wyjscia prywatne

wolny chce odebraé w zamian za prace
w godzinach nadliczbowych powstatych
pdzniej niz inne (niechronologicznie).
Moze réwniez poprosi¢ o odbiér godzi-
ny nadliczbowej powstatej z przekrocze-
nia dobowej normy czasu pracy (ptatnej
wynagrodzeniem powiekszonym o 50%
dodatku). Propozyciji takiej, podobnie jak
catego wniosku o rekompensate pracy
nadliczbowej czasem wolnym od pracy,
pracodawca nie musi uwzgledniac.

Odbior czasu wolnego w kolejnym
okresie rozliczeniowym

Z inicjatywy pracodawcy mozna wyznaczyé
czas wolny tylko do konca okresu rozlicze-
niowego, w ktérym nadgodziny powstaty.
Po zakonczeniu tego okresu pracodawca
traci wiec prawo do samodzielnego udzie-
lenia czasu wolnego w zamian za prace
w godzinach nadliczbowych. Jesli do tego
momentu nie otrzyma réwniez wniosku
pracownika, musi wyptaci¢ wynagrodze-
nie za nadgodziny wraz z dodatkiem. Mato
tego, za nadgodziny dobowe trzeba ptacié¢
juz w miesigcu ich powstania, wiec ewen-
tualna decyzja co do sposobu ich rekom-
pensaty powinna zapas¢ szybko.

Jesli pracownik we wniosku zaproponowat
termin odbioru nadgodzin, pracodawca
nie moze przyjac tego wniosku, jednocze-
Snie zmieniajac termin odebrania dnia
wolnego. Musi zaakceptowaé wniosek
w catosci albo oddaé czas wolny z wtasnej
inicjatywy - w proporcji 1:1,5.

Natomiast na wniosek pracownika od-
bidor moze nastapic takze po zakoncze-
niu okresu rozliczeniowego, w dowolnym,
wskazanym przez pracownika momencie.
Przepisy w tym przypadku nie okreSlaja
terminu, w jakim pracodawca, w razie
uwzglednienia wniosku pracownika, po-
winien udzieli¢ mu czasu wolnego. Najle-
piej bytoby, gdyby juz sam wniosek zawie-
rat proponowany termin.

PRZYKLAD

12. PRACA W WOLNA SOBOTE | JEJ REKOMPENSATA

Pracownik zostat wezwany do pracy w wolng sobote i przepracowat 3 godziny. W zamian

za prace w dniu wolnym z tytutu przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy nalezy mu sie caty

dzien wolny do kofica okresu rozliczeniowego. Od obowigzku jego udzielenia nie mozna sie

uwolnié poprzez wyptate wynagrodzenia wraz z dodatkiem za godziny nadliczbowe (gdyz

nie chodzi tu o rekompensowanie nadgodzin, ale pracy w 6. dniu tygodnia). Pracodawca

nie ma obowigzku udzielenia dnia wolnego, tylko w przypadku gdy jego przyznanie jest

faktycznie niemozliwe, np. jesli:

¢ powolnejsobocie jest wolna niedziela, kt6ra jest ostatnim dniem okresu rozliczeniowego
i nie ma juz dnia pracy, ktéry mozna by oddaé jako wolny,

e pracownik po pracy w wolng sobote zachorowat i byt nieobecny do konca okresu
rozliczeniowego.

W tego typu przypadkach nie da sie oddaé dnia wolnego, wiec na koniec okresu

rozliczeniowego powstang 3 godziny nadliczbowe Sredniotygodniowe. Trzeba za nie zaptacié

wynagrodzenie z dodatkiem 100%. Gdyby jednak oddano dziefi wolny, 3 nadgodziny

Sredniotygodniowe nie powstaja.

13. PRACA W WOLNA NIEDZIELE | JE) REKOMPENSATA

Pracownik z uwagi na przeprowadzany w firmie remont (niezbedny do funkcjonowania
zaktadu pracy) zostat wezwany do pracy w niedziele, w ktérg wykonywat prace przez
5 godzin. Z tego tytutu pracodawca powinien udzieli¢ dodatkowego dnia wolnego od
pracy - najlepiej 6 dni kalendarzowych przed ta niedzielg lub po niej, a jesli to niemozliwe
- do konca okresu rozliczeniowego. Jezeli jednak nie bedzie mégt tego uczynié, ze
wzgledu zaréwno na przeszkody lezgce po jego stronie, jak i po stronie pracownika
(lub obiektywnych - jak np. koniec okresu rozliczeniowego), wéwczas 5 godzin pracy
w niedziele moze zrekompensowaé pracownikowi wynagrodzeniem z dodatkiem 100%.

W przypadku gdy pracownik ztozyt wnio-
sek o rekompensate nadgodzin czasem
wolnym, ale nie wskazat terminu odbioru,
o terminie tym zdecyduje pracodawca (naj-
lepiej w porozumieniu z pracownikiem).
W takim wypadku odbiér powinien jednak
miesci¢ sie w ramach okresu rozliczenio-
wego albo przynajmniej w granicach roku
kalendarzowego (zgodnie przyjetym rocz-
nym limitem godzin nadliczbowych).

Za prace w dniu wolnym - inny dzien

Nalezy odrozniaé¢ zasady rekompensaty
pracy nadliczbowej od rekompensowania
pracy w dniu wolnym wynikajgcym z zasa-
dy przecietnie 5-dniowego tygodnia pra-
cy. W pierwszym przypadku pracodawca,
chcac sie uwolni¢ od obowiazku wypta-
cania pracownikowi wynagrodzenia wraz
z odpowiednimi dodatkami, moze udzie-
li¢ pracownikowi czasu wolnego od pracy.

Godziny nadliczbowe a...

Ogblne zasady ustalania i rozliczania
nadgodzin majg wiele wyjatkow. Inaczej
bowiem nalezy traktowac ponad rozkita-
dowe godziny w razie odpracowywania
wyjSé prywatnych, a inaczej w ruchomym
lub zadaniowym czasie pracy. Nie méwigc
juz o pracownikach zatrudnionych na sta-
nowiskach kierowniczych oraz zarzadza-
jacych zaktadem w imieniu pracodawcy,

a takze zatrudnionych, objetych skroco-
nymi normami czasu pracy. Jak sie w tym
wszystkim nie pogubic?

...wyjécia prywatne w godzinach pracy

Regulamin pracy lub inny akt wewnatrzza-
ktadowy moze przyznawac pracownikom
prawo do zwolnienia z pracy w celu za-
tatwienia spraw osobistych. Réwniez bez
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Natomiast rekompensujac prace w dniu
wolnym wynikajgcym z rozktadu czasu pra-
cy W przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy,
pracodawca musi udzielic pracownikowi
catego dnia wolhego (a nie czasu wolnego)
bez wzgledu na liczbe godzin, jakg pracow-
nik przepracowat w tym dniu. Oznacza to,
ze nawet za godzine pracy w wolng sobote
pracownikowi trzeba oddaé caty dzien wol-
ny. Jesli jednak pracownik otrzyma taki dzien
wolny, wowczas jednoczes$nie nie powstanie
godzina nadliczbowa (udzielenie dnia wolne-
g0 skutecznie jg zrekompensuje) - przyktad
12. Nieco inne zasady obowigzujg w przy-
padku wezwania do pracy w wolng niedziele.
W tej sytuacji pracownik tez powinien otrzy-
macé dzien wolny. Jesli jednak nie jest to moz-
liwe - nie tylko z przyczyn obiektywnych, ale
tez dotyczacych zaktadu - wéwczas mozna
zamiast dnia wolnego wyptaci¢ wynagrodze-
nie z dodatkiem 100% (przyktad 13.).

takich zapiséw przetozony moze udzie-
li¢ pracownikowi pozwolenia na wyjscie
w celach prywatnych w godzinach pracy.
Czas takiej nieobecnosci nie jest w takim
przypadku czasem pracy pracownika -
nie pozostaje on bowiem w dyspozycji
pracodawcy. W zwigzku z tym za godziny
tej nieobecnosci pracownik nie zacho-
wuje prawa do wynagrodzenia (chyba ze



pracodawca dobrowolnie nie bedzie ob-

nizat mu pens;ji za czas wyjscia). Godziny

te mozna zaznaczy¢ w ewidencji np. jako

,hieobecnos$¢ usprawiedliwiona nieptat-

na (wyjscie prywatne)”.

Pracownik nie straci nic ze swojej pensji,

jesli odpracuje godziny wyjscia prywat-

nego. Odpracowanie moze nastgpi¢ na
polecenie pracodawcy albo z inicjatywy
pracownika. Pracodawca moze polecié¢
odpracowanie, tylko pod warunkiem ze
nie spowoduje ono powstania hadgodzin.

A zatem np. wéwczas, gdy:

* pracownik rano przyszedt 2 godziny
pbzZniej do pracy, odpracuje je, zosta-
jac w pracy 2 godziny dtuzej,

e pracownik zatrudniony na 1/2 etatu,
ktory pracuje codziennie po 4 godziny,
odpracuje 2-godzinne wyjscie w dowol-
nym dniu pracy (nie ma przekroczenia
8 godzin, wiec powstang jedynie godziny
ponadwymiarowe, lecz nie nadliczbowe).

Natomiast pracodawca nie moze naka-

za¢ odpracowania 2-godzinnego wyjscia

w taki sposob, ze innego dnia pracownik

w systemie podstawowym zostaje w pra-

cy na 10 godzin (zamiast 8).

Pracodawca moze natomiast zgodzi¢ sie na

odpracowanie takiego wyjscia na wniosek

PRZYKLAD

Nadgodziny w ruchomym czasie pracy

pracownika. Nowelizacja przepisow Kodek-
su pracy z sierpnia 2013 roku spowodowa-
fa, ze w tym przypadku czas przeznaczony
na odpracowanie zwolnienia nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych. Nawet
wiec w systemie podstawowym czasu pra-
cy pracownik moze odpracowaé 2-godzinne
wyjScie w poniedziatek, zostajgc w pracy 10
godzin (zamiast 8) np. we wtorek. Wniosek
pracownika musi by¢ jednak ztozony na pi-
Smie i powinno z niego jasno wynikac, ze
pracownik chciat odpracowania zwolnienia
(prawo nie nakazuje jednak, by wskazywat
date odpracowania).

Pracodawca nie musi zgadzaé sie na odpra-
cowanie wyjscia (podobnie jak nie musi wy-
razi¢ zgody na samo wyjscie). Jezeli jednak
chce wyrazi¢ zgode, powinien najpierw zba-
dag, czy wskutek odpracowania nieobecno-
Sci nie zostanie naruszone prawo pracow-
nika do minimalnych okreséw odpoczynku
(11-godzinnego dobowego i 35-godzinnego
tygodniowego). Odpracowanie moze bo-
wiem naruszaé norme dobowg czasu pracy
(np. 8 godzin), ale okreséw odpoczynku -
nie (nawet na wniosek pracownika).
Problematyczne wydaje sie jednak od-
pracowywanie czasu prywatnych wyjsé
w dniach wolnych od pracy. W takim przy-

14. POTRACENIE ZA NIEODPRACOWANE WYJSCIE Z PRACY

Pracownik wykonujacy prace od poniedziatku do pigtku od 9.00 do 17.00, na swdj
wniosek, zostat zwolniony z pracy na 2 godziny w celu zatatwienia spraw osobistych.
W poniedziatek wyszedt zatem z pracy o 10.00 i wrécit do niej o 12.00. Czas przebywania
pracownika poza zaktadem pracy (jesli pracownik go nie odpracuje) bedzie nieobecnoscia
usprawiedliwiona, ale nie ptatng (chyba ze pracodawca zechce za nig zaptacic). Nalezy

wiec odjaé pracownikowi wynagrodzenie za te 2 godziny.

Jesli pensja pracownika zostata okreslona w statej stawce miesiecznej 3.000 zi, to za
2 godziny takiej nieobecnosci w pracy w lipcu 2014 roku pracodawca bedzie mégt potracic¢
pracownikowi 32,60 zt. Pracownik otrzyma wéwczas wynagrodzenie w kwocie 2.967,40 zt.

Kolejnosé obliczen jest nastepujgca:

¢ najpierw trzeba ustali¢ wynagrodzenie za jedna godzine pracy, tj. 3.000 zt : 184 godz.
(liczba godzin przypadajacych do przepracowania w miesiacu, w ktérym zdarzyto sie

wyjscie) = 16,30 z1,

* nastepnie nalezy odjaé od kwoty naleznego pracownikowi wynagrodzenia wynagrodzenie
za godziny nieobecnosci w pracy, tj. 3.000 zt - (2 godz. x 16,30 zt) = 2.967,40 zi.

15. ODPRACOWYWANIE WYJSC W SYSTEMIE ROWNOWAZNYM

Pracownik zatrudniony w réwnowaznym systemie czasu pracy, wykonujacy prace
w poniedziatki, wtorki i Srody, bedzie mégt odpracowaé swoje prywatne wyjScie z pracy
w czwartek lub pigtek. Pracodawca pamieta¢ jedynie musi, aby w wyniku polecenia
odpracowania czasu wolnego nie zaplanowacé takiemu pracownikowi pracy przez wiecej

niz przecietnie 5 dni w tygodniu.

16. NIEZGODNIE Z ROZKLADEM

Wedtug sporzgdzonego przez pracodawce harmonogramu pracownik objety ruchomym
rozktadem czasu pracy ma pracowac: ¢ w poniedziatek od 9.00 do 17.00 ¢ we wtorek od
9.00 do 17.00 *w Srode od 7.00 do 15.00 *w czwartek od 8.00 do 16.00¢ w pigtek od
10.00 do 18.00. Pracodawca wezwat jednak pracownika do pracy wczesniej - we wtorek
na 8.00, a w pigtek na 9.00. W takim przypadku powstaty 2 godziny nadliczbowe, ktére
pracodawca musi pracownikowi odpowiednio zrekompensowac.

padku pracownik nie wykonuje pracy w go-
dzinach nadliczbowych, lecz odpowiednio
w dniu wolnym wynikajgcym z rozktadu cza-
Su pracy w przecietnie 5-dniowym tygodniu
pracy badZ w niedziele lub Swieto. Do pracy
w takich dniach nie znajdujg zastosowania
przepisy dotyczace pracy w godzinach nad-
liczbowych, lecz odpowiednie regulacje ko-
deksowe dotyczgce pracy w dniu wolnym,
niedziele lub Swieto. Tym samym odpraco-
wywanie czasu prywatnych wyjsé powinno
odbywac¢ sie w dniach zaplanowanych jako
dni pracy pracownika.

Wyjatkiem sag pracownicy zatrudnie-
ni w systemach réwnowaznych, ktérzy
wykonujg swojg prace przez mniej niz
5 dni w tygodniu. W ich przypadku do-
puszczalne jest odpracowanie czasu
wolnego udzielonego w celu zatatwienia
spraw osobistych w dniu wolnym rekom-
pensujgcym przedtuzony dobowy wymiar
czasu pracy (przykfad 15.).

...ruchomy czas pracy

Nowelizacja Kodeksu pracy, ktéra weszta
w zycie 23 sierpnia 2013 r., oprécz wpro-
wadzenia nowych zasad odpracowywania
wyjS¢ z pracy w celach prywatnych, umoz-
liwita takze m.in. stosowanie ruchomego
czasu pracy. Zgodnie z przepisami do-
stepny jest on w dwdch wariantach:
* gdy rozktad czasu pracy przewiduje
ré6zne godziny rozpoczynania pracy
w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem
sq dla pracownikéw dniami pracy, lub
* gdy rozkfad czasu pracy przewiduje
przedziat czasu, w ktérym pracownik
decyduje o godzinie rozpoczecia pracy
w dniu, ktéry zgodnie z tym rozktadem
jest dla niego dniem pracy.
Stosowanie tych rozktadéw czasu pracy
powoduje, ze ponowne wykonywanie pracy
w tej samej dobie nie stanowi pracy w go-
dzinach nadliczbowych. Przy czym nalezy
pamietaé, ze ruchomy czas pracy nie zwal-
nia pracodawcy z obowigzku zapewnienia
pracownikowi minimalnych okreséw od-
poczynku: 11-godzinnego dobowego oraz
35-godzinnego tygodniowego.
Wbrew powszechnej opinii stosowanie ru-
chomych rozktadéw czasu pracy nie gwa-
rantuje, ze nie pojawia sie godziny nad-
liczbowe. Praca nadliczbowa ma bowiem
miejsce, jesli przekroczone zostaja prze-
dtuzony dobowy wymiar czasu pracy lub
obowigzujgce pracownika normy czasu
pracy, zas ruchomy czas pracy pozwala
jedynie na ponowne rozpoczynanie pracy
w tej samej dobie pracowniczej.
Jesli zatem pracodawca wezwie pracow-
nika na godzine wczesniejsza niz wynika
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Nadgodziny a system zadaniowy

Zdaniem SN

1. Dla wprowadzenia zadaniowego czasu pracy konieczne jest okreslenie zadan
pracownika nie doraznie, kazdego dnia pracy, lecz w akcie lub aktach kreujacych
tresc jego stosunku pracy. Jezeli bowiem pracownik wykonuje codziennie, w okre-
Slonym przez pracodawce czasie polecenia swego przetozonego, to nie mozna
przyjac, ze jego czas pracy okreslaja zadania

(wyrok Sadu Najwyzszego z 4 sierpnia 1999 r., sygn. akt | PKN 181/99, OSNP

2000/22/810).

2. Niewlasciwa organizacja czasu pracy przez pracownika zatrudnionego w za-
daniowym czasie pracy, powodujaca dluzsze przebywanie przez niego w miejscu

pracy, nie oznacza powstania nadgodzin

(wyrok Sadu Najwyzszego z 5 lutego 2008 r., Il PK 148/07, OSP 2010/2/22).

to z harmonogramu lub niz miat sie sta-
wi¢ pracownik - zgodnie z ustalonymi dla
niego ,widetkami”, to powstang godziny
nadliczbowe (przyktad 16.).
Ze wzgledu na mozliwos¢ planowania pra-
cownikom pracy na godzine wczesniejsza
niz rozpoczynali jg dnia poprzedniego,
w ruchomych rozktadach czasu pracy
problematyczne jest rozliczanie godzin
nadliczbowych i ich wtasciwe rekompen-
sowanie. Czasem trudno jest stwierdzic,
czy dana godzina nadliczbowa powinna
by¢ traktowana jako dobowa, czy Srednio-
tygodniowa. W ocenie Ministerstwa Pracy
i Polityki Spotecznej kluczem do prawidto-
wego zakwalifikowania nadgodzin w ru-
chomych rozktadach czasu pracy jest
ustawowa definicja doby pracownicze;j.
Zgodnie z wyjasSnieniami Departamentu
Prawa Pracy MPIPS z 3 stycznia 2014 r.:
e jezeli praca przekraczajgca normy
czasu pracy lub przedtuzony dobowy
wymiar czasu pracy zostanie pracowni-
kowi polecona do wykonania w okresie
czasu, ktory objety jest dobg pracow-
niczg rozpoczetg poprzedniego dnia
kalendarzowego, to powinna by¢ ona
zakwalifikowana jako praca nadliczbo-
wa, wynikajaca z przekroczenia dobo-
Wej hormy czasu pracy;
¢ jezeli natomiast praca taka zostanie
pracownikowi polecona do wykonania
w okresie czasu, ktory nie jest juz objety
doba pracowniczg rozpoczetg poprzed-
niego dnia kalendarzowego (bowiem
uptynety juz 24 godziny od rozpoczecia
przez pracownika pracy, zgodnie z obo-
wigzujacym go rozktadem czasu pracy,
w poprzednim dniu kalendarzowym), to
praca taka powinna by¢ zakwalifikowa-
na jako praca nadliczbowa wynikajaca
Z przekroczenia przecietnej tygodnio-
wej normy czasu pracy.
A zatem w sytuacji opisanej w przykfa-
dzie 16. wtorkowa godzine nadliczbowg
nalezy zakwalifikowaé jako dobowg, na-

tomiast nadgodzine powstatg w pigtek
- jako Sredniotygodniowa. Ta druga nie
miesci sie bowiem w czwartkowej dobie
pracowniczej, ktéra zakonczyta sie 0 8.00
w pigtek, a pracownik zostat wezwany do
pracy na 9.00 (zamiast stawic¢ sie w niej -
jak wynikato z harmonogramu - 0 10.00).
Gdyby natomiast pracodawca wezwat
pracownika w pigtek na 7.00 - powstaty-
by 3 godziny nadliczbowe, z ktérych:
¢ pierwsza traktowana powinna byé jako
wynikajgca z przekroczenia dobowej
normy czasu pracy,
¢ dwie kolejne - jako nadgodziny Sred-
niotygodniowe.

...zadaniowy czas pracy

Stosowanie zadaniowego systemu czasu
pracy nie jest w petni dowolne. Musi by¢
bowiem uzasadnione rodzajem pracy,
jej organizacjg albo miejscem jej wyko-
nywania. Trzeba mie¢ takze na uwadze,
ze rdwniez i w tym systemie czasu pracy,
jesli powierzonych zadan jest zbyt wiele,
moga powstaé nadgodziny.
Pracownik ,zadaniowy” sam organizuje so-
bie czas pracy w poszczegblnych dniach
i rozliczany jest z natozonych na niego za-
dan, a nie z godzin pracy. Nie ma zatem
znaczenia, o ktérej godzinie rozpoczat
prace. Nie mozna karaé go za spdzZnienia,
chyba ze np. nie stawit sie na czas na umo-
wione spotkanie z klientem. Pracodawca
ma prawo jednak poleci¢ takiemu pracow-
nikowi prace w okreslonych porach doby
(jesli jest to obiektywnie uzasadnione).
Mozna réowniez poleci¢ podwladnemu sta-
wienie sie w wyznaczonych miejscu i go-
dzinie (nawet kilka razy w tygodniu), np.
Z powodu:
¢ KkoniecznoSci zdania wynikow pracy
w celu ich rozliczenia (przyktad 17.),
¢ spotkania z przetozonym lub z umé-
wionym klientem itp.
W omawianym systemie trzeba precyzyj-
nie okresli¢ zadania do wykonania i czas
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ich realizacji. Ustalenia w tym zakresie
powinny by¢ dokonywane w porozumie-
niu z pracownikiem. Nie oznacza to jed-
nak, ze brak zgody pracownika powoduje
niemozno$é wprowadzenia tych regulacji.
Zdanie pracownika powinno by¢ traktowa-
ne w kategorii opinii (konsultacji), nie zas
zgody (por. wyrok SN z 5 lutego 2008 r.,
Il PK 148/07, OSNP 2009/7-8/93).
Zadania mozna polecaé, sporzadzajac
np. plany pracy na dany tydzief, okres
rozliczeniowy itd. Nie wystarczy, gdy wre-
czymy pracownikowi tylko og6lnie sformu-
towany zakres obowigzkow.

17. WEZWANIE DO STAWIENIA
Przedstawiciele handlowi objeci zada-
niowym czasem pracy muszg stawiaé
sie w siedzibie firmy dwa razy w tygodniu
w poniedziatek w godzinach 8.00-10.00
w celu odebrania przydziatu zadan do
realizacji i w pigtek w godzinach 13.00-
15.00 w celu zdania raportéw, wypetnie-
nia dokumentoéw itp.

PRZYKLAD

Pracodawca musi ustali¢ z pracownikiem,
jaki wymiar zadan jest on w stanie wyko-
na¢ w ustawowym czasie pracy, czyli -
dla petnego etatu - w ciggu 8 godzin na
dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
5-dniowym tygodniu w okresie rozliczenio-
wym. Uwzgledniamy przy tym czas prze-
jazdu miedzy poszczegdlnymi miejscami
wykonywania zadan (np. w przypadku
przedstawicieli handlowych) - wyrok Sadu
Najwyzszego z 16 wrzesnia 2009 r., sygn.
akt | UK 105/09, OSNP 2011/9-10/131.
Jesli pracodawca powierzy pracownikowi
zbyt wiele zadan, ktorych obiektywnie nie
bedzie on mogt wykonaé w normalnym cza-
sie pracy, powstang nadgodziny, za ktére
trzeba bedzie zaptaci¢. Natomiast jesli to
pracownik Zle zorganizuje sobie wykona-
nie zadan i przez to bedzie pracowat diuzej
- nie bedzie miat prawa zgdac zaptaty za
nadgodziny.

...rownowazny czas pracy

Pewne trudnosci sprawia rozliczanie
czasu pracy pracownikéw zatrudnionych
w rownowaznym systemie czasu pracy.
W tym przypadku trzeba mie¢ na wzgle-
dzie zaréwno normy, jak i przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy.

W réwnowaznym czasie pracy pracg w go-
dzinach nadliczbowych bedzie oczywiscie
praca wykonywana ponad przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy pracownika,
wynikajgcy z harmonogramu czasu pracy.
Nie oznacza to jednak, ze w przypadku
pracownikéw zatrudnionych w rownowaz-



Zdaniem SN

W systemie rownowaznego czasu
pracy (art. 129* Kodeksu pracy) praca
w godzinach nadliczbowych jest praca
ponad norme dobowa wynikajaca

z harmonogramu pracy, a takze praca
w czasie przekraczajacym przecietna
norme tygodniowa

(wyrok Sadu Najwyzszego z 10 marca
2005 r., sygn. akt Il PK 241/04,
OSNP 2005/24/393).

nym systemie czasu pracy hadgodziny wy-
stgpia jedynie w przypadku pracy ponad
12 godzin na dobe.

W praktyce oznacza to, ze pracownik, kt6-
rego wymiar czasu pracy w danej dobie zo-
stat zaplanowany na 8 godzin albo mniej,
bedzie pracowat w godzinach nadliczbo-
wych juz po przekroczeniu 8-godzinnej
normy dobowej (a nie dopiero po przekro-
czeniu 12. godziny pracy) - przyktad 19.
Przewaznie jednak praca przekraczajgca
okreSlony w harmonogramie wymiar czasu
pracy, a nie wykraczajgca poza 8-godzinng
powszechng norme czasu pracy spowoduje
przekroczenie przecietnie tygodniowej nor-
my czasu pracy. Stwierdzenie tego bedzie
jednak mozliwe dopiero z koncem okresu
rozliczeniowego, w momencie ostateczne-
g0 rozliczania czasu pracy pracownika.
Podobnie sytuacja przedstawia sie
w przypadku 12-godzinnej pracy w dniu
wolnym od pracy. Wéwczas réwniez pra-
ca w godzinach nadliczbowych dobowych
wystgpi juz po przepracowaniu przez
pracownika 8 godzin. A zatem w takiej
sytuacji pracownik wypracuje 4 godziny
nadliczbowe wynikajgce z przekroczenia
dobowej normy czasu pracy. Pozostate
8 godzin stanie sie najprawdopodobniej
godzinami nadliczbowymi wynikajgcymi
Z przekroczenia przecietnie tygodniowej
normy czasu pracy, chyba ze zostang
odebrane jako czas wolny przed koricem
okresu rozliczeniowego.

...pracownicy zarzadzajacy i na
stanowiskach kierowniczych

Spod ogblnych zasad rozliczania godzin
nadliczbowych wyjeci sg pracownicy za-
rzgdzajgcy w imieniu pracodawcy zakta-
dem pracy i kierownicy wyodrebnionych
komorek organizacyjnych.

Zgodnie z art. 151* § 1 Kodeksu pracy
zaréwno kierownicy jednostek organiza-
cyjnych (przyktady 21. i 22.), jak i osoby
zarzagdzajgce zaktadem w imieniu pra-
codawcy za prace w godzinach nadlicz-
bowych nie otrzymuja zadnej rekompen-

saty. Jedynie kierownicy wyodrebnionych
komoérek organizacyjnych (ale juz nie
osoby kierujgce zaktadem) za prace w go-
dzinach nadliczbowych przypadajacych
w niedziele i Swieto majg prawo do wy-
nagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych w wysokosSci
okreslonej w art. 151t § 1 Kodeksu pracy,
jezeli w zamian za prace w takim dniu nie
otrzymali innego dnia wolnego od pracy.
A zatem za prace w godzinach nadliczbo-
wych przypadajgcych w niedziele lub Swieto
kierownikowi wyodrebnionej komorki orga-
nizacyjnej powinien by¢ w pierwszej kolej-
nosci udzielony inny dzien wolny od pracy,
a dopiero gdy taka forma rekompensaty
jest niemozliwa, nalezy mu wyptacié wyna-
grodzenie powiekszone o dodatek 100%.

Ponadto, jak stwierdzit Sad Najwyzszy
w wyroku z 8 czerwca 2004 r. (sygn. akt
Il PK 22/04, OSNP 2005/5/65), osoby
zatrudnione na stanowiskach kierowni-
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Nadgodziny kierownikow

czych (zaréwno kierownicy komorek, jak
i osoby kierujgce zakladem) nie mogg by¢
pozbawione prawa do wynagrodzenia za
prace w nadgodzinach, jezeli wskutek nie-
zaleznej od nich wadliwej organizacji pracy
sg zmuszone do systematycznego przekra-
czania obowigzujgcych norm czasu pracy.
Obowigzki pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych powinny by¢
bowiem planowane w taki sposéb, aby
mogli oni wykonac¢ je w normalnym czasie
pracy (przez 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin w tygodniu). Jezeli przekrocze-
nie powszechnie obowigzujacych norm
czasu pracy nastepuje wskutek niezalez-
nej od nich wadliwej organizacji pracy, to
moga ubiegac sie o0 wynagrodzenie za pra-
ce nadliczbowa.

Zwolnienie z rekompensowania nadgo-
dzin nie oznacza braku koniecznosci od-
dania dnia wolnego za prace w széstym
dniu tygodnia (dniu wolnym z tytutu prze-

18. NADGODZINY DOBOWE W SYSTEMIE ROWNOWAZNYM

Pracownik, ktéry miat zaplanowang prace 12-godzinng, faktycznie przepracowat 13 godzin.
Wypracowat zatem 1 godzine nadliczbowa wynikajaca z przekroczenia obowigzujgcego go
przedtuzonego dobowego wymiaru czasu pracy.

19. 8-GODZINNA NORMA DOBOWA W SYSTEMIE ROWNOWAZNYM

W przypadku pracownika zatrudnionego w réwnowaznym systemie czasu pracy, ktorego
wymiar czasu pracy w jednym z dni okresu rozliczeniowego wynosit np. 4 godziny, praca
nadliczbowa wystgpi dopiero po przekroczeniu 8. godziny pracy. Oznacza to, ze w razie
faktycznego Swiadczenia pracy w wymiarze 9 godzin w dniu, w ktérym pracownik miat
zaplanowang prace jedynie na 4 godziny, wystapi 1 dobowa godzina nadliczbowa.

20. LIMIT DOBOWY ZACHOWANY, ALE SREDNIOTYGODNIOWY - NIE

Pracownik jest zatrudniony w systemie réwnowaznym. W dniu, w ktérym miat zaplanowane
4 godziny pracy, szef polecit mu zosta¢ w pracy 8 godzin. Norma 8-godzinna nie
zostata naruszona, wiec nadgodziny dobowe nie powstaja. Jednak na koniec okresu
rozliczeniowego okaze sie, ze pracownik przepracowat o 4 godziny wiecej, niz wynika
z jego wymiaru etatu. Skoro nie byly to nadgodziny dobowe, oznacza to, ze powstaty
nadgodziny $redniotygodniowe, ktére trzeba zrekompensowaé wynagrodzeniem wraz

ze 100% dodatkiem.

21. NIE KAZDY ,,KIEROWNIK” ZARZADZA WYODREBNIONA KOM()RKA

W umowie o prace zapisano, ze pracownik zostaje zatrudniony na stanowisku kierownika
zmiany. Nie daje to podstawy do uznania, ze pracownik zajmuje stanowisko kierownika
wyodrebnionej jednostki. Nie kieruje on bowiem jednostka organizacyjng wyodrebniong
w strukturze organizacyjnej zaktadu pracy, co potwierdzajg akta organizacyjne zaktadu.
Umowa o prace kierownika zmiany nie nalezy do takich aktéw, a ponadto ,zmiana
robocza” nie moze by¢ wyodrebniona jednostka organizacyjng zaktadu pracy.

22. KIEROWNIK DECYDUIJE, ORGANIZUJE PRACE, NADZORUJE

Pracownik zostat zatrudniony na stanowisku kierownika punktu sprzedazy. O tym, czy jest
on osobg petniacg funkcje kierownicze, decyduje fakt, czy jest przetozonym pracownikéw
zatrudnionych w punkcie sprzedazy, czyli czy organizuje i nadzoruje ich prace (udziela
im zwolnien, ustala ich czas pracy itp.). Ponadto znaczenie ma tez okolicznosé, czy np.:
¢ podejmuje on decyzje w sprawie zatrudniania nowych pracownikéw oraz podwyzek

wynagrodzen,

* jest odpowiedzialny za powierzone mienie, za przyjecie towaru i pienigdze uzyskane

Z jego sprzedazy.

ZADAJ PYTANIE REDAKCIJI: prawopracy@wip.pl

11



Nadgodziny a krotsze normy czasu pracy

cietnie 5-dniowego tygodnia pracy). Za
prace w takim dniu przystuguje bowiem
wszystkim pracownikom dzien wolny,
udzielony do konca okresu rozliczenio-
wego w terminie uzgodnionym z pracow-
nikiem. Zasada ta dotyczy rowniez pra-
cownikéw zarzadzajacych zakiadem
i kierownikow wyodrebnionych jednostek
organizacyjnych.

...skrécone normy czasu pracy

W stosunku do wybranych grup pracow-
nikow stosuje sie skrécone normy cza-
su pracy. Dotyczy to m.in. pracownikéw
Z orzeczeniem o umiarkowanym lub
znacznym stopniu niepetnosprawnosci.
Czas pracy wszystkich pracownikéw nie-
petnosprawnych nie moze przekraczac
8 godzin na dobe i 40 godzin w tygodniu.
Natomiast pracownikéw z orzeczonym
umiarkowanym lub znacznym stopniem
niepetnosprawnosci obowigzuje skréco-
na 7-godzinna dobowa i 35-godzinna ty-
godniowa norma czasu pracy.

Warto zauwazyé, ze normy czasu pracy
pracownikéw niepetnosprawnych majg
charakter sztywny. W przypadku normy
tygodniowej oznacza to, ze pracownik nie-
petnosprawny w stopniu umiarkowanym
nie moze pracowac wiecej niz 35 godzin
w tygodniu. Nie jest to norma przecietnie
tygodniowa, ktéra pozwala na planowanie
pracy w ten spos6b, ze w jednym tygo-
dniu okresu rozliczeniowego pracownik
pracuje dtuzej, co jest rekompensowane
krétszg praca w innych tygodniach tak,
ze przecietny tygodniowy czas pracy nie
wykracza poza obowigzujace normy.
Nalezy ponadto pamietaé, ze pracowni-
koéw niepetnosprawnych - zaréwno tych
objetych podstawowymi, jak i skrécony-
mi normami czasu pracy - nie mozna za-
trudniaé w nadgodzinach. Wyjatek, kiedy

PRZYKLAD

23. NIZSZA NORMA NIEPELNOSPRAWNYCH

Pracownik o umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma zgode lekarza na
niestosowanie do niego skréconych norm czasu pracy oraz zakazu pracy w godzinach
nocnych i nadliczbowych. W jego przypadku praca nadliczbowa powstaje po przekroczeniu
8 godzin pracy na dobe i przecietnie 40 godzin w tygodniu.

24. NIE KAZDA GODZINA W DELEGACJI TO NADGODZINA

Pracownik, zatrudniony w podstawowym systemie czasu pracy, ktoéry pracuje od
poniedziatku do pigtku od 9.00 do 17.00, zostat wystany w podréz stuzbowa. Wyjechat
w wolng od pracy niedziele o 18.00 i dotart na miejsce 0 22.00. W poniedziatek i wtorek
od 9.00 do 18.00 uczestniczyt w targach, na ktérych reprezentowat pracodawce. W droge
powrotng wyruszyt we wtorek o 18.40 i dotart do domu o 22.50. W delegacji powstaty
2 godzinynadliczbowe od 17.00 do 18.00 w poniedziatek i wtorek.

Natomiast czasu podr6zy pracownika - zarébwno w wolng niedziele, jak i we wtorek, nie

wlicza sie do jego czasu pracy.

do pracownika niepetnosprawnego nie
stosuje sie przepisow art. 15 ustawy, lecz
regulacje Kodeksu pracy, dotyczy:
¢ 0s6b zatrudnionych przy pilnowaniu oraz
* gdy, na wniosek osoby zatrudnionej,
lekarz przeprowadzajqcy badania pro-
filaktyczne pracownikéw lub w razie
jego braku lekarz sprawujgcy opieke
nad tg osobg wyrazi na to zgode (przy-
ktad 23.).
Jesli jednak - mimo braku przestanek do
zatrudniania w godzinach nadliczbowych
normy czasu pracy zostang przekroczone
- powstang godziny nadliczbowe, ktére
trzeba dodatkowo optacié. Przy czym
punktem odniesienia sa normy czasu pra-
cy obowigzujgce danego pracownika. Je-
$li jest to niepetnosprawny ze znacznym
lub umiarkowanym stopniem, nadgodziny
powstang juz po przekroczeniu 7 godzin
pracy na dobe i 35 godzin pracy w tygo-
dniu. Okresem rozliczeniowym w takim
przypadku jest tydzien.
Oproécz obowiazku wyptaty wynagrodze-
nia, powiekszonego o stosowny dodatek
za godziny nadliczbowe, pracodawca po-
nosi takze odpowiedzialno$¢ za nieprze-

0Od 1 stycznia 2012 r. skrécone normy czasu pracy stosowane sg w stosunku do pra-
cownikéw niepetnosprawnych w stopniu umiarkowanym lub znacznym dopiero po
przedstawieniu przez nich zaswiadczenia lekarskiego, stwierdzajgcego koniecznosé
stosowania takich norm (art. 15 ust. 2 ustawy z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych - tekst jedn.:
Dz.U. z 2011 r. nr 127, poz. 721, ze zm., dalej ustawa). Jednak przepis ten zostat
13 czerwca 2013 r. uznany przez Trybunat Konstytucyjny za niezgodny z konstytucja
(sygn. akt K 17/11) i straci moc obowigzujgca 9 lipca 2014 r. Tym samym od 10 lipca
2014 r. skrécone normy czasu pracy (7-godzinna dobowa i 35-godzinna tygodniowa)
przystuguja pracownikom o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawno-

Sci z mocy prawa.

W momencie przygotowywania niniejszej publikacji na podpis Prezydenta RP oczeku-
je ustawa o zmianie ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, ktoéra przywraca stan prawny sprzed 1 stycznia 2012 r. Za-
tem pracownik niepetnosprawny z orzeczeniem o zhacznym lub umiarkowanym stop-
niem niepetnosprawnosci bedzie objety skréconymi normami czasu pracy (7-godzin-
ng dobowa i 35-godzinna tygodniowa) z mocy prawa, bez koniecznosci przedstawiania

zaswiadczenia lekarskiego.
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strzeganie norm czasu pracy pracownika
niepetnosprawnego.

...podroz stuzbowa

Czas spedzony przez pracownika w po-
drézy stuzbowej jest zaliczany do czasu
pracy, o ile:
* przypada na godziny pracy pracownika,
wynikajgce z jego rozktadu czasu pracy,
* pracownik wykonuje w tym czasie za-
danie stuzbowe.
Jezeli pracownik tylko jedzie na miejsce
wyznhaczone jako docelowe miejsce de-
legacji lub z niego wraca i nie wykonuje
zadnej pracy - to czas ten jest zalicza-
ny do jego czasu pracy tylko wtedy, gdy
,POKrywa sie” z czasem pracy w statym
miejscu pracy (przyktad 24.).
Potwierdza to orzecznictwo Sadu Naj-
wyzszego (np. wyrok z 3 grudnia 2009 .,
I PK 138/09, M.P.Pr. 2010/6/312-313),
zgodnie z ktorym typowa podréz stuzbowa
charakteryzuje sie tym, ze w kompleksie
obowigzkéw pracownika stanowi zjawisko
nietypowe, okazjonalne. Czas podrozy nie
musi i nie ma by¢ wykorzystywany do pet-
nienia pracy w interesie pracodawcy.

Opracowanie:
Emilia Wawrzyszczuk

PODSTAWA PRAWNA:
art. 775, art. 129, art. 130, art. 131,
art. 132, art. 133, art. 140, art. 1404,
art. 151, art. 1514, art. 1512, art.
1513, art. 1514, art. 281 pkt 5 ustawy
z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(tekst jedn.: Dz.U. 2 1998 r. nr 21,
poz. 94 ze zm.),

art. 15, art. 16 ustawy z 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepetnospraw-
nych (tekst jedn.: Dz.U.z2011r.

nr 127, poz. 721 ze zm.).
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