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[T] Wprowadzenie

Czas pracy pracownika musi by¢ zaplanowany i rozliczany zgodnie z normami
okreslonymi w Kodeksie pracy. Pracodawca, ktory przekroczy te normy lub
nieprawidtowo rozliczy czas pracy, naraza sie na sankcje Panstwowej Inspekcji Pracy
oraz roszczenia ze strony pracownika. Ponizej przedstawiamy kluczowe zasady

dotyczgce dopuszczalnego czasu pracy, jego rozliczania i planowania.

[111. Normy czasu pracy - podstawowe definicje

[Pobowa norma czasu pracy
Zgodnie z art. 129 § 1 Kodeksu pracy:
e Norma dobowa wynosi 8 godzin na dobe,

e Ale moze by¢ inna w niektérych systemach czasu pracy (np. rwnowaznym - do

12, 16, a nawet 24 godzin).

[Mygodniowa norma czasu pracy

¢ Przecietnie 40 godzin tygodniowo (w przyjetym okresie rozliczeniowym),
e Wraz z nadgodzinami: maksymalnie 48 godzin tygodniowo,

e Minimalny nieprzerwany odpoczynek tygodniowy: 35 godzin.

[1]12. Systemy czasu pracy

Podstawowy - 8 godzin - Najczesciej stosowany system
Réwnowazny - do 12h - Wydtuzony dzieh, rekompensowany dniem wolnym

Réwnowazny specjalny - do 16-24h - Dotyczy m.in. pracownikéw medycznych,



ochrony
Przerywany - 8h + przerwa - Dopuszcza dtuzszg przerwe w ciggu dnia pracy
Skrécony tydzien pracy - do 12h - Praca mniej niz 5 dni w tygodniu

Zadaniowy - brak normy - Czas nieokreslony - wazne wykonanie zadania

[1] Stosowanie niektérych systemoéw (np. przerywanego) wymaga wprowadzeniaktadu

zbiorowego pracy lub porozumienia z pracownikami.

[T] 3. Okresy rozliczeniowe czasu pracy

Okres rozliczeniowy to czas, w ktérym srednia liczba godzin pracy nie moze

przekroczy¢ ustawowych norm.

Podstawowy - 1 miesigc

Réwnowazny - do 1 miesigca (z uzasadnieniem - do 4)
Rolnictwo, lesnictwo - do 3 miesiecy

Praca zmianowa - do 4 miesiecy

Prace zalezne od pogody - do 12 miesiecy

(I Przedtuzenie okresu rozliczeniowegwymaga uzasadnienia organizacyjnego i

zapisow w regulaminie pracy lub uktadzie zbiorowym.

[1]14. Odpoczynek dobowy i tygodniowy

[T Odpoczynek dobowy:

e Co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdej dobie

pracowniczej (art. 132 KP).
[[] Odpoczynek tygodniowy:

e Minimum 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego,

e Wtym 11 godzin dobowego odpoczynku,



¢ Najczesciej obejmuje niedziele (w tygodniu rozliczeniowym).

[115. Nadgodziny a normy czasu pracy

Praca ponad norme dobowa lub tygodniowa stanowi prace w godzinach

nadliczbowych, ktéra:

e podlega limitom (150h/rok - chyba ze uktad wewnetrzny ustala wiecej),
e musi by¢ rekompensowana dodatkiem (50% lub 100%) lub czasem wolnym,
e nie moze przekraczac srednio 48 godzin tygodniowo tgcznie z nadgodzinami

(zgodnie z dyrektywa UE - tzw. , work time directive”).

[T]1 6. Obowiazki pracodawcy

Pracodawca jest zobowigzany do:

okreslenia systemu czasu pracy w umowie o prace lub regulaminie pracy,

prowadzenia ewidencji czasu pracy (od 2019 r. obowigzkowa ewidencja

godzinowa),

zapewnienia pracownikowi wymaganych przerw i odpoczynku,

przestrzegania maksymalnych norm tygodniowych (w tym sumarycznych z

nadgodzinami).

[1] Podstawa prawna

e Kodeks pracy: art. 129-151
e Rozporzadzenie MPiPS z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie rozktadéw i
systemdéw czasu pracy

e Dyrektywa 2003/88/WE Parlamentu Europejskiego (dyrektywa o czasie pracy)
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