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[T] Wprowadzenie

Zgodnie z Kodeksem pracy, pracodawca ma obowigzek prowadzi¢ ewidencje czasu
pracy dla kazdego pracownika zatrudnionego na umowie o prace. Obejmuje to m.in.
urlopy wypoczynkowe, nadgodziny, dyzury, delegacje oraz inne elementy

istotne dla prawidtowego naliczania wynagrodzen i Swiadczen.

[1]1. Podstawa prawna

Kodeks pracy - art. 149

Rozporzadzenie Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z 10.12.2018 r. w

sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. 2018 poz. 2369)

Ustawa o czasie pracy kierowcoéw (dla pracownikéw mobilnych)

RODO - zasady przechowywania danych osobowych

[1]1 2. Ewidencja czasu pracy - ogolne zasady

(1] Pracodawca prowadzi ewidencjedrebnie dla kazdego pracownika, w formie:

e papierowej (np. teczki, wydruki),
e elektronicznej (np. system kadrowy, Excel, eHR),

e z zachowaniem chronologii i integralnosci danych.
Ewidencja powinna zawierad:

e liczbe przepracowanych godzin,

godziny nadliczbowe,

dyzury,

urlopy wypoczynkowe, rodzicielskie, okolicznosciowe,

zwolnienia lekarskie,



e delegacje stuzbowe,

¢ nieobecnosci usprawiedliwione i nieusprawiedliwione.

1] 3. Jak prowadzi¢ ewidencje urlopow?
[] Obowiazki pracodawcy:

e Ewidencja powinna wykazywac liczbe dni i godzin urlopu przystugujacych i
wykorzystanych,

o Rejestr obejmuje wszystkie typy urlopéw: wypoczynkowy, na zadanie,
macierzynski, rodzicielski, ojcowski, opieka na dziecko (art. 188 KP),

okolicznosciowe, bezptatne.

[1] Dobre praktyki:

e Zbieranie wnioskéw urlopowych (papierowo lub elektronicznie),
e Automatyczne aktualizowanie salda urlopowego po akceptacji wniosku,

o Udostepnianie pracownikowi informacji o jego saldzie (np. przez system e-hr).

[I] Obowigzkowe przechowywanie ewidencprzez 10 lat od zakonczenia stosunku

pracy.

[T1]4. Jak ewidencjonowac nadgodziny?
[ Co nalezy zapisywac:

e Liczbe godzin przekraczajgcych normy (dobowe i tygodniowe),
e Dni tygodnia i konkretne godziny rozpoczecia oraz zakonczenia pracy,

e Oznaczenie, czy nadgodziny wynikajg z polecenia stuzbowego, dyzuru, awarii itp.
1] Wymogi:

e Pracodawca nie moze wyptaci¢ dodatku za nadgodziny bez ewidencji,

e Brak ewidencji = naruszenie przepiséw (art. 281 KP, grzywna do 30 000 zi).



(Il Pracownicy zarzadzajgcy w imieniu pracodawcy (np. dyrektorzyjie maja prawa do

dodatku za nadgodziny, ale ich czas pracy réwniez powinien byc rejestrowany.

[115. Jak prowadzi¢ ewidencje delegacji stuzbowych?

Delegacje nalezy ewidencjonowad, poniewaz wptywaja na:

e czas pracy (jesli podréz odbywa sie w godzinach pracy),
e prawo do diety i zwrotu kosztéw,

e BHP i czas odpoczynku.

[ Ewidencja powinna zawierac:

date i godzine rozpoczecia i zakohczenia podrézy,

miejsce docelowe i cel podrézy,

oznaczenie, czy byt to czas pracy,

zestawienie poniesionych kosztéw (noclegi, przejazdy, diety),

podpis pracownika i zatwierdzenie przez przetozonego.

(11 Czas przejazdpoza godzinami pracy nie wlicza sie do czasu pracy, ale moze

by¢ podstawa do rekompensaty (np. ryczattu).

[T]1 6. Narzedzia i systemy wspierajace

(1] Warto wdrozy¢ systemy utatwiajgce ewidencje i raportowanie, np.:

e Teta HR, Symfonia, Enova365, Sage HR,
e Excel z formutami i makrami,

e autorskie systemy e-hr w firmie.

[T Podstawa prawna

e Kodeks pracy, art. 94 pkt 9a, art. 149-151

e Rozporzadzenie MPiPS z 10.12.2018 r. ws. dokumentacji pracowniczej



o Ustawa o czasie pracy kierowcow (dla pracownikéw mobilnych)

¢ RODO - ochrona danych w systemach kadrowych
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