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Wstep

Wedtug ostatnich danych Panstwowej Inspekcji Pracy, do najcze-
Sciej popetnianych przez pracodawcow nieprawidtowosci w zakresie
czasu pracy nalezy: niezapewnianie pracownikom dnia wolnego wy-
nikajgcego z pieciodniowego tygodnia pracy, nierzetelne prowadzenie
ewidencji czasu pracy (niewykazywanie faktycznej liczby przepraco-
wanych godzin, nieuwzglednianie pracy w porze nocnej, czasu dyzu-
réw pracowniczych), nieprawidtowe okreslanie systemow i rozkladéw
czasu pracy, a takze niezapewnianie nieprzerwanego dobowego i tygo-
dniowego odpoczynku.

Powyzsze dane swiadczg wiec o licznych problemach, jakie stwa-
rza stosowanie w praktyce przepisow o czasie pracy.

Stad pomyst opracowania, ktére ma charakter praktycznej instruk-
cji w tym zakresie, uzupetnionej dodatkowo o zagadnienie rozliczania
urlopéw wypoczynkowych.

Jego podstawe stanowity przepisy Kodeksu pracy, nie uwzglednio-
no wiec w nim pragmatyk stuzbowych, dotyczacych np.: nauczycieli,
pracownikdw samorzgdowych, stuzby zdrowia, pracownikow niepet-
nosprawnych, kierowcéw. Wobec tych grup pracowniczych odrebne
ustawy w odmienny sposob regulujg czas pracy oraz w niektorych
przypadkach uprawnienia urlopowe.

W kolejnych rozdziatach przedstawiono m.in., jak prawidtowo
ustala¢ systemy czasu pracy i rozktady czasu pracy oraz rozliczac¢
czas pracy, uwzgledniajgc poszczegolne dyspozycje pracownika, jak
wplywa na czas pracy i wynagrodzenie pracownika petnienie dyzuru
czy odbywanie podrézy stuzbowej, a takze jak prawidtowo prowadzic¢
ewidencje czasu pracy.

Kolejna czes¢ obejmuje zagadnienia zwigzane z urlopami wypo-
czynkowymi, innymi urlopami i nieobecnosciami w pracy, ktére bezpo-
Srednio wigza sie z ewidencjg czasu pracy.

Ponadto instrukcja zawiera wiele praktycznych wzoréw poszcze-
golnych dokumentéw, ktérych sporzadzenia wymagaja przepisy prawa
pracy. Wzory te moga zosta¢ wykorzystane przez zespoty kadrowe
w kazdym zaktadzie pracy.

Woprawdzie wielu pracodawcow prowadzi ewidencje czasu pracy
przy wykorzystaniu programéw komputerowych, lecz nie zawsze moz-
na na nich bezkrytycznie polegac. Btedy mogg pojawia¢ sie np. przy
stosowaniu magnetycznych kart ewidencjonujacych wejscia i wyjscia
z zakfadu pracy. Wzory praktycznej ewidencji czasu pracy, zamieszczo-
ne w niniejszym opracowaniu, bedg stanowity wiec element edukacyjny,
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a takze uswiadomia, jakie elementy powinny by¢ uwzglednione przy
tworzeniu programu komputerowego rozliczajgcego czas pracy.

Publikacja przeznaczona jest jednak nie tylko dla pracodawcéw,
przedsiebiorcow czy specjalistow do spraw kadr i ptac. Réwniez pra-
cownicy znajdg w nim wiele praktycznych uwag i wyjasnien.

W opracowaniu kazdy odnajdzie ciekawe rozwigzania i istotne in-
formacje, a propozycje dokumentéw do bezposredniego lub zmodyfi-
kowanego stosowania bedg stuzyty Swiadomemu przestrzeganiu prze-
pisdw prawa pracy. Pozwoli to réwniez unikngé wielu nieporozumien,
do jakich moze doj$¢ miedzy pracodawcg a pracownikiem na gruncie
obowigzujgcych przepiséw prawa pracy w zakresie czasu pracy i urlo-
pow wypoczynkowych.



|. Ewidencja czasu pracy
jako element
dokumentacji kadrowej

W mysl art. 94 pkt 9a k.p., pracodawca prowadzi dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow. Waznym ele-
mentem tej dokumentacji sg indywidualne karty ewidencji czasu pracy. Na podsta-
wie informacji w nich zawartych wylicza sie i wyptaca nalezne wynagrodzenie za
prace. Wyptata wynagrodzenia za prace naliczonego w prawidtowej wysokos$ci jest
podstawowym obowigzkiem pracodawcy. Przez nawigzanie stosunku pracy pra-
cownik zobowigzuje sie bowiem do wykonywania pracy okreslonego rodzaju (...), a
pracodawca — do zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem (art. 22 § 1 k.p.).

Warto przypomnieé¢, ze kazdy pracodawca ma obowigzek zatozy¢ i pro-
wadzi¢, oddzielnie dla kazdego pracownika, akta osobowe, ktére sktadaja sie
z trzech czesci:

» cze$¢ A — zawiera dokumenty zwigzane z ubieganiem sie o zatrudnienie,
» czes¢ B — zawiera dokumenty zwigzane z przebiegiem zatrudnienia,
» cze$¢ C — zawiera dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia.

W zakresie poruszanym w niniejszym opracowaniu nalezy zaznaczyC, ze
niektore zrodtowe dokumenty dotyczace tej problematyki bedg znajdowaty sie
w aktach osobowych pracownika.

| tak, np. w czesci A akt osobowych bedg znajdowaty sie miedzy innymi: Swia-
dectwo ukohczenia szkoty, studidw oraz swiadectwa pracy z poprzednich miejsc
pracy. Dokumenty te sg niezbedne pracodawcy do ustalenia uprawnien (prawo
oraz wymiar) urlopowych pracownika, ktérego zatrudnia.

W czesci B akt osobowych znajdzie sie natomiast umowa o prace oraz dodat-
kowa informacja o warunkach zatrudnienia. W umowie o prace moze by¢ wskaza-
ny system czasu pracy, np. system skréconego tygodnia pracy (art. 143 k.p.) lub
system czasu pracy, w ktérym praca jest Swiadczona wytgcznie w piatki, soboty,
niedziele i $wieta (art. 144 k.p.), badz ustalony indywidualny rozktad czasu pracy
(art. 142 k.p.). Niektore systemy czasu pracy sg wprowadzane na wniosek pracow-
nika badz ustalane w umowie o prace.

W aktach osobowych znajdag sie rowniez: oswiadczenie pracownika bedacego
rodzicem lub opiekunem dziecka, ktére nie ukonczyto 4 lat, o zamiarze korzystania
z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem, pisma dotyczace udzielenia pracowni-
kowi urlopu wychowawczego oraz urlopu bezptatnego, wnioski urlopowe oraz sze-
reg innych dokumentéw bezposrednio zwigzanych z obowigzujgcym pracownika

systemem Czasu pracy.
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Oproécz akt osobowych, w ktérych gromadzona jest wiekszos¢ dokumen-
téw pracowniczych, pracodawca ma obowiazek prowadzi¢ rowniez m.in.:
» indywidualne karty ewidencji czasu pracy,

» indywidualne karty ewidencji odziezy roboczej,
» imienne karty wynagrodzen.

Zgodnie z art. 149 k.p., pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracow-
nika do celéw prawidtowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych swiadczen
zwigzanych z praca.

W stosunku do pracownikéow:

» objetych zadaniowym systemem czasu pracy,

» zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,

» otrzymujacych ryczatt za godziny nadliczbowe lub za prace w porze nocnej

— pracodawca zwolniony jest jedynie z obowigzku ewidencjonowania ilosci
godzin pracy, w pozostatym zakresie zobowigzany jest prowadzi¢ ewidencje
czasu pracy.

Pracodawca ma réwniez obowigzek udostepni¢ pracownikowi, na jego za-
danie, ewidencje czasu pracy, przez co moze on weryfikowaé prawidtowos¢ pro-
wadzenia tego dokumentu. W praktyce zdarza sie, ze na ewidencji czasu pracy
znajduje sie miejsce na podpis pracownika, ktory tym samym akceptuje zapisy
w ewidencji czasu pracy. Nie zwalnia to jednak pracodawcy z obowigzku okazania
ewidencji czasu pracy pracownikowi w kazdym czasie.

Szczegodtowe zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej uregulowane
sq w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w spra-
wie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigza-
nych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz.U. Nr 62, poz. 286 z p6zn.zm.).

W tym tez rozporzadzeniu szczegétowo wskazano, jakie informacje powinna
zawierac ewidencja czasu pracy. W szczegolnosci ewidencja czasu pracy obejmu-
je: liczbe godzin pracy, liczbe godzin przepracowanych w niedziele i Swieta, liczbe
godzin w porze nocnej, liczbe przepracowanych godzin nadliczbowych oraz innych
nieobecnosci usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych.

Integralng czescig ewidencji czasu pracy jest wniosek pracownika o udzielenie
czasu wolnego od pracy w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbo-
wych, ktory dotgcza sie do karty ewidenciji czasu pracy.

Generalnie w ewidencji czasu pracy odnotowuje sie wszelkie informacje maja-
ce bezposredni wptyw na sposéb liczenia naleznego pracownikowi wynagrodzenia
za prace. Inaczej liczymy wynagrodzenie za czas zwolnienia lekarskiego (nieobec-
no$¢ usprawiedliwiona), inaczej — wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowe-
go. Konsekwencjg petnienia dyzuru w innym miejscu niz dom pracownika, bez
wykonywania pracy, co do zasady jest obowigzek oddania mu przez pracodawce
tej samej ilosci czasu wolnego.

Wsréd innych nieobecnosci usprawiedliwionych, ktére powinny byé zaznaczo-
ne w ewidencji czasu pracy, nalezy wymieni¢ np. przestoj niezawiniony. W zalez-
noéci od systemu wynagradzania za przestdj pracodawca wyptaca wynagrodzenie
wynikajgce z osobistego zaszeregowania (stawka godzinowa lub miesieczna)
badz jesli taki sktadnik nie zostat wyodrebniony (np. przy wynagrodzeniu akordo-
wym, prowizyjnym) — 60% wynagrodzenia liczonego wedtug takich samych zasad
jak za urlop wypoczynkowy (art. 81 § 1 k.p. oraz § 4 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z 29 maja 1996 r. w sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia
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w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia stanowigcego podstawe
obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkéw wyréwnawczych do wynagrodzenia
oraz innych naleznosci przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz.U. Nr 62, poz. 289
z poézn.zm.).

Warto zaznaczy¢, ze niewywigzanie sie z obowigzku prowadzenia dokumen-
tacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, w tym indywidualnych kart ewidencji czasu
pracy, stanowi wykroczenie przeciwko prawom pracownika. Sankcjg za naru-
szenie tych przepisow jest — zgodnie z art. 281 k.p. — kara grzywny od 1000 zt
do 30 000 zt.



ll. Regulacje prawne
dotyczace czasu pracy

Prawidtowe rozliczenie czasu pracy pracownika wymaga ustalenia systemu
czasu pracy, jaki go obowigzuje, rozktadu czasu pracy oraz okresu rozliczeniowe-
go obowigzujgcego w zaktadzie pracy.

Omawiajgc zasady ewidencjonowania czasu pracy pracownikéw, warto krétko
przedstawi¢ najwazniejsze definicje wynikajgce z dziatu VI Kodeksu pracy.

1. Podstawowe pojecia z zakresu
czasu pracy

Czas pracy

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji praco-
dawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy (art.128 § 1 k.p.).

Dyspozycyjnosc¢

Oznacza poddanie sie woli pracodawcy w celu wykonywania umowionej pracy.
Pracownik realizuje swoje zobowigzanie wynikajgce z art. 22 k.p., oddajgc do dys-
pozycji pracodawcy swojg gotowos¢ swiadczenia pracy (zdolnos¢ do Swiadczenia
pracy). Tylko dyspozycyjnos$¢ pracownika postrzegana w kontekscie wykonywania
pracy bedzie zaliczana do czasu pracy.

Gotowos¢ do wykonywania pracy

Gotowos¢ do swiadczenia pracy oznacza wole wykonywania pracy oraz fak-
tyczng mozliwos$¢ jej podjecia. Podstawowym warunkiem gotowosci do pracy jest
obiektywna (faktyczna) mozliwos¢ kontynuowania pracy przez pracownika. Czas
niezdolnosci do wykonywania pracy (choroba pracownika) oraz kazda inna uspra-
wiedliwiona nieobecnos¢ w pracy nie beda zaliczane do czasu pracy, poniewaz nie
mozna w tym przypadku méwi¢ o mozliwosci wykonywania pracy.
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Doba pracownicza

Przez dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny,
w ktérej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozkltadem cza-
su pracy (art. 128 § 3 pkt 1 k.p.).

Tydzien pracy

Przez tydzieh nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego (art. 128 § 3 pkt 2 k.p.).

Praca zmianowa

Przez pojecie pracy zmianowej nalezy rozumie¢ wykonywanie pracy weditug
ustalonego rozktadu czasu pracy przewidujgcego zmiane pory wykonywania pracy
przez poszczegolnych pracownikéw po uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub
tygodni (art. 128 § 2 pkt 1 k.p.).

Praca zmianowa dopuszczalna jest w kazdym systemie czasu pracy. Praca
w systemie zmianowym oznacza kazdg forme organizacji pracy, zgodnie z ktérg
pracownicy zmieniajg sie na tych samych stanowiskach pracy wedtug okreslonego
harmonogramu.

Pracownik zarzadzajacy

Za pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy uwa-
za sie pracownikow kierujacych jednoosobowo zaktadem pracy iich zastepcow lub
pracownikéw wchodzacych w sktad kolegialnego organu zarzadzajacego zakta-
dem pracy oraz gtdéwnych ksiegowych (art. 128 § 2 pkt 2 k.p.).

Ustalenie kregu oséb (stanowisk), zaliczanych do tej kategorii, ma istotne
znaczenie w praktyce. Wobec tych os6b odmiennie zostaty uregulowane: kwestie
pracy w godzinach nadliczbowych, pracy w porze nocnej— w przypadku uzyskania
statusu pracujgcego w nocy, oraz kwestia okreséw odpoczynku, jak réwniez kon-
strukcja dyzuru pracowniczego.

Norma czasu pracy

Maksymalna liczba godzin pracy w okreslonym przedziale czasowym,
tj. dobowym, tygodniowym, stanowi punkt odniesienia dla ksztattowania innych
systemow czasu pracy niz podstawowy (normatywny). Zgodnie z art. 129 § 1 k.p.,
wyrdézniamy dwie normy czasowe:

» norma dobowa — 8 godzin,
» norma tygodniowa — przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygo-

dniu pracy.
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Wymiar czasu pracy

Wymiar czasu pracy jest to konkretna ilos¢ godzin do przepracowania w przy-
jetym okresie rozliczeniowym. To pojecie $cisle zwigzane jest z przyjetym u praco-
dawcy okresem rozliczeniowym.

Sposadb liczenia wymiaru czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym zo-
stat okreslony w art. 130 k.p. i przedstawia sie wedtug nastepujacego wzoru:

(40 godz. x T) + (8 godz. x D) — (8 godz. x S) = WYMIAR

Objasnienia:

T — petne tygodnie w okresie rozliczeniowym, tj. 7 kolejnych dni kalendarzowych,
poczynajgc od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego,

D — dni ostatniego niepetnego tygodnia przypadajace od poniedziatku do pigtku,

z

S — dzien $wigteczny przypadajgcy w innym dniu niz niedziela.

Ustawa z 18 pazdziernika 2006 r. o zmianie ustawy — Kodeks pracy obowigzu-
jaca od 30 listopada 2006 r. uchylono zdanie drugie z art. 130 § 2 k.p.

Od 30 listopada 2006 r. przy ustalaniu wymiaru czasu pracy do przepra-
cowania w okresie rozliczeniowym nie ma znaczenia, ile swiat przypada
w tygodniu obejmujacym siedem dni od poniedziatku do piatku; kazde swie-
to obnizy wymiar czasu pracy o 8 godzin.

Wymiar czasu pracy w poszczegolnych miesigcach 2010 r. wynosi:

Miesiac Wymia_r czasu pracy llo$¢ dni roboczych
w godzinach w 2010 r. w 2010 r.
Styczen 160 20
Luty 160 20
Marzec 184 23
Kwiecien 168 21
Maj 152 19
Czerwiec 168 21
Lipiec 176 22
Sierpien 176 22
Wrzesien 176 22
Pazdziernik 168 21
Listopad 160 20
Grudzien 176 22
RAZEM 2024 253
Odpoczynek dobowy

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11-godzinnego
nieprzerwanego odpoczynku. To powoduje, ze pracownik w dobie roboczej moze
maksymalnie pracowac¢ 13 godzin (24 godziny doba — 11 godzin odpoczynek =

= 13 godzin praca).
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Powyzsza zasada nie dotyczy:

» pracownikdéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zakladem pracy (ograni-
czenie podmiotowe),

» przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii
(ograniczenie przedmiotowe).

Takim osobom nalezy sie w okresie rozliczeniowym réwnowazny okres odpo-
czynku.

Inny wyjatek stanowi stosowanie rownowaznego systemu czasu pracy z moz-
liwoscig przedtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy do 16 godzin lub 24 godzin
na dobe.

Odpoczynek tygodniowy

Pracodawca zobowigzany jest zapewnic¢ pracownikowi, co do zasady, 35-go-
dzinny odpoczynek tygodniowy, ktéry zawiera w sobie co najmniej 11-godzinny
odpoczynek dobowy.

Tygodniowy odpoczynek, co do zasady, powinien przypada¢ w niedziele (ro-
zumiang jako kolejne 24 godziny, liczac od godziny 6.00 w tym dniu), chyba ze
u danego pracodawcy, zgodnie z odrebnymi przepisami, zostata ustalona inna
godzina rozpoczynajgca niedziele. W przypadkach kiedy praca jest dozwolona
i wykonywana w niedziele, tygodniowy odpoczynek moze przypadaé¢ w innym dniu
niz niedziela.

Powyzsza zasada nie dotyczy:

» pracownikow zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zakltadem pracy,

» przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,

» pracownikdw zmianowych, w przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez
pracownika w zwigzku z jego przejsciem na inng zmiane zgodnie z ustalonym
rozktadem czasu pracy.

W tych sytuacjach tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obejmowaé
mniejszg ilo$¢ godzin, ale nie moze byc¢ krotszy niz kolejne 24 godziny.

Rozktad czasu pracy

Rozktad czasu pracy jest to po prostu plan pracy. W rozkfadzie czasu pra-
cy (harmonogramie) ustala sie szczegétowo godziny rozpoczynania i konczenia
pracy, konkretne dni, w ktoérych pracownicy sg zobowigzani wykonywaé prace
w okresie rozliczeniowym.

Okres rozliczeniowy

Jest to przedziat czasowy, na ktéry pracodawca zobowigzany jest prawidtowo
zaplanowac czas pracy (ustalajac wymiar czasu pracy do przepracowania), a po
zakonczeniu tego okresu rozliczy¢ czas pracy, jesli wystgpity odstepstwa od pier-
wotnego rozplanowania czasu pracy pracownika.
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Maksymalna dtugo$¢ okresu rozliczeniowego jest uzalezniona od stosowane-

go systemu czasu pracy.

2. Rodzaje systemow czasu pracy
oraz dopuszczalne okresy

rozliczeniowe

Dla tatwiejszego rozpoznania charakterystycznych cech poszczegdélnych
systemow czasu pracy przedstawiono je w ponizszej tabeli.

System czasu pracy

Dobowy, tygodniowy wy-

miar czasu pracy

Okres rozliczeniowy

1

2

3

1. Podstawowy
art. 129 k.p.

8 godzin na dobe,

40 godzin Sredniotygo-
dniowo,

przecietnie 5 dni w tygo-
dniu.

do 4 miesiecy

Wyjatki: do 6 miesiecy
i do 12 miesiecy

2. Réwnowazny ,,12”
art. 135 k.p.

do 12 godzin na dobe,
40 godzin sredniotygo-
dniowo,

przecietnie 5 dni w tygo-
dniu.

do 1 miesigca

Wyjatki: do 3 miesiecy
i do 4 miesiecy

3. Réwnowazny ,,16”
art. 136 k.p.

do 16 godzin na dobe,
40 godzin sredniotygo-
dniowo,

przecietnie 5 dni w tygo-
dniu.

do 1 miesigca

4. Réwnowazny ,,24”

do 24 godzin na dobe,

do 1 miesigca

art. 137 k.p. 40 godzin S$redniotygo-
dniowo, Wyijatki: do 3 miesiecy
przecietnie 5 dni w tygo- | i do 4 miesiecy
dniu.
5. Ciagty 8 godzin na dobe, z mo- | do 4 tygodni
art. 138 k.p. zliwoscig przedtuzenia 1

dnia w niektérych tygo-
dniach do 12 godzin,

do 43 godzin srednioty-
godniowo,

przecietnie 5 dni w tygo-
dniu.
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1 2 3
6. Przerywany art. — 8 godzin na dobe, do 4 miesiecy
139 k.p. — 40 godzin $redniotygo-
dniowo, Wyjatki: do 6 miesiecy
— przecietnie 5 dni w tygo- | i do 12 miesiecy
dniu,
— w ciggu doby prze-
rwa nie dluzsza niz
5 godzin — pfatna 50%
wynagrodzenia jak za
przestéj.
7. Zadaniowy art. 140 | Okre$lony zadaniami do wy-
k.p. konania. do 4 miesiecy
— 8 godzin na dobe,
— 40 godzin Sredniotygo- | Wyjatki: do 6 miesiecy
dniowo, i do 12 miesiecy
— przecietnie 5 dni w prze-
cietnie 5-dniowym tygo-
dniu.
8. Skrécony tydzien |— do 12 godzin na dobe, do 1 miesigca
pracy art. 143 k.p. |- 40 godzin S$redniotygo-
dniowo,
— mniej niz 5 dni w tygo-
dniu.
9. Weekendowy — do 12 godzin na dobe, do 1 miesigca
art. 144 k.p. — 40 godzin $redniotygo-
dniowo,
— tylko pigtek, sobota, nie-
dziela i swieta.
10. Skrécone normy |— 8 godzin na dobe | do 4 miesiecy

czasu pracy
art. 145 k.p.

i wprowadzenie dodat-
kowej przerwy wliczanej
do czasu pracy albo po-
nizej 8 godzin na dobe,
40 godzin s$redniotygo-
dniowo albo ponizej,
przecietnie 5 dni w tygo-
dniu.

Wyijatki: do 6 miesiecy
i do 12 miesiecy




lll. Szczegolne
dyspozycje pracodawcy
| iIch wptyw na czas
pracy

1. Dyzur

Zgodnie z art. 151°§ 1 k.p., pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do
pozostawania poza normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania
pracy wynikajgcej z umowy o prace w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyzna-
czonym przez pracodawce (dyzur).

Czas petnienia dyzuru nie moze naruszaé prawa pracownika do nieprzerwa-
nego dobowego i tygodniowego odpoczynku.

Oznacza to, ze w dobie roboczej pracownik nie moze pozostawaé w dyspo-
zycji pracodawcy dtuzej niz 13 godzin, ktére obejmujg zaréwno czas zwyktego
Swiadczenia pracy, jak i czas dyzuru.

Pracodawca musi réwniez pamieta¢ o obowigzku zapewnienia pracownikowi
nieprzerwanego tygodniowego odpoczynku, ktéry co do zasady wynosi 35 godzin
(w okreslonych przypadkach nie mniej niz 24 godziny).

Wyjatek stanowi grupa pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy, do ktérej nie stosuje sie przepisow dotyczacych nieprzerwanych
dobowych i tygodniowych odpoczynkdéw, w przypadku petnienia dyzuru.

Nie ma znaczenia, kiedy dyzur jest petniony, czy przypada w dniu pracy,
w niedziele, w dzien swigteczny, w dniu dodatkowo wolnym od pracy czy
w porze nocnej. Sam dyzur (gotowos¢ do wykonywania pracy) nie jest Swiad-
czeniem pracy, nie ma wiec obowigzku wyznaczania innego dnia wolnego
za prace w Swieto.

Jesli dyzurowanie w zakfadzie pracy jest czynnoscig sporadyczng, polecenie
dyzuru mozna wreczy¢ pracownikowi indywidualnie.
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WZOR 1

(oznaczenie pracodawcy)

(miejscowosc i data)

POLECENIE PELNIENIA DYZURU

Pan(i) .....cccoooei .
Stanowisko
Wymiar etatu

Zgodnie z art. 151° § 1 k.p. zobowiazuje Pana(ia) do petnienia dyzuru:

(20 | 211 TR

— W godzinach od .......ccccooviiiiiiiinieeiene do
— miejsce petnienia dyzuru

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

WZOR 2
ROZLICZENIE DYZURU
Oswiadczam, ze w czasie petnienia dyzuru
— nie $wiadczytem pracy®),
— Swiadczytem prace w godzinach od ....................... (o [o *)
(podpis pracownika)

(zatwierdzit pracodawca)

. Czas wolny w zamian za dyzur petniony poza domem ustalam w dniu
od godziny ........cceeevveeiiinnnn do godziny

*)

2. Nalezy wyptaci¢ wynagrodzenie za petniony dyzur w wymiarze
godzin”.

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)
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Jesli natomiast wyznaczanie dyzuru poza godzinami pracy jest cykliczne, po-
wtarzalne, to wskazanie, ktéry z pracownikéw, w jakim terminie petni dyzur, moze
by¢ odznaczone w planie pracy (grafiku, harmonogramie).

Skutki zobowiazania pracownika do petnienia dyzuru sa rézne, w zaleznosci
od tego, czy pracownik w trakcie dyzuru musiat faktycznie swiadczy¢ prace,
czy tez tylko pozostawat w gotowosci do pracy.

Jesli pracownik swiadczyt prace podczas dyzuru, niezaleznie od tego, gdzie
byt on petniony: w domu, w pracy, w innym wskazanym miejscu, dyzur ten jest
zaliczany do czasu pracy z wszelkimi tego konsekwencjami, tj.: koniecznoscig
udzielenia innego dnia wolnego za prace w niedziele lub $wieto, koniecznoscig
zaptacenia zwyktego wynagrodzenia wraz z dodatkiem za prace w godzinach
nadliczbowych, jesli takie wystapig, badz zrekompensowania pracy w godzinach
nadliczbowych w inny sposob.

Inaczej jest, jesli w trakcie dyzuru pracownik nie musiat swiadczy¢ pra-
cy, a pozostawat jedynie w gotowosci do ewentualnego swiadczenia pracy.
W takim przypadku czasu dyzuru nie zalicza sie do czasu pracy, jednak kon-
sekwencje takiego dyzuru sg rézne, w zaleznosci od tego, gdzie dyzur byt
petniony.

Dyzur petniony w domu

Jesli pracownik nie swiadczyt pracy w trakcie dyzuru petnionego w domu,
pracodawca nie ma obowigzku udzielania mu réwnowaznego czasu wolnego
czy tez wyptacania zwyktego wynagrodzenia. Wyznaczenie takiego dyzuru
nie wywotuje zadnych konsekwencji dla pracodawcy ani nie daje uprawnienh
pracownikowi.

Dyzur petniony poza domem
(w zaktadzie pracy, w innym wskazanym miejscu)

Jezeli pracownik w trakcie trwania dyzuru poza domem nie musiat swiad-
czy¢ pracy (dyzur jego polegat jedynie na oczekiwaniu na ewentualng ko-
niecznos$¢ swiadczenia pracy), to pracodawca zobowigzany jest:

» udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego od pracy w wymiarze odpowiadajacym
dtugosci dyzuru,

» w razie braku mozliwos$ci udzielenia czasu wolnego — wypfaci¢ pracownikowi
wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego zaszeregowania, okre$lonego
stawkg godzinowg lub miesieczna, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie
zostat wyodrebniony przy okreslaniu warunkéw wynagradzania — 60% wy-
nagrodzenia.

Wyjatek stanowi grupa pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu praco-
dawcy zaktadem pracy, ktérym to pracownikom nie przystuguje zadna rekom-
pensata (ani czas wolny, ani wynagrodzenie) w przypadku petnienia dyzuru
bez koniecznosci wykonywania pracy, nawet gdy dyzur byt petniony poza

domem.
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2. Podroz stuzbowa (delegacja)

Zgodnie z art. 775k.p., pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy
zadania stuzbowe poza miejscowoscig, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy,
lub poza statym miejscem pracy przystugujg nalezno$ci na pokrycie kosztow zwig-
zanych z podrézg stuzbowa.

Jak juz wczesniej wyjasniono, czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik
faktycznie pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miej-
scu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Pracownik umownie zobowigzuje sie do Swiadczenia pracy w okreslonym
miejscu, tak wiec polecenie wykonania pracy w innym miejscu nie moze dodatko-
wo obcigza¢ pracownika, dlatego tez koszty podrézy stuzbowej zobowigzany jest
pokry¢ pracodawca.

Podréz stuzbowa zawiera w sobie dwa elementy, istotne ze wzgledu na pra-
widtowe rozliczenie czasu pracy w tej podrozy. Sg to czas przejazdu z miejsca
oddelegowania do miejsca docelowego oraz wiasciwe Swiadczenie pracy.

Do czasu pracy pracownika zawsze zaliczymy wiasciwe swiadczenie pracy,
ktére moze mie¢ miejsce juz w trakcie trwania przejazdu (np. kierowca) badz do-
piero w miejscu docelowym (np. udziat w targach — obstuga punktu sprzedazy).

Podréz stuzbowa moze bowiem przypadac¢ na godziny pracy, jak rowniez
na czas wolny od pracy. Rozliczenie delegacji stuzbowej (Swiadczen nalez-
nych z tytutu przebywania w podrézy stuzbowej) jest niezalezne od czasu
pracy pracownika.

Na przyktad: pracownik wykonywat prace zgodnie z rozktadem czasu pracy,
w miejscu, do ktorego zostat oddelegowany, tj. od godz. 8.00 do 18.00 — 10 godzin.
Czas przejazdu pracownika do miejsca docelowego (wykonywania pracy) zostat
zorganizowany poza normalnymi godzinami pracy, jakie wynikaty z rozktadu czasu
pracy, tj. w pigtek od godz. 6.00 do 8.00 oraz od godz. 20.00 do 22.00. Delegacja
stuzbowa rozpoczeta sie w pigtek o godz. 6.00, a zakonczyta o godz. 22.00, trwata
wiec 16 godzin.

Natomiast pracownik w trakcie tej podrozy stuzbowej wykonywat swojg prace
tylko przez 10 godzin i ten czas zostanie zaewidencjonowany jako czas pracy
pracownika.

Do czasu pracy pracownika zaliczymy réwniez sam czas przejazdu, chociaz
pracownik nie wykonuje w tym czasie pracy, pod warunkiem ze czas tego prze-
jazdu przypadt w czasie pracy zgodnie z obowigzujgcym pracownika rozktadem
czasu pracy.

Na przyktad: pracownik zgodnie z rozktadem czasu pracy pracuje kazdego
dnia od godz. 10.00 do 18.00 — 8 godzin.

Pracownik zostat oddelegowany do swiadczenia pracy w Poznaniu. Podroz
trwata od godz. 8.00 do 12.00 w jedng strone oraz od godz. 16.00 do 20.00
w strone powrotng. W Poznaniu pracownik rzeczywiscie sSwiadczyt prace
od godz. 12.00 do 16.00.

W tym przypadku delegacja stuzbowa rozpoczeta sie w piatek o godz. 8.00,
a zakonczyta o godz. 20.00, trwata wiec 12 godzin.

Natomiast pracownik w trakcie tej podrozy stuzbowej wykonywat swojg prace
tylko przez 4 godziny, ale do czasu pracy zaliczymy 8 godzin, poniewaz tyle godzin
wynikato z rozktadu czasu pracy. Czas przejazdu w trakcie podrozy stuzbowej, jesli
odbywa sie w ,harmonogramowych” godzinach, zaliczany jest do czasu pracy.
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Warto podkresli¢, ze wszelkie zasady i warunki odbywania podrézy stuzbowej
okresla pracodawca w poleceniu podrozy stuzbowej. Pracodawca decyduje, czy
pracownik pojedzie samochodem czy pociggiem, oraz okresla czas trwania dele-
gacji stuzbowej i inne jej elementy, tj. zapewnienie noclegu czy wyzywienia.

Pracownicy w cigzy, a takze pracownika opiekujacego sie dzieckiem do
ukonczenia przez nie 4 roku zycia, nie mozna bez ich zgody delegowa¢ poza
state miejsce pracy (art. 178 k.p.).

WZOR 3

(pieczatka zlecajgcego wyjazd)

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGONR ................
3] =
(imie i nazwisko, stanowisko)
3 o
(nazwa i doktadny adres oddelegowania)
Naczas od .....ccccciiiiiiiieieeccee e, o o T
W CEIU <.ttt e e e e e e e e et e e e e e e e e e et b e aaaeeeeaaaas
SrOAEK trANSPOIU ...,
[N\ [oTe3 [T o PSP PP SPPPPPPPPPPR
LA A 74 YA T 11 L= SRS
INNE POSTANOWIENIA ...ooiiiiiiiiiiiiiieeiee e
Potwierdzenie pobytu w delegacji ..........cuuueiiiiiiiiiieece e
(pieczatka oraz data pobytu potwierdzona
w miejscu docelowym delegacji)
DAl oo e —————
(podpis zlecajgcego wyjazd)
WZOR 4
WNIOSEK O ZALICZKE

Prosze o wyptacenie zaliczki w kwocie .................. stfownie .......ccccciieiiie,
na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego nr ..................

(podpis delegowanego)
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Zaliczke w kwoCi€e ........vveeevviieiiiieiiiiinnnn, S (@)Y ][ S
............................................................... otrzymatem i zobowigzuje sie rozliczy¢
w terminie 7 dni po zakonczeniu podrézy, upowazniam jednoczesnie zaktad pracy
do potrgcenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

(data i podpis delegowanego)

WZOR 5

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY NR ...

WYJAZD PRZYJAZD Srodek Koszt

Miejscowosé | Data | Godz. | Miejscowosé | Data | Godz. | transportu | przejazdu

1. Sprawdzono pod wzgledem wykonania|Ryczatt na dojazdy
polecenia stuzbowego.

Razem przejazdy

Diety

(data, podpis) Noclegi wg rachunkéw

Noclegi — ryczatt

2. Rachunek sprawdzono pod wzgledem for-

I datki 1 iké
malnym i rachunkowym. nne Wydas Wg zarqeznicow

Liczba zatgcznikdéw ...........

Ogétem
........... '(-d'é'té,"/c;géﬁfs')m"mm P obrana zaliozka
Do wyptaty
3. Zatwierdzam do wyptaty kwote Niniejszy rachunek przedktadam
SIOWNIE: o
........................................ (daa  podpi delegowaneqo)
(data, podpis)
Kwituje odbidr/przekaz na ROR kwote .........cccceeeeeneee SIOWNIE .o

(data i podpis)
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3. Uczestnictwo w szkoleniu

Zgodnie z art. 17 k.p., pracodawca jest zobowigzany utatwia¢ pracownikom
podnoszenie kwalifikacji zawodowych. Jest to jedna z podstawowych zasad prawa
pracy.

W ramach utatwiania pracownikowi podwyzszania jego kwalifikacji pracodaw-
ca moze np. skierowac go na studia, optaca¢ mu studia, zwalnia¢ z pracy na za-
jecia odbywajgce sie w godzinach pracy, ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy
dostosowany do zajec.

Oczywiscie pracownik musi wykazac¢ inicjatywe podnoszenia swoich kwalifika-
cji, a pracodawca jedynie zobowigzany jest utatwi¢ ksztatcenie pracownikowi.

Powstaje jednak pytanie, co z szeregiem szkoleh organizowanych przez pra-
codawce i obowigzkowym uczestnictwem pracownikéw w tym szkoleniu. Czy takie
szkolenie nalezy zaliczy¢ do czasu pracy?

W doktrynie pojawit sie poglad, wywodzacy sie od podziatu szkoleh na grupy
tematyczne, z ktérego wynika, ze nie zawsze szkolenie organizowane przez pra-
codawce zaliczane bedzie do czasu pracy.

Szkolenie z zakresu bhp

Zgodnie z art. 2373§ 2 i 3 k.p., pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ prze-
szkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopusz-
czeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie. Takie
szkolenie odbywa sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

Szczegodtowe zasady szkolenia okresla rozporzadzenie Ministra Gospodarki
i Pracy z 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higie-
ny pracy (Dz.U. Nr 180, poz. 1860 z pézn.zm.).

W tym przypadku nikt nie ma watpliwosci, ze szkolenie z zakresu bhp zalicza-
ne jest do czasu pracy, poniewaz przepis wprost o tym stanowi.

Szkolenie z zakresu bhp konczy sie wydaniem zaswiadczenia o ukonczeniu
takiego szkolenia.

Inne szkolenia

Inaczej ksztaltuje sie poglad na temat innych szkoleh organizowanych przez
pracodawce, ktére podnoszg kwalifikacje pracownika.

Zgodnie z art. 128 k.p., czasem pracy jest czas, w ktéorym pracownik pozostaje
w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym
do wykonywania pracy. Pozostawanie w dyspozycji pracodawcy jest scisle zwig-
zane z wykonywaniem pracy badz gotowoscig pracownika do $wiadczenia pracy
(okreslonej w umowie o prace).

Opierajac sie na definicji czasu pracy oraz szczegolnym uwzglednieniu w Ko-
deksie pracy szkolenia z zakresu bhp, ktére odbywa sie w czasie pracy, uksztat-
towat sie w doktrynie poglad, ze do czasu pracy nie wlicza sie okresu szkolenia
odbywanego poza normalnym czasem pracy. Udziat w szkoleniu, na ktére pra-
cownik zostat skierowany przez pracodawce, odbywajgcym sie w czasie pracy,
jest uwazany za pozostawanie w dyspozycji pracodawcy. Jezeli jednak szkolenie
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odbywa sie po godzinach pracy lub w dniu wolnym od pracy, nie ma podstaw do
wliczania czasu tego szkolenia do czasu pracy.

Dyspozycyjnos¢ oznacza, ze pracownik jest gotowy do Swiadczenia pracy
i zdolny do jej Swiadczenia. DyspozycyjnoS¢ podlega ocenie m.in. pod katem
ograniczenia swobody osobistej pracownika ze wzgledu na potrzebe wykonywa-
nia obowigzkow wynikajgcych ze stosunku pracy. Nie kazde jednak ograniczenie
swobody osobistej pracownika, zwigzane ze stosunkiem pracy, jest uznawane
za czas pracy. Moim zdaniem dotyczy to np. podrézy stuzbowej, dyzuru — bez
Swiadczenia pracy.

Na przyktad podroz stuzbowa czy szkolenie przypadajgce w czasie rozktado-
wo wolnym od pracy nie jest czasem pracy, mimo ze pracownik nie moze w petni
swobodnie dysponowac tym czasem. Skrepowanie swobody osobistej nie moze
byc¢ jedynym argumentem do uznania, Ze pracownik pozostaje w dyspozycji pod-
miotu zatrudniajgcego w tym szczegdlnym znaczeniu, jakie nadaje temu pojeciu
art. 128 k.p. (glosa W. Masewicza do uchwaty Sadu Najwyzszego z 8 grudnia 1976 .,
sygn. akt | PZP 59/76).

Branie udziatu w konferencjach czy tez uczestniczenie w szkoleniu kursowym
lub podnoszeniu kwalifikacji w innych formach nie jest Swiadczeniem pracy, nie
miesci sie tez w pojeciu obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 22 § 1
i art. 100 k.p.

Moim zdaniem, powyzsze poglady zastugujg na aprobate pod warunkiem,
ze pracownik nie jest zobligowany do udziatu w tego rodzaju szkoleniu, konferen-
cji. Jezeli udziat w szkoleniu nie jest obowigzkowy i pracownik sam moze podjgc¢
decyzje, ze chce wzig¢ w nim udziat, czasu tego szkolenia nie zaliczatabym do
czasu pracy. Jednak dobrowolnosé, a wrecz inicjatywa, pracownika w powyzszym
zakresie musi dotyczy¢ wszystkich pracownikéw zgodnie z zasadami réwnego
traktowania i niedyskryminaciji.

Warto réwniez zwréci¢ uwage na art. 2372 § 1 k.p., ktéry stanowi, ze nie wolno
dopuscic¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on wymaga-
nych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci
przepisodw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

A wiec niezbedny proces szkolenia pracownika, aby sprawnie i bezpiecznie
wykonywat prace, moim zdaniem, obcigza pracodawce.

W zwigzku z tym organizowanie szkolen, na ktérych pracownicy zapoznawa-
ni sg z nowymi technikami sprzedazy badz nowymi programami komputerowymi
stosowanymi w zakfadzie pracy, powinno odbywac¢ sie w godzinach zwyktej pracy,
a w przypadku koniecznoséci pozostawania po godzinach pracy, czas ten powinien
by¢ zaliczony do czasu pracy. Pracownik w takim przypadku wykonuje polecenie
stuzbowe, poniewaz nieobecnos$¢ na takim szkoleniu uniemozliwi mu wykony-
wanie pracy. W takim przypadku pracownik nie ma wyboru, jego uczestnictwo
w szkoleniu jest obowigzkowe, a wiec pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zwigzku z wykonywaniem pracy.



V. Akty
wewnatrzzaktadowe
jako zrodto prawa pracy
w kontekscie czasu

pracy

Powszechnie obowigzujgcymi aktami wewnatrzzaktadowymi sa: uktady zbio-
rowe pracy, regulaminy pracy, regulaminy wynagradzania, umowy o prace.

W kontekscie uregulowan czasu pracy aktami wewnatrzzaktadowymi sa:
» uktad zbiorowy pracy,

» regulamin pracy,
» obwieszczenie,
» umowa o prace.

W tych aktach prawnych pracodawca okresla systemy czasu pracy, jakie sto-
suje w swoim zaktadzie pracy do poszczegolnych grup pracowniczych.

Do istotnych elementéw, jakie musza zosta¢ okreslone w powyzszych
aktach wewnatrzzakladowych, zalicza sie:

» system czasu pracy obowigzujacy dang grupe pracownikow,
» rozktad czasu pracy,
» okres rozliczeniowy obowigzujgcy w zaktadzie pracy.

System czasu pracy to zbior zasad, ktére wyznaczajg ramy dyspozycyjnosci
pracownika w celu wykonywania pracy. Od wyboru systemu czasu pracy zalezy,
jak bedziemy rozlicza¢ czas pracy pracownika, np. ktéra godzina bedzie stanowita
godzine nadliczbowg: 9 czy dopiero 13 godzina.

Poszczegolne systemy czasu pracy zostaty oméwione w tabeli — rozdz. 2, pkt 2.

Regulacje dotyczace czasu pracy sg na tyle istotne i konieczne do ustalenia,
ze ustawodawca wprowadzit obowigzek wobec kazdego pracodawcy okreslenia
systemoéw i rozktadéw czasu pracy oraz okresu rozliczeniowego. Pracodawcy
zatrudniajacy niewielkg liczbe pracownikéw, tj. ponizej 20, zobowigzani sg wydac
obwieszczenie, w ktérym okreslg podstawowe zagadnienia regulujgce czas pracy
w zaktadzie pracy.

Zrédtem regulacji o czasie pracy jest takze umowa o prace, poniewaz
niektére systemy czasu pracy mozna wprowadzi¢ wytgcznie poprzez jej po-

stanowienia.
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1. Uktad zbiorowy pracy

Uktad zbiorowy pracy jest to porozumienie zawarte miedzy pracodawcg
a organizacjg zwigzkowa (organizacjami zwigzkowymi). Uktad ten moze w swej
tresci zawiera¢ regulacje dotyczace czasu pracy. Nie ma jednak powszechnego
obowigzku tworzenia uktadu zbiorowego pracy, jest to wytgcznie wola stron tego
aktu.

Zasady, tryb tworzenia i rejestrowania zakladowego uktadu zbiorowego pracy
okreslajg przepisy dziatu XI Kodeksu pracy — art. 238-2413k.p.

2. Regulamin pracy

Regulamin pracy jest aktem regulujagcym organizacje oraz porzadek w pro-
cesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
(art. 104 k.p.).

Obowigzek stworzenia regulaminu pracy cigzy na pracodawcach zatrudnia-
jacych co najmniej 20 pracownikow. Nie ma jednak przeszkod, aby pracodawcy
zatrudniajgcy mniejszg liczbe oséb tworzyli regulamin pracy.

Jesli jednak w zaktadzie pracy istnieje uktad zbiorowy pracy, ktory reguluje
wszystkie wymagane zagadnienia, nie ma obowigzku powielania tych zapisow
w regulaminie pracy (obowigzujacy jest wtedy uktad zbiorowy pracy).

Istotne z punktu widzenia niniejszego opracowania jest to, ze regulamin
pracy powinien okreslaé:

» systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy,

» pore nocng obowigzujgca w zaktadzie pracy,

» przyjety u danego pracodawcy sposob potwierdzania przez pracownikéw przy-
bycia i obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

» ewentualnie regulacje dotyczace wprowadzenia dodatkowej przerwy nieprze-
kraczajgcej 60 minut na zatatwienie spraw osobistych pracownika.

Regulamin pracy powinien zawiera¢ réwniez informacje na temat zasad
udzielania urlopéw wypoczynkowych, trybu i terminu sporzadzania planéw urlo-
pow (badz wytaczenia tego obowigzku), trybu zgtaszania przez pracownika woli
wykorzystania urlopu na zadanie (4 dni w skali roku).

Postanowienia regulaminu pracy nie mogg by¢ mniej korzystne dla pracownika
niz przepisy Kodeksu pracy, innych ustaw i aktéw wykonawczych oraz postanowien
ukfadéw zbiorowych pracy i porozumien zbiorowych (art. 9 k.p.). Mniej korzystne dla
pracownika postanowienia regulaminu sg niewazne, a w ich miejsce — z mocy prawa
— stosuje sie odpowiednie przepisy powszechnie obowigzujacego prawa pracy.

Regulamin pracy ustala pracodawca w uzgodnieniu z zaktadowg organizacjg
zwigzkowa.

Pracodawca ustala regulamin pracy samodzielnie, jezeli:

» nie dziata u niego zakladowa organizacja zwigzkowa,
» pracodawca i zaktadowa organizacja zwigzkowa nie uzgodnity w wyznaczonym
terminie tresci regulaminu pracy.

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow w sposéb przyjety u danego pracodawcy, np. w formie
elektronicznej, poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen (art. 1043 § 1 k.p.).
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WZOR 6
Okreslenie czasu pracy w regulaminie pracy (wersja a)
Regulamin pracy ObOWIGZUJGCY W .....ccoviiiiiiiei et

Czas pracy

§1
W zaktadzie pracy obowigzuje system pracy dwuzmianowej na stanowi-
skach produkcyjnych; pracownicy administracyjni pracujg w systemie jedno-
zZmianowym.
Dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, przecietnie w tygodniu 40 go-
dzin. Obowigzujacy okres rozliczeniowy wynosi 1 miesiac.

§2

1. Pracownikéw produkcyjnych obowigzuje nastepujacy rozktad czasu pracy:
| zmiana — 6.00-14.00,
[l zmiana — 14.00-22.00.

Pracownicy naprzemiennie wykonujg prace jeden tydzien na | zmiane, drugi
tydzien na Il zmiane.

2. Pracownicy administracyjni rozpoczynajg prace od godz. 8.00 do godz. 9.00
i pozostajg w dyspozycji pracodawcy przez 8 godzin w zaktadzie pracy lub innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

3. Soboty, niedziele i swieta sg dniami wolnymi od pracy dla wszystkich pra-
cownikow.

§3

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 a 6.00.

§4
Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang od godz. ............
rano w niedziele badz swieto do godz. ..........ccccceeeeennns rano dnia nastepnego.

§5
Przerwy dla poszczegolnych pracownikéw ustala kierownik danej komorki
organizacyjnej. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co naj-
mniej 6 godzin, przystuguje codziennie 15-minutowa przerwa w pracy na spozycie
positku, wliczana do czasu pracy.

§6
Limit godzin nadliczbowych w ciggu roku wynosi 300 godzin.
Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekra-
czac przecietnie 48 godzin w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

§7
Pracownik potwierdza przybycie do pracy oraz wyjscie z pracy podpisem
na licie obecnosci wytozonej w sekretariacie.
Kazde prywatne wyjscie pracownika w trakcie pracy powinno by¢ uzgodnione
z bezposrednim przetozonym i odnotowane w ksigzce wyjsc.
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§8
Pracownik jest obowigzany niezwtocznie powiadomi¢ pracodawce o przyczy-
nie nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze nastgpi¢ telefonicznie, faksem,
e-mailem lub w inny dostepny sposob najpdzniej 3. dnia nieobecnosci.

WZOR 7
Okreslenie czasu pracy w regulaminie pracy (wersja b)
Regulamin pracy ObOWIGZUJACY W .....coeeiiiiiiiie i et e e

Czas pracy

§1
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych.

§2

Dla kierowcéw wprowadza sie rownowazny system czasu pracy.

Czas pracy kierowcow nie moze przekraczac¢ 10 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczenio-
wym. Okres rozliczeniowy obejmuje nastepujace miesigce: luty—kwiecien, maj—li-
piec, sierpien—pazdziernik, listopad—styczen.

Kierowcy sg zobowigzani do przestrzegania zapisow ustawy o czasie pracy
kierowcéw, a takze rzetelnego prowadzenia dokumentacji poswiadczajacej ich
czas pracy (wykreséwki, karty drogowe). Tres¢ ustawy o czasie pracy kierowcy
znajduje sie do wgladu w sekretariacie w siedzibie pracodawcy.

§3
Czas pracy pracownikoéw administracyjnych nie moze przekracza¢ 8 godzin
na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy w jednomiesiecz-
nym okresie rozliczeniowym.

§4
Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach produkcyjnych oraz zatrud-
nionych na stanowiskach robotniczych stosowany jest rwnowazny system czasu
pracy. Czas pracy nie moze przekracza¢ 12 godzin na dobe w trzymiesiecznym
okresie rozliczeniowym. Okres rozliczeniowy obejmuje nastepujgce miesigce: luty—
—kwiecien, maj-lipiec, sierpien—pazdziernik, listopad-styczen.

§5
Roczny limit nadgodzin dla wszystkich grup pracowniczych ustala sie w wyso-
kosci 260 godzin.

§6
1. Czas pracy mtodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekraczaé 6 godzin
na dobe, natomiast mtodocianego powyzej 16 lat nie moze przekraczac¢ 8 godzin

na dobe.
www.e-ksiazki.infor.pl




INSTRUKCJA ROZLICZANIA CZASU PRACY | URLOPOW

2. Do czasu miodocianego wlicza sie czas nauki, bez wzgledu na to, czy odby-
wa sie ona w godzinach pracy.

§7

1. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy na stanowisku kierowcy usta-
la harmonogram lub plan jazdy opracowywany na co najmniej dwa tygodnie.
Plan podawany jest kierowcy do wiadomosci ostatniego dnia poprzedniego
tygodnia.

2. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy na stano-
wiskach administracyjnych — godz. 7.00-15.00 lub 8.00-16.00.

3. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy na stanowiskach produkcyjnych
i robotniczych ustala harmonogram opracowywany na kazdy miesigc kalenda-
rzowy przez bezposredniego przetozonego. Plan podawany jest pracownikom
do wiadomosci 3 dni przed uptywem danego miesigca.

4. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikdéw zatrudnionych
W niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie, w umowie o prace
badz w harmonogramie czasu pracy.

§8

1. Pracownikom przystuguje przerwa w pracy, trwajagca 20 minut, wliczana
do czasu pracy.

2. Pracownik moze skorzysta¢ z 60-minutowej przerwy obiadowej badz
na zatatwienie wlasnych spraw miedzy 12.00-15.00. Czasu tego nie wlicza sie do
czasu pracy. Korzystanie z przerwy odnotowywane jest w ewidencji czasu pracy
prowadzonej przez bezposredniego przetozonego.

§9
Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 do 6.00; za kazdg godzine
przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysoko-
Sci okreslonej przepisami o wynagradzaniu.

§10
Kazdy pracownik powinien stawic sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§11
Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy, poza godzinami pracy,
moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody
przetozonego.

§12
Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowywana z zaznacze-
niem, czy jest to nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracow-
nika jego bezposredni przetozony decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przy-
dzielona.

§13

1. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynno$ci stuzbowe w innej miej-
scowosci niz okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia

wyjazdu stuzbowego.
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2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci przystuguje wynagro-
dzenie za prace w godzinach nadliczbowych, gdy otrzymat polecenie wykonania
pracy w godzinach nadliczbowych i czas pracy byt kontrolowany.

3. Pracownicy zobowigzani sg kazdorazowo do potwierdzania na formularzu
polecenia wyjazdu stuzbowego fakt przybycia do miejsca docelowego delegacji.

§14
Ewidencje pracownikow przychodzacych do pracy prowadzi bezposredni
przetozony pracownika.

3. Obwieszczenie

W matych zaktadach pracy, zatrudniajacych do 20 pracownikéw, pracodawca
musi wydaé co najmniej obwieszczenie. Obwieszczenie wydaje sie w przypadku
braku uktadu zbiorowego pracy lub regulaminu pracy.

Zgodnie z art. 150 § 1 i 4 k.p., obwieszczenie powinno zawieraé informacje o:
» systemach czasu pracy,

» rozktadach czasu pracy oraz
» przyjetych u danego pracodawcy okresach rozliczeniowych.

Obwieszczenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiado-
mosci pracownikom w sposob przyjety u danego pracodawcy.

Pracodawca zapoznaje pracownika z tre$cig obwieszczenia przed rozpocze-
ciem przez niego pracy.

Pracodawca nie ma obowigzku wydawania obwieszczenia, jezeli w zakta-
dzie pracy stosuje sie wytgcznie systemy czasu pracy wprowadzane w ukfadzie
zbiorowym pracy, tj.: przerywany system czasu pracy, badz systemy czasu pracy
wprowadzane tylko umowa o prace, {j.: przerywany system czasu pracy — gdy pra-
codawca jest osobg fizyczng i prowadzi dziatalnos¢ w zakresie rolnictwa i hodowli,
weekendowy system czasu pracy oraz system skroconego tygodnia pracy.

WZOR 8

OBWIESZCZENIE W ZAKRESIE CZASU PRACY OBOWIAZUJACEGO

§1
W zakfadzie pracy ustala sie nastepujgce systemy czasu pracy dla poszcze-
golnych grup pracowniczych:
1) WObeC grupy PraCoWNIKOW ..........coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee e

] (01T U L] = PPN

FOZIICZANY W ..ttt e e e e e e okresie
(np. 3-miesiecznym)
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2) wobec grupy pracownikow
stosuje sie

(04 [ Te74-1 o |2 RSP okresie
rozliczeniowym;

3) wobec grupy pracownikéw
stosuje sie

(04 [ Te7- o |2 RSP okresie
rozliczeniowym.

Okreslone okresy rozliczeniowe obejmujg petne miesigce kalendarzowe, liczac
od miesigca

§2

.......................................................... ustalajg bezposredni przetozeni i podajg
go do wiadomosci pracownikow na 3 dni/

(inny ustalony okres)
przed rozpoczeciem nowego okresu planowego.
Pozostali pracownicy wykonujg prace w godzinach:
Od i do .o, (I zmiana),
O oo O e (I zmiana),
Od (oo do .o, (Il zmiana).

§3
Pracownicy wykonujg prace przecietnie 5 dni w tygodniu w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

§4
Niniejsze obwieszczenie sporzadzono i podano do wiadomosci pracownikéw,
poprzez

§5

(podpis i pieczec pracodawcy lub osoby upowaznionej)
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4. Umowa o prace

Umowa o prace wymieniana jest jako zrodto prawa pracy w zakresie obowig-
Zujgcych systemow czasu pracy, poniewaz, jak juz wczesniej wspomniano, niekto-
re systemy czasu pracy ze wzgledu na ich charakter mogg by¢ stosowane, o ile
zostang okreslone w umowie o prace.

Kodeks pracy przewiduje trzy takie sytuacje:

» weekendowy system czasu pracy (art. 144 k.p.), ktéry polega na tym, ze pra-
cownik wykonuje prace tylko w piatki, soboty, niedziele i sSwieta,

» system skroconego tygodnia pracy (art. 143 k.p.), ktory polega na tym, ze pra-
cownik pracuje mniej niz 5 dni w tygodniu, ale jego wymiar czasu pracy moze
by¢ przedtuzony do 12 godzin na dobe,

» przerywany system czasu pracy, ale dotyczy dziatalnosci gospodarczej prowa-
dzonej przez osobe fizyczng w zakresie rolnictwa i hodowli (art. 139 § 4 k.p.).

Dwa pierwsze systemy czasu pracy wprowadzane sg na wiosek pracownika,
a wiec w indywidualnych przypadkach z inicjatywy samego pracownika. Nie ma
wiec podstaw do wprowadzania tych systeméw czasu pracy w aktach general-
nych, jakimi sg regulamin pracy, obwieszczenie czy uktad zbiorowy pracy, ktore
obowigzujg wszystkich pracownikow.

Btedem bedzie wprowadzenie tych systemow czasu pracy w innym akcie niz umo-
wa 0 prace, ktoéra jest zindywidualizowanym zrédtem prawa pracy (art. 150 § 3 k.p.).

Natomiast przerywany system czasu pracy polega na tym, ze pracownik angazo-
wany jest do pracy dwa razy w ciggu doby, co jest nietypowe i moze by¢ ucigzliwe dla
pracownika. Dlatego tez zasadniczo system przerywanego czasu pracy wprowadza sie
w uktadzie zbiorowym pracy (art. 139 § 3 k.p.). Taki zapis Kodeksu pracy w duzej mierze
ogranicza mozliwos¢ stosowania tego systemu czasu pracy. W zaktadach pracy, w kto-
rych nie dziatajg organizacje zwigzkowe badz nie sg objete ponadzaktadowym uktadem
zbiorowym pracy, nie mozna stosowac przerywanego systemu czasu pracy.

Preferencyjng gatezig dziatalnosci jest rolnictwo i hodowla, poniewaz dziatal-
nosc¢ ta naturalnie wymusza konieczno$¢ wykonywania pracy w roznych porach dnia
(szczegolnie w hodowli). U pracodawcy bedacego osobg fizyczng, prowadzacego
dziatalno$¢ w zakresie rolnictwa i hodowli, u ktérego nie dziatajg zaktadowe organi-
zacje zwigzkowe, system przerywanego czasu pracy moze by¢ stosowany na pod-
stawie umowy o prace (art. 139 § 4 k.p.). Jednak w przypadku istnienia organizaciji
zwigzkowych wymagang formg do wprowadzenia przerywanego systemu czasu
pracy, rowniez w tych dziedzinach dziatalnosci, bedzie uktad zbiorowy pracy.

Pomocniczy wzor umowy o prace stanowi zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pra-
codawcéw dokumentaciji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286 z pdzn.zm.).

WZOR 9

Umowa o prace (wersja a)

(pieczec nagtéwkowa pracodawcy) (miejscowosc i data)

(numer REGON-EKD)
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UMOWA O PRACE

(imie i nazwisko pracodawcy lub osoby reprezentujgcej pracodawce
albo osoby upowaznionej do sktadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

(okres probny, czas nieokreslony, czas okreslony, czas wykonania okre$lonej pracy)
1. Strony ustalajg nastepujgce warunki zatrudnienia:

1) rodzaj UMOWIONE] PIACY ......eeeeeeeiiiiiiiiiiiie e e e e et e e e e es
(stanowisko, funkcja, zawod, specjalno$c)

2) miejsce WyKONYWania PracCy ..........cceeevviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee e

3) WYMIAT CZASU PIACY ....evteeeieeeiiaaiiineeeeeaeaaaaasssee et e e e e e e aassanene e e e s e s annnnnreeeeeeaaaan

4) WYNAGIOUZENIE ....eeeiiiieeeeeiiiiei et e e e e ettt e e e e e ettt e e e e e s e e e e e e e e e ennnneees

(sktadniki wynagrodzenia i ich wysoko$¢ oraz podstawa prawna ich ustalenia)
5) inne warunki zatrudnienia ...........c.eeeiiiiiiiii s

B) eeerereeeee et ettt ettt ettt ettt ettt ettt e et ettt e et et ee et e et ee et n et ene e,
(dopuszczalna liczba godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy,
ktorych przekroczenie uprawnia pracownika, oprocz normalnego wynagrodzenia,
do dodatku do wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 151" § 1 k.p.”)
2. Termin rOZPOCZECIA PrACY ...eeeeieeeeieiuieieeeeeeeeeatttaaaseeeeeeeeeaaaa e e e aeaeeeeeeernnnaaaaaees

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby reprezentujgcej
pracodawce albo osoby upowaznionej
do sktadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

* Dotyczy umowy o prace z pracownikiem zatrudnianym w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Przedstawiony wzér zawiera minimum regulacji, jakie powinny znalez¢ sie
w umowie o prace. Oczywiscie kazdg umowe mozna rozszerzy¢, zawrze¢ w niej
inne istotne dla danego stosunku pracy informacje.

Aby nie tworzy¢ dodatkowych dokumentéw, mozna w umowie o prace poin-
formowac pracownika o obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz
dtugosci okresu wypowiedzenia umowy (informacje wynikajace z art. 29 § 3 k.p.).
Pamieta¢ nalezy, ze takg informacje nalezy dostarczy¢ kazdemu pracownikowi
bez wzgledu na fakt obowigzywania w zakfadzie pracy regulaminu pracy.

Nie ma znaczenia, ze rézne sg terminy zawarcia tych dokumentow:

» umowe o0 prace nalezy podpisac najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy,
» informacje wynikajacg z art. 29 § 3 k.p. nalezy dostarczy¢ pracownikowi
na pismie nie pozniej niz w ciggu 7 dni od zawarcia umowy.
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WZOR 10
Umowa o prace (wersja b)

(pieczec nagtéwkowa pracodawcy) (miejscowosc i data)

(numer REGON-EKD)

UMOWA O PRACE

(imie i nazwisko pracodawcy lub osoby reprezentujgcej pracodawce
albo osoby upowaznionej do sktadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

(okres probny, czas nieokreslony, czas okreslony, czas wykonania okre$lonej pracy)
1. Strony ustalajg nastepujgce warunki zatrudnienia:
1) rodzaj UMOWIONE] PIACY ......eeeeiieiiiiiiiiiiieeee e e e e et e e e e

2) miejsce WYKONYWANIA PraCy ......cceeeeiieiiiiiiiiiiiiiiieeieeee ettt
3) WYMIAr CZASU PIACY ....uuvieeeieeeieaaiiieeeeeeaaaaaasssaes et e e e e e e assss e e e e e e e e ansnreeeeeeeeaaaans
Obowigzujg Pana(ig) nastepujgce normy czasu pracy:
— dODOWA NOMA .o
— przecietnie tygodniowa NOMA ..........oeiiiiiiiiiiiiiiiee e
— OKIES FOZIICZENIOWY .....eeiiiiiiiee et
4) WYNAGIOUZENIE ...eeeveiiiiiiiieiieeeeee ettt e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaaaaaaaans
(sktadniki wynagrodzenia i ich wysoko$¢ oraz podstawa prawna ich ustalenia)
Wynagrodzenie ptatne jest raz w miesigcu w terminie ..........cccooooeiiviiiiiiiciennn.

5) przystuguje Panu (i) prawo do urlopu wypoczynkowego ustalonego propor-
cjonalnie do wymiaru etatu liczonego z wymiaru:
— 20 dni,
—26dnioddnia .......cccoeeeiiii
Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z zasadami okreslonymi
w art. 152—-173 k.p.
6) okres wypowiedzenia Panu (i) umowy o prace uzalezniony jest od rodzaju
zawartej umowy oraz od okresu zatrudnienia w tym zaktadzie pracy i wynosi:

(dopuszczalna liczba godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy,
ktorych przekroczenie uprawnia pracownika, oprocz normalnego wynagrodzenia,
do dodatku do wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 151" § 1 k.p.”)
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2. Termin roZPOCZECIA PrACY ....ccceeeieeeieee et

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby reprezentujgcej
pracodawce albo osoby upowaznionej
do sktadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

* Dotyczy umowy o prace z pracownikiem zatrudnianym w niepetnym wymiarze czasu pracy.

5. Informacja indywidualna
dla pracownika

Pracodawca ma obowigzek w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pra-

ce poinformowa¢ na pi$mie kazdego pracownika o:

» obowigzujacej go dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

» czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,

» wymiarze przystugujacego mu urlopu wypoczynkowego,

» obowigzujgcej go dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,
» ukfadzie zbiorowym pracy, ktérym pracownik jest objety.

Wreczenie pracownikowi informacji o warunkach zatrudnienia ma na celu za-
poznanie go z przystugujgcymi mu prawami. Dlatego tez informacja powinna mieé
charakter indywidualny, zawiera¢ informacje dotyczace konkretnego pracownika,
np. jaki urlop przystuguje pracownikowi — w wymiarze 20 czy tez 26 dni. Jest to
réwniez wskazanie dla pracodawcy, ze na poczatku zatrudnienia powinien zgdaé
od pracownika dokumentéw, na podstawie ktérych ustali przystugujacy pracowni-
kowi wymiar urlopu.

Pracodawca obowigzany jest réwniez poinformowac pracownika na pismie
0 zmianie jego warunkéw zatrudnienia, o ktérych mowa powyzej, 0 objeciu pracow-
nika uktadem zbiorowym pracy, a takze o zmianie ukfadu zbiorowego pracy, ktorym
pracownik jest objety, niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 1 miesigca od dnia
wejscia w zycie tych zmian, a w przypadku gdy rozwigzanie umowy o prace miatoby
nastgpic przed uptywem tego terminu — nie pdzniej niz do dnia rozwigzania umowy.

Warto podkresli¢, ze poinformowanie pracownika o warunkach zatrudnienia,
a takze o ich zmianie, moze nastgpi¢ przez wskazanie odpowiednich przepiséw
prawa pracy (art. 29 § 3"i 3%k.p.).

WZOR 11

Informacja indywidualna (u pracodawcy z regulaminem pracy)

INFORMACJA DLA PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO NA PODSTAWIE
UMOWY O PRACE

Pan(i) ..o
Stanowisko .....eeeeeiiiiiiiiiiiee
Wymiar etatu .......cccoooeviiiriiniinnnnn.
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Zatrudniony od ........cccceeiiiiieniinnnns
Rodzaj umowy ......ccceeeeeeiiiieiiinnnnn.

Zgodnie z art. 29 § 3 k.p. informuje Pana(ia), ze:
1. Obowigzujg Pana(ig) nastepujace normy czasu pracy:
Q) e godzin na dobe,
b) przecietnie ................... godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pra-
CY W oo okresie rozliczeniowym.
2. Wynagrodzenie wyptacane jest raz w miesigcu. Termin wypfaty wynagrodzenia
ustalonona ........cooeiiiii
3. Przystuguje Panu(i) prawo do urlopu wypoczynkowego ustalonego proporcjo-
nalnie do wymiaru etatu liczonego z wymiaru:
— 20 dni,
— 26 dnioddnia .....ooooiiiiiis
udzielanego zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 152—173 k.p.
4. Okres wypowiedzenia Panu(i) umowy o prace uzalezniony jest od rodzaju za-
wartej umowy oraz okresu zatrudnienia w tym zaktadzie pracy i wynosi:

W przypadku umowy zawartej na czas nieokreslony, okres wypowiedzenia wy-
Nosi:
a) 2 tygodnie, jesli pracownik byt zatrudniony krécej niz 6 miesiecy,
b) 1 miesiac, jesli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy,
c) 3 miesigce, jesli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.

5. W zaktadzie pracy obowigzuje zaktadowy/ponadzaktadowy uktad zbiorowy pra-
CY ZArEJESITOWANY W ...eeiiiieii i ittt e e e e e e e e e e s s e e e e e e e e annnnees

(data i podpis pracodawcy
lub osoby reprezentujgcej pracodawce)

Informacje otrzymatem(am)

(data i podpis pracownika)

W zakfadach pracy, w ktérych nie ma obowigzku tworzenia regulaminéw pracy
(tj. zatrudniajgcych mniej niz 20 osdb), i pracodawca nie utworzyt regulaminu pracy
z wiasnej inicjatywy, informacja dla pracownika na podstawie art. 29 § 3 k.p. jest
obszerniejsza.

Dodatkowo pracodawca musi poinformowaé pracownika o:
» porze nochej obowigzujgcej w zaktadzie pracy,
» miejscu, terminie i czasie wyptaty wynagrodzenia,
» przyjetym sposobie potwierdzania przez pracownika przybycia i obecnosci

w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy.
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WZOR 12
Informacja indywidualna (u pracodawcy bez regulaminu pracy)

INFORMACJA DLA PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO NA PODSTAWIE
UMOWY O PRACE

Pan(i) ......ccccoe
Stanowisko ...
Wymiar etatu .......cccoooeviviviiniinnnnn.
Zatrudniony od ........cccceeieiiiieinnnn,
Rodzaj umowy ........cccceeiiiiiiiiinen.

Zgodnie z art. 29 § 3 k.p. informuje Pana(ia), ze:
1. Obowigzujg Pana(ig) nastepujace normy czasu pracy:
Q) e godzin na dobe,
b) przecietnie ................... godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pra-
CY W i okresie rozliczeniowym.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest raz w miesigcu. Termin wypfaty wynagrodzenia
ustalonona .......ccccevvvieineeen. Wynagrodzenie wyptacane jest w formie pie-
nieznej do rgk pracownika w terminie wyptaty w kasie zaktadu pracy w godzi-
nach od ......cccccvvvevieiiiiiiiennee. o [o T , @ za zgodg pracownika
wyrazong na pismie na jego konto bankowe.

3. Przystuguje Panu(i) prawo do urlopu wypoczynkowego ustalonego proporcjo-
nalnie do wymiaru etatu liczonego z wymiaru:

— 20 dni,
— 26 dniod dnia ....cccoeiiiiiis
udzielanego zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 152—-173 k.p.

4. Okres wypowiedzenia Panu(i) umowy o prace uzalezniony jest od rodzaju za-
wartej umowy oraz okresu zatrudnienia w tym zaktadzie pracy i wynosi:

W przypadku umowy zawartej na czas nieokreslony, okres wypowiedzenia wynosi:
a) 2 tygodnie, jesli pracownik byt zatrudniony krécej niz 6 miesiecy,

b) 1 miesiac, jesli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy,

c) 3 miesigce, jesli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.

5. W zakladzie pracy obowigzuje zaktadowy/pozazaktadowy ukfad zbiorowy pracy

ZArEJESITOWEANY W ..iiiiiiiiiie e e e ettt e e e e e e ettt e e e e e e e e ee e e e e e e eensrnaneeeeeeeeannnnes

Pora nocna obejmuje prace miedzy godzinami .................. = [ rano.

. Potwierdzenie przez pracownika przybycia i obecnosci w pracy:

No

(data i podpis pracodawcy
Informacje otrzymatem(am) lub osoby reprezentujacej pracodawce)

(data i podpis pracownika)
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V. Formalne obowigzkKi
pracodawcy w zwigzku
Z wprowadzeniem
systemoOw czasu pracy

1. Zapoznanie pracownika z aktami
wewnatrzzaktadowymi

Pracodawca jest zobowigzany zapozna¢ pracownika z aktami wewnagtrzza-
ktadowymi obowigzujacymi w jego zakfadzie pracy przed rozpoczeciem przez
pracownika pracy.

Zgodnie z art. 241'?2 § 2 k.p., pracodawca jest obowigzany zawiadomi¢ pra-
cownikéw o wejsciu uktadu zbiorowego pracy w zycie, o zmianach dotyczacych
uktadu oraz o wypowiedzeniu i rozwigzaniu ukfadu. Ponadto pracodawca jest zo-
bowigzany na zadanie pracownika udostepni¢ do wgladu tekst ukfadu i wyjasnié
jego trese.

Zapoznanie pracownika z trescig obowigzujacego w zaktadzie regulaminu
pracy lub odpowiednio obwieszczenia, przed rozpoczeciem przez pracownika pra-
cy, jest jednym z obowigzkéw pracodawcy (art. 104§ 2 k.p.). Pracownik stwierdza
zapoznanie sie z trescig regulaminu wtasnorecznym podpisem.

Zapoznanie sie z trescig regulaminu pracy (trescig obwieszczenia) jest istotne
z punktu widzenia uregulowan czasu pracy, jakie sg szczegotowo okreslane dla
danego zaktadu pracy wiasnie w tych aktach.

WZOR 13

(adres)
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OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE
Z TRESCIA REGULAMINU PRACY

Ja, nizej podpisany(@) ......cccccceeeiiiiiiieii , zatrudniony(a) od ....................
na stanowisku ...........cccccevviiiiii i, , potwierdzam, ze przed rozpoczeciem
pracy w zakfadzie zapoznatem(am) sie z tre$cig obowigzujagcego w zakfadzie pra-
cy regulaminu pracy, co potwierdzam wasnorecznym podpisem.

(podpis pracownika)

WZOR 14

(adres)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE
Z TRESCIA OBWIESZCZENIA W ZAKRESIE CZASU PRACY

Ja, nizej podpisany (@) .....cccccceeeiiiiiiiiiiieeeeeeee , zatrudniony(a) od .........cccceenne
Na stanoWisKU .......ccocoovviviiiiiiiie e, , potwierdzam, ze przed rozpocze-
ciem pracy w zaktadzie zapoznatem(am) sie z trescig obowigzujgcego w zakta-
dzie obwieszczenia dotyczgcego czasu pracy, co potwierdzam wiasnorecznym
podpisem.

(podpis pracownika)

2. Wydtuzony okres rozliczeniowy

Zasadniczo okres rozliczeniowy wynosi:
» do 1 miesigca w rownowaznych systemach czasu pracy,
» do 4 miesiecy w pozostatych systemach czasu pracy.
Okresy rozliczeniowe w poszczegolnych systemach czasu pracy moga
by¢é wydiuzone:
» do 3 miesiecy lub do 4 miesiecy przy rownowaznych systemach czasu pracy,
» do 6 miesiecy lub 12 miesiecy przy pozostatych systemach czasu pracy.
Nalezy pamietac, ze w niektérych systemach czasu pracy ustalone okresy
rozliczeniowe nie mogg by¢ wydtuzane, np. praca w ruchu ciggtym — okres rozli-
czeniowy do 4 tygodni, rownowazny system czasy pracy wydtuzany do 16 godzin
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na dobe — okres rozliczeniowy do 1 miesigca, skrécony tydzien pracy oraz week-
endowy system czasu pracy — okres rozliczeniowy do 1 miesigca.

Zastosowanie wydluzonych okreséw rozliczeniowych uzaleznione jest
od spetnienia okreslonych przepisami prawa warunkéw (w zaleznosci od
stosowanego systemu czasu pracy), a ponadto w dwéch przypadkach od
zawiadomienia wtasciwego inspektora pracy, jesli:

» w zaktadzie pracy nie dziata organizacja zwigzkowa,
» dziatajgca w zakladzie pracy organizacja zwigzkowa nie wyraza zgody na ustale-
nie lub zmiane systemow i rozktadow czasu pracy oraz okresow rozliczeniowych.

Zgodnie z art. 150 § 2 k.p., pracodawca, u ktérego nie dziata zaktadowa organi-
zacja zwigzkowa, a takze pracodawca, u ktérego zaktadowa organizacja zwigzkowa
nie wyraza zgody na ustalenie lub zmiane systemow i rozktadéw czasu pracy oraz
okresow rozliczeniowych czasu pracy, moze stosowac dtuzsze okresy rozliczeniowe
czasu pracy — po uprzednim zawiadomieniu wtasciwego inspektora pracy.

W zaktadzie pracy, w ktérym nie dziatajg organizacje zwigzkowe, diuzszy okres
rozliczeniowy (jesli w danym systemie czasu pracy jest mozliwos¢ zastosowania
diuzszego okresu rozliczeniowego) mozna wiec wprowadzi¢ po uprzednim poinfor-
mowaniu wtasciwego inspektora pracy. Takie unormowanie umozliwia inspektorowi
pracy sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie oceny, czy wprowadzenie diuzszego
okresu rozliczeniowego jest uzasadnione i nie narusza przepiséw o czasie pracy.

Natomiast w zaktadach pracy, w ktérych dziatajg organizacje zwigzkowe, lecz
w skuteczny sposoéb blokujg wprowadzenie danego systemu czasu pracy czy wpro-
wadzenie dtuzszych okresow rozliczeniowych, pracodawca ma mozliwos¢ samo-
dzielnego podjecia decyzji o wprowadzeniu dtuzszych okreséw rozliczeniowych.
W tym przypadku uprzednie zawiadomienie inspektora pracy ma charakter kontrol-
no-ochronny. Jesli inspektor pracy stwierdzi, ze w danej sytuacji nie powinien by¢
stosowany dtuzszy okres rozliczeniowy, moze skierowa¢ do pracodawcy wystapie-
nie kwestionujgce zasadnos¢ wprowadzenia diuzszych okresow rozliczeniowych.

WZOR 15

(adres pracodawcy)
Okregowy Inspektorat Pracy

INFORMACJA W ZAKRESIE WYDLUZONYCH OKRESOW
ROZLICZENIOWYCH

Niniejszym informuje, ze zamierzam wprowadzi¢ od dnia ...........ccccevvvevveeveeeeeeneee.

wydtuzony okres rozlicZeniowy, WYNOSZGCY ......ccuvvvrreeeeeriiiiiineieeeeeeaeeninneens
Powyzszy okres rozliczeniowy dotyczyt bedzie grupy pracownikéw zatrudnionych

w systemie czasu pracy.
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(nalezy podac liczbe organizacji zwigzkowych dziatajgcych w zaktadzie pracy
oraz przyczyny braku zgody na proponowane przez pracodawce zmiany,
ewentualnie dotgczy¢ negatywne opinie organizacji zwigzkowych)

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)
*) niepotrzebne skresli¢

3. Uprawnienia zwigzane
Z rodzicielstwem

Przepisy prawa pracy zawierajg wiele regulacji prawnych okreslajgcych
uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem. Niektore z tych regulacji maja bezposred-
ni wptyw na czas pracy takich pracownikow.

Powyzsze dotyczy dwéch grup pracownikow:

» opiekujacych sie dzieckiem do lat 4,
» wychowujgcych dziecko w wieku do lat 14.

Pracownik opiekujacy sie dzieckiem do lat 4

Czas pracy pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4
roku zycia nie moze bez jego zgody przekraczac 8 godzin na dobe (art. 148 pkt 3 k.p.)
— dotyczy to zatrudniania w rwnowaznym systemie czasu pracy, przy pracy w ruchu
cigglym, w systemie skréconego tygodnia pracy oraz przy pracy weekendowe;.

Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do 4 roku zycia nie mozna bez
jego zgody:

» delegowac poza state miejsce pracy,
» zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywa-
nego czasu pracy (art. 178 pkt 2 k.p.).

Pracownik wychowujgcy dziecko w wieku do lat 14

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zacho-
waniem prawa do wynagrodzenia (art. 188 k.p.).

Jezeli obydwoje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnienia moze
korzystac tylko jedno z nich.
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Pracodawca, aby zapewni¢ przestrzeganie przepiséw prawa pracy, moze
zgdac od pracownika ztozenia stosownego oswiadczenia w zakresie korzystania
Z uprawnienh przystugujacych mu w zwigzku z wychowywaniem dzieci.

WZOR 16

Oswiadczenie o korzystaniu z uprawnien rodzicielskich

(adres)

OSWIADCZENIE
(rodzica lub opiekuna dziecka)
Oswiadczam, ze:
1. W zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 4 wyrazam zgode/
/nie wyrazam zgody* na prace ponad 8 godzin na dobe (art. 148 pkt 3 k.p.).
2. W zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 4 (art. 178 § 2 k.p.)
— wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na prace w godzinach nadliczbowych,
— wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*) na zatrudnianie w porze nocnej,
— wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*) na zatrudnienie w systemie przerywa-
nego czasu pracy,
— wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na delegowanie poza state miejsce
pracy.
3. W zwigzku z wychowywaniem dziecka/dzieci do 14 lat zamierzam/nie zamie-
rzam®* korzysta¢ ze zwolnienia od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia (art. 188 k.p.).

(podpis pracownika)

Oswiadczam, ze jestem jedynym rodzicem mojego dziecka korzystajgcym
Z uprawnien wskazanych w o$wiadczeniu.

(podpis pracownika)

*) niepotrzebne skresli¢



VI. Rozktady czasu
pracy

Rozktady czasu pracy (grafiki czasu pracy) powinny byé ustalone w aktach
wewnatrzzaktadowych. Czasami jednak nie jest to mozliwe, poniewaz procedura
ustalania harmonogramu pracy jest skomplikowana i w kazdym miesigcu dany
pracownik pracuje inaczej.

W takich sytuacjach w aktach wewnatrzzaktadowych nalezy okresli¢ zasady
tworzenia szczegoétowych rozktadow czasu pracy oraz okresli¢ sposdb podania ich
do wiadomosci pracownika, jak réwniez wskaza¢ osoby odpowiedzialne za two-
rzenie harmonogramow czasu pracy. Poniewaz rozktad czasu pracy jest czescig
skladowg regulaminu pracy (innego aktu wewnatrzzaktadowego), a ze wzgledéw
praktycznych tworzony jest poza tym aktem, rozktady czasu pracy powinny byé
przechowywane przez pracodawce badz dotgczane czy nanoszone na ewidencje
czasu pracy.

Ustalanie rozkltadéw czasu pracy nalezy rozpoczaé od wyliczenia wymiaru
czasu pracy przypadajacego do przepracowania w danym okresie rozliczenio-
wym.

Nastepnie nalezy ustali¢, ile jest dni do przepracowania w okresie rozliczenio-
wym, odpowiednio wyznaczy¢ dni wolne od pracy, uwzgledniajac zasade przeciet-
nie pieciodniowego tygodnia pracy.

Wyliczone wymiary czasu pracy i liczbe dni pracy w poszczegdlnych miesia-
cach 2010 r. przedstawia tabela w rozdz. 1, pkt 1.

W zakresie ilosci dni do przepracowania w danym miesigcu tabela powyzsza
ma zastosowanie do pracownikow, ktorzy pracujg 8 godzin dziennie.

Jesli w zakfadzie pracy obowigzuje np. rownowazny system czasu pracy
z mozliwoscig przedtuzenia pracy do 12 godzin, aby obliczy¢, ile dni bedzie pra-
cowat pracownik, nalezy podzieli¢ ustalony miesieczny wymiar czasu pracy przez
12 godzin, np. w czerwcu 2010 r. wymiar czasu pracy to: 168 godzin : 12 godzin =
=14 dni.

Z powyzszego wynika, ze w czerwcu 2010 r. pracownikowi mozna zaplanowaé
prace 12 godzin na dobe przez 14 dni tego miesiaca.

Ustalajgc rozktad czasu pracy, nalezy pamieta¢ o obowigzku zapewnienia
nieprzerwanych dobowych i tygodniowych odpoczynkow, jak réwniez konieczno-
Sci zapewnienia co czwartej niedzieli wolnej od pracy (jesli praca w niedziele jest
dopuszczalna).
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VII. Zmiana
obowigzujgcych
rozktadow czasu

pracy w trakcie okresu
rozliczeniowego

Przepisy prawa nie przewidujg mozliwosci jednostronnej zmiany ustalonych
rozktadow czasu pracy.

Pojawiaja sie dwa aspekty tego zagadnienia:

» zmiany statych godzin pracy,
» zmiany w grafiku tworzonym na dany okres rozliczeniowy w trakcie trwania
okresu rozliczeniowego.

Rozktad czasu pracy jest jednym z istotnych elementéw stosunku pracy. Roz-
ktady czasu pracy ustala sie w aktach wewnatrzzaktadowych lub w samej umowie
o prace. Zmiany aktéw wewnatrzzaktadowych odbywajg sie wedtug okreslonych
procedur, np. regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go
do wiadomosci pracownikéw (kazdy nowy regulamin pracy, jak tez kazda jego
zmiana). Jesli chodzi o uktad zbiorowy pracy, w przypadku zmian nalezy sporza-
dzi¢ protokét dodatkowy i zarejestrowaé go w odpowiednim urzedzie (Panstwowa
Inspekcja Pracy badz Ministerstwo Pracy i Polityki Socjalnej). Ponadto postano-
wienia uktadu mniej korzystne dla pracownikéw wprowadza sie w drodze wypowie-
dzenia pracownikom dotychczasowych warunkéw umowy o prace lub innego aktu
stanowigcego podstawe nawigzania stosunku pracy (art. 241 § 2 k.p.).

Podobnie jest ze zmiang umowy o prace, ktdrg mozna zmienic jednostronnie
w drodze wypowiedzenia zmieniajacego (art. 42 k.p.) lub za zgodg obu stron sto-
sunku pracy — porozumienie stron.

W zasadzie nie jest dopuszczalna zmiana w grafiku pracy (harmonogramie
czasu pracy), utworzonym na dany okres rozliczeniowy w trakcie trwania tego
okresu rozliczeniowego.

Pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy wedtug przyjetego rozktadu
czasu pracy. Przepisy prawa pracy przewidujg jednak w szczegdlnych okolicz-
nosciach mozliwos¢ polecenia pracy w godzinach nadliczbowych. Jedynie takie
zmiany w obowigzujgcym pracownika rozktadzie czasu pracy sg dopuszczalne.
Warto zaznaczyé¢, ze polecenie pracy w godzinach nadliczbowych rodzi okreslone
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konsekwencje, np. obowigzek wyptaty dodatku za prace w godzinach nadliczbo-
wych (50% lub 100%).

Druga mozliwos¢ zmiany rozktadu czasu pracy w trakcie trwania okresu rozli-
czeniowego bedzie wigzata sie z wystgpieniem pracy w godzinach nadliczbowych
i wnioskiem pracownika o odbior tych godzin w innym czasie. W takiej sytuacji nastg-
pi po prostu zamiana dni $wiadczenia pracy lub zmiana godzin pracy w poszczegol-
nych dniach i nie wywota to konsekwencji w postaci koniecznosci wyptaty dodatku
za prace w godzinach nadliczbowych, poniewaz wolg stron bedzie zrekompensowa-
nie pracy w godzinach nadliczbowych udzieleniem innego czasu wolnego.

1. Polecenie pracy w godzinach
nadliczbowych

Zgodnie z art. 151 § 1 k.p., pracg w godzinach nadliczbowych jest praca wy-
konywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy (8 godzin dziennie
i 40 godzin tygodniowo), a takze praca wykonywana ponad przediuzony dobowy
wymiar czasu pracy, wynikajgcy z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu
czasu pracy.

Praca w godzinach nadliczbowych nie jest zwyktg mozliwoscig przedtuzenia
godzin pracy pracownika, jak to czesto ma miejsce w praktyce.

Przepisy prawa wyraznie wskazuja, w jakich okolicznosciach mozna po-
leci¢ pracownikowi prace w godzinach nadliczbowych, i s3 to:

» koniecznos¢ prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigecia awarii,
» szczegolne potrzeby pracodawcy.

Dodatkowo praca w godzinach nadliczbowych ze wzgledu na szczegdlne
potrzeby pracodawcy jest limitowana — nie moze przekraczac¢, co do zasady,
150 godzin w roku kalendarzowym.

Pracodawcy moga, w ukladzie zbiorowym pracy, regulaminie pracy lub umo-
wie o prace, podwyzszy¢ roczny limit godzin nadliczbowych, maksymailnie
do 416 godzin.

Pracownik nie moze odméwi¢ pracy w godzinach nadliczbowych. Kodeks pra-
cy nie okresla formy, w jakiej polecenie pracy w godzinach nadliczbowych powinno
nastgpi¢. Moze to by¢ forma ustna, jednak dla celéw dowodowych powinna to byé
forma pisemna. W orzecznictwie sgdowym uksztaltowat sie poglad, ze polecenie
pracy w godzinach nadliczbowych domniemywa sie rowniez w sytuacji, gdy pra-
cownik pozostawat po godzinach pracy w celu jej wykonywania, a pracodawca
miat tego Swiadomos¢.

Warto w tym miejscu przypomniec, ze pewne grupy pracownikédw nie mogag
Swiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych (zakaz bezwzgledny), inne grupy
pracownikéw mogg wykonywac prace w godzinach nadliczbowych pod warunkiem
wyrazenia na to zgody.

Zakaz bezwzgledny obowigzuje:

» kobiety w cigzy,
» pracownikow mtodocianych,
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» pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja prze-
kroczenia najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodli-
wych dla zdrowia w sytuacji wystgpienia szczegolnych potrzeb pracodawcy.

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych, pod warunkiem zgody pra-
cownika lub lekarza, dotyczy pracownikéw:

» opiekujgcych sie dzieckiem do lat 4,

» niepetnosprawnych, z wyjatkiem zatrudnionych przy pilnowaniu oraz tych, na
wniosek ktérych lekarz wyrazit zgode na prace w godzinach nadliczbowych,

» majacych zakaz wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych ze wzgledu
na stan zdrowia, orzeczony przez lekarza medycyny pracy.

WZOR 18

(adres)

Imie i NAZWISKO .....c.eeviiiiiiiiiiee
StanoOWISKO .......eeevviiiiiii

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zlecam Panu(i) wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu ..................
F =Yoo |1 o = P PEEPP S TOTPPSRRP

(uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych zgodnie z art. 151 k.p.)
Cel i zakres pracy do wykonania:

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

2. Umowa w niepetnym wymiarze
czasu pracy a godziny nadliczbowe

Wobec pracownikéow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
godzinami nadliczbowymi bedg dopiero przekroczenia ogolnie obowigzujacych
norm czasu pracy — 8-godzinnej dobowej, 40-godzinnej tygodniowej — oraz pra-
ca ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy w rownowaznym systemie

Czasu pracy.
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Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy, np. na 1/2 etatu,
pracujgcy po 4 godziny na dobe, zostajgc w pracy dtuzej, otrzyma tylko zwykite
wynagrodzenie, dopiero praca powyzej 8. godziny stanowi¢ bedzie prace w godzi-
nach nadliczbowych.

Jednak, moim zdaniem, pracownik moze odmowié¢ polecenia wykonywania
pracy powyzej swojego etatu, poniewaz umownie zobowigzat sie do $wiadczenia
pracy w okreslonym wymiarze, a nie jest to praca w godzinach nadliczbowych
(ktérej pracownik nie moze odmowic).

Pracownik moze przeciez podjg¢ zatrudnienie w dwoch odrebnych zaktadach
pracy, w kazdym z nich w wymiarze 1/2 etatu. Polecenie pracy w godzinach prze-
kraczajgcych ustalony w umowie wymiar (etat) mogtoby uniemozliwi¢ pracowniko-
wi wywigzanie sie z obowigzkdéw pracowniczych wobec drugiego pracodawcy.

Zawarcie umowy o prace w wymiarze 1/2 etatu, jesli w rzeczywistosci pracow-
nik wypracowuje wyzszy wymiar, np. 3/4 etatu, nie jest dopuszczalne w obecnym
stanie prawnym. PowyZzszy stan powoduje bowiem nieréwne traktowanie pracow-
nikdw w zakresie np. udzielania urlopu wypoczynkowego. Wymiar urlopu obliczany
jest proporcjonalnie do etatu okreslonego w umowie, a w rzeczywistosci powinien
by¢ wyzszy, poniewaz pracownik wypracowuje wiekszg ilos¢ godzin odpowiadajg-
Cq wyzszemu wymiarowi czasu pracy.

Dlatego tez etat okreslony w umowie o prace musi by¢ spojny z rzeczywiscie
wypracowywanym czasem przez pracownika (nie moze to by¢ fikcja umowna).

Niezaleznie od sposobu ustalania pracy w godzinach nadliczbowych, w przy-
padku zawarcia umowy w niepetnym wymiarze czasu pracy strony stosunku pracy
dodatkowo zobowigzane sa ustalic w umowie o prace dopuszczalnag liczbe godzin
pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego
W niepetnym wymiarze czasu pracy, ktérych przekroczenie uprawnia pracownika,
oprécz normalnego wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia jak za godziny
nadliczbowe (art. 151 § 5 k.p.).

Tak ustalone godziny nie bedg godzinami nadliczbowymi dla pracownika, ale usta-
lenie ich spowoduje obowigzek dodatkowej zaptaty w przypadku ich wykonywania.

3. Udzielenie czasu wolnego
w godzinach nadliczbowych

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ rekompensowana nie tylko po-
przez wyptate dodatkowego wynagrodzenia, lecz rowniez udzieleniem pracowni-
kowi czasu wolnego.

Udzielenie czasu wolnhego moze nastapi¢ na wniosek pracownika lub z ini-
cjatywy pracodawcy.

Ztozenie wniosku o udzielenie czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbo-
wych przez pracownika nie jest wigzgce dla pracodawcy. Pracownik przedstawia
propozycje terminu, w ktérym chce odebraé czas wolny. Jednak to pracodawca de-
cyduje, czy udzieli czasu wolnego i w jakim terminie, czy tez wyptaci pracownikowi
odpowiednie wynagrodzenie.
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WZOR 19
Whiosek o udzielenie czasu wolnego

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowosc i data)

(oznaczenie pracodawcy)

WNIOSEK

Na podstawie art. 1512 § 1 k.p. wnosze o udzielenie czasu wolnego w dniu/
/dniach .................. W wymiarze ............ godzin, w zamian za prace w godzinach
nadliczbowych wypracowanych w dniach/miesigcach ...........ccccccevvvviiievieivieeieenneee.

(data i podpis pracownika)
ODPOWIEDZ PRACODAWCY

1. Wyrazam zgode, tak jak we wniosku pracownika®.
2. Udzielam Panu(i) czasu wolnego od pracy W Wymiarze ...........ccccceeeeeeeeennnnnnnns
W ANIACR . e

W pozostatej czesci wniosek odrzucam, co oznacza, ze za pozostaty czas
wyptacone zostanie dodatkowe wynagrodzenie lub udzielony czas wolny w innym
wnioskowanym przez Pana(ig) terminie™.

(podpis pracodawcy)
*) niepotrzebne skreslié

Pracodawca moze rowniez z wtasnej inicjatywy rekompensowaé prace w go-
dzinach nadliczbowych udzieleniem czasu wolnego. Jednak w tym przypadku cza-
su wolnego nalezy udzieli¢ w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowa-
nych godzin nadliczbowych, co nie moze spowodowac obnizenia wynagrodzenia
naleznego pracownikowi za petny miesieczny wymiar czasu pracy.

Termin udzielenia czasu wolnego z inicjatywy pracodawcy nie moze przypa-
dac¢ pézniej niz do konca danego okresu rozliczeniowego.

W takiej sytuacji pracodawca w ewidencji czasu pracy przy harmonogramie

sporzgdza adnotacje o oddaniu godzin za prace w godzinach nadliczbowych.
Jest to jednostronna decyzja pracodawcy i pracownik nie moze takiej decyzji

kwestionowac.
m www.e-ksiazki.infor.pl
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4. Odbidr dnia za niedziele i swieto

Praca w niedziele i swieta dopuszczalna jest jedynie w przypadkach okre-
Slonych w art. 151'°k.p. Katalog prac dozwolonych w niedziele i $wieta jest dos¢
szeroki, dopuszcza sie prace w niedziele np. przy pracy zmianowej, w gastronomii,
zaktadach swiadczgcych ustugi dla ludnosci, w transporcie i komunikaciji, przy pil-
nowaniu mienia lub ochronie oséb, zaktadach hotelarskich.

Od 26 pazdziernika 2007 r. wprowadzony zostat zakaz pracy w swieta
w palcowkach handlowych. Zakaz ten obowigzuje takze wtedy, gdy swieto
przypada w niedziele. Praca w niedziele jest natomiast dozwolona w pla-
cowkach handlowych przy wykonywaniu prac koniecznych ze wzgledu na
ich uzytecznos¢ spoteczng i codzienne potrzeby ludnosci (art. 151% k.p.).
Nowe regulacje w tym zakresie wprowadzita ustawa z dnia 24 sierpnia 2007 r.
o zmianie ustawy — Kodeks pracy (Dz.U. Nr 176, poz. 1239).

Dni swigteczne okresla ustawa z 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pra-
cy (Dz.U. z 1951 r. Nr 4, poz. 28 z p6zn.zm.).

Zgodnie z art. 147 k.p., w kazdym systemie czasu pracy, jezeli przewiduje
on rozktad czasu pracy obejmujacy prace w niedziele i Swieta, pracownikom za-
pewnia sie taczng liczbe dni wolnych od pracy w przyjetym okresie rozliczenio-
wym odpowiadajgcag co najmniej liczbie niedziel, Swigt oraz dni wolnych od pracy
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy przypadajgcych w tym okresie.

Powyzszy przepis narzuca wprost koniecznos¢ wyznaczenia innego dnia wol-
nego za prace w niedziele lub swieto.

Na etapie planowania i sporzadzania rozktadu czasu pracy pracodawca jest zobli-
gowany do udzielenia innego dnia wolnego w zamian za prace w nhiedziele czy Swieto.

Niedziela

W zwigzku z wyznaczaniem pracownikowi pracy w niedziele pracodawca
powinien przestrzega¢ dwoéch zasad:
» zapewnic inny dzien wolny od pracy w tygodniu,
» zapewni¢, aby co najmniej raz na 4 tygodnie niedziela byta dniem wolnym od
pracy.

Jezeli pracodawca przewiduje prace w niedziele, zobowigzany jest
zapewni¢ inny dzien wolny od pracy (art. 151" k.p.) wedtug nastepujacych
zasad:

» musi to nastgpi¢ w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub naste-
pujacych po takiej niedzieli,

» jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego od pracy w zamian za prace
W niedziele w terminie wskazanym powyzej, pracownikowi przystuguje dzien
wolny od pracy do konca okresu rozliczeniowego.

Swieto
Zasada oddawania dnia wolnego w zamian za prace w swieto jest bardzo prosta.

Pracodawca, organizujgc prace w $wieto, zobowigzany jest zapewni¢ temu
pracownikowi inny dzien wolny od pracy w ciggu okresu rozliczeniowego.
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Nalezy ponadto pamietac, ze w przypadku gdy mamy do czynienia ze zbie-
giem swieta i niedzieli w jednym dniu w zakresie oddawania dnia wolnego za prace
w tym dniu stosuje sie przepisy dotyczgce niedzieli.

Mozliwos¢ rekompensaty pienieznej
za prace w niedziele (Swieto)

W przypadku niezapewnienia pracownikowi w okresie rozliczeniowym dnia
wolnego w zamian za prace w niedziele (Swieto) trzeba zaptaci¢ mu za ten dzien
wynagrodzenie wraz z dodatkiem 100% za kazdg godzine pracy.

Najczesciej nieudzielenie dnia wolnego za prace w niedziele (Swieto) powodu-
je, po prostu, wystgpienie pracy w godzinach nadliczbowych, rozliczanych zgodnie
z zasadami zaptaty za godziny nadliczbowe.

Jednak jesli wykonywanie pracy w niedziele (Swieto) bez rekompensaty dniem
wolnym nie spowoduje jednoczesnie wystgpienia godzin nadliczbowych, pracow-
nik i tak otrzyma za ten dzien dodatek w wysokosci 100%, za kazdg godzine pracy
w tym dniu.



VIIl. Praktyczna
ewidencja czasu pracy

Przepisy prawa pracy nie narzucajg zadnego wzoru indywidualnej ewidencji
czasu pracy. Jedynie opisowo wskazuja, jakie elementy muszg sie w ewidencji
czasu pracy znalez¢.

Imienna karta ewidencji czasu pracy pracownika powinna obejmowac¢
w szczegolnosci:

» liczbe godzin pracy w poszczegdlnych dobach,

» liczbe godzin przepracowanych w niedziele i $wieta oraz zaznaczenie sposobu

rekompensowania pracy w tych dniach,

liczbe przepracowanych godzin w porze nocnej,

liczbe przepracowanych godzin nadliczbowych, zaréwno wynikajacych z prze-

kroczenia normy dobowej, jak i sredniotygodniowej w okresie rozliczeniowym,

» liczbe przepracowanych godzin w dni wolne od pracy wynikajgce z rozkfadu
czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,

» dyzury (w ewidencji bedg wykazane godziny efektywnie przepracowane
w czasie dyzuru oraz godziny dyzuru petnionego w innym miejscu niz dom
pracownika),

» w odniesieniu do pracownikéw miodocianych: liczbe godzin przepracowanych
przy pracach wzbronionych mtodocianym, ktérych wykonywanie jest dozwolo-
ne w celu przygotowania zawodowego,

» liczby dni i godzin udzielonego urlopu (wypoczynkowego, bezptatnego),

» zwolnienia od pracy, niezaleznie od czasu ich trwania, oraz inne nieobecnosci
w miejscu pracy: usprawiedliwione i nieusprawiedliwione.

>
>

Do ewidencji czasu pracy nalezy dotacza¢ wnioski pracownika o udzielenie
czasu wolnego od pracy w zamian za czas przepracowany w godzinach nad-
liczbowych.

Wzgledy praktyczne spowodowaty, ze ewidencja czasu pracy prowadzona
jest w okresach miesiecznych lub rocznych. Nie ma jednak przeciwwskazan,
aby pracodawca prowadzit ewidencje czasu pracy w innych przyjetych przez sie-
bie okresach.

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze lista obecnosci nie stanowi indywidualnej karty ewi-
dencji czasu pracy. Lista obecnosci moze stanowi¢ dokument zrédtowy do wypet-
nienia ewidenciji czasu pracy, ktéra ma charakter indywidualny.
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1. Miesieczna ewidencja czasu pracy

Najczesciej stosowana w praktyce jest miesieczna ewidencja czasu pracy,
poniewaz odpowiada okresom, za ktére pracodawca zobowigzany jest wyptaci¢
wynagrodzenie (nie zawsze odpowiada okresom rozliczeniowym). W Polsce wy-
nagrodzenie za prace ustalane jest i wyptacane za okresy miesieczne, odpowia-
dajace miesigcowi kalendarzowemu.

Miesieczna ewidencja czasu pracy, na jednej karcie, obejmuje miesigc ka-
lendarzowy. Kazdy pracownik w roku bedzie miat wiec 12 kart stanowigcych ewi-
dencje czasu pracy. Jesli ewidencja czasu pracy jest prowadzona w programie
komputerowym, nie wymusza przechowywania duzej ilosci dokumentéw w formie
papierowej.

Wybor sposobu prowadzenia ewidencji czasu pracy bedzie wynikat ze struk-
tury zaktadu pracy (liczby oséb zatrudnionych), z formy ewidencjonowania: elek-
tronicznej, papierowej, oraz ze wzgledu na system i rozktad czasu pracy, jaki jest
stosowany w zaktadzie pracy.

Pracodawcy, ktérzy ustalajg harmonogramy czasu pracy, np. w przypadku
pracy zmianowej, powinni prowadzi¢ miesieczne karty ewidencji czasu. Harmo-
nogram czasu pracy takiego pracownika w kazdym miesigcu wskazuje inne dni
i godziny pracy.

Plusem miesiecznej karty ewidencji czasu pracy jest mozliwos¢ szczegdtowe-
go odnotowania wielu dyspozycji pracownika ze wskazaniem godzin rozpoczecia
i zakonczenia pracy.
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2. Roczna ewidencja czasu pracy

Roczna karta ewidencji na jednej karcie obejmuje caty rok pracy pracownika.
Na tej karcie mozna wiec zapisac, a przez to wykazaé, znacznie mniej informacji
na temat dyspozycji pracownika.

Takie karty ewidencji czasu pracy sg w praktyce prowadzone dosc¢ rzadko,
poniewaz sg mato funkcjonalne.

Najczesciej roczna karta ewidencji czasu pracy prowadzona jest w zaktadach
pracy, gdzie sg ustalone state godziny pracy i zasadniczo nie wystepuje praca
w soboty i niedziele. W tych przypadkach rozktady czasu pracy wynikajg wprost
z aktéw wewnatrzzaktadowych, a w karcie odnotowywany jest rzeczywisty czas
pracy.
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3. Potwierdzanie obecnosci w pracy
(lista obecnosci)

Lista obecnosci stanowi jeden ze sposobdéw potwierdzania obecnosci w pracy.
Jest to najczesciej stosowany sposob potwierdzania obecnosci w pracy, poza kar-
tami elektronicznymi, ktore zapisujg czas wyjscia i przyjscia do pracy.

To pracodawca ustala sposéb potwierdzania przez pracownikéw przybycia
i obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w regulaminie pracy lub
— gdy nie ma obowigzku tworzenia go — w pisemnej informacji o dodatkowych pod-
stawowych warunkach zatrudnienia na podstawie art. 29 § 3 k.p.

WZOR 23

(nazwa zaktadu pracy)

LISTA OBECNOSCIZAMIESIAC ............cccceennnnn.. ROK...............

Dzien Imie i nazwisko pracownika Imi¢ i nazwisko pracownika

miesigca

przyjscie | podpis wyjscie podpis | przyjscie | podpis wyjscie podpis
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|X. Ewidencjonowanie
urlopu wypoczynkowego

Nie ma obowigzku prawnego prowadzenia odrebnego dokumentu ewiden-
cjonujgcego wytgcznie urlop wypoczynkowy pracownika. Powyzsze informacje
zawarte sg bowiem w prawidtowo prowadzonej ewidencji czasu pracy.

W praktyce czesto jednak pracodawcy ze wzgleddw funkcjonalnych prowadzg
dwa dokumenty, tj.: miesieczng ewidencje czasu pracy z wykazem godzin pracy
oraz roczng karte obecnosci i nieobecnoséci, w ktérej odnotowujg jedynie dni nie-
obecnosci z réznych przyczyn, oznaczajac to odpowiednimi symbolami.

Zgodnie z art. 152 k.p., pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nie-
przerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.

Pracodawca, ktory nie udziela przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczyn-
kowego lub bezpodstawnie obniza wymiar tego urlopu, podlega karze grzywny.

1. Plan urlopow wypoczynkowych

Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow. Plan urlopéw ustala
pracodawca, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznos¢ zapewnienia
normalnego toku pracy (art. 163 § 1 k.p.).

Plan urlopow jest dokumentem, w ktérym pracodawca okresla terminy wyko-
rzystania przez pracownikow urlopow wypoczynkowych. Jest to dokument bardzo
potrzebny z punktu widzenia praktycznego, umozliwia pracodawcy wywigzanie sie
z obowigzku udzielenia urlopéw oraz zapewnienia normalnego toku pracy podczas
nieobecnosci pracownikéw przebywajgcych na urlopach wypoczynkowych.

Zasada tworzenia planéw urlopowych nie dotyczy:

» zaktadoéw, w ktorych nie dziatajg organizacje zwigzkowe,
» zaktaddw, w ktorych dziatajgce organizacje zwigzkowe wyrazity na to zgode.

W tej sytuacji urlopy wypoczynkowe udzielane sg w terminie ustalonym
z pracownikiem.

W planie urlopéw nie uwzglednia sie urlopu na zadanie, tj. 4 dni — art. 167%k.p.

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu, ale
o konkretnym terminie wykorzystania tego urlopu decyduje pracodawca.

W dwéch przypadkach pracodawca musi udzieli¢ urlopu w terminie
wskazanym przez pracownika:

» pracownicy lub pracownikowi — ojcu wychowujgcemu dziecko, bezposrednio
po urlopie macierzynskim (art. 163 § 3 k.p.),
» pracownikowi mtodocianemu — w okresie ferii szkolnych (art. 205 § 3 k.p.).
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Pracodawca po ustaleniu planu urlopéw podaje go do wiadomosci pracowni-
kéw w sposob u niego przyjety, a wiec poprzez np. poczte elektroniczng, wywie-
szenie na tablicy ogtoszen.

W planie urlopéw nalezy uwzgledni¢:

» urlop zalegty,
» urlop biezacy,
» urlop uzupetniajgcy, dodatkowe urlopy.
Plan urlopéw nie musi obejmowaé catego roku kalendarzowego. Stosownie

do potrzeb plan urlopéw moze obejmowac okresy krotsze, np. kwartat, pétrocze.

WZOR 24

(oznaczenie pracodawcy)

PLAN URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH NAROK ................

%m > 2 Termin planowanego urlopu o
2 x| o & L
Scl 2 N o =
N 3| ©| .2 5 S

Lp g o g- 0 _g 3
';,E S _8' P m v Vv |VvEiviLvir x| X | XX n.§
E 2 35|5 o

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

2. Udzielenie urlopu
wypoczynkowego

Urlop wypoczynkowy jest zwolnieniem od pracy, o charakterze roszczenio-
wym, przystugujgcym w kazdym roku pracy.
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Prawo do urlopu

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w kto-
rym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy,
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujagcego mu po przepracowaniu roku
(art. 153 § 1 k.p.). Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym na-
stepnym roku kalendarzowym (art. 153 § 2 k.p.).

Warto zwréci¢ uwage, ze art. 153 § 1 k.p. dotyczy wytgcznie pierwszej pracy
pracownika.

Wymiar urlopu

Kodeks pracy przewiduje dwa wymiary urlopu wypoczynkowego:
» 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
» 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie odpo-
wiednig liczbe lat z tytutu ukohczenia danej szkoty (od zasadniczej szkoty zawodo-
wej po studia wyzsze).

Zasada proporcjonalnosci

Wymiar urlopu ustala sie proporcjonalnie:

» do etatu zatrudniania — art. 154 § 2i 3 k.p. oraz

» proporcjonalnie do okresu zatrudnienia (w przypadku nawigzania badz rozwia-
zania stosunku pracy w trakcie roku kalendarzowego) — art. 155'k.p.

Niepetny dzien urlopu zaokragla sie w goére do petnego dnia, jednak urlop na-
lezny pracownikowi w danym roku kalendarzowym nie moze przekroczy¢ wymiaru
20 lub 26 dni (art. 155%k.p.).

Niepetny miesigc kalendarzowy zaokragla sie w gore, co oznacza, ze pracow-
nik zatrudniony od 28 stycznia 2010 r. do 15 lutego 2010 r. bedzie miat prawo do
urlopu, odpowiednio ekwiwalentu pienieznego za niewykorzystany urlop za dwa
miesigce.

Sposob udzielania urlopu

Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi wytacznie w dni, ktére sg
dla niego dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,
w wymiarze godzinowym odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy
pracownika w danym dniu (art. 1542 § 1 k.p.). Oznacza to, ze jesli pracownik ztozyt
wniosek o urlop na dzien, w ktérym zgodnie z rozktadem czasu pracy miat praco-
wac 12 godzin — to z jego ,puli urlopowej” nalezy odja¢ 12 godzin.

Pracownik, sktadajgc wniosek urlopowy, powinien wskazywac dzien poczatko-
wy i koncowy urlopu, bez wzgledu na to, czy jest to dzieh wolny, czy dzieh pracy
zgodnie z rozktadem czasu pracy. Pracownik wskazuje termin, w ktérym chce
pozostawacé poza praca, a pracodawca obliczy, ile to jest dni urlopowych/godzin

pracy.
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WZOR 25

(miejscowo$¢, data)
WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU WYPOCZYNKOWEGO

IMI€ 1 NAZWISKO ...t e e e e e e e e e e e e e eenenaaaas
SEANOWISKO ...t e et e e e e e e e s
Wymiar urlopu proporcjonalnie do etatu ..........cccooveieiiiiiiiiiiii e
Prosze o udzielenie urlopu wypoczynkowego za roK ...........ccccccvceeeeeeeeeeeeeiiiiieeennn.
oddnia ..o dodnia ....ooooeiiiiiiii
Zastepstwo bedzie petni€ Pan(i) ......ccccccvvviiiiiiiii

(podpis pracownika)
Wyrazam zgode na urlop w okresie od dnia ................ dodnia ...cccceeeeieiiiieiiiinnnn, ,
e ANy e godzin.
Pozostato od wykorzystania .............ccccoe. dni, oo godzin urlopu

wypoczynkowego.

(data i podpis pracodawcy
lub osoby upowaznionej)

3. Przesuniecie terminu urlopu
wypoczynkowego

Zgodnie z art. 164 k.p., przesuniecie terminu urlopu moze nastapic:

» na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami,

» ze wzgledu na szczegodlne potrzeby pracodawcy, jesli nieobecnosc pracownika
spowodowataby powazne zakiécenia w toku pracy.

Przesuniecie terminu urlopu jest mozliwe tylko wtedy, kiedy pracownik nie
rozpoczat jeszcze urlopu.

W razie przesuniecia urlopu na inny termin niz okreslony w planie urlopéw,
nowy termin udzielenia pracownikowi niewykorzystanego urlopu powinien by¢
z nim uzgodniony. Pracodawca powinien zatem wzig¢ pod uwage i zaakceptowac
termin urlopu podany przez pracownika.

Przepisy Kodeksu pracy regulujg rowniez sytuacje, kiedy pracownik
hie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwia-
jacych nieobecnos¢ w pracy, np. z powodu:

» czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
» odosobnienia w zawigzku z chorobg zakazna,
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» powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do
3 miesiecy,

» urlopu macierzynskiego.
W tych sytuacjach pracodawca ma obowigzek udzieli¢ urlopu w innym termi-

nie (art. 165 k.p.).

WZOR 26

(oznaczenie pracodawcy)

PISMO PRACODAWCY O PRZESUNIECIU TERMINU URLOPU

WYPOCZYNKOWEGO
Przesuwam zaplanowany Pana(i) urlop wypoczynkowy/cze$¢ urlopu wypo-
czynkowego® za roK ................... W wymiarze ................. dani/ ... godzin,
w okresie od ........ccccceeiinnne (o [0 T do wykorzystania w innym czasie,
ti.ood i (o [0 , Wwymiarze ................ dni/ .......... godzin.

(data i podpis pracodawcy
lub osoby upowaznionej)

*) niepotrzebne skreslié

4. Odwotanie pracownika z urlopu
wypoczynkowego

Odwotanie pracownika z urlopu moze nastgpic¢ tylko w sytuacji, gdy jego obec-
nosci w zaktadzie wymagajq okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania
urlopu (art. 167 k.p.).

Przepisy nie wymagajg formy pisemnej dla odwotania pracownika z urlopu.
Jednak dla celéw dowodowych pracodawca powinien zachowaé forme pisemna.
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Pracodawca, odwotujac pracownika z urlopu, jest zobowiazany pokry¢
koszty, jakie ponidost pracownik w bezposrednim zwigzku z odwotaniem
z urlopu, np.:

» koszty przejazdu z miejsca urlopu,

» zaptate za niewykorzystany pobyt w osrodku wczasowym,

» koszty wykupionych wycieczek, z ktérych pracownik nie skorzystat z powodu
odwotania z urlopu.

Koszty poniesione przez pracownika wskutek odwotania z urlopu, ktére praco-
dawca jest zobowigzany mu zwrdci¢, powinny by¢é udokumentowane, np. rachun-
kami za zakwaterowanie, bilety lotnicze, itp.

WZOR 27

(oznaczenie pracodawcy)

ODWOLANIE PRACOWNIKA Z URLOPU WYPOCZYNKOWEGO

Odwotuje Pana(ig) z urlopu wypoczynkowego z dniem .............ceeevevevvveeveeneee.
Z NASIEPUJGCYCN PIZYCZYN ..ottt e e e

oraz zobowigzuje do stawienia sie W pracy W dniu .........ccouvvuiiiiiieeirieiiiiiree e
Koszty poniesione przez Pana(ia) zwigzane bezposrednio z odwotaniem
z urlopu zostang zwrécone po ich przedstawieniu i udokumentowaniu.

(data i podpis pracodawcy
lub osoby upowaznionej)



X. Inne nieobecnosci
W pracy

1. Urlop bezptatny

Przepisy Kodeksu pracy przewiduja dwa rodzaje urlopéw bezptatnych:
» urlop udzielany na wniosek pracownika w zwigzku z jego osobistymi celami

(art. 174 k.p.),
» urlop udzielany z inicjatywy pracodawcy, w celu wykonywania pracy u innego

pracodawcy, za zgodg pracownika wyrazong na pismie (art. 174'k.p.).

Udzielenie urlopu bezptatnego, zaréwno w jednym, jak i w drugim wypad-
ku, nie powoduje rozwigzania stosunku pracy, lecz prowadzi do zawieszenia,
na scisle okreslony czas, realizacji obowigzkéw wynikajgcych z zawartej umo-
Wy O prace.

Whiosek pracownika o udzielenie urlopu bezptatnego musi by¢ ztozony na pismie
i powinien wskazywac czas trwania urlopu. Réwniez zgoda pracownika na urlop bez-
ptatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy wymaga obligatoryjnie formy
pisemne;j.

Urlop bezptatny na wniosek

Podobnie jak przy urlopie wypoczynkowym o udzieleniu urlopu bezptatnego
decyduje pracodawca. Wniosek pracownika nie jest dla niego wigzacy.

Udzielajgc urlopu dtuzszego niz 3 miesigce, pracodawca moze zastrzec do-
puszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn. Mozliwe jest
takze wczesniejsze zakohczenie urlopu na podstawie porozumienia stron.

Czasu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

Urlop bezptatny za zgodg pracownika

Urlop bezptatny moze zostac udzielony z inicjatywy pracodawcy w celu wyko-
nywania pracy u innego pracodawcy. Jezeli pracownik wyrazi zgode na urlop bez-
ptatny, pracodawcy zawierajg porozumienie, okreslajgc w nim czas trwania pracy
u nowego pracodawcy. A zatem w zakfadzie macierzystym pracownik uzyskuje
urlop bezptatny, a u nowego pracodawcy nawigzuje drugi stosunek pracy.
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Okres urlopu bezptatnego udzielonego z inicjatywy pracodawcy, inaczej niz
w przypadku urlopu bezptatnego na wniosek pracownika, wlicza sie do zakfado-
wego stazu pracy.

WZOR 28

(miejscowosc, data)

(stanowisko)

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU BEZPLATNEGO

Na podstawie art. 174 k.p. wnosze o udzielenie urlopu bezptatnego w okresie
oddnia ....ccccovviiiiiini. dodnia ..ccccevvviiiiiiiiiiiiiis
Uzasadnienie (nie Jest Wymagane): .........oooiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e

(podpis pracownika)

2. Urlopy rodzicielskie

Urlop macierzynski

Pracownicy, zgodnie z art. 180 § 1 k.p., przystuguje urlop macierzynski
W wymiarze:
» 20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,
» 31 tygodni w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie,
» 33 tygodni w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie,
» 35 tygodni w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie,
» 37 tygodni w przypadku urodzenia pieciorga i wiecej dzieci przy jednym poro-
dzie

Dodatkowy urlop macierzynski

Dodatkowy urlop macierzynski, dodatkowy urlop na warunkach urlopu ma-
cierzynskiego oraz urlop ojcowski zostaty wprowadzone do kodeksu pracy przez
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ustawe z 6 grudnia 2008 r. o zmianie ustawy — Kodeks pracy oraz niektorych in-
nych ustaw (Dz.U. Nr 237, poz. 1654).

Urlop macierzynski w powyzszym wymiarze jest obligatoryjng czescig urlopu.
Pracownicy przystuguje ponadto fakultatywna czes¢ urlopu macierzynskiego.Jest
to tzw. dodatkowy urlop macierzynski, udzielany na podstawie art. 182'-1822
k.p. Przepisy te zostaty wprowadzone do k.p. przez ustawe z 6 grudnia 2008 r. o
zmianie ustawy — Kodeks pracy oraz niektorych innych ustaw i weszty w zycie 1
stycznia 2010 .

W przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie wymiar
dodatkowego urlopu macierzynskiego wynosi:

» od 1 stycznia 2010 r. do 31 grudnia 2011 r. — do 2 tygodni,
» od 1 stycznia 2012 r. do 31 grudnia 2013 r. — do 4 tygodni,
» od 1 stycznia 2014 r. — do 6 tygodni.

Z kolei w razie urodzenia wiecej niz jednego dziecka przy jednym poro-
dzie wymiar dodatkowego urlopu macierzynskiego wynosi:
» od 1 stycznia 2010 r. do 31 grudnia 2011 r. — do 3 tygodni,
» od 1 stycznia 2012 r. do 31 grudnia 2013 r. — do 6 tygodni,
» od 1 stycznia 2014 r. — do 8 tygodni.

Dodatkowy urlop macierzynski udzielany jest jednorazowo, w wymiarze tygo-
dnia lub jego wielokrotno$ci, bezposrednio po wykorzystaniu urlopu macierzyn-
skiego. Urlop ten udziela sie na pisemny wniosek pracownicy, skladany w terminie
nie krétszym niz 7 dni przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu. Obowigz-
kiem pracodawcy jest uwzglednienie wniosku pracownicy.

Dodatkowy urlop na warunkach urlopu macierzynskiego

Prawo do urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego przystuguje pracow-
nikowi, ktéry przyjat dziecko na wychowanie i wystgpit do sadu opiekunczego z
whnioskiem o0 wszczecie postepowania w sprawie przysposobienia dziecka lub
ktéry przyjat dziecko na wychowanie jako rodzina zastepcza, z wyjatkiem rodziny
zastepczej zawodowej niespokrewnionej z dzieckiem (art. 183 k.p).

Pracownik ma prawo do urlopu w wymiarze:

» 20 tygodni w przypadku przyjecia jednego dziecka,

» 31 tygodni w przypadku jednoczesnego przyjecia dwojga dzieci,

» 33 tygodni w przypadku jednoczesnego przyjecia trojga dzieci,

» 35 tygodni w przypadku jednoczesnego przyjecia czworga dzieci,

» 37 tygodni w przypadku jednoczesnego przyjecia pieciorga i wiecej dzieci

nie dtuzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 7 roku zycia, a w przypadku
dziecka, wobec ktorego podjeto decyzje o odroczeniu obowigzku szkolnego, nie
dtuzej niz do ukonhczenia przez nie 10 roku zycia.

Od 1 stycznia 2010 r. oprécz prawa do urlopu na warunkach urlopu macierzyn-
skiego pracownikowi przystuguje prawo do dodatkowego urlopu na warunkach
urlopu macierzynskiego, o czym stanowi art. 183 § 3 k.p.

Wymiar tego urlopu w przypadku przyjecia jednego dziecka wynosi:

» od 1 stycznia 2010 do 31 grudnia 2011 r. — do 2 tygodni,
» od 1 stycznia 2012 r. do 31 grudnia 2013 r. — do 4 tygodni,
» od 1 stycznia 2014 r. — do 6 tygodni.
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W razie jednoczesnego przyjecia dwoéch i wiecej dzieci wymiar dodatko-
wego urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego wynosi:
» od 1 stycznia 2010 r. do 31 grudnia 2011 r. — do 3 tygodni,
» od 1 stycznia 2012 r. do 31 grudnia 2013 r. — do 6 tygodni,
od 1 stycznia 2014 r. — do 8 tygodni.

W przypadku gdy pracownik przyjat dziecko w wieku do 7 roku zycia, a w przy-
padku dziecka, wobec ktérego podjeto decyzje o odroczeniu obowigzku szkolnego, do
10 roku zycia, wymiar dodatkowego urlopu na warunkach urlopu macierzynskie-
go wynosi:

» od 1 stycznia 2010 r. do 31 grudnia 2011 r. — 1 tydzien,
» od 1 stycznia 2012 r. do 31 grudnia 2013 r. — do 2 tygodni,
» od 1 stycznia 2014 r. — do 3 tygodni.

Urlop ojcowski

Od 1 stycznia 2010 r. zaczety obowigzywac przepisy regulujgce tzw. urlop
ojcowski. Pracownik-ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskie-
go, nie dtuzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 12 miesigca zycia (art. 1823
k.p.,). Urlopu nalezy udziela¢ na pisemny wniosek zainteresowanego, sktadany
w terminie nie krétszym niz 7 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu. Obo-
wigzkiem pracodawcy jest uwzglednienie wniosku pracownika.

W przypadku art. 1823 k.p. réwniez obowigzuje okres przejsciowy. Ot6z
pracownik-ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego
W wymiarze:

» od 1 stycznia 2010 r. do 31 grudnia 2011 r. — 1 tydzien,
» od 1 stycznia 2012 r. — 2 tygodnie.

3. Urlop wychowawczy

Zgodnie z art. 186 k.p., z urlopu wychowawczego moze skorzysta¢ pracownik
(zaréwno matka, jak i ojciec dziecka), pod warunkiem Zze pozostaje w zatrudnieniu
co najmniej 6 miesiecy. Do 6-miesiecznego okresu wlicza sie poprzednie okresy
zatrudnienia. Wymiar urlopu wychowawczego wynosi maksymalnie 3 lata, nie dtu-
zej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 4 roku zycia. Urlop moze byé podzie-
lony najwyzej na 4 czesci.

Rodzice dziecka moga jednoczesnie korzysta¢ z urlopu wychowawczego
przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy.

W przypadku koniecznosci sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem
niepetnosprawnym (stan zdrowia potwierdzony orzeczeniem o niepetnospraw-
nosci lub stopniu niepetnosprawnosci) pracownik pozostajgcy w zatrudnieniu
co najmniej 6 miesiecy moze dodatkowo skorzystac¢ z urlopu wychowawcze-
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go w wymiarze do 3 lat, nie dtuzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko
18. roku zycia.

Szczegdétowe zasady udzielania urlopu wychowawczego okresla rozporzgdze-
nie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z 16 grudnia 2003 r. w sprawie
szczegotowych warunkéw udzielania urlopu wychowawczego (Dz.U. z 2003 r.
Nr 230, poz. 2291).

Pracownik sktada pisemny wniosek o udzielenie urlopu wychowawczego
na 2 tygodnie przed wskazanym terminem jego rozpoczecia. Pracodawca zobo-
wigzany jest udzieli¢ urlopu wychowawczego na okres wskazany we wniosku.
Jezeli wniosek o udzielenie urlopu wychowawczego zostanie ztozony bez za-
chowania 2-tygodniowego terminu, pracodawca udziela urlopu wychowawczego
nie pozniej niz z dniem uptywu dwoch tygodni od dnia ztozenia przez pracownika
whiosku o udzielenie tego urlopu.

Pracownik moze wycofa¢ wniosek o udzielenie urlopu wychowawczego nie
pozniej niz na 7 dni przed rozpoczeciem tego urlopu; oswiadczenie pracownika
w tej sprawie nastepuje w formie pisemne;.

Whniosek powinien zawiera¢ date rozpoczecia i zakonczenia urlopu oraz okres
dotychczas wykorzystanego urlopu wychowawczego. Do wniosku nalezy dotaczy¢
oswiadczenie drugiego rodzica lub opiekuna dziecka o braku zamiaru korzystania
z urlopu wychowawczego w okresie wskazanym we wniosku, jezeli okres ten prze-
kracza 3 miesigce.

Do wniosku o udzielenie dodatkowego urlopu wychowawczego nalezy dota-
czy¢ orzeczenie o niepetnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci dziecka.

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie
od dnia ztozenia przez pracownika wniosku o udzielenie urlopu wychowawczego
do dnia zakonhczenia tego urlopu.

Nie dotyczy to sytuaciji, gdy:

» ogtoszono upadto$¢ badz likwidacje pracodawcy,
» zachodzg przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie umowy o prace bez wypowie-
dzenia z winy pracownika.

WZOR 29

(miejscowosc, data)

(stanowisko)

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU WYCHOWAWCZEGO
Na podstawie art. 186 § 1 k.p. wnosze o udzielenie urlopu wychowawczego

W WYMIArzZe .......cccceeeveeeeennne w okresie od dnia ...........cco...... dodnia .....cccceenn...
Informuje, ze dziecko jest w wieku ............ lat (data urodzenia: .................... )

i ze dotychczas:
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— nie korzystatem(am) z urlopu wychowawczego®
— korzystatem(am) z urlopu wychowawczego w wymiarze ............cccccevvvvvvvnnnnnnns .

Do wniosku zatgczam

(podpis pracownika)
*) niepotrzebne skresli¢

Ponadto pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze wystgpi¢
do pracodawcy z wnioskiem o zmniejszenie etatu zawartej umowy o prace do wy-
miarunienizszegonizpotowapetnegoetatu, wokresie, wktorymmaogtbykorzystaé
z urlopu wychowawczego. Pracodawca ma obowigzek uwzgledni¢ taki wnio-
sek.

W czasie urlopu wychowawczego pracownik moze podja¢ prace zarobkowa,
nauke lub szkolenie, jezeli nie wytgcza to mozliwosci sprawowania osobistej opieki
nad dzieckiem.

Pracownik moze zrezygnowac¢ z urlopu:

» w kazdym czasie za zgodg pracodawcy,
» po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy — najpézniej na 30 dni przed termi-
nem planowanego powrotu do pracy.

Po zakohczeniu urlopu wychowawczego pracodawca zobowigzany jest dopu-
Sci¢ pracownika do pracy na tym samym stanowisku, a jezeli jest to niemozliwe
— na stanowisku rownorzednym, za wynagrodzeniem nie nizszym od wynagrodze-
nia pobieranego przed urlopem.

4. Inne usprawiedliwione
nieobecnosci w pracy

Wiekszo$¢ z nich okreslona zostata w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Poli-
tyki Socjalnej z 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobec-
nosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieh od pracy (Dz.U. Nr 60,
poz. 281).

Zwolnienia od pracy wynikajace z ww. rozporzadzenia mozna podzieli¢
na trzy grupy pod wzgledem obowigzku zaptaty za okres zwolnienia:

| grupa to zwolnienia, za ktére pracodawca obowigzany jest zaptaci¢ wynagro-
dzenie obliczone wedtug zasad obowigzujgcych przy ustalaniu wynagrodzenia
jak za urlop wypoczynkowy, czyli:

— udziat w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze: strony lub $wiad-

ka w postepowaniu pojednawczym,

www.e-ksiazki.infor.pl




INSTRUKCJA ROZLICZANIA CZASU PRACY | URLOPOW

— przeprowadzenie obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych

przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

— udziat w akcji ratowniczej oraz czas niezbedny na odpoczynek ratownika

Goérskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego,

— zwolnienie krwiodawcy w celu: oddania krwi, przeprowadzenia zaleconych

przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogq
by¢ one wykonane w czasie wolnym od pracy,

— 2 dni w zwigzku ze slubem wtasnym pracownika, urodzeniem sie jego dziec-

ka, zgonem i pogrzebem matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma lub macochy,

— 1 dzien w zwigzku ze $lubem dziecka pracownika, zgonem i pogrzebem jego

siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka oraz innej osoby pozostajace;j
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

grupa zwolnien od pracy nie obcigza finansowo pracodawcy. Po wydaniu za-
Swiadczenia od pracodawcy odpowiedni organ jest zobowigzany do zaptaty
utraconej dniowki. Tak jest w przypadku:

— wezwania pracownika do osobistego stawienia sie przed organem wiasci-

wym w zakresie powszechnego obowigzku obrony,

wezwania organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji,

wezwania w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu admini-
stracyjnym, karnym, przygotowawczym, sgdowym (fgczny wymiar zwolnie-
nia do 6 dni w roku kalendarzowym),

wezwania w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzo-
nym przez Najwyzszg lzbe Kontroli oraz powotania pracownika do udziatu
w tym postepowaniu w charakterze specjalisty,

udziatu cztonka ochotniczej strazy pozarnej w dziataniach ratowniczych wraz
z czasem niezbednym do wypoczynku po ich zakonczeniu,

udziatu cztonka ochotniczej strazy pozarnej w szkoleniu pozarniczym — w wy-
miarze nieprzekraczajacym facznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,
zwolnienia pracownika na czas wykonywania obowigzku swiadczen osobi-
stych, w trybie i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

grupa zwolnien to taka, za ktérg pracownik nie zachowuje prawa do wynagro-
dzenia (jest to nieobecnos¢ usprawiedliwiona nieptatna). Tak jest w przypadku:
— prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej,

placéwce naukowej albo jednostce badawczo-rozwojowej lub szkoleniu
na kursie zawodowym w tgcznym wymiarze nieprzekraczajgcym 6 godzin
w tygodniu lub 24 godzin w miesiacu,

— zwolnienia cztonka rady nadzorczej, dziatajgcej u zatrudniajgcego go praco-

dawcy na czas niezbedny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady,

— udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka tej komisji,
— udziatu czionka doraznego Panstwowej Komisji Badania Wypadkow Kole-

jowych (z listy ministra wtasciwego do spraw transportu) w postepowaniu,
przez okres wyznaczony przez przewodniczgcego tej komisji.

Pracownik ma obowigzek uprzedzenia pracodawcy o przyczynie i przewidy-
wanym okresie nieobecnosci w pracy, jesli przyczyna ta jest z géry wiadoma lub

mozliwa do przewidzenia. Jezeli pracownik nie jest w stanie przewidzie¢ swojej
nieobecnosci, to jest zobowigzany powiadomic o niej niezwtocznie, nie pdzniej niz

w 2. dniu nieobecnosci w pracy.
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Xl. Wybrane przepisy
Kodeksu pracy

USTAWA

z dnia 26 czerwca 1974 r.
(j.t. Dz.U. Nr 21, poz. 94 z p6zn.zm.)

(wyciag)

DZIAL SZOSTY
CZAS PRACY

Rozdziat |
Przepisy ogébine

Art. 128. [Definicja czasu pracy]

§ 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji praco-
dawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
§ 2. llekro¢ w przepisach dziatu jest mowa o:

1) pracy zmianowej — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie pracy wediug usta-
lonego rozkfadu czasu pracy przewidujgcego zmiane pory wykonywania pracy
przez poszczegodlnych pracownikow po uptywie okreslonej liczby godzin, dni
lub tygodni,

2) pracownikach zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy — nalezy
przez to rozumie¢ pracownikéw kierujgcych jednoosobowo zaktadem pracy
i ich zastepcow lub pracownikow wchodzgcych w skiad kolegialnego organu
zarzgdzajgcego zaktadem pracy oraz gtéwnych ksiegowych.

§ 3. Do celdw rozliczania czasu pracy pracownika:

1) przez dobe — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny,
w ktorej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujagcym go rozkladem
czasu pracy,

2) przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.
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Rozdziat Il
Normy i ogéiny wymiar czasu pracy

Art. 129. [Okres rozliczeniowy]

§ 1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 4 miesiecy, z zastrzezeniem § 2 oraz
art. 135-138, 143 i 144.

§ 2. W rolnictwie i hodowli, a takze przy pilnowaniu mienia lub ochronie
0s6b moze by¢ wprowadzony okres rozliczeniowy nieprzekraczajacy 6 miesie-
cy, a jezeli jest to dodatkowo uzasadnione nietypowymi warunkami organiza-
cyjnymi lub technicznymi majacymi wptyw na przebieg procesu pracy — okres
rozliczeniowy nieprzekraczajgcy 12 miesiecy. Nie jest jednak dopuszczalne
stosowanie przedtuzonego okresu rozliczeniowego w systemach czasu pracy,
o ktérych mowa w art. 135—138.

Art. 130. [Obliczanie wymiaru czasu pracy]

§ 1. Obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozli-
czeniowym, ustalany zgodnie z art. 129 § 1, oblicza sie:

1) mnozac 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajacych w okresie rozliczenio-
wym, a nastepnie

2) dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych
do konca okresu rozliczeniowego, przypadajgcych od poniedziatku do pigtku.

§ 2. Kazde swieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace
w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

§ 3. Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym, ustalony
zgodnie z art. 129 § 1, ulega w tym okresie obnizeniu o liczbe godzin usprawie-
dliwionej nieobecnosci w pracy, przypadajacych do przepracowania w czasie tej
nieobecnosci, zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy.

Art. 131. [Tygodniowy czas pracy]

§ 1. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze
przekraczac przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 2. Ograniczenie przewidziane w § 1 nie dotyczy pracownikéw zarzadzaja-
cych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

Rozdziat Il
Okresy odpoczynku

Art. 132. [Minimalny odpoczynek dobowy]

§ 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin

nieprzerwanego odpoczynku, z zastrzezeniem § 3 oraz art. 136 § 2 i art. 137.

§ 2. Przepis § 1 nie dotyczy:

1) pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,

2) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony
zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia
awarii.

§ 3. W przypadkach okreslonych w § 2 pracownikowi przystuguje, w okresie
rozliczeniowym, rownowazny okres odpoczynku.
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Art. 133. [Minimalny odpoczynek tygodniowy]

§ 1. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej
35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nie-
przerwanego odpoczynku dobowego.

§ 2. W przypadkach okreslonych w art. 132 § 2 oraz w przypadku zmiany pory wy-
konywania pracy przez pracownika w zwigzku z jego przejéciem na inng zmiane, zgod-
nie z ustalonym rozkltadem czasu pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze
obejmowac¢ mniejszq liczbe godzin, nie moze by¢ jednak krotszy niz 24 godziny.

§ 3. Odpoczynek, o ktérym mowa w § 1 i 2, powinien przypada¢ w niedziele.
Niedziela obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6.00 w tym dniu,
chyba ze u danego pracodawcy zostata ustalona inna godzina.

§ 4. W przypadkach dozwolonej pracy w niedziele odpoczynek, o ktérym
mowa w § 1i 2, moze przypadaé¢ w innym dniu niz niedziela.

Art. 134. [Prawo do przerwy]

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,
pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut, wliczanej
do czasu pracy.

Rozdziat IV
Systemy i rozklady czasu pracy

Art. 135. [System rbwnowaznego czasu pracy]

§ 1. Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, moze by¢
stosowany system rownowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne prze-
diuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin,
w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesigca. Przediuzony dobowy
wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy
w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

§ 2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach okres rozliczeniowy, o ktérym
mowa w § 1, moze by¢ przedtuzony, nie wiecej jednak niz do 3 miesiecy.

§ 3. Przy pracach uzaleznionych od pory roku lub warunkéw atmosferycznych
okres rozliczeniowy, o ktérym mowa w § 1, moze by¢ przedtuzony, nie wiecej jed-
nak niz do 4 miesiecy.

Art. 136. [Dozér urzadzen]

§ 1. Przy pracach polegajacych na dozorze urzadzen lub zwigzanych z cze-
Sciowym pozostawaniem w pogotowiu do pracy moze by¢ stosowany system
réwnowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedituzenie dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 16 godzin, w okresie rozliczenio-
wym nieprzekraczajgcym 1 miesigca.

§ 2. W systemie czasu pracy, o ktérym mowa w § 1, pracownikowi przystuguje,
bezposrednio po kazdym okresie wykonywania pracy w przedtuzonym dobowym
wymiarze czasu pracy, odpoczynek przez czas odpowiadajacy co najmniej liczbie
przepracowanych godzin, niezaleznie od odpoczynku przewidzianego w art. 133.

Art. 137. [Zatrudnienie przy pilnowaniu mienia lub ochronie oséb]
Do pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia lub ochronie osaéb, a tak-
ze pracownikéw zakfadowych strazy pozarnych i zakladowych stuzb ratowniczych
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moze by¢ stosowany system rownowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczal-
ne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 24 godzin, w okresie rozlicze-
niowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca. Przepisy art. 135§ 2 i 3 oraz art. 136 § 2
stosuje sie odpowiednio.

Art. 138. [Praca w ruchu ciagtym]

§ 1. Przy pracach, ktére ze wzgledu na technologie produkcji nie moga by¢
wstrzymane (praca w ruchu ciggtym), moze by¢ stosowany system czasu pracy,
w ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie czasu pracy do 43 godzin przecietnie
na tydzien w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 4 tygodni, a jednego dnia
w niektérych tygodniach w tym okresie dobowy wymiar czasu pracy moze byc¢
przediuzony do 12 godzin. Za kazdg godzine pracy powyzej 8 godzin na dobe
w dniu wykonywania pracy w przedtuzonym wymiarze czasu pracy pracownikowi
przystuguje dodatek do wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 151" § 1 pkt 1.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie takze w przypadku, gdy praca nie moze by¢ wstrzy-
mana ze wzgledu na koniecznos¢ ciggtego zaspokajania potrzeb ludnosci.

§ 3. W przypadkach okreslonych w § 1 i 2 obowigzujacy pracownika wymiar
czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym oblicza sie:

1) mnozac 8 godzin przez liczbe dni kalendarzowych przypadajgcych w okresie
rozliczeniowym, z wytgczeniem niedziel, Swigt oraz dni wolnych od pracy wyni-
kajacych z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
a nastepnie

2) dodajac do otrzymanej liczby liczbe godzin odpowiadajaca przedtuzonemu
u danego pracodawcy tygodniowemu wymiarowi czasu pracy.

§ 4. Liczba godzin odpowiadajgca przedtuzonemu u danego pracodawcy
tygodniowemu wymiarowi czasu pracy nie moze przekraczac¢ 4 godzin na kazdy
tydzieh okresu rozliczeniowego, w ktérym nastepuje przedtuzenie czasu pracy.

§ 5. Przepisy art. 130 § 2 zdanie drugie i § 3 stosuje sie odpowiednio.

Art. 139. [System przerywanego czasu pracy]

§ 1. Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, moze by¢
stosowany system przerywanego czasu pracy wedtug z gory ustalonego rozktadu
przewidujacego nie wiecej niz jedng przerwe w pracy w ciggu doby, trwajgca nie
dtuzej niz 5 godzin. Przerwy nie wlicza sie do czasu pracy, jednakze za czas tej
przerwy pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy
wynagrodzenia naleznego za czas przestoju.

§ 2. Systemu przerywanego czasu pracy nie stosuje sie do pracownika objete-
go systemem czasu pracy, o ktérym mowa w art. 135-138, 143 i 144.

§ 3. System przerywanego czasu pracy wprowadza sie w uktadzie zbiorowym
pracy, z zastrzezeniem § 4.

§ 4. U pracodawcy bedacego osobg fizyczna, prowadzgcego dziatalnosé
w zakresie rolnictwa i hodowli, u ktdrego nie dziata zaktadowa organizacja zwigzko-
wa, system przerywanego czasu pracy moze by¢ stosowany na podstawie umowy
o prace. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za czas przerwy, o ktérej mowa
w § 1, jezeli wynika to z umowy o prace.

Art. 140. [System zadaniowego czasu pracy]

W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo
miejscem wykonywania pracy moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu
pracy. Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbedny
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do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajgc wymiar czasu pracy wynika-
jacy z norm okreslonych w art. 129.

Art. 141. [Przerwa lunchowa]

§ 1. Pracodawca moze wprowadzi¢ jedng przerwe w pracy niewliczang
do czasu pracy, w wymiarze nieprzekraczajgcym 60 minut, przeznaczong na spo-
zycie positku lub zatatwienie spraw osobistych.

§ 2. Przerwe w pracy, o ktérej mowa w § 1, wprowadza sie w uktadzie zbio-
rowym pracy lub regulaminie pracy albo w umowie o prace, jezeli pracodawca
nie jest objety uktadem zbiorowym pracy lub nie jest obowigzany do ustalenia re-
gulaminu pracy.

Art. 142, [Indywidualny rozktad czasu pracy]
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny
rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest

objety.

Art. 143. [System skréconego tygodnia pracy]

Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skro-
conego tygodnia pracy. W tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy
przez pracownika przez mniej niz 5 dni w ciggu tygodnia, przy réwnoczesnym
przediuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do 12 godzin, w okre-
sie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca.

Art. 144, [System pracy weekendowej]

Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system cza-
su pracy, w ktérym praca jest swiadczona wytgcznie w piatki, soboty, niedziele
i Swieta. W tym systemie jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru cza-
su pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekra-
czajacym 1 miesigca.

Art. 145. [Skrécenie czasu pracy]

§ 1. Skrécenie czasu pracy ponizej norm okredlonych w art. 129 § 1 dla pra-
cownikéw zatrudnionych w warunkach szczegdlnie ucigzliwych lub szczegdlnie
szkodliwych dla zdrowia moze polega¢ na ustanowieniu przerw w pracy wlicza-
nych do czasu pracy albo na obnizeniu tych norm, a w przypadku pracy monoton-
nej lub pracy w ustalonym z gory tempie polega na wprowadzeniu przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

§ 2. Wykaz prac, o ktérych mowa w § 1, ustala pracodawca po konsultaciji
z pracownikami lub ich przedstawicielami w trybie i na zasadach okreslonych
w art. 237" j art. 2373 oraz po zasiegnieciu opinii lekarza sprawujacego profilak-
tyczng opieke zdrowotng nad pracownikami.

Art. 146. [Praca zmianowa]
Praca zmianowa jest dopuszczalna bez wzgledu na stosowany system czasu

pracy.

Art. 147. [Dni wolne]
W kazdym systemie czasu pracy, jezeli przewiduje on rozktad czasu pracy
obejmujgcy prace w niedziele i Swieta, pracownikom zapewnia sie tgczng liczbe

www.e-ksiazki.infor.pl




INSTRUKCJA ROZLICZANIA CZASU PRACY | URLOPOW

dni wolnych od pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym odpowiadajgca co naj-
mniej liczbie niedziel, swigt oraz dni wolnych od pracy w przecietnie pieciodnio-
wym tygodniu pracy przypadajacych w tym okresie.

Art. 148. [Szczegdlna ochrona pracownikow]

W systemach i rozktadach czasu pracy, o ktérych mowa w art. 135-138, 143

i 144, czas pracy:

1) pracownikéow zatrudnionych na stanowiskach pracy, na ktoérych wystepujg
przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natezen czynnikow
szkodliwych dla zdrowia,

2) pracownic w cigzy,

3) pracownikdéw opiekujgcych sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,
bez ich zgody

— nie moze przekraczac 8 godzin. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia

za czas nieprzepracowany w zwigzku ze zmniejszeniem z tego powodu wymiaru

jego czasu pracy.

Art. 149. [Ewidencja czasu pracy]

§ 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika do celéw pra-
widlowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych swiadczen zwigzanych z praca.
Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi, na jego zadanie.

§ 2. W stosunku do pracownikéw objetych systemem zadaniowego czasu
pracy, pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy oraz
pracownikéw otrzymujgcych ryczatt za godziny nadliczbowe lub za prace w porze
nocnej nie ewidencjonuje sie godzin pracy.

Art. 150. [Ustalanie systeméw i rozktadéw czasu pracy]

§ 1. Systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe cza-
su pracy ustala sie w uktadzie zbiorowym pracy lub w regulaminie pracy albo
w obwieszczeniu, jezeli pracodawca nie jest objety uktadem zbiorowym pracy lub
nie jest obowigzany do ustalenia regulaminu pracy, z zastrzezeniem § 2 i 3 oraz
art. 139§ 3i 4.

§ 2. Pracodawca, u ktérego nie dziata zaktadowa organizacja zwigzkowa,
a takze pracodawca, u ktérego zaktadowa organizacja zwigzkowa nie wyraza
zgody na ustalenie lub zmiane systemow i rozktadow czasu pracy oraz okresow
rozliczeniowych czasu pracy, moze stosowac¢ okresy rozliczeniowe czasu pracy
okreslone w art. 129 § 2 iw art. 135 § 2 i 3 — po uprzednim zawiadomieniu wiasci-
wego inspektora pracy.

§ 3. Zastosowanie do pracownika systemow czasu pracy, o ktérych mowa
w art. 143 i 144, nastepuje na podstawie umowy o prace.

§ 4. Do obwieszczenia, o ktérym mowa w § 1, stosuje sie odpowiednio art. 1043

Rozdziat V
Praca w godzinach nadliczbowych

Art. 151. [Praca w godzinach nadliczbowych]

§ 1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy,
a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wy-
nikajacy z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi
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prace w godzinach nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopusz-

czalna w razie:

1) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

§ 2. Przepisu § 1 pkt 2 nie stosuje sie do pracownikow zatrudnionych na stano-
wiskach pracy, na ktérych wystepujg przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych
stezen lub natezenh czynnikéw szkodliwych dla zdrowia.

§ 3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno-
sciami okreslonymi w § 1 pkt 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracow-
nika 150 godzin w roku kalendarzowym.

§ 4. W uktadzie zbiorowym pracy lub w regulaminie pracy albo w umowie
0 prace, jezeli pracodawca nie jest objety uktadem zbiorowym pracy lub nie jest
obowigzany do ustalenia regulaminu pracy, jest dopuszczalne ustalenie innej licz-
by godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym niz okreslona w § 3.

§ 5. Strony ustalajg w umowie o prace dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad
okreslony w umowie wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepetnym wy-
miarze czasu pracy, ktérych przekroczenie uprawnia pracownika, oprocz normalnego
wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 151" § 1.

Art. 151'. [Dodatek]

§ 1. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodze-
nia, przystuguje dodatek w wysokosci:

1) 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:

a) w nocy,

b) w niedziele i Swieta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obo-

wigzujacym go rozktadem czasu pracy,

¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w nie-

dziele lub w swieto, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,
2) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych
w kazdym innym dniu niz okreslony w pkt 1.

§ 2. Dodatek w wysokosci okreslonej w § 1 pkt 1 przystuguje takze za kazdag
godzine pracy nadliczbowej z tytutu przekroczenia przecietnej tygodniowej normy
czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, chyba Ze przekroczenie tej nor-
my nastgpito w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére pracownikowi
przystuguje prawo do dodatku w wysoko$ci okreslonej w § 1.

§ 3. Wynagrodzenie stanowigce podstawe obliczania dodatku, o ktérym mowa
w § 1, obejmuje wynagrodzenie pracownika wynikajgce z jego osobistego zasze-
regowania okre$lonego stawkg godzinowg lub miesieczng, a jezeli taki sktadnik
wynagrodzenia nie zostat wyodrebniony przy okreslaniu warunkéw wynagradzania
— 60% wynagrodzenia.

§ 4. W stosunku do pracownikéw wykonujgcych stale prace poza zaktadem
pracy wynagrodzenie wraz z dodatkiem, o ktérym mowa w § 1, moze by¢ zastagpio-
ne ryczattem, ktérego wysokos¢ powinna odpowiadac przewidywanemu wymiaro-
wi pracy w godzinach nadliczbowych.

Art. 1512, [Udzielenie czasu wolnego od pracy]

§ 1. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodaw-
ca, na pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze

czasu wolnego od pracy.
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§ 2. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych moze nastgpic takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku
pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najpozniej do konca okresu rozli-
czeniowego, W wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowac obnizenia wynagrodzenia na-
leznego pracownikowi za petny miesieczny wymiar czasu pracy.

§ 3. W przypadkach okreslonych w § 1 i 2 pracownikowi nie przystuguje doda-
tek za prace w godzinach nadliczbowych.

Art. 1513, [Dzien wolny od pracy]

Pracownikowi, ktéory ze wzgledu na okolicznosci przewidziane w art. 151 § 1
wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wol-
ny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie
Z nim uzgodnionym.

Art. 1514 [Pracownicy zarzadzajacy zaktadem pracy]

§ 1. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i kierow-
nicy wyodrebnionych komoérek organizacyjnych wykonujg, w razie koniecznosci,
prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodat-
ku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem § 2.

§ 2. Kierownikom wyodrebnionych komérek organizacyjnych za prace w go-
dzinach nadliczbowych przypadajgcych w niedziele i swieto przystuguje prawo
do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych
w wysokosci okreslonej w art. 151" § 1, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie
otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

Art. 1515, [Dyzur]

§ 1. Pracodawca moze zobowigzac¢ pracownika do pozostawania poza normal-
nymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy
0 prace w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce
(dyzur).

§ 2. Czasu dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pra-
cownik nie wykonywat pracy. Czas petnienia dyzuru nie moze naruszac¢ prawa
pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa w art. 132 i 133.

§ 3. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi
przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajgcym dtugosci dyzuru,
a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie wynikajgce
Z jego osobistego zaszeregowania, okreslonego stawka godzinowa lub miesiecz-
ng, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie zostat wyodrebniony przy okreslaniu
warunkéw wynagradzania — 60% wynagrodzenia.

§ 4. Przepisu § 2 zdanie drugie oraz § 3 nie stosuje sie do pracownikéw zarzg-
dzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

Art. 1515, [Prawo do dodatku]

§ 1. W razie ustania stosunku pracy przed uptywem okresu rozliczeniowego
pracownikowi przystuguje, oprocz normalnego wynagrodzenia, prawo do dodatku,
o ktérym mowa w art. 151" § 1, jezeli w okresie od poczatku okresu rozliczeniowe-
go do dnia ustania stosunku pracy pracowat w wymiarze godzin przekraczajgcym
normy czasu pracy, o ktérych mowa w art. 129.
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§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio w razie nawigzania stosunku pracy
w trakcie okresu rozliczeniowego.

Rozdziat VI
Praca w porze nocnej

Art. 1517, [Praca nocna]

§ 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21.00 a 7.00.

§ 2. Pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co
najmniej 3 godziny pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej 1/4 czasu pracy
w okresie rozliczeniowym przypada na pore nocng, jest pracujgcym w nocy.

§ 3. Czas pracy pracujacego w nocy nie moze przekraczac 8 godzin na dobe,
jezeli wykonuje prace szczegodlnie niebezpieczne albo zwigzane z duzym wysit-
kiem fizycznym lub umystowym.

§ 4. Wykaz prac, o ktéorych mowa w § 3, okresla pracodawca w porozu-
mieniu z zaktadowqg organizacjg zwigzkowaq, a jezeli u pracodawcy nie dziata
zaktadowa organizacja zwigzkowa — z przedstawicielami pracownikéw wy-
branymi w trybie przyjetym u danego pracodawcy, oraz po zasiegnieciu opinii
lekarza sprawujgcego profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
uwzgledniajgc koniecznos¢ zapewnienia bezpieczenstwa pracy i ochrony
zdrowia pracownikow.

§ 5. Przepis § 3 nie dotyczy:

1) pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,
2) przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii.

§ 6. Na pisemny wniosek pracownika, o ktorym mowa w § 2, pracodawca
informuje wlasciwego okregowego inspektora pracy o zatrudnianiu pracownikow
pracujgcych w nocy.

Art. 1518, [Dodatek do wynagrodzenia]

§ 1. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek
do wynagrodzenia za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokos$ci 20% staw-
ki godzinowej wynikajgcej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na
podstawie odrebnych przepiséw.

§ 2. W stosunku do pracownikéw wykonujgcych prace w porze nocnej sta-
le poza zaktadem pracy dodatek, o ktérym mowa w § 1, moze by¢ zastapiony
ryczattem, ktérego wysokos¢ odpowiada przewidywanemu wymiarowi pracy
W porze nocnej.

Rozdziat VII
Praca w niedziele i swieta

Art. 151°. [Dni wolne od pracy]

§ 1. Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i swieta okreslone w przepisach
o dniach wolnych od pracy.

§ 2. Za prace w niedziele i Swieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzi-
ng 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 w nastepnym dniu, chyba ze u danego praco-
dawcy zostata ustalona inna godzina.
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Art. 151, [Zakaz pracy w placowkach handlowych]

1. Praca w $wieta w placéwkach handlowych jest niedozwolona.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie takze, jezeli Swieto przypada w niedziele.

3. Praca w niedziele jest dozwolona w placéwkach handlowych przy wykonywaniu prac
koniecznych ze wzgledu na ich uzytecznos¢ spoteczng i codzienne potrzeby ludnosci.

Art. 151", [Praca w niedziele i $wieta]
Praca w niedziele i swieta jest dozwolona:
1) w razie koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,
2) w ruchu ciggtym,
3) przy pracy zmianowej,
4) przy niezbednych remontach,
5) w transporcie i w komunikacji,
6) w zaktadowych strazach pozarnych i w zaktadowych stuzbach ratowniczych,
7) przy pilnowaniu mienia lub ochronie osdb,
8) w rolnictwie i hodowli,
9) przy wykonywaniu prac koniecznych ze wzgledu na ich uzyteczno$¢ spotecz-

ng i codzienne potrzeby ludnosci, w szczegdlnosci w:

a) (uchylona)

b) zaktadach swiadczgcych ustugi dla ludnosci,

c) gastronomii,

d) zaktadach hotelarskich,

e) jednostkach gospodarki komunalnej,

f) zaktadach opieki zdrowotnej i innych placéwkach stuzby zdrowia przezna-
czonych dla osob, ktérych stan zdrowia wymaga catodobowych lub cato-
dziennych swiadczen zdrowotnych,

g) jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej oraz placéwkach opie-
kuhczo-wychowawczych, zapewniajgcych catodobowg opieke,

h) zaktadach prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie kultury, oswiaty, turystyki
i wypoczynku,

10) w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w systemie czasu pracy, w ktérym
praca jest Swiadczona wytacznie w pigtki, soboty, niedziele i Swieta.

Art. 151", [Dzien wolny od pracy]

§ 1. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i S$wieta, w przypadkach,
o ktérych mowa w art. 1519a ust. 3 i art. 15110 pkt 1-9, pracodawca jest obowia-
zany zapewnic inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzaja-
cych lub nastepujacych po takiej niedzieli,
2) w zamian za prace w $wieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

§ 2. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w § 1 pkt 1
dnia wolnego od pracy w zamian za prace w niedziele, pracownikowi przystuguje
dzien wolny od pracy do konca okresu rozliczeniowego, a w razie braku mozliwo-
$ci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie — dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci okreslonej w art. 151" § 1 pkt 1, za kazdg godzine pracy w niedziele.

§ 3. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w § 1 pkt 2
dnia wolnego od pracy w zamian za prace w swieto, pracownikowi przystuguje
dodatek do wynagrodzenia w wysokos$ci okreslonej w art. 151" § 1 pkt 1, za kazdg

godzine pracy w swieto.
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§ 4. Do pracy w $wieto przypadajace w niedziele stosuje sie przepisy dotyczg-
ce pracy w niedziele.

Art. 1512, [Prawo do wolnej niedzieli]

Pracownik pracujgcy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na
4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy. Nie dotyczy to pracownika zatrudnio-
nego w systemie czasu pracy, o ktérym mowa w art. 144,

DZIAL SIODMY
URLOPY PRACOWNICZE

Rozdziat |
Urlopy wypoczynkowe

Art. 152. [Prawo do urlopu]

§ 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatne-
go urlopu wypoczynkowego, zwanego dalej ,urlopem”.

§ 2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Art. 153. [Nabycie prawa do urlopu]
§ 1. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym,
w ktérym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pra-
¢y, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.
§ 2. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym
roku kalendarzowym.

Art. 154. [Wymiar urlopu]

§ 1. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

§ 2. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze cza-
su pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, bio-
rac za podstawe wymiar urlopu okreslony w § 1; niepetny dzieh urlopu zaokragla
sie w gore do petnego dnia.

§ 3. Wymiar urlopu w danym roku kalendarzowym, ustalony na podstawie § 1
i 2, nie moze przekroczy¢ wymiaru okreslonego w § 1.

Art. 154'. [Okres poprzedniego zatrudnienia]

§ 1. Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiar
urlopu, wlicza sie okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy
w zatrudnieniu oraz sposob ustania stosunku pracy.

§ 2. W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwdch lub wiecej stosunkach
pracy wliczeniu podlega takze okres poprzedniego niezakohczonego zatrudnienia
w czesci przypadajacej przed nawigzaniem drugiego lub kolejnego stosunku pracy.

Art. 1542, [Udzielanie urlopu]
§ 1. Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgod-
nie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
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odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym
dniu, z zastrzezeniem § 4.

§ 2. Przy udzielaniu urlopu zgodnie z § 1, jeden dzien urlopu odpowiada
8 godzinom pracy.

§ 3. Przepis § 1 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa
norma czasu pracy, wynikajaca z odrebnych przepiséw, jest nizsza niz 8 godzin.

§ 4. Udzielenie pracownikowi urlopu, w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajgcym czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne je-
dynie w przypadku, gdy cze$¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza
niz petny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢
udzielony urlop.

Art. 155. [Nauka w szkole]

§ 1. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie z tytutu
ukonczenia:

1) zasadniczej lub innej réwnorzednej szkoty zawodowej — przewidziany progra-
mem nauczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata,

2) sredniej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania
nauki, nie wiecej jednak niz 5 lat,

3) sredniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych (réwnorzednych)
szkét zawodowych — 5 lat,

4) sredniej szkoty ogolnoksztatcacej — 4 lata,

5) szkoty policealnej — 6 lat,

6) szkoty wyzszej — 8 lat.

Okresy nauki, o ktérych mowa w pkt 1-6, nie podlegajg sumowaniu.

§ 2. Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy,
od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie badz okres zatrudnienia, w ktérym
byta pobierana nauka, badz okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze
dla pracownika.

Art. 155'. [Urlop proporcjonalny]

§ 1. W roku kalendarzowym, w ktérym ustaje stosunek pracy z pracownikiem
uprawnionym do kolejnego urlopu, pracownikowi przystuguje urlop:

1) u dotychczasowego pracodawcy — w wymiarze proporcjonalnym do okresu
przepracowanego u tego pracodawcy w roku ustania stosunku pracy, chyba
ze przed ustaniem tego stosunku pracownik wykorzystat urlop w przystuguja-
cym mu lub w wyzszym wymiarze,

2) u kolejnego pracodawcy — w wymiarze:

a) proporcjonalnym do okresu pozostatego do konca danego roku kalendarzo-
wego — w razie zatrudnienia na czas nie krotszy niz do konca danego roku
kalendarzowego,

b) proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym
— w razie zatrudnienia na czas krétszy niz do konca danego roku kalenda-
rzowego, z zastrzezeniem § 2.

§ 2. Pracownikowi, ktory przed ustaniem stosunku pracy w ciggu roku
kalendarzowego wykorzystat urlop w wymiarze wyzszym niz wynikajacy z § 1
pkt 1, przystuguje u kolejnego pracodawcy urlop w odpowiednio nizszym
wymiarze; taczny wymiar urlopu w roku kalendarzowym nie moze by¢ jednak
nizszy niz wynikajacy z okresu przepracowanego w tym roku u wszystkich

pracodawcow.
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§ 2'. Przepis § 1 pkt 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika podejmujace-
go prace u kolejnego pracodawcy w ciggu innego roku kalendarzowego niz rok,
w ktérym ustat jego stosunek pracy z poprzednim pracodawca.

§ 3. (skreslony).

Art. 1552 [Urlop proporcjonalny po urlopie bezptatnym]

§ 1. Przepis art. 155" § 1 pkt 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika powra-
cajgcego do pracy u dotychczasowego pracodawcy w ciggu roku kalendarzowego
po trwajgcym co najmniej 1 miesigc okresie:

1) urlopu bezptatnego,

2) urlopu wychowawczego,

3) odbywania zasadniczej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych, okresowej
stuzby wojskowej, przeszkolenia wojskowego albo ¢wiczen wojskowych,

4) tymczasowego aresztowania,

5) odbywania kary pozbawienia wolnosci,

6) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

§ 2. Jezeli okres, o ktorym mowa w § 1, przypada po nabyciu przez
pracownika prawa do urlopu w danym roku kalendarzowym, wymiar urlopu
pracownika powracajgcego do pracy w ciggu tego samego roku kalendarzo-
wego ulega proporcjonalnemu obnizeniu, chyba ze przed rozpoczeciem tego
okresu pracownik wykorzystat urlop w przystugujgcym mu lub w wyzszym
wymiarze.

Art. 155%, [Ustalenie wymiaru urlopu]

§ 1. Przy ustalaniu wymiaru urlopu na podstawie art. 1551 i 1552 kalendarzo-
wy miesigc pracy odpowiada 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego pracownikowi
zgodnie z art. 154 § 1 2.

§ 2. Niepetny kalendarzowy miesigc pracy zaokragla sie w gére do petnego
miesigca.

§ 3. Jezeli ustanie stosunku pracy u dotychczasowego pracodawcy
i nawigzanie takiego stosunku u kolejnego pracodawcy nastepuje w tym samym
miesigcu kalendarzowym, zaokrgglenia do petnego miesigca dokonuje dotychcza-
sowy pracodawca.

Art. 1552, [Niepetny dzien urlopu]

§ 1. Przy ustalaniu wymiaru urlopu na podstawie art. 1551 i 1552 niepetny
dzien urlopu zaokragla sie w goére do petnego dnia.

§ 2. Wymiar urlopu nalezny pracownikowi w danym roku kalendarzowym nie
moze przekroczy¢ wymiaru wynikajacego z art. 154 § 1 2.

Art. 156. (skreslony).
Art. 157. (skre$lony).
Art. 158. [Urlop uzupetniajacy]
Pracownikowi, ktory wykorzystat urlop za dany rok kalendarzowy, a nastepnie
uzyskat w ciggu tego roku prawo do urlopu w wyzszym wymiarze, przystuguje

urlop uzupetniajacy.

Art. 159. (uchylony).

m www.e-ksiazki.infor.pl



INSTRUKCJA ROZLICZANIA CZASU PRACY | URLOPOW

Art. 160. (skreslony).

Art. 161. [Obowiazek udzielenia urlopu]
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalen-
darzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

Art. 162. [Podziat urlopu na czesci]

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jed-
nak przypadku co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwac¢ nie mniej niz
14 kolejnych dni kalendarzowych.

Art. 163. [Plan urlopéw]

§ 1. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopow
ustala pracodawca, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznos¢ zapew-
nienia normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje sie czesci urlopu
udzielanego pracownikowi zgodnie z art. 1672,

§ 1'. Pracodawca nie ustala planu urlopéw, jezeli zaktadowa organizacja
zwigzkowa wyrazita na to zgode; dotyczy to takze pracodawcy, u ktérego nie dzia-
ta zaktadowa organizacja zwigzkowa. W takich przypadkach pracodawca ustala
termin urlopu po porozumieniu z pracownikiem. Przepis § 1 zdanie drugie i trzecie
stosuje sie odpowiednio.

§ 2. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikdéw w sposoéb przyjety
u danego pracodawcy.

§ 3. Na wniosek pracownicy udziela sie jej urlopu bezposrednio po urlopie
macierzynskim; dotyczy to takze pracownika-ojca wychowujgcego dziecko, ktory
korzysta z urlopu macierzynskiego.

Art. 164. [Przesuniecie terminu urlopu]

§ 1. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umo-
tywowany waznymi przyczynami.

§ 2. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegol-
nych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos$¢ pracownika spowodowataby powaz-
ne zaktdcenia toku pracy.

Art. 165. [Obligatoryjne przesuniecie terminu urlopu]
Jezeli pracownik nie moze rozpoczag¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajgcych nieobecnos¢ w pracy, a w szczegolnosci z powodu:
1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas
do 3 miesiecy,
4) urlopu macierzynskiego,
pracodawca jest obowigzany przesungc¢ urlop na termin pézniejszy.

Art. 166. [Niemoznos¢é wykorzystania urlopu]
Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu:
1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
3) odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas

do 3 miesiecy,
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4) urlopu macierzyhskiego
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

Art. 167. [Odwotanie z urlopu]

§ 1. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego
obecnosci w zaktadzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczy-
nania urlopu.

§ 2. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika
w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

Art. 167'. [Obowigzek wykorzystania urlopu]

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wyko-
rzystac¢ przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
W takim przypadku wymiar udzielonego urlopu, z wytgczeniem urlopu zalegtego,
nie moze przekracza¢ wymiaru wynikajacego z przepisow art. 155",

Art. 1672 [Urlop na zadanie]

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pra-
cownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Art. 1673. [Wymiar urlopu na zadanie]

Laczny wymiar urlopu wykorzystanego przez pracownika na zasadach i w try-
bie okreslonych w art. 1672 nie moze przekroczy¢ w roku kalendarzowym 4 dni,
niezaleznie od liczby pracodawcoéw, z ktorymi pracownik pozostaje w danym roku
w kolejnych stosunkach pracy.

Art. 168. [Urlop niewykorzystany]

Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z art. 163 nalezy
pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku
kalendarzowego; nie dotyczy to czesci urlopu udzielanego zgodnie z art. 1672,

Art. 169. (skreslony).
Art. 170. (skreslony).

Art. 171. [Ekwiwalent pieniezny]

§ 1. W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub
w czesci z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi
przystuguje ekwiwalent pieniezny.

§ 2. (uchylony).

§ 3. Pracodawca nie ma obowigzku wyptacenia ekwiwalentu pienieznego,
o ktérym mowa w § 1, w przypadku gdy strony postanowig o wykorzystaniu urlopu
w czasie pozostawania pracownika w stosunku pracy na podstawie kolejnej umo-
wy o prace zawartej z tym samym pracodawca bezposrednio po rozwigzaniu lub
wygasnieciu poprzedniej umowy o prace z tym pracodawca.

Art. 172. [Wynagrodzenie urlopowe]
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat,
gdyby w tym czasie pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia mogg by¢ obliczane
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na podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych
miesiac rozpoczecia urlopu; w przypadkach znacznego wahania wysokosci wynagro-
dzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesiecy.

Art. 172'. [Wyptacenie réznicy miedzy naleznosciami]

§ 1. Jezeli pracodawca na podstawie odrebnych przepiséw jest obowigzany
obja¢ pracownika ubezpieczeniem gwarantujgcym mu otrzymanie swiadczenia
pienieznego za czas urlopu, pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie przewi-
dziane w art. 172 lub ekwiwalent pieniezny, o ktérym mowa w art. 171.

§ 2. Jezeli swiadczenie pieniezne za czas urlopu, o ktérym mowa w § 1, jest
nizsze od wynagrodzenia przewidzianego w art. 172 lub od ekwiwalentu pieniez-
nego, o ktérym mowa w art. 171, pracodawca jest obowigzany wyptaci¢ pracowni-
kowi kwote stanowigca réznice miedzy tymi naleznosciami.

Art. 173. [Delegacija]

Minister Pracy i Polityki Socjalnej okresli, w drodze rozporzgdzenia, szczego-
towe zasady udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagro-
dzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop.

Rozdziat I
Urlopy bezptatne

Art. 174. [Urlop bezptatny na wniosek]

§ 1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego.

§ 2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego
zalezg uprawnienia pracownicze.

§ 3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, diuzszego niz 3 miesigce, strony
mogg przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych
przyczyn.

§ 4. Przepiséw § 2 i 3 nie stosuje sie w przypadkach uregulowanych odmien-
nie przepisami szczegolnymi

Art. 174'. [Praca u innego pracodawcy]

§ 1. Za zgodq pracownika, wyrazong na piSmie, pracodawca moze udzieli¢
pracownikowi urlopu bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy
przez okres ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu miedzy pracodaw-
cami.

§ 2. Okres urlopu bezptatnego, o ktérym mowa w § 1, wlicza sie do okresu pra-
cy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

Art. 175. (skreslony).



