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EWIDENCJONOWANIE CZASU PRACY

art. 149 k. p.

§ 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy
pracownika do celdw prawidtowego ustalenia jego
wynagrodzenia i innych sSwiadczen zwigzanych z praca.
Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi, na
jego zadanie.

§ 2. W stosunku do pracownikow objetych systemem
zadaniowego czasu pracy, pracownikow zarzadzajgcych w
imieniu pracodawcy zaktadem pracy oraz pracownikow

otrzymujgcych ryczatt za godziny nadliczbowe lub za
prace w porze nocnej nie ewidencjonuje sie godzin pracy.



EWIDENCJONOWANIE CZASU PRACY

Postanowienie Sadu Najwyzszego - Izba Pracy, Ubezpieczen Spotecznych i
Spraw Publicznych z dnia 14 marca 2018 r. Il PK 131/17

Wprawdzie ewidencjonowanie czasu pracy pracownikdw jest obowigzkiem
pracodawcy wynikajgcym z art. 94 pkt 9a w zwigzku z art. 149 KP, ale w postepowaniu
w sprawach z zakresu prawa pracy z powoddztwa pracownika o wynagrodzenie za
godziny nadliczbowe obowigzuje ogdlna reguta dowodzenia przez pracownika
twierdzen na poparcie dochodzonych roszczen (art. 6 KC w zwigzku z art. 300 KP), z tg
jedynie modyfikacjg, ze wytgcznie niewywigzywanie sie przez pracodawce z obowigzku
rzetelnego prowadzenia dokumentacji czasu pracy powoduje dla niego niekorzystne
skutki prawne, jezeli pracownik udowodni swoje twierdzenia przy pomocy innych
srodkédw dowodowych niz ta dokumentacja.

Ponadto pracownicy zatrudnieni na kierowniczych stanowiskach pracy, ktorzy
zobowigzani sg do prowadzenia dokumentacji czasu pracy wtasnego i podlegltych im
pracownikdw, nie mogg wywodzi¢ korzystnych dla siebie skutkdw prawnych ze
wzgledu na brak lub wady takiej dokumentacji, ktora w ocenie skarzgcego nie
odzwierciedlata rzeczywistych godzin pracy, tyle ze wczes$niej jej nie zakwestionowat,
CO oznhacza, ze niewystarczajgce byty przeciwne twierdzenia skarzgcego w spornym
zakresie.



EWIDENCJONOWANIE CZASU PRACY

Pracodawca prowadzi oddzielnie dla
kazdego pracownika dokumentacje

w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy obejmujgcg dokumenty dotyczgce
ewidencjonowania czasu pracy, w sktad
ktoérej wchodza:

a) ewidencja czasu pracy zawierajac3y
informacje o:



EWIDENCJONOWANIE CZASU PRACY

liczbie przepracowanych godzin oraz
godzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy:
liczba - 8,

godzina rozpoczecia i zakonczenia — 8 -16,

w danej dobie -?

nadgodziny - ?
lista, system - ?



PYTANIA

1. Jak pracownicy majg okresli¢c godzine
rozpoczecia | zakonczenia pracy? Czy ma to
by¢ moment zalogowania i wylogowania sie z
komputera?

2. Bezposredni Przetozony podpisuje po
kazdym miesigcu liste obecnosci. W jaki
SposOb Bezposredni Przetozony ma
weryfikowac godzine rozpoczecia

| zakonczenia pracy pracownikow?



EWIDENCJONOWANIE CZASU PRACY

liczbie godzin przepracowanych
W porze nocnej,

8

pora nocna - 8 godzin od 21 do
7



EWIDENCJONOWANIE CZASU PRACY

liczbie godzin nadliczbowych
- dobowe (doba pracownicza!)
- tygodniowe ?



EWIDENCJONOWANIE CZASU PRACY

dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem
tytutu ich udzielenia

DW 5
DWN
DWS
DWH




EWIDENCJONOWANIE CZASU PRACY

liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia
| zakonczenia dyzuru, ze wskazaniem miejsca
jego petnienia,

5, 0d 16 do 21,
zaktad pracy,

inne miejsce wskazane przez pracodawece,
dom



DYZUR

art. 151 k. p.

§ 3. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w
domu, pracownikowi przystuguje czas wolny od pracy w
wymiarze odpowiadajgcym dfugosci dyzuru, a w razie
braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego -
wynagrodzenie  wynikajagce z jego  osobistego
zaszeregowania, okreslonego stawkg godzinowg lub
miesieczng, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie
zostat wyodrebniony przy okreslaniu warunkow
wynagradzania - 60% wynagrodzenia.



EWIDENCJONOWANIE CZASU PRACY

rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,
przypadki losowe i wyjscia prywatne



EWIDENCJONOWANIE CZASU PRACY

rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,
Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy s3:
1) zaswiadczenie lekarskie, o ktéorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia

25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa (Dz.U. z 2014 r. poz. 159);

2) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
Z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu
dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczeszcza;



EWIDENCJONOWANIE CZASU PRACY

3a) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktéorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwykiym
druku, stwierdzajgcych niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginatem - w przypadku choroby
niani, z ktérg rodzice majg zawartg umowe uaktywniajgca, o ktérej mowa w ustawie z
dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. z 2013 r. poz. 1457),
lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wifasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub
Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie;



EWIDENCJONOWANIE CZASU PRACY

wymiarze nieusprawiedliwionych
nieobecnosci w pracy,

liczba godzin i daty



EWIDENCJONOWANIE CZASU PRACY

czasie pracy pracownika mtodocianego przy pracach
wzbronionych miodocianym, ktorych wykonywanie jest
dozwolone w celu odbycia przez nich przygotowania
zawodowego,

Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych przy pracach wzbronionych,
ktorych wykaz ustala w drodze rozporzgdzenia Rada Ministrow.

§ 3. Zatrudnianie mtodocianych przy pracach wzbronionych, nie
moze mieC charakteru pracy statej, lecz ma ograniczac¢ sie do
zaznajamiania mtodocianych z czynnosciami podstawowymi,
niezbednymi do odbycia przygotowania zawodowego.

Rozporzgdzenie Rady Ministrow w sprawie wykazu prac
wzbronionych mtodocianym i warunkow ich zatrudniania przy
niektorych z tych prac tj. z dnia 29 sierpnia 2016 r. (Dz. U. z 2016
r. poz. 1509).



EWIDENCJONOWANIE CZASU PRACY

b) wnioski pracownika dotyczace:

- udzielenia zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych,

- ubiegania sie i korzystania ze zwolnienia od pracy w przypadku
wychowania przynajmniej jednego dziecka w wieku do lat 14
(art. 188 Kodeksu pracy)

- ustalenia indywidualnego rozktadu czasu pracy, w ramach
systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety (art. 142
Kodeksu pracy),

- stosowania systemu skroconego tygodnia pracy (art. 143
Kodeksu pracy),



EWIDENCJONOWANIE CZASU PRACY

Wnosze o:

- udzielenie czasu wolnego od pracy w celu zatatwienia
praw osobistych w dniu...godzinach od ...do..

- udzielenie zwolnienia z tytutu opieki nad dzieckiem do
14 roku zycia w godzinach od ..do.. / w dniu...

- ustalenie indywidulanego czasu pracy w godzinach od
7 do 15,

- stosowanie skroconego tygodnia pracy od
poniedziatku do srody w godzinach od 7 do 19 i w
czwartek od 8 do 12.



EWIDENCJONOWANIE CZASU PRACY

- stosowania systemu czasu pracy, w ktorym praca jest
Swiadczona wytacznie w piatki, soboty, niedziele i swieta (art.
144 Kodeksu pracy),

- stosowania rozktadu czasu pracy przewidujgcego rozne godziny
rozpoczynania pracy w dniach, ktore zgodnie z tym rozktadem sg
dla pracownika dniami pracy (art. 140! § 1 Kodeksu pracy),

- stosowania rozktadu czasu pracy przewidujgcego przedziat
czasu, w ktérym pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia
pracy w dniu, ktory zgodnie z tym rozktadem jest dla pracownika
dniem pracy (art. 140! § 2 Kodeksu pracy),



EWIDENCJONOWANIE CZASU PRACY

Whnhosze o:

- stosowanie systemu czasu pracy, w ktoérym praca
swiadczona jest wytgcznie w piatki, soboty, niedziele i
swieta,

- stosowanie rozktadu czasu pracy przewidujgcego rozne
godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore zgodnie z tym
rozktadem sg dla pracownika dniami pracy, w godzinach od
6do9,

- stosowanie rozktadu czasu pracy przewidujgcego przedziat
czasu, w ktorym pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia
pracy w dniu, ktory zgodnie z tym rozktadem jest dla
pracownika dniem pracy, w godzinachod 6 do 9



EWIDENCJONOWANIE CZASU PRACY

c) dokumenty zwigzane:

- ze stosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy
(art. 140 Kodeksu pracy),

- z uzgodnieniem z pracownikiem terminu udzielenia
innego dnia wolhego od pracy w zamian za
wykonywanie pracy w dniu wolnym od pracy z tytutu
przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy (art. 151 (3)
Kodeksu pracy),

- z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych

lub pozostawaniem poza normalnymi godzinami pracy
w gotowosci do wykonywania pracy,



EWIDENCJONOWANIE CZASU PRACY

d) zgode:

- pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie
4 roku zycia na wykonywanie pracy w systemach czasu pracy
przewidujgcych przedtuz dobowego wymiaru czasu pracy powyzej
8 godzin, na zatrudnianie w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy i delegowanie poza
state miejsce pracy (art. 148 pkt 3 i art. 178 § 2 Kodeksu pracy),

- pracownicy W cigzy na delegowanie poza state miejsce pracy
i zatrudnianie w systemie przerywanego czasu pracy (art. 178 § 1
Kodeksu pracy).



NOWELIZACIA

USTAWA Z DNIA 10 STYCZNIA 2018 r. O ZMIANIE
NIEKTORYCH USTAW W ZWIAZKU ZE SKROCENIEM
OKRESU PRZECHOWYWANIA AKT PRACOWNICZYCH
ORAZ ICH ELEKTRONIZACIJA (Dz.U. z 2018 r. poz. 357.)

DATA WEJSCIA W ZYCIE: 1 STYCZNIA 2019



LUB

3) w art. 94 pkt 9a i 9b otrzymujg brzmienie:
Pracodawca jest zobowigzany:

9a) prowadzic¢ i przechowywac w postaci
papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikéw
(dokumentacja pracownicza);




ZMIANA POSTACI | ODBIOR

Art. 94(9). § 1. Pracodawca informuje pracownikdw w sposob
przyjety u danego pracodawcy o:

1) zmianie postaci prowadzenia i przechowywania dokumentacji
pracowniczej;

2) mozliwosci odbioru poprzedniej postaci dokumentac;i
pracowniczej w terminie 30 dni od dnia przekazania informacji,
o ktorej mowa w pkt 1.

§ 2. Pracodawca zawiadamia w postaci papierowej lub
elektronicznej bytego pracownika o mozliwosci odbioru
poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej w terminie
30 dni od dnia zawiadomienia.



ODBIOR DOKUMENTACJI

§ 3. W przypadku sSmierci pracownika lub bytego pracownika
prawo odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej
przystuguje nastepujgcym cztonkom rodziny:

1) dzieciom wtasnym, dzieciom drugiego matzonka oraz dzieciom
przysposobionym;

2) przyjetym na wychowanie i utrzymanie przed osiggnieciem
petnoletnosci wnukom, rodzenstwu i innym dzieciom,

z wytagczeniem dzieci przyjetych na wychowanie i utrzymanie
w ramach rodziny zastepczej lub rodzinnego domu dziecka;

3) matzonkowi (wdowie i wdowcowi);

4) rodzicom, w tym ojczymowi i macosze oraz osobom
przysposabiajgcym.



ZNISZCZENIE

Art. 94(10).

W przypadku nieodebrania poprzednie;
postaci dokumentacji pracowniczej zgodnie
z art. 94(9), pracodawca moze zniszczyc
poprzednig postac takiej dokumentacji.



PAPIEROWA A ELEKTRONICZNA

art. 94(11).

Dokumentacja pracownicza prowadzona
| przechowywana w postaci elektronicznej jest
rownowazna z dokumentacjg pracowniczg

prowadzong przechowywang w postaci
papierowej.
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