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Elastyczny czas
pracy -

ytania
i odpowiedzi

# 1

Jesli pracownik w ruchomym czasie
pracy przepracuje w danym dniu 7

godzin, to jak nalezy rozliczy¢ to
niedopracowanie? Czy pracodawca
moze nie zaptacic za te godzine?

Odpowiedz:

Ruchomy czas pracy nie daje
pracownikowi uprawnienia do
jednostronnego  zmniejszenia  liczby
godzin pracy w danym dniu. Jest tylko
uprawnieniem do odmiennego
ksztattowania rozktadu czasu pracy, czyli
godziny rozpoczynania i tym samym
konczenia pracy w danym dniu. W
przypadku  podstawowego  systemu
czasu pracy pracownik ma obowigzek
przepracowac 8 godzin.  Jezeli
przepracuje mniej i wynikato to z jego
wytgcznej decyzji to pracodawca nie ma
obowigzku, a nawet prawa zaptaci¢ za te
brakujgcg  godzine.  Wynagrodzenie
nalezy sie tylko za prace wykonang.

PCS Littler

# 2

Czy wszystkie osoby pracujgce na
zasadzie  telepracy  mogg  miec
wprowadzony zadaniowy system czasu

pracy, jesli inni pracownicy na tych
samych stanowiskach pracujagcy w
biurze majg podstawowy system czasu

pracy?

Odpowiedz:

Telepraca dotyczy miejsca pracy i
sposobu  wykonywania pracy - nie

narzuca zadnego systemu czasu pracy. W
konsekwencji moze byc tgczona z niemal
kazdym systemem czasu pracy. Jezeli
zatem praca pracownika ma charakter
zadaniowy, nadaje sie do powierzenia w
ramach zadaniowego czasu pracy |
nadaje sie do wykonywania zdalnego to
pracodawca moze potgczyC  system
zadaniowy z telepracg. W przypadku
pracy zadaniowej pracodawca nie ma
obowigzku  stosowania  zadaniowego
Czasu pracy - moze  stosowac
podstawowy jak u Panstwa. Oczywiscie
taki rozdziat pracownikow wykonujgcych
te samg pracg na 2 systemy czasu pracy
nie jest zabroniony, ale rodzi pytania. Z
doSwiadczenia wynika, ze w wielu
przypadkach pracodawcy stosujg
zadaniowy czas pracy nie dlatego, ze
praca sie nadaje do takiego systemu, ale
dlatego ze jest to dla nich pozornie
wygodniejsze np. unikajg prowadzenia
ewidencji godzin pracy.
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Elastyczny czas pracy - pytania i odpowiedzi

# 3

Czy jesli pracownik pracuje w
rbwnowaznym czasie pracy w trzy
miesiecznym okresie rozliczeniowym, to

nalezy uktada¢ harmonogram czasu
pracy, czy wystarczy tylko przedziat
czasowy dla danych pracownikéw z
informacja, kiedy majg zaczac¢ prace?

Odpowiedz:

W przypadku stosowania rownowaznego
systemu Czasu pracy i 3 miesiecznego
okresu rozliczeniowego konieczne jest
ustalanie harmonogramu czasu pracy, tak
by kazdy pracownik wiedziat, w jakie dni, w
jakich godzinach i w jakim wymiarze czasu
pracy bedzie wykonywat prace. Taki
harmonogram moze zostaC sporzadzony
na czeS¢ okresu rozliczeniowego, co
najmniej jednak na miesigc. Mozliwe jest
potgczenie réwnowaznego systemu czasu
pracy z ruchomym rozktadem czasu pracy.
Ale w takich przypadkach nawet jezel
ustalimy pewien przedziat czasu, w ktérym
pracownicy mogg rozpoczgC prace, to w
dalszym ciggu konieczne jest ustalenie
wymiaru dobowego w konkretnych dniach.
Jest to istotne chociazby z punktu widzenia
oceny, czy nie wystepuje praca w godzinach
nadliczbowych  (pamietajmy, ze w
rownowaznym systemie czasu pracy z
pracg w  godzinach  nadliczbowych
dobowych mozemy mie¢ do czynienia
dopiero po np. 12 godzinach, a nie jak w
podstawowym systemie czasu pracy po 8
godzinach; zalezy to jednak kazdorazowo
od ustalonego na ten dzien wymiaru
dobowego).
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#4

Czy skrocony dzien pracy moze byc

interpretowany jako co$ ,ponad”
kodeks? Chodzi o rozwigzanie takie, aby
nie wydtuzac godzin w trakcie tygodnia.

Odpowiedz:

Zapewne uczestnikowi webinaru
chodzito o takg sytuacje, ze np. w ramach
podstawowego systemu czasu pracy w
pigtek dochodzi do skrécenia pracy, a
jednoczesnie w trakcie tygodnia nie
dochodzi do wydtuzenia godzin pracy
ponad 8 godzin (aby zréwnowazy¢ czas
pracy). Jest to mozliwe, jednak bedzie sie
wigzato na ogot z niewypracowaniem
petnego wymiaru czasu pracy przez
danego pracownika (okaze sie bowiem,
ze zamiast np. 168 godzin pracy w
miesigcu, przepracowat jedyne 160
godzin). Nalezy natomiast pamietac, ze
wynagrodzenie poza pewnymi wyjgtkami
przystuguje za czas wykonywania pracy.
Jezeli jednak pracodawca, dziatajgc na
korzys¢ pracownika wyraza takg wole, by
w taki sposob ksztattowac czas pracy (4.
planowac jg ponizej] wymiaru) i
jednoczesnie wyptaca¢ wynagrodzenie za
petny wymiar to jest to dopuszczalne.
Jezeli nie, to zatrudniajgc pracownika na
petny wymiar, pracodawca powinien
zaplanowa¢ mu prace w petnym
wymiarze (gdyz zgodnie z tym wymiarem
powinien mu wyptaca¢ wynagrodzenie).
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#5

Kiedy mowimy o nadgodzinach przy
zadaniowym czasie pracy?

Odpowiedz:

W przypadku zadaniowego systemu czasu
pracy pracownik nie jest rozliczany z czasu
pracy, a z realizacji zadan. Wazne jest
jednak to, by powierzone mu zadania byty
mozliwe do wykonania przy dochowaniu
nalezytej starannosci W ramach
obowigzujacych go norm czasu pracy. Jezeli
tak jest, to nawet w przypadku ustalenia, ze
pracownik wykonywat prace np. 9 godzin na
dobe pracowniczg nie bedzie to oznaczato
pracy w godzinach nadliczbowych. Jesli
jednak okazatoby sie, ze powierzone
zadania nie byty mozliwe do wykonania w
ramach obowigzujgcych  go  norm, to
mozemy mie¢ w takiej sytuacji do czynienia
z praca w nadgodzinach. Aby unikngc
watpliwosci warto uregulowac na poziomie
aktow  wewnetrznych zasady ustalania
zadan w ramach zadaniowego systemu
czasu pracy, w tym chociazby mozliwosc
zgtaszania zastrzezen w celu weryfikacji
zakresu powierzonych zadan np. przez
przetozonego wyzszego szczebla.

# 0

Czy jezeli pracownik nie dopracuje normy
czasu pracy w danym miesigcu w 3

miesiecznym okresie rozliczeniowym, to
mozna potragci¢é mu automatycznie za
niedopracowane godziny?

Odpowiedz:

W przypadku  dtuzszych okresow
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rozliczeniowych niz miesigc, mozemy
mie¢ do czynienia z sytuacjg, gdy
pracownik ~ ma  zaplanowang  na
przestrzeni miesigca mniejszg liczbe
godzin, niz wynika to z jego wymiaru
czasu pracy, a z kolei w kolejnym
miesigcu  liczba  godzin przewyzsza
wymiar na dany miesigc. W przypadku
pracownikow uzyskujgcych
wynagrodzenie w statej] miesiecznej
wysokosci, przyjmuje sie, ze pracownik
powinien  otrzymywac takie = samo
wynagrodzenie w kazdym miesigcu
niezaleznie od  rzeczywiste] liczby
zaplanowanych i przepracowanych
godzin. Inaczej bedzie w przypadku
pracownikow rozliczanych wedtug stawek
godzinowych. W ich przypadku uznaje
sie, ze przystuguje im wynagrodzenie za
liczbe godzin rzeczywiscie
przepracowanych zgodnie z rozktadem
czasu pracy. Jezeli zatem pracownik w
jednym miesigcu  przepracuje  mniej
godzin niz peten wymiar, to otrzyma
nizsze wynagrodzenie niz w miesigcuy,
gdy liczba przepracowanych godzin
bedzie wieksza niz petny wymiar czasu
pracy. Trzeba jednak pamieta, ze w
kazdym  przypadku  wynagrodzenie
pracownika zatrudnionego w petnym
wymiarze czasu pracy, nie moze byc
nizsze  niz  ustawowe  minimalne
wynagrodzenie za prace. Jezeli zatem z
liczby przepracowanych godzin
wynikatoby  wynagrodzenie  ponizej
ustawowego minimalnego
wynagrodzenia za prace, to nalezy je
uzupetni¢ do tego poziomu.
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# 7/

W czasie rownowaznym - jak to jest z
wykorzystaniem przerwy na karmienie
(potgczonej w jedng godzine). Czy

pracownica ma prawo do takiej
przerwy godzinnej (lub wczesniejszego
wyjscia) codziennie, nawet gdy pracuje
jednego dnia 12 godzin, a drugiego
np. 5 godzin?

Odpowiedz:

Uprawnienie do przerwy na karmienie,
w tym liczby takich przerw zalezne jest
od dobowego wymiaru czasu pracy
pracownicy w poszczegoélnych dniach.
Jezeli czas pracy jest krotszy niz 4
godziny dziennie to nie przystuguje w
ogole prawo do przerwy na karmienie.
Jezeli czas pracy nie przekracza 6
godzin dziennie to przystuguje jedna
przerwa na karmienie (w przypadku
jednego dziecka potgodzinna, a w
przypadku karmienia wiekszej liczby
dzieci  45-minutowa). Dopiero  w
przypadku czasu pracy
przekraczajgcego 6 godzin dziennie
pracownica jest uprawniona do dwoch
przerw na karmienie, ktére moze
wykorzysta¢  fgcznie.  Zatem  jezeli
danego dnia pracownica karmigca
jedno dziecko pracuje 12 godzin to
przystuguja jej dwie przerwy na
karmienie, ktére moze wykorzystac
tacznie, a w przypadku dnia, kiedy
pracuje tylko 5 godzin bedzie
uprawniona do jednej poétgodzinnej
przerwy.

PCS Littler

# 8
Czy gdy chcemy ptaci¢ za nadgodziny w

zadaniowym czasie pracy to
pracodawca ma takg mozliwos¢?

Odpowiedz:

Pracodawca, jezeli chce zawsze moze
zachowac sie korzystniej dla pracownika
niz wynika to z kodeksu pracy. To jednak
nie kwestia chcenia jest kluczowa.
Kluczowe jest pytanie, czy w zadaniowym
czasie pracy mogg wystapi¢ nadgodziny.
Jezeli tak, to wowczas zapfata za te
godziny nie jest kwestig chcenia, ale
obowigzku. Nadgodziny w zadaniowym
czasie pracy moga wystapi¢, ale tylko w
specyficznych okolicznosciach np. gdy
powierzone zadania byly w takim
wymiarze, ze nie nadawaty sie do
wykonania w ramach norm czasu pracy (8
godz. na dobe i Srednio 40 godzin na
tydzien). Jezeli jednak zadania nadawaty
sie do wykonania w ramach tych norm,
ale  pracownikowi z przyczyn jego
dotyczgcych zajeto to 10 godzin danego
dnia to te nadmiarowe 2 godziny nie sg
traktowane jak godziny nadliczbowe.
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Elastyczny czas pracy - pytania i odpowiedzi

#9

Czy w  przypadku  kierownikéw

mowimy o godzinach nadliczbowych i
Czy ma znaczenie zastosowany system
czasu pracy?

Odpowiedz:

Kierownicy wyodrebnionych komorek
organizacyjnych — wykonujg w razie
koniecznosSci prace poza normalnymi
godzinami  pracy bez prawa do
wynagrodzenia i dodatku z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych. Pomimo, ze
przepis wyraznie o tym nie stanowi
przyjmuje sie rowniez, ze za takg prace
nie przystuguje w zamian takze czas
wolny. Wyjatek stanowi wykonywanie
pracy w godzinach nadliczbowych
przypadajagcych w niedziele i Swieta. W
takich przypadkach kierownicy bedg
uprawnieni do wynagrodzenia wraz z
dodatkiem, jezeli w zamian za prace w
takim dniu nie otrzymali innego dnia
wolnego. Powyzsze zasady Sq
niezalezne, od tego w jakim systemie
pracy zatrudnieni sg ww. kierownicy.
Nalezy jednak podkresli¢, iz zasady te
stosuje sie jedynie do kierownikow
,wyodrebnionych komorek
organizacyjnych”.  Odrebnos¢ komorki
powinna wynikaC z istotnych cech
organizacyjnych dotyczacych
zarzadzania zaktadem pracy, z uzyskania
przez dang komorke  wzglednej
samodzielnosci.

PCS Littler

#10

Czy dyrektorom i managerom lepiej jest
zaproponowac zadaniowy czas pracy i
wéwczas nie myslimy o godzinach
nadliczbowych?

Odpowiedz:

Niemyslenie o godzinach nadliczbowych
w zadaniowym czasie pracy jest pewnym
skrotem myslowym. Rzeczywiscie co do
zasady w zadaniowym czasie pracy nie ma
godzin nadliczbowych, ale pod
warunkiem, ze powierzone zadania byty w
takim wymiarze, ze nadawaty sie do
wykonania w ramach norm czasu pracy (8
godz. na dobe i Srednio 40 godzin na
tydzien). W takim przypadku nawet 12
godzin  na dobe nie jest pracy
nadliczbowg, bo uznaje sie, ze Dbyta
wykonywana w takim wymiarze z przyczyn
dotyczgcych pracownika.

Jezeli jednak zadania nie nadawaty sie do
wykonania w ramach tych norm to
wystgpig godziny nadliczbowe. Dyrektorzy
I managerowie, jezeli sg pracownikami
zarzagdzajgcymi w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy majg wytgczone prawo do
godzin nadliczbowych, a ograniczone,
jezeli sg kierownikami wyodrebnionych
komorek organizacyjnych (art. 151(4) k.p.)
O zastosowaniu do nich zadaniowego
Czasu pracy powinna przede wszystkim
decydowal natura pracy tj. mozliwosc
wyodrebnienia zadan do powierzenia.
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# 11

Czy réwnowazny system czasu pracy

dla grupy pracownikbw mozna
wprowadzi¢ zarzgdzeniem prezesa?

Odpowiedz:

Mozliwosc¢ wprowadzenia
rownowaznego systemu czasu pracy w
drodze zarzgdzenia prezesa nie jest
catkowicie wykluczona. Jednakze
mozliwosC ta ogranicza sie jedynie do
sytuacji, gdy pracodawca nie jest objety
uktadem  zbiorowym ani nie jest
obowigzany do ustalenia regulaminu
pracy. Wowczas przepisy przewidujg
mozliwos¢ ustalenia systemu  czasu
pracy w drodze obwieszczenia, ktore
moze zawieraC treSC wydanego przez
prezesa zarzadzenia.,

#12

Czy pracownicy zarzadzajgcy w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy, pracujac

poza normalnymi godzinami majg
prawo do rekompensaty w formie
czasu wolnego?

Odpowiedz:

Przepis art. 1514 8§ 1 wskazuje, ze
pracownicy zarzadzajgcy w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy wykonujg w
razie koniecznosci prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa
do wynagrodzenia i dodatku z tytutu
pracy w godzinach nadliczbowych.

PCS Littler

Pomimo, ze przepis wyraznie o tym nie
stanowi przyjmuje sie réwniez, ze za taka
prace nie przystuguje w zamian takze czas
wolny, gdyz uprawnienie to stanowi
alternatywng forme rekompensowania
pracy w godzinach nadliczbowych.

#13

Pracownik ma réwnowazny czas pracy
Sredniotygodniowy, 40 h, okres
rozliczeniowy 3 miesigce. Czy w takim

przypadku nadgodziny wyptacamy na
korncu okresu rozliczeniowego? Co w
przypadku pracy w mniejszej liczbie
godzin, jak wdwczas wyptacamy
wynagrodzenie?

Odpowiedz:

Wynagrodzenie wyptaca sie na koncu
okresu rozliczeniowego w przypadku tzw.
nadgodzin Sredniotygodniowych, a na
koncu miesigca w  przypadku  tzw.
nadgodzin dobowych, chyba ze strony
ustality odbior czasu wolnego. Jezeli
mniejsza liczba godzin wynika z przyczyn
dotyczgcych pracodawcy np. sporzgdzit
nieprawidtowy grafik na niepetny wymiar
Czasu pracy, wowczas pracownik ma
prawo do wynagrodzenia za czas
gotowosci (art. 81 8 1 k.p.). Niektorzy
wskazuja, ze przystuguje petne
wynagrodzenie, szczegOlnie jezel
zanizenie wymiaru byto celowe i miato
poszkodowac pracownika. Jezeli wynika z
przyczyn dotyczgcych pracownika to co
do zasady wynagrodzenie nie przystuguje.
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# 14

Czy w regulaminie pracy mozna ustali¢,
ze stanowiska np. od poziomu
dyrektora sg objete zadaniowym
czasem pracy, a dodatkowo s3

zakwalifikowane do kategorii

kierownikéw wyodrebnionych
komorek organizacyjnych i dlatego nie
majg prawa do rekompensaty za
nadgodziny?

Odpowiedz:

Dopuszczalnos¢ stosowania zadaniowego
czasu pracy nie zalezy od hierarchii
stanowiska, ale rodzaju zadan. Musi to
by¢ praca indywidualna (czyli
nieskooperowana), elastyczna co do
Czasu i miejsca, a zadania powinny miec
charakter skonkretyzowany, zamkniety i
co do zasady powtarzalny. Najlepszym
przyktadem sg przedstawiciele handlowi,
ktorych zadaniem jest np. odwiedzi¢ 20
klientow na tydzien. Jezeli dyrektorzy
spetniajg te przestanki to mogg miec
system zadaniowy. Nazwa stanowiska nie
przesgdza o zakwalifikowaniu danej
osoby jako ,kierownika wyodrebnionej
komorki”.  Kierownik musi mie¢ realne
uprawnienia do kierowania pracownikami
zespotu i decydowac o ich sprawach oraz
nie moze wykonywac takiej samej pracy
jak cztonkowie zespotu (dopuszczalna jest
praca sporadyczna).
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#15

Czy w zadaniowym systemie czasu
pracy pracownik moze miec
wyznaczone godziny pracy tozsame z

godzinami pracy biura? T. j., jesli biuro
jest otwarte w danych ramach to
pracownik musi pracowa¢ w tych
wtasnie godzinach?

Odpowiedz:

W zadaniowym systemie czasu pracy to
pracownik powinien decydowac w jakich
konkretnie godzinach bedzie wykonywac
prace w ramach obowigzujgcych go
norm czasu pracy. Wyznaczanie przez
pracodawce sztywnych godzin pracy
bytoby niezgodne z istotg tego systemu.

Pewne ograniczenia mogg jednak
wynikaC ze specyfiki danej pracy i
koniecznosci jej realizacji w okreslonym
miejscu lub czasie. Jezeli zatem praca
musi by¢ realizowana w biurze, do
ktorego dostep jest mozliwy jedynie w
godzinach np. od 7 do 22, to
wprowadzenie takiego ograniczenia nie
przekresla w dalszym ciggu swobody co
do konkretnych godzin pracy. Pracownik
bowiem dalej ma mozliwos¢
decydowania w jakich godzinach bedzie
realizowat swoje obowigzki w ramach
ustalonego przedziatu czasowego. Takie
rozwigzanie nalezy zatem wuznal za
dopuszczalne.

WWW.PCSLEGAL.PL



Elastyczny czas pracy - pytania i odpowiedzi

#16

Czy na whniosek pracownika

nadgodziny dobowe mozna przeniesc¢
na kolejny okres rozliczeniowy?

Odpowiedz:

Na wniosek pracownika
zrekompensowanie  mu  pracy = w
godzinach  nadliczbowych  dobowych
moze nastgpiC poprzez udzielenie mu
czasu wolnego w kolejnym okresie
rozliczeniowym  (1:1).  Nalezy jednak
podkresli¢, iz dotyczy to sytuacji, gdy z
wnioskiem o takg forme rekompensaty
wystepuje pracownik przed
zakonczeniem okresu rozliczeniowego.
Jezeli to pracodawca zamierza udzieli¢
pracownikowi czasu wolnego w zamian
za godziny nadliczbowe to musi go
udzieli¢ najpdzniej do konca okresu
rozliczeniowego i to w wymiarze o
potowe WYyZSzym niz liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych
(1:1,5).

#17

Jak ustali¢ stawke godzinowg w
przypadku godzin Sredniotygodniowych,

tzn. przez ile godzin podzieli¢
wynagrodzenie miesieczne?

Odpowiedz:

Zgodnie z wytycznymi PIP i ministerstwa
w celu ustalenia wysokosci dodatku za
jedng godzine nadliczbowg wynikajgca

PCS Littler

z  przekroczenia  Sredniotygodniowej
normy czasu pracy, nalezy podzielic
miesieczng stawke wynagrodzenia przez
liczbe  godzin  przypadajgcych  do
przepracowania w ostatnim miesigcu
okresu rozliczeniowego. Jezeli zatem
wymiar czasu pracy pracownika w
ostatnim miesigcu okresu
rozliczeniowego wynosit 168 godzin, to
nalezy wzig¢ pod uwage wiasnie te liczbe.

#18

Czy  dyrektor ma prawo  do
rekompensaty z tytutu pracy w sobote?

Odpowiedz:

Jezeli  dyrektor  jest  pracownikiem
zarzadzajgcym w imieniu  pracodawcy
zaktadem  pracy lub  kierownikiem
wyodrebnionej komorki  organizacyjne;
wowczas za prace nadliczbowg w sobote
nie ma prawa do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych. Jezeli w sobote przypada
Swieto, to kierownik wyodrebnionej
komorki ma prawo do wynagrodzenia i
dodatku, jezeli w zamian za prace w takim
dniu nie otrzymat innego dnia wolnego
od pracy.
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#19

O ile przy zadaniowym czasie pracy jest
w miare jasne, kiedy dochodzi do
nadgodzin, to pytanie: co zrobi¢, gdy
pracownik (np. dzieki witasciwosciom
osobistym - zdolnosciom, wiedzy)

wykonuje  zadania szybciej (chod
~modelowy” pracownik wykonatby to w
40 godzin)? Czy powinien sie zgtosi¢ po
wiecej zadan (cho¢ wtedy pracowatby
wiecej niz inni...), czy to jego korzysc?
Spotkatem sie z réznymi
interpretacjami.

Odpowiedz:

Rzeczywiscie to ciekawe zagadnienie.
Jezeli pracownik wykona zadania w czasie
krotszym niz 40 godzin, to jego korzysc
polega na tym, ze moze wczesnie]
zakonczy¢ prace. Pracownik nie musi sie
zgtaszaC po wiecej zadan. Pracodawca
moze jednak podwyzszyC pracownikowi
wymiar zadan tak, by dostosowac go do
40 godzin - woéwczas jednak powinno to
znalezC  odzwierciedlenie  w  kwocie
wynagrodzenia, skoro zgodnie z art. 78
k.p. powinno ono byC tak ustalone, by
uwzgledniato ilos¢ i jakosS¢ sSwiadczonej
pracy. Realizacjg te] zasady bedzie
objecie pracownika systemem
premiowym czy prowizyjnym zaleznym
od wykonanych zadan. Ostatecznie moze
sie okaza¢, ze korzyscig pracownika
bedzie wyzsza premia lub prowizja, jezeli
pracownik taki bedzie mimo wszystko
pracowac¢ 40 godzin i przez to wykona
wiecej zadan niz koledzy.

PCS Littler

# 20

Czy kierowca pracujgcy w szkole, ktéry
dowozi dzieci rano i po potudniu oraz

ma w ciggu dnia przerwe, moze byc
zatrudniony w zadaniowym systemie
pracy?

Odpowiedz:

Zastosowanie  w  takiej sytuadji
zadaniowego systemu Czasu pracy nie
bedzie wtasciwe, gdyz pracownik nie ma
swobody w zakresie organizowania
Swojego czasu pracy. Pracownik ma
obowigzek wykonywa¢ swojg prace o
scisle okreslonych porach, a zatem to
pracodawca ustala mu rozktad czasu
pracy. W przedstawionym przyktadzie
warto jednak zastanowi¢ sie nad
mozliwoscig zastosowania

przerywanego systemu czasu pracy, w
ramach ktorego dopuszczalna jest
przerwa w pracy trwajgca nie dtuzej niz
5 godzin (niewliczana do czasu pracy).
Za czas przerwy pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia w wysokosci
potowy wynagrodzenia.
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# 21

Jak ewidencjonowad nadgodziny przy

systemie zadaniowym, skoro
przetozony nie moze kontrolowac czasu
pracy? Jak liczy¢ (czy w ogole) przerwy
dobowe 11h i tygodniowe 35h?

Odpowiedz:

Przetozony moze kontrolowac czas pracy
- robi to poprzez kontrole wykonania
zadan. Przetozony nie moze narzucac
rozktadu czasu pracy wykonywania tych
zadan - rozkltad ustala  bowiem
samodzielnie pracownik. To oznacza, ze
rowniez w  gestii  pracownika jest
dochowanie przerw. Pracodawca naruszy
przepisy o przerwach tylko wtedy, jezeli
powierzy zadania nienadajgce sie do
wykonania w 8 godz. i wymuszajgce prace
Z naruszeniem tych przerw.

# 22

Praca w pigtek o 2h krocej. Jezeli norma
tygodniowa przecietnie wynosi 40 h w

okresie rozliczeniowym, czy moze
wystgpi¢ roszczenie o nadgodziny od
poniedziatku do czwartku?

Odpowiedz:

Zaktadam, ze pytanie dotyczy sytuacji
pracy krotszej o 2 godz. w pigtek a
diuzszej o 2 godz. np. w czwartek. Jezel
poniedziatek do pigtku to dni pracy
danego pracownika wynikajgce

PCS Littler

z harmonogramu, to te 2 godz.
czwartkowe sg godzinami nadliczbowymi
dobowymi. Istniejg 2 wyjatki, gdy nie
bedzie to praca nadliczbowa: po
pierwsze, jezeli pracownika obowigzywat
rownowazny czas pracy, ktory wydtuzyt
norme dobowa, po drugie, jezeli 2 godz.
pracy w czwartek to odpracowanie 2
godzin pracy w pigtek wzietych na
pisemny wniosek pracownika jako
zwolnienie w celu zatatwienia spraw
osobistych.

# 23

Jak ma sie zadaniowy czas pracy do

pracy w nadgodzinach na delegacji?
Kiedy bedzie to miato miejsce?

Odpowiedz:

Uznaje sie, ze dtuzsza praca danego dnia
W zadaniowym czasie pracy nie stanowi
godzin nadliczbowych, jezeli powierzone
zadania byty mozliwe do wykonania w
ramach 8 godzin. Wowczas dtuzsza
praca to albo wynik decyzji pracownika,
ktory sam decyduje o swoim rozktadzie
czasu pracy albo jego nienalezytej
starannosci i zaangazowania. Jezeli
jednak zadania nie nadawaty sie do
wykonania w 8 godz. to bedg godziny
nadliczbowe. Przy delegacji nalezy
pamietad, ze czas podrozy stuzbowej nie
jest czasem pracy z wyjgtkiem niektorych
grup pracownikow np. mobilnych.
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# 24

Jak szczegbtowo muszg byé okreslone

zadania w zadaniowym systemie czasu
pracy?

Odpowiedz:

Ustalenie zadan w zadaniowym systemie
czasu pracy nalezy do kompetendji
pracodawcy, a wyznaczone zadania
powinny by¢ obiektywnie mozliwe do
wykonania w ramach obowigzujgcego
pracownika czasu pracy. Przepisy nie
regulujg jak szczegdtowo powinny byc
okreslone zadania, jednak powinny one
by¢ sformutowane w taki sposob, by na
tej podstawie mozna byto oszacowac
czas ich realizagji i nie wymagaty one
wydawania biezgcych polecen.

# 25

Czy opis stanowiska/zadan w umowie

jest wystarczajgcy w  zadaniowym
systemie czasu pracy? Co jaki czas
warto taki zakres aktualizowac?

Odpowiedz:

W ramach zadaniowego systemu czasu
pracy, zadania pracownika powinny byc
ustalone przez pracodawce Z
wyprzedzeniem, a nie zlecane na biezgco.
Zadania moga byc ustalone
bezposrednio w umowie o prace, jezeli
juz na tym etapie strony sg w stanie je
skonkretyzowac (np. obowigzkiem
pracownika jest wykonywanie okreslonej
liczby telefonéw do klientow na tydzien).

PCS Littler

Minusem jednak takiego rozwigzania
bedzie  koniecznos¢  wprowadzania
zmian do umowy ilekro¢ dochodzitoby
do modyfikacji obowigzkow. Dlatego
czesciej w umowie znajduje sie jedynie
rodzaj pracy i ogolny opis stanowiska, a
konkretne zadania do wykonania np. w
danym tygodniu czy miesigcu  sg
ustalane poza umowg. Nie zostata
przewidziana jakakolwiek szczegdlna
forma w jakiej zadania powinny byc
zlecane, dlatego moze to sie odbywac
ustnie czy mailowo. Warto jednak
zadbac o to by w razie ew. sporu moc
wykazaC jakie zadania byty zlecone
pracownikowi dlatego rekomendowana
jest forma co najmniej dokumentowa.
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# 26

Jak ma sie wykonanie zadan, w
krotszym okresie, np. 3 dni robocze, w

zadaniowym systemie czasu pracy do
normy tygodniowej, ktéra w tym
systemie rowniez musi by¢ spetniona?

Odpowiedz:

W systemie zadaniowym nie ma normy
czasowej, ale zadaniowa. Liczy sie to, czy
pracownik wykonat zadania, a nie czy
przepracowat  Srednio 40  godz.
tygodniowo. Oczywiscie, zadania powinny
by¢ wyznaczone w takim wymiarze by
nadawaty sie do wykonania w srednio 40
godzin tygodniowo. Jezeli tak byto, a
pracownik wyrobi sie szybciej jest to jego
,Zysk’, jezeli wolniej, to czas ponad
norme nie jest pracg nadliczbowa.

# 27

W jaki sposéb traktowal nadgodziny

0s6b wspomnianych w art. 154 zn4?
Czy mogg takie nadgodziny wystgpic?
Jak nalezy dokumentowac ten fakt?

Odpowiedz:

Jak rozumiem chodzi o 1514 k.p. Takim
osobom nie przystuguje prawo do
nadgodzin, bo to one decydujg o swoje]
organizacji pracy. Jezeli jednak praca
nadliczbowa jest wynikiem statej |
wadliwej organizacji pracy narzuconej
przez pracodawce, wowcCzas
rekompensata  przystuguje.  Godziny
kierownikbw sg ewidencjonowane, w

przypadku 0sob zarzadzajgcych nie ma

PCS Littler

takiego obowigzku - mogg wykazywac
liczbe godzin kazdym innym dowodem.

# 28

Jezeli pracodawca ustala ruchomy czas
pracy miedzy godzinami 7 a 11, to w
razie pojawienia sie potrzeby

rozpoczecia pracy (ze wzgleddéw

biznesowych), o godzinie 10 w
wyznaczonym okresie, czy bedzie
wymagane ustalenie rozktadu czasu
pracy? Na przyktad, z 7-dniowym
wyprzedzeniem?

Odpowiedz:

Przepisy tego nie regulujg. Najlepiej
gdyby regulamin pracy przewidywat, aby
w wyjagtkowych sytuacjach  pracodawca
byt uprawniony do wskazania konkretnej
godziny  danego  dnia.  7-dniowe
uprzedzenie nie znajdzie zastosowania,
choc istotnie pracownik powinien byc
poinformowany zawczasu, zeby moc
przeorganizowaC swoj czas np. jezeli
planowat przyjs¢ na godz. 11, bo na 10
miat umowionego lekarza.
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# 29

Czy Dyrektor Finansowy pracujgcy w

podstawowym rozktadzie czasu pracy
ma prawo do nadgodzin?

Odpowiedz:

To zalezy czy jest cztonkiem zarzadu lub
kierownikiem  wyodrebnionej  komorki
organizacyjnej. Jezeli jest cztonkiem
zarzadu to nie przystuguje mu prawo do
godzin  nadliczbowych.  Jezeli  jest

kierownikiem  wyodrebnionej  komorki Jak w praktyce wprowadzi¢ ruchomy
organizacyjnej rowniez nie, z wyjatkiem czas pracy tak,, ab,y pracownicy mogli
pracy w godzinach  nadliczbowych zaczynac i konczy¢ prace w pewnych

: e L ramach czasowych, przy ewidencji czasu
przypadajacych w niedziele i swieta, jezel pracy, kiedy trzeba doktadnie podawac
W zamian za prace w takim dniu nie godziny rozpoczecia i zakonczenia
otrzymat innego dnia wolnego. O takich pracy? Wiem, ze nalezy podpisac
porozumienie z pracownikami, ale jak to
doktadnie wyglada, jak to sformutowac?

pracownikach  pisaliSmy  szerzej w
naszych wczesniejszych odpowiedziach.
Jezeli Dyrektor Finansowy nie jest zadnym

z powyzszych to traktowany jest jak Odpowiedz:
zwykty pracownik i ma prawo do godzin Ruchomy czas pracy to potoczne
nadliczbowych na zasadach ogdlnych. okreslenie rozktadu czasu pracy, w ktorym

wskazany jest przedziat czasu, w ktérym
pracownik decyduje 0 godzinie
rozpoczecia pracy. Przyktadowo regulamin
pracy moze stanowi¢, ze pracownik
decyduje o godzinie rozpoczecia pracy
mieszczgcej sie miedzy godz. 7 a 10. Taki
rozktad czasu pracy wprowadza sie w
porozumieniu ze strong spoteczng -
zwigzkami zawodowymi, a w przypadku ich
braku z przedstawicielem pracownikow.
Ponadto  nawet w  braku takiego
porozumienia moze by¢ stosowany na
pisemny wniosek pracownika.
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przedsiebiorcow. Specjalista w zakresie sporow sgdowych, w
tym z ZUS, wynagradzania pracownikow, czasu pracy,
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PCS Paruch Chrusciel Schiffter | Littler Global specjalizuje sie we wszystkich
kwestiach prawa HR dot. zatrudnienia, w tym zatrudnienia i zwolnien, global
mobility& mmigration, wynagrodzen i premii, compliance, ZFSS, ZUS, sporéw
sgdowych, restrukturyzacji, zasad motywacyjnych i lojalnosciowych, czasu pracy,
programow emerytalnych, PPK, PPE, danych osobowych.

Zespot PCS Paruch Chrusciel Schiffter | Littler Global tworzy obecnie grono
ponad 65 doswiadczonych  prawnikéw, konsultantow  oraz  wsparcia
administracyjnego.

JesteSmy czeScig Littler - najwiekszej na Swiecie praktyki prawa pracy,
reprezentujgcej pracodawcow. Globalny zasieg Littler to  ponad 1600
prawnikow w 26 krajach, w 90 biurach, na 4 kontynentach. jesteSmy w stanie
koordynowac i realizowaC miedzynarodowe projekty w sposob komfortowy dla
Panstwa oraz efektywny czasowo i kosztowo.

Dostarczamy Klientom pragmatyczne rozwigzania na miare ich potrzeb.
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