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Co to jest czas pracy?

Zgodnie z Art. 128 k.p. przez czas pracy nalezy rozumiec czas, .
w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym

do wykonywania pracy.
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Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego : ) i : : - : 2
Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione.
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Aby dany okres mozna byto uznac za czas pracy,
muszq zostac spethione dwie przestanki:

www.eduwersum.pl

= pracownik musi pozostawac w dyspozycji pracodawcy — przez
dyspozycje nalezy rozumie¢ gotowos¢ do wykonywania polecen,
wykonywanie tychze polecen,

= pracownik musi przebywac¢ w zaktadzie pracy lub w innym miejscu ®
wyznaczonym do wykonywania pracy. -——

T

Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego : ) i : : - :
Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione.
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Podstawowe definicje
wprowcadza|cce
w tematyke czasu pracy

Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego : ) i : ) - :
Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione.
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Doba pracownicza

W rozumieniu przepisdéw dotyczgcych czasu pracy doba to 24 kolejne
godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna
prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy:

= np. jezeli pracownik zaczyna prace o 8:00, jego doba pracownicza ®
trwa do 8:00 dnia nastepnego, -—
= np. jezeli pracownik zaczyna prace o 22:00, jego doba pracownicza
trwa do 22:00 dnia nastepnego. R
'

TS

Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione.

Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego
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Doba pracownicza | przyktad 1

Dni tygodnia Rozkiad czasu pracy

Poniedziatek
Wtorek
Sroda
Czwartek
Pigtek
Sobota

Niedziela

Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego

8.00 -16.00
8.00 - 16.00
8.00 -16.00
8.00 -16.00
8.00 -16.00
W5

WN

Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione.
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DOBA PRACOWNICZA - przyktad 1

Dni tygodnia Rozkiad czasu pracy

Poniedziatek 8.00 -16.00
Wtorek 8.00 -16.00
Sroda 8.00 - 16.00
Czwartek 8.00 -16.00
Pigtek 8.00 -16.00
Sobota WS

Niedziela WN

Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego

Opraco

8.00 - 8.00
8.00 - 8.00
8.00 - 8.00
8.00 - 8.00
8.00 - 8.00

wanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, roz

powszec

hnianie bez zgody autora zabronione
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DOBA PRACOWNICZA - przyktad 2

Dni tygodnia Rozkiad czasu pracy

Poniedziatek
Wtorek
Sroda
Czwartek
Pigtek
Sobota

Niedziela

8.00 -16.00
8.00 - 16.00
9.00-17.00
9.00-17.00
10.00 -18.00
W5

WN

o L |

Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego

Opraco

wanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, roz

powszec

hnianie bez zgody autora zabronione
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DOBA PRACOWNICZA - przyktad 2

Dni tygodnia Rozkiad czasu pracy

Poniedziatek
Wtorek
Sroda
Czwartek
Pigtek
Sobota

Niedziela

8.00 -16.00
8.00 -16.00
9.00-17.00
9.00-17.00
10.00 -18.00
W5

WN

TS

Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego

Opraco

8.00 - 8.00
8.00 - 8.00
9.00 -9.00
9.00 -9.00
10.00 -10.00

wanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszec

hnianie bez zgody autora zabronione

www.eduwersum.pl
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Definicja tygodnia

Tydzien w rozumieniu przepisdw dotyczgcych czasu pracy to .
7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia
okresu rozliczeniowego.

= np. jesli pierwszy dzien okresu rozliczeniowego przypada
w czwartek, przez caty okres rozliczeniowy pod pojeciem tydzien
bedziemy rozumie¢ 7 dni od czwartku do srody.
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Moata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego
g Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione. 1 O
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Dobowy odpoczynek

to co najmniej 11 godzin nieprzerwanego .
odpoczynku w kazdej dobie pracownicze;.

Maksymalny okres czasu jaki moze przepracowac pracownik,
tgcznie z godzinami nadliczbowymi, nie naruszajgc tej normy
wynosi 13 godzin.

Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego ) ) ) : ) L ) 11
Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione.
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Przyktad 1

Pracownik firmy X zatrudniony w podstawowym systemie czasu pracy od
poniedziatku do pigtku w godzinach 8-16. Jego doba pracownicza to 24
kolejne godziny od godziny, w ktorej rozpoczat prace, czyli 8-8.
Maksymalny czas przez jaki pracownik moze pozostac w dyspozycji
pracodawcy poza normalnymi godzinami pracy w okresie poniedziatek —
pigtek to kolejne 5 godzin po zakonczeniu pracy kazdego dnia roboczego
tj. w godzinach 16-21.
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Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego
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Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione. 1 2
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Przyktad 1 cd. .
M ol Q ]

RSTNAME], [EMAIL]
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DM 1. 2. 3. 4. . 0. /.

GP 8-16 8-16 8-16 8-16 8-16
DP 8-8 8-8 8-8 8-8 8-8
MCDP w DP 16 - 21 16 - 21 16 - 21 16 — 21 16 - 21

Legenda:

DT - dzien tygodnia

DM - dzien miesigca

GP - godziny pracy

DP - doba pracownicza

MCDP w DP — maksymalny czas dyspozycji pracownika w dobie pracowniczej

Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego : ) i : : - :
Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione.
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Tygodniowy odpoczynek i eduwersum P!

- zgodnie z przepisami K.p., w kazdym
tygodniu pracy pracownikowi przystuguje prawo do co najmniegj
35 godzin nieprzerwanego odpoczynku.
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Moata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego : ) : : : - .
g Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione. 1 4



Prawa autorskie HR na Szpilkach & Eduwersum Collegium Rozwoju HR - Wygenerowano dla [FIRSTNAME], [EMAIL]

www.eduwersum.pl

Tygodniowa norma odpoczynku moze byc obnizona
do 24 godzin w przypadku:

= pracownikow zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy .
zaktadem pracy,

= Kkoniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony
zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska
albo usuniecia awarii, @

= gdy jest to wynikiem przejscia pracownika na inng zmiane,
zgodnie z rozktadem pracy zmianowej.
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Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego ) ) ' ) ) - ) 1
Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione.
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Tygodniowy odpoczynek

Odpoczynek tygodniowy powinien przypadac w niedziele.

Niedziela obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny

6.00 w tym dniu, chyba ze u danego pracodawcy zostata

ustalona inna godzina. Jezeli praca w niedziele zgodnie z

odrebnymi przepisami jest dozwolona, odpoczynek moze

przypadac¢ w innym dniu niz niedziela. @ @ @
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Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego : ) i : : - :
Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione.
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Systemy czasu pracy

Moata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego : ) : : : - .
g Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione. 1 7
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Systemy i rozktady czasu pracy www.eduwersurm i

Systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjete okresy

rozliczeniowe ustala sie w przepisach wewngtrzzaktadowych .
(uktadzie zbiorowym, regulaminie pracy lub w obwieszczeniu).
State rozktady czasu pracy dotyczgce poszczegolnych grup
pracownikow okresla sie w regulaminie pracy.

-
o
L]
0 ]
L[] L[] L] L] I | I
Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego : ) i : : - : 1 8
Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione.
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Systemy i rozktady czasu pracy www.eduwersurm i

Pracodawca nie ma obowigzku sporzgdzania rozktadu
czasu pracy, jezeli: .

= rozkfad czasu pracy pracownika wynika z prawa pracy,
obwieszczenia albo z umowy o prace,

= W porozumieniu z pracownikiem ustali czas niezbedny do _.=
wykonania powierzonych zadan, w ramach obowigzujgcego -
wymiaru czasu pracy, w takim przypadku rozktad czasu pracy @ @ @
ustala pracownik, \

= na pisemny wniosek pracownika stosuje do niego ruchomy
rozktad czasu pracy, o ktorych mowa w art. 140(1) Kodeksu pracy,

O O O O
O O O O
o O O O
o O O O

= na pisemny wniosek pracownika ustali mu indywidualny rozktad S o
czasu pracy. > c

Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego : ) i : : - : 1
Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione.



Prawa autorskie HR na Szpilkach & Eduwersum Collegium Rozwoju HR - Wygenerowano dla [FIRSTNAME], [EMAIL]

Kodeks pracy wyrdznia systemy czasu pracy m.in:

= system podstawowy (art. 129 k.p.),

= system rownowaznego czasu pracy (art. 135 k.p.),
= system pracy w ruchu ciggtym (art. 138 k.p.),

= system przerywanego czasu pracy (art. 139 k.p.),

= system zadaniowy (art 140 k.p.),

= system skroconego tygodnia pracy (art. 143 k.p.),

= system ,pracy weekendowej” (art 144 k.p.).

m o

Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego

Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione.

www.eduwersum.pl
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Co to jest system czasu pracy? . oduwersum.pl

System czasu pracy to zbidr regut normujgcych
czas pracy w zaktadzie pracy.

Moata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego : ) : : : - .
g Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione. 21
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SYSTem pOd STCIWOWY www.eduwersum.pl

- jest to system najczesciej stosowany.
Czas pracy nie moze przekraczac 8 godzin na dobe
| przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajgcym 4 miesiecy. F ®
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Moata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego : ) : : : - .
g Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione. 22
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SYSTem pOd STCIWOWY www.eduwersum.pl

Harmonogram w podstawowym systemie czasu pracy

P w S ez P S NP W ]S ez PT S NP W |
1. 2. £} 4. 5. 6. 7. 8. 2, 10. 1. 12. 13. 14. 15. 16.

8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 ‘
-
I I L I R R N R A .
17. 18. 19. 20. 21. 22. 23. 24. 25. 26. 27. 28. 29. 30. 31. |\A

8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8
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Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego : ) i : ) - : 2
Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione.
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System rownowazny www.ecuwersumpi

Jego istota polega na tym, ze w niektorych dniach .
czas pracy mozna wydtuzyc¢, w innych zas skrocic.
Wazne jest, aby w okresie rozliczeniowym sSrednia

nie przekroczyta 8 godzin. o - / \

Wystepuje w trzech odmianach. / J | e

Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego ) ) ' ) ) - ) 2
Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione.
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Rownowazny system czasu pracy v edawersump

W tym systemie dopuszczalne jest przedtuzenie

dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobe, |
okres rozliczeniowy wynosi jeden miesigc, w przypadkach '
szczegolnie uzasadnionych potrzebami pracodawcy

mozna przedtuzyc okres rozliczeniowy.
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Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego : ) i : : - : 2
Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione.
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Zasady planowania harmonogramow pracy www.eduwersum.pl

Harmonogram pracy pracownika moze by¢ sporzgdzony
- w formie pisemnej lub elektronicznej - na okres krotszy niz
okres rozliczeniowy, obejmujgcy jednak co najmniej 1 miesiac.

Pracodawca przekazuje pracownikowi rozktad czasu pracy ®
co najmniej na 1tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, %J -—

na ktory zostat sporzgdzony ten rozktad.

TERENNES | SR

Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Placowego _ 4 . o o . 26
Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione.
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Zmiany w harmonogramie pracy wweduwersum.el

Zmiany harmonogramu sg dopuszczalne, ale mogg byc¢
dokonywane tylko w wyjatkowych przypadkach. :

Mianowicie takich, ktorych wystgpienia pracodawca nie
mogt przewidzie¢ w chwili tworzenia grafiku.

Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego : ) i : : - : 2
Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione.
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Normy czas pracy o

wymiar czasu pracy

Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego : ) i : : - : 28
Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione.
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Normy CZGSU prq Cy www.eduwersum.pl

Normy czasu pracy okreslajg gorng granice czasu pracy,
czyli maksimum tego co pracownik moze przepracowac.

Wymiar czasu pracownika moze byc¢ wiec krétszy od normy
czasu pracy nie moze jednak byc¢ dtuzszy.
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Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego : ) i : : - :
Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione.
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POdSTGWOWG normy CcZasu prqcy www.eduwersum.pl

= 8 godzin na dobe,

= 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie
rozliczeniowym nie przekraczajgcym czterech miesiecy,

= tgcznie wraz z nadgodzinami czas pracy w przyjetym okresie -——
rozliczeniowym nie moze przekraczac¢ 48 godzin (norma ta nie
dotyczy jednak pracownikow zarzgdzajgcych zaktadem pracy).

TS

Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego : ) i : : - : O
Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione.
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Obnizone normy czasu pracy

Obnizone normy czasu pracy stosujemy miedzy innymi do
pracownikow z orzeczonym znacznym lub umiarkowanym
stopniem niepetnosprawnosci.

Wynoszg one odpowiednio:

= 7 godzin na dobe,

= 35 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy,

= praca w godzinach nadliczbowych jest dozwolona tylko na

wyrazny wniosek pracownika za zgodg lekarza odpowiedzialnego
za profilaktyczng opieke zdrowotna.

Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego

www.eduwersum.pl

Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione. 31
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Wymiar czasu pracy www eduwersurn.pl

Wymiar czasu pracy to czas w jakim pracownik zobowigzat sie
pozostawacé w dyspozycji pracodawcy w danym dniu roboczym ’
i “usrednionym” tygodniu pracy. |

Wymiar czasu pracownika zatrudnionego na petny etat wynosi

8 godzin dziennie i 40 w tygodniu, na 1/4 etatu 2 godziny dziennie

i 10 tygodniowo. Wymiar czasu pracy okresla wiec ile czasu zgodnie
Z umowag pracownik powinien poswieci¢ swemu pracodawcy.

: i : ‘||||<©>

Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego

)
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USTC“eniC' Wymi(]l’u CcZasu prqcy www.eduwersum.pl

Wymiar czasu pracy oblicza sie: .

= mnozgc 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajgcych
w okresie rozliczeniowym, a nastepnie

= dodajgc do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby -——
dni pozostatych do konca okresu rozliczeniowego,
przypadajgcych od poniedziatku do pigtku.

<
L 2
¢ o= Q—l

Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego : ) i : : - :
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USTQIGniG Wymidru CcZasu prqcy www.eduwersum.pl

Obliczajgc wymiar czasu pracy pamietajmy o tym iz:

= kazde swieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym
| przypadajgce w innym dniu niz niedziela obniza wymiar
czasu pracy o 8 godzin,

= wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym
ulega w tym okresie obnizeniu o liczbe godzin
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przypadajgcych do
przepracowania w czasie tej nieobecnosci, zgodnie
Z przyjetym rozktadem czasu pracy.

SURRY a8

Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego : ) i : : - :
Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione.
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Obliczenie wymiaru czasu pracy, przyktad 1 v eduwersum.p

W przedstawionym miesiecznym okresie
rozliczeniowy wystepuja:

Listopad 2023
= cztery petne tygodnie (od 01.11 do 28.11),

= dwa dni wystajgce poza petne tygodnie, LU G e

a przypadajgce od poniedziatku do pigtku 2 3 4 -.=

(29.11, 30.1), 6 7 8 9 10 -
= dwa Swieta przypadajgce w dniu innym niz 13 14 15 16 17 18

niedziela (01.11, 11.11). 20 21 22 23 24 25

27 28 29 30
Obliczenie obowigzujgcego w listopadzie wymiaru

czasu pracy ksztattuje sie nastepujgco:
(4 tyg. x 40) + (2 dni x 8) — (2 dni x 8) = 160 godz.

Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego : ) i : : - :
Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione.
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Obliczenie wymiaru czasu pracy, przyktad 2

W przedstawionym miesiecznym okresie
rozliczeniowy wystepuja:

= cztery petne tygodnie (od 01.12 do 28.12),

= Jeden dzien wystajgcy poza petne tygodnie,
a przypadajgcy od poniedziatku do pigtku (29.12),

= dwa Swieta przypadajgce w dniu innym niz niedziela
(25.12, 26.12).

Obliczenie obowigzujgcego w grudniu wymiaru czasu
pracy ksztattuje sie nastepujgco:
(4 tyg. x40) + (1 x8) — (2 x 8) = 152 godz.

Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego :
Opracowani

u HR - Wygenerowano dla [FIRSTNAME], [EMAIL]

www.eduwersum.pl

Grudzien 2023

PON WT SR CZW PT SOB

nm 12 13 14 15 16
18 19 20 21 22 23
27 28 29 30

e: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione. 36



Prawa autorskie HR na Szpilkach & Eduwersum Collegium Rozwoju HR - Wygenerowano dla [FIRSTNAME], [EMAIL]

Obliczenie wymiaru czasu pracy w przypadku zatrudnienia - eduwersum bl
pracownika w trakcie okresu rozliczeniowego, przyktad 1

Pracodawca zatrudnia pracownika 4.12.2023 r.

Jak wyliczymy wymiar czasu pracy?

= cztery petne tygodnie (od 04.12 do 31.12),

= 7zaden dzien nie wystaje poza petne tygodnie,

= dwa Swieta przypadajgce w dniu innym niz niedziela
(25.12, 26.12).

Obliczenie obowigzujgcego w grudniu wymiaru czasu
pracy ksztattuje sie nastepujaco:
(4 tyg. x 40) — (2 x 8) = 144 godz.

Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego

Opracowanie:

Grudzien 2023

PON WT SR CZW PT SOB

nm 12 13 14 15 16
18 19 20 21 22 23
27 28 29 30

onika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione. 37
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Obliczenie wymiaru czasu pracy w przypadku zatrudnienia v eduwersum.pl
pracownika w trakcie okresu rozliczeniowego, przykiad 2

Pracodawca zatrudnia pracownika 15.12.2023 r.

Jak wyliczymy wymiar czasu pracy? Crudzien 2023

= dwa petne tygodnie (od 15.12 do 28.12),

PON WT SR CZW PT SOB

= jeden dzien wystajgcy poza petne tygodnie, a O
przypadajgcy od poniedziatku do pigtku (29.12), 1 2 -_—
= dwa Swieta przypadajgce w dniu innym niz niedziela 4 5 6 7 8 9 -
(25.12, 26.12). M 12 13 14 15 16
18 19 20 21 22 23
Obliczenie obowigzujgcego w grudniu wymiaru czasu 27 28 29 30

pracy ksztattuje sie nastepujgco:
(2tyg. x40) + (1 x 8) — (2 x 8) = 72 godz.

Mata Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego : ) i : : - : 8
Opracowanie: Monika Smulewicz. Kopiowanie, rozpowszechnianie bez zgody autora zabronione.
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Dziekujemy!
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