SPIS TRESCI

WVWYKAZ SKEOTOW.......viviiviiciiicc et il

CZESC |
PYTANIA | ODPOWIEDZI
Planowanie czasu pracy - obowigzek zachowania zasady przecietnie

pieciodniowego tygodnia pracy i 35-godzinnego tygodniowego
odpoczynku

1 Czy mozna zaplanowa¢ 7 dnipracy nastepujgcych po sobie?.............c........ 15
2. Wjaki sposob pracodawca powinien ustali¢ 35 godzinny

3.

nieprzerwany odpoczynektygodniowy?.........ccoverereieneieinesceese e 17
W jaki sposob pracodawca powinien zréwnowazy¢ pracownikowi
dObOWY OAPOCZYNEK?. ... 19

Normy pracy i wymiar czasu pracy

. Jakie nonny czasu pracy obejmuja pracownika, ktéry przez czes¢
dnia wykonuje prace fizjoterapeuty a przez cze$¢ dnia czynnosci
AAMINISTIACYJNE?.....etiie ettt bbb e 20

5. Czy na mocy porozumienia stron mozna okresowo zmniejszy¢

wymiar czasu pracy pracowWnika?.........ccocooveoeririneiiieenieneee e 22

. Jaki okres rozliczeniowy, wymiar czasu pracy i liczbe
dni wolnych zastosowa¢ do pracownika podejmujgcego prace
w trakcie biegngcego okresu rozliczeniowego?.........ccovvvvereneenenienienienns 24
. Jakie normy czasu pracy obowigzuja pracownika niepetnosprawnego
zatrudnionego w niepetnym wymiarze CZasu Pracy?........ccceoeeereerveieriennens 25

8. Jak obliczy¢ wymiar czasu pracy w przypadku okresu

rozliczeniowego skrdconego rozwigzaniem UMOWY?.......ccccerveerveenrerennns 28
Okres rozliczeniowy, jego wydtuzanie

. Czy w systemie wielozmianowym - praca w ruchu ciggtym przez
7 dni w tygodniu 24 godz. na dobe - mozna przedtuzy¢ okres
FOZIICZENIOWY 2.ttt ettt ene s 30



10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

SPIS TRESCI

Na co nalezy zwr6ci¢ uwage przedtuzajac okres rozliczeniowy

z 4 tygodniu do jednego miesigca pracownikom zatrudnionym

W systemie pracy W ruchu cigghym?........coooviiiniiiiiceeeeeeie 32
Czy w systemie wielozmianowym - praca w ruchu ciggtym

przez 7 dni w tygodniu 24 godz. na dobe - mozna przedtuzy¢

OKIES FOZIICZENIOWY ...t 34
Czy stosowanie jednomiesiecznego okresu rozliczeniowego

jest wykroczeniem, jezeli w regulaminie pracy istnieje zapis

0 czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym?.........ccccceveveicieniennnenn. 35

Rownowazny czas pracy

Jak wprowadzi¢ trzecig zmiane nocng w zaktadzie

Z rOWnNOWaznym SyStEMEM CZaSU PraCY?.......courueverermrrruereneresieresesesaesesenens 37
Jakie mozliwosci daje pracodawcy zastosowanie rownowaznego
SYSEEMU CZASU PIACY 7. ..eivieueeitieiestee ettt sttt sttt sb e sne e sne s 41

Jak wyglada kwestia zgodnego z obowigzujacymi przepisami
zatrudnienia osoby niepetnoetatowej w zréwnowazonym
SYSEEIMIE CZASU PIACY 2..veeieiieieieeieie ettt b s 46

Ruchomy czas pracy

Czy jesli pracodawca zatrudnia mniej niz 20 pracownikow

1chce wprowadzi¢ regulamin pracy, gdzie zastosuje ruchomy

czas pracy, musi go z Kims uzgodniC?.......ccccoceveivneieneieneienere e 48
Czy pracodawca stosujacy ruchomy czas pracy ma obowigzek

wskazania w regulaminie pracy godziny trwania

P0SZCZegOINYCh ZMIANT......vciieiriiceis e 50
W jaki sposéb pracodawca moze wprowadzi¢ ruchomy system
CZASU PIACY 2. .eeeueeiteeeie et e ittt ettt sttt sbe s st e be e beeseesbeesbenbeenbesbeeneeeaas 51

Odpracowywanie prywatnego wyjscia

Czy odpracowanie prywatnego wyjscia moze nastgpi¢ w ramach
kolejnego okresu rozlicZENIOWEGO?........coeverieieieeiee e 54
Czy pracodawca moze wyrazi¢ zgode niepetnosprawnemu

pracownikowi na odpracowanie prywatnego wyjscia

W NNYM ANTU?. e 55

Przerwy w pracy - wykorzystanie

Czy przepisy prawa pracy dopuszczajg, aby pracownik w trakcie
przystugujgcych mu z mocy prawa przerw palit papierosy?..........c.c...... 56
Czy pracodawca moze narzuci¢ pracownikom pétgodzinng przerwe

na lunch i nakaza¢ w jej czasie wykonywanie pracy?.......ccccocevecervrvrnnnes 59



23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

3L

32.

33.

34.

35.
36.

SPIS TRESCI 7

Praca w dniu wolnym od pracy

Czy pracodawca ma prawo wezwac¢ pracownika do pracy w sobote,

W ANIU WOINYM?. e 61
Czy zdarzenie dajace sie zaplanowac i zwigzane z normalnym

tokiem dziatania firmy moze stanowi¢ powod polecenia

pracownikowi pracy NadliCZDOWE]?...........ccovreirieiieiieneeee e 62

Limit godzin nadliczbowych

Czy dopuszczalne jest przekroczenie limitu 416 godzin
NAAIICZDOWYCN?....coiii e e 64

Rekompensowanie pracy nadliczbowej

W jaki spos6b pracodawca powinien zapewni¢ dobowy

odpoczynek pracownikowi, ktéremu zleca prace w nadgodzinach?....... 67
Czy dzien wolny udzielony pracownikowi za prace w szostym dniu
tygodnia musi by¢ rowny 8 godzinom pracy?.......ccceeevevereivneivsenesennnns 69
Jak inaczej niz wyptatg dodatkowego wynagrodzenia

zrekompensowac¢ prace w godzinach nadliczbowych,

w dniu dodatkowo wolnym od pracy i prace w niedziele?...........cc........ 71
W jaki sposéb rozliczy¢ czas pracy ijak wykaza¢ w ewidencji,

jezeli pracownik miat udzielony dzier wolny z tytutu pracy

w dniu harmonogramowo Wolnym od pPracy?.........cceeeereeneennenennen. 74
Czy dzier wolny udzielony w zamian za prace w sobote

musi by¢ rdwny 8 godzinOm Pracy?.......ccccoveeererrieeienesisieeessieie e 76
Czy odbidr godzin nadliczbowych w postaci czasu wolnego

od pracy jest mozliwy po uptywie okresu rozliczeniowego?................... 79

Czy mozna sie uwolni¢ od obowigzku udzielenia pracownikowi
dnia wolnego za prace w wolng sobote, wyptacajac wynagrodzenie

powiekszone 0 100% dodatek?.................... 82
Jak obliczy¢ wynagrodzenie pracownika pracujacego w sobote
bedaca dla niego dniem Wolnym?.... ...t 84

Jak inaczej niz wyptatg dodatkowego wynagrodzenia

zrekompensowa¢ prace w godzinach nadliczbowych,

w dniu dodatkowo wolnym od pracy i prace w niedziele?...................... 86
Jak zrekompensowa¢ prace w niedziele z powodu awarii?..................... 90
Jak prawidtowo zrekompensowac nadgodziny przy pracy

EPZYZIMIANOWE]?.... ettt ettt sne a



37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

SPIS TRESCI

Czas pracy w podroézy stuzbowej

Czy podroze stuzbowe odbywane w dniu wolnym

lub poza godzinami pracy majg wptyw na prawo do wynagrodzenia

i nalezny pracownikowi 0dpOCZYNEK?........c.covreireiineiiicie e 93
Czy mozna sie uwolni¢ od obowigzku udzielenia pracownikowi

dnia wolnego za prace w wolng sobote podczas podrozy stuzbowej,

wyplacajgc wynagrodzenie powiekszone o 100% dodatek?.................... 97
Dyzur

Czy i najakich zasadach pracodawca moze zobowigza¢ dyrektora

do petnienia dyZuru dOMOWEGO?.......ccoieieiiiiie e 100

Czy pracodawca moze poleca¢ pracownikom petnienie dyzuréw

W dNi WOINE 00 PraCy?...c.coiieieieieie it 102

Czy dodatek za dyzur petniony poza miejscem zamieszkania
pracownika podlega uwzglednieniu przy obliczaniu normalnego
wynagrodzenia za godziny nadlicZDOWe?............ccooveviiinenenceee 103

Czas pracy niepetnoetatowca

Czy liczba dni pracy pracownika niepetnoetatowego moze by¢

taka samajak zatrudnionego w peinym wymiarze czasu pracy?........... 105
Jak obliczy¢ wynagrodzenie zasadnicze i wynagrodzenie

z tytutu godzin nadliczbowych pracownika niepetnoetatowego?.......... 107
Czy niepetnoetatowy pracownik moze pracowa¢ mniej

niz 5 dni w tygodniu, ale dtuzej niz 8 godz. dziennie?.........c.c..coceenee. m

Czas pracy przedstawicieli handlowych

Jak powinien by¢ rozliczany czas pracy przedstawicieli

RANAIOWYCR?. ..o 112
Korzystanie przez pracownika niepetnosprawnego ze zwolnienia

od pracy w celu wykonania m.in. zabiegdw leczniczych

A CZAS PIACY ..veiiiiiieitiiie e 116
Ewidencjonowanie czasu pracy kadry kierowniczej i pracownikow
objetych zadaniowym CZaSem PraCy........cccoeererereinieinenesennieiere s 119
W odniesieniu do jakich pracownikéw nie istnieje obowigzek

rejestracji gOOZIN PraCy ?......coeviieiiriere et e 21
Jak nalezy rozlicza¢ zadaniowy czas pracy osoby zatrudnionej

na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy?.......... 123

Jak nalezy rozliczy¢ prace wwolng dla kierownika sobote?................... 124



Wzér 1.
Wzér 2.
Wzbr 3.
Wzér 4.
Wzér 5.

Wzér 6.

Wzbér 7.

SPIS TRESCI 9

CZESC 1l
WZORY DOKUMENTOW
Polecenie petnienia dYZUrU.......c.cooeeeieiiiiii e 129
Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych............... 130
Porozumienie w sprawie stosowania ruchomego czasu pracy....... 131
Whiosek pracownika o objecie go ruchomym czasem pracy........ 133
Przyktadowy zapis w uktadzie zbiorowym pracy wydtuzajacy

okres rozliczeniowy czasu pracy pracownikow do 12 miesiecy....134

Porozumienie w sprawie stosowania 12-miesiecznych

0kresOw rozliczeniowych CZasu PraCy.......c.ccoeeevecerieesieesreiesnenenns 135
Whiosek o odpracowanie czasu prywatnego wyjscia

W gOUZINACH PFACY...c.eiiiiiiiiieieeies ettt 137

CZESC 111
AKTY PRAWNE

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy (WycCigg)......cceeeveruns 141



