Spis tresci

WWYKAZ SKIGEOW «..vieeniiee ettt eeite et ee ettt e ettt e et e e et e e esaaeeeensaeeeansaeeennsaeesnsaeeansseeeansseesnnnees XI
WPTOWAAZEIUIE ....eeeeueeieeeiiieeeitte et te ettt e ettt e ettt e e e bt e e eabbeeesabbeeeaabteeenabbeessbaeesnnbeeenanseeenanes XV
Rozdzial I. Praca w godzinach nadliczbowych - zasady ogélne ..........cc.cccoeeervienneennen. 1
1. Zasady polecania pracy NadliCZDOWE] .........ccueeiriiieieiiiiiniiieiniieeeetee et 1
1.1. Pisemne polecenie pracy w godzinach nadliczbowych ...........cccoevieiiniiiinnnneen. 3

1.2. Elektroniczna rejestracja czasu pracy (RCP) a nadgodziny 6

1.3. Obowigzek wykonywania pracy nadlicZDOWe] ..........c.cevueervueineiriiennecniieeneenne 8

1.4. Dodatkowe zatrudnienie a praca w godzinach nadliczbowych ..........ccccceeeeee 9

2. RO0dZaje NAAZOAZIN ..ceevuuiiiiiiieiiiiieeeiee ettt ettt e et e sttt e e et eseabbeessabeeeas 11
2.1. Nadgodziny dODOWE .......ccceeiimiiiiiiiiiiiiiiee ettt e e 12

2.2. Nadgodziny $redniotygodniowe 14

2.3.  Réznice miedzy nadgodzinami dobowymi i sSredniotygodniowymi ........c...c....... 18

2.4. Przedawnienie roszczen z tytulu nadgodzin ........coecveeveeiiieniiiniienniciiceeeen 19

3. Ograniczenia i zakazy dotyczace pracy w nadgodzinach ........ccccceevvveeennieeiniieeinneeen. 21
3.1. Ograniczenia pracy w nadgodzinach w skali doby i tygodnia 22

3.2.  Roczny limit nadgodzin ..........cc......... 24

4. Prywatne wyjscia a nadgodziny 28
4.1. Zasady udzielania zwolnien od pracy w celach prywatnych ..........cccceveveenunennn. 28

4.2. Zasady odpracowywania Wyj$S¢ prywatnych .......cccccceeervuveeenniieerniieenniieeeenieeennns 30

4.3.  Wyjscia prywatne a prawo do Wynagrodzenia ..........cceeeeevuvreeeeeernierreeeeensonnennens 31
Rozdzial II. Ustalanie godzin nadliczbowych ...........cccccooiiniiiiiiniiiniiicecece, 37
1. Doba pracownicza a NadZOAZINY ......cceevurerrureiriiieienieeeniieeerieeeesieeeeerreeseieeeessaeeeenans 37
1.1. Do ktérej doby pracowniczej nalezy sie€ 0dnieSe? .........oeveueeereiieeriieeenireeenenennn 40

1.2. Praca po dniu wolnym od pracy a doba pracownicza ..........cceceeevveeveecrueeneennnn 42

1.3.  Doba pracownicza t KIETOWCOW .........ceeuirruiirieiniienieiiienieceeeeireeree e e 44

1.4. Rozliczanie pracy przypadajacej miedzy dobami pracowniczymi 45

1.5. Nadgodziny w przypadku tzw. ruchomego czasu Pracy .........ccccceeereeeuvereeeeennnnne 47

2. Nadgodziny w réznych systemach CZasu Pracy ........ceeeeveeeriureeeriureesniieeeerieeeeiereesneneens 52
2.1. Nadgodziny w podstawowym SyStemie CZast Pracy .......cocceeevveerveenveersreersueenneees 52

2.2. Nadgodziny w systemach rOwnowaznego Czasut PIaCy .........cceeeceeeeesuveeessuveeennnnes 53



2.3.  Nadgodziny W ruchu ciag@hym .......cccceiiiiiiiiiiiiiiiie e 55

2.4. Nadgodziny w systemie skrdconego tygodnia pracy ......c...ccecceeveeeveeereeeneennneenn 56
2.5. Nadgodziny w systemie WeeKeNdOWYM .......cceeeevueereriieeeniiieniieeesiieeeninee e 56
2.6. Nadgodziny w SKrOCONYM CZASIE PIACY ..cuveeruveeruierniieeieerieeniieeieeeeeeseeesreenaeees 58
2.7. Nadgodziny w systemie przerywanego czasu pracy 59
2.8. Nadgodziny w systemie ZadanioWyIm ........ccccueerrureeriieeennieeeniieeenreeeeseeeesneees 59
3. Zwolnienie pracownika z pracy a nadgodZiny ...........ccecevveeeeerriiiuiieeeenniiiiieeee e 63
Rozdzial III. Praca w dni Wolne od Pracy .........cccccceevueirieriiieiniienieenieeiee e 69
1. Praca w niedziele 1 SWIBTA ......ccciieiiiieieiiie ettt et ettt e e s aaee s 69
1.1. Dopuszczalno$é pracy w niedziele i SWIeta ......cccevvveeveeriiierniierieenieeeenieeeeeee 71
1.2. Dzienr wolny od pracy za prace w niedziele i SWieta ........cccceevevveeerciieeerieeeesnnneenn. 74
1.3. Wynagrodzenie za prace w niedziele i Swieta 75
2. Zakaz pracy w $wieta w placéwkach handlowych .........cccoooiiiiiiiiniiiiieeee 78
3. Praca w dni wolne z tytutu 5-dniowego tygodnia pracy ........cccececeeevceeerrsieeenvineeernieeenn. 80
3.1. Dzien wolny za prace w dniu wolnym z tytutu 5-dniowego tygodnia pracy ........ 81
3.2. Wynagrodzenie za prace w 6. dnit tygodnia .........cccevveeeevieiiniieeiniiieenniiee e 85
4. Pracaw dni wolne wynikajgce z rozktad6w €zasu Pracy ........cccceeeeeevueeniieriecrnieennueenns 90
5. Poréwnanie zasad rekompensaty w rézne dni wolne od pracy .......ccccceeeeevveenveenneennne 92
Rozdzial IV. Godziny nadliczbowe kadry zarzadzajacej ............cccccoeveveevcrccncencnnnennen. 95
1. Nadgodziny pracownikéw zarzadzajacych .........cccoeecvviieiiiiiiiiiiiiee e 96
1.1. Definicja pracownikdéw zarzadzajacych .........cccceevvieeriieinieniiieniienieeee e 96
1.2. Zasady rekompensaty NadgOdZiN ........c.ceeeruieeriiieennieeeniiee e et e e 99
1.3.  Prokurent a pracownicy zarzadZajaCy ........cceeeeeeeerrueeensureeeniueeeenireeennseeessneeeens 101
1.4. Nadgodziny bez prawa do wynagrodzenia ........cc.ccceeeveeveeeneeeniieniueeneenneennueenns 102
2. Nadgodziny kierownikéw wyodrebnionych komérek organizacyjnych ............cccoeeee.. 103
2.1. Definicja kierownika w orzecznictwie ... 103
2.2, ZaStepCy KIETOWNIKOW ...cccuviiiiiiiiiiiiiiieiiiee ettt ettt e 105
2.3. Niepelnosprawni i kobiety w cigzy a stanowiska kierownicze ...........ccceecuveeenneee. 106
2.4. Pracaw dni wolne z tytutu 5-dniowego tygodnia pracy .........ccccceeeveerceeenuennncenn 107
2.5. Dyzuryipraca na dyzurze KieroWniKOW ..........ccoecveeeriiieenniiiieniieeeniieeesieee e 109
2.6. Nadgodziny ,w razie KOni€CZnoSCi” .......ccveeeriuiieiriiieeiiieeeiee e e e e 110
Rozdzial V. Rozliczanie czasu pracy zatrudnionych w niepelnym wymiarze
CZASU PLACY ...ttt bbb e bbb bt e eeee e et et et et et e eeeeeeeeeeeeeaseseseseeeesasesasesanesananannnnnns 113
1. Sposdb okreslenia limitu godzin ponadwymiarowych ..........cccccceeeeriiieenniiieeniiieesieen. 113
1.1. Konsekwencje nieokreslenia limitl ......cccceevierveiriiiiniieiiiiiiieniecnecec e 114
1.2. Zaleznosci miedzy limitem a systemem i rozkladem czasu pracy ............c..c....... 115
2. Zasady planowania CZasu Pracy .........ccccccceeervvveersunenns .o 118
3. Rozliczanie godzin ponadwymiarowych 120
3.1. Normalne wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe ............cceceeeeruveernnen. 120
3.2. Dodatki za godziny ponadwymiaroWe .............cccceeeeeeerreiiireeeeennnineeeeessennnneeeens 121
4. Godziny nadliczbowe pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze
CZASU PLACY tevvruvrrrrirrrrrriririeieieteteeeteeeeeeeeetetetetetetetesetesasaesss s sasasasaaaababbbbbbabaaasaresesereserees 124
4.1. Nadgodziny §redniotyZOdNiOWEe ........ccecuiiriiriiiiriiiinieeiie et 126

Vi



4.2. Pracaw dniu wolnym z tytutu 5-dniowego tygodnia pracy ...........cceceervveenueennne 126

4.3. Niepelnoetatowy kierownik komorki organizacyjnej .......o.ccceeeeeveeeecveenveeneenane. 128

4.4. Zwolnienie pracownika w trakcie okresu rozliczeniowego ...........ccccceerueenueennn 129
Rozdziat VI. Rozliczanie czasu pracy pracownikéw niepelnosprawnych ....................... 131
1. Szczegdlne zasady dotyczace czasu pracy pracownikéw niepelnosprawnych ............... 131
1.1. Uprawnienia niezalezne od stopnia niepelnosprawnosci ..........cceecveeereveeennnenen. 133

1.2. Uprawnienie zalezne od stopnia niepetnosprawnosci .........coocueeeerviveerneeeennneeeen. 135

2. Ograniczenia pracy w nocy i w nadgodzinach pracownikéw niepelnosprawnych ........ 137

Rozdziat VII. Rozliczanie czasu pracy w podrézach stuzbowych 145
1. Rozliczenie czasu pracy pracownikéw stacjonarnych ...........ccccovviiiiiiiiiniiinninnnn. 145
2. Rozliczanie czasu pracy pracownikéw mobilnych ........c.cccoceeiiiiiiiiiiiininiiie 154

Rozdzial VIII. Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe ..............cccceeveiniiincnnienneennen. 161
1. Zasady ustalania normalnego wynagrodzenia za nadgodziny ..........ccccccceeevvveeenieeenne 161
2. Zasady ustalania dodatkow za NnadgodzZiny .........cccceeeeeiieeniiieeeniiieeeiieeeerieeeeree e 165

2.1. Pojecie ,wynagrodzenie wynikajace z osobistego zaszeregowania” ................... 165
2.2.  Obliczanie dodatku za NnadgOdZINY .......cccceeevueeriieriieriieriiieneeniee e 168
3. Siatka plac a wynagrodzenie za nadg0dZiny .........cceceevieerieriiieniieenieeieeee e 170
4. Ryczalt za prace w godzinach nadlicZbOWych ......c..cociiiiiiiiiiiiiiiriiiceeeee 173
4.1. Praca wykonywana czesciowo w zakladzie pracy ......cc.ccccceeveeereiieiiiieeceniieennns 174
4.2.  Sposéb wprowadzania ryczalttu za nadgodziny ........ccceeeeciviiieiiiiiiiiieeeeeieen. 175
4.3. Skutki wprowadzenia ryczattu za nadgodziny 179
5. Zastepowanie wynagrodzenia za nadgodziny innymi $wiadczeniami 180
6. Miarkowanie wynagrodzenia za nadgodziny ...........ccceceeeeriiiierniiieeniieeeniee e 183
6.1. Zasady miarkowania wynagrodzenia ........cceccueeervueeerniiieennniieeniieee e 185
6.2. Znaczenie CieZaru dOWOAU .....cc.eeerrvreerriieeeeniieeeniieeesiteeesieeeseieeeessireeesnreeeeannes 186
6.3. Miarkowanie wynagrodzenia w przypadku kadry kierowniczej ........ccccceeueeneen. 189
7. Rozliczanie wynagrodzenia za nadgodziny w 12-miesiecznych okresach
TOZLICZENIOWYCH c.eviiiiiiiiiiicc et 190
7.1. Niezrekompensowane na biezaco nadgodziny dobowe oraz praca w dni
WOINIE OQ PIACY .evvieeiiiieeniiieeeiteeeite e ettt e e ettt e e st e e esabeeessateeestteeessaeeennsseesnnseeeas 191
7.2.  Wplyw podwyzki wynagrodzenia w trakcie okresu rozliczeniowego
na rozliczenie NAAGOAZIN .......cccviieeiiirieiiie et 194
7.3. Niewyptacone nadgodziny po zakonczonym okresie rozliczeniowym ................ 195

Rozdzial IX. Czas wolny za godziny nadliczbowe 197
1. Czas wolny udzielany na wniosek pracownika 198
2. Czas wolny udzielany bez wniosku pracownika 202
3. Wplyw udzielonego czasu wolnego na wynagrodzenie pracownika 205
4. Najkorzystniejsze sposoby rekompensaty pracy w godzinach nadliczbowych ............... 209

Rozdzial X. Wynagrodzenie za prace w nocy oraz za czas dyZuru ...........ccccceeceeeveeennen. 211
1. Wynagrodzenie Za PraCe W NOCY ......cceecveeeerereersueeeeasseeeniureessiueeeessseeesnsseessseessssseesnns 211

1.1. Zasady obliczania dodatku NOCNEZO ......ccevueerriiieeiniiiiieniiieerireeeeiree e 212
1.2. Sytuacje uzasadniajace wyptate dodatku NOCNEZO .......cccuveeervreernireerniiieeeiieen. 215



1.3, RYCZalt 72 PIaCe W IOCY ...eevuuieriieiiieiieeiieeitie et stt et ettt st e sate e b e s saeee e 217

1.4. Wynagrodzenie za prace w nocy a inne elementy wynagrodzenia ............ce....... 219
2. Rekompensata za CZas AYZUIT ...cc.eerveerueeriueenieeniieeniteeieeeeeesiteesiteebeesbeesseeenbeeesseesanes 220
2.1. Czas wolny udzielany za czas dYZUTU ........cccceeeeeuiiieeeeeriiiiieeeeeeeieeeeeeeenaeeeeeas 223
2.2.  Wynagrodzenie za CZas AYZUIT ....cccuveeeriureeenireernireeeniieeeerireeesireeesreeessnseeesennees 225
Rozdzial XI. Stanowiska UrZ€dOWE .............ccceevieiiiriinieniinienieieeee e 229
1. Roczny limit NAAGOAZIN cec.uvviiiiiiiiiiiieieiee e 229
1.1. Pismo MPiPS z 13.11.2008 r. w sprawie ustalania rocznego limitu pracy
W NAAZOAZINACK ..eeiuiiiiiiiiiiiiic e 229
1.2. Stanowisko Komisji Prawnej GIP z 7.12.2009 r. w sprawie limitu godzin
nadliczbowych U KIETOWCOW ...c.eeiiuiiiiiiiiiiiiieieeeeeec et 230
1.3. Stanowisko Ministerstwa Infrastruktury z 12.3.2009 r. w sprawie rocznego
limitu nadgodzin U KIETOWCOW .....cc.veivuiiiiiiiiiiiiiiiiiceiecrreeec e 231
2. Wyjscia prywatne w godzinach pracy — wyjasnienia MPiPS z 28.8.2013 r.
w sprawie odpracowywania wyjS¢ prywatnych ........occceeeevieririiieeniiieeeniieeesieee e 231
3. Doba pracownicza a NAdGOAZINY .....c.eeerveerruieriueerieeniierieeeieenite et eeee e seee e 232
3.1. Stanowisko Departamentu Prawa Pracy w MPiPS z 1.8.2008 r. w sprawie
AODY PTACOWICZE] .eeeuvvieiiiieeeiiieeeeitte et e et e et e ettt e e et e st e e st e e s eabreesaeees 232
3.2. Stanowisko Departamentu Prawnego GIP z 2.6.2008 r. w sprawie
AODY PTACOWIICZE] .eeeeuvvieieiiieeeeiieeeeiteeeitteeeitee e et e e eeeteeeenabeeesabeeesateeesanseeenneas 232
3.3. Stanowisko Departamentu Prawnego GIP z 29.7.2008 r. w sprawie
naruszenia dobY PraCOWNICZE] ....eeeevuvereriuieeiriiieeeiiee et 233
3.4. Stanowisko GIP z 6.4.2009 r. w sprawie naruszenia doby pracowniczej
PO WOINYIN AIIU ettt et 234
3.5.  Wyjasnienia Biura Promocji i Mediéw MPiPS z 13.9.2013 r. w sprawie godzin
nadliczbowych przypadajacych pomiedzy dwiema dobami pracowniczymi ....... 234
4. Nadgodziny w ruchomym czasie pracy — stanowisko MPiPS z 21.10.2013 r.
w sprawie nadgodzin w ruchOmym CZasi€ PracCy ..........ccceeveeeeemiureerniieeennieeenseeeennieeeens 235
5. Nadgodziny w systemie weekendowym — stanowisko GIP w sprawie nadgodzin
w systemie weekendowym czasu pracy 236
6. Wynagrodzenie za prace W Ni€dZi€le ........ceeevvieeeiiieiiiiieeeiiieeeiee e e e eireeeaee e 236
6.1. Stanowisko Departamentu Prawnego GIP z 18.10.2012 r. w sprawie
dodatkow za prace nadliczbowa w niedziele i SWieta .........cccoeveeeiviieenniineennnen. 236
7. Zakaz pracy w $wieta w placéwkach handlowych .........ccoccoviiiiiiiiiiniiie 237
7.1. Stanowisko Departamentu Prawa Pracy w MPiPS definiujace pojecie
PlacOWKi handIOWE] ......eecueiiiieriiiiiieeeeee ettt 237
7.2. Stanowisko GIP w sprawie zakazu pracy w sklepach internetowych .................. 238
8. Praca w dniu wolnym z tytutu 5-dniowego tygodnia pracy — stanowisko GIP
w sprawie rekompensowania pracy w wolna SODOte .........cccccevveerviiniiiiniernieinieenneenne 239
9. Prokurent a osoba zarzadzajaca zakladem pracy w imieniu pracodawcy ...........c........ 240
9.1. Stanowisko GIP nadestane 2.12.2010 r. w sprawie prokurenta jako osoby
zarzadzajacej zakladem Pracy ......cccooveeriieiriienieeniieeee e 240
9.2. Stanowisko Departamentu Prawa Pracy MPiPS nadestane 19.11.2010r.
w sprawie prokurenta jako osoby zarzadzajacej zaktadem pracy .......cc..ccccueeeee. 241

VI



10. Nadgodziny kierownikdéw wyodrebnionych komérek organizacyjnych — stanowisko
Departamentu Prawa Pracy w MPiPS z 5.12.2008 r. w sprawie nadgodzin
KIETOWIIKOW ...t

11. Czas pracy pracownikow niepetnoSprawnych ..........ccceeeeevieeriiieeeniiieeeniieeerieeeesiee e
11.1. Odpowiedz MPiPS z 24.7.2014 r. w sprawie czasu pracy osoby

niepetnosprawnej przedktadajacej po przerwie kolejne orzeczenie

0 NIEPEINOSPIAWIIOSC .euvvieirieiieiiiieiteete ettt ettt e sineeaee e
11.2. Stanowisko Departamentu Prawnego GIP z 29.8.2014 r. w sprawie wykladni

przepiséw ustawy z 29.8.1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

wynagradzaniu osob niepetnosprawnych dotyczacych wynagradzania

pracownikéw niepetnosprawnych — odpowiedz na zapytanie Polskiej

Organizacji Pracodawcéw Osob Niepetnosprawnych .........cccoeeceeveiiieennienenen.

12. Obliczanie dodatkdw za NadZOAZINY .......eeevveeiriiieieriiiiniie et e e

12.1. Stanowisko MPIPS z 24.10.2014 r. w sprawie dzielnika do obliczania stawki
godzinowej wynagrodzenia przy innej niz normatywna liczbie godzin
TOZKIAAOWYCR ..ottt

12.2. Stanowisko Departamentu Prawnego GIP z 26.8.2008 r. w sprawie obliczania
dodatku z tytulu pracy w nadgodzinach ..........cccccceeeeiieeeniiieeeiiee e

12.3. Stanowisko Departamentu Prawa Pracy MPiPS z 20.8.2008 r. w sprawie
obliczania dodatku z tytutu pracy w nadgodzinach .......cccccceevviieiinieiennieiennee.

13. Ryczatt za godziny nadliczbowe — stanowisko GIP z 29.5.2009 r. w sprawie
ryczattowego wynagrodzenia za godziny nadlicZDOWe ...........cccceeevuveeiniieriniiieenniieeenns

14. Czas wolny za prace w godzinach nadliczbowych — stanowisko GIP z 21.4.2009 r.

w sprawie terminu sktadania wniosku o czas wolny od pracy

15. DOAALEK TOCIIY «..vvveeeuiiieeeiiieeeiieeeeiteeeetteeeetteeesateeeesuseeeessaeesateeeennsseesnnsaaesnnseeesnsseesnnns
15.1. Stanowisko MPiPS z 19.3.2014 r. w sprawie obliczania dodatku za prace

W POTZE TIOCIIE] weeeeenniuiiireeeeaainnreeeeeenairerteeeeesennrereeeeeesnnraneeessenannreeeeessannnneeeeeees
15.2. Stanowisko GIP z 23.1.2008 r. w sprawie obliczania dodatku za prace

W DOTZE TNOCTIE] ..eeeeeeeuniieieeeeaaiuitteeeeeaauttteeeeseaansbtaeeeeaaannteeeeeesaaneeaeeessanannneeeeeenan
15.3. Stanowisko MPiPS z 6.3.2009 r. w sprawie minimalnego wynagrodzenia .........

16. Rekompensata Za CZas AYZUTIUT ....cecveerueeruieeniierieeerieeniteesieeeteesiteesseessseessseessseesssessneenas

16.1. Stanowisko Departamentu Prawnego w GIP z 8.4.2008 r. w sprawie
rekompensaty za dyzur pelniony poza domem pracownika ........c.ccceeeveerveenenne

16.2. Stanowisko Departamentu Prawa Pracy w MPiPS z 17.3.2008 r. w sprawie
rekompensaty za dyzur pelniony poza domem pracownika .........c..cccceeevuverennee.

Rozdzial XII. Akty prawne — Dzial Szosty KodeKSu pracy .........ccocceeeveevieenieenneeeneeennnen.
DZial SZOSLY. CZAS PIACY .veeeeuureerriieeeniieeeniteesitteeenitteeeitteeestteessteeesasseeesbbeeessseesanseessnseeenn
Rozdzial I. Przepisy 0ZOINE ........covciiiiiiiiiiiiiieiiiieeeitee ettt et e e e e siree e
Rozdzial II. Normy i ogélny wymiar czasu pracy
Rozdzial ITI. OKresy 0dPOCZYTIKU «....eeeeriiieiriiitiiieeeiiieeeite ettt e et e st eeesibee e
Rozdzial IV. Systemy i rozklady CZasu PIacy .........ccceecveeeeeieeeriiieeeniiieeeriiee e e eiee e
Rozdzial V. Praca w godzinach nadliczbowych .........cccoeveiiiiiiiiiiniiieeiee e
Rozdzial VI. Praca W POTZE NOCIIE] ....eeeruureerrureeiiiiieeeniiieeeitteesiteeesireeessseessaneeesnsseeenans
Rozdzial VII. Praca w niedziele i swieta

Adresy - Okregowe inspektoraty pracy, ich oddzialy i biura terenowe .............c....c......




