CZAS PRACY

Zagadnienie

Objasnienie

Czas pracy

Czas pracy jest to czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy, w miejscu
zatrudnienia lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy obejmuje takze okresy przerw,
w ktérych pracownik pozostawat w dyspozycji zaktadu pracy (np.: przerwy regulaminowe na spozycie positku lub
regeneracyjne, przestoje itp.), a takze okresy przerw, w ktérych pracownik byt w dyspozycji zaktadu pracy, jesli
przerwy te nastgpity z mocy prawa lub za zgodg zaktadu pracy (np. choroba pracownika, opieka nad chorym
cztonkiem rodziny, wykonywanie obowigzkdéw spotecznych, zatatwianie waznych spraw rodzinnych), a takze
nieobecnosci nieusprawiedliwione.

Rodzaje czasu pracy

Rozréznia sie:
— podstawowy (ustawowy) czas pracy,
— skrécony czas pracy,

— przedtuzony czas pracy,

e ustawowy czas pracy

Czas ustawowy stanowi podstawowa norme czasu pracy. Obecnie w kodeksie pracy wystepuja nastepujace normy
czasu pracy (w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym
4 miesiecy):

— dobowa, ktéra nie powinna przekraczaé 8 godzin,

— S$redniotygodniowa, ktéra nie powinna przekraczaé w przyjetym okresie rozliczeniowym 40 godzin,

— taczna tygodniowa, obejmujgca prace w normalnym czasie pracy i w godzinach nadliczbowych, ktéra
przecietnie w tygodniu w przyjetym okresie rozliczeniowym nie moze przekraczac 48 godzin.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do przerwy
w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

e skrdcony czas pracy

Skrdécony czas pracy jest to czas pracy krétszy niz 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo. Skrécenie czasupracy
przystuguje niektdrym pracownikom z tytutu:

- przepisdw o skroconym czasie pracy zatrudnionych w warunkach szczegdlnie szkodliwych dla zdrowia lub
szczegolnie ucigzliwych. Skrécenie czasu pracy ponizej norm podstawowych dla pracownikdw zatrudnionych w
warunkach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia moze polega¢ na ustanowieniu przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy albo na obnizeniu tych norm, a w przypadku pracy monotonnej lub pracy w ustalonym
z géry tempie polega na wprowadzeniu przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Wykaz stanowisk pracy
objetych skréconych czasem pracy okresla sie w uktadzie zbiorowym pracy lub w regulaminie pracy.

- przepiséw o skréconym czasie pracy niektorych grup zatrudnionych (np. pracownicy mtodociani, inwalidzi),
dla pracownic w cigzy i pracownikéw opiekujgcych sie dzieckiem do 4 lat.




e przedtuzony czas pracy

Przedtuzony czas pracy jest to czas pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu
pracy do 24 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca. Przedtuzy¢ w ten sposéb czas pracy
mozna jedynie okreslonym kategoriom pracownikéw, a mianowicie:

— zatrudnionym przy pracach polegajgcych na dozorze urzadzen lub zwigzanych z czesciowym pozostawaniem
w pogotowiu do pracy, dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 16 godzin w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca.

— zatrudnionym przy pilnowaniu mienia lub ochronie osdb, a takze pracownikom zaktadowych strazy pozarnych
i zaktadowych stuzb ratowniczych — dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 24 godzin
w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca.

e czas pracy w ruchu ciggtym

Praca w ruchu ciggtym jest to taka organizacja pracy, ktdra zapewnia nieprzerwany przebieg procesu pracy przez
24 godziny na dobe i 7 dni w tygodniu, takze w niedziele i $wieta. Przy pracach, ktére ze wzgledu na technologie
produkcji lub ze wzgledu na konieczno$¢ ciggtego zaspokajania potrzeb ludnosci nie mogg by¢ wstrzymane,
dopuszczalne jest przedtuzenie czasu pracy do 43 godzin przecietnie na tydzien w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajgcym 4 tygodni, w tym okresie dobowy wymiar jednego dnia w niektérych tygodniach moze by¢
przedtuzony do 12 godzin.

Czas pracy pracownikow
mtodocianychzatrudnionych

w innym celu niz przygotowanie
zawodowe

Wymiar i rozktad czasu pracy pracownika mtodocianego zatrudnionego przy pracach lekkich ustala pracodawca,
uwzgledniajac tygodniowa liczbe godzin nauki wynikajgcg z programu nauczania, a takze z rozktadu zajec
mtodocianego. Tygodniowy wymiar czasu pracy mtodocianego w okresie odbywania zajec szkolnych nie moze
przekracza¢ 12 godzin. W dniu, w ktérym mtodociany uczestniczy w zajeciach szkolnych, wymiar jego czasu pracy
nie moze przekraczaé 2 godzin. Dtuzszy wymiar czasu pracy dla pracownikdw mtodocianych przewidziany zostat
tylko w okresie ferii. Wynosi on 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo. Do czasu pracy mtodocianego wlicza sie
czas nauki w wymiarze wynikajgcym z obowigzujgcego programu zajec¢ szkolnych, bez wzgledu na to, czy odbywa
sie ona w godzinach pracy. Dobowy wymiar czasu pracy mtodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekroczyé 6
godzin.

Czas pracy mtodocianego w wieku powyzej 16 lat nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe. Pracownika
mtodocianego nie mozna zatrudniaé w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

Czas pracy niepetnosprawnych

Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych podlega ograniczeniom okreslonym w art. 15 ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 1997 r.
nr 123 poz. 776, z pdin. zm.). Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i 40 godzin tygodniowo. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo. Osoba niepetnosprawna nie
moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

Systemy i rozktady czasu pracy

Na podstawie regulamindw pracy lub w uktadach zbiorowych pracy mogg by¢ wprowadzone zaktadowe rozktady
czasu pracy, przewidujgce elastyczne rozwigzania w zakresie dostosowania czasu pracy pracownikdéw do potrzeb
specyficznej organizacji pracy wynikajacej z charakteru wykonywanej pracy.




System réwnowaznego czasu pracy

Réwnowaziny czas pracy jest przeksztatconym ustawowym czasem pracy. W systemie rownowazonego czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacjg, dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 1 miesigca.
Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy
w niektoérych dniach lub dniami wolnymi od pracy. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach okres rozliczeniowy
moze by¢ przedtuzony, nie wiecej jednak niz do 3 miesiecy. Przy pracach uzaleznionych od pory roku lub warunkéw
atmosferycznych okres rozliczeniowy moze byé przedtuzony nawet do 4 miesiecy. Przy pracach polegajacych
na dozorze urzadzen lub zwigzanych z cze$ciowym pozostawaniem w pogotowiu do pracy moze by¢ stosowany
system réwnowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie
wiecej jednak niz do 16 godzin w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca. Dozér urzadzen to praca
polegajgca przede wszystkim na dogladaniu urzadzen i maszyn, kontrolowaniu ich stanu, dokonywaniu biezacych,
drobnych napraw. Pogotowie pracy polega na pozostawaniu w petnej gotowosci fizycznej oraz psychicznej
do wykonywania czynnosci pracowniczych, takich, jak m.in. usuwanie skutkéw awarii. Dla pracownikow
zatrudnionych przy pilnowaniu mienia lub ochronie oséb, a takze pracownikéw zaktadowych strazy pozarnych i
zaktadowych stuzb ratowniczych moze by¢ stosowany system rownowaznego czasu pracy, w ktorym jest
dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 24 godzin w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajagcym 1 miesigca.

W systemie réwnowaznego czasu pracy pracownikowi przystuguje, bezposrednio po kazdym okresie wykonywania
pracy w przedtuzonym dobowym wymiarze, odpoczynek przez czas odpowiadajagcy co najmniej liczbie
przepracowanych godzin.

System przerywanego czasu pracy

Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacjg, moze byc stosowany system przerywanego czasu
pracy wedtug z géry ustalonego rozktadu przewidujgcego nie wiecej niz jedng przerwe w pracy w ciggu doby,
trwajgcg nie dtuzej niz 5 godzin. Przerwy tej nie wlicza sie do czasu pracy. System przerywanego czasu pracy
wprowadza sie w uktadzie zbiorowym pracy.

System zadaniowego czasu pracy

W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem wykonywania pracy wymiar czasu
pracy wyznaczany jest zadaniami, jakie pracownik ma wykonaé, a nie czasem pracy. Powierzone zadania
do wykonania powinny by¢ tak okreslone, zeby pracownicy mogli je wykona¢ w obowigzujgcej normie czasu pracy
nieprzekraczajgcego 40 godzin tygodniowo i 8 godzin nadobe.

Pracownikowi objetemu zadaniowym czasem pracy nie przystugujg nadgodziny chyba, ze s3 one wynikiem
ustalenia ilosci zadan w taki sposdb, iz nie jest mozliwe ich wykonanie w ramach obowigzujgcych norm czasu pracy.

Indywidualny rozktad czasu pracy

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach
systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

System skroconego tygodniapracy

Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skréconego tygodnia pracy.
W tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez pracownika przez mniej niz 5 dni w ciggu tygodnia,
przy réwnoczesnym przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do 12 godzin w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca.




System pracy weekendowej

System weekendowy polega na tym, ze praca jest Swiadczona wytgcznie w piatki, soboty, niedziele i swieta.
W tym systemie jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin
w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca. System mozina wprowadzi¢ tylko na wniosek
pracownika.

Czterobrygadowa organizacja czasu
pracy

Czterobrygadowa organizacja pracy polega na zaangazowaniu w procesie pracy czterech zespotéw pracowniczych,
z ktérych trzy pracujg zmianowo po 8 godzin w ciggu doby, a czwarta odpoczywa. W tak okreslonej organizacji
pracy czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien w przyjetym okresie
rozliczeniowym, nie dtuzszym niz 4 miesigce. Praca w tym systemie przekraczajgca te normy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. Czterobrygadowg organizacje pracy mozna stosowac w ruchu ciggtym oraz w innych
uzasadnionych przypadkach.

Pracazmianowa

Pod pojeciem pracy zmianowej rozumie sie wykonywanie pracy wedtug ustalonego rozktadu czasu pracy,
przewidujgcego zmiane pory wykonywania pracy przez poszczegdlnych pracownikéw po uptywie okreslonej liczby
godzin, dni lub tygodni. Jest to praca wykonywana na dwdch lub wiecej zmianach w celu lepszego wykorzystania
maszyn i urzadzen. Praca zmianowa jest dopuszczalna bez wzgledu na stosowany system czasu pracy.

Telepraca

Praca moze by¢ wykonywana regularnie poza zaktadem pracy, z wykorzystaniem sSrodkow komunikacji
elektronicznej w rozumieniu przepiséw o swiadczeniu ustug drogg elektroniczng. Warunki stosowania telepracy
przez pracodawce okresla sie w porozumieniu zawieranym miedzy pracodawcyg i zaktadowa organizacjg
zwigzkowa, a w przypadku, gdy u pracodawcy dziata wiecej niz jedna zaktadowa organizacja zwigzkowa —
W porozumieniu miedzy pracodawcg a tymi organizacjami.

Nominalny czas pracy

Pod pojeciem nominalnego czasu pracy rozumie sie czas, ktéry powinien byé przepracowany w danym okresie
rozliczeniowym w normalnym czasie pracy zgodnie z normami czasu pracy (dobowg i $redniotygodniow3)
obowigzujgcymi danego pracownika na podstawie przepisow prawa (zwtaszcza przepiséw kodeksu pracy, ale takze
zgodnie z przepisami innych ustaw lub np. uktadéw zbiorowych pracy). Nominalny czas pracy to kalendarzowy czas
pracy pomniejszony o czas przypadajgcy na dni ustawowo wolne od pracy (dni Swigteczne i wolne soboty). Dla
celéw statystyki rozréznia sie nominalny czas pracy powszechnie obowigzujgcy i nominalny czas pracy
obowigzujgcy w jednostce sprawozdawczej.

Nominalny czas pracy powszechnie
obowiazujacy

Nominalny czas pracy powszechnie obowigzujacy jest ustawowym czasem pracy, przy przyjeciu za podstawe
40 godzinnego tygodnia pracy. Ustala sie go, mnozac liczbe dni roboczych przez dzienng liczbe godzin pracy
(tj. 8 godzin lub okreslong w umowie o prace).




Nominalny czas pracy obowigzujgcy
w jednostce sprawozdawczej

Nominalny czas pracy obowigzujacy w jednostce sprawozdawczej oznacza nominalny czas pracy, ktéry powinni
pracownicy przepracowac¢ zgodnie z normami czasu pracy obowigzujagcymi w jednostce sprawozdawczej
lub obowigzujgcymi poszczegdlne grupy pracownikow.

Jest to nominalny czas pracy pomniejszony o:

—skrécenie tygodniowej normy czasu pracy w stosunku do czasu ustawowego (np. pracownikéw
mitodocianych i pracownikéw zatrudnionych w warunkach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia),

—skrécenie wynikajgce z uktadéow zbiorowych przewidujgcych dodatkowy czas zwolnien od pracy oraz
dodatkowe dni wolne od pracy bez obowigzku odpracowania, a takze powiekszony o przedtuzenie czasu pracy
0s0b zatrudnionych przy dozorze.

Dla celéw statystycznych w zakresie rynku pracy nominalny czas pracy stanowi sume czasu przepracowanego
w godzinach normalnych (tzn. w obowigzujgcym dniu roboczym lub w czasie pracy skréconym dla danej grupy
pracownikéw), czasu nieprzepracowanego oraz urlopédw wypoczynkowych i profilaktycznych.

Miesieczny wymiar czasu pracy (czas nominalny) nauczyciela akademickiego wynosi 156 godzin, co daje
tygodniowo ok. 36 godzin lub wymiar czasu pracy zgodny z uchwatg senatu uczelni . Tygodniowa norma czasu
pracy nauczyciela obejmuje tzw. pensum (zajecia dydaktyczne, wychowawcze opiekuicze prowadzone
bezposrednio z uczniami albo na ich rzecz — art. 42 ust. 7a Karty Nauczyciela). Nauczycieli szkét niepublicznych,
w tym o uprawnieniach publicznych, obowigzuje czas pracy okreslony przepisami Kodeksu Pracy. Jednak organy
zatozycielskie mogg w statutach szkét lub innych przepisach okreslajgcych prawa i obowigzki pracownikéw ustalié,
ze w stosunku do zatrudnionych nauczycieli bedzie stosowany art. 42 Karty Nauczyciela w zakresie obowigzkowego
wymiaru zaje¢. W petnym zakresie z przepiséw ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (zmiany
wprowadzone ustawg o zmianie Karty Nauczyciela z dnia 15 lipca 2004 r.) korzystajg nauczyciele w publicznych
placowkach.

Ferie letnie i zimowe nauczycieli zaliczamy do urlopéw wypoczynkowych. Przerwy sSwigteczne i inne dni wolne dla
nauczycieli zaliczamy do czasu nieprzepracowanego, opfaconego.




Obliczanie wymiaru czasu pracy

Przepisy kodeksu pracy (art. 130) szczegétowo okreslajg zasady obliczania wymiaru czasu pracy obowigzujacego
pracownika. Metoda obliczania nominalnego czasu pracy jest oparta na tygodniowej normie czasu pracy.
Obliczajac obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy nalezy:

- pomnozy¢ 40 godzin przez liczbe petnych tygodni przypadajgcych w okresie rozliczeniowym (np.40 godzin razy
4 tygodnie, co daje 160 godzin),

- dodac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin (tj. normy dobowej) i liczby dni pozostatych do korca okresu
rozliczeniowego, przypadajgcych od poniedziatku do pigtku tzw. dni wystajgcych poza petne tygodnie (np. do 160
godzin doda¢ 24 godziny /8 godzin razy 3 dni/, co daje 184 godziny),

- odjac¢ od otrzymanego wyniku — za kazde swieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym
dniu niz niedziela — 8 godzin (np. 184 godziny minus 8 godzin, daje 176 godzin).

Kazde swieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz niedziela (takze dwa
w tygodniu) 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. Zgodnie z przepisami kodeksu pracy podstawowy okres rozliczeniowy nie moze
przekracza¢ 4 miesiecy (zazwyczaj obejmuje 1 miesiac), zas w wyjgtkowych przypadkach okres rozliczeniowy moze
by¢ wydtuzony do 6, a nawet do 12 miesiecy.

Ponizej podajemy przyktad obliczenia wymiaru czasu pracy dla 1 pracownika w dwunastomiesiecznym okresie
rozliczeniowym (od stycznia dogrudnia):

— 40 godzin razy 52 tygodnie, co daje 2080 godzin,

— plus 8 godzin razy ilos¢ dni ponad 52 tygodnie w danym roku,

—minus 8 godzin razy ilos¢ dni $wigt przypadajacych w inne dni niz niedziela.

Dla potrzeb sprawozdawczosci o czasie pracy dane o nominalnym czasie pracy, z tego o czasie przepracowanym,

czasie nieprzepracowanym, urlopach wypoczynkowych i profilaktycznych, powinny wynikac z faktycznych stanéw
dziennych po wyeliminowaniu dni wolnych odpracy.

Czas maksymalnie mozliwy do
przepracowania (czas dysponowany)

Czasem dysponowanym nazywa sie nominalny czas pracy obowigzujgcy w jednostce sprawozdawczej zmniejszony
o czas urlopéw przystugujagcych pracownikom (urlopow wypoczynkowych i  profilaktycznych), zgodnie
z ustawodawstwem pracy.

Efektywny czas pracy

Efektywny czas pracy to czas przepracowany w godzinach normalnych oraz w godzinach nadliczbowych.
W sprawozdawczosci z zakresu wykorzystania czasu pracy czas ten nazywany jest czasem faktycznie
przepracowanym ogoétem.

Czas przepracowany w godzinach
normalnych

Czas przepracowany w godzinach normalnych obejmuje czas przepracowany w dniu roboczym, w wymiarze czasu
pracy obowigzujagcym dang grupe pracownikow. Do normalnego czasu pracy zalicza sie réwniez godziny
przepracowane przy wykonywaniu prac zastepczych, w przypadku wystgpienia przestoju na stanowisku pracy.




Praca w godzinach nadliczbowych

Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takie praca wykonywana ponad
przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu
pracy, za ktére pracownik nie otrzymuje dnia wolnego od pracy, natomiast otrzymuje dodatkowe wynagrodzenie

— stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Kodeks pracy ustala 150-godzinny limit roczny godzin nadliczbowych
jednak pracodawca w porozumieniu z organizacjg zwigzkowg moze zwiekszy¢ limit maksymalnie do 416 godzin
rocznie. Praca wykonywana w dni wyznaczone jako dodatkowe wolne od pracy jest pracg w godzinach
nadliczbowych, chyba, ze w zamian udzielono dnia wolnego w innym terminie. Godziny nadliczbowe dzielg sie na
przepracowane w ruchu ciggtym i poza ruchem ciggtym. Godziny nadliczbowe przepracowane w ruchu ciggtym sg
to godziny stanowigce przedtuzony czas pracy (np. w soboty) oraz te godziny ruchu ciggtego, ktére w przypadku
niepetnej obsady stanowisk na poszczegdlnych zmianach przypadajg w niedziele i $wieta.

Dla celdw statystycznych z zakresu rynku pracy czas dyzuréw (medycznych i innych) oraz godziny ponadwymiarowe
nauczycieli zalicza sie do godzin nadliczbowych.

Czas nieprzepracowany

Czas nieprzepracowany obejmuje taka cze$¢ nominalnego czasu pracy, w ciggu ktdrego pracownik byt nieobecny
w pracy lub nie przystgpit do niej, bez wzgledu na powdd. Liczba godzin nieprzepracowanych ogdétem stanowi
sume godzin poszczegdlnych nieobecnosci w pracy oraz przestojéw.

® czas nieprzepracowany
optacony

Czas nieprzepracowany optacony oznacza cze$¢ nominalnego czasu pracy, w ciggu ktérego pracownik byt
nieobecny w pracy lub nie przystapit do niej, ale otrzymat za ten czas wynagrodzenie. Czas nieprzepracowany
optacony dotyczy zaréwno czasu pracy optaconego ze srodkdéw wtasnych zaktadu pracy jak i czasu optaconego
z innych s$rodkdéw, tzw. obcych, m.in. ze Srodkéow ZUS (np. choroba powyzej 33 dni, opieka nad chorym,
kwarantanna, urlopy macierzynskie, zwolnienia do prac rolnych i na zawody sportowe, przestoje powstate nie
z winy pracownika). Dla potrzeb sprawozdawczosci o czasie pracy, przy obliczaniu czasu nieprzepracowanego osob
przebywajgcych na zasitkach chorobowych, macierzynskich, ojcowskich, rodzicielskich i opiekunczych, urlopach
bezptatnych i wychowawczych nalezy stosowac jednolite zasady z przyjetymi przy wyliczaniu przecietnego
zatrudnienia.

® czas nieprzepracowany
nieoptacony

Czasem nieprzepracowanym nieoptaconym nazywa sie czas nieprzepracowany z winy pracownikéw, ktérzy nie
moga usprawiedliwi¢ swojej nieobecnosci w pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, czas przestojow
powstatych na stanowisku pracy z winy pracownikéw oraz nieobecnos$¢ usprawiedliwiona z tytutu osobistego
sprawowania opieki nad chorym dzieckiem lub innym chorym cztonkiem rodziny, jezeli nieobecnos¢ z tego tytutu
przekroczyta okres, w ktorym pracownik jest uprawniony do zasitku opiekuriczego (60 dni kalendarzowych w roku).

Przyczyny czasu
nieprzepracowanego

Najczestszymi przyczynami czasu nieprzepracowanego s3:
— urlopy wypoczynkowe

— niezdolnosé do pracy spowodowana chorobg, potwierdzong zwolnieniem lekarskim;




— sprawowanie opieki nad chorym cztonkiem rodziny lub kwarantanna, potwierdzone zaswiadczeniem
lekarskim, wzglednie stacji sanitarno-epidemiologicznej; réwniez w przypadku, gdy pracownik nie
otrzymuje za ten czas zasitku;

— urlopy macierzynskie i przerwy w pracy w ciggu dnia przystugujgce matkom karmigcym (réwniez zwolnienia
wydane ojcu dziecka, w przypadku smierci lub ciezkiej choroby matki);

— zwolnienia w celach szkoleniowych, np. na przygotowanie i przystgpienie do egzamindw, udziat w
kursach zawodowych, szkoleniowych i doksztatcajgcych; natomiast kursy i szkolenia zatrudnionych
pracownikéw organizowane przez pracodawce w godzinach pracy na terenie zaktadu pracy badz na zewnatrz,
zaliczamy do czasu przepracowanego;

— zwolnienia do prac spotecznych;

— zwolnienia z powoddw osobistych i rodzinnych;

— przestoje ptatne;

— pozostate zwolnienia i nieobecnosci usprawiedliwione;
— nieobecnosci nieusprawiedliwione;

— strajki.

urlop wypoczynkowy

Urlop wypoczynkowy jest to ustawowo zagwarantowana pfatna przerwa w pracy, przystugujaca corocznie
pracownikowi w celu wypoczynku, ktérej dtugosé zalezna jest od osiggniecia przez pracownika okreslonego stazu
pracy. Wymiar urlopu wynosi:

— 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
— 26 dni—jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe wymiar urlopu okreslony jego stazem pracy; niepetny
dzien urlopu zaokragla sie w gére do petnego dnia.

Do stazu pracy, od ktdérego zalezy wymiar urlopu dolicza sie okres nauki w szkole

ponadpodstawowej lub wyzszej w wymiarze przewidzianym Kodeksem pracy. Do okresu zatrudnienia, od ktérego
zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza sie okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy
w zatrudnieniu oraz sposéb ustania stosunku pracy.

urlop profilaktyczny

Urlop profilaktyczny oznacza czas nieprzepracowany udzielony zatrudnionemu w warunkach szkodliwych dla
zdrowia i przeznaczony na regeneracje zdrowia.

urlop zdrowotny

Urlop zdrowotny jest to ptatna przerwa w pracy na okres do jednego roku dla poratowania zdrowia nauczyciela.
Czas pracy nauczyciela korzystajgcego z urlopu zdrowotnego jest uwzgledniony w czasie nieprzepracowanym.




urlop macierzynski

Urlop macierzynski oznacza ustawowo zagwarantowanga ptatng przerwe w pracyzwigzang
z urodzeniem lub przysposobieniem dziecka.

Wymiar podstawowego urlopu macierzyniskiego:

— 20 tygodni (140 dni) — w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,
— 31 tygodni (217 dni) — w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie,

— 33 tygodnie (231 dni) — w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie,

— 35 tygodni (245 dni) — w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie,

— 37 tygodni (259 dni) — w przypadku urodzenia pieciorga i wiecej dzieci przy jednym
porodzie. Czas pracy osoby korzystajacej z urlopu macierzynskiego uwzglednia sie w
czasie nieprzepracowanym.

Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu macierzynskiego, ma prawo zrezygnowac
z pozostatej czesci tego urlopu; w takim przypadku niewykorzystanej czesci urlopu macierzynskiego udziela sie
pracownikowi - ojcu wychowujgcemu dziecko, na jego pisemny wniosek.

urlop rodzicielski

Po zmianie przepiséw od 2 stycznia 2016 r. dodatkowy urlop macierzynski zostat witgczony do urlopu
rodzicielskiego co za tym idzie urlop rodzicielski zostat wydtuzony a dodatkowy urlop macierzynski zostat
zlikwidowany.

Wymiar urlopu rodzicielskiego po zmianach od 2 stycznia 2016:
— do 32 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka,
— do 34 tygodni w przypadku urodzenia wiekszej liczby dzieci przy jednym porodzie.

urlop wychowawczy

Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego w wymiarze do 3 lat w celu
sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, nie dtuzej jednak niz do ukoniczenia przez nie 4 roku zycia.

urlop bezptatny

Urlop bezptatny jest to okresowe zawieszenie przez strony obowigzkéw wynikajacych z umowy o prace, mimo, ze
stosunek pracy trwa nadal. Urlopu bezptatnego udziela sie w przypadkach (i na okres) okreslonych w odpowiednich
przepisach, np.:

— pracownikom powotanym do petnienia z wyboru funkcji w organizacjach spotecznych,

— na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami.




zwolnienia w celach
szkoleniowych

Zwolnienia w celach szkoleniowych oznaczajg czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przeznaczony na
podnoszenie kwalifikacji zawodowych wtasnych lub innych osdb.

Do zwolnien w celach szkoleniowych zaliczassie:

urlopy szkoleniowe (dyplomowe, przedegzaminacyjne itp.),

kursy zawodowe i szkolenia doksztatcajace,

zwolnienia z czesSci dnia pracy uczestnikéw szkét i studidw wieczorowych (do 5 godzin tygodniowo),
zwolnienia pracownikéw mtodocianych na doksztatcanie (do 18 godzin tygodniowo),

zwolnienia na czas odbywania szkolenia z zakresu BHP,

zwolnienia pracownikéw petnigcych funkcje wyktadowcow,

zwolnienia na odbywanie aplikacji sgdowej, arbitrazowej lub réwnorzednej.

zwolnienia do prac
spotecznych

Zwolnienia do prac spotecznych obejmujg czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy,
przeznaczony na wykonywanie prac spotecznych. Zalicza sie tu w szczegdlnosci zwolnienia udzielane (ptatnie
lub bezptatnie) w celu:

wykonywania zadan nieurzedujgcego stale posta, senatora, cztonka organu rzagdowego
lub samorzadowego, tawnika, itp.,

uczestnictwa w akcjach zwalczania klesk zywiotowych, gaszenia pozaru i ratunkowych oraz szkolenia
cztonkdw strazy pozarnej i GOPR,

petnienia funkcji cztonka instancji zwigzkowych, politycznych i organizacji spotecznych poza zaktadem pracy,

petnienia funkcji kierowniczych, instruktorskich oraz wychowawczych na kursach i obozach harcerskich,
rowniez w placéwkach wypoczynku wakacyjnego dzieci i mtodziezy,

organizowania imprez sportowych i turystycznych oraz udziatu w szkoleniach i
zawodach sportowych,

udziatu w akcji krwiodawstwa.




e zwolnienia z powodéw
osobistych i rodzinnych

Zwolnienia z powoddéw osobistych i rodzinnych obejmuja czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
spowodowanej zatatwianiem spraw osobistych i rodzinnych.

Zwolnienia te obejmujg w szczegélnosci:

— zwolnienia na uroczystosci rodzinne (np. z powodu S$lubu pracownika lub dziecka, zgonu cztonka
najblizszej rodziny, urodzenia sie dziecka),

— zwolnienia w zwigzku z opiekg nad dzieémi do lat 14 (2 dni w roku),

— urlop na odwiedzenie rodziny (1 dzien w miesigcu) pracownikédw zatrudnionych w
miejscowosci, z ktdrej codzienny dojazd do miejsca zamieszkania jest niemozliwy i pracownikow czasowo
przeniesionych do innej miejscowosci,

— zwolnienia na badania lekarskie (bez zwolnien przewidzianych przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy), np. na badania pracownikéw przemystu spozywczego i handlu artykutami spozywczymi oraz
gastronomii — na okresowe badania lekarskie,

— zwolnienia na poszukiwanie pracy w okresie wypowiedzenia umowy o prace (w czasie niezbednym,
ale nie dtuzszym niz 3 dni),

— urlop bezptatny.

e przestoje ptatne

Przestoje ptatne oznaczajg czas niewykonywania pracy z przyczyn niezaleznych od pracownika, a z winy zaktadu
pracy lub spowodowany warunkami atmosferycznymi, za ktéry otrzymuje on wynagrodzenie (np. brak surowca,
awarie maszyn i urzadzen, przerwa w dostawie energii, zta organizacja pracyitp.).

e pozostate zwolnienia
i nieobecnosci
usprawiedliwione

Do pozostatych zwolnien i nieobecnosci usprawiedliwionych zalicza sie czas usprawiedliwionej nieobecnosci
W pracy na skutek:

— wezwania przez organ wtadzy lub administracji panstwowej, sadu, prokuratury, policji,

— wezwania w charakterze swiadka, kuratora, biegtego, ttumacza, eksperta,

— wezwania rewidenta finansowo-ksiegowego (w charakterze biegtego) do przeprowadzenia kontroli,
— udziatu w pracach komisji powotywanych przez naczelne organy wtadzy i administracji panstwowej,

— wezwania do rejestracji wojskowej, poboru, odbycia ¢wiczen wojskowych, zwolnienia przed zasadniczg
stuzbg wojskowa,

— aresztu tymczasowego i odbywania kary pozbawienia wolnosci do momentu rozwigzania umowy o prace,
— przeprowadzania lekarskich badan okresowych przewidzianych przepisami bezpieczeristwa

— i higieny pracy oraz badan oséb wykonujgcych niektdre zawody, a takze okresowych badan lekarskich.

Nieobecnosci nieusprawiedliwione

Czas nieprzepracowany z winy pracownika, ktéry nie moze usprawiedliwi¢ swojej nieobecnosci w pracy oraz czas
przestojéw na stanowisku roboczym z winy pracownika nazywa sie w sprawozdawczosci nieobecnosciami
nieusprawiedliwionymi.




