Pracuje legalnie

NADGODZINY
W PRAKTYCE

(&

Pracuj i zatrudniaj legalnie



CO TO JEST PRACA
W GODZINACH NADLICZBOWYCH?

Praca wykonywana ponad:

B obowiazujace pracownika normy czasu pracy,
a takze

B przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynika-
jacy z obowiazujacego pracownika systemu i roz-
kfadu czasu pracy, jest praca w godzinach nadlicz-
bowych.

UWAGA!

Pracy w godzinach nadliczbowych nie stanowi
czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielone-
go pracownikowi na jego pisemny wniosek, w celu
zatatwienia spraw osobistych.

Polecenie wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych moze by¢ wydane w dowolny spo-
sob, takze dorozumiany (np. brak sprzeciwu prze-
tozonego na wykonywanie w jego obecnosci przez
pracownika obowigzkéw moze by¢ zakwalifikowa-
ny jako polecenie Swiadczenia pracy w godzinach
nadliczbowych — wyrok SN z dnia 14 maja 1998 r.,
| PKN 122/98).

Pracownik ma obowiazek wykonania polece-
nia pracy w godzinach nadliczbowych. Odmowa
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych mo-
ze by¢ uzasadniona wéwczas, gdy polecenie jej wy-
konywania jest sprzeczne z prawem, z zasadami
wspotzycia spotecznego lub umowa o prace.




DOPUSZCZALNOSC PRACY
W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna
W razie:

B koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu
ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mie-
nia lub srodowiska albo usuniecia awarii (powdédz,
pozar, katastrofy, np. drogowe, budowlane, a takze
wszelkiego rodzaju awarie maszyn czy urzadzen).
Sa to sytuacje wyjatkowe i nieprzewidywalne,

l szczegblnych potrzeb pracodawcy - moga one
wynika¢, np. z absencji chorobowej pracownikéw
czy koniecznosci pilnego, terminowego wykonania
okreslonej pracy.

Pracodawca nie moze z géry planowac pracy w godzi-

nach nadliczbowych.

Liczba godzin nadliczbowych
przepracowanych w zwigzku ze szczegélnymi
potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢
dla poszczegoélnego pracownika

150 godzin w roku kalendarzowym.

UWAGA!

Pracodawca w przepisach wewnatrzzaktado-
wych (w uktadzie zbiorowym pracy lub w regula-
minie pracy) albo w umowie o prace, jezeli nie jest

objety uktadem zbiorowym pracy lub nie jest obo-
wigzany do ustalenia regulaminu pracy, moze usta-
li¢ wyzszy limit — maksymalnie 416 godzin w roku
kalendarzowym.




ZAKAZ PRACY
W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zakaz pracy w godzinach nadliczbowych dotyczy:

B pracownic w ciazy,

B pracownikéw mtodocianych,

B pracownikéw opiekujacych sie dzieckiem do ukoncze-
nia przez nie 4 roku zycia, jesli nie wyrazili zgody na pra-
ce w godzinach nadliczbowych,

B pracownikéw zatrudnionych na stanowisku pracy, na
ktérym wystepuja przekroczenia najwyzszych dopusz-
czalnych stezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
(zakaz ten dotyczy pracy w godzinach nadliczbowych
ze wzgledu na szczegdlne potrzeby pracodawcy, nato-
miast nie obejmuje takich sytuacji, jak akcja ratowni-
cza konieczna do ratowania zdrowia lub zycia ludzkie-
go, ochrony mienia badZ usuwania awarii),

B pracownikéw niepetnosprawnych, z wyjatkiem zatrud-
nionych przy pilnowaniu oraz gdy na wniosek niepet-
nosprawnego lekarz, przeprowadzajacy badania profi-
laktyczne pracownikéw lub w razie jego braku, lekarz
sprawujacy opieke nad ta osoba, wyrazi zgode na pra-
ce w godzinach nadliczbowych.




PRZEKROCZENIE DOBOWEJ
NORMY CZASU PRACY

Praca w godzinach nadliczbowych bedzie praca wy-

konywana ponad:

B obowigzujaca pracownika dobowa norme czasu
pracy —a wiec norme podstawowa czasu pracy wy-
noszaca 8 godzin na dobe;

B kazda inng norme dobowg czasu pracy okreslong
w przepisach regulujacych czas pracy okreslonej
grupy pracownikéw (np. dotyczy to pracownikéw
niepetnosprawnych czy pracownikéw stuzby zdro-
wia).

PRZYKLAD

Norma dobowa czasu pracy pracownika z umiarko-
wanym stopniem niepetnosprawnosci wynosi 7 go-
dzin na dobe. Pracownik $wiadczy prace od ponie-
dziatku do pigtku w godz. od 8.00 do 15.00. W pia-
tek pracodawca polecit pracownikowi zosta¢ dtuzej
w pracy i w efekcie pracownik w tym dniu $wiadczyt
prace do godziny 16.00. Doszto w tym przypadku
do przekroczenia normy dobowej czasu pracy o 1 go-
dzine.

UWAGA!

Dobowa norma czasu pracy moze zostac prze-

kroczona takze wskutek dwukrotnego rozpoczecia
pracy w tej samej dobie pracowniczej. Nie dotyczy
to jednak tzw. ruchomego czasu pracy (art. 140'Kp).




PRZEKROCZENIE PRZEDLUZONEGO
DOBOWEGO WYMIARU

Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy polega na
$wiadczeniu przez pracownika pracy w wymiarze wiek-
szym niz wynosi dobowa norma czasu pracy, czyli powy-
zej 8 godzin na dobe.

Praca w godzinach nadliczbowych bedzie w takim przy-
padku praca ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu
pracy, np. po 12 godzinach w systemie réwnowaznym cza-
su pracy.

PRZYKLAD

Pracownik wykonuje prace w réwnowaznym syste-
mie czasu pracy - 12 godzin na dobe. W poniedziatek,
zgodnie z rozktadem czasu pracy miat zaplanowang
prace od 6.00 do18.00, jednak w zwigzku z awarig na
polecenie pracodawcy musiat pozosta¢ w pracy dtuzej
i w efekcie wykonywat prace do 20.00. Praca przypa-
dajaca w godzinach miedzy 18.00 a 20.00 stanowi pra-
ce w godzinach nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych nie jest praca
przekraczajaca dobowa norme czasu pracy lecz
dopiero praca wykonywana ponad przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy.

PRZYKLAD

Pracownik zatrudniony w systemie rownowaznym we
wtorek miat zaplanowang prace na 7 godzin od 7.00
do 14.00. Na polecenie pracodawcy wykonywat prace
do 17.00. W tym przypadku pracownik ma 2 nadgo-
dziny dobowe (od 15.00 do 17.00).



PRZEKROCZENIE TYGODNIOWEJ
NORMY CZASU PRACY

Praca w godzinach nadliczbowych bedzie praca wy-
konywana ponad obowigzujaca pracownika tygodnio-
W3 norme czasu pracy.

Rozliczenie nadgodzin sredniotygodniowych
mozliwe jest dopiero po zamknieciu okresu
rozliczeniowego.

PRZYKLAD

Pracownik w 1-miesiecznym okresie rozliczeniowym
pracowat 6 godzin w wolna sobote i za prace te nie otrzy-
mat dnia wolnego. Doszto wiec do przekroczenia przeciet-
nej tygodniowej normy czasu pracy o 6 godzin.

Sposéb ustalenia liczby godzin nadliczbowych po-
wstatych z tytutu przekroczenia przecietnie tygodnio-
wych norm czasu pracy:

1) od faktycznie przepracowanych w danym okresie
rozliczeniowym godzin pracy odejmuje sie liczbe
godzin pracy planowanych na dany okres rozlicze-
niowy, jezeli wynik jest dodatni,

2) od tak uzyskanego wyniku odejmuje sie liczbe go-
dzin, ktére powstaty z tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych wynikajacych z przekroczenia do-
bowego wymiaru czasu pracy (lub jego przedtuzo-
nego wymiaru),

3) otrzymana w ten sposob liczba godzin pracy to
liczba godzin nadliczbowych powstatych z tytu-
tu przekroczenia przecietnie tygodniowych norm
Czasu pracy.



NADGODZINY PRZY NIEPELNYM
WYMIARZE CZASU PRACY

Pracownikéw niepetnoetatowych obowigzuja te same
normy, co pracownikéw zatrudnionych w petnym wymia-
rze czasu pracy.

Praca ponadwymiarowa, czyli przekraczajaca wartos¢
etatu okreslong w umowie, ale mieszczaca sie w grani-
cach powszechnie obowigzujacych norm, nie jest praca
w nadgodzinach.

Godziny nadliczbowe zaczynajq sie dopiero po prze-
kroczeniu norm czasu pracy, czyli np. w podstawowym
czasie pracy — po przekroczeniu 8 godzin na dobe lub
przecietnie 40 godzin tygodniowo.

PRZYKLAD

Pracownica zatrudniona na %2 etatu wykonuje prace
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00 do
12.00. Godziny ponadwymiarowe wystapig w razie
pracy od 12.00 do 16.00, a kazda godzina pracy po
16 bedzie praca w godzinach nadliczbowych.

UWAGA!

Strony ustalajg w umowie o prace dopuszczalng
liczbe godzin pracy ponad okreslony w umowie wy-
miar czasu pracy pracownika niepetnoetatowego,
ktérych przekroczenie uprawnia pracownika, oprécz

normalnego wynagrodzenia, do dodatku do wyna-
grodzenia, jak za prace w godzinach nadliczbowych.
Wymdég wprowadzenia takiego zapisu ma na celu
zrekompensowanie niepetnoetatowemu pracow-
nikowi pracy ponad jego wymiar czasu pracy, ktéra
w sensie scistym nie jest pracg nadliczbowa.




REKOMPENSATA NADGODZIN
-~ WYNAGRODZENIE Z DODATKIEM

Jednym ze sposobow rekompensaty pracy
w godzinach nadliczbowych jest zaptata
wynagrodzenia.

Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych
obejmuje dwa elementy:

B normalne wynagrodzenie za prace oraz

B dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

Przez normalne wynagrodzenie nalezy rozumiec ta-
kie wynagrodzenie, ktére pracownik otrzymuje stale
i systematycznie. Obejmuje ono zaréwno wynagrodze-
nie zasadnicze, jak i dodatkowe sktadniki wynagrodzenia
o charakterze statym, jezeli pracownik ma prawo do ta-
kich dodatkowych sktadnikéw na podstawie obowigzu-
jacych w zaktadzie pracy przepiséw ptacowych (wyrok SN
zdnia 3 czerwca 1986 ., | PRN 40/86).

Normalne wynagrodzenie obejmuje wiec dodatek
funkcyjny, stazowy, za wykonywanie pracy w szkodli-
wych warunkach oraz premie, jesli majg charakter staty,
a nie wynikowy.




Za prace w godzinach nadliczbowych, opr6cz normal-
nego wynagrodzenia, przystuguje dodatek w wysokosci:

100% wynagrodzenia — za prace w godzinach

nadliczbowych przypadajacych w:

a) nocy,

b) niedziele i swieta niebedace dla pracownika
dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go roz-
ktadem czasu pracy,

¢) dniuwolnym od pracy udzielonym pracowniko-
wi w zamian za prace w niedziele lub w swieto,
zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu
pracy,

50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nad-

liczbowych przypadajacych w kazdym innym dniu

niz okre$lony powyzej.

Dodatek w wysokosci 100% przystuguje takze za kaz-
da godzine pracy nadliczbowej z tytutu przekroczenia
przecietnej tygodniowej normy czasu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

WAZNE! Dodatek ten przystuguje wtedy, gdy prze-
kroczenie normy tygodniowej nie jest konsekwencja
przekroczenia normy dobowej, za co pracownikowi przy-
stuguje dodatek w pierwszej kolejnosci. Wynagrodzenie
stanowiace podstawe obliczania dodatku obejmuje wy-
nagrodzenie pracownika wynikajace z jego osobistego
zaszeregowania okreslonego stawka godzinowg lub mie-
sieczng. Jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie zostat wy-
odrebniony przy okreslaniu warunkéw wynagradzania
— podstawe dodatku stanowi 60% wynagrodzenia.



RYCZALT ZA PRACE
W GODZINACH NADLICZBOWYCH

W stosunku do pracownikdw wykonujacych stale pra-
ce poza zaktadem pracy wynagrodzenie wraz z dodat-
kiem moze by¢ zastgpione ryczattem, ktdrego wysokosc¢
powinna odpowiada¢ przewidywanemu wymiarowi pra-
cy w godzinach nadliczbowych.

Przyznanie pracownikowi ryczattu nie wyklucza mozli-
wosci dochodzenia przez niego doptaty w sytuacji, gdyby
faktyczny wymiar czasu pracy okazat sie wyzszy niz zakfa-
dany przy ustalaniu ryczattu (wyrok SN z dnia 11 czerwca
1971 r. 1 PZP 15/71).

UWAGA!

Wprowadzenie zryczattowanego wynagrodze-

nia za nadgodziny zwalnia pracodawce z obowigz-
ku ewidencjonowania godzin pracy pracownika.

Ryczatt moze by¢ proporcjonalnie obnizony w razie
niewykonywania pracy przez pracownika, np. w zwigzku
z choroba. Przepracowanie za$ przez pracownika mniej-
szej liczby nadgodzin niz przyjeta przy okreslaniu ryczattu
nie uzasadnia jego proporcjonalnego obnizenia.

Okreslajac wysokos¢ ryczattu za nadgodziny, nalezy
pamietad, ze nie moze on przekraczaé¢ wymiaru przeciet-
nie 8 godzin na tydzien, gdyz w przeciwnym razie wska-
zywatby na przekraczanie maksymalnego tygodniowe-
go wymiaru czasu pracy w przyjetym okresie rozlicze-
niowym.



REKOMPENSATA NADGODZIN
CZASEM WOLNYM

Kolejnym sposobem rekompensaty pracy w godzi-
nach nadliczbowych jest udzielenie czasu wolnego.

Rekompensata pracy nadliczbowej czasem wolnym
moze nastapic:

B nawniosek pracownika,

B bez wniosku pracownika.

Rekompensata pracy nadliczbowej czasem wolnym
pozbawia pracownika dodatku za te prace. Pracownikowi
przystuguje jednak prawo do normalnego wynagrodze-
nia za czas przepracowany.

UWAGA!

Praca nadliczbowa, ktéra zostata zrekompenso-
wana udzieleniem czasu wolnego, nie zmienia swo-
jego charakteru, co powoduje, ze réwniez te godzi-
ny nadliczbowe podlegaja wliczeniu do rocznego
limitu godzin nadliczbowych.

Rekompensowanie pracy nadliczbowej przez
udzielenie czasu wolnego moze by¢ stosowane we
wszystkich systemach czasu pracy, a takze w odnie-
sieniu do pracy nadliczbowej, gdy jest ona uzasad-
niona prowadzeniem akgji ratowniczej lub usuwa-
niem awarii, jak tez szczegélnymi potrzebami pra-
codawcy.




W zamian za czas przepracowany w godzinach nadlicz-
bowych pracodawca, na pisemny wniosek pracownika,
moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolne-
go od pracy.

PRZYKLAD
Pracownik zostat 2 godziny dtuzej w pracy, za co chce
odebrac czas wolny. Pracodawca udzieli mu 2 godzin wol-
nego.
Whiosek pracownika powinien by¢ ztozony:
przed terminem ptatnosci wynagrodzenia za pra-
ce przypadajacym bezposrednio po wystapieniu
godzin nadliczbowych z przekroczenia normy do-
bowej,
na pismie i zosta¢ dofaczony do karty ewidencji
czasu pracy pracownika.

Wystapienie przez pracownika z wnioskiem o udzie-
lenie czasu wolnego nie jest dla pracodawcy wigzace.

Czas wolny za prace w godzinach nadliczbowych nie
musi by¢ udzielony w tym samym okresie rozliczenio-
wym, w ktérym wykonano te prace.

Jezeli dzier wolny udzielony zostat w innym miesigcu
nizw tym, w ktérym wystapity nadgodziny, to w miesiacu,
w ktorym pracownik pracowat ponad norme, otrzymuje
odpowiednio wyzsze wynagrodzenie za prace, natomiast
w miesigcu, w ktédrym czas wolny odebrat, odpowiednio
nizsze.



BEZ WNIOSKU PRACOWNIKA

Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepra-
cowany w godzinach nadliczbowych moze nastapic takze
bez wniosku pracownika.

Pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, naj-
pdzniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze
o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych.

PRZYKLAD 1

Jesli pracownik przepracuje 4 godziny nadliczbowe, to
pracodawca bedzie obowiagzany udzieli¢ mu 6 godzin
wolnego.

Udzielenie przez pracodawce czasu wolnego nie mo-
ze spowodowac obnizenia wynagrodzenia naleznego
pracownikowi za petny miesieczny wymiar czasu pracy.

PRZYKLAD 2

Pracownik w styczniu przepracowat 8 godzin nadlicz-
bowych, ktére pracodawca postanowit zrekompenso-
wac czasem wolnym, udzielajac mu - do korica mie-
sigca — 12 godzin wolnego. Pomimo niedopracowania
przez pracownika 4 godzin pracodawca powinien wy-
ptaci¢ pracownikowi wynagrodzenie za styczen w pet-
nej wysokosci.




PRACA W DNIU WOLNYM

Pracownikowi, ktéry ze wzgledu na okolicznosci prze-
widujace dopuszczalnosé pracy w godzinach nadliczbo-
wych, tj.:

B konieczno$¢ prowadzenia akgji ratowniczej w celu
ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mie-
nia lub $rodowiska albo usuniecia awarii oraz

B szczeg6lnych potrzeb pracodawcy
wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym
z rozkladu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym ty-
godniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny
od pracy udzielony mu do korica okresu rozliczeniowego,
w terminie z nim uzgodnionym.

Obowigzek udzielenia catego dnia wolnego nie jest
uzalezniony od liczby godzin, jakie pracownik przepraco-
wat w dniu wolnym.

PRZYKLAD

Pracownik wykonujacy prace od poniedziatku do piat-

ku, dostat polecenie 3 godzin pracy w sobote. Pomimo

tak krotkiej pracy przystuguje mu w zamian caty dzien
wolny.

UWAGA!

Nieudzielenie dnia wolnego w zamian za prace
w dniu wolnym od pracy z tytutu przecietnie pie-

ciodniowego tygodnia pracy, jest wykroczeniem
przeciwko prawom pracownika, zagrozonym karg
grzywny od 1 000 zt do 30 000 zt.




Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakfa-
dem pracy i kierownicy wyodrebnionych komérek orga-
nizacyjnych wykonuja, w razie koniecznosci, prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodze-
nia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbo-
wych. Kierownicy wyodrebnionych komoérek organiza-
cyjnych, wykonujacy prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele i $wieto, majg prawo do wy-
nagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych w wysokosci 100%, pod warunkiem, ze
w zamian za prace w takim dniu nie otrzymaliinnego dnia
wolnego od pracy.

Podstawy prawne

® Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.z 2018 .
poz. 917).

® Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz o zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych
(Dz.U.z2018r. poz. 511, z pdzn. zm.).

® § 4 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
29 maja 1996 r. w sprawie sposobu ustalania wynagrodze-
nia w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia
stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw,
dodatkdéw wyréwnawczych do wynagrodzenia oraz innych
naleznosci przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U.z 2017 r.
poz. 927).

® Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
2 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez praco-
dawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosun-
kiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pra-
cownika (Dz. U.z 2017 r. poz. 894).

Potrzebujesz pomocy wejdz na

www.prawawpracy.pl
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