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— nowe zasady planowania
| rozliczania.

Trener: lIwona Wotkiewicz
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G Jakie sg w 2022 r.?

a

Jak wyglada rozliczanie

G Jak rozlicza sie ?
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Jesli do konca...

...otrzymasz wyjatkowy

— nagranie tego webinaru
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Czas pracy

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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Na mocy przepiséw szczegdlnych, do czasu pracy wlicza sie niektére przerwy w pracy,
podczas ktorych pracownik nie wykonuje pracy, a nawet

nie pozostaje w dyspozycji pracodawcy ( w rozumieniu art.128 k.p.)

* 15-minutowa na positek (art. 134 k.p.);

* przerwa ustanowiona dla regenerac;ji sit pracownikéw, zatrudnionych w warunkach
szczegoblnie ucigzliwych lub szczegdlnie szkodliwych dla zdrowia (art. 145 K.p.);

* przerwa na karmienie dziecka piersig, (art. 187 K.p.);

* przerwa na gimnastyke usprawniajgcg przystugujgca osobie niepetnosprawnej;

e czas przeznaczony na przeprowadzenie w godzinach pracy badan lekarskich w
zwigzku z cigza (art. 185 § 2 K.p.);

e czas nauki pracownika mtodocianego w wymiarze wynikajgcym z obowigzkowego
programu zajec szkolnych, bez wzgledu na to, czy odbywa sie ona w godzinach
pracy (art. 202 § 3 K.p.);

e czas niewykonywania pracy, w zwigzku z przeprowadzanymi w godzinach
okresowymi i kontrolnymi badaniami lekarskimi (art. 2373 § 3 k.p.);

* czas szkolenia pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (art. 2373§ 2 i
3 k.p.).
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Czasem pracy nie s3:
- godziny odpracowania za udzielenie czasu na zatatwienie spraw osobistych

- godziny podrodzy nie przypadajgcej na czas wynikajgcy z ustalonego
standardowego czasu pracy

- dodatkowa przerwa ,,lunchowa”
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Norma czasu pracy — zakreslajg gérng granice czasu pracy obowigzujaca
wszystkich zatrudnionych.

Podstawowe normy czasu pracy

8 godzin na dobe (pracowniczg) (dla innych systeméw czasu pracy moze
by¢ w niektorych dniach wydtuzony dobowy wymiar czasu pracy do 12, 16,
a nawet 24 godzin

* Przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy

* t3cznie z nadgodzinami czas pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
moze przekroczy¢ 48 godzin (nie dot. pracownikow zarzadzajacych
zaktadem pracy)
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Wymiar czasu pracy

Wymiar czasu pracy oblicza sie:

» mnozac 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajgcych w okresie
rozliczeniowym,

a nastepnie

P dodajgac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni
pozostatych do konica okresu rozliczeniowego, przypadajgacych od
poniedziatku do pigtku.

Obliczajgc wymiar czasu pracy pamietajmy o tym iz:

P kazde Swieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w
innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.
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Okres rozliczeniowy — niezbedny jest do ustalenia harmonogramu pracy i wyliczenia
wymiaru czasu pracy do przepracowania przez pracownika.

- dtugosc¢ okresu rozliczeniowego ustala pracodawca

- moze miec dfugos¢ od 1 miesigca, 3 miesigce, 4 miesigce a nawet 12 -
miesieczny

- nalezy go ustali¢ i wskaza¢ w regulaminie pracy lub w uktadzie
zbiorowym

Doba pracownicza — obejmuje kolejne 24 godziny, liczone od momentu rozpoczecia
pracy zgodnie z obowigzujgcym pracownika czasem pracy (przypada na dwa dni
kalendarzowe)

Tydzien — 7 kolejnych dni kalendarzowych poczgwszy od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego- przecietnie pieciodniowy tydzien pracy (jeden tydzien moze mieé 6
dni roboczych a drugi 4 — nalezy wprowadzi¢ rowniez ,,dzien wolny od pracy
wynikajgcy z przecietnie 5 - dniowego czasu pracy

© 2022 Apexet ()

INONA WOLKIEWICZ - Wszelkie prawa zastrzezone U




Odpoczynek dobowy - Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie pracowniczej prawo
co najmniej 11 — godzinnego nieprzerwanego odpoczynku

— wyjgtkowo mozna jg skroci¢ w przypadku pracownikow zarzgdzajgcych w imieniu
pracodawcy oraz w razie prowadzenia akcji ratowniczej

- w przypadku koniecznosSci prowadzenia akcji ratownicze;j

Odpoczynek tygodniowy — pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu (7 dni
poczawszy od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego) prawo do co najmniej 35
godzin nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego (24 godz. + 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego)

- w wyjatkowych sytuacjach moze zosta¢ obnizona w stosunku do kadry zarzgdzajgcych
- w przypadku koniecznosSci prowadzenia akcji ratownicze;j
- przy przejsciu pracownika na inng zmiane, zgodnie z rozktadem pracy zmianowej
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Podroz stuzbowa

Podréz stuzbowa — to okres, w ktorym podwtadny wykonuje na polecenie
pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscig, w ktérej znajduje sie
siedziba pracodawcy lub poza statym miejscem pracy.

Cechy podroézy stuzbowej

e pracownikowi zostaje powierzona czynnos¢ (zadanie) odrebna, o
charakterze przejsciowym (czasowym), niewynikajgca z umowy o prace

e charakteryzuje sie tym, ze w catoksztatcie obowigzkow pracownika stanowi
zjawisko nietypowe i okazjonalne

e polecenie wyjazdu powinno szczegdétowo okresla¢ wskazane zadanie, termin
jego wykonania oraz miejsce realizacji

® poza siedzibg pracodawcy lub statym miejscem pracy
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Czas pracy a podroz stuzbowa
Wyrok SN z dnia 23 czerwca 2005 r. sygn. Il PK 265/04

Czas dojazdu i powrotu z miejscowosci stanowigcej cel pracowniczej
podrézy stuzbowej oraz czas pobytu w tej miejscowosci nie s3
pozostawaniem do dyspozycji pracodawcy w miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy (art. 128 § 1 k.p.), lecz w zakresie przypadajgcym na
godziny normalnego rozktadu czasu pracy podlegajg wliczeniu do jego
normy (nie mogg by¢ od niej odliczone), natomiast w zakresie
wykraczajgcym poza rozktadowy czas pracy majg w sferze regulacji czasu
pracy i prawa do wynagrodzenia doniostos¢ o tyle, o ile uszczuplajg limit
gwarantowanego pracownikowi czasu odpoczynku.
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Czasem pracy w podrozy stuzbowe;j s3a:

e czas pracy przypadajacy na rozktadowe godziny pracy

* wszystkie okresy przeznaczone bezposrednio na realizacje zadania
stanowigcego cel podrdzy stuzbowe;j

e czas przejazdu ale tylko ten, ktory przypada na rozktadowe godziny pracy

e godziny Swiadczenia pracy ponad podstawowg norme czasu pracy lub
wydtuzony dobowy wymiar czasu pracy

e czas przejazdu nieprzypadajacego na rozktadowe godziny pracy (np.
pociggiem), ale w trakcie, ktérego byta wykonywana praca

Czasem pracy w podroézy stuzbowej nie sg godziny podrozy jesli nie przypadaja
na rozktadowy czas pracy.
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Odpoczynek w podrozy stuzbowe;j

 (Odpoczynek tygodniowy - co najmniej 35 godzin w tygodniu
pracowniczym

 Odpoczynek dobowy — co najmniej 11 godzin na dobe pracowniczg, liczony
od zakonczenia pracy

* Odpoczynek nocny — co najmniej 8 godzin na dobe, liczony od powrotu z
podroézy stuzbowej
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Przyktad 1

Pracownik wykonuje prace od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do
15.00 (system podstawowy).

W dniu 3 czerwca zostat skierowany w podréz stuzbowg, wyjechat o 7.00 a
prace u klienta zakonczyt o 15.00. Nastepnego dnia Swiadczyt prace u klienta
od 7.00 do 15.00. Do miejsca zamieszkania dotart o 24.00. Podréz odbyt
pociggiem, a w drodze powrotnej nie miat zapewnionych warunkéw
umozliwiajacych odpoczynek nocny (bytby on zapewniony, gdyby podrézowat
np. w przedziale sypialnym). Jak rozliczy¢ jego czas pracy w podrozy
stuzbowe;j.

© 2022 Apexet ()

INONA WOLKIEWICZ - Wszelkie prawa zastrzezone U




Przyktad 2

Pracownik pracuje w godz. od 7.00 do 15.00 w podstawowym systemie czasu
pracy od poniedziatku do pigtku. Wyjechat w podroz stuzbowa w niedziele o
godz. 16.00, a wrocit we wtorek o godz. 20.00. Jak rozliczysz jego czas pracy

Przyktad 3

Dwoch pracownikéw pojechato w podroz stuzbowa i kazdy z nich na zmiane
kierowat firmowym samochodem. Czy czas przejazdu niepokrywajgcego sie z
godzinami pracy nalezy zaliczy¢ do czasu pracy?
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Czas pracy pracownikow mobilnych

Wyznaczenie konkretnych zadan pracownikom mobilnym

Zadania powinny byc tak przydzielone, aby pracownik miat mozliwosc¢ ich
wykonania w ciggu 8 godzin na dobe i srednio 40 godzin tygodniowo

w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

Czas, ktory jest niezbedny do wykonania powierzonego zadania, obszar
obstugi, plan do wykonania, konkretne punkty do obstugi ustalane sg przez
przetozonego po konsultacjach z pracownikiem mobilnym.

Pracownik sam ustala sobie rozktad czasu pracy, a pracodawca nie musi
ewidencjonowac jego godzin pracy.

Pracodawca co do zasady nie kontroluje pracownika w zakresie tego, kiedy
faktycznie pracownik wykona polecong mu prace.
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Czasem pracy pracownika wykonujgcego obowigzki pracownicze

na okreslonym obszarze, gdy wymagane jest state przemieszczanie sig, jest nie
tylko czas realizacji zadan, ale rdwniez czas poswiecony na niezbedne
przejazdy.

Wyrok SN z dnia 3 grudnia 2008 r., sygn. | PK 107/08

Czas pracy w rozumieniu art. 128 k.p. rozpoczyna sie od wyjazdu z mieszkania
pracownika handlowego w sytuacji, gdy pracodawca nie zorganizowat dla
niego zadnego miejsca, ktére mogtoby by¢ traktowane jako zamiejscowa
siedziba pracodawcy, a praca polegata w catosci na wykonywaniu zadan w
placéwkach handlowych, do ktorych pracownik dojezdzat samochodem z
zajmowanego przez siebie mieszkania; czas ten obejmuje réwniez powrét do
mieszkania po wykonaniu zasadniczego zadania pracowniczego.
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Przyktad 1

Handlowiec, ktory stawia sie do siedziby pracodawcy o godzinie 8.00. po
krotkiej odprawie wyjezdza samochodem stuzbowym do punktu, ktory
wizytuje po spotkaniu wraca do biura przed godzing 15.30. Tam przygotowuje
raport po rozmowach z klientem i o 16.00 wychodzi z biura. Czas pracy liczymy
od 8.00 do 16.00.
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Handlowiec, ktory do klienta wyjezdza bezposrednio z miejsca zamieszkania —
czas pracy liczymy od momentu wejscia do samochodu do momentu powrotu
do domu.

Przyktad 2

Pracownik wyjezdza z domu do klienta oddalonego od jego miejsca
zamieszkania o 70 km, na miejscu odbywa spotkanie trwajace 2 godziny. Po
spotkaniu przejezdza do kolejnego klienta i odbywa kolejne spotkanie
trwajgce 2 godziny. Po 8 godzinach od wyjazdu powraca do domu. Pracownik
nie potrzebowat noclegu w hotelu, poniewaz taka trase i takie zadania byt w
stanie zrealizowac¢ w ciggu osmiu godzin pracy.
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Handlowiec, ktory obstuguje wiekszy obszar, uniemozliwiajacy mu (ze wzgledu
na zachowanie odpoczynku dobowego i tygodniowego) powrdt do domu —
czas pracy zaczynamy rozlicza¢ od momentu wyjazdu z domu/ biura do
powrotu z obstugiwanego terenu do hotelu (z chwilg meldowania sie w
hotelu).

Przyktad 3

Pracownik wyjezdza z domu do klienta oddalonego od jego miejsca
zamieszkania o 350 km, podrdz zajmuje mu 5 godzin. Na miejscu odbywa
spotkanie trwajgce niespetna 3 godziny. Czas powrotu do domu przekroczytby
norme dobowg oraz mégthy spowodowac skrocenie minimalnego

odpoczynku dobowego, wiec pracownik melduje sie w hotelu. Czas pracy
pracownika liczy sie od momentu wyjazdu z domu do momentu
zameldowania sie w hotelu. Gdyby pracownik miat spotkanie w hotelu z
klientem, w tym konkretnym przypadku bedzie ono wliczane do czasu pracy.
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Handlowiec, ktéry wyjezdza z hotelu do klienta — czas pracy liczy sie od
momentu wejscia do samochodu do powrotu do siedziby pracodawcy/
miejsca zamieszkania.

Przyktad 4

Pracownik wyjezdza z hotelu do klienta oddalonego od miejsca
noclegu o 250 km, odwiedza punkt

i prowadzi rozmowy z klientem przez okoto 3 godziny. Ze spotkania
wraca bezposrednio do miejsca zamieszkania pokonujgc 150 km.
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Handlowiec, ktory nie ma wyznaczonego biura, gdzie moégtby przygotowywacd
np. sprawozdania — czas pracy liczy sie od momentu wyjazdu do klienta do
momentu zakonczenia przygotowania sprawozdania w miejscu zamieszkania.

Przyktad 5

Pracownik wyjezdza z miejsca zamieszkania o godzinie 9.00. Do punktu, ktory
wizytuje, oddalonego od siedziby pracodawcy o 120 km dojezdza po 2
godzinach. Po spotkaniu na miejscu, ktére trwato 3 godziny wraca do miejsca
zamieszkania po 7 godzinach od wyjazdu i jeszcze przez godzine przygotowuje
raport ze spotkania.

© 2022 Apexet ()

INONA WOLKIEWICZ - Wszelkie prawa zastrzezone U




... to tylko wprowadzenie do tego tematu

Wiecej dowiesz sie juz
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Zapraszam na moje szkolenie:

Czas pracy
- warsztaty z planowania i rozliczania wedtug najnowszych

przepisow i orzecznictwa

o
W

<

<

<

Data: 28 czerwca
Forma: on-line

W programie m.in.

Normy czasu pracy, doba pracownicza, tydzief pracowniczy, wymiar czasu pracy, okres rozliczeniowy, odpoczynek dobowy i tygodniowy,
obowigzkowe przerwy w pracy

Godziny nadliczbowe dobowe powstate po przekroczeniu podstawowej dobowej normy czasu pracy i wydtuzonego dobowego wymiaru
czasu pracy — zasady rozliczania

Ewidencja czasu pracy

Zadania obliczanie obowigzujgcego pracownika wymiaru czasu pracy w jedno i kilkumiesiecznych okresach rozliczeniowych w 2022 roku,

przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego i po uwzglednieniu nieobecnosci pracownika w pracy

© 2022 ApexNet
IWONA WOLKIEWICZ - Wszelkie prawa zastrzezone V A p ex N




Chcesz dowiedziec sie wiecej o szkoleniu i
otrzymac

z webinaru?

1. Kliknij w podany na i zostaw swoje dane
kontaktowe

2. Porozmawiaj krétko z naszym doradcg, ktéry zadzwoni
do Ciebie w ciggu kilku dni
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