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Planowanie zatrudnienia w oparciu o
obowigzujgce normy czasu pracy.

A Projektowanie systemoéw i rozktadéw czasu

- pracy.
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/godnie z Art. 128 KP przez czas pracy
nalezy rozumiec czas, w ktérym pracownik
pozostaje W dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.




Aby dany okres czasu mozna byto uznac za
pracy musza wiec zostac spetnione dwie Group
przestanki:

e pracownik musi pozostawac w dyspozycji
pracodawcy — przez dyspozycje nalezy rozumiec
gotowosc do wykonywania polecen,
wykonywanie tychze polecen

* pracownik musi przebywac¢ w zaktadzie pracy lub
W innym miejscu wyznaczonym do wykonywania

pracy




Kiedy mamy do czynienia z czasem pracy?

Group

* Od ktérego momentu liczymy czas pracy?

e Czas pracy a podroéz stuzbowa

e (Czas pracy a szkolenia pracownika




Kiedy nie mamy do czynienia z czasem prac

Group

Nie zaliczamy do czasu pracy, czasu usuwania
nastepstw wadliwie wykonanej pracy oraz
powstatych w ich wyniku usterek.

Praca tego rodzaju nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych, nawet jesli
wykonywana jest poza normalnymi godzinami

pracy.




Charakterystyczne definicje

Group

 Doba pracownicza;
* Tydzien;
 Niedziela;
 Swieto;

* Praca zmianowa
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?ﬂlarzqdza]qcy zaktadem pracy w imieniu pracodfba

y Group
7

Pracownicy zarzgdzajgcy w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy to pracownicy Kierujgcy
jednoosobowo zaktadem pracy i ich zastepcy lub
pracownicy wchodzacy w sktad kolegialnego
organu zarzgdzajgcego zaktadem pracy oraz
gtowni ksiegowi



Normy czasu pracy

Group

Normy czasu pracy zakreslajg gorng granice
czasu pracy. Wymiar czasu pracownika moze by¢
wiec krotszy od normy czasu pracy nie moze
jednak byc dtuzszy.




Podstawowe normy czasu pracy fpa
Group

e 8 godzin na dobe,

* 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy, w
przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajgcym czterech miesiecy.

* f3cznie wraz z nadgodzinami czas pracy w
przyjetym okresie rozliczeniowym nie moze
przekroczy¢ 48 godzin (norma ta nie dotyczy
jednak pracownikow zarzadzajgcych zaktadem

pracy)




Obnizone normy czasu pracy fpa
Group

_— Obnizone normy czasu pracy stosujemy miedzy

o innymi do pracownikow z orzeczonym znacznym
L =7 lub umiarkowanym stopniem
“ niepetnosprawnosci. Te grupe obowigzuja

-1 nastepujgce normy czasu pracy:

» 7 godzin na dobe,
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» 35 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy




Obnizone normy czasu pracy
— Uwaga zmiana od 1 stycznia 2012 r. -t

Od 01.01.2012 r. czas pracy  osoby
niepetnosprawnej nie bedzie mogt przekraczac 8
godzin na dobe i 40 godzin w tygodniu. Dopiero
jesli lekarz przeprowadzajacy badania
profilaktyczne pracownikow wyda zaswiadczenie
o celowosci stosowania skroconej normy czasu
pracy - czas pracy takiej osoby nie bedzie mogt
przekraczac 7 godzin na dobe i 35 godzin w
tygodniu.




Kiedy dtuzszy okres rozliczeniowy? fpa
Group

Okres rozliczeniowy, nie powinien by¢ co prawda
dtuzszy, niz 4 miesigce, jednak w drodze wyjatku
mozliwe jest jego przedtuzenie, jednak jedynie:

» w rolnictwie i hodowli,

» przy pilnowaniu mienia lub ochronie oséb

W tych przypadkach okres rozliczeniowy moze
zostac przedtuzony do 6 miesiecy, a jezeli jest to
dodatkowo uzasadnione nietypowymi warunkami
organizacyjnymi lub technicznymi majgcymi wptyw
na przebieg procesu pracy - do 12 miesiecy.




Wymiar czasu pracy fpa
Group

Wymiar czasu pracy to czas w jakim pracownik
zobowigzat sie pozostawac w dyspozycji
pracodawcy w danym dniu roboczym |
“usrednionym” tygodniu pracy. Wymiar czasu
pracownika zatrudnionego na petny etat wynosi
8 godzin dziennie i 40 w tygodniu, na 1/4 etatu 2
godziny dziennie i 10 tygodniowo. Wymiar czasu
pracy okresla wiec ile czasu zgodnie z umowg
pracownik powinien poswiecic swemu
pracodawcy.




Ustalenie wymiaru czasu pracy fpa
Group

Wymiar czasu pracy oblicza sie:

» mnozac 40 godzin przez liczbe tygodni
przypadajagcych w okresie rozliczeniowym,
a hastepnie

» dodajgc do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8
godzin i liczby dni pozostatych do konca okresu
rozliczeniowego, przypadajgcych od poniedziatku
do piagtku.




Ustalenie wymiaru czasu pracy

Group

Obliczajagc wymiar czasu pracy pamietajmy o tym
1Z:

. Pkazde dwieto  wystepujgce w  okresie
rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.




Ustalenie wymiaru czasu pracy fpa
— Uwaga zmiana od 01 stycznia 2011 r. Group

Jezeli zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy
swieto przypada w dniu wolnym od pracy,
wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tego dniu pracy, to nie obniza ono
wymiaru czasu pracy.

Np. Jezeli w firmie dniem wolnym z tytutu
pieciodniowego tygodnia pracy jest sobota,
wowczas Swieto przepadajgce w dniu 01.01.2011 (
sobota) nie powoduje obnizenia wymiaru czasu
pracy o 8 godzin.




Dobowy odpoczynek

Group

Dobowy odpoczynek - to 11 godzin
.1 nieprzerwanego odpoczynku. Maksymalny okres
. czasu jaki moze przepracowaé pracownik, nie
’l_,‘ naruszajac tej normy wynosi 13 godzin.




Tygodniowy odpoczynek fpa
Group

Tygodniowy odpoczynek - zgodnie z przepisami
KP, w kazdym tygodniu pracy pracownikowi
przystuguje prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.




Dyzur to pozostawanie w gotowosci do
wykonywania pracy poza normalnymi godzinami
pracy.

Dyzur mozna petni¢ w zaktadzie pracy lub w innym
miejscu wyznaczonym przez pracodawce, a wiec
rowniez w domu. Istotg dyzuru jest to, iz
pracownik nie wykonujgc pracy oczekuje na
zdarzenia, ktore beda wigzaty sie z koniecznoscia
jej wykonywania (np. awarie).




Ja prawidtowo wybrac¢ system
i rozktad czasu pracy?

Group

System czasu pracy to mowigc w uproszczeniu
zbior regut normujacych czas pracy w zaktadzie

pracy.




System podstawowy fpa
Group

System podstawowy - jest to system najczesciej
_ | stosowany. Czas pracy nie moze przekraczac 8
. godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
l, przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy ‘w
przyjetym okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajgcym 4 miesiecy.




Przerywany czas pracy

Group

Istotg przerywanego czasu pracy jest przerwa w
o trakcie jej wykonywania. Pracownik w trakcie
jednego dnia pracuje kilka godzin, nastepnie ma
kilka godzin przerwy, i ponownie wykonuje prace.




Praca w ruchu ciagtym fpa
Group

=== System pracy w ruchu ciggtym moze byC stosowany
«@ W przypadku prac, ktore ze wzgledu na technologie
< produkcji nie moga byé wstrzymane. Praca w ruchu
A ciggtym moze byc stosowana ponadto w przypadku
~= gdy nie moze byC wstrzymana ze wzgledu na
koniecznosc ciggtego zaspokajania potrzeb ludnosci.




Zadaniowy czas pracy fpa
Group

= Zadaniowy system czasu pracy polega na tym, iz
pracownikowi nie ustala sie rozktadu czasu pracy,
wskazuje sie jedynie jakie zadania powinien
wykona¢ w ustalonym wymiarze czasu pracy.
A Pracownik bedzie miat wiec petng swobode w
- ustaleniu w jakich godzinach bedzie pracowat,
| pracodawce zas interesuje tylko to by zadania
zostaty wykonane.




System skréconego tygodnia pracy fpa
Group

Polega na tym, ze na wniosek pracownika mozna
skrocic tydzien pracy do mniej niz 5 dni w tygodniu.
Skrocenie to  bedzie efektem przedtuzenia
dziennego wymiaru czasu pracy — np. pracownik
bedzie pracowat 4 dni po 10 godzin, co da nam 40
godzin tygodniowo. Maksymalny dobowy wymiar
czasu pracy to 12 godzin, okres rozliczeniowy
skrocony jest do 1 miesigca.




System weekendowy
Group

Polega na tym , iz pracownik wykonuje prace
jedynie w piatki, soboty, niedziele i Swieta.
Rowniez w tym systemie mozna przedtuzyc
dobowy wymiar czasu pracy maksymalnie do 12
godz., okres rozliczeniowy wynosi 1 miesiac.
System mozna wprowadzi¢ tylko i wytgcznie na
wniosek pracownika - pracodawca nie ‘moze
wprowadzi€ go z wtasnej inicjatywy.




System rownowazny

Group

— = Jego istota polega na tym, ze w niektorych dniach

czas pracy mozna wydtuzy¢, w innych zas skrocic.
Wazne jest, aby w okresie rozliczeniowym Srednia

nie przekroczyta 8 godzin. Wystepuje w trzech
odmianach.



Podstawowy rownowaziny system czasu pra

Group

W tym systemie dopuszczalne jest przedtuzenie
y@: dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin na
U dobe, okres rozliczeniowy wynosi jeden miesigc, w
A przypadkach szczegdlnie uzasadnionych potrzebami
~= pracodawcy mozna przedtuzyc okres rozliczeniowy.




Rownowazny system czasu pracy zwiqgzany z p
. przy dozorze urzgdzen i pogotowiu do pracy -t

W tym systemie dopuszczalne jest przedtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy do 16 godzin na
dobe, okres rozliczeniowy wynosi jeden miesigc |
nie ma mozliwosci przedtuzenia; bezposrednio po
kazdym okresie wykonywania pracy pracownikowi
przystuguje odpoczynek odpowiadajgcy co najmniej
liczbie godzin przepracowanych, niezaleznie od
tygodniowego nieprzerwanego odpoczynku.
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%wnowaz’ny system czasu pracy zwigzany z prac
' pilnowaniu mienia ... Group

RoOwnowazny system czasu pracy zwigzany z praca
,: przy pilnowaniu mienia, ochronie o0sob, w
. zaktadowych strazach pozarnych i zaktadowych
!‘ stuzbach ratowniczych, w tym systemie dopuszczalne
~ jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do

— 24 godzin na dobe.
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Praca w godzinach nadliczbowych

Group

Praca  wykonywana ponad obowigzujgce
pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar
czasu pracy, wynikajagcy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy,
stanowi prace w godzinach nadliczbowych.




Praca w godzinach nadliczbowych

Group

Praca w godzinach  nadliczbowych  jest
=== dopuszczalna:

 koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w
celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,

* szczegolnych potrzeb pracodawcy.




Limit godzin nadliczbowych

Group

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w
zwigzku ze szczegolnymi potrzebami pracodawcy
nie moze  przekroczy¢ dla poszczegolnego
pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.



Limit godzin nadliczbowych fpa
Group

W uktadzie zbiorowym pracy lub w regulaminie
_ | Ppracy albow umowie o pracg, jezeli pracodawca nie
jest objety uktadem zbiorowym pracy lub nie jest
‘. obowigzany do ustalenia regulaminu pracy, jest
dopuszczalne ustalenie innej liczby - godzin
nadliczbowych w roku kalendarzowym niz 150.




Limit godzin nadliczbowych fpa
Group

Maksymalna liczba godzin nie moze jednak
przekroczy¢ 416 godzin ( 52 tygodnie x
maksymalny srednio tygodniowy I|limit godzin
nadliczbowych, czyli 8).




Dziekujemy za uwage

Group

FPA Group Sp. z o.0.

00-807 Warszawa

Al. Jerozolimskie 94
Budynek Equator

tel. (+48 22) 463 40 00/01
fax: (+48 22) 463 40 02

87-100 Torun

ul. Szosa Chetminska 17
Budynek Millennium
tel. (+48 56) 663 70 40
fax: (+48 56) 663 70 41

www.fpa-group.pl



