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Godziny nadliczbowe
— rozliczanie pracy dodatkowej

Wstep

Praca w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywana ponad obowigzujgce pracow-
nika normy czasu pracy oraz dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy. Jest to praca przekraczajgca zarbwno 8 go-
dzin na dobe, jak i przecietnie 40 godzin na tydzien w przecigtnie 5-dniowym tygodniu
pracy W przyjetym okresie rozliczeniowym czasu pracy.

Tak wiec pracodawca moze poleci¢ pracownikom prace nadliczbowg przekraczajgca
ustalony dobowy lub tygodniowy wymiar wynikajgcy z przyjetego rozktadu czasu pracy.
Jednak zatrudnianie pracownikéw w nadgodzinach nie moze wynikac¢ ze swobodnej, nie-
uzasadnionej decyzji pracodawcy.

Wydajgac polecenie pracy w godzinach nadliczbowych, pracodawca jest ograniczony
m.in. konieczno$cig zapewnienia pracownikom odpoczynku dobowego i tygodniowego
oraz rocznym limitem godzin nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych niektorych grup pracownikéw nie jest regulowana
przepisami Kodeksu pracy. Tak jest np. z cztonkami korpusu stuzby cywilnej, pracownika-
mi urzedow panstwowych czy pracownikami samorzgdowymi.

Szczegdlne uprawnienia w zakresie zlecenia pracy nadliczbowej przyznaty pracodaw-
com przepisy tzw. tarczy antykryzysowej, wydane w zwigzku z epidemig COVID-19. Na jej
podstawie pracodawcy zaliczani do tzw. infrastruktury krytycznej mogg, podczas stanu
zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii, poleci¢ pracownikom $wiadczenie pracy
w godzinach nadliczbowych w zakresie i wymiarze niezbednym dla zapewnienia ciggto-
&ci funkcjonowania zaktadu pracy.



1. Rozliczanie pracy nadliczbowej

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w szczegodlnych przypad-
kach. Pracodawcy, polecajgc swoim pracownikom prace w godzinach nadliczbowych,
muszg przede wszystkim stosowac ograniczenia i limity w tym zakresie dotyczgce m.in.
odpoczynkéw pracowniczych czy ilosci godzin nadliczbowych, jakie mozna maksymalnie
przepracowac.

1.1. Czas pracy

Aby zrozumie¢, czym jest praca nadliczbowa, w pierwszej kolejnosci nalezy odwotac sie
do definicji czasu pracy. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspo-
zycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy (art. 128 § 1 Kodeksu pracy, dalej: k.p.). Z przywotanej definicji wynikajg 2 istotne
kwestie, 1j.:

obowigzek pozostawania w dyspozycji pracodawcy oraz

miejsce pozostawania w dyspozycji pracodawcy.

Definiujgc czas pracy, ustawodawca nie odnosi sie do faktycznego wykonywania pra-
cy przez pracownika. Wynika to z faktu, ze czas pracy obejmuje rowniez pewne okresy,
w ktorych pracownik co do zasady nie swiadczy pracy, ale pozostaje w dyspozycji praco-
dawcy rozumianej jako gotowos¢ do $wiadczenia pracy. Definicja czasu pracy odnosi sie
zatem do dyspozycyjnosci pracownika.

Poniewaz przepisy nie wskazujg, co nalezy rozumie¢ przez pozostawanie w dyspozycji,
trzeba odwotac sie do potocznego rozumienia tego zwrotu. Pozostawaniem w dyspozycii
bedzie mozliwos¢ wydawania pracownikowi wigzgcych polecen w okreslonym przedziale
czasu. Zatem zgodnie z zasadg dyspozycyjnosci nalezy przyjac, ze czas pracy pracow-
nika rozpoczyna sie od momentu stawienia sie we wskazanym czasie oraz miejscu w go-
towosci psychicznej i fizycznej do $wiadczenia pracy, a konczy sie z nadejsciem pory
ustalonej jako czas zakonczenia pracy. Problematyka pracy w godzinach nadliczbowych
wymaga rowniez wiasciwego zrozumienia 2 kluczowych poje¢ zwigzanych z czasem pra-
cy, tj. normy czasu pracy i wymiaru czasu pracy.

1.2. Norma czasu pracy

Przepisy Kodeksu pracy nie zawierajg bezposredniej definicji normy czasu pracy, wska-
zujac jedynie na okreslone wartosci dotyczace czasu pracy zawarte w art. 129 § 1 k.p.
Regulacje dotyczgce normy czasu pracy majg charakter przepiséw ochronnych przed
nadmiernym obcigzeniem pracg. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie roz-
liczeniowym nieprzekraczajgcym 4 miesiecy (art. 129 § 1 k.p.). Odmiennosci w zakresie
normy czasu pracy od wyzej wskazanych warunkow wystepujg w zwigzku ze szczegol-
nymi okolicznosciami, ktére uzasadniajg obnizenie normy (np. w przypadku pracownikow
niepetnosprawnych lub mtodocianych).

Czas pracy w kazdym stosunku pracy liczy sie osobno. Nieco inaczej jest w przypadku
kierowcow i pracownikow mtodocianych, ktorych obowigzuje tgczne rozliczanie czasu
pracy we wszystkich miejscach pracy. Podyktowane jest to wzgledami ochronnymi (bez-
pieczenstwa) przed nadmiernym obcigzeniem pracg, co w przypadku pracownika mto-
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docianego podyktowane jest jego wiekiem oraz faktem uczenia sie. W przypadku kierow-
cow nadmierne obcigzenie pracg moze powodowac sytuacje niebezpieczne — zarowno
dla kierowcy — pracownika, jak i pozostatych uczestnikow ruchu.

Tabela 1. Normy czasu pracy dla pracownika mtodocianego i kierowcy

Norma czasu pracy Norma czasu pracy
dla pracownika mtodocianego dla kierowcy

tygodniowy wymiar czasu pracy mtodocianego tygodniowy czas pracy kierowcy, facznie z go-
w okresie odbywania zajg¢ szkolnych nie moze prze- dzinami nadliczbowymi, nie moze przekraczac
kracza¢ 12 godzin, przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie roz-
w dniu uczestnictwa w zajeciach szkolnych wymiar liczeniowym nieprzekraczajacym 4 miesigcy,
czasu pracy nie moze przekraczac 2 godzin, tygodniowy czas pracy moze by¢ przedtuzony
w okresie ferii wymiar czasu pracy nie moze przekra- do 60 godzin, jezeli $redni tygodniowy czas
czac 7 godzin na dobe i 35 godzin w tygodniu, pracy nie przekroczy 48 godzin w przyjgtym
dobowy wymiar czasu pracy pracownika mtodocia- okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym
nego do 16 roku zycia nie moze przekraczaé 6 godzin 4 miesiecy

Majac na wzgledzie powyzsze regulacje, nalezy pamietac, ze wskazane wymiary czasu
pracy obowigzujg réwniez w wypadku, gdy mtodociany jest zatrudniony u wiecej niz jed-
nego pracodawcy (art. 200% § 4 k.p.). W takim wypadku obowigzkiem pracodawcy jest
uzyskanie od mtodocianego oswiadczenia o zatrudnieniu lub niepozostawaniu w zatrud-
nieniu u innego pracodawcy.

W przypadku kierowcow ich tygodniowy wymiar czasu pracy obowigzuje rowniez w przy-
padku pozostawania w zatrudnieniu u wiecej niz jednego pracodawcy. W takiej sytuacii
obowigzkiem pracodawcy jest uzyskanie od pracownika oswiadczenia o wymiarze za-
trudnienia lub o niepozostawaniu w zatrudnieniu u innego pracodawcy (art. 12 ustawy
0 czasie pracy kierowcow).

1.3. Wymiar czasu pracy

Mimo ze przepisy Kodeksu pracy postugujg sie pojeciem wymiaru czasu pracy, nie de-
finiujg go bezposrednio. Przez wymiar czasu pracy nalezy rozumiec¢ czas, w ktérym pra-
cownik jest zobowigzany pozostawac¢ w dyspozycji pracodawcy w ramach dnia oraz tygo-
dnia. Uwzgledniajgc fakt, ze potoczna definicja jest szeroka (w jej ramach mogg bowiem
znajdowac sie godziny nadliczbowe), nalezy przyjac bardziej precyzyjnie, ze wymiar cza-
Su pracy bedzie czasem pracy, ktéry pracodawca ma prawo zaplanowac, zapewniajgc
normalny tok pracy. Wymiarem czasu pracy mozna zatem okresli¢ liczbe godzin, jakie
pracownik zgodnie z obowigzujgcymi przepisami powinien przepracowac w okresie roz-
liczeniowym.

1.4. Okres rozliczeniowy

Na potrzeby omawiania zagadnien pracy nadliczbowej niezbedne jest odwotanie sie do
jeszcze jednego pojecia, jakim jest okres rozliczeniowy. Pojecie okresu rozliczeniowego
nie zostato w Kodeksie pracy zdefiniowane, ale wtasciwe rozumienie jego znaczenia jest
konieczne z punktu widzenia planowania czasu pracy oraz jego rozliczania, w tym ustala-
nia faktu wystepowania godzin nadliczbowych.
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Okres rozliczeniowy jest przedziatem czasu, w ramach ktérego pracodawca powinien do-
konac rozliczenia czasu pracy, jak rowniez wynagrodzenia w zwigzku z przepracowanymi
godzinami nadliczbowymi.

W zaleznosci od systemu czasu pracy dtugos¢ okresu rozliczeniowego zasadniczo moze
wynosi¢ od miesigca do 4 miesiecy. Warto przypomniec, ze przepisy jednak przewidujg
mozliwos¢ wydtuzenia okresu rozliczeniowego do 12 miesiecy. Co ciekawe, dotyczy to
kazdego systemu czasu pracy. Mozliwo$¢ wprowadzenia tak ditugiego okresu rozlicze-
niowego uzalezniona jest od spetnienia przestanek:

obiektywnych,

technicznych lub

dotyczgcych organizacji pracy.

W praktyce kazdy pracodawca ma prawo powotac sie na przestanki obiektywne czy or-
ganizacyjne i wprowadzi¢ 12-miesieczny okres rozliczeniowy.

Pracownicy powinni mie¢ swiadomos¢, w jakim okresie rozliczeniowym pracuja. Obo-
wigzkiem pracodawcy jest zatem przekazanie pracownikom precyzyjnej informacji w tym
zakresie. Pracownicy powinni znac¢ konkretng dtugosc¢ okresu rozliczeniowego, w jakim
Swiadczg prace. Zatem pracodawca powinien wskazac nie tylko, ile miesiecy wynosi
okres rozliczeniowy, lecz takze, jakie sg terminy jego obowigzywania (okreélenie daty po-
czatkowej i koncowej).

1.5. System i rozktad czasu pracy

Kodeksowa definicja pracy w godzinach nadliczbowych odwotuje sie rowniez do systemu
i rozktadu czasu pracy, ale nie zawiera ich definicji. Trzeba jednak przyjac¢, ze przez pojecie
,System czasu pracy” nalezy rozumie¢ sposdb organizacji czasu pracy. Elementami sktado-
wymi systemu czasu pracy sg zatem: wymiar czasu pracy, diugos$¢ okresu rozliczeniowego,
Sposob rozliczenia czasu pracy oraz jego rozktad i tryb wprowadzania danego systemu.

Powszechnie przyjmuije sie, ze rozktad czasu pracy oznacza rozplanowanie wymiaru cza-
su pracy w dobie i tygodniu, tj. dni pracy, dni wolnych od pracy, godzin jej rozpoczecia
i zakonczenia —w ramach okresu rozliczeniowego.

1.6. Praca w godzinach nadliczbowych

Praca w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywana ponad obowigzujgce pracow-
nika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przedifuzony dobowy wymiar
czasu pracy, wynikajgcy z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.
Analizujgc definicje pracy w godzinach nadliczbowych, nalezy zwréci¢ uwage, ze ustawo-
dawca nieprzypadkowo wyrdznia zwrot ,praca wykonywana”. Przy poréwnaniu definicji
pracy w godzinach nadliczbowych z definicjg czasu pracy wyraznie widac, ze elementem
je odrozniajgcym (niezaleznie od pozostatych przestanek) jest fakt wykonywania pracy,
a nie tylko pozostawania w dyspozycji pracodawcy. Przyjety, na podstawie definicji czasu
pracy, warunek pozostawania w dyspozycji ma zatem szerszy zakres niz przestanka, jakg
jest praca wykonywana. Wynika to z tego, ze w trakcie wykonywania pracy pracownik
rowniez pozostaje w dyspozycji pracodawcy.

Niezaleznie od brzmienia przepisu zawierajgcego definicje czasu pracy w godzinach nad-
liczbowych mozna spotka¢ poglad, zgodnie z ktérym czas, w ktérym pracownik pozo-
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