ROZDZIAL I.
WYMIARY CZASU PRACY
W 2020 R.

Wymiary czasu pracy zmieniajg sie co roku. Wynika to z rozktadu dni tygodnia i swiat w kalendarzu.
W 2020 r. wymiar godzin do przepracowania zwiekszy sie w stosunku do roku poprzedniego o 16 go-
dzin i bedzie wynosit tacznie 2024 godziny. Ponadto w 2020 r. - inaczej niz w 2019 r. - wystapia swieta
przypadajace w sobote i obnizajace wymiar czasu pracy o 8 godzin z tytutu kazdego z nich. Bedzie to
15 sierpnia i 26 grudnia.

Wymiar czasu pracy to liczba godzin, ktérg pracodawca, z jednej strony powinien, a z drugiej strony
moze zaplanowa¢ pracownikowi do przepracowania w danym okresie rozliczeniowym.

Wymiar czasu pracy nie zalezy od systemu czasu pracy lub rozktadu czasu pracy, w jakim pracownik
wykonuje swoje obowiazki. Bez wzgledu na system czasu pracy oraz na dni i godziny, w jakich pracownik
wykonuje prace, kazdy ma taki sam wymiar w okresie rozliczeniowym. Prawidfowe rozplanowanie czasu
pracy, zarébwno w ramach statego rozktadu, jak i zmiennych harmonograméw czasu pracy, zawsze powin-
no zaczynac sie od prawidtowego ustalenia wymiaru.

WAZNE

Bez wzgledu na system i rozktad czasu pracy wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym jest taki sam dla kazdego
pracownika.

1. Obliczanie wymiaru czasu pracy

Obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym oblicza sie:

Krok 1. mnozac 40 godzin (tygodniowa norma czasu pracy) przez liczbe petnych tygodni przypadaja-
cych w okresie rozliczeniowym;

Krok 2. dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin (dobowa norma czasu pracy) i liczby dni
pozostatych do konca okresu rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do piatku;

Krok 3. odejmujac od otrzymanej w ten sposdb sumy godzin 8 godzin (dobowa norma czasu pracy) za
kazde $wieto przypadajace od poniedziatku do soboty w danym okresie rozliczeniowym.

PRZYKLEAD 1

Pracownik zatrudniony na peten etat w 1-miesiecznym okresie rozliczeniowym zwrdcit sie z prosba
o wskazanie, ile bedzie wynosit jego wymiar czasu pracy w styczniu 2020 r. Obliczenie wymiaru, o ktéry
zapytat pracownik, nalezy przeprowadzic¢ nastepujgco:

Krok 1. Mnozymy liczbe godzin pracy w tygodniu (40 godzin) przez liczbe petnych tygodni w danym
okresie rozliczeniowym:

40 godzin x 4 tygodnie pracy (od 1 do 7 stycznia, od 8 do 14 stycznia, od 15 do 21 stycznia oraz od
22 do 28 stycznia) = 160 godzin.

Krok 2. Do liczby godzin w petnych tygodniach dodajemy liczbe godzin przepracowanych w dniach
,Wystajgcych” poza petne tygodnie, ktdre przypadajg miedzy poniedziatkiem a pigtkiem, przy zafoze-
niu, ze kazdy dzien to 8 godzin:

160 godzin + 8 godzin x 3 dni ,wystajgce”, przypadajace od poniedziatku do piatku (29, 30 i 31 stycznia)
= 184 godziny.

Krok 3. Od uzyskanej liczby godzin w miesigcu odejmujemy 8 godzin za kazde Swieto przypadajgce
w danym okresie rozliczeniowym od poniedziatku do soboty:
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184 godziny - (8 godzin x 2 dni Swigt przypadajgcych od poniedziatku do soboty [1 stycznia - Nowy
Rok, i 6 stycznia - Swieto Trzech Kréli]) = 168 godzin.
Wymiar czasu pracy w styczniu 2020 r. wyniesie 168 godzin.

Planujac prace w miesiecznym okresie rozliczeniowym, nalezy pamietac, ze nie wolno zaplanowac jej
wiecej, niz to wynika z wymiaru czasu pracy obowigzujacego w danym miesigcu, oraz zeby nie planowac
jej mniej niz obowigzujacy pracownika wymiar.

Zaplanowanie wymiaru czasu pracy ponizej etatu jest co do zasady dopuszczalne, jednakze pracodaw-
ca, mimo niedopracowania przez pracownika czasu pracy, bedzie musiat zaptaci¢ mu wynagrodzenie za
petny miesieczny wymiar.

WAZNE
Pracodawca nie moze planowaé pracownikowi godzin nadliczbowych.

2. Wymiar czasu pracy a okresy rozliczeniowe

Obliczajgc wymiar czasu pracy, nalezy pamietaé, ze zawsze ustala sie go dla petnego okresu rozlicze-
niowego, nie za$ dla poszczegdlnych miesiecy. Natomiast petne tygodnie liczymy poczawszy od pierw-
szego dnia okresu rozliczeniowego, a nie zaczynamy liczy¢ osobno od kazdego pierwszego dnia miesia-
ca. Zatem jesli np. pierwszy dzieh 3-miesiecznego okresu rozliczeniowego to $roda, to przez petne
3 miesigce za tydzien uwazamy 7 dni od $rody do wtorku.

WAZNE

Wymiar czasu pracy dla okresu rozliczeniowego diuzszego niz 1 miesiac nalezy ustali¢ dla petnego okresu rozliczenio-
wego, a nie dla poszczegélnych miesiecy.

PRZYKLAD 2

Pracodawca chce obliczy¢ wymiar czasu pracy od 1 stycznia do 31 marca 2020 r. Wyliczenie wymiaru
czasu pracy w okresie od stycznia do marca 2020 r. dla petnoetatowego pracownika zatrudnionego
w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym nalezy przeprowadzi¢ nastepujgco:

Krok 1.

Mnozymy liczbe godzin pracy w tygodniu (40 godzin) przez liczbe petnych tygodni w danym okresie
rozliczeniowym:

40 godzin x 13 tygodni pracy (od 1 do 7 stycznia, od 8 do 14 stycznia, od 15 do 21 stycznia oraz od
22 do 28 stycznia, od 29 stycznia do 4 lutego, od 5 do 11 lutego, od 12 do 18 lutego, od 19 do 25 lutego,
od 26 lutego do 3 marca, od 4 do 10 marca, od 11 do 17 marca, od 18 do 24 marca, od 25 do 31 marca)
=520 godzin.

Krok 2.

Do liczby godzin w petnych tygodniach dodajemy liczbe godzin przepracowanych w dniach ,wystajg-
cych” poza petne tygodnie, ktore przypadajg miedzy poniedziatkiem a pigtkiem, przy zatozeniu, ze kaz-
dy dzien to 8 godzin:

520 godzin + (8 godzin x 0 dni wystajacych przypadajgcych od poniedziatku do pigtku [w tym okresie
rozliczeniowym nie ma dni ,wystajacych’, poniewaz okres rozliczeniowy wynosi 13 petnych tygodni]) =
520 godzin.

Krok 3.

Nastepnie od uzyskanej liczby godzin w okresie rozliczeniowym odejmujemy 8 godzin za kazde swieto
przypadajgce w danym okresie rozliczeniowym od poniedziatku do soboty:

520 godzin - 8 godzin x 2 dni $wigt przypadajacych od poniedziatku do soboty (1 stycznia - Nowy Rok,
i 6 stycznia - Swieto Trzech Krdli) = 504 godziny.

Wymiar czasu pracy w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym trwajgcym od stycznia do marca 2020 r.
wyniesie 504 godziny.
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PRAWO PRACY PO ZMIANACH OD 1 STYCZNIA 2020 R.

Tabela 1. Wymiary czasu pracy w 2020 r. dla pracownikow petnoetatowych w réznych okresach rozli-

czeniowych
Wymiar czasu Wymlar'cz.asu pracy Wymlar'cz.asu pracy Wymiar .cza?su pracy
— w 3-miesiecznym w 4-miesiecznym w 12-miesiecznym
Miesiac pracy . . .
L okresie okresie okresie
W miesiacu . . . . . .
rozliczeniowym rozliczeniowym rozliczeniowym
Styczen 168 godz.
Luty 160 godz. 504 godz.
672 godz.
Marzec 176 godz.
Kwiecien 168 godz.
Maj 160 godz. 496 godz.
Czerwiec 168 godz.
672 godz. 2024 godz.
Lipiec 184 godz.
Sierpien 160 godz. 520 godz.
Wrzesien 176 godz.
Pazdziernik 176 godz.
680 godz.
Listopad 160 godz. 504 godz.
Grudzien 168 godz.

Ustalajgc harmonogramy czasu pracy dla dtuzszego niz miesieczny okresu rozliczeniowego, mozna
zaplanowa¢ prace na dowolng liczbe godzin w poszczegdlnych miesigcach kalendarzowych, ale w taki
sposob, aby finalnie w okresie rozliczeniowym zamkna¢ sie w ustalonym wymiarze czasu pracy. Jednak
nalezy przy tym pamieta¢ o wszystkich pozostatych regutach obowigzujgcych w zakresie czasu pracy,
np. o zachowaniu m.in. norm odpoczynku czy déb pracowniczych.

PRZYKLAD 3

W dziale IT pracodawca zatrudnia programistow w rownowaznym systemie czasu pracy (praca maksy-
malnie do 12 godzin na dobe), w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym. W zwigzku z prowadzonym
projektem wdrozenia systemu komputerowego na styczen i luty 2020 r. przewidziano duzy zakres prac
programistycznych, a w marcu 2020 r. juz tylko faze testowania systemu. Z uwagi na wzmozone zapo-
trzebowanie na prace w styczniu i lutym 2020 r. pracodawca zaplanowat pracownikom nastepujaca
liczbe godzin do przepracowania:

m W styczniu - 202 godziny,

m W lutym - 202 godziny,

m W marcu - 100 godzin.

Poniewaz w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym przypadajgcym od stycznia do marca 2020 r. wy-
miar czasu pracy wynosi 504 godziny, pracodawca prawidtowo zaplanowat harmonogram czasu pracy
programistow.

3. Wymiar czasu pracy niepeitnoetatowcow

W przypadku pracownikéw niepetnoetatowych wymiar czasu pracy ustalamy, mnozac utamek wymiaru
etatu, w jakim jest zatrudniony pracownik, przez liczbe godzin petnego wymiaru etatu w danym okresie
rozliczeniowym.

PRZYKLAD 4
Pracodawca zatrudnia pracownika na 1/4 etatu. Wyliczenie wymiaru czasu pracy w styczniu 2020 r.
dla pracownika zatrudnionego w 1-miesiecznym okresie rozliczeniowym na 1/4 etatu wyglada naste-

pujgco:
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