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Czas pracy

Zawiera informacje
dla pracownikéw
niepetnosprawnych

www.pip.gov.pl



Normy czasu pracy

Czasem pracy jest czas, w ktorym pozostajesz
w dyspozycji pracodawcy w zakladzie lub w innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Zgodnie z Kodeksem pracy, czas pracy nie moze prze-
kraczac:
® 8 godzin nadobe,
® przecietnie 40 godzin tygodniowo,
® przecietnie 5 dni w tygodniu, w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

Okres rozliczeniowy to ustalony w zakfadzie pracy
przedziat czasu, np. miesigc kalendarzowy, kwartat, cztery
tygodnie.

Wymiar czasu pracy do przepracowania ustala sie na
okres rozliczeniowy.

Okres rozliczeniowy stuzy tez do rozliczania godzin
nadliczbowych powstatych z przekroczenia normy prze-
cietnie 40 godzin tygodniowo. Pozwala zapewnic prze-
cietnie 5-dniowy tydzien pracy.
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Normy czasu pracy

Jesli jeste$ osoba niepetnosprawng z lekkim stopniem
niepetnosprawnosci, Twéj czas pracy nie moze przekra-
czac:

® 8 godzin na dobe,

® 40 godzin tygodniowo.

Sa to normy sztywne, to znaczy rozliczane
w dobie oraz w tygodniu, a nie w okresie rozli-
czeniowym.

Jesli jeste$ osoba niepetnosprawnga ze znacznym lub
umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci, Twoj
czas pracy nie moze przekraczac:

® 7 godzin na dobe,

® 35 godzin tygodniowo.

Stosowanie obnizonych norm czasu pracy nie
powoduje obnizenia wysokosci Twojego wyna-
grodzenia wyptacanego w stalej miesiecznej
wysokosci.

PAMIETAJ!

Jesli jestes osoba niepetnosprawna, zatrudniong przy
pilnowaniu albo bez wzgledu na rodzaj pracy na Twoj
whniosek lekarz przeprowadzajacy badania profilak-
tyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz
sprawujacy opieke nad Tobg wyrazi na to zgode, obo-
wigzuja Cie normy, systemy i okresy rozliczeniowe
czasu pracy okre$lone w Kodeksie pracy.

Zawiera informacje dla pracownikéw niepetnosprawnych




Wymiar czasu pracy

Twadj wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozli-
czeniowym obliczysz (uwzgledniajac normy czasu pracy):
® mnozac 40 godzin przez liczbe tygodni przypa-

dajacych w okresie rozliczeniowym,

® nastepnie dodajac do otrzymanej liczby godzin

iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych do konca
okresu rozliczeniowego, przypadajacych od po-
niedziatku do pigtku,

® obnizajac wymiar czasu pracy o 8 godzin za kazde

Swieto wystepujace w okresie rozliczeniowym
i przypadajace w innym dniu niz niedziela.

Przyktad:

Wymiar czasu pracy do przepracowania w grudniu
2015r.

® 40godz. x4 tygodnie = 160 godz,;

160 godz. (8 godz. x 3 dni) = 184 godz. (29,30 31
grudnia);

184 godz. 8 godz. x 2 Swieta (25 i 26 grudnia) =
=168 godz.
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Wymiar czasu pracy

Pamietaj, ze wymiar czasu pracy ustalony na okres
rozliczeniowy ulega w tym okresie obnizeniu o liczbe
godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przy-
padajacych do przepracowania w czasie tej nieobecnosci,
zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy.

Przykiad:

Przebywasz na zwolnieniu lekarskim od 21 do 28
grudnia 2015r.

W tym czasie zgodnie z rozktadem czasu pracy prze-
pracowatbys$ 32 godziny, tj. 21, 22, 23 i 28 grudnia po
8 godz.

Dni 25, 26 i 27 grudnia to $wieta i niedziela (sa to
wolne dni od pracy) dzien 24 grudnia zostat wyznaczony
jako dzien wolny za swieto przypadajace w sobote
26 grudnia.

Twdéj wymiar czasu pracy 168 godzin zostanie po-
mniejszony o 32 godz. przypadajace na okres zwolnienia
lekarskiego.

Zawiera informacje dla pracownikéw niepetnosprawnych




Systemy czasu pracy

System czasu pracy zalezy od rodzaju
Twojej pracy.

Zawsze mozna stosowac podstawowy - 8 godzin na
dobe.

Gdy jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej
organizacja:

® réwnowazny do 12 godzin;

® zadaniowy;

® przerywany.

Na wniosek pracownika:

® weekendowy;

® skroconego tygodnia pracy.

Pozostale systemy czasu pracy

® Roéwnowazny do 16 godzin przy pracach, polega-
jacych na dozorze urzadzen lub zwigzanych z czescio-
wym pozostawaniem w pogotowiu do pracy.

® Réwnowazny do 24 godzin przy pilnowaniu mie-
nia lub ochronie 0séb, a takze pracownikéw zaktadowych
strazy pozarnych i zaktadowych stuzb ratowniczych.

® Praca w ruchu ciggtym przy pracach, ktére ze
wzgledu na technologie produkgji nie moga by¢ wstrzy-
mane.

® Skréconych norm czasu pracy przy pracach w wa-
runkach szczegélnie uciazliwych lub szczegdlnie szkod-
liwych dla zdrowia.
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Systemy czasu pracy

Dowiedz sie, w jakim systemie czasu pracy pra-
cujesz.

Systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy
rozliczeniowe czasu pracy ustala sie w:

® ukfadzie zbiorowym pracy,

® regulaminie pracy,

® obwieszczeniu,

® umowie o prace.

W kazdym systemie czasu pracy, jezeli jest to uzasad-
nione przyczynami obiektywnymi, technicznymi lub do-
tyczacymi organizacji pracy, okres rozliczeniowy moze
byc¢ przedtuzony, nie wiecej jednak niz do 12 miesiecy,
przy zachowaniu ogdlnych zasad dotyczacych ochrony
bezpieczenstwa i zdrowia pracownikow.

Przedtuzenie okresu rozliczeniowego czasu pracy
do 12 miesiecy ustala sie w:

® ukfadzie zbiorowym pracy,

® porozumieniu z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi albo z reprezentatywnymi organi-
zacjami zwigzkowymi,

® porozumieniu z przedstawicielami pracownikow,
jezeli u pracodawcy nie dziataja zaktadowe orga-
nizacje zwigzkowe.

Pracodawca ma obowiazek przekazac kopie po-
rozumienia w sprawie przedtuzenia okresu roz-
liczeniowego czasu pracy wiasciwemu okrego-
wemu inspektorowi pracy.

Zawiera informacje dla pracownikéw niepetnosprawnych




Rozktady czasu pracy

Rozktad czasu pracy to informacja, w jakich dniach
i w jakich godzinach bedziesz pracowat.

Mozesz mie¢ staly rozktad czasu pracy, tj. zawsze
pracujesz od 8.00 do 16.00 od poniedziatku do piatku.

Mozesz pracowa¢ wedtug harmonogramu czasu
pracy, np. rozktadu czasu pracy danego pracownika.

Rozktad czasu pracy danego pracownika moze by¢
sporzadzony - w formie pisemnej lub elektronicznej - na
okres krotszy niz okres rozliczeniowy, obejmujacy jednak
co najmniej 1 miesigc.

Pracodawca przekazuje Ci rozktad czasu pracy co naj-
mniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie,
na ktory zostat sporzadzony ten rozktad.

PAMIETAJ!

Na Twdj pisemny wniosek pracodawca moze ustali¢
dla Ciebie indywidualny rozktad czasu pracy w ramach
systemu czasu pracy, ktérym jeste$ objety. Bedziesz
wtedy pracowat w innych godzinach niz pozostali.

Moze obowigzywac Cie ruchomy rozklad czasu
pracy, tj.

® rozktad czasu pracy przewidujacy rézne godziny
rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie
z tym rozktadem sa dla Ciebie dniami pracy,

® rozkiad czasu pracy przewidujacy przedziat czasu,
w ktérym sam decydujesz o godzinie rozpoczecia
pracy w dniu, ktéry zgodnie z tym rozktadem jest
Twoim dniem pracy.

Zawiera informacje dla pracownikéw niepetnosprawnych




Rozktady czasu pracy

W takich rozktadach czasu pracy, ponowne wy-
konywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

Ruchomy rozktad czasu pracy ustala sie:

® w uktadzie zbiorowym pracy,

® w porozumieniu z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi albo reprezentatywnymi organiza-
cjami zwigzkowymi,

® w porozumieniu z przedstawicielami pracowni-
kow - jezeli u pracodawcy nie dziataja zaktadowe
organizacje zwigzkowe.

ZAPRASZAMY
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Przerwy w pracy

Obowigzkowe 15 minut

Masz prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej
15 minut, wliczanej do czasu pracy, gdy Twoéj dobowy
wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin.

Jesli jestes osoba niepetnosprawna, masz prawo
do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajacg lub wypoczynek. Czas tej przerwy
to dodatkowe 15 minut wliczane do czasu pracy.

Dodatkowa przerwa do 60 minut

Pracodawca moze tez wprowadzi¢ jedng przerwe
w pracy, niewliczang do czasu pracy, w wymiarze do
60 minut, przeznaczona na spozycie positku lub zata-
twienie spraw osobistych.

Taka przerwe wprowadza sie w uktadzie zbiorowym
pracy lub regulaminie pracy albo w umowie o prace, jezeli
pracodawca nie jest objety uktadem zbiorowym pracy
lub nie jest obowiazany do ustalenia regulaminu pracy.

Zawiera informacje dla pracownikéw niepetnosprawnych




Praca w porze nocnej

Pracodawca okresla pore nocna, ktéra obejmuje
8 godzin pomiedzy 21.00 a 7.00.

Jezeli jestes osoba niepelnosprawng, nie mo-
zesz pracowac w porze nocnej, chyba ze jest to
praca przy pilnowaniu albo na Twéj wniosek
wiasciwy lekarz wyrazi zgode na prace w porze
nocnej.

Jesli Twaj rozklad czasu pracy obejmuje:

® w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy w po-
rze nocnej,

® co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozlicze-
niowym przypada na pore nocng jestes pracuja-
cym w nocy —

wtedy Twéj czas pracy nie moze przekraczac 8 godzin
na dobe, jezeli wykonujesz prace szczegoélnie niebez-
pieczne albo zwigzane z duzym wysitkiem fizycznym lub
umystowym.

PAMIETAJ!

Na Twoj pisemny wniosek pracodawca poinformuje
wilasciwego okregowego inspektora pracy o zatrud-
nianiu pracownikéw pracujacych w nocy.

Za prace w porze nocnej przystuguje Ci dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzine pracy w porze nocnej
w wysokosci 20% stawki godzinowej, wynikajacej z mi-
nimalnego wynagrodzenia za prace.
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Okresy odpoczynku

Masz prawo do co najmniej 11 godzin nie-
przerwanego odpoczynku w dobie.

W réwnowaznym systemie czasu pracy, jezeli pracu-
jeszdo 16 i do 24 godzin przystuguje Ci, bezposrednio
po kazdym okresie wykonywania pracy w przedtuzonym
dobowym wymiarze czasu pracy, odpoczynek przez czas
odpowiadajacy co najmniej liczbie przepracowanych
godzin.

Przyklad:

Pracowates na zmianie od 6.00 do 24.00 (18 godzin),
bezposrednio po zakonczeniu pracy przystuguje Ci
18-godzinny okres odpoczynku dobowego.

Przez dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny,
poczynajac od godziny, w ktorej pracownik roz-
poczyna prace zgodnie z obowigzujagcym go
rozktadem czasu pracy.
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Okresy odpoczynku

Masz prawo do co najmniej 35 godzin nieprze-
rwanego odpoczynku w tygodniu (obejmujacego
odpoczynek dobowy).

Wyjatek:

W przypadku zmiany pory wykonywania pracy
w zwigzku z przejsciem na inng zmiane, zgodnie z usta-
lonym rozktadem czasu pracy, Twdj tygodniowy nieprze-
rwany odpoczynek moze obejmowac mniejsza liczbe
godzin, nie moze by¢ jednak krétszy niz 24 godziny.

Odpoczynek tygodniowy powinien przypadac w nie-
dziele, rozumiang jako 24 kolejne godziny, poczynajac
od godziny 6.00 w tym dniu. Pracodawca moze jednak
ustali¢ inng godzine.

Przyklad:

Jako niedziele rozumie sie 24 godziny, poczynajac
od godziny 8.00 w tym dniu.

Przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni
kalendarzowych, poczynajac od pierwszego
dnia okresu rozliczeniowego.

Zawiera informacje dla pracownikéw niepetnosprawnych




Godziny nadliczbowe

Jedli pracujesz ponad obowiazujace Ciebie normy
czasu pracy, a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar
czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego Cie systemu
i rozktadu czasu pracy, jest to praca w godzinach nad-
liczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopusz-
czalna w razie:
® koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu
ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mie-
nia lub srodowiska albo usuniecia awarii,
® szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

Przepisy prawa pracy wprowadzajq zakaz pracy
w godzinach nadliczbowych, np. wobec:
® miodocianych,
® kobiet w cigzy,
® pracownikéw opiekujacych sie dzieckiem
do ukonczenia przez nie 4. roku zycia, bez
ich zgody,
® niepelnosprawnych.

PAMIETAJ!

Jesli jestes osoba niepetnosprawna, zatrudniong przy
pilnowaniu albo bez wzgledu na rodzaj pracy na Twoj
whniosek lekarz przeprowadzajacy badania profilak-
tyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz
sprawujacy opieke nad toba wyrazi na to zgode, mo-
zesz pracowac w godzinach nadliczbowych.

Zawiera informacje dla pracownikéw niepetnosprawnych




Godziny nadliczbowe

Twdj tygodniowy czas pracy tacznie z godzi-
nami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ prze-
cietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozlicze-
niowym.

Powyzsza reguta nie dotyczy pracownikéw zarzadza-
jacych zaktadem pracy w imieniu pracodawcy.

Mozesz pracowaé¢ w godzinach nadliczbowych
maksymalnie 150 godzin w roku kalendarzowym.

Pracodawca moze jednak ustali¢:
® w uktadzie zbiorowym pracy,

® w regulaminie pracy,

® wumowie o prace

inng liczbe godzin nadliczbowych w roku kalenda-
rzowym.

Przyktad:

52 tygodnie w roku x 8 godzin nadliczbowych w ty-
godniu =416 godzin.

Pracodawca moze ustali¢ maksymalnie 416 godzin
nadliczbowych w roku kalendarzowym.

Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych
czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzie-
lonego pracownikowi, na jego pisemny whnio-
sek, w celu zalatwienia spraw osobistych.
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Praca w niedziele i Swieta

Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i $wieta.
W roku kalendarzowym przypada 13 dni swigtecznych.

W placéwkach handlowych zakazana jest praca
w Swieta. Rowniez, jezeli Swieto przypada w nie-
dziele.

Przepisy prawa dopuszczaja jednak prace w niedziele
i Swieta. Przyktadowo przy pracy zmianowej, przy nie-
zbednych remontach, w transporcie i w komunikacji, za-
ktadach opieki zdrowotnej i innych placéwkach stuzby
zdrowia przeznaczonych dla 0séb, ktérych stan zdrowia
wymaga catodobowych lub catodziennych swiadczen
zdrowotnych, przy wykonywaniu prac koniecznych ze
wzgledu na ich uzytecznos¢ spoteczna i codzienne po-
trzeby ludnosci.

Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace
wykonywang miedzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 w nastepnym dniu, chyba ze
u danego pracodawcy zostata ustalona inna go-
dzina.

PAMIETAJ!

® Co najmniej raz na 4 tygodnie przystuguje Ci nie-
dziela wolna od pracy.

® Jesli wykonujesz prace w niedziele i Swieta, masz
prawo do innego dnia wolnego od pracy.

® Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wol-
nego od pracy w zamian za prace w te dni przy-
stuguje Ci 100% dodatek do wynagrodzenia za
kazda godzine pracy.
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