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Jednym z podstawowych obowiazkéw pracodawcdédw jest organizowanie, rozliczanie
i ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw. Czas pracy to czas, w ktérym pracow-
nik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wy-
znaczonym do wykonywania pracy.

W 2025 r. catkowity wymiar czasu pracy wynosi 1992 godziny. Jego wielko$¢ uza-
lezniona jest od tego, na jakie dni przypadaja $wieta w poszczegélnych miesigcach.
W 2025 r. wystgpig dwa $wieta przypadajace w sobote: 3 maja - Swieto Narodowe
Trzeciego Maja oraz 1 listopada - Wszystkich Swietych. Za kazde z nich pracodawca
bedzie musiat wyznaczy¢ pracownikom, ktoérzy pracuja stale od poniedziatku do piat-
ku, dodatkowy dzien wolny.

Do wykazu swiat bedacych dniami wolnymi od pracy dojdzie od 1 lutego 2025 r. do-
datkowy dzien wolny od pracy - 24 grudnia, czyli Wigilia Bozego Narodzenia. Wptynie
to na wymiar czasu pracy w 2025 r.

Generalnie czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 go-
dzin w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Pracownikowi ponadto przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku. W kazdym tygodniu pracownik ma takze prawo do
co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku.

Przepisy prawa pracy dopuszczaja stosowanie réznych systemoéw czasu pracy. Roznia
sie one dtugoscig dobowego wymiaru czasu pracy, okresami rozliczeniowymi i inny-
mi cechami charakterystycznymi dla danego systemu. Systemy czasu pracy pracodaw-
cy wprowadzajg zgodnie ze swoimi potrzebami. Muszg przy tym $cisle stosowac sie
do przepiséw prawa pracy.



Rozdziat |l
Ustalanie wymiaru czasu pracy

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

Wymiar czasu pracy nie zalezy od systemu czasu pracy lub rozktadu czasu pracy, w ja-
kim pracownik wykonuje swoje obowigzki. Nie zalezy rowniez od statego rozktadu czy
ustalonego dla pracownika harmonogramu czasu pracy. Bez wzgledu bowiem na sys-
tem czasu pracy oraz na dni i godziny, w jakich pracownik wykonuje prace - kazdy ma
taki sam wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym. Prawidtowe rozplanowanie
czasu pracy - zaréwno w ramach statego rozktadu, jak i zmiennych harmonogramoéow
czasu pracy - zawsze powinno 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.

Wymiar czasu pracy, bez wzgledu na to, w jakim systemie czasu pracy pracownik jest
zatrudniony oraz w jakich dniach tygodnia pracuje, ustalamy zawsze w taki sam sposob:
Krok 1. mnozymy 40 godzin przez pelne tygodnie pracy (pelne tygodnie pracy to
7 kolejnych dni, poczynajac od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego);

Krok 2. dodajemy iloczyn 8 godzin i dni wystajacych poza pelne tygodnie pracy przy-
padajacych od poniedziatku do pigtku;

Krok 3. odejmujemy iloczyn 8 godzin i $§wiat przypadajacych od poniedziatku do so-
boty (jedynie $wieta przypadajgce w niedziele nie obnizaja wymiaru czasu pracy).

Przyktad 29

Wymiar czasu pracy obowigzujacy w lipcu 2025 r. dla pracownika zatrudnionego

w miesiecznym okresie rozliczeniowym ustalamy nastepujaco:

Krok 1. obliczamy czas pracy w petnych tygodniach pracy:

m 40 godzin x 4 tygodnie pracy (tygodnie pracy przypadaja od 1 do 7, od 8 do 14,
od 15 do 21 oraz od 22 do 28 lipca) = 160 godzin;
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Krok 2. dodajemy czas pracy w dniach wystajagcych poza petne tygodnie pracy:

m 160 godzin + 8 godzin x 3 dni wystajace przypadajace od poniedziatku do piatku
(29-31 lipca) = 184 godziny;

Krok 3. odejmujemy 8 godzin za kazde $wieto przypadajace od poniedziatku do

soboty:

m 184 godziny — 8 godzin x 0 dni $wiatecznych przypadajacych od poniedziatku do
soboty = 184 godziny.

Wymiar czasu pracy w lipcu 2025 r. wyniesie 184 godziny.

Planujgc prace w miesiecznym okresie rozliczeniowym, nalezy pamietac, ze nie wolno
zaplanowac jej wiecej, niz to wynika z wymiaru czasu pracy obowigzujgcego w danym
miesigcu oraz nie mniej, cho¢ ten drugi przypadek jest co do zasady dopuszczalny, jed-
nakze pracodawca, mimo niedopracowania przez pracownika czasu pracy, bedzie mu-
siat zaptaci¢ mu wynagrodzenie za petny miesieczny wymiar.

WAZNE! Pracodawca nie moze planowaé pracownikowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

Przyktad 30

Z uwagi na fakt, ze w lipcu 2025 r. wymiar czasu pracy wynosi 184 godziny, praco-
dawca nie moze zaplanowa¢ pracownikowi zatrudnionemu w miesiecznym okresie
rozliczeniowym, obejmujgcym ten miesigc, wiecej godzin do przepracowania niz 184
(bytyby to bowiem nadgodziny, za$ planowanie nadgodzin jest prawnie niedopusz-
czalne). Jesli zaplanuje ich mniej, bedzie i tak musiat zaptaci¢ pracownikowi wyna-
grodzenie za 184 godziny. Dotyczy to zaréwno pracownika wynagradzanego stawka
miesieczna, jak i stawka godzinowa wynagrodzenia.

Przyktad 31

Pracodawca w lipcu 2025 r. zaplanowat pracownikowi zatrudnionemu w miesiecz-
nym okresie rozliczeniowym do przepracowania 192 godziny. Z uwagi na fakt, iz wy-
miar czasu pracy w tym miesigcu wynosi 184 godziny, taki plan stanowi — po pierw-
sze — wykroczenie pracodawcy przeciwko prawu pracownika zagrozone karg
grzywny od 1 tys. zt do 30 tys. zt, po drugie za$ — powoduje powstanie godzin nad-
liczbowych, za ktére pracownikowi nalezy sie odpowiednia rekompensata w postaci
wynagrodzenia oraz dodatku lub czasu wolnego od pracy.

Przyktad 32
Pracodawca w lipcu 2025 r. zaplanowat pracownikowi zatrudnionemu w miesiecz-
nym okresie rozliczeniowym do przepracowania 160 godzin. Z uwagi na fakt, iz



Rozdziat Ill. Ustalanie wymiaru czasu pracy

wymiar czasu pracy w tym miesigcu wynosi 184 godziny, mimo takiego planu pra-
codawca musi zaptaci¢ pracownikowi za ten miesigc petne miesieczne wynagro-
dzenie (jesli pracownik ma zapisana w umowie o prace taka stawke) lub wynagro-
dzenie godzinowe za 184 godziny pracy (jesli obowigzujaca pracownika stawka
wynagrodzenia jest okreslona w umowie o prace godzinowo).

Obliczajac wymiar czasu pracy, nalezy pamieta¢, ze ustala sie go zawsze dla pelne-
go okresu rozliczeniowego, nie za$ dla poszczegélnych miesiecy. Oznacza to zatem,
ze w przypadku pracownika zatrudnionego w miesiecznym okresie rozliczeniowym
ustala sie wymiar na kazdy miesigc z osobna, w przypadku zas pracownika, ktory pra-
cuje w okresie rozliczeniowym dtuzszym niz miesieczny - wymiar ustala sie dla catego
tego okresu, nie za$ dla jego poszczeg6lnych miesiecy. W przepisach z zakresu czasu
pracy brak jest bowiem pojecia miesiaca, a kluczowe w tym zakresie jest pojecie okre-
su rozliczeniowego i ono musi by¢ respektowane.

Wymiar czasu pracy dla miesiecznego okresu rozliczeniowego ustalamy dla kazdego
z miesiecy z osobna i w tych miesigcach musi by¢ on uwzgledniany.

Przyktad 33

Pracodawca, u ktérego stosowany jest okres rozliczeniowy obejmujacy miesiace
kalendarzowe, z uwagi na zmienne zapotrzebowanie na prace pracownikéw w po-
szczegollnych miesigcach chce zaplanowaé pracownikom na wrzesien 2025 r.
(w ktérym bedzie wieksze zapotrzebowanie na prace) 184 godziny pracy, za$ na
pazdziernik 2025 r. (w ktorym przewiduje mniejsze zapotrzebowanie na prace)
— 176 godzin. Pracodawca twierdzi, ze jest to mozliwe, poniewaz liczba godzin
z wrzesnia i pazdziernika 2025 r. ulegnie zbilansowaniu do tgcznego wymiaru
w tych miesigcach. Pracodawca nie ma jednak racji. Skoro bowiem pracownicy za-
trudnieni sa w miesiecznym okresie rozliczeniowym, to pracodawca, planujac im
prace, musi przestrzega¢ wymiarow czasu pracy obowigzujacych w tych poszcze-
golnych miesigcach. To oznacza, ze na wrzesien 2025 r. moze zaplanowa¢ im do
przepracowania nie wiecej niz 176 godzin, natomiast na pazdziernik — nie wiecej
niz 184 godziny. Jesli zas zaplanuje prace w zaproponowany przez siebie sposob,
to we wrzesniu 2025 r. popetni wykroczenie polegajace na planowaniu pracy po-
nad obowigzujacy w tym miesiacu wymiar czasu pracy (czyli pracy nadliczbowej)
oraz bedzie musiat zrekompensowa¢ pracownikom 8 godzin nadliczbowych — wy-
nagrodzeniem oraz odpowiednim dodatkiem lub czasem wolnym od pracy. Nato-
miast w pazdzierniku 2025 r., mimo iz pracownicy przepracuja jedynie 176 godzin,
pracodawca bedzie musiat zaptaci¢ pracownikom wynagrodzenie za petny mie-
sieczny wymiar czasu pracy.

Wymiar czasu pracy dla okresu rozliczeniowego dtuzszego niz miesieczny ustala sie
za$ bez dzielenia go na poszczegdlne miesigce, lecz z uwzglednieniem catego okresu
rozliczeniowego.
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