Wprowadzenie

Czas pracy jest jednym z najtrudniejszych tematow z zakresu problematyki kadrowo-placowe;j,
gdyz przepisy sa w tym zakresie mocno nieprecyzyjne i budzg liczne watpliwosci. Stad, aby nie
popetnic btedu i nie narazi¢ sie na ryzyko naruszenia przepiséw oraz zwiazanego z tym wykro-
czenia, stuzby kadrowe musza sledzi¢ orzecznictwo Sadu Najwyzszego i oficjalne stanowiska
Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej oraz Gtéwnego Inspektoratu Pracy. Niestety,
nie sg one jednolite i bardzo czesto prezentuja odmienne sposoby rozwigzania danego problemu.
W takich wiec przypadkach pracodawca musi samodzielnie podjaé decyzje, liczac sie z pewnym
ryzykiem, a pomoca mogg stuzyc¢ poglady oraz przyktady zawarte w tej publikacji.

Niniejsza ksigzka nie jest nastepnym opracowaniem o czasie pracy, w ktdrej po prostu opisano
kolejno wszystkie jego instytucje, gdyz tematyke czasu pracy polaczono z dokumentami powia-
zanymi z ta problematyka. Celem niniejszej publikacji jest jednak nie tylko pomoc pracodawcom
czy ich fachowym stuzbom kadrowo-ptacowym w sporzadzaniu poszczegdlnych dokumentéw,
lecz takze zasugerowanie niestandardowych rozwigzan, ktérych wprowadzenie warto rozwazy¢,
by usprawni¢ organizacje czasu pracy w firmie.

Poszczegdlne rozdziaty ksiazki dotyczg réznych dokumentéw, jakie znajdziemy niemalze u kaz-
dego pracodawcy, a w tresci ktdrych pojawiaja sie zagadnienia zwigzane z czasem pracy. Starajac
sie utrzymac pewng chronologie zdarzen czy wpltywu poszczegélnych dokumentéw na kolejne
z nich, ksigzka rozpoczyna sie od przedstawienia problematyki regulaminu pracy (obwieszczenia)
oraz wprowadzonych od 23.8.2013 r. porozumien zawieranych z zaloga, ktére w sposéb ramowy
okreslaja zasady dotyczace czasu pracy w skali calej firmy. Nastepne rozdziaty dotycza uméw
i wnioskéw pracownikéw oraz polecen pracodawcy, ktdre ksztattujg wiele instytucji z zakresu
czasu pracy. Bardzo obszerny rozdzial dotyczy planowania harmonogramdw czasu pracy, ktore
w wielu firmach sa podstawa organizacji pracy w poszczegolnych komérkach organizacyjnych.
Zakonczenie ksigzki zawiera opisanie problematyki ewidencji czasu pracy i scisle z nia powiazanej
problematyki ptacowej, gdyz w dwéch rozdziatach opisano wptyw regulaminu wynagradzania
na rozliczanie czasu pracy oraz zasady tego rozliczania i sposéb ujecia elementéw zwigzanych
z czasem pracy na liscie ptac. Ostatni rozdziat ksiazki dotyczy natomiast zasad prowadzenia
dokumentacji czasu pracy i jej przechowywania po zmianach wprowadzonych w prawie pracy od
1.1.2019r.

Praktycznym walorem ksigzki sg liczne przyktady i wzory w zasadzie wszystkich dokumentéw
opisywanych na jej stronach. W niektérych miejscach zawarto rowniez screeny z programu do
zarzadzania czasem pracy, ktore pokazujg Czytelnikom, jak automatyzacja procesu planowania
irozliczania czasu pracy ulatwia biezace funkcjonowanie organizacji.
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Wprowadzenie

Trzecie wydanie publikacji zostalo wzbogacone przede wszystkim o opisanie nowych instytucji,
ktére pojawity sie w latach 2017-2019, a maja wptyw na zagadnienia zwigzane z czasem pracy.
Bedg to zwlaszcza zasady prowadzenia dokumentacji elektronicznej, nowe wymagania dotyczace
ewidencji czasu pracy i cato$ci dokumentacji czasu pracy oraz wptyw RODO na proces zarzadzania
czasem pracy, co dotyczy list obecno$ci oraz monitoringu pracownikéw. W kolejnym wydaniu
dodano ponadto fragmenty o elastycznym czasie pracy rodzicéw dzieci niepetnosprawnych czy
tez nowych zasadach uzgadniania ze zwiazkami zawodowymi porozumien dotyczacych czasu
pracy. Aktualizacja tresci objeta oczywiscie takze nowe orzecznictwo i stanowiska urzedowe, ktore
wydano w ciagu ostatnich 3 lat.

Najwazniejsza zmianag jest jednak ostatni rozdziat ksigzki, ktéry zostat dodany do trzeciego wy-
dania i dotyczy kluczowej w 2019 r. zmiany wprowadzonej w prawie pracy zwigzanej z nowymi
zasadami prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej. W rozdziale tym opisano
zasady prowadzenia nowych dokumentacji dotyczacych czasu pracy oraz urlopéw wypoczyn-
kowych w dwdch wersjach, czyli w postaci papierowej oraz elektronicznej, oraz opisano zasady
przechowywania takiej dokumentacji przez pracodawce.

Niniejsza publikacja nie mogtaby zawiera¢ opisu tak wielu przypadkéow i probleméw, gdybym nie
wykorzystat w niej doswiadczen ze szkolen czy z wlasnych dziatan doradczych. Dlatego z gory
dziekuje i przepraszam, jesli ktérakolwiek ze wspdtpracujacych ze mng os6b znajdzie w tresci swdj
case z rozwigzaniem. Bez nich jednak to dzieto byloby po prostu bezwarto$ciowe.

Na koniec musze jeszcze podkresli¢, ze wiekszos¢ rozwigzan zaproponowanych w ksiazce opiera
sie na orzecznictwie lub oficjalnych stanowiskach, jednak w tematach, gdzie takowych jeszcze sie
nie doczekali$my, sg to wytacznie poglady autora.

Warszawa, kwiecien 2019 1.

Eukasz Prasotek
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