Dokumentacja czasu pracy.
Wyjasnienia, obliczenia,
przyktady i wzory + wzory
do pobrania
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Wprowadzenie

Czas pracy jest jednym z najtrudniejszych tematéw z zakresu problematyki kadrowo-ptacowej,
gdyz przepisy sq w tym zakresie bardzo nieprecyzyjne i budzg liczne watpliwosci. Stad, aby nie po-
petnié btedu i nie narazié sie na ryzyko naruszenia przepisow oraz zwigzanego z tym wykroczenia,
stuzby kadrowe musza $ledzié orzecznictwo Sadu Najwyzszego i oficjalne stanowiska Ministerstwa
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej oraz Gtéwnego Inspektoratu Pracy, a po wejsciu w zycie prze-
piséw RODO —takze UODO. Niestety, nie sa one jednolite i bardzo czesto prezentuja odmienne spo-
soby rozwiazania danego problemu. W takich przypadkach pracodawca musi samodzielnie pod-
jac decyzje, liczac sie z pewnym ryzykiem, a pomocg moga stuzy¢ poglady oraz przyktady zawarte
w tej publikacji.

Niniejsza ksigzka nie jest nastepnym opracowaniem o czasie pracy, w ktorej po prostu opisano ko-
lejno wszystkie jego instytucje, lecz tematyke czasu pracy potaczono z dokumentami powigzanymi
z ta problematyka. Celem publikacji jest jednak nie tylko pomoc pracodawcom czy ich fachowym
stuzbom kadrowo-ptacowym w sporzadzaniu poszczegélnych dokumentéw, lecz takze zasugero-
wanie niestandardowych rozwigzan, ktérych wprowadzenie warto rozwazy¢, by usprawnic¢ orga-
nizacje czasu pracy w firmie.

Poszczegolne rozdziaty ksiazki dotycza réznych dokumentow, jakie znajdziemy niemalze u kaz-
dego pracodawcy, a w tresci ktérych pojawiaja sie zagadnienia zwigzane z czasem pracy. Stara-
jac sie utrzymac pewna chronologie zdarzen czy wptywu poszczegdlnych dokumentéw na kolejne
z nich, ksigzka rozpoczyna sie od przedstawienia problematyki regulaminu pracy (obwieszcze-
nia) oraz wprowadzonych od 23.8.2013 r. porozumien zawieranych z zatoga, ktdre w sposdb ra-
mowy okreslaja zasady dotyczace czasu pracy w skali calej firmy. Nastepne rozdziaty dotycza umoéw
i wnioskow pracownikéw oraz polecen pracodawcy, ktore ksztaltuja wiele instytucji z zakresu
czasu pracy. W czwartym wydaniu ksiazki pojawil sie nowy rozdziat dotyczacy informacji o warun-
kach zatrudnienia, ktéra po zmianach z 2023 r. obejmuje zagadnienia w gtéwnej mierze z tego ob-
szaru. Bardzo obszerny rozdziat dotyczy planowania harmonograméw czasu pracy, ktére w wielu
firmach sg podstawgq organizacji pracy w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych. Zakoncze-
nie ksiazki zawiera opisanie problematyki ewidencji czasu pracy i $cisle z nig powigzanej proble-
matyki ptacowej, gdyz w dwdch rozdziatach opisano wptyw regulaminu wynagradzania na rozli-
czanie czasu pracy oraz zasady tego rozliczania i sposob ujecia elementéw zwigzanych z czasem
pracy na liscie ptac. Ostatni rozdziat ksigzki dotyczy natomiast zasad prowadzenia dokumentacji
czasu pracy i jej przechowywania po zmianach wprowadzonych w prawie pracy od 1.1.2019 1.

Praktycznym walorem ksigzki sg liczne przyktady i wzory w zasadzie wszystkich dokumentow opi-
sywanych na jej stronach. Ponadto w ksiazce ujeto kilkadziesiat stanowisk urzedowych, a tylko
w obecnym czwartym wydaniu dodano ok. 30 nowych, rozwijajac w ten sposob bardziej szczego-
towo dotychczasowe tematy opisane na tamach poszczegdlnych rozdzialéw.
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Wprowadzenie

Czwarte wydanie publikacji zostalo ponadto wzbogacone o uwzglednienie zmian wynikajacych
z nowelizacji Kodeksu pracy z 2023 r. w zakresie pracy zdalnej, przerw w pracy, rozliczania czasu
szkolen oraz uprawnien rodzicédw dzieci do lat 4 i do lat 8. Ponadto szczegdtowo opisano czas trwa-
nia poszczegolnych absencji w pracy, analizujac trwajaca w 2024 i 2025 r. dyskusje urzedéw pan-
stwowych dotyczacg ustalenia, ktorych z nich udzielamy na dni kalendarzowe, a ktérych na doby
pracownicze. W ksigzce ujeto takze opis zmian w zasadach prowadzenia ewidencji czasu pracy dla
kierowcow wprowadzonych w 2022 r.

Niniejsza publikacja nie mogtaby zawierac opisu tak wielu przypadkéw i problemoéw, gdybym nie
wykorzystat w niej doswiadczen ze szkolen czy z wlasnych dziatan doradczych. Dlatego z gory
dziekuje i przepraszam, jesli ktérakolwiek ze wspdlpracujacych ze mna osob znajdzie w tresci swdj
case z rozwigzaniem. Bez nich jednak to dzieto byloby po prostu bezwartosciowe.

Na koniec musze jeszcze podkresli¢, ze wiekszo$¢ rozwiagzan zaproponowanych w ksigzce opiera
sie na orzecznictwie lub oficjalnych stanowiskach, jednak w tematach, gdzie takowych jeszcze sie
nie doczekali$my, sa to wylacznie poglady autora.

Warszawa, kwiecien 2025 r.

Lukasg Prasotek
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