Ewidencja czasu pracy
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Pracodawca powinien prowadzi¢ ewidencje czasu pracy dla kazdego pracow-
nika. Moze jg obecnie prowadzi¢ zarowno w formie papierowej, jak i w formie
elektronicznej. Nie ma tez przeszkdd, zeby cze$¢ dokumentacji prowadzi¢
w formie papierowej, a reszte w formie elektroniczne;.

Jednym z podstawowych obowigzkow cigzgcych na pracodawcy jest prowadzenie i prze-
chowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobo-
wych pracownikow, tj. dokumentacji pracowniczej.

Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy po zmianach od 1 stycz-
nia 2019 r. obejmuje:

m dokumenty dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy,

m dokumenty zwigzane z ubieganiem sie o urlop wypoczynkowy i korzystaniem z niego,

m karte (liste) wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych
z pracg oraz wniosek pracownika o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych,

m karte ewidenciji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywi-
dualnej, a takze dokumenty zwigzane z wyptatg ekwiwalentu pienieznego za uzywanie
wiasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje.

Dokumenty dotyczgce ewidencjonowania
czasu pracy

W obecnym stanie prawnym — tak jak w poprzednim — pracodawca prowadzi ewidencje
czasu pracy pracownika do celéw prawidtowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych
Swiadczen zwigzanych z pracg. Zatem nalezy jg prowadzi¢ w sposob czytelny, umozliwia-
jacy bezsporne ustalenie faktycznych godzin pracy pracownikow.

Do 31 grudnia 2018 r. pracodawca byt zobowigzany do prowadzenia ,odrebnych dla kaz-
dego pracownika” kart ewidencji czasu pracy, do ktérych dotgczat wnioski pracownikow
0 udzielenie czasu wolnego od pracy w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych. Obecnie obowigzek ten zostat rozszerzony — pracodawcy sg bowiem
zobowigzani do prowadzenia dokumentdéw dotyczgcych ewidencjonowania czasu pracy
,0ddzielnego dla kazdego pracownika”. W sktad tych dokumentéw wchodza:

m ewidencja czasu pracy;

m wnioski pracownika dotyczgce: udzielenia zwolnienia od pracy w celu zafatwienia
spraw osobistych, ubiegania sie o zwolnienie od pracy w przypadku wychowywa-
nia przynajmniej jednego dziecka w wieku do 14 lat i korzystania z tego zwolnienia
(art. 188 Kodeksu pracy), ustalenia indywidualnego rozktadu czasu pracy w ramach
systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety (art. 142 Kodeksu pracy), stosowa-
nia systemu skréconego tygodnia pracy (art. 143 Kodeksu pracy), stosowania syste-
mu czasu pracy, w ktorym praca jest Swiadczona wytgcznie w piatki, soboty, niedziele
i Swieta (art. 144 Kodeksu pracy), stosowania rozktadu czasu pracy przewidujgcego
rozne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sg dla
pracownika dniami pracy (art. 140" § 1 Kodeksu pracy), stosowania rozkladu czasu pra-
cy przewidujgcego przedziat czasu, w ktorym pracownik decyduje o godzinie rozpo-
czecia pracy w dniu, ktéry zgodnie z tym rozktadem jest dla pracownika dniem pracy
(art. 140" § 2 Kodeksu pracy);
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m dokumenty zwigzane: ze stosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy
(art. 140 Kodeksu pracy), z uzgodnieniem z pracownikiem terminu udzielenia in-
nego dnia wolnego od pracy w zamian za wykonywanie pracy w dniu wolnym od
pracy wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie 5-dniowym tygodniu pra-
cy (art. 1518 Kodeksu pracy), z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych
lub pozostawaniem poza normalnymi godzinami pracy w gotowos$ci do wykony-
wania pracy;

m zgoda: pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia
na wykonywanie pracy w systemach czasu pracy przewidujgcych przedtuzenie do-
bowego wymiaru czasu pracy na zatrudnianie w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy i delegowanie poza state miejsce pra-
cy (art. 148 pkt 3 i art. 178 § 2 Kodeksu pracy), pracownicy w cigzy na delegowanie
poza state miejsce pracy i zatrudnianie w systemie przerywanego czasu pracy (art. 178
§ 1 Kodeksu pracy).

Dotychczas takie dokumenty, jak: wnioski pracownika dotyczgce ustalenia indywidualnego
rozktadu jego czasu pracy (art. 142 Kodeksu pracy), stosowania do niego systemu skro-
conego tygodnia pracy (art. 143 Kodeksu pracy), weekendowego systemu czasu pracy
(art. 144 Kodeksu pracy) oraz stosowania ,ruchomych” rozktadow czasu pracy (art. 140" Ko-
deksu pracy), byty przechowywane w czgsci B akt osobowych. Od 1 stycznia 2019 . sta-
nowig integralng cze$¢ dokumentacji dotyczacej czasu pracy.

Wprowadzone od 2019r. przepisy nie zmienity natomiast obowigzku prowadzenia ewiden-
cji czasu pracy dla kazdej grupy pracownikow. Niezaleznie zatem od systemu, w jakim
pracownik Swiadczy prace, i funkcji, jaka petni w zaktadzie, jego czas pracy powinien byc¢
ewidencjonowany.

Nie ewidencjonuje sie jedynie godzin pracy pracownikow:
m objetych systemem zadaniowego czasu pracy,

m zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zakfadem pracy,
m otrzymujgcych ryczatt za godziny nadliczbowe lub za prace w porze nocnej.

Brak obowigzku ewidencjonowania godzin pracy ww. grup pracownikow nie jest row-
noznaczny z catkowitym zwolnieniem z wymogu prowadzenia ewidencji czasu pra-
cy. Ewidencja moze by¢ jednak w powyzszych przypadkach prowadzona w sposob
uproszczony (pracodawca ewidencjonuje usprawiedliwione i nieusprawiedliwione
nieobecnosci pracownikdw w pracy oraz dni wolne od pracy, z oznaczeniem tytutu
ich udzielenia).

PRZYKLAD

Pracodawca zatrudnia 10 pracownikow w zadaniowym systemie czasu pracy
oraz 2 pracownikow nalezgcych do kadry kierowniczej zarzadzajacej zakladem pra-
cy. W stosunku do tych pracownikow pracodawca moze prowadzi¢ ewidencje czasu
pracy w sposob uproszczony, tj. bez wskazywania godzin wykonywania przez pra-
cownikow pracy w poszczegolnych dobach pracowniczych, w tym m.in. godzin wy-
konywania pracy w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych, godziny rozpoczecia
i zakonczenia pracy.



