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2 Wstep

Dokument stuzy Uzytkownikom systemu Comarch OPTIMA Pface i Kadry (Ptace i Kadry Plus) do poprawnego
skonfigurowania dostepnych w programie parametrow w celu rozliczenia czasu pracy pracownikéw,
a szczegdlnie naliczenia nadgodzin.

Ze wzgledu na to, ze przepisy dotyczace nadgodzin sg bardzo rozbudowane i skomplikowane, to duza czesc¢
dokumentu zostata poswiecona ich interpretacji. Opisy sposobdéw konfiguracji oraz rozliczania czasu pracy
zostaty wzbogacone przyktadami.

3 Normy i wymiar czasu pracy w przepisach

3.1 Pojecie normy czasu pracy (art. 129 k.p.)

Normy to maksymalna liczba godzin do przepracowania w przyjetym okresie rozliczeniowym, ktore okresla
art.129 kodeksu pracy.

Art. 129. § 1. Czas pracy nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 4 miesiecy,
z zastrzeZeniem § 2 oraz art. 135-138, 1437 144.

§ 2. W rolnictwie i hodowli, a takze przy pilnowaniu mienia lub ochronie 0osob moze byc wprowadzony okres
rozliczeniowy nieprzekraczajacy 6 miesiecy, a jezeli jest to dodatkowo uzasadnione nietypowymi warunkami
organizacyjnymi lub technicznymi majgcymi wplyw na przebieg procesu pracy - okres rozliczeniowy
nieprzekraczajqcy 12 miesiecy. Nie jest jednak dopuszczalne stosowanie przedfuzonego okresu rozliczeniowego
w systemach czasu pracy, o ktorych mowa w art. 135-138.

W pozakodeksowych ustawach spotka¢ mozna inne, zanizone normy czasu pracy dla pewnych grup
pracowniczych. Jest to np. norma dobowa — 7h i $redniotygodniowa — 35h dla osdb niepetnosprawnych.

3.2 Pojecie wymiaru czasu pracy (art. 130 k.p.)

Wymiar czasu pracy to liczba godzin, ktdra pracownik powinien przepracowa¢ w przyjetym okresie
rozliczeniowym, ktora powinna by¢ wyliczana zgodnie art.130 kodeksu pracy.

Art. 130. § 1. Obowigzujgcy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, ustalany
zgodnie z art. 129 § 1, oblicza sie:

1) mnozZac 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym, a nastepnie

2) dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin iliczby dni pozostatych do korica okresu
rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do pigtku.

§ 2. Kazde swieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza
wymiar czasu pracy o 8 godzin.

§ 27 Jezeli zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy swieto przypada w dniu wolnym od pracy,
wynikajacym z rozkfadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, to nie obniza
ono wymiaru czasu pracy.

Od 1 stycznia 2011 r. obowigzujg nowe zasady ustalania wymiaru czasu pracy, wedtug ktdrych nie kazde
$wieto przypadajace od poniedziatku do soboty obniza ten wymiar. (Zmiana zwigzana z wprowadzeniem
nowego dnia wolnego od pracy - Swieta Trzech Kroli, przypadajacego 6 stycznia).

Obecnie, jezeli $wieto przypada w dniu wolnym od pracy, wynikajacym z rozkfadu czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, to nie powoduje ono obnizenia wymiaru - tak stanowi § 2' dodany do art. 130
K.p. na mocy ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o zmianie ustawy - Kodeks pracy oraz niektorych innych ustaw.

Przy zatozeniu, ze dniem wolnym (z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy) jest sobota, to tylko
$wieta przypadajace w dni robocze od poniedziatku do pigtku obnizajg wymiar czasu pracy, natomiast $wieta
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przypadajace w sobote (w dniu wolnym) juz nie obnizajg wymiaru czasu pracy. (W tej sytuacji pracodawca nie
musi wyznaczac innego dnia wolnego za $wieto przypadajace w dniu wolnym — w sobote).

Ponizej przyktady wyliczenia wymiaru czas pracy w jednomiesiecznych okresach rozliczeniowych w 2012 r., przy
wyznaczeniu soboty jako dodatkowego dnia wolnego w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

Przykiad 1: Ustalenie wymiaru czasu pracy dla miesiaca maja 2012 r.
- liczba tygodni: 1-7, 8-14, 15-21, 22-28, czyli 4 tygodnie * 40h = 160h,

- liczba dni wystajacych: 29, 30, 31 — wszystkie 3 dni mieszczg sie w zakresie od poniedziatku do pigtku, wiec
3dni * 8h = 24h,

- pomniejszenie za swieta przypadajace od poniedziatku do piatku. 1, 3 czyli 2 dni * 8h = 16h,
- wyliczenie wymiaru: 160h + 24h — 16h = 168h.

Przykiad 2: Ustalenie wymiaru czasu pracy dla miesiaca listopada 2012 r.

- liczba tygodni: 1-7, 8-14, 15-21, 22-28, czyli 4 tygodnie * 40h = 160h,

- pozostata liczba dni: 29, 30 mieszczg sie w zakresie od powiedz. do pigtku, czyli 2 dni * 8h = 164,
- pomniejszenie za swieta przypadajace od poniedziatku do pigtku: 1, czyli 1 * 8h = 8h,

- wyliczenie wymiaru: 160h + 16h - 8h = 168h.

2012 - Miesigce Liczba dni Norma dobowa WYMIAR
Styczen 21 8 168
Luty 21 8 168
Marzec 22 8 176
Kwiecien 20 8 160
Maj 21 8 168
Czerwiec 20 8 160
Lipiec 22 8 176
Sierpien 22 8 176
Wrzesien 20 8 160
Pazdziernik 23 8 184
Listopad 21 8 168
Grudzien 19 8 152
SUMA 252 - 2016

Zestawienie wymiarow czasu pracy w 2012 roku dla okresow jednomiesiecznych przy wyznaczeniu soboty jako
dodatkowego dnia wolnego w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy

3.3 Wymiar czasu pracy niepelnoetatowca

Pracownik zatrudniony na cze$¢ etatu powinien mie¢ obnizony wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym
proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia. Praca moze by¢ przez takiego pracownika $wiadczona przecietnie
5 dni w tygodniu, we wszystkie dni robocze w mniejszym wymiarze dobowym, badZz w niektére dni tygodnia
przez wiekszg liczbe godzin.

Rozliczanie czasu pracy Str. 4



Comarch OPTIMA m

Przykiad: Ustalenie wymiaru czasu pracy dla pracownika zatrudnionego na % etatu, dla trzymiesiecznego
okresu rozliczeniowego (pazdziernik — grudzieri 2012 r.).

- suma wymiarow z 3 miesiecy: 184 + 168 + 152 = 504h,
- wyliczenie wymiaru: mnozymy przez wymiar etatu: 504h* 34 = 378h.

Pracodawca powinien tez pamietac o ustaleniu dla zatrudnionego na czes¢ etatu tzw. limitu godzin. Stosownie,
bowiem do art. 151 § 5 K.p., strony ustalaja w umowie o prace dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad
okreslony w umowie wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy,
ktorych przekroczenie uprawnia pracownika, oprdcz normalnego wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia.

Ustalenie limitu zalezy od okolicznosci faktycznych, a zwtaszcza od rozkfadu czasu pracy danego pracownika.
Sposoby jego ustalenia w umowach o prace sg rdzne, a mianowicie mozna go okresli¢ przez wskazanie wymiaru
dobowego - np. "praca powyzej 5 godzin na dobe" albo wielkosci etatu - np. "praca przekraczajgca wymiar 3/4
etatu".

4 Harmonogramy czasu pracy (plany pracy)

Harmonogram czasu pracy jest sprecyzowanym planem pracy pracownika (lub grupy pracownikdw), ktory
powinien by¢ zdefiniowany zgodnie z przepisami.

Powinnoscig pracodawcy jest ustalenie wymiaru czasu pracy (proporcjonalnie do jego wymiaru etatu) przed

rozpoczeciem danego okresu rozliczeniowego i jego ,roztozenie” na poszczegdlne dni i godziny tego okresu
z uwzglednieniem:

»=  obowigzujacych pracownika norm czasu pracy,

= godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy,

» odpoczynkéw dobowego i tygodniowego,

= pieciodniowego przecietnie tygodnia pracy,

= zakazu pracy w niedziele i Swieta (a gdy jest dozwolona praca w niedziele — wyznaczenie jednej
na 4 tygodnie niedzieli wolnej od pracy).

Kontrola zgodnoéci tworzonego harmonogramu czasu pracy z przepisami nalezy do Uzytkownika programu.

Harmonogramy czasu pracy definiujemy w programie Comarch OPTIMA w Konfiguracjia firmy / Place /
Kalendarze. Z tego poziomu mozna doda¢ dowolna ilos¢ kalendarzy, jaka jest potrzeba w firmie.

Sztandarowo w programie podczas kreowania nowej bazy tworzony jest kalendarz o nazwie STANDARD
z dniami pracy od poniedziatku do piatku (w godzinach od 7:00 do 15:00) z wyznaczonymi tylko statymi
$wietami (brakuje ruchomych dni $wigtecznych, jak np. Poniedziatek Wielkanocny, Boze Ciato).

Dni pracy sq oznaczone *x (czerwony ,x"), co oznacza, ze nie sg zdefiniowane. W celu prawidtowego dziatania
na programie (rozliczania czasu pracy) zalecamy zdefiniowanie kalendarza STANDARD poprzez naniesienie serii
i éwiat. Zdefiniowane dni maja oznaczenie ¥ (zielony ,v").

Sposob tworzenia i definiowania kalendarzy opisany jest szczegdtowo w podreczniku do konfiguracji programu.
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W konfiguracji - zdefiniowany kalendarz przedstawiajgcy plan pracy (harmonogram).

5 Konfiguracja pojedynczego kalendarza normatywnego

Z poziomu Konfiguracia/ Firma/ Pface/ Kalendarze - na karcie danego kalendarza normatywnego
(harmonogramu) dostepne sg réwniez nastepujace pozycje:

Rozliczaj nadgodziny - zaznaczenie parametru umozliwia rozliczaniem nadgodzin przez program.

Licz standardowe doptaty do nadgodzin — zaznaczony parametr powoduje, ze program bedzie
generowat standardowe doptaty do nadgodzin (50%, 100%).

Licz standardowe wynagrodzenie powyzej/ponizej normy — decyduje, czy program bedzie
naliczat wynagrodzenie powyzej/ponizej normy (standardowo w wynagrodzeniu zasadniczym). Jesli
to wynagrodzenie powyzej/ponizej normy ma byC liczone jako osobny element wyptaty (poza
wynagrodzeniem zasadniczym) to nalezy zaznaczac¢ parametr w Konfiguracja/ Firma/ Place/ Parametry
»~Wynagrodzenie powyzej/ponizej normy liczone jako oddzielny element wyptaty”.

Licz standardowe doptaty do godzin nocnych - pozwala na rezygnacje z naliczania doptat
do godzin nocnych.

Uwzgledniaj wymiar etatu - powinien by¢ zaznaczony dla kalendarzy pracownikéw zatrudnionych
na niepetny etat, ktérzy majg obowigzek pracowa¢ w te same dni, co pracownicy petnoetatowi, lecz
w skroconym wymiarze czasu pracy. Jesli pracownik zatrudniony na ¥» etatu ma pracowac np. co drugi
dzien po 8 godzin, to definiujemy dla niego osobny kalendarz i odznaczamy ten parametr.

Modyfikowanie planu pracy przez nieobecnos¢ — ma znaczenie, gdy w planie pracy
(harmonogramie) stosujemy inna strefe niz ,Czas pracy podstawowy”, wdéwczas wymagane
jest zaznaczenie tego parametr. Powoduje on przywrdcenie strefy ,,Czas pracy podstawowy” w planie
pracy na dni wprowadzonych nieobecnosci. (Jest to istotne po to, aby program dobrze pomniejszat
wynagrodzenie zasadnicze za czas nieobecnosci).

Norma wg kalendarza - zaznaczony parametr oznacza, ze norma przy wyliczeniu nadgodzin bedzie
przyjmowana z planu pracy.

Jesli nadgodziny majg by¢ rozliczane zgodnie z normami kodeksowymi: dobowg i tygodniowa,
to wytaczamy opcje [ ] Norma wg kalendarza i wpisujemy odpowiednie wartosci w pola:

- Norma dobowa (wymiar): wartos¢ dopuszczalnego dobowego wymiaru czasu pracy
(standardowo 8h)

- Norma tygodniowa: warto$¢ normy $redniotygodniowej (standardowo 40h)

Parametr ,Z uwzglednieniem przedluzonych dobowych wymiarow 2z planu pracy
(rownowazny czas pracy)” ma zastosowanie np. w rownowaznym systemie czasu pracy, gdzie
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dopuszczalne jest wydtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy (ponad 8h) jednego dnia, ktére powinno
by¢ rekompensowane skroceniem dobowego wymiaru czasu pracy (ponizej 8h) winnym dniu
lub udzieleniem dnia wolnego od pracy. Po zaznaczeniu tego parametru, praca w godzinach

nadliczbowych dobowych bedzie liczona nastepujaco:

- w dniach pracy — program bedzie sprawdzat oprécz normy dobowej okreslonej w definicji
kalendarza, rowniez dobowy wymiar czasu pracy ustalony w planie pracy
(harmonogramie) pracownika,

- w dniach wolnych od pracy (nie swiagtecznym) — program bedzie sprawdzat tylko norme
dobowa okreslong w definicji kalendarza.

* Rozliczenie doptat do nadgodzin okresowo (funkcjonalnos¢ wykorzystywana tylko w module Place
i Kadry Plus):
- Co - okresla dtugosc okresu rozliczeniowego — przyktadowo:
1 (domyslnie) - rozliczenie nadgodzin wystepuje co 1 miesigc, czyli wyptata
doptat do nadgodzin w miesigcu, w ktdrym wystapity,
3 — rozliczenie nadgodzin jest co 3 miesiace, wyptata doptat do nadgodzin
wystepuje w 3 miesigcu okresu rozliczeniowego.
- Z przesunieciem — oznacza przesuniecie poczatku okresu rozliczania nadgodzin wzgledem
poczatku roku (dotyczy okreséw co najmniej 2 miesiecznych) — przyktadowo:
0 — pierwszy okres rozliczeniowy w roku rozpoczyna sie w styczniu,
1 — pierwszy okres rozliczeniowy rozpoczyna sie w lutym (jest przesuniety o 1
miesigc wzgledem stycznia),
2 — pierwszy okres rozliczeniowy rozpoczyna sie w marcu (jest przesuniety o 2
miesigce wzgledem stycznia).

- Z opoOznieniem — oznacza przesuniecie wyptat doptat do nadgodzin wzgledem ostatniego

miesigca okresu rozliczeniowego — przyktadowo:

0 - doptaty do nadgodziny zostana wyptacone w ostatnim miesigcu okresu
rozliczeniowego,

1 — doptaty do nadgodzin nastapi w pierwszym miesigcu po zakonczeniu okresu
rozliczeniowego (np. okres rozliczeniowy styczen — marzec zostanie rozliczony
w kwietniu).

Uwaga: Wynagrodzenie powyzej/ponizej normy (podstawowe wynagrodzenie) rozliczane jest zawsze
W miesigcu wystapienia nadgodzin. Natomiast doptaty do nadgodzin 50% lub 100% mogq byc¢ rozliczane
co n miesiecy (w module Comarch OPT!MA Ptace i Kadry Plus).

% Kalendarz - zostanie zmieniony

1 Cgdlne bmmﬁﬁﬂ
Nazwa: Standard Akronim: 5TD Mizakkywry
Opis: Standardowy kalendarz pracownika | Uwzgledniaj wymiar etatu Madyfikowanie planu pracy przez nieobecnosd
Madgodziny F3 Wirowadzit:
| Rozliczaj nadgodziny /| Licz standardowe doptaty do nadgodzin S012-06-11

W/ Licz standardowe wynagrodzenie powwsej/ponizej normy

W] Licz standardowe doptaty da godzin nocnych Zmodyfikowat:

Morma ES Rozliczenie Z2012-08-11

Morma wedtug kalendarza Ca 1 2 miesiecy
Morma dobowa (aymiar): 00 7 przesunigcism: il migsiecy
Morma bygodniowa: 40000 2 Z opdZnieniem: 02 miesiecy

{W| Z umzglednieniem preedtuzonych dobowych veymiardw z planu pracy (rdwnowazny czas pracy)i

Konfiguracja pojedynczego kalendarza normatywnego — zaktadka Ogolne.
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6 Konfiguracja wszystkich kalendarzy normatywnych

Z poziomu Konfiguracia / Firma / Pface / Konfiguracja kalendarzy ustawiamy wspodlne elementy dla wszystkich
zdefiniowanych w bazie kalendarzy. Mozemy je pogrupowac w kategorie:

Lp. Kategoria Parametry

Od godziny ... Do godziny...

Limit godzin nocnych

1. Godziny nocne Procent wynagrodzenia za prace w nocy

Doptata do godzin nocnych liczona od: minimalna ptaca lub stawka
zaszeregowania

Limit nadgodzin w roku:
Sposdb ostrzegania o przekroczeniu limitu rocznego:
2. Limit nadgodzin - przerwanie naliczania
- ostrzezenie
- brak
Nadgodziny 100% w:
- godzinach nocnych
Rozliczanie o
. - niedziele i Swieta
3. nadgodzin wg _ o o ]
kalendarza - dni wolne (ponizej i powyzej normy dobowej)

- dni pracy po przekroczeniu dobowego limitu nadgodzin 50% + dobowy
limit nadgodzin 50% w dni pracy

Norma tygodniowa skorygowana o Swieta wystepujace w innym dniu niz
niedziela

Przesuniecie poczatku tygodnia na pierwszy dzien okresu
rozliczeniowego

Algorytm rozliczania nadgodzin wg normy tygodniowej:

Rozliczanie - facznie z norma dobowg
nadgodzin - wszystkie jako 50%
4. vgjg Qorm_ - wszystkie jako 100%
(dobowej - do limitu jako 50%, reszta 100%
i tygodniowej) ) o
- nie rozliczaj

Nadgodziny 100% w:
- dni wolne (powyzej normy dobowej)

- dni pracy po przekroczeniu dobowego limitu nadgodzin 50% + dobowy
limit nadgodzin 50% w dni pracy

Algorytm bilansowania nadgodzin w rozliczanym okresie:

5 Bilansowanie - 50%, 100%
' nadgodzin - 100%, 50%
- nie bilansuj
Doptaty do nadgodzin:
6 Doptaty do - procent dop’faf;J 50%
' nadgodzin

- procent doptat 100%

Konfiguracja kalendarzy - zestawienie parametrow dotyczacych wszystkich kalendarzy w programie.
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Ad. 1. Parametry dotyczace pracy nocnej obejmuja:
= zakres godzin, pomiedzy ktorymi praca bedzie traktowana jako praca w nocy,
» |imit godzin — zgodne z przepisami 8 godzin,

= podstawe, od ktorej bedzie naliczana doptata do godzin nocnych (minimalne wynagrodzenie
lub ewentualnie stawka zaszeregowania).

Ad. 2. Jesli nie ma indywidualnych limitdbw nadgodzin dla poszczegdinych pracownikéw, to okreslamy limit
nadgodzin dla wszystkich oraz sposob ostrzegania o jego przekroczeniu:

*  przerwanie — mozemy zapisa¢ nadgodziny, ktdre nie zostang rozliczone w wyptacie,
= ostrzezenie — pomimo informacji o przekroczeniu nadgodziny zostajq naniesione i rozliczone,
= brak — nie ma kontroli limitu nadgodzin.

Indywidualny limit nadgodzin dla kazdego pracownika mozna odnotowa¢ na jego formularzu, zaktadka Etat.
Wéwczas warto$¢ limitu bedzie pobierana z formularza pracownika a nie z konfiguracji.

Ad. 3. Dla rozliczania nadgodzin z uwzglednieniem ,,norma wedlug kalendarza” istotny jest plan pracy
(harmonogram) pracownika, w jaki sposob sq zdefiniowane poszczegdlne dni. Praca ponad zaplanowang ilo$¢
godzin jest traktowana jako czas w nadgodzinach.

Majq tu znaczenie nastepujace parametry — Nadgodziny 100% w:

* Godziny nocne — parametr powinien by¢ zaznaczony, poniewaz nadgodziny w porze nocnej powinny
by¢ wynagradzane doptatg w wysokosci 100%.

* Niedziele i swieta — parametr powinien by¢ zaznaczony, poniewaz kazda nadgodzina pracy
w niedziele i$wieto, w ktore nie bylo zaplanowanej pracy, powinna by¢ wynagradzana doptatg
w wysokosci 100%.

= Dni wolne (ponizej normy dobowej) - zaznaczenie spowoduje naliczenie 100% doptat
do nadgodzin nieprzekraczajacych normy dobowej (praca do 8h) w dniach wolnych pracownika.
Parametr powinien by¢ zaznaczony, poniewaz sg to nadgodziny wynikajace z przekroczenia normy
$redniotygodniowej, ktore powinny by¢ wynagradzane dodatkiem w wysokosci 100%.

* Dni wolne (powyzej normy dobowej) - zaznaczenie jest réownoznaczne z wyptatg 100% doptat
do nadgodzin w dni wolne po przekroczeniu normy dobowej (powyzej 8h). Parametr nie musi by¢
zaznaczony, poniewaz wg przepisow sg to nadgodziny wynagradzane doptatg 50%.

= Dni pracy po przekroczeniu dobowego limitu nadgodzin 50% - SciSle zwigzany jest z innym
parametrem ‘Dobowy limit nadgodzin 50% w dni pracy’. Parametr zaznaczony powoduje,
ze praca w nadgodzinach w dni pracy do limitu bedzie ptatna dodatkiem 50%, a nadgodziny powyzej
limitu — dodatkiem 100%. Parametry te majq w zasadzie charakter historyczny, gdyz dawniej pierwsze
dwie nadgodziny byty ptatne 50%, kolejne 100%. Jesli w wewnetrznych przepisach firmy zachowano
poprzednie ustalenia prawne, to mozna nadal korzystac z takich ustawien.

Ad. 4. W rozliczaniu nadgodzin wg norm (dobowej i tygodniowej) istotne jest wyliczenie normy
do nadgodzin wg ponizszego wzoru:

NORMA DO NADGODZIN = LICZBA PELNYCH TYGODNI * NORMA TYGODNIOWA (STANDARDOWO 40H) +
DNI WYSTAJACE POZA PELNE TYGODNIE (zakres od poniedziatku do piatku) * 1/5 Z NORMY TYGODNIOWE]
(STANDARDOWO 8H=40/5)

Dla wyliczenia tej normy istotny jest parametr ‘Norma tygodniowa skorygowana o swieta wystepujace
w innym dniu niz niedziela’ (Konfiguracja firmy / Pface / Konfiguracja kalendarzy), jezeli jest:

* zaznaczony, to norma tygodniowa przypadajagca na petne tygodnie pomniejszana jest o Swieta
wystepujace w innym dniu niz niedziela (standardowo o 8h jako wyliczenie 1/5 z normy tygodniowej,
czyli 8h=40/5).

* niezaznaczony, to norma tygodniowa przypadajaca na petne tygodnie wynosi doktadnie tyle, ile jest
wpisane w konfiguracji kalendarza (standardowo 40 godzin).

Rozliczanie czasu pracy Str. 9



Comarch OPTIMA m

Uwaga 1: Od 2011 roku kazde $wieto wystepujace w okresie rozliczeniowym przypadajgce w innym
& dniu niz niedziela lub dzien wolny z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy, obniza wymiar
Czasu pracy o 8 godzin.

Przyktadowo przy zatozeniu, ze dniem wolnym (z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy) jest
sobota, to tylko Swieta przypadajace w dni robocze od poniedziatku do pigtku obnizajg wymiar czasu
pracy, natomiast $wieto przypadajace w sobote (w dniu wolnym) nie obniza wymiaru czasu pracy.
W zwigzku z tq zmiang, jezeli Swieto przypada w sobote (jak to miato miejsce np.1.01.2011),
to w programie, aby norma do nadgodzin nie zostata obnizona o to $wieto (przypadajace w sobote)
nalezy zmieni¢ w tym dniu typ dnia na ,wolny” (nie powinien by¢ ,$wiateczny”).

Uwaga 2: W celu prawidtowych wyliczen normy do nadgodzin, uzytkownik powinien wyznacza¢ dni

& Swigteczne, za ktére program ma pomnigjszyé norme. W przypadku, gdy pracownik ma pracowac
w $wieto, za ktére powinna by¢ obnizana norma (wymiar), to wymagane jest wyznaczenie w innym dniu
dnia ,$wigtecznego”. Natomiast, gdy pracownik ma pracowac w niedziele, to nie nalezy wyznaczac innego
dnia ,$wiatecznego”, tylko ,wolny”.

Drugi parametr, ktdry ma znaczenie na wyliczenie normy do nadgodzin to ‘Przesuniecie poczatku tygodnia
na pierwszy dzien okresu rozliczeniowego’, ktory decyduje w jaki sposob jest uwzgledniany petny tydzien
— gdy jest:

= zaznaczony — petny tydzien oznacza kazde kolejne siedem dni liczac od pierwszego dnia miesigca.

* niezaznaczony — peilny tydzien to kolejne siedem dni od poniedziatku do niedzieli (tydzien
kalendarzowy).

(W mysl art. 128 § 3 pkt 2 K.p. dla celdéw rozliczania czasu pracy pracownika, przez tydzien nalezy rozumiec
7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego).

W Comarch OPT!MA dostepne sg nastepujgce algorytmy rozliczania nadgodzin wg normy tygodniowej
(Konfiguracja firmy / Pface / Konfiguracja kalendarzy):

= Lkacznie z norma dobowa — wyliczane sg nadgodziny wynikajace z przekroczenia normy (wymiaru)
dobowego oraz nadgodziny wynikajace z przekroczenia normy $redniotygodniowej (zalecany algorytm,
zgodny z przepisami).

= Do limitu jako 50%, reszta 100% - nadgodziny przekraczajgce norme dobowa (wymiar) w dni
pracy ponizej limitu dziennego zostang potraktowane jako 50%, a wszystkie pozostate nadgodziny, czyli
powyzej limitu dobowego, w dni wolne i $wieta - jako nadgodziny 100%. Limit dzienny jest brany z pola
Dobowy limit nadgodzin 50% w dni pracy.

= Wszystkie jako 100% - kazda godzina przepracowana ponad norme do nadgodzin w okresie
rozliczeniowym bedzie nadgodzing 100% (nie jest sprawdzana norma dobowa).

= Wszystkie jako 50% - kazda godzina przepracowana ponad norme do nadgodzin w okresie
rozliczeniowym bedzie nadgodzing 50% (nie jest sprawdzana norma dobowa).

= Nie rozliczaj - nie bedg liczone doptaty do nadgodzin.

Ad. 5. Dla kazdego rodzaju rozliczenia nadgodzin (wg kalendarza, czy norm dobowych i tygodniowych) mozna
ustawi¢ Algorytm bilansowania nadgodzin w obrebie okresu rozliczeniowego (bilansowanie o nieobecnosci
nieusprawiedliwione lub ,niedogodziny” w miesigcach, w ktdrych wystapity nadgodziny):
= 100%, 50% - czas niedogodzin lub nieusprawiedliwionych nieobecnosci (NN) bedzie w pierwszej
kolejnosci pomniejszat nadgodziny wynagradzane doptatg 100%, a nastepnie doptatg 50%.
= 50%, 100% - analogicznie jak powyzszy algorytm, tylko odwrotna kolejno$¢ pomniejszania.
= Nie bilansuj - czas niedogodzin lub nieusprawiedliwionych nieobecnosci (NN) nie bedzie pomniejszat
nadgodzin.
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Ad. 6. W sytuacjach, gdy wewnetrzne przepisy pracodawcy przewiduja wyzsza kwote dopfat do nadgodzin
mamy mozliwo$¢ ustawienia wiasnych procentow doptat (np. 60% i 120%). Z poziomu Konfiguracji firmy/
Ptace/ Konfiguracja kalendarzy dostepne sg dwie opcje:

* Procent doptat ‘50’
* Procent doptat ‘100’

Zaznaczenie parametrow aktywuje pola z wartoscig i mozna je zmieni¢. Wowczas wedtug tej nowej wartosci
wyliczane beda doptaty do nadgodzin. Nalezy pamieta¢, ze jesli po zmianie bedziemy chcieli przywroci¢
ustawienia standardowe, to nalezy najpierw wpisa¢ wartosci 50%, 100%, a nastepnie usuna¢ zaznaczenie pol.

7 Plan pracy i czas przepracowany pracownika

7.1 Plan pracy

W formularzu pracownika, zaktadka Etat, w polu Kalendarz podajemy plan (harmonogram) czasu pracy
zgodnie, z ktdrym pracownik ma pracowac. Domyslnie podpowiada sie kalendarz Standard. (Oczywiscie mozna
wybrac innych harmonogram, jezeli zostat wczesniej zdefiniowany w Konfiguracja / Firma / Place / Kalendarze).

[ 1 0gélne | 2hrident./podatki (S| 4 Ubezpieczenie (stat) | S Lbezpieczenie cd | & Inne informacie | 7 Dodatkowe |

Data zatrudnienia: - 004-03-01 Data zwolnienia: - .
Imowa o prace |E|
Daka zawarcia unowy's - 2004-03-01 2 Data rozpoczecia pracy: |- 2004-03-01 2
Rodzaj urnowy: na czas nieokreslony -

| Skanowisko | Inzvnier budowey - | Kalendarz | Standard -

| Funkcja | - | kod zawodu | -
Rodzaj zatrudnienia: Pracownik. = Zestawienie czasu pracy: Wedtug kalendarza -

Indywidualre: limit nadgodzing 0:00

Formularz pracownika - zaktadka Ftat - okreslenie Kalendarza (harmonogramu).
Plan pracy (harmonogram) pracownika dostepny jest z formularza pracownika lub listy pracownikéw

(dla podswietlonego pracownika) po rozwinieciu menu przy ikonie n
Z poziomu planu pracy danego pracownika istnieje mozliwos¢ modyfikowania czasu pracy poprzez
wprowadzenie tzw. ,wyjatkow”. W celu zmian wystarczy edytowac dany dzien i ustawi¢ odpowiedni typ dnia,
godziny pracy (od — do) oraz strefe czasu pracy (np. ,,Czas pracy podstawowy” — skrét PP).

Uwaga: W planie pracy pracownika powinien by¢ ustalony wymiarem czasu pracy zgodnie z art. 130 k.p.
Nie nalezy planowac pracy w nadgodzinach.
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¥ Jan Rosifski: Plan pracy - zostanie zmieniony - X
| 4 |maj 2012 T )r —
Wdrniat IQ |

|

Czas: 16800  Dni: 21 —

| x |

poniedziatek wkarek sroda czwarkek pigkek. sobota niedziela | @ I |

30 kwietnia 1 maja z 3 4 5 & | L "&, A
C v || I i

7 8 5; 10 11 12 13

| 07:00(08:003 PP || 07:00(08:000PF || OF00(08:00PF || 070008000 PP || O07:00(08:000PP || « 070008000 FF ||| )

14 15 16 17 18 19 20

| 07:00{08:00)PF || 07:00(05:00)PF || 0A00(0S:003PP || 07:00(02003PP || O7:00(08:000PP || Il |

21 22 23 24 25 26 27 r\ i

| 07:00{08:003 PP || O07:00(08:000PF  J[ 070008003 PF || 0700 {0&:000PP | 07:00(0S:000PF | I )

28 29 30 31 1 czerwca z 3

[ omoogos:ooype ) o7ooos:oo)PP ) omoogosoc) PP | 0700 (08000 PR |

Plan pracy pracownika z naniesionymi modyfikacjiami (,, wyjatkami”).

7.2 Sposoby odnotowywania czasu przepracowanego

W formularzu pracownika, zaktadka Etat, w polu Zestawienie czasu pracy okreslamy sposob odnotowywania
czasu rzeczywiscie przepracowanego przez pracownika, do wyboru mamy 3 sposoby:

Wedlug kalendarza (domyslna opcja) - w kalendarzu Nie/obecnosci (rzeczywistym) na zaktadce
Kalendarz, czas pracy w danym dniu jest automatycznie przepisany z planu pracy. Uzytkownik
odnotowuje ewentualne zmiany od planu na konkretnym dniu, np. nadgodziny. (Brak wpisu w danym
dniu pracy oznacza prace zgodng z planem pracy).

Wedtug obecnosci - w kalendarzu Nie/obecnosci (rzeczywistym), na zaktadce Kalendarz, czas pracy
w danym dniu nie jest automatycznie przepisywany z planu pracy (jest zerowy). Uzytkownik musi kazdy
dzien pracy edytowac i wprowadzi¢ czas pracy (podpowiadany jest czas z planu pracy). W przypadku
posiadania modutu Kadry i Ptace PLUS mozliwe jest zaimportowanie czas pracy z pliku RCP. (Brak wpisu
w danym dniu pracy oznacza dzien z zerowym czasem pracy, czyli niedgogodziny).

Wedlug zestawienia — dla tego sposobu brak jest informacji o czasie pracy w danym dniu, jest tylko
taczny czas pracy za odpowiedni okres. W kalendarzu Nie/obecnosci (rzeczywistym) na zaktadce
Zestawienia, uzytkownik musi doda¢ zestawienie wpisujac tgczny czas przepracowany (wraz
z nadgodzinami), dodatkowo odnotowuje ilo$¢ godzin nocnych oraz nadgodzin 50% i 100%, za ktore
program powinien naliczy¢ doptaty. (Zestawienie obejmuje maksymalnie okres miesigca. Krotszy okres
moze by¢ wpisany w przypadku aktualizacji danych pracownika w trakcie miesigca lub zatrudnienia czy
zwolnienia pracownika w trakcie miesigca).

Rozliczanie czasu pracy Str. 12



Comarch OPTIMA m

1 Ogéine | 2 M ident.jpodatki (WERtdll # Ubezpieczenie (etat) | 5 Ubezpieczenie cd | 6 Inne informacie | 7 Dodatkowe |

- -

Diaka zatrudnienia; +  2000-01-01 Data zwolnienia: - -
Urnowa o prace |£|
Data zawarcia umowy: - 2000-01-01 2 Data rozpoczedia pracy: | -~ 2000-01-01 2
Fiodzaj umonay s na czas nieokreslony -

| Skanowisko | Kierownil: budawey - | kalendarz | Skandard -

| Funkcja | - | kod zawodu | -
Fodzaj zatrudnienia: Pracownik, = | | Zestawienie czasu pracy; Eu'-.-'ed#ug kalendarza P

Indyywidualmy limit nadgodzin: 0:00 Reguta wygtadzania (RCAMESULE CIEEES

Wedtug obecnosci
Wedtug zestawienia

Formularz pracownika - zaktadka Etat - okreslenie sposobu rozliczania czasu rzeczywistego.

Uwaga: Bez wzgledu na sposdb wprowadzania czasu przepracowanego pracownik powinien miec
poprawnie zdefiniowany plan pracy, tak jak faktycznie powinien pracowac (zgodnie z przepisami). Ma to
istotne znaczenie przy wprowadzaniu nieobecnosci dla pracownika, poniewaz program pomniejsza
za dang nieobecnos¢ czas przepracowany o ilos¢ godzin zaplanowana w tym dniu w planie pracy.

8 Nadgodziny

8.1 Pojecie pracy w nadgodzinach (art. 151 k.p.)

Praca w godzinach nadliczbowych (zgodnie z art.151 k.p) jest praca wykonywana ponad obowigzujgce
pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy
wynikajacy z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.

Art. 151. § 1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedfuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajagcy z obowigzujgcego pracownika
systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych
jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub
Srodowiska albo usuniecia awari,

2) szczegdinych potrzeb pracodawcy.

8.2 Wynagradzanie za nadgodziny (art. 1511 k.p.)
Za prace w godzinach nadliczbowych (zgodnie z art. 151' k.p.) nalezy wyptaci¢, oprécz normalnym
wynagrodzeniem, dodatki w wysokosci:
= 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych:
- W nhocy,

- W niedziele i $wieta nie bedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu pracy,

- w dni wolne od pracy, udzielone pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub $wieto, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,

- w godzinach, ktdre stanowig przekroczenie Sredniotygodniowej normy czasu pracy,
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= 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
- w dni bedace dla pracownika dniami pracy (z wytaczeniem godzin nocnych),

- w dni harmonogramowo wolne od pracy, powyzej normy dobowej (z wytaczeniem godzin
nocnych).
W programie wynagrodzenie za godzine nadliczbowa sktada sie z 2 elementow:
= Wynagrodzenie powyzej normy ("wynagrodzenie normalne”) - standardowo generuje sie wraz
z wynagrodzeniem zasadniczym (zwieksza jego warto$¢) oraz moze w innych elementach np. dodatku
funkcyjnym - pod warunkiem, ze w definicji danego elementu (na zaktadce Ogdlne) jest zaznaczona
opcja "Automatycznie korygowac¢ wynagrodzenie z tytutu" i "odchytki od normy".

Automatyczne korygowanie | skbadnik zwigzany s

| | Automatycznie korygowadc wynagrodzenie z bytuhua: |

| urlopu, nieobecriosci ptatnej ¥| zwalnienia lekarskiegn ~ Pomnisjszenie za 2wolnienie lekarskie
| nieobecnosci usprawiedlivwionej | odchytek od normy | 0 proporcjonalnie
| nieobecnosc nieusprawiedlivwionei 1/30

Slktadnil zwigzany Erak -

= Doplaty do nadgodzin 50% lub 100% - standardowo liczone sg tylko od stawki zaszeregowania.
Jezeli inne elementy majg by¢ ujmowane w tych doptatach, to nalezy w definicji odpowiednich
elementdw (na zaktadce Szczegdtowe) zaznaczy¢ pole "Uwzglednij przy doptatach za nadgodziny".

o Konfiguracia typu weyptaty

hﬁmﬂmﬂimﬂmﬂﬁm 3 Szczegitowe

Szczegitome informacie o wyptacie

b

Zaokraaglenie: 001 > o spasob zaokraglenia:  |standardowao -
W Przwrawnuj do najnizszego wynagrodzenia W Uwzglednij przy doptatach za nadgodziny
W wphvwa na kwiake dooweeptaky W wphvwa na podstawe liczenia zaliczki podatku
W wliczaj do wynagrodzenia na deklaracji PFRON W Stamowi koszk pracodawcy
Opis analityczry zgodny 2 opisem czasu pracy Mie zapisuj w wyptacie zerowych elementar
Priaryket naliczania: o Wliczany do GUS: nie wliczad -
PKZP:  nie dobyczy -

Uwaga 1: W programie istnieje mozliwo$¢ generowania wynagrodzenia powyzej normy jako odrebny
element wyptaty (nie w wynagrodzeniu zasadniczym) — w tym celu z poziomu: Konfiguracja firmy / Ptace
/ Parametry nalezy zaznaczy¢ parametr "Wynagrodzenie powyzej/ponizej liczone jako oddzielny element

wypfaty".

Uwaga 2: Liczenie wynagrodzenia powyzej normy jako odrebnego elementu ma istotne znaczenie przy
wyliczeniu podstawy urlopowej dla pracownika zatrudnionego na stawke miesieczng. Gdy ,powyzej
normy” jest czeSciq wynagrodzenia zasadniczego miesiecznego — to nie jest wliczany do podstawy
urlopowej, natomiast gdy jest odrebnym elementem wyptaty — to jest wliczany do podstwy urlopowej
jako $rednia z 3 miesiecy.
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8.3 Nadgodziny dobowe i sSredniotygodniowe
Nadgodziny dzielimy na:
= dobowe, ktdre wystepuija:
- w dniach pracy - praca powyzej normy dobowej (8h) lub przedtuzonego dobowego wymiaru
(np. 12h) -> pfatna jako 50% lub 100% jezeli przypadaja w nocy
- w dniach wolnych - praca powyzej normy dobowej 8h -> pfatna jako 50%
- w dniach $wigtecznych - praca powyzej normy dobowej 8h -> ptatna jako 100%
= $redniotygodniowe, ktdre wystepuja:
- w dniach pracy - praca powyzej zaplanowanego dobowego wymiaru (np. 6h) do normy
dobowej (8h) -> pfatna jako 100%
- w dniach wolnych - praca ponizej normy dobowej 8h -> ptatna jako 100%
- w dniach $wiatecznych - praca ponizej normy dobowej 8h -> ptatna jako 100%

Uwaga: W przypadku, gdyby pracownik miat zaplanowany wymiar czasu pracy ponizej 8h, np. 6h
(réwnowazny system czasu pracy), a przepracuje np. 12h, to nadgodziny dobowe wystepujg powyzej
normy 8h, czyli w tym przypadku od 8h do 12h, czyli 4h. Natomiast nadgodziny $redniotygodniowe —
od 6h do 8 h, czyli 2h.

9 Rozliczanie nadgodzin wg kalendarza

9.1 Parametry w konfiguracji

Rozliczanie nadgodzin ,wg kalendarza” jest mozliwe przy zaznaczonym w definicji danego kalendarza
parametrze ‘Norma wg kalendarza’ i polega na poréwnaniu dla kazdego dnia iloSci godzin rzeczywiscie
przepracowanych z kalendarza (Nie)obecnosci z iloscig godzin z planu pracy. W tej sytuacji kazda godzina
przepracowana ponad zaplanowany wymiar czasu pracy jest traktowana jako nadgodzina.

Morma =

& Morma wedtug kalendarza

Morma dobowa (wymiar); 0:00

Morma bygodniowa: 000

Definicia kalendarza — ustawienie rozliczania nadgodzin jako ,Norma wg kalendarza”

Doptaty do nadgodzin (50%, 100%) w rozliczeniu nadgodzin ,wg kalendarza” sg zréznicowane ze wzgledu
na parametry znajdujace sie w Konfiguracji firmy / Pface / Konfiguracjia Kalendarzy — dotyczy to Nadgodziny
100% w:

= Godziny nocne - zaznaczony

» Niedziele i $wieta - zaznaczony

= Dni wolne (ponizej normy dobowej) — zaznaczony, dotyczy pracy np. w sobote do 8h

= Dni wolne (powyzej normy dobowej) — niezaznaczony, dotyczy pracy np. w sobote powyzej 8h

Uwaga: Dla dni wolnych od pracy norma dobowa odczytywana jest z formularza pracownika, zaktadka
Etat/Zatrudnienie — pole ‘Norma dobowa do urlopu dla pelnego wymiaru etatu’ (standardowo
8h).
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= Dni pracy po przekroczeniu dobowego limitu nadgodzin 50% (zwigzany z innym parametrem ‘Dobowy
limit nadgodzin 50% w dni pracy’) — niezaznaczony, parametry te maja w zasadzie charakter
historyczny, gdyz dawniej pierwsze dwie nadgodziny byty ptatne 50%, kolejne 100%.

(Szczegdtowy opis powyzszych pdl znajduje sie w rozdziale 6 ,Konfiguracja wszystkich kalendarzy
normatywnych”).

Madgodziney: 100%: #
W | Godziny nocne W | Miedziele i swieta
W | Dni wiolne (ponizej normy dobowei) Cni wolne (poveyZei normy dobowe])

Cni pracy po przekr, dobowega limitu nadg. S0%:
Dobowey limit nadg., S0% w dni pracy: 0z:00 =

Konfiguracja kalendarzy - nadgodzin 100% (wartosci domysine)

Jesli zaden z powyzszych parametréw nie bedzie zaznaczony, to kazda dodatkowa praca ponad wymiar bedzie
wynagradzana doptatg 50%.

9.2 Przykilady rozliczenia nadgodzin wg kalendarza

Ponizej prezentowane sa przykfady wyliczenia nadgodzin ,wg kalendarza” (w definicji kalendarza ustawienie
rozliczania nadgodzin ,Norma wg kalendarza”) w 1 miesiecznym okres rozliczeniowy - przy standardowych
ustawieniach w Konfiguracji kalendarzy, czyli przy zaznaczonych parametrach dla Nadgodziny 100%: Godziny
nocne, Niedziele i Swieta, Dni wolne (ponizej normy dobowej).

Przykifad 1: Pracownik zatrudniony na pefen etat w podstawowym systemie czasu pracy (1 miesieczny okres
rozliczeniowy) - w lutym 2012 powinien pracowac 168h (od poniedziatku do pigatku po 8h), a przepracowat
184h (praca nie przypadata w porze nocnej). W jednym tygodniu pracowat zgodnie z ponizszg tabelka
(pozostate dni zgodnie z harmonogramem).

Pon. Wt St Czw. Piat. Sob. Niedz. | Suma
Plan pracy 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 0:00 0:00 40h
Rzeczywisty 800 | 12:00 | 800 8:00 8:00 | 10:00 | 2:00 56h
czas pracy
Powyzej planu +4:00 +10:00 | +2:00 | +16h

Poréwnujac czas przepracowany z planem pracy (w systemie dobowym) wynika, Ze wystapity nastepujace
nadgodziny:

- 50% -> 6h = 4h (wtorek, praca ponad zaplanowany dobowy wymiar) + 2h (sobota, praca powyzej normy
8h — odczytana z pola ,,Norma dobowa dla urlopu ...” z formularza pracownika)

- 100% -> 10h = 8h (sobota, praca do normy 8h) + 2h (niedziela, praca do normy 8h)

Suma nadgodzin = 6h (50%) +10h (100%) = 16h

Pracownik bedzie miat wypftacane:

- wynagrodzenie powyzej normy za 16h - godziny przepracowane ponad wymiar czasu pracy (168h)

- dopfaty do nadgodzin 50% - za 6h

- dopfaty do nadgodzin 100% - za 10h
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Przykiad 2: Pracownik zatrudniony na vz etatu w podstawowym systemie czasu pracy (1 miesieczny okres
rozliczeniowy) - w marcu 2012 powinien pracowac 88h (od poniedziatku do piatku po 4h), a przepracowat
109h (praca nie przypadata w porze nocnej). W jednym tygodniu pracowat zgodnie z ponizszg tabelka
(pozostate dni zgodnie z harmonogramem):

Pon. Wt St Czw. Piat. Sob. Niedz. | Suma
Plan pracy 4:00 4:00 4:00 4:00 4:00 0:00 0:00 20h
Rzeczywisty 10:00 | 4:00 4:00 4:00 4:00 9:00 6:00 41h
czas pracy
Powyzej planu +6:00 +9:00 +6.:00 +21h

Porownujac czas przepracowany z planem pracy (w systemie dobowym) wynika, Ze wystapity nastepujace
nadgodziny:

- 50% -> 7h = 6h (poniedziatek, praca ponad zaplanowany dobowy wymiar) + 1h (sobota, praca powyzej
normy 8h)

- 100% -> 14h = 8h (sobota, praca do normy 8h) + 6h (niedziela, praca do normy 8h)

Suma nadgodzin = 7h (50%) +14h (100%) = 21h

Pracownik bedzie miat wyptacane:

- wynagrodzenie powyzej normy za 21h - godziny przepracowane ponad wymiar czasu pracy (88h)
- dopfaty do nadgodzin 50% - za 7h

- dopfaty do nadgodzin 100% - za 14h

9.3 Bilansowanie w rozliczeniu nadgodzin wg kalendarza

Nadgodziny (praca ponad zaplanowany wymiar) sgq pomniejszane przez odnotowane niedogodziny (praca
ponizej zaplanowanego dobowego wymiaru) i nieobecnosci nieusprawiedliwione (NN) — decyduje o tym
parametr ‘Algorytm bilansowania nadgodzin w rozliczanym okresie’ (w Konfiguracji kalendarzy), dla
ktérego sq dostepne nastepujace opcje:

* Nie bilansuj —niedogodziny lub nieusprawiedliwionych nieobecnosci (NN) nie pomniejszajg nadgodzin,

* 100%, 50% - niedogodziny lub nieusprawiedliwionych nieobecnosci (NN) pomniejszajg w pierwszej

kolejnosci nadgodziny wynagradzane doptatg 100%, a nastepnie doptatg 50%.
*  50%, 100% - analogicznie jak powyzej, tylko odwrotna kolejno$¢ pomniejszania.

Przykifad: Pracownik zatrudniony na %4 etatu w podstawowym systemie czasu pracy (1 miesieczny okres
rozliczeniowy) - w kwietniu 2012 powinien pracowac 120h (od poniedziatku do pigtku po 6h), a przepracowat
123h (praca nie przypadata w porze nocnej). W jednym tygodniu pracowat zgodnie z ponizszg tabelka
(pozostate dni zgodnie z harmonogramem).

Pon. Wt. Sr. czw. Pigt. Sob. Niedz. Suma
Plan pracy 6:00 6:00 6:00 6:00 6:00 0:00 0:00 30h
fzz:;;’; . gf)’ 8:00 3:00 6:00 6:00 6:00 4:00 0:00 33h
Powyzej planu +2:00 +4:00 0:00 +6h
Ponizej planu i NNV -3:00 -3h

Poréwnujac czas przepracowany z planem pracy (w systemie dobowym) wynika, Ze wystapity nastepujace
nadgodziny:

-50% -> 2h = 2h (poniedziatek, praca ponad zaplanowany dobowy wymiar)
- 100% -> 4h = 4h (sobota, praca do normy 8h)
Suma nadgodzin = 2h (50%) +4h (100%) = 6h
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Bilansowanie nadgodzin (o niedogodziny 3h) dla poszczegolnych opcji:
1. Nie bilansuj (niedogodziny = 3h)

Nadgodziny 50% = 2h

Nadgodziny 100% = 4h

2. 100%, 50% (niedogodziny = 3h)

Nadgodziny 100% = 4h —3h = 1h

Nadgodziny 50% = Zh

3. 50%, 100% (niedogodziny = 3h)

Nadgodziny 50% = 2h — 2h = Oh

Nadgodziny 100% = 4h - 1h = 3h

Bez wzgledu na ustawienia opcji bilansowania program naliczy:
- wynagrodzenie powyzej normy — za +6h

- wynagrodzenie powyzej normy — za -3h

10 Rozliczanie nadgodzin wg norm: dobowej i Sredniotygodniowej

10.1Parametry w konfiguracji

W definicji kalendarza (w konfiguracji) mozliwe jest okreslenie norm:
= Dobowej (standardowo 8h)
= Tygodniowej (standardowo 40h)

Powyzsze pola uaktywniajq sie po wylaczeniu parametru ‘Norma wg kalendarza’'.

Morma *

Morma wedhug kalendarza

FS

Morma dobowa (wemiar ) g:00

-

FS

Morma kygodniowa: 40:00

-

Definicja kalendarza — ustawienie rozliczania nadgodzin wg norm. dobowej i tygodniowej

W rozliczaniu nadgodzin wg norm (dobowej i tygodniowej) istotne jest przekroczenie w obrebie dnia -
normy dobowej (8h) lub obrebie okresu rozliczeniowego — normy Sredniotygodniowej (40h).

W algorytmie sprawdzania, czy doszto do przekroczenia normy Sredniotygodniowej wazne jest wyliczenie normy
do nadgodzin dla rozliczanego okresu wg ponizszego wzoru:

NORMA DO NADGODZIN= LICZBA PELNYCH TYGODNI * NORMA TYGODNIOWA (STANDARDOWO 40H) +
DNI WYSTAJACE POZA PELNE TYGODNIE (zakres od poniedziatku do piatku) * 1/5 Z NORMY TYGODNIOWE]
(STANDARDOWO 8H=40/5)

Dla wyliczenia tej normy istotny jest parametr ‘Norma tygodniowa skorygowana o swieta wystepujace
w innym dniu niz niedziela’ (Konfiguracja firmy / Place / Konfiguracja kalendarzy), jezeli jest:

* zaznaczony, to norma tygodniowa przypadajaca na petne tygodnie pomniejszana jest o Swieta
wystepujace w innym dniu niz niedziela (standardowo o 8h jako wyliczenie 1/5 z normy tygodniowej,
czyli 8h=40/5).

* niezaznaczony, to norma tygodniowa przypadajaca na petne tygodnie wynosi doktadnie tyle, ile jest
wpisane w konfiguracji kalendarza (standardowo 40 godzin).
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Uwaga 1: Od 2011 roku tylko Swieto wystepujace w okresie rozliczeniowym przypadajace w innym
& dniu niz niedziela lub dzien wolny z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy, obniza wymiar
Czasu pracy o 8 godzin.

Jezeli swieto przypada w sobote, ktora jest dniem wolnym z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia
to nie powinno obniza wymiaru czasu pracy, dlatego tez w programie dla takiego $wieta nalezy zmienic¢
typ dnia na ,wolny” (nie powinien byc¢ ,$wiateczny”).

& Uwaga 2: W celu prawidtowych wyliczen normy do nadgodzin, uzytkownik powinien wyznacza¢ dni
$wigteczne (od poniedziatku do soboty), za ktdre program ma pomniejszy¢ norme.

Drugi parametr, ktdry ma znaczenie na wyliczenie normy do nadgodzin to ‘Przesuniecie poczatku tygodnia
na pierwszy dzien okresu rozliczeniowego’, ktory decyduje, w jaki sposob jest uwzgledniany petny tydzien
— gdy jest:
* zaznaczony — petny tydzien oznacza kazde kolejne siedem dni liczac od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego.
* niezaznaczony — peitny tydzien to kolejne siedem dni od poniedziatku do niedzieli (tydzien
kalendarzowy).

Przy ustawieniu rozliczania nadgodzin wg norm dobowej i tygodniowej (w definicji kalendarza) bardzo wazne
jest ustawienie w polu Algorytm rozliczania nadgodzin wg normy tygodniowej (Konfiguragia firmy /
Place / Konfiguracja kalendarzy)— dostepne sg nastepujace opcje:

= Lkacznie z normg dobowa — wyliczane sg nadgodziny wynikajace z przekroczenia normy (wymiaru)
dobowego oraz nadgodziny wynikajace z przekroczenia normy $redniotygodniowej (zalecany algorytm,
zgodny z przepisami).

= Do limitu jako 50%, reszta 100% - nadgodziny przekraczajgce norme dobowg (wymiar) w dni
pracy ponizej limitu dziennego zostang potraktowane jako 50%, a wszystkie pozostate nadgodziny, czyli
powyzej limitu dobowego, w dni wolne i $wieta - jako nadgodziny 100%. Limit dzienny jest brany z pola
Dobowy limit nadgodzin 50% w dni pracy.

= Wszystkie jako 100% - kazda godzina przepracowana ponad norme do nadgodzin w okresie
rozliczeniowym bedzie nadgodzing 100% (nie jest sprawdzana norma dobowa).

= Wszystkie jako 50% - kazda godzina przepracowana ponad norme do nadgodzin w okresie
rozliczeniowym bedzie nadgodzing 50% (nie jest sprawdzana norma dobowa).

= Nie rozliczaj - nie bedg liczone doptaty do nadgodzin.

Bilansowanie nadgodzin o

& Marma bygodniowa skarygowana o Swieka wyskepujgce w innym dniu niz niedziela
& Przesuniecie poczatku bygodnia na pierwszy dzien okresu rozliczeniowego

Algorvkm bilansowania nadgodzin w rozliczanym okresie:  100%%:, S0%: -

Algorvkm rozliczania nadgodzin wg normy Eygodniowei: E:chznie Z norma dobows -

Mie rozliczaj

Wiszystkie jako S0%

Procent doptat 'S’ 50.00 Procent | Do limiku S0%:, reszta 100%:
Wiszystkie jako 100%:

Doptaty do nadgodzin:

tacznie 2 normg doboweg

Konfiguracja kalendarzy — algorytmy rozliczania nadgodzin wg normy tygodniowej
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10.2Algorytm rozliczenia nadgodzin wg normy tygodniowej lacznie z norma
dobowa
W programie Comarch OPTIMA w rozliczeniu nadgodzin wg norm (dobowej i tygodniowej) wraz
z algorytmem ‘kacznie z norma dobowa’ (zalecany sposob) wystepuje rozrdznienie nadgodzin na:
= Dobowe, ktére wystepuija:
- w dniach pracy - praca powyzej normy dobowej (8h) lub przedtuzonego dobowego wymiaru
(np. 12h) -> ptatna jako 50% lub 100% jezeli przypadajg w nocy
- w dniach wolnych - praca powyzej normy dobowej 8h -> pfatna jako 50%
- w dniach $wigtecznych - kazda godzina przepracowana -> ptatna jako 100%
= Sredniotygodniowe, ktore wystepuja:
- w dniach pracy - praca powyzej zaplanowanego dobowego wymiaru (np. 6h) do normy
dobowej (8h) -> pfatna jako 100%
- w dniach wolnych - praca ponizej normy dobowej 8h -> ptatna jako 100%

Wyliczenie nadgodzin algorytmem rozliczania nadgodzin wg normy tygodniowej ‘Lacznie z norma
dobowa’ nastepuje w 2 krokach:

I krok — wyliczenie nadgodziny dobowych

II krok — wyliczenie nadgodzin sredniotygodniowych (sprawdzamy, czy doszto do przekroczenia normy
$redniotygodniowej) - w tym celu nalezy poréwnac czas przepracowany pracownika powiekszony o liczbe
godzin usprawiedliwionych nieobecnosci a pomniejszony o nadgodziny ,dobowe” z obowigzujacg normg czasu

pracy.
Ponizej wzor:

X = CZAS PRZEPRACOWANY + CZAS USPRAWIEDLIWIONYCH NIEOBECNOSCI - NADGODZINY
DOBOWE — NORMA DO NADGODZIN

i gdy:

X>0 — to oznacza, ze wystapity nadgodziny Sredniotygodniowe,

X<=0 - to oznacza, ze nie wystapity nadgodziny Sredniotygodniowe.

Dla tego algorytmu majg znaczenie rowniez parametry (Konfiguracja firmy / Place / Konfiguracja kalendarzy):

= Dni wolne (powyzej normy dobowej) — jezeli parametr jest zaznaczony, to oznacza, ze nadgodziny
w dniu wolnym ponad norme dobowa (8h) sq traktowane jako 100%. W przeciwnym wypadku — jako
50%.

= Dni pracy po przekroczeniu dobowego limitu nadgodzin 50% - jest ScisSle zwigzany z innym
parametrem ‘Dobowy limit nadgodzin 50% w dni pracy’, w ktérym standardowo jest wpisana ilo$¢ 2:00.
Parametr zaznaczony powoduje, ze praca w nadgodzinach w dni pracy do limitu (do 2:00) jest bedzie
pfatna dodatkiem 50%, a nadgodziny powyzej limitu — dodatkiem 100%.

10.3Przykiady rozliczenia nadgodzin wg normy tygodniowej tacznie z norma
dobowa

Ponizej prezentowane sg przyktady wyliczenia nadgodzin (w okresie 1 miesiecznym) przy ustawieniu norm:

dobowej (8h) itygodniowej (40h) w definicji kalendarza oraz w polu Algorytm rozliczania nadgodzin

wg normy tygodniowej — ,kacznie z norma dobowa” (w Konfiguraci firmy / Place / Konfiguracgia
kalendarzy).

Pozostate parametry ustawione standardowo, czyli:
- Dni wolne (powyzej normy dobowej) - niezaznaczone
- Dni pracy po przekroczeniu dobowego limitu nadgodzin 50% - niezaznaczone
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Przykiad 1: Pracownik zatrudniony na pefen etat w podstawowym systemie czasu pracy (1 miesieczny okres
rozliczeniowy) - w czerwcu 2012 powinien przepracowac 160h, a przepracowat 169h (praca nie przypadata
w porze nocnej). W jednym tygodniu pracowat zgodnie z ponizszg tabelka (pozostate dni zgodnie
z harmonogramem):

Pon. Wt St Czw. Piat. Sob. Niedz. | Suma
Plan pracy 800 | 800 | 800 | 800 | 800 | 000 | 000 | 40h
Reeczywisty udop | 1300 | 800 | 800 | 800 | 10:00%| 200 49h
czas pracy
Powyzej planu +5:00 +10:00 | +2:00 +17h

* Uwaga: Praca powyzej 8h jest zaliczana do nadgodzin dobowych, natomiast praca do 8h jest uwzgledniania
przy liczeniu nadgodzin wynikajacych z przekroczenia normy sredniotygodniowey.

W definicji kalendarza: Norma dobowa = 8h, norma tygodniowa = 40h

Krok I — liczcymy nadgodziny dobowe, do ktorych zaliczamy:

- w dniu pracy - prace ponad norme dobowa 8h

- w dniu wolnym - prace ponad dobowg 8h

- w dniu sSwigtecznym - kazda godzin przepracowana

Wyliczenie nadgodzin dobowych:

-50% -> 7h = 5h (wtorek, praca ponad norme 8h) + 2h (sobota, praca ponad norme 8h)
- 100% -> 2h (niedziela)

Suma nadgodzin dobowych = 7h (50%) +2h (100%) = 9h

Krok II - liczcymy nadgodziny po przekroczeniu normy sredniotygodniowej — w 2 wariantach:

A. Wyliczenie normy przy zaznaczonym parametrze 'Norma tygodniowa skorygowana o swieta
wystepujace w innym dniu niZ niedziela’:

Norma: 4 pefne tygodnie * 40h + 1 dzieri brzegowy (29) * 8h — 1 swieto * 8h = 160 + 8 — 8 = 160h

Czas przepracowany (169h) + czas usprawiedliwionych nieobecnosci (8h urlopu) - nadgodziny dobowe (9h) —
norma (160h) = 169 + 8 — 9 - 160 = 8 > 0, czyli doszfo do przekroczenia normy sredniotygodniowej (8h -
dopfata do nadgodzin 100%).

Podsumowanie nadgodzin:

Nadgodziny 50% = 7h (dobowe)

Nadgodziny 100% = 2h (dobowe) + 8h (sredniotygodniowe) = 10h

Pracownik przekroczyt norme sredniotygodniowej i bedzie miat wyptacane:

- wynagrodzenie powyzej normy za 17h - godziny przepracowane ponad wymiar czasu pracy (160h)
- dopfaty do nadgodzin 50% - za 7h

- dopfaty do nadgodzin 100% - za 10h

B. Wyliczenie normy przy niezaznaczonym parametrze 'Norma tygodniowa skorygowana o swieta
wystepujace w innym dniu niz niedziela’:
Norma: 4 petne tygodnie * 4 h + 1 dzieri brzegowy (29) * 8h = 160 + 8 = 168h

Czas przepracowany (169h) + czas usprawiedliwionych nieobecnosci (8h urlopu) - nadgodziny dobowe (9h) —
norma (168h) = 169 + 8 — 9 - 168 = 0, czyli nie doszto do przekroczenia normy sredniotygodniowey.

Podsumowanie nadgodzin:

Nadgodziny 50% = 7h (dobowe)

Nadgodziny 100% = 2h (dobowe)

Pracownik nie przekroczyt normy sredniotygodniowej i bedzie miat wyptacane:
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- wynagrodzenie powyzej normy za 17h - godziny przepracowane ponad wymiar czasu pracy (160h)
- dopfaty do nadgodzin 50% - za 7h
- dopfaty do nadgodzin 100% - za 2h

Przykifad 2: Pracownik zatrudniony na vz etatu w podstawowym systemie czasu pracy (1 miesieczny okres
rozliczeniowy) - w sierpniu 2012 powinien przepracowac 88h (1/2*176), a przepracowat 105h (praca nie
przypadata w porze nocnej). W jednym tygodniu pracowat zgodnie z ponizszq tabelkq (pozostate dni zgodnie
z harmonogramem):

Pon. wt Sr. Czw. Piat. Sob. Niedz. | Suma
Plan pracy 400 | 400 | 400 | 400 | 400 | o000 | o000 | 20m
Reeczywisty 9:00% | 6:00% | 4:00 | uiop | 4:00 | 10:00%| +4:00 | 37h
czas pracy
Powyzej planu +5:00 +2:00 +10:00 | +4:00 +21h

* Uwaga: Praca powyzej 8h jest zaliczana do nadgodzin dobowych, natomiast praca do 8h jest uwzgledniania
przy liczeniu nadgodzin wynikajacych z przekroczenia normy sredniotygodniowey.

W definicji kalendarza: Norma dobowa = 8, norma tygodniowa = 40h

Krok I — liczcymy nadgodziny dobowe, do ktorych zaliczamy:

- w dniu pracy - prace ponad norme dobowa 8h

- w dniu wolnym - prace ponad dobowg 8h

- w dniu swigtecznym - kazda godzin przepracowana

Wyliczenie nadgodzin dobowych:

-50% -> 3h = 1h (poniedziafek, praca ponad norme 8h) + 2h (sobota, praca ponad norme 8h)
- 100% -> 4h (niedziela)

Suma nadgodzin dobowych = 3h (50%) +4h (100%) = 7h

Krok II - liczcymy nadgodziny po przekroczeniu normy Sredniotygodniowej - przy zaznaczonym
parametrze 'Worma tygodniowa skorygowana o swieta wystepujace w innym dniu niz niedziela’

Norma: 4 pefne tygodnie * 40h + 3 dni brzegowe (29,30,31) * 8h — 1 Swieto * 8h = 160 + 24 — 8 = 176h

Czas przepracowany (105h) + czas usprawiedliwionych nieobecnosci (4h urlopu) - nadgodziny dobowe (7h) —
norma (176h) = 105 + 4 — 7- 176 = -74 < 0, czyli doszto do przekroczenia normy sredniotygodniowey.

Podsumowanie nadgodzin:

Nadgodziny 50% = 3h (dobowe)

Nadgodziny 100% = 4h (dobowe)

Pracownik nie przekroczyt normy sredniotygodniowej i bedzie miat wyptacane:

- wynagrodzenie powyzej normy za 21h - godziny przepracowane ponad wymiar czasu pracy (88h)
- dopfaty do nadgodzin 50% - za 3h

- dopfaty do nadgodzin 100% - za 4h
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10.4Bilansowanie w rozliczeniu nadgodzin wg normy tygodniowej lacznie
z norma dobowa
Doptaty do nadgodzin (50%, 100%) mogq byC pomniejszane za czas niedogodzin oraz za czas
nieusprawiedliwionych nieobecnosci (NN) w zaleznosci od opcji bilansowania:
= Nie bilansuj - przy tym ustawieniu nadgodziny dobowe nie sa pomniejszane. Natomiast
nadgodziny sredniotygodniowe s pomniejszane, poniewaz przy sprawdzaniu, czy doszto
do przekroczenia normy Sredniotygodniowej uwzgledniamy czas przepracowany, ktory jest
pomniejszony o czas niedogodzin i nieobecnosci - wg wzoru:
X = CZAS PRZEPRACOWANY + CZAS USPRAWIEDLIWIONYCH NIEOBECNOSCI - NADGODZINY
DOBOWE — NORMA
i gdy:
X>0 — to oznacza, ze wystapity nadgodziny Sredniotygodniowe,
X<=0 - to oznacza, ze nie wystgpity nadgodziny $redniotygodniowe

Uwaga: Czas przepracowany jest pomniejszony o czas niedogodzin oraz czas wszystkich
nieobecnosci, czyli przy sprawdzaniu przekroczenia normy $redniotygodniowej uwzgledniamy
czas juz zbilansowany.

= 100%, 50% - liczymy nadgodziny dobowe oraz sprawdzamy, czy wystgpity nadgodziny
$redniotygodniowe wg wzoru:
X = CZAS PRZEPRACOWANY + CZAS USPRAWIEDLIWIONYCH NIEOBECNOSCI + CZAS
NIEDOGODZIN LUB NN - NADGODZINY DOBOWE — NORMA
i gdy:
X>0 — to oznacza, ze wystapity nadgodziny Sredniotygodniowe,
X<=0 - to oznacza, ze nie wystgpity nadgodziny $redniotygodniowe.
Nastepnie wyliczona ilo$¢ nadgodzin (50%, 100%) jest bilansowana - w pierwszej kolejnosci 100%,
a pdzniej 50%.

Uwaga: Jezeli jest witaczona opcja bilansowania nadgodzin, to w algorytmie sprawdzania, czy
doszto do przekroczenia normy $redniotygodniowej uwzgledniamy dodatkowo czas niedogodzin
oraz czas nieobecnosci nieusprawiedliwionych (NN), poniewaz najpierw musimy ustali¢ ogdlng
ilos¢ nadgodzin 50% i 100% (bez zbilansowanego czasu pracy o niedogodziny i NN), a potem
dokona¢ odpowiedniego pomniejszenia.

= 50%, 100% - analogicznie jw., tylko odwrotna jest kolejno$¢ pomniejszania o niedogodziny.

Przykiad: Pracownik zatrudniony na peten etat w podstawowym systemie czasu pracy (1 miesieczny okres
rozliczeniowy) — w czerwcu 2012 powinien zgodnie z harmonogramem przepracowac 160hR, przepracowat
159h. W jednym tygodniu pracowat zgodnie z ponizszg tabelkq (pozostate dni zgodnie z harmonogramem):

Pon. wt St Czw. Piat. Sob. Niedz. | Suma
Plan pracy g00 | soo | soo | soo | so0 | o000 | ooo | 4om
Reeczywisty utop | 1300 | MV | oo | 600 | 10:00%| 200 | 39
czas pracy
Powyzej planu #5:00 £10:00 | +2:00 | +17h
Ponizej planu i NNV -8:00 -2:00 -10h

« Uwaga: Praca powyzej 8h jest zaliczana do nadgodzin dobowych, natomiast praca do 8h jest uwzgledniania
przy liczeniu nadgodzin wynikajacych z przekroczenia normy sredniotygodniowey.
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W definicji kalendarza: Norma dobowa = 8h, norma tygodniowa = 40h

Krok I — liczcymy nadgodziny dobowe, do ktorych zaliczamy:

- w dniu pracy - prace ponad norme dobowg 8h

- w dniu wolnym - prace ponad dobowg 8h

- w dniu sSwigtecznym - kazda godzin przepracowana

Wyliczenie nadgodzin dobowych:

-50% -> 7h = 5h (wtorek, praca ponad norme 8h) + 2h (sobota, praca ponad norme 8h)
- 100% -> 2h (niedziela)

Suma nadgodzin dobowych = 7h (50%) +2h (100%) = 9h

Krok II - liczcymy nadgodziny po przekroczeniu normy sredniotygodniowej — przy zaznaczonym
parametrze 'Worma tygodniowa skorygowana o swieta wystepujace w innym dniu niz niedziela’

Norma: 4 petne tygodnie * 40h + 1 dzieri brzegowy (29) * 8h — 1 swieto * 8h = 160 + 8 — 8 = 160h

1. Wyliczenie nadgodzin bez opcji bilansowania:

Czas przepracowany (159h) + czas usprawiedliwionych nieobecnosci (8h urlopu) - nadgodziny dobowe (9h) —
norma (160h) = 159 + 8 — 9 - 160 = -2 < 0, czyli nie doszto do przekroczenia normy sredniotygodniowey.

Ilos¢ nadgodzin dobowych, ktore nie sg bilansowane:
Nadgodzin 50% =7h (dobowe)
Nadgodzin 100% = 2h (dobowe)

2. Wyliczenie nadgodzin z opcja bilansowania:

Czas przepracowany (159h) + czas usprawiedliwionych nieobecnosci (8h urlopu) + czas niedogodzin i NN
(10h) - nadgodziny dobowe (9h) — norma (160h) = 159 + 8 + 10 — 9 - 160 = 8> 0, czyli doszto
do przekroczenia normy sredniotygodniowej (8h - nadgodzin 100%,).

Ilos¢ nadgodzin, ktore bedziemy nastepnie bilansowac (pomniejszac o niedogodziny i NN) to:
Nadgodziny 50% = 7h (dobowe)

Nadgodziny 100% = 2h (dobowe) + 8h (sredniotygodniowe) = 10h

2a. Bilansowanie: 100%, 50% (2 niedogodziny + 8h NN = 10h)
Nadgodziny 100% = 10h — 10h = Oh

Nadgodziny 50% = 7h

2b. Bilansowanie: 50%, 100% (2 niedogodziny + 8h NN = 10h)
Nadgodziny 50% = 7h — 7h = Oh

Nadgodziny 100% = 10h - 3h = 7h

Bez wzgledu na ustawienia opcji bilansowania program naliczy:

- wynagrodzenie powyzej normy —za +17h

- wynagrodzenie powyzej normy — za -2h

(oraz pomniejszenie proporcionalne za NN i urlop)
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10.5Pozostate algorytmy rozliczenia nadgodzin wg normy $redniotygodniowej

W Comarch OPTIMA dla rozliczenia nadgodzin wg norm dobowej i tygodniowej (w definicji kalendarza)
dostepne sg inne algorytmy, ktoére powodujg wyptate nadgodzin dopiero po przekroczeniu normy
$redniotygodniowej (nie sg wyliczane nadgodziny dobowe) - s to:
= Do limitu jako 50%, reszta 100% - nadgodziny przekraczajgce norme dobowa (wymiar) w dni
pracy ponizej limitu dziennego zostang potraktowane jako 50%, a wszystkie pozostate nadgodziny, czyli
powyzej limitu dobowego, w dni wolne i $wieta - jako nadgodziny 100%. Limit dzienny jest brany z pola
Dobowy limit nadgodzin 50% w dni pracy.
= Wszystkie jako 100% - kazda godzina przepracowana ponad norme do nadgodzin w okresie
rozliczeniowym bedzie nadgodzing 100% (nie jest sprawdzana norma dobowa).
= Wszystkie jako 50% - kazda godzina przepracowana ponad norme do nadgodzin w okresie
rozliczeniowym bedzie nadgodzing 50% (nie jest sprawdzana norma dobowa).

= Nie rozliczaj - nie bedg liczone doptaty do nadgodzin.

Wzdr sprawdzenia, czy doszto do przekroczenia normy Sredniotygodniowej jest nastepujacy:

X = CZAS PRZEPRACOWANY + CZAS USPRAWIEDLIWIONYCH NIEOBECNOSCI — NORMA
i gdy:

X>0 - to oznacza, ze wystgpity nadgodziny,

X< =0 - to oznacza, ze nie wystapity nadgodziny.

(Tutaj nie wyliczamy nadgodzin dobowych).

Przykiad: Pracownik zatrudniony na peten etat w podstawowym systemie czasu pracy (1 miesieczny okres
rozliczeniowy) - w lipcu 2012 powinien przepracowac 176h, a przepracowat 190h (praca nie przypadata
w porze nocnej). W jednym tygodniu pracowat zgodnie z ponizszg tabelka (pozostate dni zgodnie
Z harmonogramem).

Pon. wt St Czw. Piat. Sob. Niedz. | Suma
Plan pracy s00 | 800 | s&oo | soo | soo | owoo | o000 | 4om
Rezeczywisly ulop | 12:00 | 12:00 | 800 | 800 | 10:00 | 400 | 54m
czas pracy
Powyzej planu +4:00 | +4:00 +10:00 | +4:00 | +22h

Wyliczenie normy (parametr 'Norma tygodniowa skorygowana o Swieta wystepujace w innym dniu niz
niedziela’ jest zaznaczony, ale nie ma znaczenia, poniewaz w tym miesigcu nie ma dodatkowego swieta).

Norma: 4 petne tygodnie * 40h + 2 dni brzegowe (30, 31) *8 = 160 + 16 = 176h
Sprawdzamy, czy w tym okresie doszto do przekroczenia normy wg wzoru.

Czas przepracowany (190h) + czas usprawiedliwionych nieobecnosci (8h) - norma (176h) = 190 + 8 — 176 =
22 > 0, czyli norma zostata przekroczona.

Zaleznie od wybranego algorytmu nadgodziny (22h) zostang wyptacone jako:
~Do limitu jako 50%, reszta jako 100% ”: 22h — w pierwszej kolejnosci wyodrebniamy 50%
(do limit w dni pracy), a pozostata ilosc to nadgodziny 100%, czyii:
- nadgodziny 50% = 4h - wynikajgce z 2 dni pracy do limitu (2:00),
- nadgodziny 100% = 18h (22h-4h) - w dni pracy ponad limit oraz w dni wolne i swigteczne.
v« Wszystkie jako 100% “: 22h — to nadgodziny 100%.
v« Wszystkie jako 50% “: 22h — to nadgodziny 50%.

Dla wszystkich powyzszych algorytmow pracownik bedzie miat wypfacane wynagrodzenie powyzej normy
za 22h.
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10.6Bilansowanie w rozliczeniu wg normy $redniotygodniowej

Doptaty do nadgodzin (50%, 100%) mogq by¢ pomniejszane za czas nieusprawiedliwionych nieobecnosci (NN)
oraz czas niedogodzin w zaleznosci od opcji bilansowania:

Nie bilansuj — sprawdzamy, czy doszto do przekroczenia normy $redniotygodniowej wg wzoru:
X = CZAS PRZEPRACOWANY + CZAS USPRAWIEDLIWIONYCH NIEOBECNOSCI — NORMA

i gdy:

X>0 - to oznacza, ze wystapity nadgodziny,

X< =0 - to oznacza, ze nie wystapity nadgodziny.

Uwaga: Czas przepracowany jest pomniejszony o czas niedogodzin oraz czas wszystkich
nieobecnosci, czyli przy sprawdzaniu przekroczenia normy $redniotygodniowej uwzgledniamy
czas juz zbilansowany.

100%, 50% - sprawdzamy, przekroczenia normy $redniotygodniowej wg wzoru:

X = CZAS PRZEPRACOWANY + CZAS USPRAWIEDLIWIONYCH NIEOBECNOSCI + CZAS
NIEDOGODZIN LUB NN - NORMA

i gdy:
X>0 - to oznacza, ze wystgpity nadgodziny,
X< =0 - to oznacza, ze nie wystapity nadgodziny.

Nastepnie wyliczona ilo$¢ nadgodzin (50%, 100%) jest bilansowana zgodnie z wybrang kolejnosciq, -
najpierw 100%, pozniej 50%.

Uwaga: Jezeli jest witaczona opcja bilansowania nadgodzin, to w algorytmie sprawdzania, czy
doszto do przekroczenia normy $redniotygodniowej uwzgledniamy dodatkowo czas niedogodzin
oraz czas nieobecnosci nieusprawiedliwionych (NN), poniewaz najpierw musimy ustali¢ ogdlng
ilos¢ nadgodzin 50% i 100% (bez zbilansowanego czasu pracy o niedogodziny i NN), a potem
dokona¢ odpowiedniego pomniejszenia.

50%, 100% - analogicznie jw., tylko odwrotna jest kolejno$¢ pomniejszania o niedogodziny.

Przyktad (Kontynuacia poprzednieqo przyktadu): Pracownik zatrudniony na pefen etat w podstawowym

systemie czasu pracy (1 miesieczny okres rozliczeniowy) - w lipcu 2012 powinien przepracowac 176h,
a przepracowat 186h (praca nie przypadata w porze nocnej). W jednym tygodniu pracowat zgodnie z ponizszg
tabelkg (pozostafte dni zgodnie z harmonogramem):

Pon. Wt St Czw. Piat. Sob. Niedz. | Suma
Plan pracy soo | 800 | soo | 8oo | soo | 000 | o000 | 40h
fzzjsc;’; Va" gf)’ udop | 12:00 | 12:00 | 400 | 800 | 10000 | 4:00 50h
Powyzej planu +4:00 | +4:00 +10:00 | +4:00 | +22h
Ponizej planu -4:00 -4h

Norma: 4 pefne tygodnie * 40h + 2 dni brzegowe (30, 31) *8 = 160 + 16 = 176h

1. Wyliczenie nadgodzin bez opcji bilansowania:

Czas przepracowany (186h) + czas usprawiedliwionych nieobecnosci (8h) - norma (176h) = 18h>0, czyli norma
zostata przekroczona.
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Ilos¢ nadgodzin (18h), ktore nie sg bilansowane dla poszczegoinych algorytmow:

~Do limitu jako 50%, reszta jako 100% ”: 18h — w pierwszej kolejnosci wyodrebniamy 50%,
a pozostata ilosc to nadgodziny 100%, czyli:

- nadgodziny 50% = 4h - wynikajace z 2 dni pracy do limitu (2:00),

- nadgodziny 100% = 14h (18h-4h) - w dni pracy ponad limit oraz w dni wolne i swigteczne.
., Wszystkie jako 100% “: 18h — to nadgodziny 100%.

., Wszystkie jako 50% “: 18h — to nadgodziny 50%.

2. Wyliczenie nadgodzin z opcja bilansowania:

Czas przepracowany (186h) + czas usprawiedliwionych nieobecnosci (8h) + czas niedogodzin (4h) - norma
(176h) = 186 + 8 + 4 - 176 = 22>0, czyli norma zostata przekroczona.

Ilos¢ nadgodzin (22h), ktore bedziemy bilansowac (pomniejszac o czas 4 niedogodzin):

~Do limitu jako 50%, reszta jako 100%”: 22h — w pierwszej kolejnosci wyodrebniamy 50%,
a pozostata ilosc traktujemy jako 100%, czyli:

- nadgodziny 50% = 4h - wynikajgce z 2 dni pracy do limitu (2:00),

- nadgodziny 100% = 18h (22h-4h) - w dni pracy ponad limit oraz w dni wolne i swigteczne

Po wyliczeniu ogdinej ilosci nadgodzin dokonujemy zbilansowania o niedogodziny zaleznie od kolejnosci:
Bilansowanie: 100%, 50% (4h niedogodziny)

Nadgodziny 100% =18h -4h =14h

Nadgodziny 50% = 4h

(Tutaj wyliczenie jest takie same, jak przy opcji ,Nie bilansuj”).

Bilansowanie: 50%, 100% (4h niedogodziny)

Nadgodziny 50% = 4h — 4h = Oh

Nadgodziny 100% = 18h

Wszystkie jako 100%”: 22h - 4h (niedogodziny) = 18h — to nadgodziny 100% (tutaj nie ma
znaczenia kolejnosc bilansowania).

~Wszystkie jako 50% ": 22h - 4h (niedogodziny) = 18h — to nadgodziny 50% (tutaj rowniez nie ma
znaczenia kolejnosc bilansowania).

Bez wzgledu na ustawienia opcji bilansowania program naliczy:
- wynagrodzenie powyzej normy — za +22h
- wynagrodzenie powyzej normy — za -4h
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11Czas wolny za nadgodziny — Place i Kadry Plus

11.1Rekompensata za prace w nadgodzinach - czasem wolnym

Praca w godzinach nadliczbowych powinna by¢ rekompensowana w pierwszej kolejnosci czasem wolnym
(art. 151% k.p.). Udzielenie czasu wolnego za prace w nadgodzinach zwalnia pracodawce z obowigzku wyptaty
dodatkowego wynagrodzenia za te nadgodziny.

Udzielenie dnia wolnego w zamian za prace w dniu wolnym oraz w niedziele lub $wieto (do 8h) jest
obowigzkiem pracodawcy. Jezeli w trakcie trwania okresu rozliczeniowego nie jest to mozliwe, wowczas nalezy
wyptaci¢ stosowne dodatki.

Natomiast za prace ponad norme/wymiar dobowy (powyzej 8h) w pierwszej kolejnosci nalezy sie wyptata
stosownych dodatkéw. Jednak tu tez dopuszczalne jest odstepstwo od tej reguly i mozna takie nadgodziny
wynagrodzi¢ czasem wolnym.

11.2Ilo$¢ czasu wolnego (za nadgodziny)

Iloé¢ udzielanego czasu wolnego za prace nadliczcbowg zalezy od tego, za jakie nadgodziny (dobowe,
czy Sredniotygodniowe) jest przyznawany oraz na czyj wniosek (pracownika, czy pracodawcy).

Ponizej informacja, ile przystuguje czasu wolnego za dodatkowo przepracowane godziny — zaleznie od rodzaju
nadgodzin i na czyj wniosek:

= w dni pracy po przekroczeniu wymiaru dobowego (nadgodziny dobowe)
- na wniosek pracownika: za kazdg nadgodzine — 1 godzina czasu wolnego,
- na wniosek pracodawcy: za kazdg nadgodzine — 1,5 godziny czasu wolnego.
= wdni wolne, w niedziele i Swieta po przekroczeniu normy dobowej (nadgodziny dobowe)
- na wniosek pracownika: za kazda nadgodzine — 1 godzina czasu wolnego,
- na wniosek pracodawcy: za kazda nadgodzine — 1,5 godziny czasu wolnego.

= w dni wolne, w niedziele i swieta w granicach normy dobowej (nadgodziny
sredniotygodniowe)

- bez wzgledu na ilo$¢ przepracowanych godzin — 1 dzien wolny.

11.3Czas wolny za nadgodziny w programie
W module Ptacy i Kadry Plus udostepniona jest funkcjonalno$¢ odbierania nadgodzin. Na formularzu dnia
w kalendarzu czasu pracy pracownika znajduje sie kolumna Nadg. z rozwijang_ listg znacznikdw:

= 0.BM - nadgodziny do odbioru w biezacym miesigcu (do strefy nie wliczanej do czasu pracy) —
|« D700 EDE00)  |

wyswietlenie w kalendarzu jako
* O.NM - nadgodziny do odbioru w kolejnym miesigcu (do strefy wliczanej do czasu pracy) -
| & 07:00(05:00) ... |

wyswietlenie jako
= W.PL - wolne za nadgodziny - platne (do strefy wliczanej do czasu pracy),
| « 0700608000 . |

wyswietlenie jako
= W.NP — wolne za nadgodziny - nieptatne (do strefy nie wliczanej do czasu pracy). wyswietlenie
| & 07:00{08:00) ... |

jako
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[y Janusz Krakowski: formularz dnia pracy - zostanie dodany

1 Dgalne
Data: Z012-06-13

0Od: Do: Strefa:
Wi | 0700 ) 15:00 | |Czas pracy podstawowy -
W2 | 1500 D 18:00 D |Czas przecwy -,
W3 - - -
W'd
W'
W

Formularz dnia pracy pracownika — odnotowanie nadgodzin do odbioru w biezacym miesigcu

Sposdb wynagradzania i wliczania do czasu pracy bedzie odczytywany ze strefy, ktdrg opisuje dany znacznik.
Nalezy wiec pamietac, ze opisy ‘O.NM’ i *W.Pt’ mogq by¢ uwzgledniane wytacznie dla wejs¢ odnotowanych jako
strefy wliczane do czasu pracy, a dwa pozostate opisy ‘0.BM’ i ‘W.NP’ jako strefy nie wliczane do czasu
pracy. Nieprawidtowe dopasowanie strefy i znacznika jest od razu sygnalizowane czerwonym koteczkiem o
z komunikatem ‘Niepoprawnie wypetniono kolumne z rozliczeniem nadgodzin /niezgodnos¢ z definicjq strefy’.

1 Ogalne
Data: 2012-07-26

0d: Do: Strefa: Madqg. Wydziak
W1 | 07:00 5 | 1500 | Czas pracy podstawowy - - |E| -
W2 | 1500 o 1800 | Czas pracy podstawowy - G e |?| -
W3 : : . -l ;
W4 @  Mispoprawnie wypetniono kalurmne 2 rozliczenism

nadgodzin/niezgodnost 2 definicig skrefy,

W5 -
Wi

Ponizsza tabelka prezentuje powigzanie znacznikow z odpowiednimi strefami czasu pracy. Mozna uzywac
standardowe strefy w programu (czas pracy podstawowej — wliczana do czasu pracy, czas przerwy —
nie wliczana do czasu pracy) lub zdefiniowac wtasne na wzor standardowych.
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Wilicza¢ do czasu pracy
stuzacego
do wyliczania nadgodzin

Rodzaj strefy czasu pracy — wliczanie do czasu

Znacznik :
przepracowanego oraz wynagradznie

nie wliczana do czasu pracy, np. Czas przerw
0.BM astl pracy, np przeriry Nie
bez wynagrodzenia

0.NM wliczana do czasu pracy, np. Czas pracy podstawowy Nie
wynagradzana 100%

wliczana do czasu pracy, np. Czas pracy podstawowy
wynagradzana 100%

nie wliczana do czasu pracy, np. Czas przerwy

bez wynagrodzenia

W.PL Tak

W.NP Tak

Konfiguracja znacznikow (nadgodzin do odbioru i czasu wolnego za nadgodziny) i stref czasu pracy

Uwaga: Sposdb wyliczenia czasu przepracowanego jest rozny od wyliczen czasu
{ % wykorzystywanego przy obliczaniu iloéci nadgodzin.

Do czasu przepracowanego wliczany jest czas oznaczony O.NM i W.PL.

Natomiast do czasu uwzglednianego do obliczen nadgodzin wliczany jest czas oznaczony W.Pt
i W.NP.

11.4Wynagrodzenie za czas wolny (udzielony za nadgodziny)

Przy udzielaniu czasu wolnego bardzo wazne jest réwniez, w jakim miesigcu ten czas wolny jest udzielany, tzn.:
czy w tym samym miesigcu, w ktorym wystapity nadgodziny, czy w kolejnym miesigcu (do konca okresu
rozliczeniowego) oraz na czyj wniosek: pracownika/pracodawcy.

Udzielony czas wolny w tym samym miesiacu (co nadgodziny) charakteryzuje sie tym, ze pracownik ma
prawo do normalnego wynagrodzenia za wszystkie godziny/dni wolne. Niepfatne sg natomiast dodatkowo
przepracowane nadgodziny, za ktére udzielono czasu wolnego, co prezentuje ponizsza tabelka.

Udzielnie czasu wolnego za nadgodziny w tym samym miesiacu

Czas wolny za nadgodziny na wniosek
Rodzaj godzin pracy Ilo$¢ nadgodzin
pracownika pracodawcy
ponad norme/wymiar dobowy 1h — niepfatna 1h — ptatna 1,5h — ptatne
0.BM (przerwa) W.PL (praca podst.) W.PL (praca podst.)
w dni wolne, niedziele i Swieta 1h — nieptatna 1h - pfatna 1,5h — ptatne
(powyzej normy dobowej 8h) 0.BM (przerwa) W.PL (praca podst.) W.PL (praca podst.)
w dni wolne, niedziele i $wieta 1-8h — nieptatne 8h (1 dzieA) — platne
(do normy dobowej 8h) 0.BM (przerwa) W.PL (praca podst.)

Czas wolny za nadgodziny w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym
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Udzielony czas wolny w innym miesiacu (co nadgodziny) — przy diuzszym okresie rozliczeniowym czasu
pracy — charakteryzuje sie tym, ze dodatkowo przepracowane nadgodziny sq wynagradzane stawkg zasadniczg
w biezacym miesigcu. W kolejnym miesigcu ptatny jest tylko czas wolny udzielony za nadgodziny dobowe
(ponad norme/wymiar) na wniosek pracodawcy (art. 151° § 2 K.p.) Jednakze przy udzielaniu czasu wolnego
w Zzadnym przypadku wynagrodzenie pracownika nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie.

Udzielnie czasu wolnego za nadgodziny w kolejnym miesiacu
Czas wolny za nadgodziny na wniosek
Rodzaj godzin pracy Ilo$¢ nadgodzin _
pracownika pracodawcy
onad norme/wymiar dobow 1h — pfatna 1h - nieptatna ¥ 1,5h — ptatne
P WY Y O.NM (praca podst.) W.NP (przerwa) W.PL (praca podst.)
w dni wolne, niedziele i $wieta 1h — niepfatna 1h - nieptatna ¥ 1,5h — ptatne
(powyzej normy dobowej 8h) O.NM (praca podst.) W.NP (przerwa) W.PL (praca podst.)
w dni wolne, niedziele i $wieta 1-8h — nieptatne 8h (1 dzien) — nieptatne *'?
(do normy dobowej 8h) O.NM (praca podst.) W.NP (przerwa)

Czas wolny za nadgodziny dla wielomiesiecznych okresow rozliczeniowych

D Zgodnie z wykfadnig prawa, pracownik nie nabywa prawa do wynagrodzenia za czas wolny udzielany
w zamian za prace w nadgodzinach, czyli udzielnie czasu wolnego w kolejnym miesigcu powoduje dysproporcje
jego wynagradzania (w poszczegolnych miesigcach okresu rozliczeniowego). W tej kwestii stanowisko zajat Sad
Najwyzszy, ktory w wyroku z dnia 9 lutego 2010 r. (sygn. akt I PK 157/09) stwierdzit, ze wyptata normalnego
wynagrodzenia za prace w nadgodzinach rekompensowanych udzieleniem pracownikowi na jego wniosek czasu
wolnego powinna nastgpi¢ w okresie odbierania czasu wolnego. (W tej sytuacji w programie czas nadgodziny
mozna oznaczy¢ tak jak odbiér w biezagcym miesigcu, czyli nadgodziny jako nieptatne (O.BM, czas przerwy)
a czas wolny jako ptatny (W.PL, praca podst.).

2 Gdy za 1 nadgodzine w dniu wolnym (niedziele / $wieto) udzielmy w kolejnym miesiacu dzieri wolny (8h)
i oznaczymy jako nieptatne (jak moéwig przepisy), to pracownik bedzie stratny, bedzie miat pomniejszenie
wynagrodzenia za 8h. (Dziatajac na korzys¢ pracownika lepiej oznaczy¢ dzien wolny jako ptatny (W.Pk, praca
podst.) a nadgodziny jako nieptatne (O.BM, przerwa).

W programie z poziomu okna Listy pracownikéw dostepny jest wydruk ,Pracownicy z czasem wolny
za nadgodziny” (z menu wydrukoéw: Pracownicy). Dodatkowo z poziomu formularza pracownika réwniez
dostepny jest wydruk ,Czas wolny za nadgodziny” (z menu wydrukéw: Raporty). Wydruki te przedstawiajg dane
na temat udzielonego czasu wolnego za wypracowane nadgodziny oraz czas tych nadgodzin. Dane odczytywane
sq z kalendarza ‘(Nie)obecnosci’ pracownika z podziatem na poszczegdlne dni lub jako wartos¢ taczna
w podsumowaniu. Po oznaczeniu czasu pracy w poszczegélnych dniach znacznikami O.BM, O.NM, W.PL, W.NP
ilos¢ czasu pracy bedzie pokazywana na wydruku.
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11.5Przykiady udzielania czasu wolnego za nadgodziny

Przykiad 1: W marcu 2012 r. (wymiar czasu pracy 176h) pracownik zatrudniony na stawke miesieczng
w wys. 3000zt przepracowat dodatkowo 1 godzine w dzieri pracy i odbrat ja w tym samym miesiacu
na swoj wniosek.

Przepracowang nadgodzine oznaczamy strefq 'Czas przerwy’ (nie wiiczang do czasu pracy iniepfatng)
oraz znacznikiem 'O.BM;, a wolnq godzine strefg 'Czas pracy podstawowy’ (wiliczang do czasu pracy i pfatng)
oraz znacznikiem 'W.PL.

Krok I - Odnotowanie na kalendarzu

Dzieni | Wejscie | Godzina przyjscia | Godzina wyjscia Przyktadowa strefa znacznik
15.03 w1 07:00 15:00 czas pracy podstawowy -
czwartek| o 15:00 16:00 czas przerwy 0.BM
’ ’ (nie wiiczana do czasu pracy, niepfatna)
16.03 w1 07:00 14:00 czas pracy podstawowy -
piatek | w2 14:00 15:00 czas pracy poastawowy W.PL
(Wiiczana do czasu pracy, pfatna)

Krok IT - Wyliczenie czasu pracy i wynagrodzenia

Do czasu pracy wiiczamy 175h (‘czas pracy podstawowy’) + 1h (‘czas pracy podstawowy’ ze znacznikiem W.PL)
= 176h.

Nie wliczamy tu 1h (‘czas przerwy’ ze znacznikiem O.BM - wykorzystang do wprowadzenia nadgodziny
do odbioru w biezacym miesigcu).

Wynagrodzenie zostanie wyptacone za peten wymiar czasu pracy (176h), za tyle godzin ile przepracowat 176h
(176h +1 nadgodzina — 1h wolnego), czyli:

Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst) = 3000,00

Uwaga: Istnieje mozliwos¢ tworzenia wiasnych stref (na wzor standardowych), jednak nie jest
to konieczne i dodatkowo wigze sie z rozbiciem kwoty wynagrodzenia zasadniczego na ,uzyte” pfatne
strefy czasu. Przykladowe wiasne strefy:

- ‘nadgodz.odbierane BM’ — zdefiniowang na wzor standardowej strefy ‘Czas przerwy’ (nie wliczang
& do czasu pracy i nieptatng)

- ‘wolne za nadgodz.Pt— zdefiniowang na wzor standardowej strefy ‘Czas pracy podstawowy’ (wliczang
do czasu pracy i ptatng) oraz znacznikiem ‘W.PL" — dla tej strefy wyliczy sie wynagrodzenie zasadnicze
w wysokosci wyliczonej w proporcji do ilosci czasu w tej strefie.

Przy zastosowaniu wiasnych stref, a w szczegdlnosci wiasnej strefy ptatnej (np. wolne za nadgodz.Pt)
w powyzszym przyktadzie wynagrodzenie zasadnicze wyliczy sie w 2 czeSciach:

Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst) = 2982,95 (3000/176h norma *175h strefa
podstawowa)

Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (wolne za nadgodz.PL) = 17,05 (3000/176 norma * 1h wolne
za nadgodz.Pt)
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Przykifad 2: W marcu 2012 r. (wymiar czasu pracy 176h) pracownik zatrudniony na stawke miesieczng
w wys. 3000z przepracowat dodatkowo 1 godzine w dzieri pracy i odbiera ja w tym samym miesiacu
na wniosek pracodawcy.

Przepracowang nadgodzine oznaczamy strefq 'Czas przerwy’ (nie wiiczang do czasu pracy iniepfatng)
oraz znacznikiem 'O.BM;, a wolnq godzine strefg 'Czas pracy podstawowy’ (wiliczang do czasu pracy i pfatng)
oraz znacznikiem 'W.PE".

Krok I - Odnotowanie na kalendarzu

Dzieri | Wejscie| Godzina przyjscia| Godzina wyjscia Przyktadowa strefa Znacznik
15.03 wi 07:00 15:00 czas pracy podstawowy -
czwartek| 2 15:00 16:00 czas przerwy . 0.BM
’ ’ (nie wiiczana do czasu pracy, niepfatna)
16.03 w1 07:00 13:30 czas pracy podstawowy -
piatek | W2 13:30 15:00 czas pracy podstawowy w.pPt
(Wiiczana do czasu pracy, pfatna)

Krok IT - Wyliczenie czasu pracy i wynagrodzenia

Do czasu pracy wiiczamy 174,5h (‘czas pracy podstawowy’) + 1,5h (‘czas pracy podstawowy’ ze znacznikiem
W.Pt) = 176h.

Nie wliczamy tu 1h (‘czas przerwy’ ze znacznikiem O.BM - wykorzystang do wprowadzenia nadgodziny
do odbioru w biezgcym miesigcu).

Wynagrodzenie zostanie wypfacone za peten wymiar czasu pracy (176h), cho¢ pracownik przepracowat
175,5h (176h +1 nadgodzina — 1,5h wolnego), czyli:

Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst) = 3000,00

Przykiad 3: W marcu 2012 r. (wymiar czasu pracy 176h) pracownik zatrudniony na stawke miesieczng
w wys. 3000zt przepracowat dodatkowo 1 godzine w dzieri pracy i odbiera ja w kolejnym miesiacu —
kwietniu 2012 r. (wymiar czasu pracy 160h), na swoj wniosek.

W 3.2012 przepracowang nadgodzine oznaczamy strefq 'Czas pracy podstawowy’ (wliczang do czasu pracy
i/ pfatng) oraz znacznikiem 'O.NM, a w 4.2012 wolng godzine strefq 'Czas przerwy’ (nie wiiczang do czasu pracy
I/ nieptatng) oraz znacznikiem 'W.NP".

Poniewaz jest to dwumiesieczny okres rozliczeniowy czasu pracy, to czas pracy do nadgodzin powinien byc
liczony za okres marzec-kwiecieri (wymiar czasu pracy 336h= 176+160).

Krok I - Odnotowanie na kalendarzu

Dzieri | Wejscie | Godzina przyjscia | Godzina wyjscia Przyktadowa strefa zZnacznik
1503 w1 07:00 15:00 czas pracy podstawowy -
czwartek| 1500 1600 czas pracy podstawowy O.NM
’ ’ (wiiczana do czasu pracy, pfatna)
20,04 w1 07:00 14:00 czas pracy podstawowy -
piatek | w2 14:00 15:00 czas przervy . W.NP
(nie wiiczana do czasu pracy, niepfatna)

Krok IT - Wyliczenie czasu pracy i wynagrodzenia

W 3.2012 do czasu pracy wiliczamy 1/6h (‘czas pracy podstawowy’) + 1h (‘czas pracy podstawowy’
ze znacznikiem O.NM) = 177h.

Wynagrodzenie zostanie wypfacone za wszystkie przepracowane godziny 177h (176h + 1 nadgodzina), czyli:

Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst) = 3017,05 => 3000+17,05 (powyzej normy wyliczone jako
3000%1/176)

W 4.2012 do czasu pracy wiliczamy 159h (‘czas pracy podstawowy’). Nie wiliczamy tu 1h (‘Czas przerwy’
ze znacznikiem W.NP).

Rozliczanie czasu pracy Str. 33



Comarch OPTIMA m

Wynagrodzenie zostanie wypfacone za przepracowane godziny 159h (160h — 1h wolnego), czyli:

Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst) = 2981,25 => 3000 -18,75 (ponizej normy wyliczone jako
3000%1/160)

Przykiad 4: W marcu 2012 r. (wymiar czasu pracy 176h) pracownik zatrudniony na stawke miesieczng
w wys. 3000zt przepracowat dodatkowo 1 godzine w dzieri pracy i odbiera ja w kolejnym miesiacu —
kwietniu 2012 r. (wymiar czasu pracy 160h), na wniosek pracodawcy.

W 3.2012 przepracowang nadgodzine oznaczamy strefq 'Czas pracy podstawowy’ (wliczang do czasu pracy
i pfatng) oraz znacznikiem 'O.NM;, a w 4.2012 wolng godzine strefq 'Czas pracy podstawowy’ (wiiczang do czasu
pracy i pfatng) oraz znacznikiem 'W.NP".

Poniewaz jest to dwumiesieczny okres rozliczeniowy czasu pracy, to czas pracy do nadgodzin powinien byc¢
liczony za okres marzec-kwiecieri (wymiar czasu pracy 336h= 176+160).

Krok I - Odnotowanie na kalendarzu

Dzieri | Wejscie | Godzina przyjscia | Godzina wyjscia Przyktadowa strefa zZnacznik
1503 w1 07:00 15:00 ¢zas pracy podstawowy -
crwartek w2 1500 16:00 czas pracy podstawowy O.NM
’ ’ (Wiiczana do czasu pracy, pfatna)
20,04 w1 07:00 13:30 czas pracy podstawowy -
pigtek w2 13:30 15:00 czas pracy p odstawowy W.PE
(Wiiczana do czasu pracy, pfatna)

Krok II - Wyliczenie czasu pracy i wynagrodzenia

W 3.2012 do czasu pracy wiliczamy 176h (‘czas pracy podstawowy’) + 1h (‘czas pracy podstawowy
ze znacznikiem O.NM) = 177h.

Wynagrodzenie zostanie wypfacone za wszystkie przepracowane godziny 177h (176h + 1 nadgodzina), czyli:

Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst) = 3017,05 => 3000+17,05 (powyzej normy wyliczone jako
3000%1/176)

W 4.2012 do czasu pracy wihiczamy 158,5h (‘czas pracy podstawowy’) + 1,5h (‘czas pracy podstawowy
ze znacznikiem W.Pt) = 160h.

Wynagrodzenie zostanie wypfacone za za peten wymiar czasu pracy (160h), choc pracownik przepracowat
158,5h (160h — 1,5h wolnego), czyli:
Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst) = 3000,00

e

4

Przykfad 5: W marcu 2012 r. (wymiar czasu pracy 176h) pracownik zatrudniony na stawke miesieczng
w wys. 3000zt przepracowal dodatkowo 1 godzine w niedziele i w tym samym miesigcu odbiera
za to dziert wolny (8h).

Przepracowang nadgodzine oznaczamy Strefg 'czas przerwy’ (nie wiliczang do czasu pracy, niepfatng)
oraz znacznikiem 'O.BM, a wolny dzier strefg 'czas pracy podstawowy’ (Wiliczang do czasu pracy, pfatng)
oraz znacznikiem 'W.PE".

Krok I - Odnotowanie na kalendarzu

Dzieri Wejscie | Godzina przyjscia | Godzina wyjscia Przyktadowa strefa zZnacznik
18.05 w1 07:00 08:00 czas przerwy . 0.BM
niedziela (nie wiiczana do czasu pracy, niepfatna)
1'9, 0; w1 0700 1500 czas pracy podstawowy W.PE
poniedziatek (Wliczana do czasu pracy, pfatna)

Krok IT - Wyliczenie czasu pracy i wynagrodzenia

Do czasu pracy wiiczamy 168h (‘czas pracy podstawowy’) + 8h (‘czas pracy podstawowy’ ze znacznikiem W.Pt)
= 176h. Nie wliczamy tu 1h (‘czas przerwy’ ze znacznikiem O.BM).
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Wynagrodzenie zostanie wypfacone za peten wymiar czasu pracy (176h), choc¢ pracownik przepracowat tylko
169h (176h +1 nadgodzina — 8h wolnego), czyli:

Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst) = 3000,00

12Formy ewidencji czasu pracy

Ewidencja czasu pracy powinna by¢ prowadzona w formie imiennej karty. Przepisy nie okreslajg wzoru takiej
karty — mozna zatem prowadzi¢ ewidencie w dowolnej formie, pod warunkiem, Zze bedzie ona zawiera¢
wszystkie niezbedne, wymagane informacje.

Karta czasu pracy powinna zawiera¢ informacje o liczbie godzin przepracowanych w kazdym dniu, bez zbednych
szczegotow (godzina przyjscia czy wyjscia z pracy). Petna ewidencja czasu pracy powinna obejmowac normalne
godziny pracy, prace w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

Wydruk karty pracy zawierajacy wszystkie ww. informacje dostepny jest z formularza pracownika / Wydruki
kadrowe / Karta pracy lub z listy pracownikdw / Wydruki kadrowe / Karta pracy — wszyscy (wydruk dla
zaznaczonych). Oba wydruki majg mozliwos¢ drukowania petnej informacji o czasie pracy w poszczegdlnych
dniach lub moze to by¢ wydruk samego podsumowania. Poszczegdlne kolumny obrazujg godziny z planu pracy,
rzeczywiscie przepracowane godziny, czas pracy ponad i ponizej planu oraz ilos¢ godzin przepracowanych
w nocy. Osobna kolumna pokazuje nazwe nieobecnosci, ktdra wystgpita w danym dniu.

Dodatkowo podsumowanie zawiera tqczng liczbe nadgodzin rozliczonych w wyptacie. Informacja ta pojawia sie
na wydruku dopiero po naliczeniu wyptaty, gdyz wczesniej nie da sie poprawnie wyliczy¢ liczby nadgodzin dla
niektdrych typow rozliczen (np. rozliczenie wg norm dobowych i tygodniowych).
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