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1 Wstep

Dokument stuzy Uzytkownikom systemu Comarch ERP Optima Ptace i Kadry (Ptace i Kadry Plus) do poprawnego
skonfigurowania dostepnych w programie parametréw w celu rozliczenia czasu pracy pracownikow, a szczegdlnie
naliczenia nadgodzin.

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

2 Normy i wymiar czasu pracy w przepisach

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

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

Art. 129. § 1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe iprzecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 4 miesiecy, z zastrzezeniem
art. 135-138, 143 i 144.

§ 2. W kazdym systemie czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami obiektywnymi lub technicznymi lub
dotyczqgcymi organizacji pracy, okres rozliczeniowy moze by¢ przedtuzony, nie wiecej jednak niz do 12 miesiecy, przy
zachowaniu ogdlnych zasad dotyczqcych ochrony bezpieczenstwa i zdrowia pracownikow.

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

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

Wymiar czasu pracy to liczba godzin, ktérg pracownik powinien przepracowaé¢ w przyjetym okresie
rozliczeniowym, ktéra powinna by¢ wyliczana zgodnie art.130 kodeksu pracy.

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

1) mnozgc 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajgcych w okresie rozliczeniowym, a nastepnie

2) dodajgc do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych do korica okresu rozliczeniowego,
przypadajgcych od poniedziatku do pigtku.

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

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.

Przyktad 1: Ustalenie wymiaru czasu pracy dla miesigca maja 2012 r.

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

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

- pomniejszenie za swieta przypadajqgce od poniedziatku do pigtku: 1, 3 czyli 2 dni * 8h = 16h,

- wyliczenie wymiaru: 160h + 24h — 16h = 168h.

Przyktad 2: Ustalenie wymiaru czasu pracy dla miesigca listopada 2012 r.

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

- pozostata liczba dni: 29, 30 mieszczq sie w zakresie od poniedziatku do pigtku, czyli 2 dni * 8h = 16h,
- pomniejszenie za swieta przypadajgce od poniedziatku do pigtku: 1, czyli 1 * 8h = 8h,

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

Rozliczenie czasu pracy w modutach ptacowych 3



Comarch ERP m
Optima i

2012 - Miesiace 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 wymiardw czasu pracy w 2012 roku dla okresow jednomiesiecznych przy wyznaczeniu soboty jako
dodatkowego dnia wolnego w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy

2.3  Wymiar czasu pracy niepetnoetatowca

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

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

- suma wymiarow z 3 miesiecy: 184 + 168 + 152 = 504h,

- wyliczenie wymiaru: mnozymy przez wymiar etatu: 504h* % = 378h.

Pracodawca powinien tez pamieta¢ o ustaleniu dla zatrudnionego na czesé etatu tzw. limitu godzin. Stosownie,
bowiem do art. 151 § 5 K.p., strony ustalajg w umowie o prace dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony
W umowie wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy, ktérych
przekroczenie uprawnia pracownika, oprécz normalnego wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia, o ktérym
mowa w art. 151" § 1.

Ustalenie limitu zalezy od okolicznosci faktycznych, a zwtfaszcza od rozktadu czasu pracy danego pracownika.
Sposoby jego ustalenia w umowach o prace sg rézne, 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".

3 Harmonogramy czasu pracy (plany pracy)

Harmonogram czasu pracy jest sprecyzowanym planem pracy pracownika (lub grupy pracownikéw), ktéry
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:

e obowigzujgcych pracownika norm czasu pracy,

e godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy,

odpoczynkéw dobowego i tygodniowego,

e pieciodniowego przecietnie tygodnia pracy,
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e zakazu pracy w niedziele i swieta (a gdy jest dozwolona praca w niedziele — wyznaczenie jednej na
4 tygodnie niedzieli wolnej od pracy).

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

Harmonogramy czasu pracy definiujemy w programie Comarch ERP Optima w Konfiguracja
firmy/Ptace/Kalendarze. Z tego poziomu mozna doda¢ dowolna ilo$¢ 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 pigtku (w godzinach od 7:00 do 15:00) z wyznaczonymi tylko statymi swietami (brakuje
ruchomych dni $wigtecznych, jak np. Poniedziatek Wielkanocny, Boze Ciato).

Dni pracy sg oznaczone * (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 Swigt. Zdefiniowane dni majg oznaczenie v (zielony ,v").

Sposéb tworzenia i definiowania kalendarzy opisany jest szczegétowo w podreczniku do konfiguracji programu.

I+ Kalendarz - zostanie zrmieniony - x
BXET 2o
—— — Wiyerniar
| P |maj - zo1z :| » | i |\&|
— — Czas! 1&5:00 Dni: 21
poniedziatek. wikarek, sroda czwarkek pigkek soboka niedzisla | @ | | x |
30 kwietnia 1 maja 2 3 4 5 6| L E—
C 2 ) (v o700 osooyee ) [ v (v o7:00 (mao0y PR | v I v ) | P |
7 8 a 10 11 12 13
| « 07:00(05:00) PP || « 07:00(08:00) PP || « 07:00(08:00)PP || « 07:00(05:003PP || « 07:00(02:00)PP || o |[: L4 ]
14 15 16 17 18 19 20 | e
[« o700 (0800 PR ) [« o700 000y PR | [ «f 07:00 (05:00) FF | [« 07:00 (06:00) PR | [« 07:00 (08:00) PR | | w‘ ) s )] |—
21 zz 23 24 25 L 27
("« o700 (08:00) PP ([ « o700 {0&:00) PP [ « o7:00 (08:00) PP [ « o7:00 (08:00) PP '] [« o7:00 (08:00) PP I L4 I L )l
28 29 30 31 1 czerwca 2 3
[« 07:00 (05:003 PP | [ « 0O7:00(05:000 PP || « 07:00(05:00)PP |( « 07:00(08:000FPF |
4 5 [ 7 8 a 10

W konfiguracji - zdefiniowany kalendarz przedstawiajqcy plan pracy (harmonogram).
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4 Konfiguracja pojedynczego kalendarza normatywnego

Z poziomu Konfiguracja/Firma/Ptace/Kalendarze - na karcie danego kalendarza normatywnego (harmonogramu)
dostepne sg rowniez 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 by¢ liczone jako osobny element wyptaty (poza
wynagrodzeniem zasadniczym) to nalezy zaznacza¢ parametr w Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ 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, ktorzy majg obowigzek pracowaé w te same dni, co pracownicy petnoetatowi, lecz
w skréconym 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$é — ma znaczenie, gdy w planie pracy (harmonogramie)
stosujemy inna strefe niz ,,Czas pracy podstawowy”, wéwczas wymagane jest zaznaczenie tego parametr.
Powoduje on przywrécenie 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 tygodniows,
to wytgczamy 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 sredniotygodniowej (standardowo 40h)

Parametr ,Z uwzglednieniem przedtuzonych dobowych wymiaréw z planu pracy (réwnowazny czas
pracy)” ma zastosowanie np. w rGwnowaznym systemie czasu pracy, gdzie dopuszczalne jest wydtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy (ponad 8h) jednego dnia, ktére powinno by¢ rekompensowane
skréceniem dobowego wymiaru czasu pracy (ponizej 8h) w innym 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,
réowniez dobowy wymiar czasu pracy ustalony w planie pracy (harmonogramie) pracownika,

w dniach wolnych od pracy (nie swigtecznym) — program bedzie sprawdzat tylko norme dobowg
okreslong w definicji kalendarza.

Rozliczenie doptat do nadgodzin okresowo (funkcjonalnosé wykorzystywana tylko w module Ptace i Kadry
Plus):

Co — okresla dtugos¢ okresu rozliczeniowego — przyktadowo:

= 1 (domyslnie) - rozliczenie nadgodzin wystepuje co 1 miesigc, czyli wyptata doptat do nadgodzin
w miesigcu, w ktérym wystgpity,

= 3 — rozliczenie nadgodzin jest co 3 miesigce, 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:

= Q- 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).

Rozliczenie czasu pracy w modutach ptacowych 6
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— Z opdznieniem — oznacza przesuniecie wyptat doptat do nadgodzin wzgledem ostatniego miesigca okresu
rozliczeniowego — przyktadowo:
= (0 - doptaty do nadgodziny zostang wyptacone w ostatnim miesigcu okresu rozliczeniowego,
= 1 — doptaty do nadgodzin nastgpi w pierwszym miesigcu po zakonczeniu okresu rozliczeniowego
(np. okres rozliczeniowy styczern — marzec zostanie rozliczony w kwietniu).

Uwaga: Wynagrodzenie powyzej/ponizej normy (podstawowe wynagrodzenie) rozliczane
jest zawsze w miesigcu wystgpienia nadgodzin. Natomiast doptaty do nadgodzin 50% lub
100% moga by¢ rozliczane co n miesiecy (tylko w module Comarch ERP Optima Ptace

i Kadry Plus).

% Kalendarz - zostanie zmieniony

1 Ogélne m
Nazwa: Skandard Akronim: |5TD Mieakkywny
Opis: Standardowy kalendarz pracownika | Urvzgledniaj vwwymiar etatu Modyfikowanie planu pracy przez nieobecnosc
Madgodziny 2| worowadzit:
| Rozliczaj nadgodziny W/ Licz standardowe doptaty do nadgodzin 2012-06-11
| Licz skandardowe wynagrodzenie powyzej/ponizej normy
| Licz standardowe doptaty do godzin nocrych Zrnodyfikowat:
Morma = Rozliczenie = 20E20e 10
Morma wedtug kalendarza o 1 2 miesiecy
Morma dobowa (arymiar): g:00 7 Z przesunigciem: 1] miesiecy
Morma bygodniowa: 40:00 Z opoznieniem: 0 - miesiecy

¥ 7 uwzalednieniem przediuzonveh dobawych wyriardw z planu pracy (réwnowazny czas pracy)i

Konfiguracja pojedynczego kalendarza normatywnego — zaktadka Ogdlne.

5 Konfiguracja wszystkich kalendarzy normatywnych

Z poziomu Konfiguracja/Firma/Ptace/Konfiguracja kalendarzy ustawiamy wspdlne 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 nadgodzin wg | - niedziele i Swieta

kalendarza - dni wolne (ponizej i powyzej normy dobowej)

- dni pracy po przekroczeniu dobowego limitu nadgodzin 50% + dobowy limit
nadgodzin 50% w dni pracy
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Norma tygodniowa skorygowana o swieta wystepujgce w innym dniu niz
niedziela

Przesuniecie poczatku tygodnia na pierwszy dzien okresu rozliczeniowego
Algorytm rozliczania nadgodzin wg normy tygodniowej:

) ) - tacznie z norma dobowg

Rozliczanie - wszystkie jako 50%

- wszystkie jako 100%

- do limitu jako 50%, reszta 100%
- nie rozliczaj

Nadgodziny 100% w:

- dni wolne (powyzej normy dobowej)

a. nadgodzin
wg norm
(dobowej i tygodniowej)

- 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 nadgodzin - procent doptat 50%
- procent doptat 100%

Ad. 1. Parametry dotyczace pracy nocnej obejmujg:

e zakres godzin, pomiedzy ktérymi praca bedzie traktowana jako praca w nocy,

limit godzin — zgodne z przepisami 8 godzin,

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

Ad. 2. Jedli nie ma indywidualnych limitdw nadgodzin dla poszczegdlnych pracownikéw, to okreslamy limit
nadgodzin dla wszystkich oraz sposdb ostrzegania o jego przekroczeniu:

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

Indywidualny limit nadgodzin dla kazdego pracownika mozna odnotowaé na jego formularzu, zaktadka Etat.
Wdwczas wartosc limitu bedzie pobierana z formularza pracownika a nie z konfiguracji.

Ad. 3. Dla rozliczania nadgodzin z uwzglednieniem ,norma wedtug kalendarza” istotny jest plan pracy
(harmonogram) pracownika, w jaki sposéb sg zdefiniowane poszczegdlne dni. Praca ponad zaplanowang ilos¢
godzin jest traktowana jako czas w nadgodzinach.

Maja tu znaczenie nastepujace parametry — Nadgodziny 100% w:

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

e Niedziele i Swieta — parametr powinien by¢ zaznaczony, poniewaz kazda nadgodzina pracy w niedziele
i Swieto, w ktére nie byto zaplanowanej pracy, powinna by¢ wynagradzana doptata w wysokosci 100%.

e Dni wolne (ponizej normy dobowej) - zaznaczenie spowoduje naliczenie 100% doptat do nadgodzin
nieprzekraczajgcych normy dobowej (praca do 8h) w dniach wolnych pracownika. Parametr powinien by¢
zaznaczony, poniewaz sg to nadgodziny wynikajgce z przekroczenia normy sredniotygodniowej, ktdre
powinny by¢ wynagradzane dodatkiem w wysokosci 100%.

e Dni wolne (powyzej normy dobowej) - zaznaczenie jest rownoznaczne z wyptatg 100% doptat do
nadgodzin w dni wolne po przekroczeniu normy dobowej (powyzej 8h). Parametr nie musi byc
zaznaczony, poniewaz wg przepiséw sg to nadgodziny wynagradzane doptatg 50%.
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e 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 majg 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 pigtku) * 1/5 Z NORMY TYGODNIOWE)
(STANDARDOWO 8H=40/5)

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

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

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

Uwaga: W celu prawidtowych wyliczen normy do nadgodzin, uzytkownik powinien
wyznacza¢ dni Swigteczne, za ktdore program ma pomniejszy¢ norme. W przypadku, gdy

u pracownik ma pracowa¢ w sSwieto, za ktore powinna by¢ obnizana norma (wymiar), to
wymagane jest wyznaczenie w innym dniu dnia ,Swigtecznego”. Natomiast, gdy
pracownik ma pracowaé¢ w niedziele, to nie nalezy wyznacza¢ innego dnia
»Swiagtecznego”, tylko ,,wolny”.

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

e zaznaczony — petny tydzien oznacza kazde kolejne siedem dni liczac od pierwszego dnia miesigca,
e niezaznaczony — petny tydzien to kolejne siedem dni od poniedziatku do niedzieli (tydzien kalendarzowy).

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

W Comarch ERP Optima dostepne sg nastepujace algorytmy rozliczania nadgodzin wg normy tygodniowej
(Konfiguracja firmy / Ptace / Konfiguracja kalendarzy):

e tacznie z normag dobowa — wyliczane s3 nadgodziny wynikajace z przekroczenia normy (wymiaru)
dobowego oraz nadgodziny wynikajgce z przekroczenia normy Sredniotygodniowe] (zalecany algorytm,
zgodny z przepisami).

e 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.

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

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

e 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 ktérych wystgpity nadgodziny):

e 100%, 50% - czas niedogodzin lub nieusprawiedliwionych nieobecnosci (NN) bedzie w pierwszej kolejnosci
pomniejszat nadgodziny wynagradzane doptatg 100%, a nastepnie doptatg 50%.
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e 50%, 100% - analogicznie jak powyzszy algorytm, tylko odwrotna kolejnos¢ pomniejszania.
e Nie bilansuj - czas niedogodzin lub nieusprawiedliwionych nieobecnosci (NN) nie bedzie pomniejszat
nadgodzin.

Ad. 6. W sytuacjach, gdy wewnetrzne przepisy pracodawcy przewidujg wyzszg kwote doptat do nadgodzin mamy
mozliwo$¢ ustawienia wtasnych procentéw doptat (np. 60% i 120%). Z poziomu Konfiguracji
firmy/Ptace/Konfiguracja kalendarzy dostepne sg dwie opcje:

e Procent doptat ‘50’

e Procent doptat ‘100’

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

6 Plan pracy i czas przepracowany pracownika

6.1 Plan pracy

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

Data zatrudnienia: - Data zwaolnienia: - .
Limowa o prace |E
Data zawarcia umowy: | = 2004-03-01 2 Data rozpoczecia pracy: | = 2004-03-01 2
Rodzaj umoey: na czas nigokreslony -

| Stanowiska | Inévnier budowey - | Kalendarz | Standard -

| Funkcja | - | food zawodu | -
Rodzaj zatrudnienia: Pracownik - | Zestawienie czasu pracy: Wedtug kalendarza -

Indywidualmy limit nadgodzin: 0:00

Formularz pracownika - zaktadka Etat - okreslenie Kalendarza (harmonogramu).

Plan pracy (harmonogram) pracownika dostepny jest z formularza pracownika lub listy pracownikow (dla
r 5

-

podswietlonego pracownika) po rozwinieciu menu przy ikonie £
Z poziomu planu pracy danego pracownika istnieje mozliwos$¢ modyfikowania czasu pracy poprzez wprowadzenie

tzw. ,,wyjgtkéw”. W celu zmian wystarczy edytowac dany dzien i ustawi¢ odpowiedni typ dnia, godziny pracy (od
- do) oraz strefe czasu pracy (np. ,,Czas pracy podstawowy” — skrot PP).

Uwaga: W planie pracy pracownika powinien by¢ ustalony wymiarem czasu pracy zgodnie
z art. 130 k.p. Nie nalezy planowa¢ pracy w nadgodzinach.
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Plan pracy pracownika z naniesionymi modyfikacjami (,, wyjgtkami”).

6.2 Sposoby odnotowywania czasu przepracowanego

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

e Wedtug kalendarza (domysina 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 zgodna z planem pracy).

e 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).

e Wedtug zestawienia — dla tego sposobu brak jest informacji o czasie pracy w danym dniu, jest tylko tgczny
czas pracy za odpowiedni okres. W kalendarzu Nie/obecnosci (rzeczywistym) na zaktadce Zestawienia,
uzytkownik musi dodaé zestawienie wpisujgc taczny czas przepracowany (wraz z nadgodzinami),
dodatkowo odnotowuje ilo$¢ godzin nocnych oraz nadgodzin 50% i 100%, za ktére 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).

| 10gdlne | 2 ident.fpodatii [T

Data zatrudnienia: - 2000-01-01 Data zwalnienia: - .
Umowa o prace |£|
Data zawarcia umowy: -~ 2000-01-01 5 [ata rozpoczecia pracy: | - 2000-01-01 2
Rodzaj umowey: na czas nigokreslony A

| Stanowisko | Kierownil; budowey - | Kalendarz | Standard -

| Funkcja | - | Kod zawaodu | -
Rodzaj zatrudnienia: Pracownik, ~ | Zestawienie czasu pracy; E-.-'-.-’ed%ug kalendarza i

Indywidualny limit nadgodzin: 0:00 Requta wyptadzania (RCHMMESEELEIEIETEE

Wedhug obecnosci
Wedtug zestawienia

Formularz pracownika - zaktadka Etat - okreslenie sposobu rozliczania czasu rzeczywistego.
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Uwaga: Bez wzgledu na sposdb wprowadzania czasu przepracowanego pracownik
powinien mie¢ poprawnie zdefiniowany plan pracy, tak jak faktycznie powinien pracowa¢

“ (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.

7 Nadgodziny

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

Pojecie pracy w nadgodzinach wyjasnia art. 151 kodeksu pracy:

Art. 151. § 1. Praca wykonywana ponad obowiqzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z obowiqzujgcego 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 awarii,

2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

§ 2. Przepisu § 1 pkt 2 nie stosuje sie do pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach pracy, na ktérych wystepujq
przekroczenia najwyziszych dopuszczalnych stezen lub natezeri czynnikdw szkodliwych dla zdrowia.

§ 2'. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego
pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zafatwienia spraw osobistych. Odpracowanie zwolnienia od pracy
nie moze naruszac prawa pracownika do odpoczynku, o ktorym mowa w art. 132 i 133.

7.2 Wynagradzanie za nadgodziny (art. 151" k.p.)

Za prace w godzinach nadliczbowych (zgodnie z art. 151" k.p.) nalezy wyptacié, oprdécz normalnym
wynagrodzeniem, dodatki w wysokosci:

e 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych:
— wnocy,

— W niedziele i Swieta nie bedgce 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 Swieto, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,

— w godzinach, ktére stanowig przekroczenie sredniotygodniowej normy czasu pracy,
e 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
— w dni bedace dla pracownika dniami pracy (z wytgczeniem godzin nocnych),

— wdni harmonogramowo wolne od pracy, powyzej normy dobowej (z wytgczeniem godzin nocnych).
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W programie wynagrodzenie za godzine nadliczbowa sktada sie z 2 elementéw:

e Wynagrodzenie powyzej normy ("wynagrodzenie normalne”) - standardowo generuje sie wraz
z wynagrodzeniem zasadniczym (zwieksza jego warto$é) oraz moze w innych elementach np. dodatku
funkcyjnym - pod warunkiem, ze w definicji danego elementu (na zaktadce Ogdlne) jest zaznaczona opcja
"Automatycznie korygowa¢ wynagrodzenie z tytutu" i "odchytki od normy".

»

Automatyozne korygowanie [ skhadnik zwigzany

| Automatycznie korygowad wynagrodzenie z tytuha: |

| urlopu, nieobecnosci ptakne] | zwolnienia lekarskiego =~ Pamnisiszenis za awalnienis lekarskis
| nieobecnosc usprawiedliwionej | adchwtek od normy | = proporcijonalnie
W nieobecnosci nieusprawiedliwionej ~ 1130

Sktadnik zwigzany Brak. -

e Doptaty 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 elementéw
(na zaktadce Szczegdtowe) zaznaczy¢ pole "Uwzglednij przy doptatach za nadgodziny".

o Konfiguracia typu weypfaty

mﬂﬁiﬁmmmmﬁm 3 Szczegitowe

Szczegotowe informacie o wyptacie

»

Zaaokraglenie: oot o oa sposob zaokraglenia: | standardowo -
W Przyrawnuj do najnizszego wynagrodzenia W Uwzglednij przy doptatach za nadgodziney:
W wphvwea na kowoke dowevptaty W Wwiphywa na podstawe liczenia zaliczki podatku
W ‘Wliczaj do wynagrodzenia na deklaracji PFROM V| Stanowi koszk pracodawcy
Opis analityczry zgodny 2 opisem cZasu pracy Mig zapisuj w wyptacie zerowwch elementowg
Priarytet naliczania: oz Wliczary do GlUS:; nie wliczad -
PKZP:  nie dobyczy -

Uwaga: W programie istnieje mozliwos$¢ generowania wynagrodzenia powyzej normy jako

n odrebny element wyptaty (nie w wynagrodzeniu zasadniczym) — w tym celu z poziomu:
Konfiguracja firmy / Ptace / Parametry nalezy zaznaczyé parametr "Wynagrodzenie
powyzej/ponizej liczone jako oddzielny element wyptaty".

Uwaga: Liczenie wynagrodzenia powyzej normy jako odrebnego elementu ma istotne
znaczenie przy wyliczeniu podstawy urlopowej dla pracownika zatrudnionego na stawke

“ miesieczng. Gdy ,powyzej normy” jest czescig wynagrodzenia zasadniczego miesiecznego
— to nie jest wliczany do podstawy urlopowej, natomiast gdy jest odrebnym elementem
wyptaty — to jest wliczany do podstawy urlopowej jako $rednia z 3 miesiecy.

7.3 Nadgodziny dobowe i $Sredniotygodniowe

Nadgodziny dzielimy na:
e dobowe, ktére wystepuja:

— w dniach pracy - praca powyzej normy dobowej (8h) lub przedtuzonego dobowego wymiaru (np. 12h) ->
ptatna jako 50% lub 100% jezeli przypadajg w nocy

— wdniach wolnych - praca powyzej normy dobowej 8h -> ptatna jako 50%

— wdniach swigtecznych - praca powyzej normy dobowej 8h -> ptatna jako 100%
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e S$redniotygodniowe, ktére wystepuja:

— w dniach pracy - praca powyzej zaplanowanego dobowego wymiaru (np. 6h) do normy dobowej (8h) ->
ptatna jako 100%

—  wdniach wolnych - praca ponizej normy dobowej 8h -> ptatna jako 100%

— wdniach swigtecznych - praca ponizej normy dobowej 8h -> ptatna jako 100%

Uwaga: W przypadku, gdyby pracownik miat zaplanowany wymiar czasu pracy ponizej 8h,

“ np. 6h (rownowazny 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 sredniotygodniowe — od 6h do 8 h, czyli 2h.

8 Rozliczanie nadgodzin wg kalendarza

8.1 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.

r

Morma

5| Morma wedtug kalendarza

Morma dobowa (wwymiar): 0:00
Morma bygodniowa: 0:00

Definicja 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/Ptace/Konfiguracja Kalendarzy — dotyczy to Nadgodziny 100% w:

e Godziny nocne - zaznaczony
e Niedziele i Swieta - zaznaczony
e Dni wolne (ponizej normy dobowej) — zaznaczony, dotyczy pracy np. w sobote do 8h

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

pracownika, zaktadka Etat/Zatrudnienie — pole ‘Norma dobowa do urlopu dla petnego

“ Uwaga: Dla dni wolnych od pracy norma dobowa odczytywana jest z formularza
wymiaru etatu’ (standardowo 8h).

e Dni pracy po przekroczeniu dobowego limitu nadgodzin 50% (zwigzany z innym parametrem ‘Dobowy
limit nadgodzin 50% w dni pracy’) — niezaznaczony, parametry te majg w zasadzie charakter historyczny,
gdyz dawniej pierwsze dwie nadgodziny byty ptatne 50%, kolejne 100%.

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

Madgodziny: 100%: o
| Sodziny nocne | Miedziele i swieka
| Dni wolne {ponizej normy dobowveei) Oni wolne {(powyZej norrmy dobowei)

Cini pracy po przekr. dobowego limitu nadg. S0%:

-

Diobowey limit nadg. S0% w dni prachy: 0z:00

Konfiguracja kalendarzy - nadgodzin 100% (wartosci domysine)

Jedli zaden z powyzszych parametréw nie bedzie zaznaczony, to kazda dodatkowa praca ponad wymiar bedzie
wynagradzana dopfatg 50%.
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8.2 Przyktady rozliczenia nadgodzin wg kalendarza

Ponizej prezentowane sg przyktady 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).

Przyktad 1:

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

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

Poréwnujgc czas przepracowany z planem pracy (w systemie dobowym) wynika, Zze wystqpily nastepujgce
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 wyptacane:

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

- doptaty do nadgodzin 50% - za 6h

- doptaty do nadgodzin 100% - za 10h

Przyktad 2:

Pracownik zatrudniony na % etatu w podstawowym systemie czasu pracy (1 miesieczny okres rozliczeniowy)
— wmarcu 2012 powinien pracowac¢ 88h (od poniedziatku do pigtku po 4h), a przepracowat 109h (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 4:00 4:00 4:00 4:00 4:00 0:00 0:00 20h
Rzeczywisty
czas pracy 10:00 4:00 4:00 4:00 4:00 9:00 6:00 41h
Powyzej planu +6:00 +9:00 +6:00 +21h

Poréwnujgc czas przepracowany z planem pracy (w systemie dobowym) wynika, Zze wystgpity nastepujgce
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)

- doptaty do nadgodzin 50% - za 7h

- doptaty do nadgodzin 100% - za 14h
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8.3 Bilansowanie w rozliczeniu nadgodzin wg kalendarza

Nadgodziny (praca ponad zaplanowany wymiar) s3 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 sg dostepne
nastepujace opcje:

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

e 100%, 50% - niedogodziny lub nieusprawiedliwionych nieobecnosci (NN) pomniejszajg w pierwszej
kolejnosci nadgodziny wynagradzane doptatg 100%, a nastepnie doptatg 50%,

e 50%, 100% - analogicznie jak powyzej, tylko odwrotna kolejnos¢ pomniejszania.

Przyktad:

Pracownik zatrudniony na % 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 poniiszq tabelkq (pozostate dni zgodnie
z harmonogramem):

Pon. Wt. Sr. Czw. Piat. Sob. Niedz. Suma
Plan pracy 6:00 6:00 6:00 6:00 6:00 0:00 0:00 30h
Rzeczywisty
czas pracy 8:00 3:00 6:00 6:00 6:00 4:00 0:00 33h
Powyiej planu +2:00 +4:00 0:00 +6h
Ponizej planu i NN -3:00 -3h

Poréwnujgc czas przepracowany z planem pracy (w systemie dobowym) wynika, ze wystgpity nastepujgce
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

Bilansowanie nadgodzin (o niedogodziny 3h) dla poszczegdlnych opcji:
1. Nie bilansuj (niedogodziny = 3h)

Nadgodziny 50% = 2h

Nadgodziny 100% = 4h

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

Nadgodziny 100% = 4h —3h = 1h

Nadgodziny 50% = 2h

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
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9 Rozliczanie nadgodzin wg norm: dobowej i sredniotygodniowej

9.1 Parametry w konfiguracji

W definicji kalendarza (w konfiguracji) mozliwe jest okreslenie norm:
e Dobowej (standardowo 8h),

e Tygodniowej (standardowo 40h).

Powyisze pola uaktywniajg sie po wytaczeniu parametru ‘Norma wg kalendarza’.

oS

Morma

Morma wedhug kalendarza

Morma dobowa (wemiar ) g:00 o

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 PEtNE TYGODNIE (zakres od poniedziatku do pigtku) * 1/5 Z NORMY TYGODNIOWEJ
(STANDARDOWO 8H=40/5)

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

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

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

Uwaga: W celu prawidtowych wyliczedA normy do nadgodzin, uzytkownik powinien
u wyznaczaé¢ dni $wigteczne (od poniedziatku do soboty), za ktére program ma pomniejszy ¢
norme.

Drugi parametr, ktéry ma znaczenie na wyliczenie normy do nadgodzin to ‘Przesuniecie poczatku tygodnia na
pierwszy dzien okresu rozliczeniowego’, ktéry decyduje, w jaki sposéb jest uwzgledniany petny tydzien — gdy jest:
e zaznaczony — petny tydzien oznacza kazde kolejne siedem dni liczac od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego.

e niezaznaczony — petny tydzien to kolejne siedem dni od poniedziatku do niedzieli (tydzien kalendarzowy).

Przy ustawieniu rozliczania nadgodzin wg norm dobowe;j i tygodniowej (w definicji kalendarza) bardzo wazne jest
ustawienie w polu Algorytm rozliczania nadgodzin wg normy tygodniowej (Konfiguracja firmy/Ptace/ Konfiguracja
kalendarzy) — dostepne sg nastepujgce opcje:
e tacznie z normg dobowg — wyliczane sg nadgodziny wynikajgce z przekroczenia normy (wymiaru)
dobowego oraz nadgodziny wynikajgce z przekroczenia normy sSredniotygodniowe] (zalecany algorytm,
zgodny z przepisami).
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e 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 Swieta - jako nadgodziny 100%. Limit dzienny jest brany z pola Dobowy
limit nadgodzin 50% w dni pracy.

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

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

e Nie rozliczaj - nie beda liczone doptaty do nadgodzin.

Bilansowanie nadgodzin o

& Morma bygodniowa skorygowana o swiska wystepujgce w innwym dniu niz niedziela
& Przesuniecie poczatku bygodnia na pierwszy dzien okresu rozliczeniowego

Algoryim bilansowania nadgodzin w rozliczanym okresie: | 100%, S0%: -

Algoryem rozgliczania nadgodzin wa normey Eygodniowe]: E:r__qcznie Z norma dobowy -

Mie rozliczaj

Wszystkie jako S0%:

Procent doptat 's0"; 50,00 Procent | Do limitu 50%, reszta 100%%:
Wszwstkie jako 100%:

Doptaty do nadgodzin:

tacznie z norma dobows

Konfiguracja kalendarzy — algorytmy rozliczania nadgodzin wg normy tygodniowej

9.2 Algorytm rozliczenia nadgodzin wg normy tygodniowej tacznie z normg dobowa

W programie Comarch ERP Optima w rozliczeniu nadgodzin wg norm (dobowej i tygodniowej) wraz z algorytmem
‘tacznie z norma dobow3’ (zalecany sposéb) wystepuje rozrdznienie nadgodzin na:

e Dobowe, ktére wystepuja:

— w dniach pracy - praca powyzej normy dobowej (8h) lub przedtuzonego dobowego wymiaru (np. 12h) ->
ptatna jako 50% lub 100% jezeli przypadajg w nocy

— wdniach wolnych - praca powyzej normy dobowej 8h -> ptatna jako 50%

— wdniach Swigtecznych - kazda godzina przepracowana -> ptatna jako 100%

e Sredniotygodniowe, ktdre wystepuja:

— w dniach pracy - praca powyzej zaplanowanego dobowego wymiaru (np. 6h) do normy dobowej (8h) ->
ptatna jako 100%

— wdniach wolnych - praca ponizej normy dobowej 8h -> ptatna jako 100%

Woyliczenie nadgodzin algorytmem rozliczania nadgodzin wg normy tygodniowe] ‘tgcznie z normg dobowg’
nastepuje w 2 krokach:

I krok — wyliczenie nadgodziny dobowych

Il krok — wyliczenie nadgodzin $redniotygodniowych (sprawdzamy, czy doszto do przekroczenia normy
Sredniotygodniowej) - w tym celu nalezy poréwnac czas przepracowany pracownika powiekszony o liczbe godzin
usprawiedliwionych nieobecnosci a pomniejszony o nadgodziny ,,dobowe” z obowigzujgcg normg czasu pracy.

Ponizej wzor sprawdzajacy, czy doszto do przekroczenia normy Sredniotygodniowej:

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

i gdy:
X>0 — to oznacza, ze wystgpity nadgodziny Sredniotygodniowe,

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

Rozliczenie czasu pracy w modutach ptacowych 18



» B connrcr (&

Dla tego algorytmu majg znaczenie réwniez parametry (Konfiguracja firmy/Ptace/Konfiguracja kalendarzy):

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

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

9.3 Przyktady rozliczenia nadgodzin wg normy tygodniowej tacznie z norma dobowa

Ponizej prezentowane sg przyktady wyliczenia nadgodzin (w okresie 1 miesiecznym) przy ustawieniu norm:
dobowej (8h) i tygodniowej (40h) w definicji kalendarza oraz w polu Algorytm rozliczania nadgodzin wg normy
tygodniowe] — ,tacznie z norma dobow3a” (w Konfiguracji firmy/ Ptace/Konfiguracja kalendarzy).
Pozostate parametry ustawione standardowo, czyli:

— Dni wolne (powyzej normy dobowej) - niezaznaczone

—  Dni pracy po przekroczeniu dobowego limitu nadgodzin 50% - niezaznaczone

Przyktad 1:

Pracownik zatrudniony na pefen etat w podstawowym systemie czasu pracy (1 miesieczny okres rozliczeniowy)
— wczerwcu 2012 powinien przepracowac 160h, a przepracowat 169h (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 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 0:00 0:00 40h
Rzeczywisty .
czas pracy urlop 13:00 8:00 8:00 8:00 10:00 2:00 49h
Powyzej planu +5:00 +10:00 | +2:00 +17h

jest uwzgledniania przy liczeniu nadgodzin wynikajacych z przekroczenia normy

u Uwaga: Praca powyzej 8h jest zaliczana do nadgodzin dobowych, natomiast praca do 8h
Sredniotygodniowe].

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

Krok I - liczymy nadgodziny dobowe, do ktérych zaliczamy:
- w dniu pracy - prace ponad norme dobowg 8h

- w dniu wolnym - prace ponad dobowq 8h

- w dniu Swigtecznym - 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 Il — liczymy nadgodziny po przekroczeniu normy sredniotygodniowej — w 2 wariantach:

A. Wyliczenie normy przy zaznaczonym parametrze ‘Norma tygodniowa skorygowana o swieta wystepujgce
w innym dniu niz niedziela’:

Norma: 4 petne tygodnie * 40h + 1 dzien 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 doszto do przekroczenia normy Sredniotygodniowej (8h - doptata do
nadgodzin 100%).
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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)
- doptaty do nadgodzin 50% - za 7h

- doptaty do nadgodzin 100% - za 10h

B. Wyliczenie normy przy niezaznaczonym parametrze ‘Norma tygodniowa skorygowana o swieta wystepujgce
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 dosztfo do przekroczenia normy sredniotygodniowej.

Podsumowanie nadgodzin:

Nadgodziny 50% = 7h (dobowe)

Nadgodziny 100% = 2h (dobowe)

Pracownik nie przekroczyt normy sredniotygodniowej i bedzie miat wyptacane:

- wynagrodzenie powyzej normy za 17h - godziny przepracowane ponad wymiar czasu pracy (160h)

- doptaty do nadgodzin 50% - za 7h

- doptaty do nadgodzin 100% - za 2h

Przyktad 2:

Pracownik zatrudniony na % 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 tabelkqg (pozostate dni zgodnie z harmonogramem):

Pon. Wt. Sr. Czw. Piat. Sob. Niedz. Suma
Plan pracy 4:00 4:00 4:00 4:00 4:00 0:00 0:00 20h
Rzeczywisty . . «
czas pracy 9:00 6:00 4:00 urlop 4:00 10:00 +4:00 37h
Powyzej planu +5:00 +2:00 +10:00 | +4:00 +21h

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

Krok I - liczymy nadgodziny dobowe, do ktérych zaliczamy:

- w dniu pracy - prace ponad norme dobowg 8h

- w dniu wolnym - prace ponad dobowq 8h

- w dniu Swigtecznym - kazda godzin przepracowana

Wyliczenie nadgodzin dobowych:

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

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

Krok Il — liczymy nadgodziny po przekroczeniu normy Sredniotygodniowej - przy zaznaczonym parametrze
‘Norma tygodniowa skorygowana o Swieta wystepujgce w innym dniu niz niedziela’:

Norma: 4 petne 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 sredniotygodniowe;.

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)

- doptaty do nadgodzin 50% - za 3h

- doptaty do nadgodzin 100% - za 4h
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9.4 Bilansowanie w rozliczeniu nadgodzin wg normy tygodniowej facznie z norma dobowa

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

e Nie bilansuj — przy tym ustawieniu nadgodziny dobowe nie s3 pomniejszane. Natomiast nadgodziny
sredniotygodniowe sg pomniejszane, poniewaz przy sprawdzaniu, czy doszto do przekroczenia normy
Sredniotygodniowej uwzgledniamy czas przepracowany, ktéry 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 wystgpity nadgodziny sredniotygodniowe,

X<=0 - to oznacza, ze nie wystgpity nadgodziny sSredniotygodniowe

nieobecnosci, czyli przy sprawdzaniu przekroczenia normy S$redniotygodniowej

u Uwaga: Czas przepracowany jest pomniejszony o czas niedogodzin oraz czas wszystkich
uwzgledniamy czas juz zbilansowany.

e 100%, 50% - liczymy nadgodziny dobowe oraz sprawdzamy, czy wystgpity nadgodziny sredniotygodniowe
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, zZe nie wystgpity nadgodziny sredniotygodniowe.

Nastepnie wyliczona ilo$¢ nadgodzin (50%, 100%) jest bilansowana - w pierwszej kolejnosci 100%, a pdzniej 50%.

Uwaga: Jezeli jest wigczona opcja bilansowania nadgodzin, to w algorytmie sprawdzania,
czy doszto do przekroczenia normy s$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.

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

Przyktad:

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

Pon. Wt. Sr. Czw. Piat. Sob. Niedz. Suma
Plan pracy 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 0:00 0:00 40h
Rzeczywisty urlop 13:00 NNV 8:00 6.:00 10:00% 2:00 39h
czas pracy
Powyzej planu +5:00 +10:00 | +2:00 | +17h
Ponizej planu i NN -8:00 -2:00 -10h

W definicji kalendarza: Norma dobowa = 8h, norma tygodniowa = 40h
Krok I — liczymy nadgodziny dobowe, do ktérych zaliczamy:

- wdniu pracy - prace ponad norme dobowq 8h

- w dniu wolnym - prace ponad dobowq 8h
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- w dniu Swigtecznym - 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 Il — liczymy nadgodziny po przekroczeniu normy sredniotygodniowej — przy zaznaczonym parametrze ‘Norma
tygodniowa skorygowana o Swieta wystepujgce 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 sSredniotygodniowe;.

llos¢ nadgodzin dobowych, ktore nie sq bilansowane:

Nadgodzin 50% =7h (dobowe)

Nadgodzin 100% = 2h (dobowe)

2. Wyliczenie nadgodzin z opcjq 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> O, czyli doszto do przekroczenia normy
Sredniotygodniowej (8h - nadgodzin 100%).

llos¢ nadgodzin, ktére 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 proporcjonalne za NN i urlop)

9.5 Pozostate algorytmy rozliczenia nadgodzin wg normy sredniotygodniowej

W Comarch ERP Optima dla rozliczenia nadgodzin wg norm dobowej i tygodniowej (w definicji kalendarza)
dostepne sg inne algorytmy, ktére powodujg wyptate nadgodzin dopiero po przekroczeniu normy
Sredniotygodniowej (nie sg wyliczane nadgodziny dobowe) - s3 to:

e Do limitu jako 50%, reszta 100% - nadgodziny przekraczajace 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 Swieta - jako nadgodziny 100%. Limit dzienny jest brany z pola Dobowy limit
nadgodzin 50% w dni pracy.

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

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

e Nie rozliczaj - nie beda liczone doptaty do nadgodzin.

Wzér 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).
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Przyktfad:

Pracownik zatrudniony na pefen 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 ponizszq tabelkq (pozostate dni zgodnie z harmonogramem):

Pon. Wt. Sr. Czw. Piat. Sob. Niedz. Suma
Plan pracy 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 0:00 0:00 40h
Rzeczywisty
czas pracy urlop 12:00 12:00 8:00 8:00 10:00 4:00 54h
Powyzej planu +4:00 +4:00 +10:00 | +4:00 +22h

Wyliczenie normy (parametr ‘Norma tygodniowa skorygowana o Swieta wystepujgce 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) zostanq wyptacone jako:
e Do limitu jako 50%, reszta jako 100%”: 22h — w pierwszej kolejnosci wyodrebniamy 50% (do limit w dni
pracy), a pozostata ilos¢ to nadgodziny 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.
o, Wszystkie jako 100%”: 22h — to nadgodziny 100%.
o , Wszystkie jako 50%”: 22h — to nadgodziny 50%.
Dla wszystkich powyzZszych algorytmow pracownik bedzie miat wyptacane wynagrodzenie powyzej normy za 22h.

9.6 Bilansowanie w rozliczeniu wg normy $redniotygodniowej

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

¢ Nie bilansuj — sprawdzamy, czy doszto do przekroczenia normy sredniotygodniowej wg wzoru:

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

X>0 — to oznacza, ze wystgpity nadgodziny,

X<=0 —to oznacza, ze nie wystgpity nadgodziny.

Uwaga: Czas przepracowany jest pomniejszony o czas niedogodzin oraz czas wszystkich
“ nieobecnosci, czyli przy sprawdzaniu przekroczenia normy S$redniotygodniowe]j
uwzgledniamy czas juz zbilansowany.

e 100%, 50% - sprawdzamy, przekroczenia normy sredniotygodniowej 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 wystgpity nadgodziny.

Nastepnie wyliczona ilo$¢ nadgodzin (50%, 100%) jest bilansowana zgodnie z wybrang kolejnoscig - najpierw 100%,
pdzniej 50%.
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Uwaga: Jezeli jest wigczona opcja bilansowania nadgodzin, to w algorytmie sprawdzania,
czy doszto do przekroczenia normy Sredniotygodniowej uwzgledniamy dodatkowo czas

n 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.

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

Przyktad (Kontynuacja poprzedniego przyktadu):

Pracownik zatrudniony na peten etat w podstawowym systemie czasu pracy (1 miesieczny okres rozliczer) - w lipcu
2012 powinien przepracowaé 176h, a przepracowat 186h (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 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 0:00 0:00 40h
Rzeczywisty
czas pracy urlop 12:00 12:00 4:00 8:00 10:00 4:00 50h
Powyzej planu +4:00 +4:00 +10:00 +4:00 +22h
Ponizej planu -4:00 -4h

Norma: 4 petne 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.
llos¢ nadgodzin (18h), ktdre nie sq bilansowane dla poszczegdinych algorytmoéw:
e Do limitu jako 50%, reszta jako 100%”: 18h — w pierwszej kolejnosci wyodrebniamy 50%, a pozostata
ilos¢ to nadgodziny 100%, czyli:
- nadgodziny 50% = 4h - wynikajqce z 2 dni pracy do limitu (2:00),
- nadgodziny 100% = 14h (18h-4h) - w dni pracy ponad limit oraz w dni wolne i Swigteczne.
o ,Wszystkie jako 100%”: 18h — to nadgodziny 100%.
o ,Wszystkie jako 50%”: 18h — to nadgodziny 50%.

2. Wyliczenie nadgodzin z opcjq bilansowania:
Czas przepracowany (186h) + czas usprawiedliwionych nieobecnosci (8h) + czas niedogodzin (4h) - norma (176h) =
186 +8 +4 - 176 = 22>0, czyli norma zostata przekroczona.
llos¢ nadgodzin (22h), ktére bedziemy bilansowac (pomniejszac o czas 4 niedogodzin):
e Do limitu jako 50%, reszta jako 100%”: 22h — w pierwszej kolejnosci wyodrebniamy 50%, a pozostata
ilos¢ traktujemy jako 100%, czyli:
- nadgodziny 50% = 4h - wynikajqce 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 ogdlinej 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
o, Wszystkie jako 100%”: 22h - 4h (niedogodziny) = 18h — to nadgodziny 100% (tutaj nie ma znaczenia
kolejnos¢ bilansowania).
o, Wszystkie jako 50%”: 22h - 4h (niedogodziny) = 18h — to nadgodziny 50% (tutaj réwniez nie ma znaczenia
kolejnos¢ bilansowania).
Bez wzgledu na ustawienia opcji bilansowania program naliczy:
- wynagrodzenie powyzej normy —za +22h
- wynagrodzenie powyzej normy — za -4h
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10 Czas wolny za nadgodziny — Ptace i Kadry Plus

10.1 Rekompensata za prace w nadgodzinach - czasem wolnym

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ rekompensowana 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 swieto (do 8h) jest obowigzkiem
pracodawcy. Jezeli w trakcie trwania okresu rozliczeniowego nie jest to mozliwe, wowczas nalezy wypftacié
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 reguty i mozna takie
nadgodziny wynagrodzié¢ czasem wolnym.

10.2 llo$¢ czasu wolnego (za nadgodziny)

llos¢ udzielanego czasu wolnego za prace nadliczbowa 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:

e wdni pracy po przekroczeniu wymiaru dobowego (nadgodziny dobowe)

— na wniosek pracownika: za kazdg nadgodzine — 1 godzina czasu wolnego,

— na wniosek pracodawcy: za kazda nadgodzine — 1,5 godziny czasu wolnego.

e wdniwolne, w niedziele i Swieta po przekroczeniu normy dobowej (nadgodziny dobowe)

— na wniosek pracownika: za kazdg nadgodzine — 1 godzina czasu wolnego,

— na wniosek pracodawcy: za kazda nadgodzine — 1,5 godziny czasu wolnego.

e wdniwolne, w niedziele i Swieta w granicach normy dobowej (nadgodziny sredniotygodniowe)

— bez wzgledu na ilo$¢ przepracowanych godzin — 1 dzierh wolny.
10.3 Czas 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 znacznikéw:

e O0O.BM - nadgodziny do odbioru w biezagcym miesigcu (do strefy nie wliczanej do czasu pracy)

. . . |« 07:00 (03000 .. |
— wyswietlenie w kalendarzu jako * :

e 0O.NM - nadgodziny do odbioru w kolejnym miesigcu (do strefy wliczanej do czasu pracy) - wyswietlenie
| o 07:00 (08:00) ... |

jako
e W.Pt — wolne za nadgodziny — ptatne (do strefy wliczanej do czasu pracy),wyswietlenie jako
[ « 07:00(08:00) .. |

e W.NP - wolne za nadgodziny - nieptatne (do strefy nie wliczanej do czasu pracy). wyswietlenie jako
| « 07:00(08:00) .. |
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I¥ Formularz weigcia wdniu - zostanie dodany

- X
Wejscie w dniu \%
b

Data: 2012-09-13

lp.: 2 0d: 1%:00 - Do: 1&o0
Strefa: Czas preerwy -
Cdbidr nadgodzin:
Skrukkura
Wwdziat -
Projekk -
waqi =

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

Sposdb wynagradzania i wliczania do czasu pracy bedzie odczytywany ze strefy, ktérg opisuje dany znacznik. Nalezy
pamietaé, ze opisy ‘O.NM’ i ‘W.Pt’ mogg by¢ uwzgledniane wytgcznie dla wejs¢ odnotowanych jako strefy wliczane
do czasu pracy, a dwa pozostate opisy ‘O.BM’ i “W.NP’ jako strefy nie wliczane do czasu pracy. Nieprawidtowe
dopasowanie strefy i znacznika przy zapisie jest sygnalizowane komunikatem ,,Wybrano niewtasciwy opis odbioru
nadgodzin, niezgodny z wybrang strefg”.

Ponizsza tabelka prezentuje powigzanie znacznikdw z odpowiednimi strefami czasu pracy. Mozna uzywad
standardowe strefy w programu (czas pracy podstawowej — wliczana do czasu pracy, czas przerwy — nie wliczana
do czasu pracy) lub zdefiniowad wtasne na wzér standardowych.

Wilicza¢ do czasu pracy
stuzacego
do wyliczania nadgodzin

Rodzaj strefy czasu pracy — wliczanie do czasu

Znacznik .
przepracowanego oraz wynagradznie

0.BM nie wliczana do czasu pracy, np. Czas przerwy Nie

bez wynagrodzenia

O.NM wliczana do czasu pracy, np. Czas pracy podstawowy Nie

wynagradzana 100%

W.PL wliczana do czasu pracy, np. Czas pracy podstawowy Tak

wynagradzana 100%

W.NP nie wliczana do czasu pracy, np. Czas przerwy Tak

bez wynagrodzenia

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

Uwaga: Sposdéb wyliczenia czasu przepracowanego jest rdézny od wyliczen czasu

n wykorzystywanego przy obliczaniu ilosci nadgodzin. Do czasu przepracowanego wliczany
jest czas oznaczony O.NM i W.Pt. Natomiast do czasu uwzglednianego do obliczen
nadgodzin wliczany jest czas oznaczony W.Pt i W.NP.
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10.4 Wynagrodzenie za czas wolny (udzielony za nadgodziny)

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

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

Udzielnie czasu wolnego za nadgodziny w tym samym miesigcu

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

Czas wolny za nadgodziny w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym

Udzielony czas wolny w innym miesigcu (co nadgodziny) — przy dtuzszym okresie rozliczeniowym czasu pracy
— charakteryzuje sie tym, ze dodatkowo przepracowane nadgodziny sg wynagradzane stawka zasadniczg
w biezgcym 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 zadnym
przypadku wynagrodzenie pracownika nie moze byé nizsze niz minimalne wynagrodzenie.

Udzielnie czasu wolnego za nadgodziny w kolejnym miesigcu

Czas wolny za nadgodziny na wniosek
Rodzaj godzin pracy llos¢ nadgodzin
pracownika pracodawcy
. 1h — ptatna 1h — nieptatna 2 1,5h — ptatne
ponad norme/wymiar dobowy
O.NM (praca podst.) W.NP (przerwa) W.PL (praca podst.)
w dni wolne, niedziele i $wieta 1h — nieptatna 1h — nieptatna 2 1,5h — ptatne
(powyzej normy dobowej 8h) O.NM (praca podst.) W.NP (przerwa) W.Pt (praca podst.)
w dni wolne, niedziele i $wieta 1-8h — nieptatne 8h (1 dzien) — nieptatne 1i2)
(do normy dobowej 8h) O.NM (praca podst.) W.NP (przerwa)

Czas wolny za nadgodziny dla wielomiesiecznych okreséw rozliczeniowych

& Zgodnie z wyktadniq 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 poszczegdlnych miesigcach okresu rozliczeniowego). W tej kwestii stanowisko zajgt Sqd
Najwyzszy, ktéry w wyroku z dnia 9 lutego 2010 r. (sygn. akt | 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 odbior w biezgcym miesigcu, czyli nadgodziny jako nieptatne (O.BM, czas przerwy) a czas
wolny jako ptatny (W.Pt, praca podst.).

2 Gdy za 1 nadgodzine w dniu wolnym (niedziele / swieto) udzielmy w kolejnym miesiqgcu dzieri wolny (8h)
ioznaczymy jako nieptatne (jak mdwiq przepisy), to pracownik bedzie stratny, bedzie miat pomniejszenie
wynagrodzenia za 8h. (Dziatajgc na korzys¢ pracownika lepiej oznaczy¢ dziern wolny jako ptatny (W.Pt, praca
podst.) a nadgodziny jako nieptatne (0.BM, przerwa).
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W programie z poziomu okna Listy pracownikéw dostepny jest wydruk ,Pracownicy z czasem wolny za
nadgodziny” (z menu wydrukéw: Pracownicy). Dodatkowo z poziomu formularza pracownika réwniez dostepny
jest wydruk ,Czas wolny za nadgodziny” (z menu wydrukédw: Raporty). Wydruki te przedstawiaja dane na temat
udzielonego czasu wolnego za wypracowane nadgodziny oraz czas tych nadgodzin. Dane odczytywane sa
z kalendarza ‘(Nie)obecnosci’ pracownika z podziatem na poszczegdélne dni lub jako wartos¢ faczna
w podsumowaniu. Po oznaczeniu czasu pracy w poszczegélnych dniach znacznikami 0.BM, O.NM, W.Pt, W.NP
ilos¢ czasu pracy bedzie pokazywana na wydruku.

10.5 Przykfady udzielania czasu wolnego za nadgodziny

Przyktad 1:

W marcu 2012 r. (wymiar czasu pracy 176h) pracownik zatrudniony na stawke miesieczng w wys. 3000zt
przepracowat dodatkowo 1 godzine w dzien pracy i odbrat jg w tym samym miesigcu na swéj wniosek.
Przepracowang nadgodzine oznaczamy strefq ‘Czas przerwy’ (nie wliczanq do czasu pracy i nieptatng) oraz
znacznikiem ‘O.BM’, a wolnq godzine strefq ‘Czas pracy podstawowy’ (wliczang do czasu pracy i ptatng) oraz
znacznikiem ‘W.Pt’".

Krok I - Odnotowanie na kalendarzu

Dzien | Wejscie | Godzina przyjscia | Godzina wyjscia Przyktadowa strefa Znacznik
w1 07:00 15:00 czas pracy podstawow -
15.03 pracyp Y
czwartek | w2 15:00 16:00 c2as przerwy 0.BM
(nie wliczana do czasu pracy, nieptatna)
W1 07:00 14:00 czas pracy podstawowy -
16.03
piatek w2 14:00 15:00 czas pracy podstawowy W.PL
’ ' (wliczana do czasu pracy, ptatna) )

Krok Il - Wyliczenie czasu pracy i wynagrodzenia

Do czasu pracy wliczamy 175h (‘czas pracy podstawowy’) + 1h (‘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 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 wtasnych stref (na wzér standardowych), jednak nie
jest to konieczne i dodatkowo wigze sie z rozbiciem kwoty wynagrodzenia zasadniczego
na ,uzyte” ptatne strefy czasu. Przyktadowe wtasne strefy:

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

- ‘wolne za nadgodz.Pt— zdefiniowang na wzdr standardowej strefy ‘Czas pracy

podstawowy’ (wliczang do czasu pracy i ptatng) oraz znacznikiem ‘W.Pt’ — dla tej strefy

wyliczy sie wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci wyliczonej w proporcji do ilosci czasu
“ w tej strefie.

Przy zastosowaniu wtasnych stref, a w szczegdlnosci wtasnej strefy ptatnej (np. wolne za
nadgodz.Pt) w powyziszym 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.Pt) = 17,05 (3000/176 norma * 1h
wolne za nadgodz.Pt)
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Przyktad 2:

W marcu 2012 r. (wymiar czasu pracy 176h) pracownik zatrudniony na stawke miesieczng w wys. 3000zt
przepracowat dodatkowo 1 godzine w dzien pracy i odbiera jg w tym samym miesigcu na wniosek pracodawcy.
Przepracowang nadgodzine oznaczamy strefq ‘Czas przerwy’ (nie wliczanq do czasu pracy i nieptatng) oraz
znacznikiem ‘O.BM’, a wolnq godzine strefq ‘Czas pracy podstawowy’ (wliczanq do czasu pracy i ptatng) oraz
znacznikiem ‘W.Pt’".

Krok I - Odnotowanie na kalendarzu

Dzien | Wejscie | Godzina przyjscia | Godzina wyjscia Przyktadowa strefa Znacznik
15.03 w1 07:00 15:00 czas pracy podstawowy -
czwartek | w2 15:00 16:00 czas przerwy . 0.BM
(nie wliczana do czasu pracy, nieptatna)

W1 07:00 13:30 czas pracy podstawowy -
16.03
piatek w2 13:30 15:00 czas pracy podstawowy W.PL

’ ' (wliczana do czasu pracy, ptatna) )

Krok Il - Wyliczenie czasu pracy i wynagrodzenia

Do czasu pracy wliczamy 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 - wykorzystanqg do wprowadzenia nadgodziny do odbioru
w biezgcym miesigcu).

Wynagrodzenie zostanie wyptacone 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

Przyktad 3:

W marcu 2012 r. (wymiar czasu pracy 176h) pracownik zatrudniony na stawke miesieczng w wys. 3000zt
przepracowat dodatkowo 1 godzine w dzien pracy i odbiera jg w kolejnym miesigcu — kwietniu 2012 r. (wymiar
czasu pracy 160h), na swoj wniosek.

W 3.2012 przepracowanqg nadgodzine oznaczamy strefq ‘Czas pracy podstawowy’ (wliczang do czasu pracy
i ptatng) oraz znacznikiem ‘O.NM’, a w 4.2012 wolng godzine strefq ‘Czas przerwy’ (nie wliczang 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-kwiecieni (wymiar czasu pracy 336h= 176+160).

Dzien Wejscie | Godzina przyjscia | Godzina wyjscia Przyktadowa strefa Znacznik
w1 07:00 15:00 czas pracy podstawow -
15.03 pracy e y
czwartek | w2 15:00 16:00 czas pracy podstawowy 0.NM
(wliczana do czasu pracy, ptatna)
w1 07:00 14:00 czas pracy podstawowy -
20.04
pigtek | w2 14:00 15:00 czas przerwy W.NP
(nie wliczana do czasu pracy, nieptatna)

Krok Il - Wyliczenie czasu pracy i wynagrodzenia

W 3.2012 do czasu pracy wliczamy 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 wliczamy 159h (‘czas pracy podstawowy’). Nie wliczamy tu 1h (‘Czas przerwy’ ze
znacznikiem W.NP).

Wynagrodzenie zostanie wyptacone 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)
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Przyktad 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 jg w kolejnym miesigcu — kwietniu 2012 r. (wymiar
czasu pracy 160h), na wniosek pracodawcy.

W 3.2012 przepracowanq nadgodzine oznaczamy strefq ‘Czas pracy podstawowy’ (wliczanq do czasu pracy
i ptatng) oraz znacznikiem ‘O.NM’, a w 4.2012 wolnq godzine strefq ‘Czas pracy podstawowy’ (wliczanq do czasu
pracy i ptatnqg) oraz znacznikiem ‘W.NP’.

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

Krok I - Odnotowanie na kalendarzu

Dzien Wejscie | Godzina przyjscia Godzina wyjscia Przyktadowa strefa Znacznik
w1 07:00 15:00 czas pracy podstawow -
15.03 pracyp y
czwartek | w2 15:00 16:00 Czas pracy podstawowy O.NM
(wliczana do czasu pracy, ptatna)
w1 07:00 13:30 czas pracy podstawowy -
20.04
pigtek W2 13:30 15:00 czas pracy podstawowy W.PL
’ ’ (wliczana do czasu pracy, ptatna) '

Krok Il - Wyliczenie czasu pracy i wynagrodzenia

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

Wynagrodzenie zostanie wyptacone za wszystkie przepracowane godziny 177h (176h + 1 nadgodZzina), czyli:
Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst) = 3017,05 => 3000+17,05 (powyzej normy wyliczone jako
3000*1/176)

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

Wynagrodzenie zostanie wyptacone za za peten wymiar czasu pracy (160h), choc¢ pracownik przepracowat 158,5h
(160h — 1,5h wolnego), czyli:

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

Przyktad 5:

W marcu 2012 r. (wymiar czasu pracy 176h) pracownik zatrudniony na stawke miesieczng w wys. 3000zt
przepracowat dodatkowo 1 godzine w niedziele i w tym samym miesigcu odbiera za to dzieri wolny (8h).
Przepracowanq nadgodzine oznaczamy strefq ‘czas przerwy’ (nie wliczanq do czasu pracy, nieptatng) oraz
znacznikiem ‘O.BM’, a wolny dzien strefq ‘czas pracy podstawowy’ (wliczang do czasu pracy, ptatng) oraz
znacznikiem ‘W.Pt’

Krok I - Odnotowanie na kalendarzu.

Dzien Wejscie | Godzina przyjscia | Godzina wyjscia Przyktadowa strefa Znacznik
18.03 w1 07:00 08:00 czas przernvy . 0.BM
niedziela (nie wliczana do czasu pracy, nieptatna)

19. czas pracy podstawow
9.03 w1 07:00 15:00 S pracyp y W.Pt
poniedziatek (wliczana do czasu pracy, ptatna)

Krok Il - Wyliczenie czasu pracy i wynagrodzenia

Do czasu pracy wliczamy 168h (‘czas pracy podstawowy’) + 8h (‘czas pracy podstawowy’ ze znacznikiem W.Pt) =
176h. Nie wliczamy tu 1h (‘czas przerwy’ ze znacznikiem O.BM).

Wynagrodzenie zostanie wyptfacone za peten wymiar czasu pracy (176h), cho¢ pracownik przepracowat tylko 169h
(176h +1 nadgodzina — 8h wolnego), czyli:

Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst) = 3000,00
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11 Formy ewidencji czasu pracy

Ewidencja czasu pracy powinna by¢ prowadzona w formie imiennej karty. Przepisy nie okreslajg wzoru takiej karty
— mozna zatem prowadzi¢ ewidencje w dowolnej formie, pod warunkiem, ze bedzie ona zawieraé¢ 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 swieta.

Wydruk karty pracy zawierajgcy wszystkie ww. informacje dostepny jest z formularza pracownika/Wydruki
kadrowe/Karta pracy lub z listy pracownikéw/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 ilo$¢ godzin przepracowanych w nocy. Osobna
kolumna pokazuje nazwe nieobecnosci, ktéra wystgpita w danym dniu.

Dodatkowo podsumowanie zawiera tgczng 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
niektorych typdw rozliczen (np. rozliczenie wg norm dobowych i tygodniowych).
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