Praca w godzinach nadliczbowych i ewidencja czasu pracy

1. Zasady ogólne
Pracę w godzinach nadliczbowych co do zasady stanowi praca wykonywana ponad obowiązujące pracownika normy czasu pracy.
Praca w godzinach nadliczbowych w Warbud SA jest więc to praca ponad 8 godzin na dobę lub praca ponad przeciętnie 40 godzin na tydzień. 
Dlaczego? Ponieważ pracodawca dla pracowników zaplanował pracę w systemie pracy podstawowym, a system podstawowy wyznacza normę 8h na dobę w przeciętnie 40 h na tydzień w przeciętnie 5 dniowym tygodniu pracy w przyjętym okresie rozliczeniowym.
Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie: 
· konieczności prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony życia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub środowiska albo usunięcia awarii, 
· szczególnych potrzeb pracodawcy (przypadek Warbud SA).
Zakazane jest zatrudnianie w godzinach nadliczbowych pracownic w ciąży i młodocianych. Natomiast zatrudnianie w godzinach nadliczbowych pracownika opiekującego się dzieckiem do ukończenia przez nie 8 roku życia jest dopuszczalne pod warunkiem wyrażenia przez niego zgody na taką pracę.
Pracodawca nie może z góry zaplanować nadgodzin. Pracownik, otrzymując wyraźne polecenie pracy w godzinach nadliczbowych z powodu szczególnej potrzeby pracodawcy i w ramach limitu nadgodzin (pkt 2 poniżej) nie może odmówić wykonania tej pracy.

2. Ograniczenia co do pracy nadliczbowej
Praca w godzinach nadliczbowych jest limitowana: 
· w skali doby, 
· w skali tygodnia (w okresie rozliczeniowym), 
· w skali roku kalendarzowego. 
Maksymalna dobowa liczba godzin pracy ze względu na konieczność zagwarantowania pracownikowi 11-godzinnego odpoczynku dobowego nie może przekroczyć 13 godzin na dobę (8 h normy+5 godzin nadliczbowych). 
Tygodniowy czas pracy łącznie z godzinami nadliczbowymi nie może przekraczać przeciętnie 48 godzin w przyjętym okresie rozliczeniowym (w przypadku Warbud SA, okresem rozliczeniowym jest 6 miesięcy). Ograniczenie to nie dotyczy jednak pracowników zarządzających w imieniu pracodawcy zakładem pracy. 
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w związku ze szczególnymi potrzebami pracodawcy nie może przekroczyć dla poszczególnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym. 


3. Rekompensowanie pracy nadliczbowej
Za pracę w godzinach nadliczbowych pracownikowi przysługuje zawsze normalne wynagrodzenie za każdą z przepracowanych godzin. Ponadto praca w godzinach nadliczbowych jest rekompensowana dodatkiem do wynagrodzenia albo czasem wolnym. Ostateczna decyzja o formie rekompensaty należy do pracodawcy. 
· dodatek 100% 
Dodatek w wysokości 100 % wynagrodzenia przysługuje pracownikowi za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających: 
· w nocy, 
· w niedziele i święta niebędące dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy, 
· w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za pracę w niedzielę lub w święto, zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy, 
· a także w przypadku, gdy jest to praca przekraczająca przeciętną 40-godzinną tygodniową normę czasu pracy, ale jeżeli przekroczenie normy dobowej powoduje jednoczesne przekroczenie normy średniotygodniowej, pracownik uzyskuje prawo jedynie do dodatku za pracę nadliczbową wykonywaną ponad normę dobową.

·  dodatek 50% 
Dodatek w wysokości 50 % wynagrodzenia generalnie przysługuje pracownikowi za pracę w godzinach nadliczbowych na dobę przypadających w dni, będące dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy.

· czas wolny na wniosek pracownika 
Jeżeli czas wolny jest udzielany na pisemny wniosek pracownika – jest on udzielany w tym samym wymiarze co liczba przepracowanych godzin.

· czas wolny bez wniosku pracownika 
Jeżeli czas wolny jest udzielany bez wniosku pracownika – jest on udzielany w wymiarze o połowę wyższym niż liczba przepracowanych godzin.

· ryczałt za pracę w godzinach nadliczbowych 
W stosunku do pracowników wykonujących stale pracę poza zakładem pracy dopuszczalne jest zastąpienie wynagrodzenia wraz z dodatkiem za pracę w godzinach nadliczbowych ryczałtem. Wysokość tego ryczałtu powinna odpowiadać przewidywanemu wymiarowi czasu pracy w godzinach nadliczbowych.
Rozliczenie godzin nadliczbowych w ramach przekroczenia dobowego limitu godzin pracy (powyżej 8 godzin) powinno nastąpić w tym samym miesiącu, w którym zostały wypracowane godziny nadliczbowe. 
O ile godziny nadliczbowe z tytułu przekroczenia przeciętnej tygodniowej normy czasu pracy powstają dopiero z upływem okresu rozliczeniowego (w Warbud S.A. – 6 mcy), o tyle godziny nadliczbowe z przekroczenia dobowej normy czasu pracy powstają w dniu, w którym wystąpiły. Wtedy też pracownik nabywa prawo do opłacenia tych godzin, oprócz normalnego wynagrodzenia, stosownym dodatkiem.
Pracodawca może zostać zwolniony z obowiązku finansowej rekompensaty przekroczeń dobowych (wypłaty dodatku za pracę godzinach nadliczbowych) jedynie wtedy, gdy przed terminem płatności wynagrodzenia za pracę przypadającym bezpośrednio po wystąpieniu godzin nadliczbowych z przekroczenia normy dobowej pracownik wystąpi z wnioskiem o udzielenie czasu wolnego bądź pracodawca skorzysta z możliwości i oznaczy w grafiku pracownika termin udzielenia mu czasu wolnego w wymiarze o połowę wyższym niż liczba przepracowanych godzin nadliczbowych.

4. Ewidencja czasu pracy
Każdy pracodawca musi prowadzić ewidencję czasu pracy. Za brak ewidencji czasu pracy grozi kara grzywny od 1 000 zł do 30 000 zł.
Ewidencję czasu pracy prowadzi się do celów prawidłowego ustalenia wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń związanych z pracą. Pracodawca udostępnia tę ewidencję pracownikowi, na jego żądanie.
Ewidencja czasu pracy jest przydatna zwłaszcza w przypadku sporów sądowych, np. jako dowód przy ustalaniu pracy w godzinach nadliczbowych.
Częstym błędem jest mylenie ewidencji czasu pracy z listą obecności. Lista obecności to przyjęty przez pracodawcę dokument potwierdzający obecność pracowników w danym dniu/w danych godzinach w pracy. Jednak nie zastępuje ewidencji, która zawiera o wiele więcej informacji, tj. o:.
· liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczęcia i zakończenia pracy;
· liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej;
· liczbie godzin nadliczbowych;
· dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytułu ich udzielenia;
· ustawowych zwolnień od pracy, ze wskazaniem podstawy prawnej ich udzielenia i oznaczeniem wymiaru;
· innych usprawiedliwionych nieobecności w pracy, ze wskazaniem ich rodzaju i wymiaru;
· nieusprawiedliwionych nieobecnościach w pracy, z oznaczeniem ich wymiaru;

Ewidencję czasu pracy należy tak prowadzić, aby przed każdym terminem płatności wynagrodzenia, obok stałych składników wynagrodzenia za pracę było możliwe wypłacenie należnego wynagrodzenia za pracę w godzinach nadliczbowych. Najwygodniej i najpraktyczniej jest zatem prowadzić miesięczną ewidencję czasu pracy, na podstawie której bez trudu można ustalić przysługujące wynagrodzenie za pracę w godzinach nadliczbowych przysługujące pracownikowi z tytułu przekroczenia dobowej normy czasu pracy. 
Ewidencję podpisuje pracodawca lub osoba upoważniona przez pracodawcę.
Ewidencję czasu pracy należy udostępnić pracownikowi na jego żądanie w terminie 30 dni od dnia otrzymania wniosku. Oryginał dokumentu jest własnością pracodawcy. Tym niemniej, forma udostępnienia ewidencji uzależniona jest od pracownika. Jego żądanie może dotyczyć jedynie wglądu lub udostępnienia kopii całości lub części dokumentu opatrzonego podpisem pracodawcy lub osoby upoważnionej przez pracodawcę potwierdzającym zgodność kopii z dokumentacją pracowniczą.
Nowe przepisy wprowadziły konieczność jej przechowywania przez 10 lat, licząc od końca roku kalendarzowego, w którym zakończono stosunek pracy, chyba że odrębne przepisy przewidują dłuższy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej.
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