


Co to jest praca

w godzinach nadliczbowych?

Praca w godzinach nadliczbowych wystepuje
po przekroczeniu przez pracownika:

e tygodniowej normy czasu pracy,

e dobowej normy czasu pracy,

e przedtuzonego dobowego wymiaru czasu pracy,

wynikajacego z obowiazujacego go systemu i rozkfa-

du czasu pracy (przy zatrudnieniu w réwnowaznym
systemie czasu pracy).

Norma dobowa i tygodniowa - co do zasady 8 godz.
na dobe i przecietnie 40 godz. na tydzien.

Wyjatek - przepisy szczegdlne - np. norma cza-
su pracy pracownikéw niepetnosprawnych w stopniu
znacznym i umiarkowanym -7 godz. na dobe i 35 godz.
tygodniowo.

PRZYKLAD

1. Przekroczenie normy tygodniowej. Pra-
cownik Swiadczy prace w podstawowym syste-
mie czasu pracy, od poniedziatku do piatku po
8 godz. dziennie a czas pracy jest rozliczany
w 1 miesiecznym okresie rozliczeniowym obej-
mujacym miesiac kalendarzowy. Dniem wol-
nym wyznaczonym dla zachowania przecietnie
5-dniowego tygodnia pracy jest sobota. W jed-
nym z tygodni pracodawca polecit pracownikowi,
ze wzgledu na szczegdlne potrzeby, wykonywa-
nie pracy w sobote, ktéra byta dla niego dniem
wolnym od pracy. Prace wykonywat w wymiarze
8 godz. Praca w tym dniu nie zostata zrekompen-
sowana dniem wolnym od pracy. Po zakoriczeniu
okresu rozliczeniowego (miesiagca kalendarzowe-
go), praca w sobote w wymiarze 8 godz. stanowi
prace w godzinach nadliczbowych wynikajacych
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Norma dobowa i tygodniowa

z przekroczenia przecietnej tygodniowej normy
czasu pracy.

2. Przekroczenie normy dobowej. Pracownik
Swiadczy prace w podstawowym systemie cza-
su pracy, pracuje od poniedziatku do piatku po
8 godz.dziennie. Pracodawcaw czwartek w danym
tygodniu, ze wzgledu na szczegdlne potrzeby, po-
lecit mu wykonywanie pracy w wymiarze 10 godz.
W tym dniu pracownik $wiadczyt prace w godzi-
nach nadliczbowych wynikajacych z przekro-
czenia dobowej normy czasu pracy w wymiarze
2 godz.

3. Jednoczesne przekroczenie normy dobowej
i tygodniowej. Pracownik $wiadczy prace w pod-
stawowym systemie czasu pracy, od poniedziatku
do piatku po 8 godz. dziennie a czas pracy jest
rozliczany w 1 miesiecznym okresie rozliczenio-
wym obejmujacym miesiac kalendarzowy. Dniem
wolnym wyznaczonym dla zachowania prze-
cietnie 5-dniowego tygodnia pracy jest sobota.
W jednym z tygodni pracodawca polecit pracow-
nikowi, ze wzgledu na szczegdlne potrzeby, wy-
konywanie pracy w sobote, ktéra byta dla nie-
go dniem wolnym od pracy. Prace wykonywat
w wymiarze 10 godz. Praca w tym dniu nie zostata
wzadensposdbzrekompensowanaczasemwolnym.
Po zakoriczeniu okresu rozliczeniowego (miesia-
ca kalendarzowego), praca w sobote w wymiarze
10 godz. stanowi prace w godzinach nadliczbo-
wych, w tym w wymiarze 2 godz. - wynikajacych
z przekroczenia dobowej normy czasu pracy
i w wymiarze 8 godz. - wynikajacych z przekrocze-
nia przecietnej tygodniowej normy czasu pracy.
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Przekroczenie przedtuzonego

dobowego wymiaru

4. Przekroczenie przediuzonego dobowego wy-
miaru czasu pracy. Pracownik $wiadczy prace
w réwnowaznym systemie czasu pracy, w ktérym
dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wy-
miaru czasu pracy do 12 godz. W danym tygodniu,
w ktérym miat zaplanowang prace od poniedziat-
ku do piatku po 12 godz. dziennie, w piatek z uwa-
gi na awarie systemu wodnego wykonywat prace,
na polecenie pracodawcy, tacznie przez 15 godz.
W tym dniu pracownik Swiadczyt prace w godzinach
nadliczbowych wynikajacych z przekroczenia prze-
dtuzonego dobowego wymiaru czasu pracy w wy-
miarze 3 godz. (spetniono dwie przestanki - praca
w wymiarze 3 godz. - ponad norme 8 godz. i ponad
ustalony wymiar czasu pracy - 12 godz.

UWAGA!

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopusz-

czalna w razie:

® koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej
w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub Srodowiska albo usunie-
cia awarii (okoliczno$ci takie jak: pozary, po-
wodzie, katastrofy, awarie maszyn itp.);

e szczegdblnych potrzeb pracodawcy (okolicz-
nosci, ktérych pracodawca nie mégt przewi-
dzie¢ w chwili ustalania rozktadu czasu pracy
na dany okres rozliczeniowy).
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Pracownik a odmowa pracy
w nadgodzinach

Pracownik moze odméwi¢ wykonania polecenia pracy
w godzinach nadliczbowych, jezeli polecenie to bytoby
sprzeczne z przepisami prawa. W doktrynie przyjmuje
sig, ze odmowa wykonania polecenia pracy w godzinach
nadliczbowych dopuszczalna jest takze w sytuacji, gdy
polecenie bytoby sprzeczne z umowa o prace, gdy po-
wodowatoby naruszenie zasad wspétzycia spotecznego,
zagrazato zyciu lub zdrowiu pracownika i innych oséb,
atakze gdy stan psychofizyczny pracownika nie pozwa-
la na wykonanie polecenia pracy w godzinach nadlicz-
bowych.

Nieuzasadniona odmowa wykonania przez pracowni-
ka polecenia pracy w godzinach nadliczbowych moze
skutkowac natozeniem na niego kary porzadkowej upo-
mnienia lub nagany za naruszenie ustalonej organizacji
i porzadku w procesie pracy, a w skrajnych przypadkach
moze nawet prowadzi¢ do rozwigzania z pracownikiem
umowy o prace.



Nadgodziny w niepetnym

wymiarze czasu pracy

UWAGA!

Nie mozna myli¢ godzin nadliczbowych z go-
dzinami ponadwymiarowymi.

Strony ustalajg w umowie o prace dopuszczalna licz-
be godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar
czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepetnym
wymiarze czasu pracy, ktérych przekroczenie upraw-
nia pracownika, oprécz normalnego wynagrodzenia,
do dodatku do wynagrodzenia jak za nadgodziny.

PRZYKLAD

Pracownik zatrudniony na Yz etatu $wiadczy pra-
ce w podstawowym systemie czasu pracy, od po-
niedziatku do piatku po 4 godz. dziennie. W czwar-
tek w danym tygodniu pracownik na polecenie
pracodawcy $wiadczyt prace w wymiarze 9 godz.
W tym dniu pracownik $wiadczyt prace, 4 godz.
w ramach normalnego wymiaru czasu pracy,
4 godz. w godzinach ponadwymiarowych i 1 godz.
w godzinach nadliczbowych.

Godziny po przekroczeniu
4 godz. na dobe, ale niesta-
nowigce przekroczenia
8 godz,, stanowia
godziny ponad-
wymiarowe, a nie
godziny nadliczbowe.
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Limit godzin nadliczbowych

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych
w zwiazku z szczegdlnymi potrzebami pracodawcy
nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracowni-
ka 150 godz. w roku kalendarzowym.

Ustalenie innej liczby godzin nadliczbowych w roku
kalendarzowym jest dopuszczalne w ukfadzie zbio-
rowym pracy lub w reqgulaminie pracy albo w umowie
o prace, jezeli pracodawca nie jest objety uktadem
zbiorowym pracy lub nie jest obowigzany do ustalenia
regulaminu pracy.

Maksymalna liczba godzin nadliczbowych w roku
kalendarzowym nie powinna przekroczy¢ 416 godz.
(52 - liczba tygodni w roku kalendarzowym x 8 - do-
puszczalna liczba przekroczenia 40 godz. przecietnie
na tydzien).

Uwzgledniajac natomiast koniecznos¢ wykorzy-
stania przez pracownika urlopu wypoczynkowego,
roczny limit godzin nadliczbowych nie powinien prze-
kroczy¢ 384 godzin przy wymiarze 20 dni urlopu wy-
poczynkowego lub 376 godz. przy wymiarze 26 dni
urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym.

Do rocznego limitu godzin nadliczbowych zalicza¢
nalezy wszystkie godziny nadliczbowe bez wzgledu
na to, jaki miaty charakter.
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Zakaz pracy w godzinach
nadliczbowych

W godzinach nadliczbowych nie wolno za-
trudniac:

e pracownika mtodocianeqo,

® pracownicy w ciazy,

e pracownikéw wychowujacych dziecko do ukoni-
czenia przez nie 8 roku zycia, jesli nie wyrazili
zgody na prace w godzinach nadliczbowych,

e pracownika niepetnosprawnego, chyba ze jest
on zatrudniony przy pilnowaniu oraz gdy na jego
wniosek lekarz przeprowadzajacy badania pro-
filaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku
lekarz sprawujacy opieke nad tym pracownikiem
wyrazi na to zgode,

e pracownika zatrudnionego na stanowiskach pra-
cy, na ktérych wystepuja przekroczenia najwyz-
szych dopuszczalnych stezen lub natezen czyn-
nikéw szkodliwych dla zdrowia - dotyczy tylko
pracy w godzinach nadliczbowych koniecznej ze
wzgledu na szczegdlne potrzeby pracodawcy.
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Rekompensata nadgodzin

wynagrodzenie z dodatkiem

Rekompensata za prace w godzinach nadlicz-
bowych
Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ rekom-
pensowana na trzy sposoby:
- wynagrodzeniem wraz z dodatkiem,
- ryczattem za nadgodziny,
- czasem wolnym.

Rekompensata nadgodzin wynagrodzeniem
wraz z dodatkiem
Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz nor-
malnego wynagrodzenia, pracownikowi przystuguje
dodatek w wysokosci:

1) 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach

nadliczbowych przypadajacych:

a) w nocy,

b) w niedziele i $wieta niebedace dla pracownika
dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go roz-
ktadem czasu pracy,

¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi
W zamian za prace w niedziele lub w $wieto, zgod-
nie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy,

2)50% wynagrodzenia - za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajgcych w kazdym innym
dniu niz wyzej okreslony.

Dodatek w wysoko$ci okreslonej100% wynagrodze-
nia przystuguje takze za kazda godzine pracy nadlicz-
bowej z tytutu przekroczenia przecietnej tygodniowej
normy czasu pracy w przyjetym okresie rozliczenio-
wym, chyba Ze przekroczenie tej normy nastapito
w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére
pracownikowi przystuguje prawo do dodatku w wyso-
kos$ci 50% wynagrodzenia.
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Normalne wynagrodzenie

Normalne wynagrodzenie

Przeznormalnewynagrodzenienalezyrozumieéta-
kie wynagrodzenie, ktére pracownik otrzymuje stale
i systematycznie, a wiec obejmujace zaréwno wyna-
grodzenie zasadnicze wynikajace ze stawki osobiste-
go zaszeregowania, jak i dodatkowe sktadniki wyna-
grodzenia o charakterze stalym, jezeli na podstawie
obowiazujacych w zaktadzie pracy przepiséw ptaco-
wych pracownik ma prawo do takich dodatkowych
sktadnikéw (wyrok SaduNajwyzszegozdnia3czerwca
1986 r., sygn. | PRN 40/86).

Normalne wynagrodzenie za nadgodziny obejmu-
je zatem, stale i systematycznie wyptacane:

e wynagrodzenie zasadnicze okre$lone stawka mie-
sieczng lub godzinowa,

e dodatki do wynagrodzenia przewidziane przepi-
sami prawa wewnatrzzaktadowego, np. stazowy,
funkcyjny, za znajomos¢ jezykéw obcych, za prace
w warunkach szczegélnych,

e premie, jesli maja charakter staty i nie sa uzalez-
nione od uzyskania przez pracownika konkretnych
osiggnie¢ w pracy (nagrody).
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Dodatek i ryczatt za nadgodziny
_ s =

Dodatek za nadgodziny

Wynagrodzenie stanowiace podstawe obliczania
dodatku za nadgodziny obejmuje wynagrodzenie
pracownika wynikajace z jego osobistego zaszerego-
wania okre$lonego stawka godzinowa lub miesiecz-
na, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie zostat
wyodrebniony przy okreslaniu warunkéw wynagra-
dzania - 60% wynagrodzenia (dotyczy pracownikéw
wynagradzanych w systemie prowizyjnym, akordo-
wym, zadaniowym).

Ryczatt za nadgodziny

W stosunku do pracownikéw wykonujacych stale
prace poza zakladem pracy wynagrodzenie wraz
z dodatkiem za nadgodziny, moze by¢ zastapione
ryczattem, ktérego wysokos$¢ powinna odpowiadad
przewidywanemu wymiarowi pracy w godzinach
nadliczbowych.
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Rekompensata czasem wolnym

W zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych pracodawca moze pracownikowi udzie-
li¢ czas wolny od pracy:

1. Na pisemny wniosek pracownika - w tym samym
wymiarze co liczba przepracowanych godzin nadlicz-
bowych.

Wniosek pracownika powinien zawiera¢ date, w kté-
rej wystapity nadgodziny, informacje o liczbie godzin
nadliczbowych, date odbioru nadgodzin. Jezeli liczba
godzin odpowiada jego wymiarowi czasu pracy, obowia-
zujacemu pracownika zgodnie z rozktadem czasu pra-
cy, moze on we wniosku zaznaczy¢, ze odbierze dzier
wolny. Wniosek nalezy przechowywaé z dokumentacja
dotyczaca ewidencjonowania czasu pracy.

Odbidr czasu wolnego na wniosek pracownika moze
nastapi¢ poza okresem rozliczeniowym, w ktérym te
nadgodziny wystapity. Pracownik musi jednak pamie-
ta¢, ze wniosek taki musi ztozy¢ pracodawcy przed ter-
minem ptatnos$ci wynagrodzenia za miesiac, w ktérym
nadgodziny wystapity. Jezeli tego nie uczyni, pracodaw-
ca bedzie zobligowany do wypfacenia mu wynagrodze-
nia wraz z dodatkiem.

Istotnym jest, ze pracodawca nie musi uwzgled-
nia¢ wniosku pracownika. Ostateczna decyzja co do
sposobu rekompensaty pracownikowi pracy w godzi-
nach nadliczbowych nalezy do pracodawcy. Pracow-
nik, mimo ztozonego wniosku o rekompensate nad-
godzin czasem wolnym, bez zgody pracodawcy nie
moze odebraé czasu wolnego za prace w godzinach
nadliczbowych.

Jezeli pracownik ztozy wniosek o odbidr czasu wolne-
go za nadgodziny tylko co do czedci z tych nadgodzin,
pozostate godziny pracodawca rekompensuje albo cza-
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Rekompensata czasem wolnym

sem wolnym udzielonym z wiasnej inicjatywy albo wy-
nagrodzeniem wraz z dodatkiem.

W przypadku gdy pracownik nie ztozy wniosku o od-
biér za nadgodziny w formie czasu wolnego, a okres
rozliczeniowy czasu pracy jest dtuzszy niz 1 miesiac,
pracodawca powinien poinformowa¢ pracownika
0 sposobie rekompensaty nadgodzin przed terminem
ptatnosci wynagrodzenia za miesiac, w ktérym nadgo-
dziny wystapity. Jezeli tego nie uczyni, pracownikowi
przystuguje normalne wynagrodzenie z dodatkiem.

Jezeli pracownik $wiadczyt prace w wymiarze
2 godz. nadliczbowych czas wolny otrzyma w wymiarze
2 godz, czyli ktérego$ dnia rozpocznie prace pézniej
badZ tez wczesdniej ja skoriczy.

2. Bez wniosku pracownika - w wymiarze o potowe
wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbo-
wych.

W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolne-
go od pracy najpéZniej do korica okresu rozliczeniowe-
go i nie moze to spowodowac obnizenia wynagrodzenia
naleznego pracownikowi za petny miesieczny wymiar
czasu pracy.

Rekompensata nadgodzin czasem wolnym, bez wnio-
sku pracownika, z inicjatywy pracodawcy, nie moze na-
stapi¢ poza okresem rozliczeniowym, w ktérym nadgo-
dziny wystapity.

Jezeli pracownik swiadczyt prace w wymiarze
2 godz. nadliczbowych czas wolny otrzyma w wymia-
rze 3 godz, czyli ktéregos dnia rozpocznie prace poz-
niej badz tez wczesniej jg skonczy. Wymiar czasu pracy
w tym miesiacu, w ktérym wystapity nadgodziny nalezy
obnizy¢ o 3 godz., co nie moze spowodowac obnizenia
jego wynagrodzenia.
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Rekompensata czasem wolnym

Rekompensowanie pracy w dniu wolnym od pracy

Pracownikowi, ktéry ze wzgledu na konieczno$¢
prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska
albousunigciaawariilubzewzgledunaszczegélnepo-
trzeby pracodawcy, wykonywat prace w dniu wolnym
od pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy w prze-
cietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje
wzamianinnydziedwolnyodpracyudzielony pracow-
nikowi do korica okresu rozliczeniowego, w terminie
z nim uzgodnionym.

UWAGA!

Bez wzgledu na liczbe godzin pracy w dniu wol-
nym wyznaczonym dla zachowania przecietnie
5-dniowego tygodnia pracy, nastepuje odbidr ca-
tego dnia wolnego.

Gdy strony nie dojda do porozumienia w przedmiocie
terminu odbioru dnia wolnego, odbiér ten nie nastapi.
Zdarza si¢ réwniez, ze praca w dniu wolnym przypada
na koricu ustalonego okresu rozliczeniowego czasu pra-
cy czy tez zaraz po pracy w tym dniu pracownik staje sie
niezdolny do pracy wskutek choroby. Wéwczas réwniez
nie dojdzie do odbioru dnia wolnego za prace w dniu wol-
nym od pracy wyznaczonym dla zachowania przecietnie
5-dniowego tygodnia pracy.

Jezeli nie dojdzie do odbioru dnia wolnego za prace
w dniu wolnym wyznaczonym dla zachowania prze-
cietnie 5-dniowego tygodnia pracy i spowoduje to
przekroczenie $redniotygodniowej normy czasu pra-
cy, pracodawca bedzie zobligowany do wyptacenia
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Rekompensata czasem wolnym

pracownikowi wynagrodzenia za liczbe przepracowa-
nych godzin w tym dniu wraz z 100% dodatkiem za
pierwsze 8 godz. pracy.

Godziny pracy w tym dniu ponad norme 8 godzin lub
ponad wymiar stanowia prace w godzinach nadliczbo-
wych rekompensowana albo 50 proc. lub 100 proc. do-
datkiem do wynagrodzenia.

Przecigtna liczba dni pracy w tygodniu, w ramach
danego okresu rozliczeniowego, nie moze przekra-
czac 5 dni. Nie mozna wiec za pracg w dniu wolnym
wyznaczonym dla zachowania przecietnie 5-dniowe-
go tygodnia pracy wyptaci¢ pracownikowi wynagro-
dzenia bez oddania dnia wolnego. W takim przypadku
dojdzie do przekroczenia zasady zachowania prze-
cietnie 5-dniowego tygodnia pracy. Niedopuszczal-
nym jest réwniez ustalenie rozkfadu czasu pracownika
na 6 dni w tygodniu przy odpowiednim zmniejszeniu
wymiaru czasu pracy w poszczegdlnych dniach.

UWAGA!

Odbidr dnia wolnego za prace w dniu wolnym wy-
znaczonym dla zachowania przecietnie 5-dnio-
wego tygodnia pracy to nie to samo co czas wolny
za nadgodziny! W przypadku pracy w dniu wol-
nym wyznaczonym dla zachowania przecigtnie
5-dniowego tygodnia pracy pracodawca musi od-
dac dzier wolny. Nie ma wyboru pomiedzy rekom-
pensatg czasem wolnym a wypfata wynagrodze-
nia. W tym przypadku rekompensata finansowa
dopuszczalna jest wyjatkowo, gdy nie ma mozli-
wosci oddania dnia wolnego.
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Podstawy prawne

Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy i kierownicy wyodrebnionych komé-
rek organizacyjnych wykonuja, w razie koniecznosci,
prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa
do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w go-
dzinach nadliczbowych.

Kierownikom wyodrebnionych komérek organiza-
cyjnych za prace w godzinach nadliczbowych przy-
padajacych w niedziele i $wieto przystuguje pra-
wo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za pra-
ce w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego
od pracy.

Podstawy prawne

® Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(U.z2023r. poz.1465).

® Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawo-
dowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetno-
sprawnych (Dz. U.z 2024 r., poz. 44).

® Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 29 maja 1996 r. w sprawie sposobu ustalania
wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz
wynagrodzenia stanowiacego podstawe obliczania
odszkodowan, odpraw, dodatkéw wyréwnawczych do
wynagrodzenia oraz innych naleznosci przewidzia-
nych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2017 ., poz. 927).
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