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Czas pracy

Czas pra cy – to czas, w któ rym po zo sta jesz w dys -
po zy cji pra co daw cy w za kła dzie pra cy lub w in nym miej -
scu wy zna czo nym do wy ko ny wa nia pra cy.

Nor my cza su pra cy – mak sy mal na licz ba go dzin
w cią gu do by i ty go dnia, ja ką po wi nie neś wy pra co wać. 

Nor ma do bo wa – wy no si 8 go dzin, na to miast nor -
ma śred nio ty go dnio wa – to prze cięt nie 40 go dzin
w prze cięt nie 5-dnio wym ty go dniu. Ozna cza to, że nie
mo żesz pra co wać wię cej niż 8 go dzin na do bę, ale wię -
cej niż 40 go dzin w ty go dniu i wię cej niż 5 dni ty go dnio -
wo. Jed nak pra ca po nad 40 go dzin mu si być zrów-
no wa żo na cza sem wol nym, tak by w da nym okre sie
roz li cze nio wym pra cow nik nie pra co wał śred nio wię cej
niż 5 dni w ty go dniu po 40 go dzin.

Przy kład:

Pra cow nik pra cu je w 4-ty go dnio wym okre sie roz li -
cze nio wym. W pierw szym ty go dniu w wy mia rze 50
go dzin, w dru gim – 30, w trze cim – 48 go dzin,
a w czwar tym – 32 go dzin. Tu za cho wa no nor mę
śred nio ty go dnio wą, gdyż prze cięt nie w okre sie roz -
li cze nio wym pra cow nik wy ko ny wał pra cę przez 40
go dzin ty go dnio wo (50 + 30 +48 + 32 = 160, 160: 4
= 40 go dzin).

Wy miar cza su pra cy – mak sy mal na licz ba go dzin,
ja ką mo żesz prze pra co wać w okre sie roz li cze nio wym.
Wy miar cza su pra cy za le ży od dłu go ści okre su roz li cze -
nio we go oraz od wiel ko ści eta tu, na ja ki je steś za trud -
nio ny.

Przydatne pojęcia
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Czas pracy

Wy miar cza su pra cy nie za wsze jest iden tycz ny
z nor mą cza su pra cy:
� jest rów ny licz bie go dzin wy ni ka ją cej z nor my, je -

że li w da nym okre sie roz li cze nio wym nie ma żad -
ne go świę ta,

� jest ni ższy, je że li w da nym okre sie roz li cze nio wym
przy pa da świę to w in nym dniu niż nie dzie la.

Okres roz li cze nio wy – to od ci nek cza su wy ra żo ny
w ty go dniach lub mie sią cach, na któ ry jest pla no wa na
i po upły wie któ re go jest roz li cza na pra ca ka żde go pra -
cow ni ka.

Do ba pra cow ni cza – to ko lej ne 24 go dzi ny, po czy -
na jąc od go dzi ny, w któ rej roz po czy nasz pra cę zgod nie
z obo wią zu ją cym Cię roz kła dem cza su pra cy. Po ję cie do -
by pra cow ni czej nie po kry wa się za tem z po ję ciem do -
by astro no micz nej. Je śli za czy nasz pra cę w po nie dzia łek
o 8.00, to do ba trwa do go dzi ny 8.00 we wto rek. A więc
w cią gu tych 24 go dzin (do by pra cow ni czej) mo żesz
prze pra co wać nie wię cej niż 8 go dzin.

Ty dzień pra cy – to nie ty dzień ka len da rzo wy, lecz 7
ko lej nych dni, po czy na jąc od pierw sze go dnia okre su
roz li cze nio we go. Je śli za tem okres roz li cze nio wy bę dzie
roz po czy nał się np. w śro dę 1 czerw ca 2011 r., to ka żdy
ty dzień pra cy w tym okre sie roz li cze nio wym bę dzie
obej mo wał dni od śro dy do wtor ku.

Od po czy nek – to czas w cią gu ka żdej do by pra cow -
ni czej, w któ rym od po czy wasz od pra cy. Pra co daw ca ma
obo wią zek za pew nie nia Ci nie mniej niż 11 ko lej nych go -
dzin od po czyn ku w ka żdej do bie pra cow ni czej.

Przydatne pojęcia
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Czas pracy

W celu obliczenia wymiaru czasu pracy, czyli liczby
godzin, jaką masz do przepracowania w danym okresie
rozliczeniowym:
� na le ży po mno żyć licz bę peł nych ty go dni z da ne go

okre su roz li cze nio we go przez 40 go dzin,
� do uzy ska ne go wy ni ku do dać wy nik mno że nia 8 go -

dzin przez licz bę dni po zo sta łych do koń ca okre su roz -
li cze nio we go przy pa da ją cych od po nie dział ku do
piąt ku,

� od uzy ska ne go wy ni ku od jąć wy nik mno że nia 8 go -
dzin przez licz bę dni świą tecz nych przy pa da ją cych
w in nych dniach niż nie dzie le w tym okre sie roz li cze -
nio wym.

Wymiar czasu pra cy w sierp niu 2011 r. dla za trud nio ne -
go na pełny etat. Sier pień ma 4 peł ne ty go dnie pra cy 
(1–7, 8-14, 15-21, 22-28) i 3 dni wy sta ją ce po za peł ne 
ty go dnie (28–31). Jest też jed no świę to w in nym dniu niż
nie dzie la (15 sierp nia). 
A więc li czy my: 4 peł ne ty go dnie x 40 go dzin = 160 go -
dzin, 160 go dzin + 3 dni wy sta ją ce po za peł ny ty dzień x 8
go dzin = 184 go dzi ny, 184 go dzi ny – 8 go dzin z ty tu łu
świę ta  = 176 go dzin. Ty le mo żesz prze pra co wać w sierp -
niu 2011 ro ku.

Oblicz wymiar czasu pracy

Ważne:
Od 1 stycz nia 2011 ro ku obo wią zu je za sa da, że
je że li zgod nie z przy ję tym roz kła dem cza su
pra cy świę to przy pa da w dniu wol nym od pra -
cy, wy ni ka ją cym z roz kła du cza su pra cy w prze -
cięt nie pię cio dnio wym ty go dniu pra cy, to nie
ob ni ża ono wy mia ru cza su pra cy.

ul-CzasPracy_kamPoznaj-wzn-zus2011:02  2011-09-05  11:34  Strona 4



Czas pracy

To, ile go dzin mo żesz pra co wać, wy ni ka z sys te mu
cza su pra cy, w któ rym je steś za trud nio ny. Ten zaś wy ni -
ka z tre ści Two jej umo wy o pra cę, z re gu la mi nu pra cy lub
z ukła du zbio ro we go pra cy obo wią zu ją ce go u Two je go
pra co daw cy. 

I tak, je śli je steś za trud nio ny w sys te mie:

� pod sta wo wym – mo żesz pra co wać nie wię cej niż 8
go dzin na do bę i prze cięt nie 40 go dzin w prze cięt -
nie 5-dnio wym ty go dniu pra cy w przy ję tym okre sie
roz li cze nio wym,

� rów no wa żnym, w któ rym mo żna przed łu żyć
do bo wy wy miar cza su pra cy, nie wię cej jed nak
niż do 12 go dzin, w okre sie roz li cze nio wym nie -
prze kra cza ją cym 1 mie sią ca. Przed łu żo ny do bo wy
wy miar cza su pra cy po wi nie neś mieć rów no wa żo ny
krót szym do bo wym wy mia rem cza su pra cy w nie któ -
rych dniach lub dnia mi wol ny mi od pra cy,

� rów no wa żnym, w któ rym mo żna przed łu żyć
do bo wy wy miar cza su pra cy, nie wię cej jed nak
niż do 16 go dzin, w okre sie roz li cze nio wym nie -
prze kra cza ją cym 1 mie sią ca mo że być sto so wa ny
przy pra cach po le ga ją cych na do zo rze urzą dzeń lub
zwią za nych z czę ścio wym po zo sta wa niem w po go -
to wiu do pra cy,

� rów no wa żnym, w któ rym mo żna przed łu żyć
do bo wy wy miar cza su pra cy, nie wię cej jed nak
niż do 24 go dzin, w okre sie roz li cze nio wym nie -
prze kra cza ją cym 1 mie sią ca (mo że być sto so wa ny
przy pil no wa niu mie nia lub ochro nie osób),

Najczęstsze systemy
czasu pracy
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Czas pracy

� prze ry wa nym – mo żesz pra co wać nie wię cej niż 8
go dzin, przy czym mo żesz mieć nie wię cej niż jed ną,
co naj wy żej 5-go dzin ną prze rwę w pra cy, w cią gu
do by. Nie wli cza się jej do cza su pra cy, jed nak za jej
czas przy słu gu je wy na gro dze nie w wy so ko ści po ło -
wy wy na gro dze nia na le żne go za czas prze sto ju. Za -
sa dą jest, że w jed nej do bie pra cow ni czej pra cow nik
za czy na pra cę tyl ko raz, a w przy pad ku oma wia ne -
go sys te mu – w związ ku z prze rwą – roz po czy na pra -
cę dwa ra zy w tej sa mej do bie pra cow ni czej. Sys tem
prze ry wa ny mu si wy ni kać z po sta no wień ukła du
zbio ro we go pra cy,

� za da nio wym – usta lasz z pra co daw cą za kres za dań,
ale sam de cy du jesz o tym, w ja kich go dzi nach i w ja -
kich dniach bę dziesz je wy ko ny wał. Pra co daw ca po -
wi nien jed nak usta lić za da nia w ta kiej ilo ści i roz-
mia rze, że by ich wy ko na nie by ło mo żli we przy pra cy
nie dłu ższej niż 8 go dzin na do bę i prze cięt nie 40 go -
dzin w prze cięt nie pię cio dnio wym ty go dniu pra cy
w okre sie roz li cze nio wym. Je że li za kres ten bę dzie
szer szy, bę dzie na le ża ła Ci się re kom pen sa ta za pra -
cę w go dzi nach nad licz bo wych,

Najczęstsze systemy
czasu pracy 
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Czas pracy

Najczęstsze systemy
czasu pracy 

� skró co ne go ty go dnia pra cy – wy ko nu jesz pra cę
przez mniej niż 5 dni w ty go dniu, przy rów no cze -
snym przed łu że niu do bo we go wy mia ru cza su pra -
cy, nie wię cej jed nak niż do 12 go dzin, w okre sie
roz li cze nio wym nie prze kra cza ją cym 1 mie sią ca.
Sys tem ten wpro wa dza ny jest na Twój pi sem ny
wnio sek,

� week en do wym – świad czysz pra cę wy łącz nie
w piąt ki, so bo ty, nie dzie le i świę ta, przy czym do -
pusz czal ne jest przed łu że nie do bo we go wy mia ru
cza su pra cy, nie wię cej niż do 12 go dzin, w okre sie
roz li cze nio wym nie prze kra cza ją cym 1 mie sią ca. Ten
sys tem rów nież wpro wa dzo ny mo że być tyl ko
na Twój pi sem ny wnio sek.

Nie za le żnie w ja kim sys te mie cza su pra cy wy -
ko nu jesz pra cę, mu sisz mieć za pew nio ną od -
po wied nią licz bę dni wol nych od pra cy oraz
do bo wych i ty go dnio wych od po czyn ków.

Za tem, je śli pra cu jesz w sys te mie rów no wa żne go
cza su pra cy 12 go dzin na do bę, nie ozna cza to, że mo -
żesz tak pra co wać co dzien nie – mo żesz bo wiem w da -
nym okre sie roz li cze nio wym prze pra co wać tyl ko
okre ślo ną licz bę go dzin pra cy. To też Twój pra co daw -
ca usta la jąc dla Cie bie har mo no gram cza su pra cy, mu -
si przede wszyst kim ob li czyć licz bę go dzin, któ rą
mo żesz prze pra co wać w da nym okre sie roz li cze nio -
wym, a do pie ro po tem roz ło żyć je na po szcze gól ne
dni, zgod nie ze sto so wa nym u pra co daw cy sys te mem
cza su pra cy.
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Czas pracy

W ka żdym dniu pra cy przy słu gu ją Ci prze rwy, pod -
czas któ rych mo żesz od po cząć i za któ re przy słu gu je Ci
wy na gro dze nie. 

Je śli w da nym dniu świad czysz pra cę przez co naj -
mniej 6 go dzin, masz pra wo do co naj mniej 15 mi nut
prze rwy. Oprócz te go pra co daw ca mo że wpro wa dzić
jed ną prze rwę w pra cy nie wli cza ną do cza su pra cy,
w wy mia rze nie prze kra cza ją cym 60 mi nut, prze zna -
czo ną na spo ży cie po sił ku lub za ła twie nie spraw oso -
bi stych. Za tem w sy tu acji, gdy świad czysz pra cę
w wy mia rze 8 go dzin dzien nie, a Twój pra co daw ca
wpro wa dził do po rząd ku pra cy jed ną 45-mi nu to wą
prze rwę nie wli cza ną do cza su pra cy, to roz po czy na jąc
pra cę o godz. 8.00, za koń czysz ją o godz. 16.45. Czas
ten obej mu je bo wiem:

� 7 go dzin 
i 45 mi nut pra cy,

� 15 mi nut prze rwy
wli cza nej do
cza su pra cy oraz

� 45 mi nut prze rwy,
któ ra nie jest 
wli cza na do cza su
pra cy.

Na to miast, w przy pad ku, gdy wy ko nu jesz pra cę
przy kom pu te rze, to po ka żdej go dzi nie pra cy mu sisz
mieć 5 mi nut prze rwy. Ce lem tej prze rwy w pra cy jest
ochro na Two ich oczu przed nad mier nym zmę cze niem,
mo że ona po le gać rów nież na wy ko ny wa niu in nych
czyn no ści.

Przerwa wypoczynkowa
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Czas pracy

Po za koń cze niu pra cy masz na to miast za pew nio ne
pra wo do 11-go dzin ne go nie prze rwa ne go od po czyn ku
do bo we go i 35-go dzin ne go nie prze rwa ne go od po czyn -
ku ty go dnio we go.

Pra wo do 11-go dzin ne go od po czyn ku do bo we go
ozna cza, że w ka żdej do bie pra cow ni czej mu sisz mieć
za pew nio ne mi ni mum 11 nie prze rwa nych go dzin od po -
czyn ku. Przy kła do wo, je śli roz po czy nasz pra cę we wto -
rek o 14.00, to Two ja do ba pra cow ni cza trwa od tej
go dzi ny do go dzi ny 14.00 w śro dę i w tej do bie mu sisz
mieć za pew nio ne min. 11 nie prze rwa nych go dzin od-
po czyn ku.

Je śli świad czysz pra cę w rów no wa żnym sys te mie
cza su pra cy, z do pusz czal nym przed łu że niem do bo we -
go wy mia ru cza su pra cy do 16 lub 24 go dzin, po ka ż-
dym okre sie wy ko ny wa nia pra cy w przed łu żo nym
wy mia rze mu sisz mieć za pew nio ny nie 11-go dzin ny od -
po czy nek do bo wy, lecz od po czy nek od po wia da ją cy co
naj mniej licz bie prze pra co wa nych w da nej do bie pra -
cow ni czej go dzin. Przy kła do wo, świad czysz pra cę w so -
bo tę od 6.00 do 22.00. Po pra cy po wi nie neś mieć
za pew nio ny nie prze rwa ny od po czy nek w wy mia rze
min. 16 go dzin – ty le bo wiem prze pra co wa łeś.

W ka żdym ty go dniu przy słu gu je Ci pra wo do co naj -
mniej 35 go dzin wol nych od pra cy, któ re naj czę ściej
przy pa da ją w so bo tę i nie dzie lę. Do tych 35 godz. wli -
cza się 11 go dzin od po czyn ku do bo we go, np. pra cu jesz
we wto rek od 14.00. do 22.00. Po 35 godz. roz po czy nasz
pra cę naj wcze śniej o 9.00 w czwar tek. Je śli przej dziesz
na in ną zmia nę, mu sisz mieć min. 24 go dzi ny od po czyn -
ku w ty go dniu.

Odpoczynek dobowy
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Czas pracy

W każdym okresie rozliczeniowym pracodawca musi
zapewnić Ci tyle dni wolnych od pracy, ile wynika z sumy
niedziel, świąt (przypadających w innych dniach niż nie-
dziela) i pełnych tygodni pracy. Na przykład w listopa-
dzie 2011 r. musisz mieć 10 dni wolnych, gdyż:

� są 4 niedziele,

� 2 święta przypadające we wtorek i piątek,

� 4 dni wolne, po jednym na tydzień.

Cza sem pra co daw ca mo że wy ma gać od Cie bie po -
zo sta nia w pra cy dłu żej niż wy ni ka to z Two je go roz kła -
du cza su pra cy. Ozna cza to pra cę w go dzi nach nad-
licz bo wych.

Pra cą w go dzi nach nad licz bo wych jest pra ca po -
nad:
� obo wią zu ją ce pra cow ni ka nor my cza su pra cy,

� przed łu żo ny do bo wy wy miar cza su pra cy wy ni -
ka ją cy z obo wią zu ją ce go pra cow ni ka sys te mu
cza su pra cy.

Jeśli jesteś zatrudniony:
� w sys te mie pod sta wo wym pra cą w go dzi nach nad -

licz bo wych bę dzie pra ca po nad 8 go dzin na do bę
oraz po nad 40 go dzin prze cięt nie w ty go dniu, w da -
nym okre sie roz li cze nio wym,

Czas wolny w okresie
rozliczeniowym

Godziny nadliczbowe
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Czas pracy

Godziny nadliczbowe

Ważne:

Nie możesz 
odmówić pracodawcy pracy 

w godzinach nadliczbowych.

� w skró co nym sys te mie cza su pra cy pra cą w go dzi -
nach nad licz bo wych bę dzie pra ca po nad obo wią zu -
ją cą Cię skró co ną do bo wą i ty go dnio wą nor mę
cza su pra cy (np. po nad 7 go dzin na do bę i po nad 35
go dzin w ty go dniu),

� w po zo sta łych sys te mach pra cą w go dzi nach nad -
licz bo wych bę dzie pra ca po nad 8 go dzin na do bę
w dniach, w któ rych zgod nie z gra fi kiem mia łeś pra -
co wać 8 lub mniej go dzin, a w dniach, w któ rych
mia łeś pra co wać wię cej niż 8 go dzin – pra ca po nad
tę licz bę, któ rą mia łeś wy pra co wać, a ta kże pra ca po -
nad 40 go dzin prze cięt nie w ty go dniu, w da nym
okre sie roz li cze nio wym.

Pra ca w go dzi nach nad licz bo wych do pusz czal na
jest tyl ko w ra zie ko niecz no ści:

� pro wa dze nia ak cji ra tow ni czej w ce lu ochro ny ży cia
lub zdro wia ludz kie go, ochro ny mie nia lub śro do wi -
ska al bo usu nię cia awa rii (np. po żar, po wódź, ka ta -
stro fa dro go wa, awa ria urzą dzeń), 

� w związ ku ze szcze gól ny mi po trze ba mi pra co daw cy.
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Za pra cę w go dzi nach nad licz bo wych, oprócz nor -
mal ne go wy na gro dze nia, przy słu gu je Ci do da tek
w wy so ko ści:

� 100% wy na gro dze nia za pra cę w go dzi nach nad -
licz bo wych przy pa da ją cych w no cy oraz nie dzie le
i świę ta, w któ re zgod nie z gra fi kiem mia łeś nie pra -
co wać, przy pa da ją cych w dniu wol nym od pra cy
udzie lo nym Ci za pra cę w nie dzie lę lub świę to, bę dą -
cych prze kro cze niem Two jej śred nio ty go dnio wej
nor my cza su pra cy,

� 50% wy na gro dze nia – za pra cę w go dzi nach nad -
licz bo wych przy pa da ją cych w ka żdym in nym dniu.

Obo wią zu je li mit 150 go dzin pra cy w go dzi nach
nad licz bo wych z uwa gi na szcze gól ne po trze by pra co -
daw cy w ro ku ka len da rzo wym. Jed na kże w Two jej umo -
wie o pra cę lub w prze pi sach we wnątrz za kła do wych
mo że być usta lo ny wy ższy li mit. Po nie waż zgod nie
z obo wią zu ją cy mi prze pi sa mi ty go dnio wy czas pra cy
nie mo że prze kra czać prze cięt nie 48 go dzin (wraz ze
wszyst ki mi go dzi na mi nad licz bo wy mi) w przy ję tym
okre sie roz li cze nio wym, a prze cięt na ty go dnio wa nor -
ma cza su pra cy to 40 go dzin – mo żesz wy ko ny wać pra -
cę w go dzi nach nad licz bo wych w wy mia rze nie więk -
szym niż 8 go dzin prze cięt nie w ty go dniu. Bio rąc zaś
pod uwa gę, że rok ka len da rzo wy ma 52 ty go dnie, nie
mo żesz pra co wać w go dzi nach nad licz bo wych wię cej
niż 416 go dzin (8 go dzin x 52 ty go dnie = 416 go dzin)
w ro ku ka len da rzo wym.

Godziny nadliczbowe
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