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Pani

[zabela Tuchowska
Nadinspektor pracy
Paristwowa Inspekcja Pracy
w Katowicach

Dotyczy: wystapienia pokontrolnego nr rej 040070-53-K003-Ws01/20

Zgodnie z pouczeniem informujemy o wnioskach i dziataniach podijetych
przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Slaskiego po przeprowadzeniu
kontroli.

Ad.1.

Rekomendacja nie znajduje potwierdzenia w powszechnie obowigzujgcych
przepisach prawa pracy, a takze w przepisach obowigzujgcych

w Urzedzie tj. Regulaminie Pracy wprowadzonym Zarzgdzeniem nr 64/19
Marszatka Wojewodztwa Slaskiego z dnia 17 maja 2019 r. Ustalanie pracy
W godzinach nadliczbowych na podstawie zapisow elektronicznego
rejestratora przyjsé i wyjéé, a nastepnie zrekompensowania ich wyptatg
wynagrodzenia za $wiadczong prace jest niezgodne z zapisami §18
Regulaminu pracy.

Zgodnie z zapisami art. 42 ustawy o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz.U. 2019 1., poz.1282) to regulamin pracy jednostki okre$la porzgdek
wewnetrzny i rozktad czasu pracy. Zgodnie z art. 42 ust. 2 ww. ustawy
pracownik samorzadowy moze mieé zlecong prace w godzinach
nadliczbowych. Forma zlecenia godzin nadliczbowych przez bezposrednich
przetozonych zostata zapisana w Regulaminie pracy Urzedu, a na jej
potrzeby zostat opracowany druk Polecenia pracy, ktéry stosowany jest
przez wszystkie osoby pracujgce ponad obowigzujgcy dobowy wymiar
Czasu pracy. Zgodnie z wystapieniem zlecanie pracy nadliczbowej w formie
pisemnej zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych jest
niewystarczajace - cyt. - ,Powofan Y przepis nie przewiduje pisemnej formy
polecenia, a wigc forma ta, przewidziana w regulaminie pracy, moze petnic¢
Jedynie funkcje organizac yjno-porzadkowe i posiadac znaczenie
dowodowe". Powyzsze stwierdzenie jest podstawa wniosku pokontrolnego,
ze Urzad Marszatkowski powinien dokonaé rekompensaty za godziny
nadliczbowe, z uwagi na ,rozbieznosci” pomigdzy zapisami rejestratora
RCP a dobowym wymiarem czasu pracy podawanym w indywidualnych
miesigcznych kartach ewidencji czasu pracy. Pracodawca nie moze zgodzié
sie z takg interpretacjg z nastepujgcych powodéw:

Elektroniczna ewidencja wej§é i Wyj$¢ z pracy nie zastepuje w zadnym razie
ewidencji czasu pracy, stanowi jedynie podstawe do potwierdzenia
obecnosci/nieobecnoéci pracownika na terenie zaktadu pracy z przyczyn
bezpieczenstwa i z oczywistych wzgleddéw informacie z tych zapiséw nie
mogq by¢ potwierdzeniem swiadczenia pracy.
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Zgodnie z art. 128 Kodeksu pracy czasem pracy jest czas pozostawania w dyspozycji pracodawcy

w migjscu wskazanym przez pracodawce. Czasu przypadajacego poza normalnymi godzinami pracy,
w ktérym pracownik, pozostajac w dyspozycji pracodawecy w rozumieniu art. 128 § 1 Kodeksu pracy
lub jedynie przebywajac w zaktadzie pracy, nie wykonuje pracy, nie wlicza sie do czasu pracy

w godzinach nadliczbowych. W konsekwenciji, brak jest podstawy do kwalifikowania przypadkéw
obecnosci pracownikéw na terenie pracy jako czasu $wiadczenia pracy, a tym bardziej jako pracy
nadiiczbowej, jezeli w tych okresach nie wykonywali obowiazkow stuzbowych. Artykut 151 Kodeksu
pracy zawierajac definicjg pracy w godzinach nadliczbowych jednoznacznie podkresla, ze chodzi

0 prace wykonywang.

Skoro zatem Urzad przewidziat w Regulaminie pracy mechanizmy prawne stuzace weryfikacji
$wiadczenia pracy nadliczbowej, zwtaszcza wymaga sie zlecenia tej pracy na piémie (praca
nadliczbowa odbywa sig tylko za zgodg i wiedzg przetozonych), to nie wystepuja normatywne
podstawy do zaliczenia samej tylko obecnosci pracownika na terenie zaktadu jako $wiadczenia pracy
ponadwymiarowej. W konsekwenciji brak jest podstawy do wyptaty wynagrodzenia za ten czas.

W ramach obowigzujgcego w tut. Urzedzie podstawowego systemu czasu pracy, pracodawca zgodnie
z zawartg z pracownikami umowa o prace, moze wymagaé pozostawania w dyspozycji tylko przez

8 godzin. Czas pracy wyraza sie wigc 8-godznng norma dobowa, zgodnie z § 15 Regulaminu pracy
Urzad Marszatkowski pracuje w godzinach: od 7.30 do 15.30.

Roéwniez specyfika pracy urzednikéw samorzadowych sprzeciwia sie w/w wnioskom Wystapienia
pokontrolnego:

Pracownicy samorzadowi wykonujg swoje obowigzki w Urzedzie na stanowiskach nie wymagajacych
uzywania odziezy roboczej i okreslonego wyposazenia, ktory to sprzet musiatby byé np. pobierany
tylko u pracodawcy. Stad tez czas wcze$niejszej obecnosci pracownika na terenie zaktadu nie
oznacza jeszcze $wiadczenia przez niego pracy, niezaleznie od tego, czy pracownik zarejestruje swoja
obecnos¢ w systemie RCP — nie mozna uznag, ze éwiadczy on prace na swoim stanowisku pracy.
Zgodnie z art. 80 Kodeksu pracy wynagrodzenie nalezy sie za prace wykonana.

Wynika z powyzszego, ze przypadki obecnosci pracownika na terenie zaktadu pracy, dodatkowo poza
godzinami pracy Urzedu (np. wczesnie rano) nie mogg byé kwalifikowane do czasu pracy

i wynagradzane. Taka interpretacja mogtaby doprowadzié do wrecz paradoksalnych skutkéw,

np. prowadzi¢ do nieuzasadnionej oceny, ze ci pracownicy rejestrujgcy swoja obecnosé w siedzibie
Urzedu np. o godzinie 5.00 rano (tj. przed ustalonymi zgodnie z umowa i requlaminem godzinami
pracy) pracujg jeszcze we wczesniejszej dobie pracowniczej. Taka interpretacja jest wiec catkowicie
nieuprawniona i nie mozna zgodzié sie z zarzutem i zobowigzaniem do rozliczenia ,czasu pracy” tych
pracownikéw, ktérzy nie $wiadczyli pracy, nie ma wiec podstaw prawnych i faktycznych do ustalenia
obowigzku pracodawcy zaptaty wynagrodzenia. Zapisy czytnikéw elektronicznych wej$¢ i wyjéé

z pracy nie zastgpuje w zadnym razie ewidencji czasu pracy, nie stanowig o tym, ze w tych godzinach
byta $wiadczona praca. Dla kazdego pracownika upowazniony pracownik Referatu kadr, na biezaco,
prowadzi dokumentacje w zakresie czasu pracy, co obejmuje takze kontrole czasu pracy w wymiarze
ustalonym w ramach danego systemu czasu pracy (8 godzin). Dotyczy to liczby godzin pracy, ktére
pracownik faktycznie przepracowat w obowigzujgcym go systemie czasu pracy .

Ponadto, pracodawca zgodnie ze spoczywajacym na nim obowigzkiem takiej organizacji pracy, aby
przewidziane Kodeksem pracy normy nie przekroczyé przewidziat, ze zlecanie pracy nadliczbowej
odbywa sig¢ na wyrazne polecenie przetozonego, ktére powinno mieé forme pisemng. Powyzsze wcale
nie pozostaje w sprzecznos$ci z norma art. 42 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, ktéry

to przepis jedynie okresla przestanki pracy nadliczbowej, a nie dotyczy wcale i nie okreéla formy
zlecenia takiej pracy. Przepisy regulaminu pracy obowiazujacego w tut. Urzedzie wcale wiec nie
modyfikujg tresci art. 42 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, ale sg przejawem dbatosci

0 organizacjg | porzadek pracy, w tym prawidtowe zlecanie tej pracy w sposéb nie powodujacy
przecigzenia pracownikéw praca, a takze w celu wykluczenia wtaénie ewentualnych sprzecznosci
dotyczgcych ustalenia, czy praca taka byla faktycznie zlecona.

Ponadto, nie budzi watpliwosci, ze przepisy Regulaminu pracy stanowig autonomiczne zrédto prawa
pracy w rozumieniu art. 9 Kodeksu pracy odnosnie obowigzkéw i uprawnien pracownikéw. W realiach
Pracodawcy obowigzki Dyrektoréw Departamentéw merytorycznych okreslone zostaly w tresci
odpowiednich przepiséw Regulaminu Organizacyjnego (przyjetego na mocy uchwaty Zarzgdu
Wojewodztwa Slaskiego) i odpowiednich przepisach Regulaminu Pracy obowigzujacego w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztw Slaskiego. Trescig tych obowigzkow jest m.in. petnienie biezgcego
nadzoru nad pracg pracownikéw nadzorowanej komarki organizacyjnej, w tym takze dbatosé

0 przestrzeganie przepisow o czasie pracy podlegtych pracownikéw. Zlecanie pracy nadliczbowej
zgodnie z obowigzkami tych Dyrektoréw odbywa sie w tut. Urzedzie Marszatkowskim na pisemne
polecenie przetozonego (§ 18 ust. 3 Regulaminu pracy). Funkcjg tego unormowania jest
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przeciwdziatanie sytuacjom, w ktérych pracownicy Urzedu $wiadczg prace ponadnormatywng bez
Zlecenia takiej pracy (bez nadzoru). Z drugiej strony przepis dziata prewencyjnie - chroni interesy
pracownikéw, gdyz przypadki polecenia pracy nadliczbowej wymagajg uzasadnienia, zgodnie z tym
ze praca nadliczbowa moze byé zlecana w sytuacjach wyjatkowych.

Ad.2

Zalecenie dot. zapewnienia pracownikom w kazdej dobie co najmniej 11- godzinnego odpoczynku
dobowego zostato przekazane wszystkim dyrektorom komérek organizacyjnych zarzadzajgcych
w imieniu pracodawcy pracownikami. Zostaty przypomniane zasady zwigzane z zachowaniem
odpoczynkéw zaréwno dobowych, jak i tygodniowych. Pismo przekazane na Departamenty/
Biura/Kancelarie stanowi zatacznik do niniejszego pisma.

Ad.3.

Pracownicy Urzédu Marszatkowskiego Wojewédztwa Slaskiego Swiadczg prace w podstawowym
systemie czasu pracy w wymiarze 8 godzin na dobe. Wyjatki dotycza jedynie pracownikéw
swiadczgcych prace w systemie zadaniowym. Obowigzujgcy Regulamin pracy nie przewiduje

W szczegolnosci pracy zmianowej, zgodnie z czym Pracodawca nie planuje pracy na nocnych
zmianach. Godziny pracy nocnej zostaty ustalone w Regulaminie pracy od 22.00 do 06.00.
Biorgc pod uwage powyzsze dane przypadki wystgpienia pracy nocnej wystepujg sporadycznie

i dotyczg sytuacii, w ktérych pracownicy $wiadczg prace w godzinach nadliczbowych w porze nocnej.

Z tych przyczyn nie sposéb zgodzi¢ sig¢ z postanowieniem zawartym w Wystapieniu pokontrolnym
odnosnie obowigzku wyptaty dodatku za prace w nocy w terminie do 27 dnia kazdego miesigca

za miesigc przepracowany, skoro Urzad Marszatkowski dokonuje wyptaty dodatku w pierwszym
mozliwym terminie po zidentyfikowaniu przypadku swiadczenia takiej pracy, tj. wraz z rozliczeniem
godzin nadliczbowych do 10 dnia miesigca nastepnego, po zakoriczonym okresie rozliczeniowym.

Zataczniki:
1. Pismo nr PK-KR.2121.177.2020, PK-KR.ZD-0040/20 z dnia 01 kwietnia 2020 r.
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Dyrektorzy Departamentow/Biur/Kancelarii
Urzedu Marszatkowskiego

W miejscu

Zgodnie z zaleceniami Parstwowej Inspekciji Pracy z dnia 27 lutego 2020 .
po kontroli tut. Urzedu, informuje o bezwzglednym obowigzku stosowania
ponizszych zasad zwiazanych z czasem pracy w komaérkach
organizacyjnych UMWSL.

Sg Paristwo osobami zarzadzajgcymi pracownikami w imieniu pracodawcy,
a wiec nalezy bezwzglednie przestrzegac przepiséw zwigzanych z czasem
pracy wynikajacych z nastepujacych aktéw prawnych:

- Kodeksie Pracy (tj. Dz.U z 2019 r,, poz.1040 z pézn.zm.)

- Ustawie o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 1282),
- Regulaminie Pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego-
Zarzadzenie Marszatka Wojewddztwa Slaskiego nr 64/19 z dnia 17 maja
2019r.

I. Praca na terenie Urzedu po godzinach pracy wynikajacych
z przyjetych norm dobowych

Zgodnie z zapisami Regulaminu pracy czas pracy liczony od planowanego
zakorczenia do jej opuszczenia moze by¢ zaliczony do czasu pracy pod
warunkiem faktycznego $wiadczenia pracy na rzecz pracodawcy, musi byé
potwierdzony przez bezposredniego przetozonego na pi$mie - praca

W godzinach nadliczbowych lub odpracowanie wezesniejszego zwolnienia
od pracy. Nie ma mozliwosci pozostawania na terenie zaktadu pracy bez
pisemnej zgody przetozonego. Osoby koriczgce prace zgodnie z ustalonymi
normami dobowymi sg zobowigzane do opuszczenia budynku po
zakonczonej pracy jesli nie maja podpisanego odpracowania
wezesniejszego wyjscia z pracy lub polecenia pracy w godzinach
nadliczbowych. Jako osoby nadzorujgce prace swoich pracownikéw

w Departamentach/Biurach/Kancelarii majg Parstwo dostep do Portalu
Pracowniczego eHR, gdzie znajdujg sie dane dot. czasu pracy Panstwa
pracownikow. Prosze o zwrécenie szczegdinej uwagi na sytuacje, w ktérych
pracownik pozostaje na terenie Urzedu bez zgody i ustalenie jakie sg tego
przyczyny. System elektronicznej rejestracji czasu pracy nie stanowi
odzwierciedlenia faktycznego czasu pracy pracownika. Potwierdza

on jedynie czas jego obecnosci w miejscu pracy, na ktéry moga sie sktadaé
okresy pozostawania w dyspozyciji pracodawcy w normalinych godzinach
pracy, praca w godzinach nadliczbowych, odpracowania wyj$6 prywatnych,
a takze czas niewliczany do czasu pracy, np. pozostawanie w zaktadzie
pracy w oczekiwaniu na dogodny ze wzgledéw komunikacyjnych moment
wyjscia z Urzedu itp.
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Il. Zachowanie w kazdej dobie co najmniej 11 godzin odpoczynku

Doba pracownicza rozpoczyna sie dla pracownika w godzinie rozpoczynania przez niego pracy

w danym dniu i korficzy po 24 godzinach. Obowiazujgcy w Urzedzie ruchomy system czasu pracy,

w ktérym godzina rozpoczecia pracy przez pracownika w danym dniu jest zmienna/ruchoma

nie zwalnia Panstwa od nieprzestrzegania 11 godzinnego odpoczynku dobowego. Rozpoczynanie
pracy w ruchomym systemie czasu pracy nie powoduje wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych, mimo ze miedzy godzinami rozpoczecia pracy w kolejnych dniach moze by¢é mnigj niz
24 godziny. Szczegdina uwage prosze zwracaé na wypisywane polecenia pracy w godzinach
nadliczbowych - liczba nadgodzin ma byé taka, aby pracownik miat zachowany ustawowy odpoczynek
dobowy. Udzielenie pracownikowi 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku oznacza, ze dobowy czas
pracy pracownika wraz z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczyé 13 godzin pracy.

W zaleznosci od przyjetego systemu i rozktadu czasu pracy pracownik bedzie mégt przepracowad

do 5 godzin nadliczbowych. Odpoczynek dobowy moze zostaé przerwany w nastepujacych sytuacjach;

e w przypadku pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,

* wrazie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii (art. 132 § 2 Kodeksu
pracy).

W powy2zszych przypadkach pracownikowi przystuguje réwnowazny okres odpoczynku w okresie
rozliczeniowym (art. 132 § 3 Kodeksu pracy).

Oprécz odpoczynku tygodniowego pracodawca jest zobowigzany w kazdym tygodniu udzieli¢
pracownikowi 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku (art. 133 § 1 Kodeksu pracy.)

Okres 35-godzinnego odpoczynku tygodniowego obejmuje co najmniej 11 godzin odpoczynku
dobowego. Nieudzielenie odpoczynku dobowego i tygodniowego powoduie naruszenie przepiséw
0 czasie pracy, co skutkowaé moze natozeniem kary grzywny w wysokosci od 1000 zt do 30 000 zt.

M. Praca w dniu wolny od pracy, niedziele i Swieta

Zgodnie z przepisami prawa pracy pracownikowi, ktéry ze wzgledu na okolicznosci uzasadniajgce
prace w nadgodzinach wykonywat prace w dniu dia niego wolnym od pracy, czyli w sobote.
przystuguie inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do korica okresu rozliczenioweqo,
w terminie z nim uzgodnionym (art. 1513 k.p.).

Jak wynika z art. 151" § 1 kp pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i $wieta pracodawca jest
obowigzany zapewnié inny dzien wolny od pracy. Za prace w niedziele pracodawca zobowigzany jest
do udzielenia pracownikowi dnia wolnego w ciggu 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych taka
niedziele lub nastepujacych po niej. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego od pracy

W zamian za prace w niedziele w tym terminie, dziery wolny powinien by¢ wyznaczony do korica okresu
rozliczeniowego. Dniem wolnym nalezy zrekompensowa¢ pracownikowi prace w tym dniu w granicach
dobowej normy czasu pracy, czyli do 8 godzin. Pracownik, ktéry wykonuie prace dodatkowg

w niedziele, jest uprawniony do catego dnia wolnego. Nie ma znaczenia, ile godzin przepracowat

w tym dniu. Moze to byé zaréwno jedna, jak i 4 godziny. Pracownik wykonujgcy prace powyzej

8 godzin w niedziele, pracuje w godzinach nadliczbowych - udzielany jest wtedy dzieri wolny oraz
rekompensowane s3 godziny nadliczbowe zgodnie z wnioskiem pracownika.

Praca w $wieto jest rekompensowana na tej samej zasadzie jak praca w niedziele. Réznicg jest

udzielenie czasu wolnego, tj. udzielenie dnia wolnego powinno nastapi¢ do korica przyjetego okresu
rozliczeniowego (art. 151 § 1 pkt 2 kp).
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Prosze o takie zaplanowanie czasu pracy swoim pracownikom, aby mozliwe byto udzielanie dni

wolnych. Polecenia pracy wypisywane na te dni majg okregla¢ dzien/dni, w ktérych pracownik bedzie

miat zaplanowany dzien wolny. Prosze o dostarczanie kompletnych drukéw/polecer do Departamentu
PK; druki niekompletne beda zwracane w celu uzupetnienia.
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