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0d 1 stycznia 2019 r. karta ewidencji czasu pracy Jest czgscia obowigzkowej dokumentacji dotyczacej
ewidencjonowania czasu pracy. Wzorem dotychczasowych regulacji nowe rozporzadzenie w sprawie
dokumentac]ji pracownitzej nie zawiera ,, urzedowego” wzoru ta kiej karty. W praktyce wiec kazdy

pracodawca musi samodizielnie opracowa¢ jq na swoje potrzeby.

Taka karta nie moze jednak by¢ dowolna i musi obowigzkowo zawierac informacje o:

liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy,

* liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej,

liczbie godzin nadliczbowych,

¢ dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia,

* liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia i zakoniczenia dyzuru, ze wskazaniem miejsca jego petnienia,
* rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,

* rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

* wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

* czasie pracy pracownika mtodocianego przy pracach wzbronionych miodocianym, ktérych wykonywanie jest dozwolone w celu odbycia przez nich
przygotowania zawodowego 56 pkt. 1 lit. a rozporzadzenia MRPiPS z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej).

Wazne: Karta ewidencji czasu pracy musi by¢ prowadzona oddzielnie dla kazdego pracownika, w formie papierowej lub elektronicznej przy zachowaniu

wymogéw okreslonych rozporzadzeniem w sprawie dokumentacji pracowniczej.

Mimo zmiany przepiséw dotyczacych ewidencjonowania czasu pracy nadal powinny by¢ prowadzone uproszczone karty (niezawierajgce godzin pracy) dotyczace

pracownikéw objetych:
¢ systemem zadaniowego czasu pracy,
* zarzadzajgcych wimieniu pracodawcy zaktadem pracy oraz
* otrzymujacych ryczalt za godziny nadliczbowe lub za prace w porze nocne] (art. 148 § 2 kp).

Przykiadowy wzér miesiecznej karty ewidencyjnej

Data  Godziny Godziny Godziny Dniwolne  Godziny Zwolnienia  Usprawiedliwione  Nieusprawiedliwione  Czas pracy
przepracowane  przepracowane  nadliczbowe  od pracy dyzury, od pracy nieobecnosci nieobecnosci przy pracach
w ogblnosci W porze nocnej oraz tytut (ilos¢ (rodzaj i {rodzaj i wymiar) (wymiar) wzbronionych
(ilos¢ ogdlem ich ogoélem, wymiar) miodocianym,
oraz godzina udzielenia  godzina i ktérych
rozpoczecia i i . rozpoczecia wykonywanie
zakonczenia i jest
pracy) zakonczenia dozwolone w

dyzuru oraz celu
miejsce jego przygotowania
petnienia) zawodowego*

*kolumna niezbedna tylko w przypadku pracownikéw miodocianych zatrucnionych w celu przygotowania zawodowego, ktérzy w ramach tego przygotowania

wykonujg prace wzbronione miodocianym, a ktére s3 im dozwolone w celu nauki zawodu.
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