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Karta ewidencji czasu pracy - skroty i instrukcja

Skroty

Skréty zwyczajowe, mozesz uzywac wiasnych. Wazne, zeby z wpisu byto jasne, z jakiego tytutu
dzien jest wolny.

w5 dzien wolny z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy

WN dzien wolny za prace w niedziele lub swieto
WS dzien wolny za Swieto w sobote

ND czas wolny za nadgodziny

uw urlop wypoczynkowy

uz urlop na zadanie

CH choroba (zwolnienie lekarskie)

oP opieka

UB urlop bezptatny

uo urlop opiekunczy

Jak wypetnic

1. Wydrukuj karte w skali 100% albo wpisuj wprost w pola karty w czytniku PDF. Jedna karta to jeden
pracownik i jeden miesigc.

2. Wpisz miesiac, rok, dane pracownika i wymiar czasu pracy w miesigcu.

3. Przy kazdym dniu wpisz dzieh tygodnia, godzine rozpoczecia i zakohczenia pracy oraz liczbe
przepracowanych godzin. Zmiana przez pétnoc to jeden wpis.

4. W dni bez pracy wpisz tytut dnia wolnego albo rodzaj nieobecnosci i liczbe godzin - przy urlopie
tyle, ile pracownik miat tego dnia przepracowac wedtug rozktadu. Nadgodziny rozdziel na te z
dodatkiem 50% i 100%.

5. Na koniec miesigca policz sumy w wierszu SUMA i dotacz karte do dokumentacji pracownika.

Co musi zawiera¢ ewidencja

Ewidencje prowadzisz osobno dla kazdego pracownika. Wedtug § 6 pkt 1 lit. a rozporzadzenia w
sprawie dokumentacji pracowniczej zawiera informacje o: (1) liczbie przepracowanych godzin oraz
godzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy, (2) liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej, (3)
liczbie godzin nadliczbowych, (4) dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia, (5)
liczbie godzin dyzuru, godzinie jego rozpoczecia i zakonczenia oraz miejscu petnienia, (6) rodzaju i
wymiarze zwolnien od pracy, (7) rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci w
pracy, (8) wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy, (9) czasie pracy mtodocianego
przy pracach wzbronionych mtodocianym, jesli wykonuje je w ramach przygotowania zawodowego.
Pozycje 9 wpisujesz w "Uwagach" - tylko jesli zatrudniasz mtodocianych.

Kto nie ewidencjonuje godzin

Godzin pracy nie wpisujesz (art. 149 § 2 Kodeksu pracy) pracownikom w zadaniowym czasie pracy,
osobom zarzadzajacym zaktadem pracy w imieniu pracodawcy oraz pracownikom z ryczattem za
nadgodziny albo za prace w porze nocnej. Dla nich wpisujesz tylko dni wolne i nieobecnosci.
Przechowywanie

Ewidencje przechowujesz przez okres zatrudnienia i 10 lat od korfca roku, w ktérym pracownik
odszedt (art. 94 pkt 9b Kodeksu pracy). Dotyczy to pracownikéw zatrudnionych od 2019 r. Dla
zatrudnionych wczesniej okresy mogg by¢ dtuzsze.

Podstawa

Kodeks pracy (Dz.U. 2026 poz. 1245), rozporzadzenie w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U.
2024 poz. 535). Urzedowego wzoru nie ma. Za poprawnos¢ ewidencji odpowiada pracodawca.

Stan prawny: 31.10.2026
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