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Pani, Pan
Prezes Sadu Apelacyjnego
Pani Pan

Dyrektor Sadu Apelacyjnego

Szanowna Pani Prezes, Szanowny Panie Prezesie,

Szanowna Pani Dyrektor, Szanowny Panie Dyrektorze,

w zwigzku z procesem wdrazania w sadach funkcjonalnosci ewidencjonowania
i rozliczania czasu pracy w Zintegrowanym Systemie Rachunkowosci i Kadr (ZSRK),
a takze pojawiajgcymi sie watpliwosciami dotyczacymi sposobu interpretacji
wybranych rozwigzan systemowych wskazanymi w wystgpieniu Ogdlnokrajowego
Zwigzku Zawodowego , AR PRIM" z siedzibg w Krakowie z 29 maja 2026 r.,
Departament Kadr i Organizacji Sqdéw Powszechnych i Wojskowych wyjasnia, co

nastepuje.

W pierwsze] kolejnosci wskazaé nalezy, ze rozliczanie czasu pracy pracownika
objetego obowigzkiem ewidencjonowania czasu pracy odbywa sie na podstawie

danych zgromadzonych w systemie ZSRK, w szczegdlnosci dotyczacych:
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— harmonogramu pracy obowigzujgcego pracownika w danym dniu,

— wymiaru czasu pracy,

— rozktadu czasu pracy,

— zarejestrowanych zdarzen czasowych (tzw. ,,0odbic¢”),

— hieobecnosci,

— obecnosci podlegajacych odrebnemu rozliczeniu, w tym pracy w godzinach
nadliczbowych oraz odpracowan wyjsé prywatnych,

— dyzuréw,

— informacji o limicie nadgodzin, normie godzin ponadwymiarowych czy

indywidualnej dfugosci przerwy.

Wyniki rozliczenia czasu pracy sg widoczne w ZSRK dla pracownikéw komodrek

kadrowych, ktdrzy majg odpowiedni dostep do systemu ZSRK.

System ZSRK umozliwia gromadzenie danych pochodzgcych z systeméw
Rejestracji Czasu Pracy (RCP) lub Systemdéw Kontroli Dostepu (SKD). Proces
rejestracji polega na zapisaniu w systemie informacji o zdarzeniu czasowym
wybranym przez pracownika na czytniku RCP/SKD. W systemie przewidziano
nastepujgce zdarzenia:

-, Wejscie”,

— ,Wyjscie na przerwe”,

-, Wyjscie”,

— ,Wyjscie stuzbowe”.

Jednoczesnie wskazac nalezy, ze korzystanie z funkcjonalnosci rejestracji zdarzen
czasowych za posrednictwem Portalu Samoobstugi Pracowniczej i Menedzerskiej
(Fiori) powinno mie¢ charakter wyjatkowy i dotyczyé w szczegdlnosci:

— wykonywania pracy zdalnej,

— awarii urzadzen RCP,

— braku mozliwosci uzycia karty identyfikacyjnej,

— przypadkdéw zwigzanych z réwnoczesnym zatrudnieniem pracownika na wiecej

niz jednej umowie o prace wymagajgcej odrebnego rozliczania czasu pracy.



W odniesieniu do pracy zdalnej, zdarzenia czasowe mogg byé rejestrowane za
posrednictwem Portalu Samoobstugi Pracowniczej i Menedzerskiej (Fiori) jako:
— Rozpoczecie pracy zdalnej,

— Zakonczenie pracy zdalnej.

Przyjecie powyzszej zasady zapewnia prawidtowg ewidencje czasu pracy oraz

realizacji obowigzkdéw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy.

Szczegblne watpliwosci Zwigzku Zawodowego budzi interpretacja pojecia tzw.
»,Czasu pomijalnego”. W ZSRK pojecie ,czasu pomijanego” oznacza czas
przebywania pracownika na terenie jednostki przed rozpoczeciem lub po
zakonczeniu pracy wynikajagcej z jego indywidualnego harmonogramu pracy.
Podkresli¢ nalezy, ze czas pomijany nie oznacza czasu pomiedzy wejsciem
pracownika do budynku a dotarciem na stanowisko pracy. System ZSRK nie
posiada funkcjonalnos$ci pozwalajgcej na ewidencjonowanie lub rozliczanie tak
rozumianego czasu. Czas pomijany ma charakter wytgcznie informacyjny i nie

wptywa samodzielnie na wymiar czasu pracy ani na wynagrodzenie pracownika.

Przyktadowo, jezeli pracownik wykonuje prace zgodnie z harmonogramem od
godziny 8.00 do godziny 16.00, a zarejestruje wejscie o godzinie 7.50 i wyjscie
o godzinie 16.20, system rozlicza osiem godzin pracy zgodnie z harmonogramem,
natomiast okres od 7.50 do 8.00 oraz od 16.00 do 16.20 zostanie wykazany jako
czas pomijany. Jezeli natomiast okres ten odpowiada pracy wykonywanej na
polecenie pracodawcy, dyzurowi lub odpracowaniu wyjscia prywatnego, powinien
zostaé¢ odpowiednio zaewidencjonowany w systemie zgodnie z obowigzujgcymi

zasadami.

System ZSRK umozliwia rowniez stosowanie tzw. ,tolerancji czasu pomijanego”.
Funkcjonalnos¢ ta polega na nieuwzglednianiu w wynikach rozliczenia niewielkich
okreséw przebywania pracownika na terenie jednostki przed rozpoczeciem lub po
zakonczeniu pracy (okres przed rozpoczeciem i zakoriczeniem harmonogramu nie

zostanie zaprezentowany na wynikach rozliczenia czasu pracy). Wartos¢ tolerancji



jest parametrem konfiguracyjnym systemu i moze by¢ ustalana odrebnie przez
poszczegdlne sady.

Zastosowanie tolerancji nie wptywa na sposdb rozliczania czasu pracy pracownika.
Mechanizm ten stuzy wytgcznie ograniczeniu liczby komunikatéw dotyczacych

nieznacznych odchylen od godzin rozpoczecia lub zakonczenia pracy.

System ZSRK obstuguje rowniez rozwigzania zwigzane z tzw. ,elastycznym
rozpoczynaniem pracy”. W ramach tzw. ,ruchomosci przed” pracownik moze
rozpoczgé prace przed godzing okreslong w harmonogramie i odpowiednio
wczesniej jg zakonczy¢ po przepracowaniu wymaganego czasu pracy. W ramach
tzw. ,,ruchomosci po” pracownik moze rozpoczgé prace po godzinie okreslonej
w harmonogramie i odpowiednio pdzniej jg zakonczyé. Parametry ruchomosci
wpltywajg na sposdb ustalania poczatku i kofica czasu pracy przez system ZSRK.

»Ruchomos¢ przed” i ,,ruchomosé po” mogg by¢ stosowane tgcznie oraz roztacznie.

W przypadku pracownikéw rozliczanych na podstawie zdarzen czasowych system
ustala czas pracy w oparciu o harmonogram pracy, zarejestrowane zdarzenia oraz
obowigzujgce parametry rozliczeniowe, w tym ewentualne rozwigzania dotyczace
ruchomosci czasu pracy. Oznacza to, ze samo wczesniejsze wejscie do budynku lub
pdZniejsze opuszczenie budynku nie powoduje automatycznie uznania tego czasu
za czas pracy. Kwalifikacja okreséw wykraczajgcych poza harmonogram pracy
zalezy od danych zarejestrowanych w systemie oraz od obowigzujgcych w danym

sgdzie zasad organizacji i rozliczania czasu pracy.

System ZSRK umozliwia konfiguracje szeregu parametrow zwigzanych
z organizacjg i rozliczaniem czasu pracy, w tym miedzy innymi:

—ruchomosci czasu pracy,

— okreséw rozliczeniowych,

— Sciezek akceptacji wnioskdw,

—rdéznych systemoOw czasu pracy,

— parametrow zwigzanych z ewidencjonowaniem czasu pomijanego.



Rozwigzania te pozwalajg na dostosowanie systemu ZSRK do organizacji pracy
obowigzujgcej u danego pracodawcy, przy zachowaniu zgodnosci z przepisami

prawa pracy.

Jednoczesnie zaznaczam, ze kwestie organizacji czasu pracy, sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz warunkéw przebywania na
terenie zaktadu pracy regulowane sg przez pracodawce w regulaminie pracy,

z uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw prawa pracy.

Prosze o przekazanie niniejszego pisma prezesom i dyrektorom sgdéw z obszaru

apelacji.

Z wyrazami szacunku

Matgorzata Kosicka

Zastepca Dyrektora

Departament Kadr i Organizacji Sqdéw Powszechnych i Wojskowych

/podpisano elektronicznie/
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