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WSTEP

Prawidlowe uktadanie grafikéw czasu pracy nigdy nie byto zadaniem tatwym. Oczywiscie, nie ma
wigkszego problemu, zeby roztozy¢ pracg osobie zatrudnionej codziennie po 8 godzin, ktéra ma wol-
ne weekendy. Ale juz planowanie godzin pracy pracownikowi zatrudnionemu w systemie rOwnowaz-
nym jest o wiele bardziej skomplikowane. A jak rozwigzaé w grafiku problem doby pracowniczej?
Jak planowa¢ prace, aby nie naruszy¢ interpretacji PIP i Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej do-
tyczacej dnia wolnego? Czy mozna zmienia¢ grafik w trakcie okresu rozliczeniowego? Na te 1 wiele
innych pytart odpowiada w niniejszej e-publikacji znana specjalistka z zakresu prawa pracy — radca
prawny Iwona Jaroszewska-Ignatowska.

W pierwszej czgsci publikacji autorka wyjasnia podstawowe pojecia i zasady planowania czasu
pracy. Mozna tu znalez¢ odpowiedZ np. na pytania, czym rézni si¢ rozktad czasu pracy od grafiku
1 harmonogramu czasu pracy, co to jest system czasu pracy, jak ustala si¢ wymiar czasu pracy, na jaki
okres sporzadzaé grafiki i czy nalezy je przechowywac.

Druga cz¢$¢ publikacji zostata poswigcona szczegétowym problemom dotyczgcym sporzadzaniu gra-
fikéw w ramach réznych systeméw czasu pracy, np. systemu réwnowaznego, skréconego tygodnia
pracy oraz pracy weekendowo-swigtecznej. Poza tym, autorka wyjasnia liczne problemy praktyczne,
np. wigzace si¢ z planowaniem pracy w niedziele, zakazem planowania pracy nadliczbowej, obo-
wigzkiem przestrzegania doby pracowniczej czy tez rekompensowaniem pracy w dniu wynikajacym
z zasady przecigtnie 5S-dniowego tygodnia pracy.

Calos¢ jest bogato ilustrowana przyktadami prawidtowo i nieprawidlowo sporzadzonych grafikéw
czasu pracy. Autorka szczegélowo wyjasnia, z czego wynikajg najczesciej popetniane w grafikach
btedy oraz co nalezy zrobié, aby ich uniknaé.
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Cze$é T
Planowanie czasu pracy — podstawowe pojecia i zasady

1.1. Rozklad, grafik, harmonogram — czym roznig sie te pojecia

Rozklad czasu pracy — to godziny rozpoczynania i koiczenia pracy, pomi¢dzy ktérymi pracowni-
cy muszg pozostawa¢ w dyspozycji pracodawcy. Chodzi zaréwno o okreslony przedzial czasowy
w ciggu doby (np. od godz. 8.00 do 16.00), jak i roztozenie dni pracy na poszczegdlne dni tygodnia
1 miesigca oraz wskazanie dni wolnych. Rozktady czasu pracy ustalasz w regulaminie pracy lub ukta-
dzie zbiorowym pracy (lub w obwieszczeniu jezeli, firma zatrudnia mniej niz 20 pracownikéw i nie
ma regulaminu).

Przyklad:

pigtku w podstawowym 3-zmianowym systemie czasu pracy, tj. po 8 godzin na dobe, przecigtnie
40 godzin tygodniowo w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy. Pracownicy pracujq:

na I zmianie - od godz. 6.00 do 14.00,

na Il zmianie — od godz. 14.00 do 22.00,

na Ill zmianie — od godz. 22.00 do 6.00.

I W firmie Beta w regulaminie pracy zapisano, ze pracownicy produkcji pracujq od poniedziatku do

Natomiast grafik czasu pracy, zwany tez harmonogramem — to, najkrécej rzecz ujmujac, graficz-
ne przedstawienie rozkladu czasu pracy. Najczgsciej stosuje si¢ go, gdy doktadne opisywanie planu
pracy bytoby zbyt skomplikowane i wygodniej jest zastosowa¢ forme¢ graficzng (np. tabeli). Grafik
zastosuj np. w sytuacji, gdy pracownicy dziatu produkcji pracujg na zmiany przez 7 dni w tygodniu
w ramach réwnowaznego systemu czasu pracy, a liczba zaméwieri od klientéw jest zmienna. W ta-
kiej sytuacji mozesz bowiem przewidzie¢ zapotrzebowanie na pracg jedynie w krétkiej perspektywie
(np. na miesigc). Trudno natomiast zaplanowaé prace np. w skali kilku miesiecy, czy tez calego
roku.

Podstawa prawng do stosowania grafikow jest zamieszczenie w ukladzie zbiorowym pracy,
regulaminie pracy lub obwieszczeniu zapisu, ze rozktad czasu pracy pracownikéw zaktadu (lub jego
okreslonej czesci, jednostki, dzialu) ustala pracodawca (lub bezposredni przetozeni) w grafikach
czasu pracy (harmonogramach). Tego rodzaju zapis umozliwia rezygnacj¢ z okreslania rozkladu
w przepisach wewnatrzzaktadowych lub obwieszczeniu.
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Przyklad:

Jezeli pracownik jest zatrudniony codziennie, od poniedziatku do pigtku po 8 godzin, od
godz. 7.00 do godz. 15.00, to wystarczy zamiescic zapis na ten temat (czyli okreslic rozktad czasu
pracy) w przepisach zaktadowych lub obwieszczeniu (gdy u pracodawcy nie obowiqzuje regula-
min pracy ani uktad zbiorowy). Natomiast gdy pracownik jest zatrudniony w systemie rownowaznym,
w ktorym liczba godzin pracy jest zmienna, wygodniej w uktadzie zbiorowym, regulaminie pra-
cy lub obwieszczeniu zapisac, Ze rozktad czasu pracy na kaidy okres rozliczeniowy jest ustalany
w grafikach. Majqc taki zapis, mozna na poszczegolne okresy sporzqdzac ,,tabelki” okreslajgce liczbe
godzin pracy w kazdym z dni pracy. Takie tabelki — to wtasnie grafiki (harmonogramy) czasu pracy.

1.2. Czym rozni sie grafik od listy obecnosci i karty ewidencji czasu pracy?

Jak juz napisano wczesniej, grafik (harmonogram) to nic innego jak graficznie przedstawiony plan
pracy. Jest to wigc rozktad godzin pracy w poszczegolnych dniach tygodnia oraz wyznaczenie dni
pracy i dni wolnych w okresie rozliczeniowym.

Z grafikami czesto mylone sa listy obecnosci oraz karty ewidencji czasu pracy. Tymczasem sa to
3 zupelnie rézne dokumenty. Lista obecno$ci to jedna z wielu dopuszczalnych form ustalania obec-
nosci pracownika w pracy. Kazdy pracodawca powinien bowiem okresli¢, w jaki sposéb jego pra-
cownicy maja potwierdza¢ przybycie 1 obecno$¢ w pracy. Najczesciej dokumentuja to w formie
ztozenia podpisu na liscie obecno$ci. Pracodawca moze jednak w regulaminie pracy (art. 104! § 1
pkt 9 kp), a jesli nie ma obowiazku ustalenia regulaminu pracy, tj. zatrudnia mniej niz 20 pracownikow —
—w pisemnej informacji do umowy o pracg (art. 29 § 3 kp), ustali¢ inny sposob dokumentowania przy-
bycia i obecnos$ci w pracy. Na przyktad moze zdecydowac sig na karty zegarowe, elektroniczny system
rejestracji wejs¢ 1 wyjs¢ czy tez potwierdzanie poprzez zalogowanie si¢ w systemie komputerowym.

Z kolei, indywidualna karta ewidencji czasu pracy, to obowiazkowy dla kazdego pracodawcy
dokument stuzacy zapisywaniu rzeczywistego czasu $wiadczenia pracy przez pracownika oraz jego
ewentualnych nieobecnosci. Mozna powiedzie¢, ze o ile rozktad (grafik) czasu pracy to swego rodza-
ju,,plan pracy”, o tyle karta ewidencji czasu pracy to zapis na temat rzeczywistego wykonania planu
pracy. Natomiast lista obecnosci to dokument utatwiajacy pracodawcy prawidlowe wypetnienie karty
ewidencji czasu pracy.

Przyklad:

Ponizszy przyktad ilustruje roznice pomigdzy grafikiem, listq obecnosci i kartq ewidencji czasu
pracy. W grafiku zaplanowano godziny i dni pracy pracownika na okres od 1 lutego do 8 lutego.
W trakcie tego okresu doszto do pewnych zmian — co zostato uwzglednione na liscie obecnosci.
Sporzqdzajqc karte ewidencji czasu pracy, pracodawca uwzglednit nie planowane dni i godziny
pracy — lecz faktyczny czas pracy.

Dokument I: Grafik pracy dla Jana Kowalskiego w tygodniu od 1 do 8 lutego 2010 r.

1lutego | 2lutego 3lutego 4lutego = Slutego @ 6lutego 7 lutego = 8 lutego

pon. wt. St CZW. pt. sob. ndz. pon.
8-16 8-16 8-16 8-16 8-16 WP WN 8-16
Uzyte symbole:

WP - dziefi wolny z tytulu 5-dniowego tygodnia pracy
WN - wolna niedziela
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Dokument II: Lista obecnosci pracownika Jana Kowalskiego w okresie 1 —8 lutego 2010 r.

1 lutego Jan Kowalski
2 lutego Jan Kowalski
3 lutego Jan Kowalski
4 lutego Jan Kowalski
5 lutego Jan Kowalski
6 lutego -

7 lutego -

8 lutego Jan Kowalski

Do dziatu kadr dostarczono pisemne polecenie pracy w godzinach nadliczbowych wypetnione przez
przetozonego, z ktérego wynika, ze 5 lutego 2010 r. pracownik pracowat w nadgodzinach. Byty to
2 godziny nadliczbowe przepracowane w godz. 16.00 —18.00

Dokument III: Karta ewidencji czasu pracy na luty 2010 r.

Oznaczenie
dnia
miesigca

Faktyczny
czas pracy

Czas przepracowany

w godzinach odpowiednio

Czas nieobecnosci w pracy wg przyczyn.

Informacje
dodatkowe

w godzinach

w niedziele i swigta
w dni wolne wynikajace
pracy 5-dniowego
W porze nocnej

z pigciodniowego tygodnia
w godz. nadliczbowych

na dyzurze

Zwolnienia od pracy i inne

Loy nieobecnosci

Wypoczynkowy w
godzinach

wypoczynkowy na
zadanie w dniach
macierzynski
wychowawczy
bezptatny
okoliczn. ptatne
okoliczn. nieptatne
choroba
opieka
inna nieusprawiedliwiona
delegacje

inna usprawiedliwiona

godz. nadl. 50%
godz. nadl.100%
spdznienia

czas pracy mlodocianego

| |oo|oo oo oo oo

\O 00 1O\ W A (W IN =

| |oojoojoo|oo ool |

| |oojoo|oo (oo joo] |

| Joojoo|oo (oo |oo] |

Razem:
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1.3. System czasu pracy — na czym polega?

Kazdy rozktad czasu pracy funkcjonuje w ramach jednego z systeméw czasu pracy. System czasu
pracy to, w pewnym uproszczeniu, grupa norm regulujacych czas pracy (norm¢ dobowag i tygodnio-
wg, wymiar dobowy oraz okresy rozliczeniowe) danej kategorii pracownikéw. Przyktadowo, w sys-
temie podstawowym norma dobowa wynosi 8 godzin, norma tygodniowa — przecig¢tnie 40 godzin,
a okres rozliczeniowy nie powinien przekracza¢ 4 miesigcy (z mozliwoscig wydluzenia go nawet
do 1 roku dla niektérych kategorii zatrudnionych lub pracodawcéw stosujgcych tzw. ustawe anty-
kryzysowa). Z kolei, w systemie réwnowaznym, mozna planowa¢ prac¢ na wig¢cej niz 8 godzin na
dobe¢ — gdyz wymiar dobowy jest wydtuzony maksymalnie do 12 godzin. Norma sredniotygodniowa
jest taka sama jak w systemie podstawowym (przecietnie 40 godzin). Natomiast okres rozliczeniowy
zasadniczo nie powinien przekraczaé miesigca (z mozliwoscig wydtuzenia w niektérych przypadkach
— maksymalnie do 4 miesigcy).

Obowigzujacy u pracodawcy system (systemy) czasu pracy okresla si¢ w uktadzie zbiorowym pracy
lub regulaminie pracy albo w obwieszczeniu, jezeli pracodawca nie jest objety uktadem zbiorowym
pracy lub nie jest obowigzany do ustalenia regulaminu. Zasady te nie dotyczg systemu weekendowo-
-Swigtecznego oraz systemu skréconego tygodnia pracy. Te systemy stosuje si¢ na podstawie umowy
o prace, na pisemny wniosek pracownika (art. 150 § 3 kp).

1.4. Do czego stuzy okres rozliczeniowy?

Okres rozliczeniowy to okres, w ktérym rozliczasz czas pracy i po zakoriczeniu ktérego obliczane jest wyna-
grodzenie nalezne pracownikowi. Z jednej strony, w ramach okresu rozliczeniowego ustalasz liczb¢ godzin
1 dni do przepracowania oraz planujesz jg w rozktadzie (grafiku, harmonogramie) czasu pracy. Z drugiej zas
strony, po zakoriczeniu okresu rozliczeniowego sprawdzasz, czy w tym okresie nastgpito przekroczenie sred-
niotygodniowej normy czasu pracy lub niedopracowanie wymaganej liczby godzin.

Maksymalna dlugo$é okreséw rozliczeniowych ustalona zostata w Kodeksie pracy. Zalezy ona od
stosowanego w Twojej firmie systemu czasu pracy. Nalezy zdecydowac, czy w Twojej firmie bedg sto-
sowane okresy rozliczeniowe w maksymalnej, dozwolonej przez prawo dlugosci czy tez zastosowane
zostang okresy krétsze. Odpowiedni zapis co do przyjetej u pracodawcy diugosci okresu rozliczenio-
wego powinien znalez€ si¢ w uktadzie zbiorowym pracy lub regulaminie pracy albo w obwieszczeniu,
jezeli Twoja firma nie jest obj¢ta uktadem zbiorowym pracy lub nie jest obowigzana do ustalenia regu-
laminu (oczywiscie nalezy pamigtac, ze wprowadzenie zapisOw na temat okresu rozliczeniowego do
regulaminu, uktadu czy obwieszczenia powinno odby¢ si¢ w odpowiednim trybie) .

Zapisujac w regulaminie pracy, ukladzie lub obwieszczeniu, jaki okres rozliczeniowy przyjeto dla
okreslonych grup pracownikéw, wskaz po pierwsze diugos¢ pojedynczego okresu rozliczeniowego
(np. 1 miesigc, 3 miesigce) a po drugie date, od ktdrej rozpoczyna si¢ stosowanie okresu w ustalonej dtu-
gosci, np. od 1 stycznia danego roku. Zamiast tego mozesz wskaza¢ miesigce lub kwartaty roku objete
poszczegblnymi okresami rozliczeniowymi, np. ,,W zakladzie pracy obowigzujg 3-miesi¢czne okresy
rozliczeniowe, obejmujace odpowiednio I, IL, III i IV kwartat kazdego roku kalendarzowego”.

Pamigtaj, ze okres rozliczeniowy nie musi pokrywac si¢ z miesigcem kalendarzowym, czy kwartalem.

Im dtuzszy okres rozliczeniowy, tym lepiej dla pracodawcy. W okresie rozliczeniowym trzeba bowiem
oddac¢ dni wolne w zamian za prac¢ w niedziele, Swigta, dni wolne z tytutu 5-dniowego tygodnia pracy
oraz czas wolny za prac¢ w nadgodzinach, jesli jest on oddawany na polecenie pracodawcy (tj. bez
pisemnego wniosku pracownika o odbiér nadgodzin). Dtuzszy okres umozliwia tym samym wigkszg
elastycznos¢ w zakresie wyznaczania dni wolnych i mozliwos¢ rekompensowania nadgodzin czasem
wolnym od pracy.
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Systemy czasu pracy i okresy rozliczeniowe wynikajace z Kodeksu pracy

Maksymalna
liczba godzin do . . Podstawa
System czasu pracy . Okres rozliczeniowy
zaplanowania prawna
na dobe
4 miesigce art. 129 § 1 kp
6 miesi¢gcy — w rolnictwie 1 ho-
dowli, przy pilnowaniu mienia |art. 129 § 2 kp
lub ochronie oséb
Podstawowy 8 godzin 12 miesigcy — jezeli jest to
dodatkowo uzasadnione niety-
powymi warunkami organiza- | art. 129 § 2 kp
cyjnymi, majagcymi wptyw na
przebieg procesu produkcji
1 miesigc art. 135§ 1 kp
3 miesigce — w szczegollnie uza-
sadnionych przypadkach art. 1358 2 kp
Réwnowazny 12 godzin
4 miesigce — przy pracach uza-
leznionych od pory roku lub art. 135§ 3 kp
warunkéw atmosferycznych
Réwnowazny przy
pracach polegajacych
na dozorze urza‘d,z e lub 16 godzin 1 miesiac art. 136 § 1 kp
zwigzanych z czesciowym
pozostawaniem w
pogotowiu do pracy
Réwnowazny
dla pracownikéw
zatrudnionych przy 24 godziny 1 miesiac art. 137 kp
pilnowaniu mienia lub
ochronie 0séb
8 godzin
(araz w miesigcu
Praca w ruchu cigglym w niektérych 4 tygodnie art. 138 § 1 kp
tygodniach
12 godzin)
Skréconego . .
el gy 12 godzin 1 miesigc art. 143 kp
Pracy 12 godzin 1 miesigc art. 144 kp
weekendowo-swigteczne] ’
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1.5. Jak ustala si¢ wymiar czasu pracy?

Tworzac grafik (harmonogram) czasu pracy, musisz wiedzie¢, ile godzin pracy zaplanowac¢ pracow-
nikowi oraz ile dni wolnych 1 dni pracy umiesci¢ w grafiku. Liczba godzin pracy do przepracowania
przez pracownika w okresie rozliczeniowym to wiasnie wymiar czasu pracy. Oblicza si¢ go na pod-
stawie art. 130 kp. W tym celu:

» Pomnoz petne tygodnie z danego okresu rozliczeniowego razy 40 godzin (UWAGA! Liczenie
tygodni rozpocznij od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego, niezaleznie od tego, jaki jest
to dzier tygodnia. Dokonujgc obliczenn wymiaru czasu pracy, pamigtaj, Zze przy miesiecznym
okresie rozliczeniowym 4 tygodnie zawsze koniczg si¢ 28. dnia danego miesiaca, bez wzgledu
na to, w jakim dniu tygodnia rozpoczal si¢ dany miesigc).

» Do uzyskanego wyniku dodaj wynik pomnozenia 8 godzin przez liczbe dni pozostatych do
korica okresu rozliczeniowego, ale przypadajacych od poniedziatku do pigtku (UWAGA! Nie
bierz pod uwage sobot 1 niedziel).

Kazde Swigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela ob-
niza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

Pamigtaj, ze przy ostatnim, niepelnym tygodniu okresu rozliczeniowego bierze si¢ pod uwage tylko
dni od poniedziatku do pigtku, niezaleznie od tego, jakie dni s3 wyznaczone dla pracownikéw jako
dni wolne z tytulu przecigtnie 5-dniowego tygodnia pracy. Zasada ta obowigzuje takze wowczas,
gdy pracownicy pracujg w niedziele. Niedziele i Swigta pomija si¢ bowiem przy ustalaniu wymiaru
w danym okresie rozliczeniowym, poniewaz swig¢to przypadajace w innym dniu niz niedziela spra-
wia, zZe dzien ten przestaje by¢ dniem roboczym i dlatego pomijany jest przy obliczaniu liczby go-
dzin, podobnie jak niedziela.

Przyklad:
Wymiar czasu pracy w styczniu 2010 r. ustalamy w nastepujgcy sposob:

Etap I: Obliczajgc wymiar czasu pracy do przepracowania w styczniu 2010 r. ustal najpierw
iloczyn 40 godzin i tygodni przypadajgcych w styczniu. 4 petne tygodnie koriczq sie 29 stycznia
2010 r. Dlatego policz:

4 x 40 godzin = 160 godzin.

Etap II: Teraz do tej liczby dodaj iloczyn 8 godzin i dni, ktore zostaty do korica okresu rozlicze-
niowego, a przypadajq od poniedziatku do pigtku. Do korica miesigca zostanie jeszcze 1 stycznia.
Jest to pigtek. Dlatego pomnoz 8 godzin razy ten dzien tj. pigtek, czyli:

8 godzin x 1 dzieni = 8 godzin.

Etap III: Teraz obliczenia nalezy zsumowac:
160 godzin + 8 godzin = 168 godzin.

Etap IV: Od tak obliczonej liczby odejmij iloczyn 8 godzin i swigt przypadajgcych w inne dni niz
niedziela. Zrob to takze wowczas, gdy dni te przypadajq w tym samym tygodniu. Od 30 listopada
2006 r. nie obowiqzuje bowiem zdanie 2 art. 130 § 2 kp, ktore stanowito, ze jezeli w tygodniu
obejmujgcym 7 dni od poniedziatku do niedzieli wystgpiq 2 swigta w inne dni niz niedziela, obniza
sie wymiar czasu do przepracowania tylko z tytutu jednego z tych swigt. W styczniu 2010 r. mamy
tylko jedno swigto — Nowy Rok. Dlatego wymiar czasu pracy do przepracowania obnizamy tylko
o to jedno swigto.
168 godzin — (1 swigto x 8 godzin) = 160 godzin.

Wynik: Wymiar czasu pracy do przepracowania przez pracownikow zatrudnionych na petnym
etacie w styczniu 2010 r. wynosi zatem 160 godzin.
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