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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 planowac 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 pytarn 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 sporzadzac¢ grafiki i czy nalezy je przechowywac.

Druga cz¢s¢ 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 S-dniowego tygodnia pracy.

Calos¢ jest bogato ilustrowana przyktadami prawidtowo i nieprawidtowo 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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Czesé I
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 rozktadu 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 zamoéwien 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 rozkiadu
w przepisach wewngtrzzaktadowych lub obwieszczeniu.
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