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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 1 Polityki Spotecznej do-
tyczacej dnia wolnego? Czy mozna zmienia¢ grafik w trakcie okresu rozliczeniowego? Na te i wiele
innych pytarn odpowiada w niniejszej e-publikacji znana specjalistka z zakresu prawa pracy — radca
prawny Iwona Jaroszewska-Ignatowska.

W pierwszej czesci publikacji autorka wyjasnia podstawowe pojecia i zasady planowania czasu
pracy. Mozna tu znaleZ¢ odpowiedZ np. na pytania, czym rdzni si¢ rozklad 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 5S-dniowego tygodnia pracy.

Calosc jest bogato ilustrowana przyktadami prawidtowo i nieprawidtowo sporzadzonych grafikéw
czasu pracy. Autorka szczegétowo 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 koriczenia pracy, pomigdzy ktérymi pracowni-
cy muszg pozostawaé¢ w dyspozycji pracodawcy. Chodzi zaréwno o okreslony przedziat 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).

Przyktlad:

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. Najczesciej stosuje si¢ go, gdy dokladne 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 zamdwieri od klientéw jest zmienna. W ta-
kiej sytuacji mozesz bowiem przewidzie¢ zapotrzebowanie na pracg jedynie w krétkiej perspektywie
(np. na miesigc). Trudno natomiast zaplanowac prace np. w skali kilku miesiecy, czy tez calego roku.

Podstawg prawng do stosowania grafikow jest zamieszczenie w uktadzie 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 rozktadu
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 réownowaznym,
w ktorym liczba godzin pracy jest zmienna, wygodniej w uktadzie zbiorowym, regulaminie pra-
cy lub obwieszczeniu zapisac, Ze rozktad czasu pracy na kazdy 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 wiec rozktad godzin pracy w poszczegolnych dniach tygodnia oraz wyznaczenie dni
pracy i dni wolnych w okresie rozliczeniowym.

Z grafikami czesto mylone sg listy obecnosci oraz karty ewidencji czasu pracy. Tymczasem s3 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 dokumentujg to w formie
ztozenia podpisu na liscie obecnosci. Pracodawca moze jednak w regulaminie pracy (art. 104! § 1
pkt 9 kp), a jesli nie ma obowigzku ustalenia regulaminu pracy, tj. zatrudnia mniej niz 20 pracownikdéw —
—w pisemnej informacji do umowy o prace (art. 29 § 3 kp), ustali¢ inny sposob dokumentowania przy-
bycia i obecno$ci w pracy. Na przyktad moze zdecydowac si¢ 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 obowigzkowy 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 prawidtowe wypetnienie karty
ewidencji czasu pracy.

Przyklad:

Ponizszy przyktad ilustruje roznice pomiedzy 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

1lutego 2lutego 3lutego 4lutego Slutego 6lutego 7 lutego 8 lutego

pon. wt. Sr. CZW. pt. sob. ndz. pon.
8-16 8-16 8-16 8-16 8-16 W5 WN 8-16
Uzyte symbole:

WS - dziefi wolny z tytutu 5-dniowego tygodnia pracy
WN - wolna niedziela
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