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HARMONOGRAMY CZASU PRACY

1. PO CO, JAK I DLA KOGO TWORZYC
HARMONOGRAM?

Po co harmonogram pracodawcy?

Harmonogram czasu pracy to nic innego jak plan obrazujacy czas pracy podwtadnego (i inne
okresy pozostawania przez niego w dyspozycji pracodawcy), a takze czas wolny od pracy.
Z jego tresci mozna si¢ dowiedzie¢ nie tylko, na jakie dni 1 godziny pracownik ma wyznaczona
prace, ale rowniez np. kiedy dyzuruje (jesli w Twoim zaktadzie takie dyzury sa przewidziane)
albo kiedy ma czas wolny od pracy.

Harmonogram odgrywa zatem bardzo wazna rolg, jesli chodzi o organizacj¢ pracy w Twoim
zaktadzie, okresla dni 1 godziny pracy poszczegdlnych pracownikoéw, a takze czas innych
aktywnosci (i nieaktywnos$ci), waznych z punktu widzenia planowania czasu pracy. Jest on
zatem swoistego rodzaju planem tworzonym nie tylko w interesie pracownika, ale rowniez
Twojej firmy.

PAMIETAJ!

Harmonogram czasu pracy okresla, ktére dni 1 godziny pracownik ma poswigci¢ na wyko-

nywanie zadan wynikajacych z obowiazujacej go umowy o pracg. Jest wigc gwarancja, ze
jesli nie wystapia zadne nieprzewidziane okolicznos$ci, pracownik w terminach okreslonych
w takim harmonogramie bedzie $wiadczyt umoéwiona prace.

Po co pracownikowi harmonogram?

Z kolei za$§ harmonogram tworzy si¢ w interesie pracownikow. Dzigki niemu bowiem pod-
wiladny ma mozliwo$¢ zaplanowania sobie czasu wolnego, ktory zgodnie ze stworzonym dla
niego harmonogramem nie nalezy do Twojej dyspozycji. Jest to zatem rowniez gwarancja
dla pracownika, ze jesli nie wystapia zadne szczegdlne okolicznos$ci, pracownik w terminach
nieobjetych harmonogramem czasu pracy bedzie mogl swobodnie dysponowac swoim czasem
1 przeznaczy¢ go na sprawy prywatne, niezwiazane z obowiazkami zawodowymi.

Harmonogram i rozklad czasu pracy to nie to samo!

W praktyce czesto spotykane jest mylenie dwoch odrebnych pojeé: ,,harmonogram czasu
pracy” i ,,rozktad czasu pracy”.

Rozktad czasu pracy to ramowe wskazanie czasu pracy pracownikow zatrudnionych w danym
zaktadzie — w skali doby, tygodnia i okresu rozliczeniowego. Jest to zatem wskazanie regut
towarzyszacych opracowywaniu indywidualnych harmonograméw czasu pracy. Okresla on
W Sposob ogolny:

2 www.KadryOnline.pl

5
o
N
o
—
>
~
O
F
>
A
o
()
o
-]
s
o
X
|
<
N
4
=
~J
=
o
=
o
()
X
>
=
~



http://www.kadryonline.pl

HARMONOGRAMY CZASU PRACY

¢ dni pracy i dni wolne — jezeli ze wzgledu na organizacj¢ czasu pracy takie okreslenie jest
mozliwe — np. ,,pracownicy $wiadcza pracg od poniedziatku do piatku”,

¢ dni wolne wynikajace z zasady 5-dniowego tygodnia pracy — jesli mozna okresli¢ re-
guty ich przypadania — np. ,,dniem wolnym z tytulu przecigtnie 5-dniowego tygodnia
pracy jest sobota”,

¢ godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy na poszczego6lnych zmianach, np. ,,praca na
pierwszej zmianie przypada w godzinach od 6.00 do 14.00, na drugiej zmianie — w go-
dzinach od 14.00 do 22.00, na trzeciej — od 22.00 do 6.00”,

¢ godziny przerw w pracy.

PRZYKLAD

Rozktad czasu pracy w biurze podatkowym:

1. Praca wykonywana jest od poniedziatku do piatku.

2. Niedziele 1 $wigta sa dniami wolnymi od pracy.

3. Soboty to dni wolne od pracy z tytulu 5-dniowego tygodnia pracy.

4. Pracownicy pracuja na dwie zmiany:
a) 8.00-16.00 — pierwsza zmiana,
b) 12.00-20.00 — druga zmiana.

5. Pracownicy po czterech godzinach pracy korzystaja z 30-minutowej przerwy w pra-
cy wliczanej do czasu pracy.

Rozktad czasu pracy jest wigc ramowym opisem organizacji czasu pracy w firmie, zawiera-
jacym wskazowki, jak maja by¢ tworzone harmonogramy czasu pracy, czyli indywidualne
plany czasu pracy pracownikow.

Poza powyzsza jest jednak jeszcze jedna bardzo wazna cecha odrozniajaca rozktad od harmo-
nogramu czasu pracy. Rozklad czasu pracy ustala si¢ w pewnym okreSlonym przez prze-
pisy prawa trybie, gwarantujacym pracownikom oraz reprezentujacym ich prawa 1 interesy
zwiazkom zawodowym wplyw na jego ustalenie. Jest on bowiem, inaczej niz harmonogram
czasu pracy, ustalany w ukladzie zbiorowym pracy, regulaminie pracy lub w obwieszczeniu.

Pracownicy naszego zaktadu kwestionujq tworzone przez dziat kadr harmonogramy czasu
? pracy. Twierdzq bowiem, ze powinny by¢ sporzqdzane przy udziale reprezentujqcych
e pracownikow zaktadowych organizacji zwiqzkowych. Czy majq racje?

Nie, pracownicy nie maja racji. Harmonogramy czasu pracy ustala pracodawca moca wilasnej decy-
zji. To rozklady czasu pracy, wyznaczajace reguly opracowywania tych harmonogramow, ustalane
sq z udziatem organizacji zwiazkowej — w uktadzie zbiorowym pracy badZ w regulaminie pracy.
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O czym nalezy pamigtacé, opracowujac harmonogram?
Przystepujac do tworzenia harmonogramu czasu pracy, nalezy mie¢ na wzgledzie nastg-
pujace zasady:

1. W harmonogramie planuje si¢ czas pracy rowny wymiarowi czasu pracy na okres
rozliczeniowy. A zatem z jednej strony powiniene$ zapewni¢ pracownikowi prace
w pelnym, obowiazujacym go wymiarze czasu pracy (nie mniejszym, niz wynika to
z art. 130 kp), z drugiej zas — nie wolno Ci planowa¢ pracy w godzinach nadlicz-
bowych. Ta bowiem jest mozliwa tylko w szczegblnych, niedajacych si¢ przewidzie¢
okoliczno$ciach (art. 151 § 1 kp). Zaplanowanie nadgodzin w harmonogramie narusza
przepisy o czasie pracy i jest wykroczeniem przeciwko prawom pracownika.

2. Planujac czas pracy, musisz w kazdym okresie rozliczeniowym zapewni¢ pracownikowi
minimalng liczb¢ dni wolnych od pracy, ktéra jest rowna sumie niedziel, §wiat oraz
dni wolnych wynikajacych z przecigtnie 5-dniowego tygodnia pracy (art. 147 kp).

3. Doba, w ramach ktorej planuje i rozlicza si¢ czas pracy (tzw. doba pracownicza), obej-
muje kolejne 24 godziny, poczawszy od momentu, w ktorym pracownik rozpoczyna
prace, zgodnie z obowiazujacym go harmonogramem czasu pracy. Doba pracownicza
nie pokrywa sig, co do zasady, z doba astronomiczna (art. 128 § 3 pkt 1 kp).

4. Jesli praca bedzie si¢ odbywac o roznych porach, w taki sposdb wyznacz godziny jej
rozpoczegcia 1 zakonczenia, aby nie naruszaé doby pracowniczej, czyli nie planowac
rozpoczecia pracy w kolejnym dniu wczesniej, niz pracownik zakonczyt prace w po-
przednim dniu. Niezastosowanie si¢ do tej reguly spowoduje zazwyczaj powstanie
nadgodzin, chyba ze korzystasz z udogodnien ustawy antykryzysowej — wtedy bez
konsekwencji mozesz narusza¢ dobe pracownicza (ale tylko do 31 grudnia 2011 r., kiedy
to konczy si¢ obowiazywanie tej ustawy).

5. W kazdej dobie pracownik musi mie¢ zapewnione co najmniej 11 kolejnych godzin
nieprzerwanego odpoczynku (art. 132 kp).

6. Do celow planowania 1 rozliczania czasu pracy tydzien oznacza 7 kolejnych dni, po-
czawszy od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego (art. 128 § 3 pkt 2 kp).

7. Pracownik nie moze pracowa¢ wigcej niz 6 dni pod rzad — wynika to z faktu, ze
w kazdym tygodniu musi mie¢ zagwarantowany odpoczynek tygodniowy wynoszacy
co najmniej 35 kolejnych godzin. Mozna go ewentualnie skréci¢ do 24 godzin, gdy
bezposrednio po jego zakonczeniu pracownik przechodzi na inng zmiang (art. 133 kp).

8. W zamian za prac¢ w niedzielg¢ powinien by¢ zaplanowany i udzielony dzien wolny
od pracy 6 dni po takiej niedzieli lub 6 dni przed nia, a w zamian za prace w §wigto —
w dowolnym terminie w tym samym okresie rozliczeniowym (art. 151! § 1 kp).

9. Pracownik musi mie¢ zapewniona przynajmniej jedng na cztery niedziel¢ wolna od
pracy, nie dotyczy to jedynie podwiadnych zatrudnionych w weekendowym systemie

czasu pracy oraz pracownikow instytucji kultury (art. 1512 kp).
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Kto ustala harmonogram?

Cho¢ z przepisOw jasno nie wynika, kto jest podmiotem uprawnionym, czy z drugiej strony
— zobowiazanym do opracowania harmonogramu czasu pracy, nalezy stwierdzi¢, ze czynno$¢
ta powinna by¢ wykonana przez pracodawcg. Harmonogram czasu pracy powinien bowiem
uwzglednia¢ konkretne potrzeby zaktadu pracy, ktore, z natury rzeczy, najlepiej zna wtasnie
pracodawca, a nie zwiazki zawodowe czy np. pracownicy. Poza tym to pracodawca jest odpo-
wiedzialny za przestrzeganie przepisOw o czasie pracy i musi mie¢ wptyw na wyznaczanie
konkretnych dni oraz godzin ich pracy. Tak by z jednej strony méc zapewni¢ prawidtowe
funkcjonowanie firmy, z drugiej za§ — przestrzegac przepisOw o czasie pracy.

PAMIETA)!
Tworzony harmonogram czasu pracy nie musi by¢ konsultowany ani z pracownikami, ani

z organizacja zwiazkowa. Nie ma jednak prawnych przeciwwskazan, abys$ przy jego usta-
laniu uwzglednit wnioski pracownikow.

Czy tworzenie harmonogramu jest obowigzkowe?

Pracodawcy bardzo czgsto twierdza, ze nie musza sporzadza¢ harmonogramdw czasu pracy
dla pracownikow, gdyz taki obowiazek nie wynika z zadnych przepiséw. Rzeczywiscie, zaden
przepis, co do zasady, nie wspomina o koniecznos$ci ich tworzenia. Niemniej jednak obowiazek
ten wywodzi si¢ z calego systemu przepiséw o czasie pracy. Nalezy bowiem uznaé, ze jest
to konieczne z jednej strony — dla pracodawcy, aby mogt zarezerwowaé prace pracownikow
w danych okresach czasu, z drugiej za$ réwniez — dla pracownikéw, aby mogli zaplanowaé
sobie czas wolny od pracy.

Stale godziny pracy — niepotrzebny grafik

Harmonogramdw czasu pracy nie trzeba opracowywacé w przypadku tych pracownikow, kto-
rych obowiazuje sztywny rozktad czasu pracy, czyli pracujacych stale w tych samych dniach
1 godzinach. Nie oznacza to jednak, ze sam fakt zatrudnienia pracownikow w podstawowym
systemie czasu pracy (8 godzin na dobg, 40 godzin na tydzien) przesadza o braku obowiazku
ustalania dla nich harmonogramow czasu pracy.

PRZYKLAD

Pracownicy ochrony §wiadcza pracg w podstawowym systemie czasu pracy. Swoje
zadania wykonuja jednak na 3 zmiany — od 6.00 do 14.00, od 14.00 do 22.00 oraz
od 22.00 do 6.00. Pracodawca ma zatem obowiazek tworzy¢ dla nich harmonogramy

czasu pracy, gdyz nie pracuja stale w tych samych godzinach.
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Z opracowywania harmonogramow mozesz bowiem zrezygnowac tylko wtedy, gdy Twoi pra-
cownicy stale pracuja w tych samych dniach i godzinach, takze w innym systemie czasu
pracy niz podstawowy.

PRZYKLAD

Pracodawca zatrudnia dostawce w przerywanym systemie czasu pracy. Pracuje od

wtorku do soboty, od godziny 8.00 do 20.00, z przerwa pomigdzy 12.00 a 16.00. Dla
tego pracownika nie trzeba sporzadza¢ harmonogramu czasu pracy. Doskonale wie
bowiem, kiedy ma obowiazek pozostawa¢ w dyspozycji pracodawcy, a kiedy przypada
jego czas wolny. Harmonogram czasu pracy bytby w jego przypadku bezuzyteczny.

System zadaniowy — brak wyznaczonych godzin pracy

Harmonogramow czasu pracy pracodawca nie tworzy réwniez dla pracownikoéw zatrudnionych
w zadaniowym systemie czasu pracy. Czas pracy jest bowiem w takiej sytuacji wyznaczany
wymiarem zadan powierzonych danemu pracownikowi do wykonania. Zadania te wprawdzie
powinny by¢ przydzielone w takim rozmiarze, by pracownik mégt je wykona¢ w czasie nie
dhluzszym niz 8 godzin na dobg 1 przecigtnie 40 godzin tygodniowo, w przecigtnie 5-dniowym
tygodniu pracy. Jednak konkretne dni i godziny ich wykonywania, a co za tym idzie — wlasnie
harmonogram czasu pracy, ustala sam pracownik.

Dla kierowcy przewozacego rzeczy lepiej sporzadzi¢ harmonogram

Jeszcze jednym wyjatkiem od obowiazku tworzenia harmonogramow czasu pracy sa pracow-
nicy zatrudnieni na stanowisku kierowcy, wykonujacy przewozy rzeczy. Jesli wigc zatrudnieni
w danym zaktadzie pracy kierowcy dokonuja przewozu rzeczy, a nie os6b, mozna nie ustalaé
dla nich harmonograméw czasu pracy.

ZpanNiem PIP

Takiego stanowiska nie podziela jednak Panstwowa Inspekcja Pracy.
Zgodnie bowiem z opinig GIP brak obowiazku sporzadzania harmonogra-
mow czasu pracy dotyczy jedynie tych kierowcoéw przewozacych rzeczy,
ktorzy zatrudnieni sa w podstawowym systemie czasu pracy. Wedlug GIP,
skoro np. z przepisu o rownowaznym systemie czasu pracy wynika, ze
,,do kierowcoéw zatrudnionych w transporcie drogowym moga by¢ stoso-
wane rozklady czasu pracy, w ktoérych dopuszczalne jest przedtuzenie
wymiaru czasu pracy do 10 godzin na dobg, a do pozostatych kierowcow
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do 12 godzin na dobg”, to taki system moze by¢ stosowany tylko z wyko-
rzystaniem rozkladoéw czasu pracy, rozumianych tu jako harmonogramy
czasu pracy. A zatem dla kierowcow zatrudnionych w rownowaznym
systemie czasu pracy, nawet jesli transportuja rzeczy, a nie osoby, trzeba
tworzy¢ harmonogramy czasu pracy.

Jednakze wigkszo$¢ prawnikow uwaza, ze sam fakt, iz kierowca wykonuje przewoz
rzeczy, zwalnia pracodawce z obowiazku opracowywania harmonogramow czasu pra-
cy, bez wzgledu na to, w jakim systemie oraz w jakiej organizacji czasu pracy dany
kierowca pracuje.

Z powyzszego mozna wysnu¢ wniosek, ze jesli nie chcesz narazaé si¢ na nieprzyjemno-
$ci podczas ewentualnej kontroli PIP, powiniene$ tworzy¢ harmonogramy czasu pracy
dla wszystkich kierowcow, bez wzgledu na to, czy wykonuja oni przewozy oséb czy
tez rzeczy. Przy sporzadzaniu harmonograméw bezpiecznie mozesz pominaé jedynie
tych kierowcow, zatrudnionych przy przewozie rzeczy, do ktorych stosowany jest
podstawowy system czasu pracy.

II. NIEZBEDNE ELEMENTY HARMONOGRAMU
CZASU PRACY

Przepisy Kodeksu pracy nie okreslaja wprost obowiazku sporzadzania harmonogramow czasu
pracy, a co za tym idzie — nie ustanawiaja rowniez wymogow co do ich szczegotowe;j tresci.
Poniewaz jednak taki harmonogram ma nie tylko stuzy¢ planowaniu czasu pracy pracownika,
ale w pozniejszym etapie rowniez jego rozliczaniu, nalezy przyjac, ze powinien zawiera¢ co
najmniej:
¢ oznaczenie dni pracy wraz z wyszczegdlnieniem godzin jej rozpoczgcia i zakonczenia;
¢ oznaczenie innych aktywnosci, do ktérych pracownik jest zobowiazany, np. dyzuru;
¢ zaznaczenie dni wolnych od pracy ze wskazaniem, z jakiego tytulu one przystuguja, tj.:
- dni wolnych przyshugujacych pracownikowi w zamian za pracg w niedzielg lub $wigto,
- dni wolnych z tytutlu przecigtnie S-dniowego tygodnia pracy,
- dni tzw. harmonogramowo wolnych od pracy, czyli tych, ktore rownowaza dtuzszy
niz 8-godzinny dobowy wymiar czasu pracy w innych dniach.
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