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SYSTEMY CZASU PRACY

Kazdy pracodawca doskonale zna sytuacje, gdy w okresie zmniejszonego
zapotrzebowania na prace potencjat pracownikoéw nie jest w petni wykorzysta-
ny albo gdy z kolei pracy jest wigcej 1 pojawiaja si¢ godziny nadliczbowe czy
wrecz trzeba zwigkszy¢ liczbe etatow. Jak temu zaradzi¢? Jak odpowiednio
zaplanowa¢ prace Waszych pracownikéw? Ktory system czasu pracy bedzie
najbardziej efektywny 1 w peini uwzgledni specyfike prowadzonej przez Was
dziatalnosci?

Sprawdzcie, jak wprowadzi¢ odpowiednie dla Was systemy czasu pracy:

O Co warto wiedzie¢ o poszczegdlnych systemach czasu pracy?
O Kiedy mozecie wprowadzi¢ okreslony system?
O W jaki sposob wprowadzi¢ wybrany system czasu pracy?
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SYSTEMY CZASU PRACY

1. PODSTAWOWE POJECIA

Aby podja¢ decyzje co do wyboru najodpowiedniejszego dla Was systemu czasu pracy
oraz poprawnie zaplanowac czas pracy Waszych pracownikow, powinniscie upewnic sig, czy
wlasciwie rozumiecie podstawowe pojgcia prawa pracy w tym zakresie.

1.1. Doba pracownicza

Przez dobg nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, rozpoczynajac od godziny, w ktorej pra-
cownik zaczyna pracg zgodnie z obowiazujacym go rozkltadem czasu pracy. A zatem jezeli
pracownik zgodnie ze swoim rozkladem rozpoczal pracg o godzinie 8.00, to jego doba pra-
cownicza zakonczy sig o godzinie 8.00 nastgpnego dnia.

1.2. Tydzien

Zgodnie z art. 128 § 3 pkt 2 kp, do celow rozliczania czasu pracy przez tydzien nalezy ro-
zumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych liczonych od 1. dnia okresu rozliczeniowego. Jezeli
w Waszej firmie ustalony jest 1-miesigczny okres rozliczeniowy odpowiadajacy miesiacowi
kalendarzowemu, wowczas 1. tydzien bedzie liczony od 1. dnia miesiaca kalendarzowego.
Nawet jezeli miesiac rozpoczyna si¢ w niedzielg, tydzien bedzie liczony wtasnie od tego dnia
1 bedzie trwat przez 7 kolejnych dni, az do soboty wlacznie. Od nastgpnej niedzieli rozpocznie
natomiast bieg kolejny tydzien itd. Po zakonczeniu jednego okresu rozliczeniowego tydzien
bedzie liczony na nowo, od 1. dnia kolejnego okresu rozliczeniowego. Poczatek tygodnia
moze wigc przypada¢ w rozne dni tygodnia w poszczegdlnych okresach rozliczeniowych.
Wiele zalezy od uktadu dni w kalendarzu oraz od tego, jak w Waszej firmie ustalony zostat
okres rozliczeniowy.

1.3. Przecietnie 5-dniowy tydzien pracy

Zasada przecigtnie 5S-dniowego tygodnia pracy oznacza, ze w niektorych tygodniach okresu
rozliczeniowego pracownicy moga $wiadczy¢ pracg przez wigcej niz 5 dni, a w niektorych
mniej. W skali okresu rozliczeniowego nie moze to by¢ jednak wigcej niz przecigtnie 5 dni
w tygodniu.

1.4. Wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym

Dla prawidlowego planowania czasu pracy Waszych pracownikow kluczowe znaczenie ma
wlasciwe ustalenie wymiaru ich czasu pracy.

Wymiar czasu pracy na dany okres rozliczeniowy powinniscie obliczy¢ w sposob
nastepujacy:
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SYSTEMY CZASU PRACY

QO mnozac 40 godzin przez liczbe pelnych tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym,

Q dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych do konca
okresu rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do piatku,

QO pomniejszajac otrzymana liczbe godzin o 8 za kazde Swigto przypadajace w danym
okresie rozliczeniowym w innym dniu niz niedziela.

Pamigtajcie rOwniez, ze wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym ulega
obnizeniu o liczbe godzin usprawiedliwionej niecobecnosci w pracy (np. choroba, urlop wypo-
czynkowy) przypadajacych do przepracowania w czasie tej nieobecnosci, zgodnie z przyjetym
rozktadem czasu pracy (art. 130 § 3 kp).

W systemie pracy w ruchu ciaglym wymiar czasu pracy do przepracowania w okresie
rozliczeniowym liczony jest w inny sposob (patrz: str. 31).

1.5. Okresy odpoczynku

Planujac czas pracy Waszych pracownikoéw, musicie pamigta¢ o obowiazku zapewnienia
im wymaganych odpoczynkéw dobowych i tygodniowych.

Odpoczynek dobowy

W kazdej dobie pracownikowi przystuguje prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego (art. 132 § 1 kp).

Z faktu, 1z jeste$cie zobowiazani do zapewnienia pracownikom nieprzerwanego odpoczynku
dobowego, wynika, ze tacznie z godzinami nadliczbowymi w 1 dobie nie powinno przypadac
wigcej niz 13 godzin pracy.

Jestescie zwolnieni z obowigzku zapewnienia odpoczynku dobowego:
Q pracownikom zarzadzajacym w imieniu pracodawcy zaktadem pracy oraz
QO w przypadkach konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

Pamigtajcie, ze w wymienionych przypadkach musicie udzieli¢ pracownikowi do konca okresu
rozliczeniowego réwnowazny okres odpoczynku (art. 132 § 3 kp).
Odpoczynek tygodniowy

W kazdym tygodniu pracownikowi przyshuguje prawo do co najmniej 35 godzin nieprze-
rwanego odpoczynku obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku
dobowego (art. 133 § 1 kp).

Nieprzerwany odpoczynek tygodniowy wyjatkowo moze by¢ krotszy niz 35 godzin,
nie moze jednak wynosi¢ mniej niz 24 godziny. Wyjatek ten dotyczy:

Q pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy,
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Q przypadkoéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii, a takze
Q zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwiazku z jego przejsciem na
inng zmiang, zgodnie z ustalonym rozkladem czasu pracy
(art. 133 § 2 kp).

Zasada jest, ze odpoczynek tygodniowy powinien przypada¢ w niedzielg. Jednakze w przypadku
prac dozwolonych w niedziele mozecie udzieli¢ odpoczynku tygodniowego takze w innym dniu
tygodnia (art. 133 § 3 kp). Pamigtajcie, ze niedziela obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajac
od godziny 6.00 w tym dniu, chyba ze w Waszym zakladzie zostata ustalona inna godzina.

Odrebnosci w zakresie zapewnienia odpoczynku dobowego wystepuja w systemach row-
nowaznego czasu pracy uregulowanych w art. 136 1 137 kp (patrz: str. 8).

1.6. 15-minutowa przerwa w pracy

Jesli dobowy wymiar czasu pracy Waszych pracownikéw wynosi co najmniej 6 godzin,
udzielacie im co najmniej 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy (art. 134 kp).

Jezeli zatrudniacie pracownikow niepelnosprawnych, pamigtajcie, ze maja oni
prawo do dodatkowej 15-minutowej przerwy na gimnastyke usprawniajaca lub
wypoczynek. Jest ona niezalezna od 15-minutowej przerwy dla ogétu pracowni-
kow. Przystuguje niepelnosprawnemu, bez wzgledu na dtugos¢ jego dobowego
czasu pracy. Biorac pod uwage pracownika niepetnosprawnego, ktory swiadczy
prace przez co najmniej 6 godzin, bedzie miat on prawo do dwoch 15-minutowych
przerw w pracy. Czas takiej przerwy powinniscie wliczy¢ do czasu pracy (art. 17
ustawy z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrud-
nianiu osob niepetnosprawnych, Dz.U. z 1997 r. nr 123, poz. 776 ze zm.).

1.7. Godziny nadliczbowe

W kontekscie systemOw czasu pracy nie mozna zapomnie¢ o pojgciu pracy w godzinach
nadliczbowych.

Pracag w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywana ponad:

— obowigzujace pracownika normy czasu pracy oraz

— przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego pracownika sys-
temu 1 rozktadu czasu pracy

(art. 151 § 1 kp).
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