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Jak zaplanowac¢ grafik
pracy zgodny z prawem?

Zasady i reguty czasu pracy obowigzujgce
pracodawcow i pracownikow
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Co to jest

Czas pracy to czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Ma to miejsce, gdy:

e stawi sie do pracy w umdwionym czasie i miejscu z zamiarem jej wykonywania,
e uzewnetrznia swojq wole Swiadczenia pracy oraz posiada psychicznq i fizyczng zdolnos¢
do Swiadczenia pracy.



Systemy czasu pracy i ich zastosowanie

System czasu pracy dopasowujemy w zalezno$ci od charakteru pracy pracownika.
. Podstawowy system czasu pracy (praca od 08:00 do 16:00)
8 godzin na dobe i 40 godzin w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy.
2. Réwnowazny system czasu pracy (np.: sklepy, hotele, gastronomia, produkcja)
Dobowy wymiar czasu pracy moze by¢ wydtuzony do 12 godzin (czasem nawet do 16 lub 24 godzin).
3. Praca wruchu ciggtym (np.: huty, elektrocieptownie, przemyst ciezki)
Praca, ktéra nie moze zostac¢ wstrzymana.
4.  Przerywany system czasu pracy (np.: Transport drogowy)
Rozktad czasu pracy moze przewidywaé jednq przerwe w pracy (trwajgcg nie dtuzej niz 5 godzin) w ciggu doby.
5. Zadaniowy system czasu pracy (np.: handlowcy)

Pracownik decyduje o swoim rozktadzie czasu pracy, a pracodawca kontroluje wykonanie zleconych zadan.



Z jakim wyprzedzeniem nalezy wreczyC grafik pracy?

Rozktad pracy musi zosta¢ wreczony pracownikowi w formie papierowej lub

elektronicznej najpézniej na 1tydzien przed rozpoczeciem okresu, ktérego 6w
rozktad dotyczy.

Wyjaqtki:

e harmonogram pracy danego pracownika jest jasno okreSlony w jego umowie
O prace,

e pracownika obowigzuje zadaniowy system pracy,

e pracownik ma ustalony indywidualny rozktad czasu pracy (na pisemny
wniosek),

e pracownik pracuje na podstawie ruchomy czas pracy.




Przerwa dobowad

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikowi w kazdej dobie pracy tak zwany nieprzerwany
odpoczynek dobowy w kazdym dniu, ktéry wynosi.co najmniej 11 godzin.

Przykiad #1 x
Dzien 1 - praca w godzinach 10:00 - 00:00

Dzieh 2 - praca w godzinach 10:00 - 16:00

Przerwa dobowa - 10 godzin

Przyktad #2 +
Dzien 1 - praca w godzinach 14:00 - 22:00

Dzieh 2 - praca w godzinach 10:00 - 18:00

Przerwa dobowa - 12 godzin



Przerwa tygodniowo

Pracodawca jest zobowigzany w kazdym tygodniu zapewni¢ pracownikowi 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku. Istotne jest to, ze w okres 35-godzinnego odpoczynku tygodniowego wlicza sig 11 godzin

odpoczynku dobowego.
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Petny i niepetny etat a wymiar czasu pracy

Pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prace na peten etat ma obowigzek przepracowaé

§rednio 40 godzin w kazdym tygodniu pracy. Srednio daje to wiec 8 godzin dziennie.

L. godzin pracujgcych

L. dni pracujgcych

Liczba dni wolnych od pracy

Styczefi 2022 152 19 12 (11 + 1 za $wieto przypadajgce w sobote)
Luty 2022 160 20 8
Marzec 2022 184 23 8

Dobowy wymiar czasu pracy dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze jest taki sam, jak w przypadku petnego

etatu.

Wymiar czasu Peten etat % etatu % etatu
Dobowy 8 godzin 8 godzin 8 godzin
Tygodniowy 40 20 10




Zasada przecietnie 5 dniowego tygodnia pracy

Norma 5-dniowego tygodnia pracy to norma przecietna dla danego okresu
rozliczeniowego. Niektore tygodnie pracy mogqg by¢ zatem 6-dniowe, a inne 4-dniowe.

Za prace w dniu wolnym od pracy pracodawca, po uzgodnieniu z pracownikiem,
powinien udzieli€ mu innego dnia wolnego od pracy w terminie do kohca okresu
rozliczeniowego.



Okres rozliczeniowy

Zadania dla pracownikéw sq planowane w wybranym okresie rozliczeniowym. Po jego uptywie bada sie
liczbe przepracowanych przez pracownika dni i godzin, aby sprawdzi¢, czy pracownik pracowat w
godzinach nadliczbowych.

Maksymalny okres rozliczeniowy moze wynosi¢ 4 miesigce. Okres rozliczeniowy mozna wydtuzyé nawet
do 12 miesiecy (!), jezeli jest to uzasadnione przyczynami obiektywnymi lub technicznymi organizacji

pracy.

Dla systemu rownowaznego warto rozwazy¢ wprowadzenie wydtuzonego okresu rozliczeniowego.
Dlaczego?

e Pracownik ma dituzszy termin na odebranie nadgodzin dobowych.
e Mozemy zaplanowac€ czas pracy ponad wymiar w pierwszych miesigcach i ,odebrac¢” gow
kolejnych miesigcach okresu rozliczeniowego.



Przerwy w pracy

Kodeks pracy zapewnia 15 minut przerwy (tzw. przerwa $niadaniowa) wliczane do czasu
pracy dla kazdego, kto pracuje powyzej 6 godzin dziennie oraz:

Dodatkowe 15 minut przystuguje osobom niepetnosprawnym oraz osobom mtodocianym
pracujgcym powyzej 4,5 godziny dziennie.

Za prace przy komputerze przystuguje dodatkowe 5 minut przerwy po kazdej godzinie
pracy.

Kobiety karmigce uzyskujg dodatkowe przerwy w wymiarze 30 do 90 minut w zaleznoSci
od liczby karmionych dzieci i przepracowanych godzin.

Kodeks pracy przewiduje do 60 minut bezptatnej przerwy w trakcie pracy.



Nadgodziny dobowe

Gdy pracownik pracuje w ciggu doby dtuzej, niz przewiduje to jego norma czasu pracy
oraz harmonogram na dany dzien, wéwczas powstajg godziny nadliczbowe.

Od Do Godziny pracy Nadgodziny (50%) Nadgodziny (100%)
14:00 22:00
13:00, 23:00, 13:00 - 23:00 1.00 1.00
14:00 20:00
14:00 2200, 14:00 - 22:00 1.00 0.00
1360 2108 13:00- 21:00 0.00 0.00
13:00 21:00

Nadgodziny 100% — gdy nadgodziny przypadajg w nocy, w niedziele i Swieta.

Nadgodziny 50% — za prace w godzinach nadliczbowych w kazdy dzief, niebedqgcy niedzielq lub Swietem.



Praca w godzinach nadliczbowych

Praca w godzinach nadliczbowych powinna by¢ rekompensowana dodatkiem do
wynagrodzenia lub czasem wolnym.

Udzielenie czasu wolnego

e Na wniosek pracownika 11
e Na wniosek pracodawcy 11,5 (np. Za 2 godz. nadliczbowe nalezy udzieli¢ 3 godz. wolnego)

UWAGA! Nadgodziny powinny zosta¢ odebrane przez pracownika w okresie rozliczeniowym, w ktorym powstaty.



Komu nie wolno zlecac¢ pracy w nadgodzinach

Kodeks pracy okresla grupy oséb, ktérym pracodawca nie moze kaza€ pracowac powyzej 8 godzin na dobe.

Sq to:
e kobiety w cigzy,
e pracownicy mtodociani (do 18. roku zycia),
e pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy, na ktérych wystepujq przekroczenia najwyzszych
dopuszczalnych stezen lub natezen czynnikdw szkodliwych dla zdrowia,
e osoby opiekujgce sie dzie€mi do lat 4,

e 0soby niepetnosprawne.



Godziny nocne, doba pracownicza

Doba pracownicza obejmuje kolejne 24 godziny, poczqwszy od godziny rozpoczecia pracy pracownika, z ktérych
16 godzin przypada na pore dzienng, a 8 godzin na porg nocna.

UWAGA! Pracownik nie moze rozpoczq¢ dwa razy pracy w tej samej dobie, nawet jesli zachowany jest

(N-godzinny) odpoczynek dobowy.

wtorek 21.09 9 sroda 22.09
x 14:00-22:00 13:00-21:00
Kuchnia Kuchnia

Praca w godzinach nocnych wedtug Kodeksu pracy to 8 godzin pracy pomiedzy 21:00 a 7:00. Pracodawca

zobowiqzany jest okresli€ w regulaminie zaktadu pracy porg nocnag.



Zasady prowadzenia ewidenc|i czasu pracy

Nowe przepisy (01.2019) wprowadzity koniecznosé jej przechowywania przez 10 lat, liczgc od kohca roku
kalendarzowego, w ktérym zakonhczono stosunek pracy. Celem jej prowadzenia jest prawidtowe ustalenie
wynagrodzenia pracownika i innych Swiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Co powinna zawiera€ ewidencja czasu pracy?

e liczba przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakohczenia pracy,
e liczba godzin przepracowanych w porze nocnej,

e liczba godzin nadliczbowych z podziatem na 50% oraz 100%,

e dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzieleniq,

e rodzaju i wymiarze zwolnieh od pracy,

e rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

e wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy.



Wzor ewidencji czasu pracy
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Obowiqzki pracodawcy, a kontrole PIP | kary

Nieprowadzenie dokumentaciji pracowniczej, w tym dotyczqcej ewidencjonowania czasu pracy, jest
wykroczeniem przeciwko prawom pracownika zagrozonym grzywnq od 1.000 zt do 30.000 zi.

Jesli inspektor PIP wykryje drobne btedy w prowadzeniu ewidenciji czasu pracy, moze zastosowaé wniosek o jej
poprawe i uzupetnienie niezbednych informacji. Moze takze natozy¢ kare grzywny do wysokosci 2 tysiecy
ztotych.

Co kontroluje PIP?

e czy pracownicy majq aktualne badania lekarskie i szkolenia BHP,

e czy poprawnie prowadzona jest ewidencja czasu pracy naszych ludzi (i czy nie zachodzg naduzycia w
przepracowanych nadgodzinach),

e czy nasi pracownicy otrzymujq takie wynagrodzenia, jakie powinni otrzymywac;

Wigkszo&¢€ ze ztozonych w 2019 roku skarg od pracownikdw dotyczyta wyptaty wynagrodzenia za prace i

innych éwiadczen zwigzanych z pracq. Srednio, w co czwartej kontroli, ujawniano naruszenia obowigzku

zaptaty za prace w godzinach nadliczbowych lub wyptaty pethego wynagrodzenia w terminie.
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Niezbednik kierownika w kazdej firmie
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