Rozdziat |. Regulamin pracy
| obwieszczenie o czasie pracy

Nadrzednym celem wprowadzenia regulaminu pracy jest ustalenie obowiazujacego
w zaktadzie porzadku i organizacji procesu pracy (art. 104 § 1 KP). Reguluje on bowiem
wzajemne prawa i obowiazki stron pracowniczego zatrudnienia, a jego postanowienia
oddziatujq na stosunki pracy wszystkich pracownikéw firmy.

1. Wprowadzanie regulaminu pracy

Nie kazdy pracodawca musi jednak wprowadza¢ regulamin pracy, gdyz obowiazek
ten dotyczy jedynie zakladdw, ktdre zatrudniaja co najmniej 50 pracownikow. Nie
ma przy tym znaczenia wymiar ich zatrudnienia. Obowigzek utworzenia regulaminu
pracy bedzie bowiem ciazyt zaréwno na pracodawcy zatrudniajgcym 50 pracownikéw
w pelnym wymiarze czasu pracy (tj. na 1/1 etatu), jak i na tym, ktéry zatrudnia 50 pra-
cownikow niepelnoetatowych (np. kazdego na 1/2 etatu).

Druga okolicznoscia, ktéra zwalnia z koniecznos$ci tworzenia regulaminu pracy, jest
funkcjonowanie w zakltadzie uktadu zbiorowego pracy, gdyz z uwagi na zblizony
zakres przedmiotowy obu tych zrédet prawa ustawodawca nie przewidzial potrzeby
dublowania ich postanowien.

Pracodawca, ktéry zatrudnia mniej niz 50 pracownikéw, moze wprowadzi¢ regulamin
pracy, z wyjatkiem sytuacji, gdy obowiazuje u niego zaktadowy uktad zbiorowy pracy.
Jesli jednak pracodaweca zatrudnia od 20 do 49 pracownikéw, musi wprowadzic regula-
min pracy na wniosek dziatajacej u niego zaktadowej organizacji zwigzkowej.

W praktyce oznacza to, ze mate zaktady zatrudniajace do 19 pracownikéw maja dowol-
nosc¢ i wybdr, czy wydadza regulamin pracy czy zastepujace go w odniesieniu do regulacji
dotyczacych czasu pracy obwieszczenie o czasie pracy z art. 150 KP. W przypadku firm
ze srodkowej grupy, czyli majacych zatrudnienie w przedziale od 20 do 49 pracownikow,
dobrowolnos¢ tworzenia regulaminu pracy jest ograniczona, w przypadku gdy u praco-
dawcy dziataja zwiazki zawodowe, gdyz ich wniosek moze wymusi¢ na firmie koniecz-
nos¢ stworzenia regulaminu pracy. W praktyce jest to jednak mato prawdopodobne, gdyz
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zwiazki zawodowe dziatajg tylko u duzych pracodawcow i bardzo rzadko spotyka sie je
w firmach zatrudniajacych ponizej 100 pracownikéw.

Ze stworzeniem regulaminu wigzg sie jednak konkretne korzysci. Mianowicie pracodaw-
ca, ktéry — mimo braku takiego obowigzku — opracowat regulamin pracy, nie musi juz
wydawa¢ dodatkowo obwieszczenia wskazujacego stosowane systemy i rozktady czasu
pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe. Co wiecej, obowiazywanie regulaminu pracy
pozwala ograniczy¢ zakres informacji o warunkach zatrudnienia, ktéra — w mysl art. 29
§ 3 KP — nalezy przekazac¢ kazdemu pracownikowi w ciggu 7 dni od podpisania umowy
o prace. W firmach, w ktérych obowiazuje regulamin pracy, dokument ten nie musi juz
zawiera¢ informacji o porze nocnej, miejscu i czasie wyptaty pensji oraz przyjetym spo-
sobie potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy czy usprawiedliwiania nieobecnosci.
Wszystko to bedzie bowiem wynikato z tre$ci regulaminu pracy (art. 104! § 1 pkt4,5i9
KP), z ktérym pracodawca musi przeciez zapozna¢ kazdego pracownika przed dopusz-
czeniem go do pracy (art. 104 § 2 KP).

Z utworzeniem regulaminu pracy nie powinny mie¢ zadnych trudnosci te firmy, w kto-
rych nie funkcjonuja zwiazki zawodowe. W ich przypadku bowiem pracodawca samo-
dzielnie ustala tres¢ tego aktu, nie bedac zobowiazanym do jego uzgadniania czy chocby
konsultowania z jakimkolwiek podmiotem, w tym réwniez z przedstawicielem pracow-
nikéw (art. 1042 § 2 KP). Nieco trudniej maja pracodawcy, u ktérych dziatajq zaktadowe
organizacje zwigzkowe, gdyz muszg z nimi ustalac tres¢ regulaminu (art. 1042 § 1 KP).
Dopiero jesli w ustalonym przez pracodawce i przedstawicieli zwigzkow zawodowych
terminie nie uda sie uzgodnic tresci regulaminu pracy, szef zyskuje wolna reke, co ozna-
cza, ze moze sam ustali¢ tres¢ regulaminu (art. 1042 § 2 KP).

Decydujac sie na wprowadzenie regulaminu pracy, nalezy pamietac, ze jego postanowienia
zaczng obowiazywac dopiero po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pra-
cownikéw, w sposéb przyjety w danym zaktadzie (np. poprzez wywieszenie na tablicy oglo-
szen, wyltozenie w kadrach lub obok listy obecnosci). Powyzsza zasada obowiazuje przy tym
wszystkich pracodawcéw bez wyjatku, niezaleznie od liczby zatrudnionych przez nich pra-
cownikéw, jak tez faktu posiadania lub nieposiadania zaktadowych organizacji zwigzkowych
(art. 104° § 1 KP).

Kazdy pracodawca musi réwniez zapoznac¢ pracownika z trescia regulaminu pracy
przed dopuszczeniem go do pracy (art. 104 § 2 KP), pisemne potwierdzenie spetnie-
nia tego obowigzku powinno zas znalez¢ sie w czesci B akt osobowych.

2. Postanowienia obligatoryjne regulaminu pracy

Postanowienia regulaminu pracy mozna podzieli¢ na 2 podstawowe grupy: obligatoryj-
ne i fakultatywne. W pierwszej z nich miesci sie przede wszystkim katalog wynikajacy
z art. 104! KP obejmujacy zagadnienia, ktére musza znalezé sie w tresci regulaminu.
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2. Postanowienia obligatoryjne regulaminu pracy

Chodzi tu o kwestie podstawowe i niezbedne z punktu widzenia organizacji pracy, rozli-
czania jej wykonania oraz prawidtowego naliczenia wynagrodzenia.

2.1. Systemy czasu pracy, rozktad czasu pracy, okresy
rozliczeniowe

Bez watpienia organizowanie procesu pracy, w tym réwniez ustalenie obowigzujacego
pracownikéw rozktadu czasu pracy, nalezy do uprawnien dyspozycyjnych kierownictwa
zaktadu pracy. Tak uznat SN juz w wyroku z 25.3.1977 r. (IPZP 60/76, Legalis). To
naturalna konsekwencja wyrazonej w art. 22 § 1 KP zasady, zgodnie z ktdra przez na-
wigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie m.in. wykonywac prace w czasie
wyznaczonym przez pracodawce. Instytucjami najbardziej wptywajacymi na organizacje
czasu pracy w firmie sa: system, rozklad i okres rozliczeniowy. Bez watpienia nad-
rzednym sposrdd nich jest pojecie systemu czasu pracy, od ktérego wyboru bedg zalezeé
kolejne, tj. rozktad i okres rozliczeniowy. Kodeks pracy daje pracodawcom do wyboru
az 10 systemdéw czasu pracy, umozliwiajac tym samym dostosowanie organizacji czasu
pracy do potrzeb organizacyjnych, produkcyjnych i specyfiki zaktadu pracy.

2.1.1. Systemy czasu pracy

2.1.1.1. Wybor systemu czasu pracy

Wybdr systemu czasu pracy ma kluczowe znaczenie dla planowania czasu pracy pra-
cownikow. W zaleznosci od wybranego systemu zatrudnieni moga wykonywac prace
w stalym, ustalonym z géry rytmie (system podstawowy z art. 129 KP) lub np. jedynie
w niektérych dniach, za to w podwyzszonym wymiarze dobowym (systemy réwnowazne
z art. 135-137 KP). Wybor systemu czasu pracy powinien by¢ wiec uzalezniony od profilu
dziatalnosci firmy, a co za tym idzie — specyfiki pracy zatogi. Potrzeby teatru, gdzie dnidéw-
ki pracownikéw artystycznych sg dzielone na 2 czesci z uwagi na konieczno$¢ zapewnie-
nia im przerwy miedzy przedstawieniami badzZ prébami, musza sie r6zni¢ od oczekiwan
elektrocieptowni, gdzie ze wzgledu na rodzaj dziatalnosci praca musi by¢ realizowana
przez 24 godziny na dobe. W pierwszym z przedstawionych powyzej przypadkéw jedy-
nym wyjsciem jest stosowanie systemu przerywanego, pozwalajacego wytaczy¢ z czasu
pracy przerwe trwajaca do 5 godzin, w drugim zas pracodawca moze wybiera¢ miedzy
systemem podstawowym (art. 129 § 1 KP) lub réwnowaznym (art. 135 KP) i praca na
2 badz 3 zmiany (art. 146 KP) a systemem pracy w ruchu ciagtym (art. 138 KP). Zadania
realizowane przez elektrocieplownie, nawet jesli moga by¢ wstrzymane z uwagi na sto-
sowana technologie, sq niezbedne z uwagi na koniecznos¢ ciggltego zaspokajania potrzeb
ludnosci, co stanowi wystarczajace uzasadnienie do stosowania pracy w ruchu ciagtym.

2.1.1.2. Inne rozwiazania w systemie rownowaznym

Omawiajac systemy réwnowazne, warto pamietaé, ze — poza podstawowym wariantem
umozliwiajacym planowanie przedtuzenia dniéwek do 12 godzin — ustawodawca prze-
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widziat jeszcze dwie odmiany tego rozwiazania. Pierwsza z nich znajdzie zastosowanie
wobec pracownikéw zatrudnionych przy dozorze urzadzen lub wykonujacych prace
zwigzane z czesciowym pozostawaniem w pogotowiu do pracy. Wobec takich pracowni-
kéw ustawodawca dopuszceza przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 16 go-
dzin, pod warunkiem, ze po kazdej takiej dniéwce beda mieli zapewniony odpoczynek
co najmniej réwny liczbie przepracowanych godzin (art. 136 KP).

Jeszcze wieksza elastycznosé daje system opisany w art. 137 KP, pozwalajacy na prze-
dluzanie dobowego wymiaru czasu pracy nawet do 24 godzin. To rozwigzanie mozna
jednak stosowad tylko wobec pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia lub
ochronie oséb, a takze pracownikéw zaktadowych strazy pozarnych i zaktadowych stuzb
ratowniczych, pod warunkiem ze po kazdej przedtuzonej dnidwce bedq mieli zapewnio-
ny odpoczynek nie krétszy od liczby przepracowanych godzin.

Ustawa wyrdznia ponadto system zadaniowy, ktéry charakteryzuje pozostawienie
pracownikowi swobody w zakresie ustalania rozktadéw czasu pracy. Pracodawca okresla
w nim jedynie przydzial zadan oraz czas niezbedny na ich wykonanie, z kolei pozostate
aspekty organizacji pracy pozostaja w gestii pracownika. Wprowadzenie systemu opisa-
nego w art. 140 KP musi by¢ jednak uzasadnione rodzajem pracy, jej organizacja lub
miejscem wykonywania zadan, a czynniki te powinny uniemozliwiaé lub przynajmniej
utrudnia¢ pracodawcy sprawowanie kontroli nad czasem pracy zatrudnionego.

Kodeks pracy przewiduje ponadto 2 systemy czasu pracy, ktére moga by¢ wprowadzo-
ne jedynie na wniosek pracownika. S3 to system skréconego tygodnia pracy oraz
system weekendowy. Pierwszy z nich zobowiazuje pracodawce do planowania pra-
cownikowi mniejszej liczby dni pracy niz 5 w tygodniu. W zamian pracodawca zyskuje
mozliwos¢ planowania dobowych wymiaréw czasu pracy przedtuzonych nie wiecej niz
do 12 godzin (art. 143 KP).

Warto jednak pamietad, ze taka mozliwo$¢ przewiduje réwniez system réownowazny, nie
ograniczajac jednoczesnie mozliwosci pracodawcy w zakresie planowania wiecej niz
4 dni pracy na tydzien. Z uwagi na ten fakt system skréconego tygodnia pracy nie zyskat
zbyt duzej popularnosci.

Nie mozna tego powiedzie¢ o drugim z systeméw wprowadzanych na wniosek pracow-
nika, czyli weekendowym czasie pracy. System ten polega na polecaniu pracy wylacznie
w piatki, soboty, niedziele i Swieta z mozliwoscia przedtuzenia jej dobowego wymia-
ru czasu pracy do 12 godzin (art. 144 KP). Co istotne, pracownicy zatrudnieni w sys-
temie weekendowym nie maja roszczenia o udzielenie wolnej niedzieli co najmniej
raz na 4 tygodnie, gdyz nie stosuje sie do nich art. 151'2 KP. Cena, jaka przychodzi
ptacié za praktyczne stosowanie tego rozwiazania, jest jednak konieczno$¢ zatrudniania
pracownikéw na czesé etatu oraz uktadania im szczegdtowych rozktadéw czasu pracy.

Warto pamietad, ze liczba potencjalnych dni pracy w ramach systemu weekendowego jest
proporcjonalna do liczby pigtkdéw, sobdt, niedziel i swigt w danym okresie rozliczeniowym,
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aim ich wiecej, tym nizszy wymiar do przepracowania zgodnie z art. 130 KP. Nie mozna wiec
planowac takim osobom pracy stale po 12 godzin, gdyz w miesiacach, w ktorych przypada
duzo swiat, moga oni przekroczy¢ wymiar czasu pracy, w pozostatych zas okresach nie beda
mieli szans na jego wypracowanie.

Decydujac sie na konkretne postanowienia w regulaminie pracy lub zastepujacym go
obwieszczeniu, pracodawca powinien rozstrzygnac, jakie grupy pracownikéw zatrudnia
w firmie oraz czy istnieje uzasadnienie dla stosowania wobec nich réznych systemdéw
czasu pracy. Jesli w danym przedsiebiorstwie wystepuja pracownicy administracyjni,
produkeyjni (robotniczy) i magazynowi oraz np. handlowcy, pracodawca ma mozliwo$é
okreslenia dla kazdej z grup innego systemu, ktéry bedzie najlepiej pasowat do charakte-
ru ich pracy. W omawianym przypadku pracownicy biurowi i ogélnie pojeta administra-
cja zakladu moze by¢ zatrudniona w systemie podstawowym, przez 5 dni w tygodniu,
w statych godzinach pracy, gdyz taki rozktad pozwala osiagna¢ najwieksza efektywnos¢
w przypadku pracownikéw umystowych. Z kolei produkcja i pracownicy magazynu
moga pracowac w systemie réwnowaznym, co pozwoli dostosowac ich harmonogramy
do liczby naptywajacych zamdéwien. Intensyfikacja pracy w sezonie oraz oddawanie
czasu wolnego w okresach, gdy liczba zamdéwien spada, jest bowiem $wietnym sposobem
na ograniczenie liczby nadgodzin, a co za tym idzie — kosztéw pracy. Z kolei handlowcy,
ktorzy przemieszczajq sie miedzy siedzibami potencjalnych kontrahentéw, moga praco-
wad w systemie zadaniowym, gdyz z uwagi na charakter pracy i miejsce jej wykonywania
pracodawca nie ma kontroli nad ich czasem pracy.

Sie¢ kin dziata w wiekszosci centréw handlowych w duzych miastach. Placowki musza by¢
otwarte przez 7 dni w tygodniu w godzinach 9.00-21.00, wiec pracodawca zdecydowat sie
zatrudni¢ wiekszos¢ personelu w systemie podstawowym przy pracy na 2 zmiany: 9.00-17.00
i 13.00-21.00. Nie zabezpiecza to jednak w pelni obstugi klientéw firmy, w zwigzku z czym
pracodawca zdecydowat sie za zatrudnianie na cze$¢ etatu studentéw w ramach systemu
weekendowego. Dzieki temu nie powinien mie¢ problemoéw z zapewnieniem zatodze wolnej
niedzieli co najmniej raz na 4 tygodnie. W takim wypadku regulamin pracy powinien okre-
slac¢, ze: ,(...) pracownicy zatrudnieni w pelnym wymiarze czasu pracy pracuja w systemie
podstawowym, a na wniosek zlozony przez pracownika zatrudnionego w cze$ci etatu stosuje
sie don system weekendowy”.

2.1.2. Rozktad i harmonogram czasu pracy

Nie mniej istotne od prawidtowego doboru systemu czasu pracy jest okreslenie obo-
wiazujacych pracownikow rozkladow czasu pracy. Mimo zZe pojecie to pojawia sie
w przepisach KP niezmiernie czesto, nigdzie nie znajdziemy jego definicji.
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W mysl art. 150 § 1 KP rozktad czasu pracy ustala sie w uktadzie zbiorowym pracy, regula-
minie pracy lub w obwieszczeniu pracodawecy, jesli nie jest on objety uktadem i zatrudnia do
49 pracownikoéw.

Z ogotu przepiséw mozna jednak wywnioskowad, ze rozktad czasu pracy to ustalony
przez pracodawce sposob wykorzystania przez podwladnych ustalonego wymiaru
czasu pracy w skali doby, tygodnia czy okresu rozliczeniowego. Powinien wiec on
okresla¢ czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na wyznaczonym
stanowisku pracy, przerwy w pracy oraz przyjety okres rozliczeniowy. Tym samym roz-
ktad czasu pracy powinien precyzowad, jak zostanie zagospodarowany nominalny czas
pracy obowiazujacy pracownika zgodnie z umowa, a przez to réwniez (cho¢ posrednio),
kiedy pracownik bedzie korzystat z czasu wolnego od pracy.

Rozktad czasu pracy powinien wiec okreslaé dni pracy i dni wolne, w tym réwniez
wynikajace z planowania pracy w przecietnie 5-dniowych tygodniach pracy. Moze on
ponadto zawierac reguty opracowywania indywidualnych harmonograméw, godziny
rozpoczynania i koiczenia pracy przez kolejne zmiany czy godziny przerw w pracy (jesli
zostaty one sztywno wyznaczone).

Stopien szczegotowosci rozktadu czasu pracy jest Scisle uzalezniony od stosowanego
systemu czasu pracy oraz tego, czy praca jest Swiadczona przez 5, 6 czy 7 dni w tygodniu.
Najdoktadniejsze rozktady mozna sformutowac¢ wobec pracownikéw zatrudnionych
w systemie podstawowym, jesli pracujq oni w statym rytmie.

Zaktad oczyszczania miasta zatrudnia pracownikéw jedynie w dni powszednie, w godzinach
6.00-22.00, z wylgczeniem swiat ustawowo wolnych od pracy. Regulamin pracy moze okre-
slaé rozklad czasu pracy pracownikéw w nastepujacy sposéb:

,»,8 1. Praca jest $Swiadczona od poniedziatku do pigtku.

§ 2. Dniami wolnymi od pracy w zwigzku z jej planowaniem w przecietnie 5-dniowych tygo-
dniach pracy sq soboty.

§ 3. Niedziele i $wieta sa dniami ustawowo wolnymi od pracy.

§ 4. Pracownicy sg zatrudnieni w podstawowym systemie czasu pracy na 2 zmiany:
6.00-14.00 1 14.00-22.00.

§ 5. Okres rozliczeniowy wynosi 3 miesigce.

§ 6. Zmiana pory wykonywania pracy nastepuje cyklicznie, po kazdym tygodniu, bezposred-
nio po skorzystaniu przez pracownikéw z nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego”.

Ustalenie sztywnego rozktadu czasu pracy pozwala uniknaé¢ koniecznos$ci tworzenia dla
pracownikéw harmonogramoéw czasu pracy, zwanych potocznie grafikami. Dotyczy to
m.in. ogétu pracownikéw biurowych, réwniez zatrudnionych w urzedach, ktérzy wyko-
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nuja prace od poniedziatku do pigtku w statych godzinach. W ich przypadku odpowied-
nio sformulowana informacja w regulaminie pracy powoduje, ze znaja oni dni pracy i dni
wolne oraz godziny, w jakich maja obowigzek pozostawac na stanowiskach w gotowosci
do wykonywania pracy.

Nieco innym rozumieniem pojecia rozktadu czasu pracy ustawodawca postuzyt sie, wpro-
wadzajac w 2013 r. zmiany do KP uelastyczniajace czas pracy. Mowa o ZmKPU13, gdzie
pojecie rozkladu pojawia sie jako synonim harmonogramu czasu pracy (grafiku). Tak
bowiem nalezy interpretowac norme art. 129 § 3 KP w obowigzujacym od 23.8.2013 r.
brzmieniu, wprowadzajaca mozliwos¢ ustalania rozktadu czasu pracy na pismie lub
w formie elektronicznej.

Zgodnie z tym przepisem rozklad musi by¢ sporzadzany na okresy nie krdtsze niz
miesieczne, co dotyczy rowniez tych pracodawcéw, ktérzy stosujg dtuzsze okresy
rozliczeniowe. Koniczy to wieloletni spor dotyczacy tego, czy mozna wymagac od praco-
dawcéw sporzadzania rozktadow z géry na caty okres rozliczeniowy. Ma to szczegdlne
znaczenie w przypadku zaktadéw stosujacych kilkumiesieczne okresy rozliczeniowe
oraz nieréwnomierny rozktad czasu pracy, gdyz dopetnienie przez nie obowiazku
sporzadzenia rozktadu z gory na caly okres byto w praktyce niemozliwe. Obecnie nie
ulega watpliwosci, ze inspektor pracy nie moze zadaé przedstawienia rozktadu na okres
dtuzszy niz miesieczny.

Réwniez od tej zasady istnieje kilka wyjatkéw, obejmujacych niektdre grupy zawo-
dowe. Najjaskrawiej wida¢ to w przypadku zawodowych kierowcow, ktérzy wykonujg
przewoz rzeczy lub okazjonalny przewdz oséb, gdyz zgodnie z art. 11 ust. 2a CzasKierU
pracodawca nie musi uktadaé dla nich rozktadéw. Z kolei w przypadku kierowcow za-
trudnionych przy przewozach regularnych osob na trasach powyzej 50 km (art. 11 ust. 2
w zw. z art. 31e ust. 1 CzasKierU) oraz pracownikéw instytucji kultury (art. 26b ust. 3
DziatKultU) harmonogramy nalezy uktadac na okresy co najmniej 2-tygodniowe. Dla
odmiany w przypadku pracownikéw podmiotow leczniczych zatrudnionych w ramach
systemu réwnowaznego pracodawca ma obowigzek uktadania harmonograméw z gory
na caty okres rozliczeniowy (art. 94 ust. 3 DziatLeczU).

Tabela 1. Okresy, na jakie nalezy tworzy¢ grafiki czasu pracy w réznych grupach
zawodowych

Minimalny okres, na jaki
. . Grupa zawodowa Podstawa prawna
tworzy sie grafik

0 Kierowcy \_NykonUJacy pr; ewo? reeczy Art. 11 ust. 2a CzasKierU
oraz okazjonalny przew6z 0sob

2 tygodnie Kierowcy wykonujacy przewozy regularne | Art. 11 ust. 2 w zw. z art. 31e

ve 0s6b na trasach powyzej 50 km ust. 1 CzasKierU

1 miesiac Kierowcy wykonujacy przewozy regulame | i a10 st 1 CaskierU
0s0b na trasach do 50 km

1 miesiac Klgrowcy zatrudnieni w ramach systemu Art. 19 CzasKierU
mieszanego
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Minimalny okres, na jaki
tworzy sie grafik
2 tygodnie Pracownicy instytucji kultury Art. 26b ust. 3 DziatKultU

Pracownicy podlegajacy pod ogdlne nor-
my KP, pracownicy samorzgdowi, zatrud-
1 miesigc nieni w urzedach panstwowych, pracow- |Art. 129 § 3 KP
nicy podmiotéw leczniczych zatrudnieni
w systemie podstawowym

Grupa zawodowa Podstawa prawna

Pracownicy podmiotoéw leczniczych za-

. o . Art. 94 ust. 3 DziatLeczU
trudnieni w systemie rownowaznym

Caty okres rozliczeniowy

Poza wyjatkami przewidzianymi dla poszczegdlnych grup zatrudnionych ustawodawca wy-
mienit w art. 129 § 4 KP zamkniety katalog 4 przypadkdéw, ktérych wystapienie zwalnia pra-
codawce z obowiazku tworzenia rozktadow. W pozostatych sytuacjach na pracodawcy ciazy
obowiazek uktadania harmonograméw czasu pracy na okresy nie krdtsze niz miesieczne i po-
dawania ich do wiadomosci zatogi nie pdzniej niz na 7 dni przed rozpoczeciem ujetego w nich
okresu (szerzej zob. w rozdziale IV).

W praktyce ten obowiazek wzbudzit liczne watpliwosci zwiazane z mozliwoscia wpro-
wadzania zmian w istniejacych harmonogramach czasu pracy. Przed nowelizacja KP
z 23.8.2013 r. powszechnie przyjmowano, ze pracodawca ma prawo zmieni¢ harmo-
nogram w przypadkach wynikajacych wprost z KP (np. w celu oddania dnia wolnego
za prace w niedziele, swieto lub w dniu wolnym wynikajacym z planowania pracy
w przecietnie 5-dniowych tygodniach pracy lub rekompensaty nadgodzin czasem wol-
nym).

Oproécz tego nalezy pamieta¢ o mozliwosci okreslenia katalogu przypadkéw uzasad-
niajacych zmiane harmonogramu w tresci regulaminu pracy. Zwrdcit na to uwage GIP
w stanowisku z 6.4.2009 r. w sprawie naruszenia doby pracowniczej po dniu wolnym
(GPP-417-4560-19/09/PE/RP), uznajac, ze przyktadami okoliczno$ci uzasadniajacych
zmiane harmonogramu sg np. dlugotrwata nieobecnos¢ lub choroba innego pracownika.
Gléwny Inspektorat Pracy podkreslit przy tym, ze przypadki takie musza wynikac¢ wprost
Z przepisow prawa pracy, np. z regulaminu pracy. W braku takich postanowien zmiana
harmonogramu jest niedopuszczalna.

W tym kontekscie pojawita sie watpliwosé, czy tygodniowy termin wyprzedzenia nalezy
stosowac rowniez do zmian harmonogramu. Twierdzaca odpowiedz na to pytanie po-
wodowataby, ze mozliwo$¢ zmian w harmonogramach poszczegdlnych pracownikéw
stalaby sie iluzja, skoro instytucja ta znajduje zastosowanie gtéwnie w przypadkach
nagtych i niezapowiedzianych. W zwiazku z tym nalezy przyjaé, ze tygodniowy termin
z art. 129 § 3 KP znajdzie zastosowanie wylacznie do oglaszania nowych harmono-
gramow.
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Termin informowania pracownikéw o zmianach w harmonogramie, podobnie jak i rodzaje
okolicznosci uzasadniajacych wprowadzanie modyfikacji, powinien by¢ okreslony w regula-
minie pracy, z ktérego wynika mozliwo$¢ ich wprowadzania.

Poglad analogiczny przyjeto MPiPS w stanowisku z 18.10.2013 r. w sprawie modyfikacji
rozktadéw czasu pracy pracownikéw, podkreslajac, ze z przepisu art. 129 § 3 KP nie
wynika, czy moga by¢ dokonywane zmiany w harmonogramach czasu pracy, jednak jest
taka praktyka, a zmiany sg dopuszczalne z przyczyn obiektywnych. Z przepisu nie wyni-
ka wiec réwniez, z jakim wyprzedzeniem moga by¢ dokonywane takie zmiany. W ocenie
MPiPS regulacja w tym zakresie moze by¢ zawarta w przepisach wewnatrzzaktadowych,
obowiazujacych u pracodawcy, a wiec np. w regulaminie pracy.

Postanowienie regulaminu pracy w tej materii moze brzmie¢ nastepujaco:

»1. W razie wystapienia nieprzewidzianych okolicznosci, takich jak: choroba pracownika,
urlop na zadanie, tzw. urlop okolicznosciowy itp., pracodawca zastrzega mozliwos¢ dokona-
nia zmiany w harmonogramie czasu pracy, o ktérej informuje zainteresowanego pracownika
z 24-godzinnym wyprzedzeniem.

2. Zmiana harmonogramu jest takze dopuszczalna na pisemny wniosek pracownika zaakcep-
towany przez jego bezposredniego przelozonego.

3. Pracownik moze zosta¢ poinformowany o zmianie harmonogramu takze telefonicznie lub
mailowo.

4. Harmonogram czasu pracy powstaty po dokonaniu zmian musi by¢ zgodny z wszystkimi
przepisami o czasie pracy”.

Kierownik duzego sklepu wprowadzit w regulaminie pracy postanowienie, zgodnie z ktérym
nieprzewidziane nieobecnosci pracownikéw w pracy, niezaleznie od tego czy sa usprawiedli-
wione, uzasadniajq dokonanie zmian w harmonogramie.

Jako przyktady pracodawca wskazat:

,»(...) urlopy na zadanie, nagte choroby i wypadki, zdarzenia losowe uniemozliwiajace wy-
konywanie pracy, stawienie sie w pracy pod wptywem alkoholu lub podobnie dziatajacych
substancji i zwolnienia dyscyplinarne”.

Przepis ten przewidywat ponadto ,,(...) obowiazek pracodawcy niezwtocznego poinformowa-
nia pracownika o koniecznosci i sposobie zmiany harmonogramu, przy czym ostateczny ter-
min powiadomienia uptywat z koncem pracy w dniu poprzedzajacym zmiane grafiku”.
Wprowadzenie takich regulacji niewatpliwie wptynie na ograniczenie liczby nadgodzin oraz
bardziej produktywne wykorzystanie czasu pracy.
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Rozwigzanie w systemie WTMS-ONE

Majac na uwadze obowiazek tworzenia harmonogramoéw z 7-dniowym wyprzedzeniem, jak
rowniez mozliwosc ich pézniejszej modyfikacji, wszelkie zmiany w tym zakresie powinny by¢
rejestrowane ze wskazaniem daty modyfikacji. System IWQ Planner jest opatrzony komuni-
katem blokujacym mozliwo$¢ wstecznego wprowadzania zmiany.

Screen 1: W zalaczonym przyktadzie prébe operacji dokonywano drugiego dnia miesigca.
Plan pracy pracownika Bartosza Bartoszewskiego w tym dniu byt wyznaczony od godziny
8.00 do 16.00. Osoba planujaca prace pracownikowi prébowata po 2.7.2019 r. zmienié¢ plan
pracy i wyznaczy¢ godziny pracy od 10.00 do 18.00. W tym przypadku system nie pozwolil
na wprowadzenie zmiany wstecz. Dodatkowo wyswietlony zostat komunikat blokujacy ,,Wy-
pelnianie wsteczne”.
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Screen 1. Modyfikacja wsteczna harmonogramow
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2.1.3. Okresy rozliczeniowe

Jednym z podstawowych zagadnien, ktére nalezy uwzgledni¢ przy planowaniu czasu
pracy, jest okres rozliczeniowy.

Pojeciem okresu rozliczeniowego okresla sie przedzial czasu, na ktory pracodawca planuje
czas pracy i po zakonczeniu ktérego dokonuje jego ostatecznego rozliczenia.

Dhugo$é okresu rozliczeniowego byta do 2013 r. uzalezniona od przyjetego systemu czasu
pracy. W KP obowiazywata bowiem zasada, zgodnie z ktérg krotsze okresy rozliczeniowe
znajdowaly zastosowanie dla bardziej ucigzliwych systemdéw czasu pracy (np. dla pracy
w ruchu ciggtym, w ktérym praca odbywa sie przez 24 godziny na dobe i 7 dni w tygo-
dniu, okres rozliczeniowy mdégt wynosi¢ maksymalnie 4 tygodnie, a dla podstawowego
systemu czasu pracy, w ktérym pracuje sie po 8 godzin przez 5 dni w tygodniu — az 4 mie-
sigce). Kodeks pracy wskazuje przy tym jedynie maksymalne dtugosci okresow roz-
liczeniowych, w zwigzku z czym pracodawcy w przepisach wewnatrzzaktadowych
(j. uktadzie zbiorowym pracy, regulaminie pracy lub obwieszczeniu) musza okreslié¢
dokladna ich dtugos¢. Ustawodawca nie narzuca przy tym sposobu okreslenia przedzia-
tu czasowego, jaki bedzie obejmowat przyjety w zaktadzie okres rozliczeniowy, zatem
mozna go okresli¢ w miesigcach lub tygodniach, ktére moga, ale nie musza pokrywac sie
z miesigcami lub tygodniami kalendarzowymi (a wiec moga przypadaé na ich przetomie).

W firmie przyjeto miesieczny okres rozliczeniowy, jednak ze wzgledu na specyficzne potrzeby
zaktadu pracy rozpoczyna sie on 20. dnia kazdego miesiaca, a konczy 19. dnia nastepnego
miesigca. W przedstawionym przypadku okres rozliczeniowy przypada nie tylko na przeto-
mie miesiecy kalendarzowych, lecz takze lat (np. okres rozliczeniowy od 20.12.2018 r. do
19.1.20191.).

Najdtuzszy dopuszczalny okres rozliczeniowy wynosi obecnie 12 miesiecy. Do
22.8.2013 r. byl on zastrzezony jedynie dla 3 branz:

1) rolnictwa i hodowli (art. 129 § 2 KP);
2) pilnowania mienia lub ochrony oséb (art. 129 § 2 KP);
3) instytucji kultury (art. 26b DziatKultU).

Obecnie, od wprowadzenia 23.8.2013 r. zmian do dziatu VI KP, mozliwos¢ przedtuzenia
okresu rozliczeniowego do 12 miesiecy wystepuje u kazdego pracodawcy i w kazdym
systemie czasu pracy, zgodnie ze zmienionym art. 129 § 2 KP. Dziatanie takie musi by¢
jedynie uzasadnione przyczynami obiektywnymi, technicznymi lub dotyczacymi organi-
zacji pracy, a s to kryteria przynajmniej w czesci zalezne od pracodawcy i na tyle ogdlne,
ze z mozliwosci tej moze w praktyce skorzystaé kazdy zaktad. Stosowanie tak dtugich
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okresow rozliczeniowych nie moze jednak prowadzi¢ do naruszenia ogdlnych zasad
ochrony bezpieczenstwa i zdrowia pracownikow.

Dtugi okres rozliczeniowy daje pracodawcy duze mozliwosci nieréwnomiernego planowania
czasu pracy, szczegolnie gdy jest on polaczony z systemem réwnowaznym, pozwalajgcym
na planowanie przedtuzonych dobowych wymiardw czasu pracy.

Wprowadzenie dtuzszych okreséw rozliczeniowych moze mie¢ miejsce w uktadzie zbio-
rowym pracy lub w odrebnym porozumieniu zawartym z zakladowymi organizacja-
mi zwiazkowymi (art. 150 § 3 KP). Jesli pracodawcy nie uda sie uzgodnicé tresci porozu-
mienia ze wszystkimi organizacjami zwigzkowymi, moze ograniczy¢ krag negocjacyjny
do zwiazkdw reprezentatywnych. W przypadku zaktadéw, w ktérych nie dziataja zwiazki
zawodowe, wzglednie organizacje te nie majg przymiotu ,zaktadowych”, pracodawca
wprowadza dtuzsze okresy rozliczeniowe w porozumieniu z przedstawicielami pra-
cownikow, wytonionymi w przyjetym dla zaktadu trybie. Zawarcie omawianego porozu-
mienia pociagga za sobg obowiazek przekazania kopii tego dokumentu wtasciwemu
okregowemu inspektorowi pracy. Musi to nastapi¢ w ciggu 5 dni roboczych od dnia
jego podpisania. Obowigzek ten nie wystepuje w przypadku wprowadzenia dtugich okre-
s6w rozliczeniowych w uktadzie zbiorowym pracy. Warto jednak pamieta¢, ze zaréwno
sam uktad, jak i wszystkie protokoty dodatkowe podlegaja rejestracji we wtasciwym OIP,
wiec nie ma potrzeby dodatkowego zawiadamiania inspektoratu pracy, ktéry ma biezacy
wglad w te dokumenty.

Przepis nie przewiduje przy tym trybu wprowadzania zmian do tresci porozumienia ani
zasad jego wypowiadania. Nie wynika z niego nawet, czy wprowadzenie wydtuzonego
okresu rozliczeniowego ma charakter jednorazowy, czy staty. W zwigzku z tym szczego-
towe kwestie techniczne warto ustali¢ w jego tresci (szerzej zob. w rozdziale II).

Pracodawca zdecydowat sie wprowadzi¢ wobec zatrudnionych 10-miesieczne okresy roz-
liczeniowe. Porozumienie z przedstawicielami zatogi zawieral w ostatnim tygodniu maja
2019 r., a czerwiec byl ostatnim miesiacem trwajacego okresu rozliczeniowego, wiec wydtu-
zony okres zaplanowano od 1.7.2019 r. Pracodawca zastrzegt sobie prawo rozwigzania poro-
zumienia za 3-miesiecznym wypowiedzeniem, przewidujac, ze: ,,(...) zmiany do jego tresci
wymagaja wyrazenia przez strony porozumienia zgodnej woli na pismie”. W takim przypad-
ku praktyczne stosowanie porozumienia nie powinno przysparzac¢ wiekszych trudnosci.

2.2. Poranocna

Pracodawca formutujgcy regulamin pracy musi dokona¢ wyboru 8 godzin z przedziatu
21.00-7.00, ktére beda stanowity pore nocng na potrzeby jego zaktadu. Postugujac sie
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zatem jedynie pelnymi godzinami, pracodawca moze ustali¢ pore nocng na 3 sposoby:
21.00-5.00, 22.00-6.00 lub 23.00-7.00, w zaleznos$ci od swoich potrzeb. Podejmujac
decyzje w tym zakresie, powinien zwrécic szczegdlng uwage na specyfike pracy firmy,
tak by nie prowadzila ona do generowania dodatkowych kosztéw.

Tworzac regulamin pracy, wtasciciel piekarni korzystat z dostepnych w Internecie wzorcow.
Nie zastanawiajac sie nad specyfikg pracy piekarzy, przepisal, ze: ,,(...) pora nocna obejmu-
je 8 godzin i trwa od 22.00 do 6.00”. Poniewaz piekarze rozpoczynaja prace od godz. 5.00,
oznacza to, ze w kazdym dniu przez 1 godzine beda wykonywali prace w porze nocnej, za kto-
rg trzeba bedzie wyptaci¢ im stosowny dodatek. Wystarczytoby natomiast dostosowac prze-
dzial czasowy pory nocnej do specyfiki ich pracy i ustali¢ ja na godziny 21.00-5.00, by nie
powodowac tych dodatkowych komplikacji.

Nad wyborem pory nocnej musza sie réwniez chwile zastanowi¢ pracodawcy zatrudnia-
jacy pracownikéw na zmiany. W ich wypadku najsensowniej bytoby, by pokrywata sie
ona z godzinami pracy na trzeciej zmianie. W przeciwnym bowiem przypadku pracow-
nicy zatrudnieni az na 2 zmianach beda czesciowo wykonywali prace w porze nocnej,
a tym samym pracodawca dotozy sobie dodatkowej pracy w rozliczaniu ich wynagrodze-
nia i dodatku naleznego za prace w nocy.

Przyktad

Pracodaweca zatrudnia pracownikéw na 3 zmiany: 6.00-14.00, 14.00-22.00 oraz 22.00-6.00.
Jednak w regulaminie pracy ustalil sobie pore nocng na godziny 23.00-7.00. W takim wy-
padku w porze nocnej pracujg zarowno pracownicy zatrudnieni na trzeciej zmianie (przez
7 godzin, tj. od 23.00 do 6.00) oraz pracownicy zmiany pierwszej (przez 1 godzine, tj. od 6.00
do 7.00). Przyjecie takiego rozwiagzania nie generuje wprawdzie dodatkowych kosztéw po
stronie pracodawcy (gdyz w sumie praca w porze nocnej wykonywana jest przez 8 godzin),
ale przysparza pracodawcy dodatkowej pracy z naliczeniem dodatkéw za nocng prace dla
pracownikéw az dwdch, a nie jednej (tj. trzeciej) zmiany.

Rozwiazanie w systemie WTMS-ONE

W systemie IWQ Planner pora nocna jest parametryzowana na podstawie wewnetrznych za-
pisow znajdujacych sie w regulaminie Klienta. System samodzielnie (zgodnie z parametryza-
cja) klasyfikuje przepracowane godziny w porze nocnej i wykazuje je w ewidencji czasu pracy.

Screen 2: W zalaczonym przykladzie Pani Alina Alinowska miata zaplanowana prace
w dniach od 1.7.2019 r. do 5.7.2019 r. w godzinach od 22.00 do 6.00. Swojg prace wykonywa-
ta zgodnie z zaplanowanym czasem pracy. Ponadto w regulaminie pracy zostat zawarty zapis
okreslajacy pore nocng w godzinach 22.00-6.00.

W zwiazku z powyzszym w karcie czasu pracy Pani Aliny Alinowskiej — oprocz informacji
dotyczacych godzin zaplanowanych — widoczny jest rowniez zapis o przepracowanych godzi-
nach w porze nocne;j.
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Screen 2. Rejestracja i rozliczanie czasu pracy w porze nocnej
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