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Grafik na cz¢sSc etatu moze byc

PLANOWANIE | Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy nie nalezy ustala¢ z gory sztywnego rozkladu
czasu pracy - np. ze bedg pracowa¢ w poniedziatki, $rody i pigtki po 8 godzin. Pracodawca bedzie miat wieksza swobode
w planowaniu harmonogramow, gdy przyjmie zatozenie, Ze robocze mogg by¢ dla nich rézne dni tygodnia.

ELZBIETA MEYNARSKA-WELPA

Czas pracy to czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozy-
cji pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyzna-
czonym do wykonywania pracy (art. 128 § 1 kodeksu pracy).
Z jednej strony to krétka definicja, ktéra powinna wszystko
wyjasniaé. Z drugiej jednak jest to sformulowanie, ktérego
wielu pracodawcow i pracownikéw nie rozumie. Skad wiec
wiadomo, co tak naprawde stanowi czas pracy?

Pracai przerwy

Co do zasady mozna przyjac, ze jest to czas, gdy pracownik
pozostaje w dyspozycji pracodawcy, $wiadczac umowiong
prace zgodnie z zawartg umowg o prace lub pozostaje w goto-
wosci do jej $wiadczenia, oczekujgc na wskazowki i polecenia
przetozonego.

Wliczanie do czasu pracy okresow jej faktycznego wykony-
wania nie budzi watpliwosci. Inaczej jest z przerwami w pracy
oraz nieobecno$ciami, za ktore podwladny zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

W praktyce mozna wymieni¢ niektére przerwy jako okresy
nie$wiadczenia pracy, zaliczane do czasu pracy. Chodzi m.in. o:
W PIZEerwy w pracy - przy co najmniej 6-godzinnym dobowym

wymiarze czasu pracy (art. 134 k.p.) na spozycie positku oraz
regeneracje sil, trwajace nieprzerwanie 15 minut,

m przerwy w pracy na karmienie dziecka piersia, przystugujace
pracownicy, ktérej dobowy wymiar czasu pracy wynosi nie
mniej niz 4 godziny dziennie (art. 187 k.p.),

m CO najmniej 5-minutowe przerwy w pracy po kazdej nieprze-
rwanej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego
(§ 7 rozporzadzenia ministra pracy i polityki socjalnej
z 1 grudnia 1998 I. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy
na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe).

Te pauzy moga trwac dluzej, jezeli przepisy wewnatrzzakla-
dowe tak przewiduja. Woéwczas tez trzeba je wlicza¢ do czasu
pracy w calosci.

Do czasu pracy nie zalicza sie natomiast przerw w pracy,

wynikajacych np. z:

m rozkladu czasu pracy w ramach systemu przerywanego czasu
pracy,

m wprowadzenia przez pracodawce przerwy w pracy, nieprze-
kraczajacej 60 minut (w praktyce tzw. przerwy lunchowe),
ktéra pracownik wykorzystuje w okre§lonym przedziale
czasowym.

Te przerwy nie powoduja po stronie pracodawcy konieczno-
$ci dodatkowych rozliczen. Nie wplywajq one na wysoko$§¢
naleznego pracownikowi wynagrodzenia za prace.

Nizsza pensja

Sa tez okresy nieswiadczenia pracy, ktérych nie wlicza sie do
czasu pracy i ktére jednocze$nie powoduja koniecznos¢ obni-
Zenia pracownikowi warto$ci wynagrodzenia. Moga one wysta-
pi¢ w razie np. nieusprawiedliwionego opuszczenia stanowiska
pracy przed koricem dnia lub usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy, w czasie ktoérej zatrudniony nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.

Rozliczenie czasu pracy przekiada sie wowczas narozliczenie
placowe danego okresu. Pracownik moze z tego powodu otrzy-
mac nizsze wynagrodzenie niz w poprzednich okresach, gdy
takie nieobecnosci nie wystepowaly.

Kluczowe jest zatem ustalenie, czy podwladny przepracowat
obowigzujacy go zgodnie z umowa wymiar czasu pracy, a jesli
prace $wiadczyl w nizszym wymiarze - czy zachowuje prawo
do wynagrodzenia w pelnej wysokosci.

Kluczowy wybor

Kodeks pracy reguluje zasady obliczania wymiaru czasu pracy,
obowigzujacego pracownika zgodnie z zawarta umowa o prace.
Przewiduje rowniez mozliwo$¢, by pracodawca ustalil, jaki okres
rozliczeniowy obowiazuje w jego firmie oraz wybratl system
czasu pracy, ktérym objeci beda poszczeg6lni pracownicy.

Mniej godzin do przepracowania

HARMONOGRAM

Swieto przypadajace w sobote lub w inny dzien wolny
wyznaczony dla zachowania 5-dniowego fygodnia pracy obniza
wymiar czasu pracy rowniez w przypadku niepetnoetatowcow.
Nie oznacza to jednak, ze trzeba im za faka sobote oddac inny
dzien wolny.

Wyliczenie wymiaru czasu pracy dla osoby zatrudnionej na caly
etat zwykle nie stanowi problemu. Wielu pracodawcéw ma
natomiast problem z rachunkami, gdy dotyczy to pracownikow
zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Sobotnie Swieto

Szczegolnie duzo trudnosci sprawia ustalenie liczby godzin
do przepracowania w miesigcach, w ktérych $wieto przypada
w sobote. W 2018 r. mamy za sobg taka sytuacje w styczniu.

Ku zdziwieniu wielu pracownikéw, osobie zatrudnionej na czesé
etatu nie nalezy sie za to dodatkowy dzien wolny. Wynika to z faktu,
zewyliczajac dlanich godziny do przepracowania w poszczegolnych
miesigcach (lub okresach rozliczeniowych) powinno sie opierac¢ na
iloczynie wymiaru czasu pracy, zgodnie z umowa o prace, i liczbie
godzin do przepracowania obowigzujgcej pracownika zatrudnio-
nego w pelnym wymiarze czasu pracy w danym okresie.

Liczba dni wolnych, ktéra wynika z dni $wiatecznych przy-
padajacych w danym okresie, zawiera si¢ w wymiarze godzin
do przepracowania. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepet-
nym wymiarze czasu pracy nie trzeba wiec dokonywac¢ dodat-
kowych przeliczen z tym zwigzanych. Tym samym poszczegél-
nym osobom zatrudnionym na czes$¢ etatu na kazdy okres
rozliczeniowy nalezy ustala¢ wymiar czasu pracy indywidualnie
- zgodnie zich umowa o prace - jako proporcjonalny wzgledem
peinego etatu. Trzeba przy tym pamietad, ze dla pracownikéw
zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy na kazdy
okres rozliczeniowy nalezy ustala¢ odrebny rozktad (harmo-
nogram) czasu pracy. Szczeg6lnie istotne jest to dla os6b wyko-
nujacych prace tylko w wybrane dni tygodnia.

Konieczny rozktad

Dla pracujacych w podstawowym systemie czasu pracy,
codziennie od poniedziatku do pigtku, ktérzy wykonujg prace

przez taka sama liczbe godzin w poszczegélnych dniach, two-
rzenie rozkladu czasu pracy nie jest ani wymagane, ani potrzeb-
ne - o ile wykonuja prace w z géry wyznaczonych godzinach.

Inaczej sytuacja wyglada w odniesieniu do 0s6b zatrudnio-
nych na cze$é etatu, ktére pracujg po 8 godzin dziennie, ale
tylko w wybrane dni. Ponizej przedstawione zostato poréwna-
nie zasad ustalania rozktadu czasu pracy dla dwoch przypad-
koéw pracownika zatrudnionego na 3/4 etatu.

PRZYKEAD 1 ;
Pracownik zatrudniony na 3/4 etatu wykonuje prace codziennie

od poniedziatku do pigtku po 6 godzin. W czerwcu 2018 r. miat

wymiar czasu pracy ustalony w nastepujacy sposob:

= wWymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego na petny etaf:

(4 peine tygodnie x 40 godzin) + 1 dzief wystajacy poza petne tygodnie
x 8 godzin - 0 dni $wiatecznych x 8 godzin = 168 godzin do
przepracowania,

m wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego na 3/4 efatu:

3/4 x 168 godzin = 126 godzin do przepracowania.

Pracownik ten wykonywat zatem prace przez 21 dni roboczych

po 6 godzin (21 dni roboczych x 6 godzin = 126 godzin do
przepracowania).

PRZYKEAD 2
Pracownik zatrudniony na 3/4 efatu (jednomiesieczny okres
rozliczeniowy) wykonuje prace po 8 godzin w kazdy poniedziatek,
wiorek, Srode i pigtek. W czerwcu 2018 r. miat wymiar czasu pracy
ustalony w nastgpujgcy sposéb:
m Wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego na petny efat:
(4 petne fygodnie = 40 godzin) + 1 dzief wysfajgcy poza petne tygodnie
x 8 godzin - 0 dni $wigtecznych x 8 godzin = 168 godzin do
przepracowania,
m Wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego na 3/4 etatu:
3/4 = 168 godzin = 126 godzin do przepracowania.
Pracownik ten mégt wykonywac prace tylko przez 15 dni roboczych
po 8 godzin. Do wypracowania petnego wymiaru godzin do

nia pozostat mu jednak jeszcze jeden dzief pracy przez
6 godzin [(15 dni roboczych = 8 godzin) + (1 dziefi roboczy x 6 godzin)
=120 godzin + 6 godzin = 126 godzin].
Pracodawca nie mégt zaplanowac pracy w taki sposéb, by pracownik
pracowat we wszystkie poniedziatki, wtorki, $rody i pigtki czerwcowe
po 8 godzin. Wéwczas jego wymiar godzin do przepracowania wedtug
rozktadu czasu pracy przekraczatby bowiem wymiar czasu pracy
zgodny z umowg o prace: 4 poniedziatki + 4 wtorki + 4 $rody
+ 5 pigtkéw = 17 dni roboczych. Dlatego pracodawca musiat wczesniej

+Wolne nie tylko w sobote

Dniem wolnym od pracy, wynikajgcym z 5-dniowego fygodnia pracy,
moze by¢ kazdy dzien tygodnia, poza niedzielg i Swigtami, ktére sg
dniami ustawowo wolnymi od pracy. To pracodawca wskazuje fen
dzieft w swoich wewnatrzzaktadowych regulacjach.

W wigkszosci zaktadow pracy dniem wolnym od pracy z tytutu
przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy jest sobota. Jednak dni
wolne z tego tytutu mogg przypadac w réznych dniach tygodnia,
moze fo by€ np. pigtek lub Sroda. To decyzja pracodawcy.

Mimo ze mozliwo$ci w tym zakresie jest wiele, najczesciej
spotykamy sie z tzw. podstawowym systemem czasu pracy.
Zatrudnione w nim osoby pracujg przez 8 godzin dziennie od
poniedziatku do pigtku w jednomiesiecznym okresie rozlicze-
niowym, zgodnie z podstawowymi normami czasu pracy ure-
gulowanymi w art. 129 § 1 k.p.

Wskazane tam normy to 8 godzin pracy na dobe i przecietnie
40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy. Norma
tygodniowa ma co do zasady charakter elastyczny i pozostawia
pracodawcy pewng swobode w dysponowaniu nominalnym cza-
sem pracy w danym okresie rozliczeniowym. Przy czym w podsta-
wowym systemie czasu pracy pracodawca ma ograniczone mozli-
wosci wykorzystania tej elastyczno$ci. Pracownikowi przystuguje
bowiem okreslona liczba dni wolnych od pracy, wynikajacych
zzasady przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy, gdzie zazwy-
czaj dniem wolnym obok niedzieli jest sobota. Tym samym kazde
przyjscie przez pracownika do zakladu od poniedziatku do pigtku
na zaplanowane 8 godzin pracy wyczerpuje 40-godzinng norme
tygodniowg czasu pracy. Zlecajac takiej osobie prace w innym dniu
wolnym od pracy, przelozony generuje prace w godzinach nadlicz-
bowych wynikajacych z przekroczenia normy tygodniowe;.

Nie wiecej niz

Zgodnie z art. 131 § 1 k.p., w kazdym systemie czasu pracy
(czyli takze w podstawowym) tygodniowy czas pracy - lacznie

wyznaczyc pracownikowi dni w czerwcu, ktére byly dla niego robocze,
i kiedy pracowat przez 6 godzin, zamiast 8.

Dtuzszy okres rozliczeniowy

Inaczej sytuacja wyglada w przypadku dituzszego okresu
rozliczeniowego. Liczba godzin do przepracowania w poszcze-
gblnych miesigcach nie musi si¢ bowiem pokrywa¢ z wylicze-
niami dla danego miesigca - odnosi sie ona lgcznie do okresu
rozliczeniowego.

PRZYKEAD 3

Pracownikowi zatrudnionemu na 4/5 etatu, ktéry wykonuije prace od
poniedziatku do czwartku, zawsze po 8 godzin, ustalono wymiar czasu
pracy na 3-miesigczny okres rozliczeniowy (od lipca do wrzeénia
2018 r.) w nastepujacy sposoéb:

= Wymiar czasu pracy w 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym,
obejmujgcym lipiec, sierpief i wrzesiefi 2018 r.:

176 godzin (petny wymiar czasu pracy w lipcu 2018 r.) + 176 godzin
(petny wymiar czasu pracy w sierpniu 2018 r.) + 160 godzin (petny
wymiar czasu pracy we wrze$niu 2018 r.) = 512 godzin do
przepracowania,

m Wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego na 4/5 etatu na ten
okres:

4/5 x 512 godzin = 409,6 godziny = 409 godzin i 36 minut do
przepracowania.

- Czyli w danym okresie rozliczeniowym obejmujgcym lipiec, sierpien

i wrzesien 2018 r. pracownik zafrudniony w wymiarze 4/5 etatu mégt
przepracowac 51 dni roboczych po 8 godzin, ale do przepracowania
pozostata mu 1 godzina i 36 minut. W praktyce oznacza fo, ze
pracodawca powinien usfali¢ z pracownikiem, Ze bedzie on pracowat
np. przez 50 dni po 8 godzin (50 dni x 8 godzin = 400 godzin), a przez
pozostate 2 dni (409 godzin i 36 minut - 400 godzin = 9 godzin

i 36 minut) prace bedzie wykonywat jednego dnia przez 5 godzin

i 36 minut, a drugiego - przez 4 godziny (5 godzin i 36 minut

+ 4 godziny = 9 godzin i 36 minuf). Zaplanowanie pracy jednego dnia
tylko na 1 godzing i 36 minut nie wydaje sig bowiem racjonalne.

W takim jednak przypadku pracownik musiat wykonywac prace

w piatki, ktére zazwyczaj ma wolne.

Pracodawca miat jednak w tej sytuacji ograniczong swobode
dysponowania dniami roboczymi tej osoby w ramach catego okresu
rozliczeniowego. Uwzgledniajgc bowiem uktad kalendarza mégt ustali¢

dla niego nastepujacy rozktad czasu pracy (pracownik w kazdym
miesigcu pracuje co do zasady od poniedziatku do czwartku):



Rzeczpospolita Kadry i ptace

bardziej elastyczny

z godzinami nadliczbowymi - moze wynosi¢ maksymalnie
48 godzin przecietnie na tydzien w przyjetym okresie rozlicze-
niowym.

Obowiazujacy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym ustala sie - w mys$l art. 130 § 2 k.p.
- postepujac kolejno:
mmnozac 40 godzin (przeci¢tna norma tygodniowa) przez

liczbe pelnych tygodni wystepujacych w danym okresie roz-
liczeniowym, '

= dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin (norma
dobowa) i liczby dni pozostatych do korica okresu rozlicze-
niowego, przypadajacych od poniedziatku do piatku (tzw. dni
wystajacych poza pelne tygodnie),

m odejmujac od otrzymanego wyniku iloczyn 8 godzin (norma
dobowa) i liczby $wiat przypadajacych w danym okresie
rozliczeniowym w innym dniu niz niedziela.

Podobnie wygladaja obliczenia dla diuzszych okreséw rozlicze-
niowych przyjetych przez pracodawcéw w 2018 I. »patrz tabelki.

+0BLICZENIE WYMIARU CZASU PRACY DLA JEDNOMIESIECZ-
NYCH OKRESOW ROZLICZENIOWYCH POKRYWAJACYCH SIE
ZMIESIACAMI KALENDARZOWYMI W 2018 R.

Okres
rozliczeniowy

Godziny do  Dni do
przepraco- przepraco-
wania

Wymiar czasu prac (petny etaf)

Styczen (40 godz. x 4 tyg.) + (8 godz. x 3 dni)
- (8 godz. x 2 dni Swigteczne)
Luty (40 godz. x 4 tyg.) 160 20
Marzec (40 godz. x 4 tyg.) + (8 godz. x 2 dni) 176 22
Kwiecien (40 godz. x 4 tyg.) + 160 20
(8 godz. x 1 dziefi) -
(8 godz. x 1 dziefi Swigfeczny)
Maj (40 godz. x 4 tyg.) + (8 godz. x 3 dni) 160 20
- (8 godz. x 3 dni $wigfeczne)
| Czerwiec (40 godz. x 4 tyg.) + 168 pil
(8 godz. x 1 dzien)
Lipiec (40 godz. x 4 fyg.) + (Bgodz.x 2dni) | 176 22
Sierpien (40 godz. x 4 tyg.) + (8 godz. x 3 dni) 176 22
- (8 godz. x 1 dzien $wigteczny)
Wrzesief (40 godz. x 4 tyg.) 160 20
Pazdziernik | (40 godz. x 4 tyg.) + (8 godz. x 3 dni) 184 23
Listopad (40 godz. x 4 tyg.) + (8 godz. x 2 dni) 168 21
- (8 godz. x 1 dzien $wigteczny)
Grudzien (40 godz. x 4 tyg.) + 152 19
(8 godz. x 1 dzien) - (8 godz. x 2 dni
$wigteczne)
kacznie do przepracowania: 2008 251

+GRAFIK NA TRZYMIESIECZNY OKRES ROZLICZENIOWY

Pracodawca miatby wigksza swobode w ustaleniu dni pracy dla pracownika,
gdyby przyjat zatozenie, ze pracuje on po 8 godzin dziennie, ale w rézne dni fygodnia.
Jego rozktad czasu pracy na 3-miesieczny okres rozliczeniowy mogtby wéwczas
wygladac nastepujaco:

+DBLICZENIA WYMIARU CZASU PRACY DLA ]
CZTEROMIESIECZNYCH OKRESOW ROZLICZENIOWYCH
W 2018 R.
Okres Wymiaru czasu pracy
rozliczeniowy (petny etaf)

Dni do
przepraco-
wania

Godziny do
przepraco

wania

Styczen (40 godz. x 17 tyg.) + 664 83
- kwiecien (8 godz. x 1 dzief) -
- (8 godz. x 3 dni SWIgteane) A

Maj - sierpief | (40 godz. x 17 tyg.) + (8 godz. 680 85
x4 dni) - (8 godz. x 4 dni $wigfeczne)

Wrzesien (40 godz. x 17 tyg.) + (8 godz. 664 83

- grudzien x 1 dzien) - (8 godz. x 3 dni
Swigfeczne)

tacznie do przepracowania: 2008 251

+0BLICZENIA WYMIARU CZASU PRACY DLA
SZESCIOMIESIECZNYCH OKRESOW ROZLICZENIOWYCH
W 2018 R.

Okres
rozliczeniowy (peiny etat)

Dni do
przepraco-
wania

Godziny do
przepraco-
wania

Wymiar czasu pracy

Styczen (40 godz. x 25 1yg.) +
- czerwiec (8 godz. x 5 dni) - (8 godz. x 6 dni
Swigtecznych ) _
Lipiec (40 godz. x 26 fyg.) + 1016 127
- grudzien (8 godz. x 1 dzien) -
(8 godz. x 4 dni $wigteczne)
tacznie do przepracowania: 2008 251
Proporcjonalnie mniej

Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym
ulega obnizeniu o liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecno-
$ci w pracy, przypadajacych do przepracowania w czasie tej
nieobecnosci, zgodnie z przyjetym rozkladem czasu pracy
(art. 130 § 3 k.p.). Jesli wiec pracownika nie bylo w pracy z przy-
czyn usprawiedliwionych - np. byt chory, sprawowat opieke nad
chorym czionkiem rodziny lub przebywat na urlopie wypoczyn-
kowym - pracodawca, ustalajac dla niego wymiar czasu pracy,
obniza go o liczbe godzin przypadajacych do przepracowania
w czasie tej nieobecnosci zgodnie z przyjetym dla pracownika
rozkladem czasu pracy.

+»ZMODYFIKOWANY GRAFIK NA TRZYMIESIECZNY OKRES
ROZLICZENIOWY

Lipiec 20181

36
m.

W takim rozktadzie pracownik we wrzesniu wykonuje mniej pracy, a jego taczny
wymiar godzin nie przekracza 4/5 efatu.
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+ZDANIEM AUTORKI

Elzbieta
Mtynarska-Wetpa
specjalistka prawa pracy, cztonek

i wyktadowca Stowarzyszenia
Ksiegowych w Polsce

Brak w umowie o prace, zawartej z pracownikiem zatrudnionym

na czgs¢ efatu, wymaganej klauzuli dotyczacej dodatku jak za

prace nadliczbowg, stanowi naruszenie przepisow o czasie pracy.

W razie kontroli dokumentacji inspektor pracy moze zobowigzaé
pracodawce do uzupetnienia tego zapisu w umowie, a nawet

natozy€ kare grzywny za wykroczenie przeciwko prawom pracownika.
Dopaki jednak faki zapis nie znajdzie sie w umowie o prace,
pracownik nie ma prawa do dodatku, co wynika z wyroku Sadu
NajwyZzszego z 9 lipca 2008 r. (I PK 315/07, 0SNP2009/23-
24/310). Takie niekorzystne dla pracownikéw stanowisko

SN potwierdzit dodatkowo w postanowieniu z 27 marca 2012 .

(Il PK 77/11). Stwierdzit wowczas, ze pracownikowi zatrudnionemu
W niepetnym wymiarze czasu pracy nie przystuguje dodatek,

o ktérym mowa w art. 151" § 1 k.p., w razie nieustalenia na podstawie
art. 151 § 5 k.p. dopuszczalnej liczby godzin pracy ponad okreslony
w umowie wymiar czasu pracy. Zdaniem SN: ,Warto fakze

zauwazy€, ze art. 151 § 5 k.p. nie stanowi samoistnej podstawy
prawa pracownika do dodatku. Swiadczenie to przystuguje bowiem
pod warunkiem porozumienia sig stron co do dopuszczalnej liczby
godzin pracy ponad okreSlony w umowie wymiar czasu pracy,

przy czym obowigzkiem dokonania stosownego umownego ustalenia
w tym zakresie ustawodawca obcigzyt, co oczywiste ze wzgledu

na jego konsensualny charakter, obie strony. Wynika stad, ze

w braku porozumienia stron w tym zakresie, dodatek pracownikowi
nie przystuguje”.

Podobnie nalezy wyliczy¢ wymiar godzin do przepracowania
osobie zatrudnionej w trakcie okresu rozliczeniowego oraz
pracownikowi, ktérego stosunek pracy ulegt rozwiazaniu lub
wygasnieciu w trakcie okresu rozliczeniowego. Dla 0s6b, ktore
nie byly zatrudnione przez caly okres rozliczeniowy, wymiar
czasu pracy musi by¢ ustalony proporcjonalnie do okresu za-
trudnienia.

Wliczanie do czasu pracy poszczegolnych okreséw niewyko-
nywania pracy oznacza, ze pracownikowi przystuguje za ten
czas wynagrodzenie obliczane tak, jakby pracowal.

Minuty w planie

Z wyliczen czasu pracy do przepracowania dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy moga
wynika¢ nie tylko pelne dni czy godziny, ale takze minuty do
przepracowania. Oznacza to, ze nalezy tak ulozy¢ rozklad
czasu pracy podwladnego, aby uwzgledniat réwniez minuty.
Nie ma bowiem przepiséw prawa pracy, ktére upowazniatyby
pracodawce do ich zaokraglenia do peinej godziny, by harmo-
nogram ,fadniej” wygladat.

Gdy wyliczenia wskazuja - poza pelnymi 8-godzinnymi
dniami do przepracowania - jaka$ ,niepeing liczbe godzin”,
rodzi sie pytanie, czy pracodawca moze jeden dzien zaplanowaé
jako prace trwajacq 9 godzin i 36 minut? Jesli pracownik jest
zatrudniony w podstawowym systemie czasu pracy, to nie ma
takiej mozliwosci. Stanowiloby to prace nadliczbowg z prze-
kroczenia normy dobowej, a pracy w godzinach nadliczbowych
nie mozna planowac. Dlatego w harmonogramie pracy osoby
zatrudnionej w niepelnym wymiarze czasu pracy nalezy roz-
planowa¢ tylko taki wymiar godzin do przepracowania, jaki
wychodzi z obliczen proporcjonalnie obnizonych w poréwna-
niu do peinego etatu.

Sztywny rozktad to btad

Wazne jest, aby pracownikom zatrudnionym na cze$¢ etatu
nie ustala¢ z gory sztywnego rozkladu czasu pracy - np. ze za-
wsze pracuja w poniedziatki, $rody i piatki po 8 godzin. Naj-
pierw nalezy obliczy¢ wymiar czasu pracy na przyjety okres
rozliczeniowy, a dopiero p6zniej ustali¢ konkretny rozktad
czasu pracy, uwzgledniajgcy faktyczny wymiar godzin do prze-
pracowania w tym okresie.

PRZYKEAD 4

Pracodawca ustalit z pracownikiem zafrudnionym na 3/4 etatu, ze
bedzie on pracowat od wtorku do czwartku po 8 godzin, a w piatki

- 6 godzin, poniedziatki ma mie¢ wolne. Zaktadajac jednomiesigczny
okres rozliczeniowy, wymiar czasu pracy tej osoby w czerwcu 2018 r.
wynosit 126 godzin do przepracowania (3/4 x 168 godzin do
przepracowania dla pracownika zatrudnionego na petny etaf). Zgodnie
z uktadem kalendarza, pracownik wypracowat w czerwcu 2018 1.
obowigzujgce go 126 godzin w nastepujacy sposéb:

Dokoriczenie na str. «D6



Dokoriczenie ze str.» D5

[(4 wtorki x 8 godzin + 4 $rody x 8 godzin + 4 czwartki x 8 godzin)

+ (5 piatkéw x 6 godzin) = 96 godzin + 30 godzin = 126 godzin].
Przyjmujac zatoZenia z poprzedniego przyktadu, sytuacja
komplikuje sie w kolejnym miesigcu. W lipcu 2018 r. pracownik
zatrudniony w petnym wymiarze czasu pracy w jednomiesiecznym
okresie rozliczeniowym miat do przepracowania 176 godzin.
Proporcjonalnie wigc osoba zatrudniona na 3/4 etatu powinna
przepracowac 132 godziny (3/4 x 176 godzin do przepracowania
dla pracownika zatrudnionego na petny etat = 132 godziny).
Uwzgledniajgc uzgodnienia pracownika z pracodawcg co do dni
roboczych, a takZe uktad kalendarza, pracownik przepracowatby
128 godzin:

[(5 wtorkéw x 8 godzin + 4 Srody x 8 godzin + 4 czwartki x 8 godzin) +
(4 piatki x 6 godzin) = 104 godziny + 24 godziny = 128 godzin]..

W takim przypadku pracodawca musiat ustali¢ z nim, w ktérym

dniu bedzie pracowat przez mniej niz 8 godzin, albo zmieni¢ godziny
pracy w piatek, tak by tacznie przepracowat 4 godziny wigcej,

czyli swéj ,normalny” wymiar czasu pracy zgodny z umowa o prace.

Mogto fo wygladac nastepujgco - pokazane s3 dwa warianty,
w zaleZznosci od przyjetych uzgodnien pomiedzy stronami:

+GRAFIK NA LIPIEC 2018 R. - WARIANT 1

Ponad wymiar lub norme

ROZLICZENIA

Za prace w godzinach ponadwymiarowych, powyzej
limitu ustalonego w umowie, pracownik ma prawo
do normalnego wynagrodzenia wraz z dodatkiem jak
nadgodziny. Tej pracy nie mozna zrekompensowac
czasem wolnym.

Oczywiscie pracodawca moze oczekiwac, ze pracownik zatrud-
niony w niepelnym wymiarze czasu pracy bedzie w razie
szczegblnych potrzeb wykonywal prace dluzej niz wymiar
wynikajacy z umowy. Rodzi to jednak ciekawe konsekwencje,
nie do konica precyzyjnie uregulowane w k.p.

0Ogélne reguty

Co do zasady, takze w odniesieniu do pracownikéw za-
trudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, czas pracy
nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy w przy-
jetym okresie rozliczeniowym. Osobie zatrudnionej na cze$¢
etatu przystuguje takze w kazdej dobie prawo do co najmniej
11 godzin nieprzerwanego odpoczynku, a w kazdym tygo-
dniu - prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

Praca w godzinach nadliczbowych jest - zgodnie z art. 151
§ 1 k.p. - praca wykonywana:
= ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy,
a takze
= ponad przedhuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy

z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu

pracy.

Dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, a tygodniowa
- przecietnie 40 godzin (zgodnie z art. 129 § 1 k.p.). Warto wiec
pamietad, ze praca nadliczbowa jest praca zar6wno powyzej
8 godzin na dobe, jak réwniez ponad przecigtnie 40 godzin na
tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Pracodawcy nie powinni mie¢ problemu z ustaleniem liczby
godzin nadliczbowych wypracowanych przez pracownikéw.
Czesto okazuje si¢ jednak, ze robia to blednie w odniesieniu nie
tylko do oséb zatrudnionych w pelnym, ale takze w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

Rézny charakter przekroczen

Z jednej strony pojawia sie problem z odréznieniem godzin
nadliczbowych, wynikajacych z przekroczen dobowej normy
lub przedihuzonego dobowego wymiaru czasu pracy, od godzin
nadliczbowych wynikajacych z przekroczenia normy $rednio-
tygodniowej. Z drugiej strony w k.p. brakuje szczegélowego
uregulowania zasad rozliczania dodatkowej pracy pracownikéw
zatrudnionych na cze$c etatu.

W przypadku 0séb zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy nalezy dodatkowo odréznié¢ od godzin nadliczbo-
wych godziny ponadwymiarowe - czyli czas, w ktérym wyko-
nuja oni prace ponad wymiar czasu pracy wynikajacy z umowy
o prace, ale ponizej norm czasu pracy. W tresci umowy o prace
osoby zatrudnionej na cze$¢ etatu pracodawca powinien wska-
za¢ dopuszczalny limit godzin pracy ponad okre§lony w umowie
wymiar czasu pracy, po ktérego przekroczeniu pracownik
nabedzie prawo do otrzymywania - oprécz normalnego wyna-
grodzenia - dodatku jak za prace w godzinach nadliczbowych
(art. 151 § s k.p.).

Przyjmuje sie rézne rozwigzania co do sposobu okreslenia
w umowie limitu takich godzin. Czesto jest to uzaleznione od
rozkladu czasu pracy w przyjetym systemie czasu pracy. Zawsze
jednak nalezy pamieta¢, ze ten limit powinien by¢ ustalony
miedzy wymiarem czasu pracy wynikajacym z umowy o prace
a pelnym etatem.

Limit na dzien, tydzien lub miesigc

Okreslenie w tresci umowy o prace limitu godzin ponadwy-
miarowych, za ktére pracownik otrzymuje tylko wynagrodzenie
normalne, moze nastgpic przez:

m wskazanie sztywnej liczby godzin pracy w danym dniu, po
przekroczeniu ktérej pracownik bedzie uprawniony do do-
datku jak za godziny nadliczbowe,

WRZECZPOSPOLITA

(15 dni x 8 godzin) + (2 dni x 6 godzin) = 120 godzin + 12 godzin = 132 godziny
przepracowane

= okreslenie liczby godzin

PISALISMY O TYM: o tylg(°gm,“ lub -
Dzieri wolny za prace w szdstym po Kkt re:-l Prze i oczeniu
dniu tygodnia rekompensuje tylko p.racowmk b‘ﬁdﬂe upraw-
 tyle godzin, ile zatrudniony pracuje niony do takiego dodatku.
naco dzien Jesli ta liczba odnosi si¢
JNie kazda godzina pracy w do tygodnja’ mozna ] a okre-
wulr@ sobote to nadgodziny” §li¢ w sposéb przecietny
18 listopada 2017 r. albo sztywny.
archiwum.rp.pl Okreslajac limit, o ktérym

mowa w art. 151 § 5 k.p., mozna
sie takze odnie$¢ do wielkos$ci etatu pracownika i dokonaé
zapisu stanowigcego, ze praca w wymiarze przekraczajacym
np. 3/4 etatu uprawnia pracownika, oprécz normalnego wyna-
grodzenia, takze do dodatku jak za prace w godzinach nadlicz-
bowych.

Wydaje sie, ze w praktyce najlepsze dla pracodawcéw jest
okreélenie limitu jako wymiar etatu lub $redniotygodniowa
liczba godzin, po przekroczeniu ktérej pracownik bedzie
uprawniony do dodatku jak za prace w godzinach nadliczbo-

wych.

PRZYKEAD 5

Pracownik jest zatrudniony w wymiarze 1/2 etatu i wykonuje pracg
po 4 godziny dziennie przez 5 dni w fygodniu. Strony ustality w fresci
umowy o prace, ze dopiero po 6. godzinie pracy w danym dniu

| po przekroczeniu 30 godzin w tygodniu pracownik bedzie uprawniony
do dodatku, jak za prace w godzinach nadliczbowych. Limit ten, ponad
ktéry pracownik nabywa prawo do dodatkéw jak za prace w godzinach
nadliczbowych, w praktyce mozna okresli€¢ w umowie o prace na frzy
rézne sposoby:

m praca powyzej 6. godziny w ciggu dnia pracy uprawnia pracownika
do dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych,

m praca w wymiarze przekraczajacym 3/4 etatu uprawnia pracownika
do dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych,

® praca powyzej 30 godzin w tygodniu uprawnia pracownika

do dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

Tres¢ zapisu determinuje finansowe
konsekwencje

Pierwszy zapis daje pracownikowi prawo do dodatku zawsze,
gdy jego dzien pracy przekroczy 6 godzin. Nie odnosimy sie
tutaj do zadnego innego warunku. Nie ma odwotania do prze-
kroczenia konkretnej liczby godzin pracy na tydzien.

W drugim i trzecim przypadku postanowienia umowy
o prace daja pracownikowi prawo do dodatku jak za prace
w nadgodzinach dopiero po przekroczeniu 30 godzin pracy
w tygodniu. S3 to wiec mniej korzystne reguly rozliczen dla
pracownika. Ale one takze r6znia si¢ miedzy soba:
= najmniej korzystne dla pracownika jest drugie postanowienie

umowne, gdyz odnosi si¢ do przekroczenia czasu pracy 3/4

etatu w okresie rozliczeniowym,

m w trzecim wariancie zapisu umownego wystarczy, Ze w danym
tygodniu pracownik przepracuje wiecej niz 30 godzin i juz
nabywa prawo do tego, by oprécz normalnego wynagrodzenia
otrzymac dodatek jak za nadgodziny.

Oznacza to, ze w drugim wariancie praca w jednym tygo-
dniu nawet przez 40 godzin nie gwarantuje wyplaty dodatkéw
jak za nadgodziny, jesli w skali calego miesigca (lub diuzsze-
go okresu rozliczeniowego) pracownik pracowat ponizej 3/4
etatu.

Dopiero od dziewigtej godziny

Mimo ze przy pracownikach zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy kazda godzina spedzona w zakladzie
pracy ponad wymiar zawarty w umowie wydaje sie by¢ nadlicz-
bowa, to w praktyce tak nie jest. Kodeksowa definicja pracy
w godzinach nadliczbowych zawarta w art. 151 k.p. ma po-
wszechne zastosowanie, w tym do pracownikéw zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy. Dlatego - niezaleznie od
wymiaru czasu pracy - k.p. stanowi, ze o pracy w godzinach
nadliczbowych mozna méwié¢, gdy faktycznie dochodzi do
przekroczenia norm czasu pracy: 8-godzinnej normy dobowej
lub przecietnej 40-godzinnej normy tygodniowej albo do prze-
kroczenia wydtuzonego dobowego wymiaru czasu pracy, wyni
kajacego z obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu
czasu pracy.

3/3

GRAFIK NA LIPIEC 2018 R. - WARIANT 2

(43 dni x 8 godzin) + (4 dni x 6 godzin) + 4 godziny = 104 godziny + 24 godziny
+ 4 godziny = 132 godziny przepracowane

W praktyce czesciej pojawia sig wariant 1 niz wariant 2 rozktadu
czasu pracy. Pracownicy chetniej zostang bowiem dwie godziny dtuzej
w pracy w dniu roboczym niz przyjda na 4 godziny do pracy w dniu,
ktéry ,normalnie” jest dia nich dniem wolnym od pracy.

Mozna to zilustrowa¢ ,dzielac” dzien pracy pracownika za-
trudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy na poszczegol-
ne ,kawatki”, stanowigce podstawe do rozliczenia z pracodawca.
Zakladajac, ze pracownik jest zatrudniony na 1/2 etatu w pod-
stawowym systemie czasu pracy, $wiadczyl prace w danym dniu
roboczym przez 11 godzin, nalezy go rozliczy¢ nastepujaco:

‘RDZLICZENIE 11-GDDZINNEGD DNIA PRACY .

Pierwsze Praca zgodnie Pramwmkwlprzysuguje
& godziny pracy | zumowaoprace | wynagrodzenie normalne
(1/2 efatu) 2godnie z umowa o prace
Kolejne Praca Pracownikowi przystuguje
cztery godziny | ,ponadwymiarowa” | fylko normalne wynagrodzenie
pracy - w sumie za prace
do 8 godzin
Praca, za ktdrg Pracownikowi przystuguje,
zgodnie zumowg | oprécz normalnego wynagrodzenia
o prace (arf. 151 za prace, dodatek jak za prace
§ 5 k.p.) strony w godzinach nadliczbowych
ustality prawo (najczesciej 50 proc.)
do dodatku jak
za nadgodziny
Kolejne Praca nadliczbowa | Pracownikowi przystuguje,
3 godziny ~zprzekroczenia | oprécz normalnego wynagrodzenia
normy dobowej za prace, dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych
(odpowiednio 50 proc. lub
100 proc.), w zaleznosci od fego,
czy praca nadliczbowa wystapita
w porze dziennej, czy tez w porze
nocnej
W terminie wyptaty

Niezaleznie od tresci zawartej umowy o prace, pracodawca
musi pamietaé, ze jesli podwladny w danym miesigcu bedzie
pracowat ponad obowigzujacy go wymiar czasu pracy, to wy-
nagrodzenie za prace ponadwymiarowa powinien otrzymacé
wraz zZ pensja za miesigc, w ktérym ta praca wystapila.

Praca w godzinach ponadwymiarowych i powyzej ustalonego
limitu uprawnia pracownika do wynagrodzenia normalnego wraz
z dodatkiem jak za prace w godzinach nadliczbowych. Kodeks
pracy nie przewiduje mozliwosci udzielenia z tego tytutu czasu
wolnego. Te prace nalezy zrekompensowa¢ w formie wyptaty
pienieznej. Czasu wolnego mozna udzieli¢ tylko w zamian za
prace w godzinach nadliczbowych lub w dniu wolnym od pracy.

Wolne za prace w dniu wolnym

Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy,
ktéry bedzie wykonywat prace w dniu wolnym od pracy, wyni-
kajacym z rozkladu czasu pracy w przeci¢tnie 5-dniowym tygo-
dniu pracy, podobnie jak pracownik zatrudniony na pelny etat,
zgodnie z og6lnie obowigzujacymi zasadami, ma prawo do tego,
by pracodawca udzielit mu w zamian za takq prace innego dnia
wolnego od pracy do korica okresu rozliczeniowego, w terminie
z nim uzgodnionym (art. 151° k.p.).

PRZYKEAD 6

Pracownik zatrudniony na 1/4 etatu w jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym wykonuije pracg od poniedziatku do piatku. W lipcu
2018 r. pracodawca polecit mu wykonywanie pracy w pierwsz3 i drugg
sobote miesigca (po 8 godzin). W umowie o prace zawarto
postanowienia o prawie do dodatku, zgodnie zart. 151 § 5 k.p.,

po przepracowaniu wigcej niz 38 godzin Sredniotygodniowo.

W lipcu pracownik powinien przepracowac 44 godziny (176 godziny

x 1/4 etatu = 44 godziny).

W sumie pracownik przepracowat jednak 60 godzin (44 godziny + 2 dni
x 8 godzin). Praca pracownika nie przekroczyta normy
$redniotygodniowej ani umownego wymiaru, za ktéry pracownik
nabywa prawo do dodatku jak za godziny nadliczbowe. W zwigzku

z tym za dwie dodatkowo przepracowane soboty otrzymat tylko
normalne wynagrodzenie za prace. Nalezy dodac, Zze w tym

przypadku dochodzi do naruszenia zasady srednio 5-dniowego
tygodnia pracy, co inspektor pracy moze uznaé za wykroczenie. ®

—Elzbieta Mlynarska- Welpa



