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WSTEP

Ostatnie miesigce obfitowaly w bardzo wazne - zaréwno z punktu widzenia
pracodawcow, jak i pracownikéw — zmiany w prawie pracy.

Dlugo oczekiwana przez pracodawcow nowelizacja Kodeksu pracy, wprowa-
dzajaca tzw. elastyczny czas pracy, objela swym zakresem zagadnienia najbardziej
problematyczne z punktu widzenia planowania czasu pracy.

Przede wszystkim umozliwita wydtuzanie okreséw rozliczeniowych czasu pracy
nawet do 12 miesiecy — w kazdym systemie czasu pracy. Rozwigzanie to ma utatwi¢
planowanie pracy z uwzglednieniem zmieniajacej si¢ sytuacji ekonomicznej oraz
pozwala na szybkie reagowanie pracodawcy na zmieniajgce si¢ warunki. Ponadto
nowelizacja ta od 23 sierpnia 2013 r. (ustawa z 12 lipca 2013 r. o zmianie ustawy
Kodeks pracy oraz ustawy o zwigzkach zawodowych) wprowadzita nowe ruchome
rozklady czasu pracy, zapewnita tatwiejszy dostep do instytucji przerywanego czasu
pracy, a takze uregulowata zasady odpracowywania wyjs¢ prywatnych pracowni-
kow. Dodatkowym obowigzkiem, jaki nowe przepisy nakladajg na pracodawcéw,
jest natomiast tworzenie harmonogramow czasu pracy dla wszystkich pracow-
nikow - jednak i w tym przypadku przepisy przewiduja wiele wyjatkow, dzigki
ktérym jego realizacja nie jest dla pracodawcow ucigzliwa.

Od 17 czerwca 2013 r. nowymi uprawieniami moga cieszy¢ sie¢ takze pracow-
nicy. Ustawa z 28 maja 2013 r. o zmianie ustawy Kodeks pracy oraz niektérych
innych ustaw wprowadzita zmiany w dziale 6smym Kodeksu pracy ,,Uprawnienia
pracownikow zwigzane z rodzicielstwem”, ustawie o §wiadczeniach pienigznych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa i innych przepisach
— gléwnie pragmatykach stuzb mundurowych.

Podstawowa modyfikacja noweli jest wprowadzenie ptatnych urlopéw rodzi-
cielskich, ktére razem z urlopem macierzynskim (obligatoryjnym i dodatkowym)
umozliwiajg pracownikowi opieke nad nowo narodzonym dzieckiem przez pierw-
szy rok jego zycia (w przypadku porodéw mnogich okres ten jest dluzszy). Ustawa
zmienita rowniez sposob korzystania z dodatkowego urlopu macierzynskiego -
uelastyczniajac zasady jego dzielenia miedzy obydwoje rodzicow, oraz ustanowita
nowy termin wykorzystania urlopu wychowawczego.

Nowelizacja Kodeksu pracy z 26 lipca 2013 r., ktéra weszla w Zycie 1 pazdzierni-
ka 2013 r., to cigg dalszy zmian w uprawnieniach pracownikéw zwigzanych z pet-
nieniem funkcji rodzicielskich. Tym razem dotycza one urlopu wychowawczego
- z ktérego wydzielona zostata nieprzenoszalna czes¢ dla kazdego z rodzicow (opie-
kunéw) dziecka. Dodatkowo od 1 pazdziernika 2013 r. urlop wychowawczy moze
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by¢ podzielony na wiecej (maksymalnie 5) czesci, a rodzice (opiekunowie) moga
z niego dluzej korzysta¢ w tym samym czasie.

Ustawa nowelizujgca z 26 lipca 2013 r. wprowadzila takze modyfikacje w ustala-
niu prawa i wymiaru urlopu wypoczynkowego. Po ostatnich zmianach wymiar urlo-
pu nie jest obnizany za czas urlopu wychowawczego wykorzystywanego w danym
roku kalendarzowym, a prawo do niego nie przedawnia si¢ w czasie sprawowania
osobistej opieki nad dzieckiem - bez wzgledu na wymiar urlopu wychowawczego,
z jakiego pracownik w tym celu korzysta.

Podstawa prawna

 ustawa z 12 lipca 2013 r. o zmianie ustawy Kodeks pracy oraz ustawy
o zwigzkach zawodowych (Dz.U. z 2013 r. poz. 896),

 ustawa z 28 maja 2013 r. o zmianie ustawy Kodeks pracy oraz niektérych
innych ustaw (Dz.U. z 2013 r. poz. 675),

 ustawa z 26 lipca 2013 r. o zmianie ustawy Kodeks pracy (Dz.U. z 2013 .
poz. 1028).
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ELASTYCZNY CZAS PRACY

NAWET 12-MIESIECZNE OKRESY ROZLICZENIOWE

Jednym z najwigkszych probleméw pracodawcéw w zakresie planowania czasu
pracy byly dotychczas krotkie okresy rozliczeniowe. Tylko w nielicznych bowiem
przypadkach (w rolnictwie i hodowli, a takze przy pilnowaniu mienia lub ochronie
- ze wzgledu na nietypowe warunki organizacyjne lub techniczne, majac wplyw
na przebieg procesu pracy) pracodawca mogl stosowaé 12-miesigczne okresy
rozliczeniowe.

Zasada byly natomiast 4-miesieczne okresy rozliczeniowe, a w réwnowaznym
systemie czasu pracy 1-miesigczne, z mozliwoscig przedtuzenia do 3 lub 4 miesigcy
w wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach.

Nowelizacja Kodeksu pracy uchwalona 12 lipca 2013 r. wprowadzita mozliwos¢
przedtuzenia okresu rozliczeniowego do 12 miesiecy (z zachowaniem zasad doty-
czacych bezpieczenstwa i ochrony zdrowia pracownikéw). Co wazne, przedluzenie
okresu rozliczeniowego jest mozliwe w kazdym systemie czasu pracy.

Przyktad:

Zgodnie z art. 143 Kodeksu pracy (dalej: kp) na pisemny wniosek pracownika moze
by¢ do niego stosowany system skréconego tygodnia pracy. W tym systemie jest
dopuszczalne wykonywanie pracy przez pracownika przez mniej niz 5 dni w tygo-
dniu, przy réwnoczesnym przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej
niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca. Pomimo
iz przepis ten nie przewiduje mozliwosci wydtuzenia okresu rozliczeniowego czasu
pracy ponad 1 miesigc, pracodawca bedzie mégt tego dokonac na podstawie nowego
brzmienia przepisu art. 129 § 2 kp i przedtuzyc obowigzujgcy pracownika zatrudnio-
nego w tym systemie czasu pracy okres rozliczeniowy do maksymalnie 12 miesigcy.

Chcac skorzysta¢ z mozliwoséci wydluzenia okresu rozliczeniowego do
12 miesiecy na podstawie znowelizowanych przepiséw, nie mozna tego zrobié
od razu, tj. w dniu wejscia w zycie nowych regulacji (23 sierpnia 2013 r.). Nalezy
bowiem poczekaé, az obowigzujacy w firmie okres rozliczeniowy dobiegnie
konca.
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Wazne!

Mozliwos¢ przedtuzania okreséw rozliczeniowych czasu pracy do 12 miesiecy jako pierwsza dawata
tzw. ustawa antykryzysowa, czyli ustawa z 1 lipca 2009 r. 0 fagodzeniu skutkéw kryzysu ekono-
micznego dla pracownikow i przedsigbiorcow (Dz.U. z 2009 r. nr 125, poz. 1035). To na jej mocy od
22 sierpnia 2009 r. do 31 grudnia 2011 r. pracodawcy w przypadkach uzasadnionych przyczynami
obiektywnymi lub technologicznymi, lub dotyczacymi organizacji czasu pracy mogli przedtuzac
okresy rozliczeniowe maksymalnie do 12 miesiecy, przy zachowaniu ogélnych zasad dotyczacych
bezpieczefistwa i zdrowia pracownikéw.

Wydtuzenie okresu rozliczeniowego musi byé uzasadnione

Zmienione przepisy nie dajg pracodawcom catkowitej dowolnosci w wydtuzaniu

okreséw rozliczeniowych. Zgodnie z art. 129 § 2 kp jest to mozliwe w przypadkach
uzasadnionych przyczynami obiektywnymi lub technicznymi, lub dotyczacymi
organizacji pracy. Przepisy nie wskazujg jednak, jak nalezy rozumie¢ te warunki.

W trakcie prac parlamentarnych nad ustawg pojawialy sie glosy, ze taka

konstrukcja przepisu jest zbyt ogdlna i moze prowadzi¢ do naduzy¢. Nalezy zatem
pamietad, ze wydtuzenie okresu rozliczeniowego na podstawie zmienionego art. 129
§ 2 kp musi by¢ naprawde uzasadnione, a okolicznosci te moga podlegac ocenie
inspekgji pracy oraz sadu.
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Wazne!

Przyklad:

Firma jest posrednikiem w sprzedazy produktow sezonowych. Ilos¢ produktéw, jakie
otrzymuje od sprzedawcow, jest uzalezniona od ilosci wytworzonego przez dostawcow
surowca. Brak mozliwosci zaplanowania natezenia pracy w poszczegélnych mie-
sigcach uzasadnia wprowadzenie nawet 12-miesigcznych okresow rozliczeniowych
czasu pracy.

Przyktad:

Firma budowlana zajmuje si¢ budowq drég i autostrad. Uzaleznienie od warunkéw
atmosferycznych, a tym samym brak mozliwosci doktadnego zapotrzebowania na
prace pracownikéw powodujg, iz moze zastosowac okres rozliczeniowy czasu pracy
obejmujgcy maksymalnie 12 miesigcy.

Spetnienie przestanek dla wydtuZenia okresu rozliczeniowego ponad wymiar okreslony w przepisie
ustalajacym dany system czasu pracy (np. ponad 3 miesiace w systemie réwnowaznego czasu pracy)
nie zawsze bedzie uzasadniato wydtuzenie okresu rozliczeniowego az do 12 miesiecy na podstawie
art. 129 § 2 kp. Okres ten jest bowiem maksymalny. Jezeli zatem przestanki obiektywne, technicz-
ne lub organizacyjne uzasadniaja przedtuzenie okresu rozliczeniowego jedynie do 8 miesiecy, taki
wiasnie okres rozliczeniowy powinien by¢ u pracodawcy zastosowany.
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Gdy nie ma zwigzkow, wystarczy porozumienie z przedstawicielami pracownikow

Zgodnie z dotychczas obowigzujacymi przepisami przyjete okresy rozliczenio-
we czasu pracy ustala sie w ukladzie zbiorowym pracy lub regulaminie pracy albo
obwieszczeniu, jezeli pracodawca nie jest objety ukladem zbiorowym pracy lub nie
jest obowigzany do ustalenia regulaminu pracy.

Zmienione przepisy przewiduja ,uproszczony” tryb wydtuzania okreséw rozli-
czeniowych do 12 miesigcy. Odbywa sie to w:

« uktadzie zbiorowym pracy lub porozumieniu z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi (jezeli nie jest mozliwe uzgodnienie tresci porozumienia ze
wszystkimi zakladowymi organizacjami zwigzkowymi, pracodawca uzgad-
nia tre§¢ porozumienia z organizacjami zwigzkowymi reprezentatywnymi
w rozumieniu art. 241**kp) albo

« porozumieniu zawieranym z przedstawicielami pracownikéw, wylonionymi
w trybie przyjetym u danego pracodawcy - jezeli u pracodawcy nie dzialajg
zakladowe organizacje zwigzkowe (wzor nr 18).

Przyktad:

Wzor zapisu w ukladzie zbiorowym pracy o wydtuzeniu okresu rozliczeniowego
do 12 miesiecy

1. Pracownikow zatrudnionych w dziale handlowym, a takze przy pilnowaniu mienia
i ochronie 0s6b, obowigzuje system réwnowaznego czasu pracy.

2. Pracownikom zatrudnionym w systemie czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 1,
mozna przedtuzyc dobowy wymiar czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin.
3. W dziale handlowym, ze wzgledu na miejsce wykonywania pracy i utrudniony
nadzor nad pracownikami, obowigzuje system zadaniowego czasu pracy. Wykaz
powierzonych zadan pracodawca ustala po porozumieniu z pracownikiem, tak aby
byly mozliwe do wykonania w normalnym czasie pracy.

4. Pracownicy zatrudnieni w systemach czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 1i 3,
majq rozktad czasu pracy okreslony w indywidualnym harmonogramie, ktory otrzy-
mujg do wiadomosci na tydzien przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego.

5. Okresy rozliczeniowe w systemach czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 1i 3, wyno-
szg 12 miesiecy.

Pracodawca, ktéry ze wzgledu na specyfike pracy jest zmuszony wydluzy¢ okres
rozliczeniowy czasu pracy, a jego pracownicy nie sg objeci ukladem zbiorowym
pracy, moze to zatem uczyni¢ po konsultacji ze zwigzkami zawodowymi lub przed-
stawicielami pracownikéw i zawarciu stosowanego porozumienia. W takim przy-
padku nie jest konieczne wprowadzanie zmian do regulaminu pracy lub wydawanie
nowego obwieszczenia — jesli pracodawca nie jest objety ukladem zbiorowym pracy
lub nie jest obowigzany do ustalenia regulaminu pracy. Warto jednak — mimo braku
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wyraznego nakazu ustawowego, po zawarciu stosownego porozumienia — dokonaé
zmian w przepisach wewnatrzzakladowych w tym zakresie.

Wazne!
Choc art. 150 § 3 kp nie nakazuje zawarcia porozumienia w sprawie stosowania 12-miesiecznych
okreséw rozliczeniowych czasu pracy w formie pisemnej, forma ta jest jak najbardziej wskazana
— przede wszystkim do celéw dowodowych. Stanowi¢ bedzie bowiem potwierdzenie dokonanych
ustalen przydatne nie tylko stronom, ktdre zawarty porozumienie, ale réwniez organom kontroli
przestrzegania przepisw prawa pracy, uprawnionym do badania, czy przedtuzenie okreséw rozli-
czeniowych czasu pracy zostato wprowadzone we wiasciwej formie.

0 zawartym porozumieniu trzeba poinformowac inspekcje pracy

Samo zawarcie porozumienia z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi lub
przedstawicielami pracownikéw nie wystarczy. Zgodnie z nowymi przepisami pra-
codawca ma obowigzek przekaza¢ kopie porozumienia w sprawie przedtuzenia
okresu rozliczeniowego czasu pracy wlasciwemu okregowemu inspektorowi pracy.
Termin na dopelnienie tego obowigzku jest krotki, bo wynosi zaledwie 5 dni od
dnia zawarcia porozumienia.

Wynagrodzenie w kazdym miesigcu nie moze by¢ nizsze niz ptaca minimalna

Mozliwo$¢ wydtuzania okreséw rozliczeniowych daje pracodawcom duza swobo-
de w planowaniu czasu pracy. Nalezy jednak pamieta¢, ze zgodnie z nowymi prze-
pisami pracownikowi, ktory ze wzgledu na rozklad czasu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym nie ma obowigzku wykonywania pracy, przystuguje wynagrodzenie
w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg.

W zakresie rekompensowania pracy w godzinach nadliczbowych w wydluzo-
nym okresie rozliczeniowym obowigzujg natomiast dotychczasowe zasady. Zatem
prace w godzinach nadliczbowych nalezy zrekompensowa¢ pracownikowi do konca
okresu rozliczeniowego. Jesli wigc u pracodawcy obowiazuje 12-miesieczny okres
rozliczeniowy od pazdziernika do wrzesnia, to nadgodziny powstale np. w listopa-
dzie mozna zrekompensowa¢ nawet we wrzesniu, czyli w ostatnim miesigcu okresu
rozliczeniowego.

Nalezy jednak pamieta¢, ze w przypadku godzin nadliczbowych powstatych
w wyniku przekroczenia dobowej normy czasu pracy, jesli rekompensowane sa
one dodatkiem do wynagrodzenia, musi on by¢ wyplacony w miesigcu, w ktérym
powstaly te nadgodziny.
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OBOWIAZKOWE HARMONOGRAMY CZASU PRACY

Dotychczas zaden przepis prawa pracy nie nakladal na pracodawcow obowigzku
tworzenia harmonograméw czasu pracy. Za tworzeniem harmonograméw opowia-
dala sie stanowczo Panstwowa Inspekcja Pracy, zdaniem ktérej powinny by¢ one
przygotowywane na caly obowiazujacy w zakladzie pracy okres rozliczeniowy. Brak
podstawy prawnej dla takiego stanowiska budzit jednak kontrowersje. Z dniem wej-
$cia w zycie przepisdw o elastycznym czasie pracy kwestia ta zostala jednoznacznie
uregulowana.

Od 23 sierpnia 2013 r. pracodawca ma obowiazek tworzy¢ rozklady czasu pra-
cy (harmonogramy czasu pracy), co do zasady, dla kazdego pracownika. Rozklad
czasu pracy moze by¢ sporzadzony — w formie pisemnej lub elektronicznej - na
okres krotszy niz okres rozliczeniowy, obejmujacy jednak co najmniej 1 miesiac,
i by¢ przekazany pracownikowi co najmniej 1 tydzien przed rozpoczg¢ciem pracy
w okresie objetym tym rozkladem.

Rozktad czasu pracy w umowie — grafik niepotrzebny

W trakcie prac nad nowelizacja pracodawcy podnosili, ze wprowadzenie obo-
wigzku tworzenia rozktadéw czasu pracy dla kazdego pracownika jest dodatko-
wym obcigzeniem i zamiast uelastycznia¢ planowanie czasu pracy, dodatkowo je
usztywnia.

Znowelizowane przepisy przewiduja zatem kilka wyjatkow, kiedy pracodawca

nie ma obowigzku sporzadzania rozkladu czasu pracy. Dzieje si¢ tak, gdy:

« rozklad czasu pracy pracownika wynika z prawa pracy, obwieszczenia,

o ktérym mowa w art. 150 § 1 kp, albo z umowy o prace,

« pracodawca w porozumieniu z pracownikiem ustali czas niezbedny do
wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar czasu pracy wyni-
kajacy z norm okreslonych w art. 129 § 1 kp — w takim przypadku rozklad
czasu pracy ustala pracownik,

« na wniosek pracownika stosuje si¢ do niego systemy ruchomego czasu pra-
cy, o ktérych mowa w art. 140" kp, lub indywidualny rozktad czasu pracy.

Przyktad:

W zaktadzie pracy obowigzuje podstawowy system czasu pracy, zgodnie z ktérym
pracownicy wykonujg swojg prace od poniedziatku do pigtku od 8.00 do 16.00. Taki
rozklad czasu pracy wynika z obowigzujgcego w firmie regulaminu pracy. Poniewaz
regulamin pracy stanowi Zrédlo prawa pracy (zgodnie z art. 9 kp), pracodawca nie
ma obowigzku sporzgdzania szczegétowych rozktadéw czasu pracy na kolejne okresy
rozliczeniowe.
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DWA RODZAJE RUCHOMEGO CZASU PRACY

Kolejnym ulatwieniem, wynikajacym z nowelizacji Kodeksu pracy z 12 lipca
2013 r., jest wprowadzenie nowych rozktadéw ruchomego czasu pracy. W swietle
poprzednich regulacji w kazdym przypadku ponownego wykonywania pracy w tej
samej dobie pracowniczej (poza przerywanym systemem czasu pracy) dochodzito
do powstania godzin nadliczbowych.

Od 23 sierpnia 2013 r. na podstawie nowego art. 140" kp mozliwe jest stosowanie
tzw. ruchomych rozktadéw czasu pracy, w ktorych:

« rozklad czasu pracy moze przewidywac rézne godziny rozpoczynania pracy

w dniach, ktdére zgodnie z tym rozkladem sg dla pracownikéw dniami
pracy, lub

o rozklad czasu pracy moze przewidywac przedziat czasu, w ktérym pracow-

nik decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktéry zgodnie z tym
rozkladem jest dla pracownika dniem pracy.

W pierwszym przypadku pracodawca moze wyznacza¢ pracownikom rézne
godziny rozpoczynania pracy w poszczegdlne dni pracy takze w ten sposob, iz
w kolejnym dniu pracownik rozpoczyna prace o godzinie wczesniejszej niz w dniu
poprzednim. Taka praca nie bedzie uznawana za prace nadliczbowa. Nadal jed-
nak konieczne jest zachowywanie przepiséw o wymiarze czasu pracy, odpoczynku
dobowym i tygodniowym.

Wazne!
Wezesniejsze rozpoczecie pracy w kolejnej dobie pracowniczej nie spowoduje nadgodzin, tylko
w przypadku gdy wynika z rozktadu (harmonogramu) czasu pracy. Czyli wowczas gdy zostato
wczesniej zaplanowane. Nie obejmie zas$ przypadkéw polecania nadgodzin juz w trakcie okresu
rozliczeniowego.

Przyktad:

Pracownik ma ruchomy czas pracy. Zaplanowano mu prace w poniedziatki od 8.00
do 16.00, a we wtorki od 7.00 do 15.00. Pracodawca ze wzgledu na potrzeby zaktadu
wezwal go jednak we wtorek na 6.00. Oznacza to, Ze powstanie 1 godzina nadliczbo-
wa (migdzy 6.00 a 7.00). Nie powoduje ona wykroczenia przeciw prawom pracow-
nika (pracodawca moze zlecac nadgodziny, tylko nie moze ich wczesniej planowac).
Niemniej jednak trzeba jg zrekompensowac.

W drugim przypadku wyznaczony jest przedziat czasu, w ktérym pracownicy sa obo-
wigzani stawic si¢ do pracy. Takze tutaj, gdy pracownik, zgodnie ze swoja decyzja, w kolej-
nym dniu rozpoczyna prace o godzinie wcze$niejszej niz w dniu poprzednim, nie dochodzi
do powstania godzin nadliczbowych. Podobnie jak w pierwszym rozkladzie, praco-
dawca musi pamieta¢ o wymiarze czasu pracy, odpoczynku dobowym i tygodniowym.
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Przyktad:

Pracownica pracuje codziennie od 9.00 do 17.00. Z uwagi na to, ze do pracy dojezdza
z domu odleglego od miejsca pracy o 40 km, czesto spoznia si¢ do pracy bgdz przyjez-
dza do niej duzo za wczesnie. Ztozyta wiec pracodawcy wniosek o objecie jej rucho-
mym czasem pracy. We wniosku zaznaczyla, ze chce rozpoczynaé prace w przedziale
miedzy 7.00 a 10.00 i koticzyc jg po przepracowaniu 8 godzin, odpowiednio migdzy
15.00 a 18.00. Pracodawca moze przychylic si¢ do wniosku pracownicy. Dzigki temu
uniknie ona spéznieni do pracy, a gdy przyjedzie do niej o godzinie wczesniejszej niz
dnia poprzedniego, nie naruszy przepiséw o dobie pracowniczej i nie spowoduje pracy
w godzinach nadliczbowych.

Konieczne zapis w uktadzie zbiorowym, porozumienie lub wniosek pracownika

Ruchomy czas pracy moze by¢ wprowadzony, co do zasady, w:

o uktadzie zbiorowym pracy lub porozumieniu z zakladowymi organizacjami

zwigzkowymi; jezeli nie bedzie mozliwe uzgodnienie tresci porozumienia
ze wszystkimi zakladowymi organizacjami zwigzkowymi, pracodawca
bedzie mégl uzgodnic tres¢ porozumienia z organizacjami zwigzkowymi
reprezentatywnymi w rozumieniu art. 241%>* kp, albo

« porozumieniu zawieranym z przedstawicielami pracownikéw, wylonionymi
w trybie przyjetym u danego pracodawcy - jezeli u pracodawcy nie dzialaja

zakladowe organizacje zwigzkowe (wzor nr 19).

Przyktad:

Wzér zapisu w ukladzie zbiorowym pracy o stosowaniu ruchomego czasu pracy
§ 1. Do pracownikow zatrudnionych w dziale handlowym moze by¢ stosowana
ruchoma organizacja czasu pracy.

§ 2. Pracownicy dziatu handlowego mogg rozpoczynaé prace w godzinach miedzy
8.00 a 10.00 i koriczy¢ jg w godzinach miedzy 16.00 a 18.00, po przepracowaniu
8 godzin.

§ 3. Ruchomy czas pracy dla pracownikéw niewymienionych w § 1 moze by¢ stosowa-
ny na podstawie ich indywidualnych wnioskow. We wniosku pracownik zobowigzany
jest przedstawic przedziat czasowy, w ktorym bedzie rozpoczynat i koriczyt prace.

§ 4. Wniosek pracownika, o ktorym mowa w § 4, musi uwzgledniac godzing rozpo-
czgcia pracy przypadajgcg od 8.00 do 10.00 i zakoticzenia pracy po przepracowaniu
8 godzin od jej rozpoczecia.

§ 5. Pracodawca ma prawo nie zgodzic si¢ na proponowany przez pracownika whio-
sek albo uzaleznié swojg zgode od przedstawienia innych godzin pracy.

§ 6. W rozktadzie czasu pracy okreslonym w § 1 i 4 ponowne rozpoczecie pracy w tej
samej dobie pracowniczej nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
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Ze wzgledu na to, Ze niejednokrotnie wykonywanie pracy w ruchomym czasie
pracy lezy w interesie pracownikdw, taka organizacja czasu pracy (w obu odmia-
nach) moze by¢ stosowana na pisemny wniosek zainteresowanego pracownika (wzor
nr 20). Jest to mozliwe, zaréwno w przypadku gdy w zakladzie pracy w ogoéle nie
przyjeto ruchomego czasu pracy w trybie opisanym powyzej, jak i gdy wprowadzo-
no ruchomy czas pracy, ale pracownik jest zainteresowany innym rozkladem niz
wynikajacy z przyjetych ustalen na szczeblu zakladowym.

Wazne!
Whiosek o objecie pracownika ruchomym czasem pracy musi przybra¢ forme pisemna. Niedochowanie
tej formy moze skutkowac uznaniem, iz pracownik nie jest objety taka organizacja czasu pracy. Jego
tre$¢ moze natomiast zostac przez strony stosunku pracy ustalona w sposéb dowolny.

UPROSZCZONY TRYB WPROWADZANIA PRZERYWANEGO
CZASU PRACY

Do tej pory system przerywanego czasu pracy wprowadzalo sie w ukladzie zbio-
rowym pracy. Jedynie u pracodawcy bedacego osobg fizyczng, prowadzacego dzia-
talno$¢ w zakresie rolnictwa i hodowli, u ktérego nie dziata zaktadowa organizacja
zwigzkowa, system przerywanego czasu pracy mogl by¢ stosowany na podstawie
umowy o prace.

Przerywany czas pracy mozna wprowadzi¢ porozumieniem

Z dniem wejscia w zycie nowelizacji o elastycznym czasie pracy pracodawca ma
wigksze mozliwosci wprowadzenia i stosowania przerywanego czasu pracy.

Od 23 sierpnia 2013 r. system przerywanego czasu pracy moze by¢ zatem wpro-
wadzony réwniez na mocy porozumienia z zakladowsa organizacja zwigzkowa,
a jezeli u danego pracodawcy nie dziala zakltadowa organizacja zwigzkowa — w poro-
zumieniu z przedstawicielami pracownikéw wylonionymi w trybie przyjetym u tego
pracodawcy (wzor nr 22). Jezeli natomiast nie jest mozliwe uzgodnienie tresci poro-
zumienia ze wszystkimi zakladowymi organizacjami zwigzkowymi, pracodawca
uzgadnia tre$¢ porozumienia z organizacjami zwigzkowymi reprezentatywnymi
w rozumieniu art. 241%>* kp.

W dalszym ciaggu wyjatek od tej zasady dotyczy pracodawcy bedacego osoba
fizyczna, prowadzacego dzialalno$¢ w zakresie rolnictwa i hodowli, u ktérego nie
dziata zakladowa organizacja zwigzkowa. Taki pracodawca moze wprowadzi¢ prze-
rywany czas pracy na podstawie umowy o prace. W takiej sytuacji pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie za czas przerwy jedynie wowczas, gdy wynika to wyraz-
nie Z umMowy o prace.
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Wazne!

Na uwage zastuguje w dalszym ciggu aktualna uchwata Sadu Najwyzszego z 9 pazdziernika 1997 r.
(sygn. akt Ill ZP 21/97, OSNP 1998/5/143), zgodnie z ktdra dopuszczalne jest wprowadzenie uktadem
zbiorowym pracy, innym porozumieniem zbiorowym opartym na ustawie, requlaminem pracy,
statutem lub umowa o prace przerw niewliczanych do czasu pracy, jezeli nie jest to sprzeczne z za-
sadami prawa pracy. Wynagrodzenie za czas przerwy przystuguje, jezeli postanowienia tych aktow
lub uméw tak stanowia. Wyrok ten otwiera nieco pracodawcom droge do uelastyczniania czasu
pracy zatrudnionych w zaktadzie pracownikéw.

Szczegotowy rozkiad czasu pracy — obowigzkowy

Przerywany system czasu pracy moze by¢ stosowany tylko wedlug z gory usta-
lonego rozkladu czasu pracy. Rozklad ten powinien zatem przewidywac, nie tylko
w jakich dniach i w jakim wymiarze pracownicy zobowigzani sg $wiadczy¢ prace,
ale rowniez w jakim wymiarze i w ktérych dniach korzysta¢ beda z przerwy w pracy.

Pracodawca nie musi jednak planowa¢ pracownikom przerwy w pracy w kaz-
dym z dni (albo tygodni) okresu rozliczeniowego. Nie ma bowiem przeszkod, aby
przerwa w pracy wystepowata jedynie w niektorych dniach okresu rozliczeniowego,
a nawet byta réznej dtugosci.

Przyklad:

Pracownik zatrudniony w przerywanym systemie czasu pracy ma zaplanowang
przerwe w pracy tylko w pigtki i poniedziatki. W te dni pracodawca ma bowiem
mniejszq liczbe zamowien. Przerwy te nie sq jednak réwnej dtugosci. W poniedziatek
pracownik pracuje od 8.00 do 19.00 i korzysta z 3-godzinnej przerwy od 11.00 do
14.00, w pigtek natomiast pracuje od 8.00 do 20.00, ale przerwa w pracy przypada
od 10.00 do 15.00 - trwa wigc 5 godzin.

Pamietac nalezy, ze pracodawca moze zaplanowa¢ pracownikom tylko jedna
przerwe w ciaggu dnia, ktéra nie moze by¢ diuzsza niz 5 godzin. Oznacza to, ze
nie jest dopuszczalne udzielenie pracownikom wigcej niz jednej przerwy — nawet
w sytuacji gdy faczny czas ich trwania nie bedzie przekraczat 5 godzin.

Wazne!
Pracownik moze swobodnie dysponowac czasem przerwy, moze nawet opuscic¢ zaktad pracy.
Wéwczas jednak po powrocie do firmy powinien jednak, w sposéb przyjety u pracodawcy, potwier-
dzi¢ swoja obecnos¢ w pracy.
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Mimo nieswiadczenia pracy — pracownikowi nalezy si¢ wynagrodzenie

Za czas przerwy pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia w wyso-
kosci polowy wynagrodzenia naleznego za czas przestoju.

Kwestia wynagrodzenia przestojowego jest regulowana w art. 81 kp, ktéry
przewiduje, ze w takich przypadkach pracownikowi przystuguje wynagrodzenie
wynikajace z jego osobistego zaszeregowania, okreslonego stawka godzinowg lub
miesigczng. Jezeli natomiast taki sktadnik wynagrodzenia nie zostal wyodrebniony
przy okreslaniu warunkéw wynagradzania — pracownik ma prawo do 60% wyna-
grodzenia. W kazdym przypadku wynagrodzenie nie moze by¢ jednak nizsze od
wysoko$ci minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odreb-
nych przepisow.

ODPRACOWYWANIE WYJSC PRYWATNYCH

Omawiana nowelizacja wprowadzila takze regulacje w zakresie odpracowywania
wyj$¢ prywatnych pracownikéw w godzinach pracy. Przed dniem wejscia w zycie
nowych przepiséw czas, w ktérym pracownik odpracowywal prywatne wyjscie
w godzinach pracy, stanowil, co do zasady, prace w godzinach nadliczbowych.
Wyjatek stanowila sytuacja, kiedy pracownik odpracowywat to wyjscie jeszcze w tym
samym dniu — wéwczas nie dochodzito do nadgodzin.

Zgodnie z nowymi przepisami (nowy art. 150 § 2'kp) czas odpracowania zwol-
nienia od pracy, udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zala-
twienia spraw osobistych nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Nalezy
jednak pamieta¢, aby odpracowywanie wyjscia prywatnego nie naruszato naleznych
pracownikowi okreséw odpoczynku.

Przyklad:

Pracownik pracuje od poniedziatku do pigtku od 8.00 do 16.00. W srode uzyskat
od pracodawcy zgode na 2-godzinne (od 13.00 do 15.00) wyjscie w celu zatatwienia
spraw osobistych. W swietle nowych regulacji odpracowanie tego zwolnienia - takze
w innym dniu, niz go udzielono (np. w pigtek po godzinach pracy, tj. do 18.00) - nie
bedzie stanowito pracy w godzinach nadliczbowych.

Zgodnie z nowymi przepisami warunkiem udzielenia pracownikowi wyjscia
w celach prywatnych w godzinach pracy jest zfozenie przez niego pisemnego wnio-
sku w tej sprawie. Tylko tak udzielone zwolnienie moze by¢ odpracowane bez ryzy-
ka powstania godzin nadliczbowych. Przepisy nie precyzuja jednak, czy prosba
pracownika musi kazdorazowo przybra¢ forme indywidualnego wniosku, czy tez
zwolnienie to moze by¢ udzielone np. na podstawie wpisu pracownika w ksigzce
wejs¢ i wyjsé.
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Zdaniem Departamentu Prawa Pracy Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej
(pismo z 3 pazdziernika 2013 r.) wymdg zachowania formy pisemnej nalezy
rozpatrywaé w $wietle przepisow prawa cywilnego, ktore przewiduja, ze do
zachowania pisemnej formy czynno$ci prawnej wystarcza ztozenie wlasnorecz-
nego podpisu na dokumencie obejmujacym tres¢ os§wiadczenia woli (art. 78 § 1
Kodeksu cywilnego). Natomiast o§wiadczenie woli moze by¢ wyrazone przez
kazde zachowanie si¢ osoby, ktore ujawnia jej wole w sposob dostateczny (art. 60
Kodeksu cywilnego).

W opinii Departamentu Prawa Pracy nie ma przeszkod, aby przepisy
wewnatrzzakladowe mogly przewidywac, ze formg udzielania zwolnienia od pra-
cy w celu zalatwienia spraw osobistych beda wpisy w funkcjonujacych u danego
pracodawcy ksiazkach wejs¢ i wyjs$¢. Z wpisu takiego moze bowiem wynikac, ze
pracownik wyraza wole skorzystania ze zwolnienia od pracy w celach prywat-
nych, przy czym musi on by¢ opatrzony wlasnorecznym podpisem pracownika.

Zapisy w przepisach wewnetrznych pozadane, ale nieobowiazkowe

Pracodawca nie ma obowigzku ustalania w regulaminie pracy zasad odpracowy-
wania przez pracownikéw czasu prywatnych wyjs¢ w godzinach pracy. Poniewaz
jednak jest to jeden z elementéw organizacji pracy w firmie, warto, aby takie regu-
lacje si¢ znalazly. Dzieki temu wszyscy pracownicy beda wiedzieli, na jakich zasa-
dach moga uzyska¢ zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych i na
jakich zasadach je odpracowac.

Warto réwniez okresli¢ w regulaminie pracy termin, w jakim takie odpracowanie
prywatnego wyjécia jest mozliwe. Dobrym rozwiazaniem jest wprowadzenie zasady,
iz pracownicy moga odpracowywac czas prywatnych wyjs¢ do konca okresu roz-
liczeniowego. Dzigki temu pracodawca nie bedzie miat problemdéw z naliczaniem
pracownikom wynagrodzen za pelen miesigczny wymiar czasu pracy.

Przyktad:

Zapis w regulaminie pracy o udzielaniu i odpracowywaniu prywatnych wyjs¢
w godzinach pracy

$ 10.

1. W celu zalatwienia spraw osobistych pracownik moze uzyska¢ zwolnienie z czesci
dnia pracy.

2. Pracownik zglasza potrzebe skorzystania ze zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1
bezposredniemu przelozonemu niezwlocznie po jej zaistnieniu. Zgloszenie naste-
puje w formie pisemnego wniosku (wzor nr 21).

3. Do uzyskania zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, konieczna jest uprzednia zgoda
bezposredniego przetozonego (zaakceptowanie wniosku, o ktérym mowa w ust. 2).
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4. Zwolnienie prywatne pracownik ma obowigzek dodatkowo odnotowac w Ksigzce
wyjs¢ prywatnych.

SI1I
1. Po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego pracownik moze odpracowac
czas zwolnienia, o ktérym mowa w § 10 ust. 1 i 2, do kotica okresu rozliczenio-
wego, w ktorym takie zwolnienie miato miejsce.

2. Czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi, na jego
pisemny wniosek, w celu zatatwienia spraw osobistych nie stanowi pracy w godzi-
nach nadliczbowych.

3. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszac prawa pracownika do
odpoczynku, o ktorym mowa w art. 132 i 133 Kodeksu pracy. § 3

4. W razie nieodpracowania czasu prywatnego wyjscia zwolnienie z czesci dnia pracy
uznawane bedzie jako nieobecnos¢ usprawiedliwiona nieptatna.

Za nieodpracowane wyjscie nie ma zaptaty

Wprowadzona regulacja pozostaje bez wplywu na dotychczasowe ogdlne zasa-
dy dotyczace rozliczania czasu prywatnych wyjs$¢ z zakladu pracy. Czas wolny
od pracy, ktéry pracownik wykorzystuje na zatatwianie spraw osobistych, nie
jest wliczany do czasu pracy pracownika. W czasie tym pracownik nie pozostaje
bowiem w dyspozycji pracodawcy, a wymiar czasu wolnego udzielonego pra-
cownikowi na zalatwienie spraw prywatnych obniza obowigzujacy go wymiar
czasu pracy. Natomiast czas, w ktérym pracownik odpracowuje swoje prywatne
wyj$cie w pelnym zakresie, podlega wliczeniu do czasu pracy.

Jezeli pracownik nie odpracuje czasu prywatnego wyjscia, za niedopracowane do
obowiazujacego go w danym okresie rozliczeniowym wymiaru czasu pracy godziny,
pracodawca moze nie wyplaci¢ pracownikowi wynagrodzenia i moze potraktowaé
te nieobecnos¢ jako usprawiedliwiong, ale nieptatna.
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NOWE UPRAWNIENIA RODZICIELSKIE

URLOP MACIERZYNSKI

Nowelizacja Kodeksu pracy z 28 maja 2013 r. nie wprowadzifa modyfikacji
w zakresie wymiaru podstawowego urlopu zwigzanego z pelnieniem funkeji rodzi-
cielskich, czyli urlopu macierzynskiego. Urlop ten nadal musi by¢ wykorzystany
w pelnym wymiarze, wynoszacym:

20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,

« 31 tygodni w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie,

» 33 tygodni w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie,

» 35 tygodni w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie,

» 37 tygodni w przypadku urodzenia pigciorga i wigcej dzieci przy jednym

porodzie.

Koniecznos¢ wykorzystania petnego wymiaru urlopu macierzynskiego oznacza,
ze pracownica nie ma mozliwosci catkowitej rezygnacji z catosci lub czgsci urlopu
macierzynskiego. Moze ona jedynie zrezygnowac z czesci urlopu macierzynskiego
(po wykorzystaniu co najmniej 14 tygodni po porodzie) na rzecz pracownika ojca
dziecka lub wykorzysta¢ go w krétszym wymiarze, ale wylacznie w przypadkach
okreslonych w przepisach.

Nowy wymiar urlopu macierzyniskiego do wykorzystania przed porodem

Bieg urlopu macierzynskiego, co do zasady, liczony jest od dnia porodu. Kodeks
pracy przewiduje jednak mozliwos$¢ wykorzystania czesci urlopu macierzynskie-
go przed przewidywang datg porodu. Warunkiem jest ztozenie przez pracownice
pisemnego wniosku w tej sprawie (wzor nr 1).

W poprzednim stanie prawnym okreslony byt minimalny wymiar urlopu macie-
rzynskiego do wykorzystania przed porodem - 2 tygodnie. Ustawa nowelizujaca,
ktéra obowigzuje od 17 czerwca 2013 r., ustanowita nowy, maksymalny wymiar
czedci urlopu macierzynskiego, ktdry moze by¢ wziety przez kobiete przed porodem
- tj. 6 tygodni.

Wprowadzona zmiana ma zapewni¢ odpowiedni wymiar urlopu macierzynskie-
go do wykorzystania po porodzie. Regulacje obowigzujace przed 17 czerwca 2013 r.
teoretycznie stwarzaly bowiem mozliwo$¢ wykorzystania przed porodem nawet
calego urlopu macierzynskiego.
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Przyktad:

Pracownica ma ustalony termin porodu na 10 wrzesnia 2013 r. Do tego dnia przed-
stawita pracodawcy zwolnienie lekarskie. Poréd nie odbyt si¢ jednak w terminie
i pracownica ztozyla pracodawcy wniosek o urlop macierzyniski od 11 wrzesnia
2013 r. Pracownica urodzita dziecko 16 wrzesnia 2013 r. Urlop macierzytiski liczony
od 11 wrzesnia 2013 . - zgodnie z wnioskiem pracownicy - zakoriczy sig 28 stycznia
2014r.

Minimalny wymiar urlopu do wykorzystania po porodzie

Zwazywszy na cel urlopu macierzynskiego, jakim jest nie tylko potrzeba zapew-
nienia opieki nad noworodkiem w pierwszych tygodniach zycia, ale réwniez rege-
neracja sil matki po porodzie, pracownica — w zaleznosci od okolicznosci — musi
wykorzystac¢ 8 lub 14 tygodni urlopu macierzynskiego po porodzie.

Urlop macierzynski w wymiarze 8 tygodni przystuguje pracownicy, w sytuacji
gdy:

 zrezygnuje z wychowywania dziecka i oddaje je innej osobie w celu przy-

sposobienia lub do domu matego dziecka,

« urodzi martwe dziecko,

o dziecko umrze przed uptywem 8 tygodni zycia (wowczas przystuguje jej

8 tygodni urlopu po porodzie, ktéry jednak nie moze by¢ krétszy niz 7 dni
od dnia zgonu dziecka).

W pozostalych przypadkach pracownica musi wykorzysta¢ co najmniej 14 tygo-
dni urlopu macierzynskiego po porodzie — pod warunkiem jednak, ze reszte urlopu
wezmie pracownik ojciec dziecka.

W celu wykorzystania czg¢éci urlopu macierzynskiego, z ktdrej zrezygnowata
pracownica — matka dziecka, ojciec dziecka sktada swojemu pracodawcy wniosek
o udzielenie takiej czesci urlopu macierzynskiego (wzor nr 3), a pracownica matka
sklada swojemu pracodawcy pisemny wniosek dotyczacy rezygnacji z czgsci urlopu
macierzynskiego (wzor nr 2).

Whiosek powinna zlozy¢ najpdzniej na 7 dni przed przystgpieniem do pracy.
Do wniosku matka musi dofaczy¢ zaswiadczenie pracodawcy zatrudniajgcego pra-
cownika ojca wychowujacego dziecko potwierdzajace termin rozpoczecia urlopu
macierzynskiego przez pracownika, wskazany w jego wniosku o udzielenie urlopu
i przypadajacy bezposrednio po terminie rezygnacji z czesci urlopu macierzynskiego
przez pracownice.

W razie hospitalizacji lub zgonu matki dziecka urlop macierzyniski przejmuje ojciec

Jesli po wykorzystaniu 8 tygodni urlopu macierzynskiego po porodzie pracowni-
ca wymaga hospitalizacji ze wzgledu na swoj stan zdrowia, z urlopu macierzynskiego
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przypadajacego w czasie pobytu matki w szpitalu moze skorzystac ojciec dziecka. Na
ten czas urlop macierzynski matki przerywa sie, jednak tacznie obydwoje rodzice
moga wykorzysta¢ maksymalnie 20 tygodni urlopu macierzynskiego (w przypadku
urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie).

Przyktad:

Pracownica urodzita dziecko, lecz z uwagi na komplikacje okotoporodowe przebywa-
fa w szpitalu przez 10 tygodni. Po 8 tygodniach urlopu macierzyriskiego 2 tygodnie
urlopu wykorzystat ojciec dziecka (dziecko zostato wypisane ze szpitala po 2 tygo-
dniach od urodzenia). Po powrocie ze szpitala pracownica moze wykorzystac jeszcze
10 tygodni urlopu macierzyrnskiego tak, aby tgczny wymiar urlopu macierzyriskiego
wykorzystany przez matke i ojca nie przekraczat w sumie 20 tygodni.

Pracownik ojciec moze réwniez wykorzysta¢ cze$¢ urlopu macierzynskiego
w sytuacji zgonu pracownicy matki w okresie korzystania z tego urlopu. W takim
przypadku niewykorzystana przez matke czes$¢ urlopu macierzynskiego przechodzi
na pracownika ojca.

DODATKOWY URLOP MACIERZYNSKI

Dodatkowy urlop macierzynski zostal wprowadzony ustawa z 6 grudnia 2008 r.
i przystuguje pracownikom od 1 stycznia 2010 r.

Poczatkowo, w latach 2010 i 2011 r., wymiar dodatkowego urlopu macierzyn-
skiego wynosil 2 tygodnie (3 tygodnie - w przypadku urodzenia wigcej niz jed-
nego dziecka przy porodzie). W latach 2012 i 2013 r. przystugiwal on w wymiarze
4 tygodni (6 tygodni — w przypadku porodu mnogiego), a od 1 stycznia 2014 r.
miat wynosi¢ do:

» 6 tygodni - w razie urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,

8 tygodni - w razie urodzenia co najmniej dwdjki dzieci przy jednym

porodzie.

Ostatnia nowelizacja Kodeksu pracy przyspieszyta ostateczne wydtuzenie dodat-
kowego urlopu macierzynskiego. W zwiazku z tym od 17 czerwca 2013 r. przystu-
guje on w wymiarze do:

» 6 tygodni - w przypadkach, o ktérych mowa w art. 180 § 1 pkt 1 Kodeksu

pracy (urodzenie jednego dziecka przy jednym porodzie),

« 8tygodni - w przypadkach, o ktérych mowa w art. 180 § 1 pkt 2-5

Kodeksu pracy (urodzenie dwojga i wiecej dzieci przy jednym porodzie).

Nalezy podkresli¢, ze — w przeciwienstwie do podstawowego urlopu macierzyn-
skiego — dodatkowy urlop macierzynski jest nieobowigzkowy, co oznacza, iz moze
by¢ wykorzystany przez uprawnionych rodzicéw, ale nie musi.
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