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Czas pracy - praktyczne rozliczenia

CZAS PRACY
— PRAKTYCZNE ROZLICZENIA

WSTEP

Jednym z podstawowych obowigzkéw pracodawcoéw jest organizowanie, rozliczanie i ewi-
dencjonowanie czasu pracy pracownikéw. Czas pracy to czas, w ktérym pracownik pozostaje
w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykony-
wania pracy. Generalnie czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie
40 godzin w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Pracownikowi ponadto przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprze-
rwanego odpoczynku. W kazdym tygodniu pracownik ma takze prawo do co najmniej 35 go-
dzin nieprzerwanego odpoczynku.

Przepisy prawa pracy dopuszczaja stosowanie réznych systemow czasu pracy. R6znig sig
one dhugoscia dobowego wymiaru czasu pracy, okresami rozliczeniowymi i innymi cechami,
charakterystycznymi dla danego systemu. Systemy czasu pracy pracodawcy wprowadzaja
zgodnie ze swoimi potrzebami. Musza przy tym jednak $cisle stosowac si¢ do przepiséw pra-
wa pracy.

W przypadku stosowania przepiséw o czasie pracy pracodawcy czg¢sto popetniaja biedy.
Bledne rozliczanie czasu pracy pracownikéw bedzie nie tylko naruszeniem przepiséw o cza-
sie pracy i wynagrodzeniach, ale moze réwniez powodowac¢ koniecznos$¢ wyptaty zalegtych
wynagrodzefi. Samo naruszenie przez pracodawcéw przepisdw o czasie pracy jest zagrozone
grzywna w wysokosci od 1 tys. do 30 tys. zl.
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Czas pracy - praktyczne rozliczenia

OKRESY WLICZANE | NIEWLICZANE DO CZASU PRACY

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakta-
dzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy (art. 128 § 1 ustawy
— Kodeks pracy; dalej: k.p.).

Pozostawanie w dyspozycji pracodawcy

Pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy, gdy zachowuje si¢ zgodnie z celem stosunku
pracy, czyli: §wiadczy umdéwiong prace albo pozostaje w gotowosci do pracy, utrzymujac
kontakt z pracodawca w oczekiwaniu na jego wskazéwki i polecenia.

Wliczanie do czasu pracy poszczegdlnych okreséw niewykonywania pracy oznacza, ze pra-
cownikowi przystuguje za ten czas wynagrodzenie obliczane tak, jakby w tym czasie pracowat.

Watpliwosci powoduje to, ktére okresy wlicza¢ do czasu pracy. W szczegdlnosci dotyczy
to tych okreséw, w czasie ktérych pracownik nie wykonuje swojej podstawowej pracy.

Przepisy Kodeksu pracy nie precyzuja, co oznacza sformutowanie ,,w dyspozycji praco-
dawcy”. Wiadomo jednak, ze pozostawanie pracownika w dyspozycji pracodawcy jest co do
zasady jego czasem pracy. Pojecie to nalezy zatem rozumie¢ jako wykonywanie przez pra-
cownika polecenn wydawanych przez przetozonego (pracodawce), a jezeli nawet ich nie wy-
konuje, to w kazdej chwili jest gotowy do ich wykonywania.

Za czas pracy nalezy wigc uzna¢ réwniez czas, w ktérym pracownik oczekuje na zlecenie wy-
konywania zadan stuzbowych i chee je wykonywaé oraz gdy zglasza swoja gotowos¢ do pracy,
jednak nie moze wykonywac obowiazkéw stuzbowych z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy.

Pozostawanie w dyspozycji pracodawcy to swiadczenie pracy umdwionego
rodzaju, a takze sytuacje, gdy pracownik nie $wiadczy pracy z przyczyn
od siebie niezaleznych, ale pozostaje w gotowosci do jej $wiadczenia.

Przyktad

Pracownik zatrudniony w firmie produkcyjnej ma rozktadowe godziny pracy od 6.00 do 14.00 od
poniedziatku do pigtku. W $rode stawit sie 0 godz. 6.00 w ubraniu roboczym w hali produkcyjnej
przy stanowisku, gdzie codziennie $wiadczy prace. Pracownik zgtosit zatem gotowos$¢ do pracy
W godzinach pracy zgodnych ze swoim grafikiem i pozostaje w dyspozycji pracodawcy.

Przyktad

Pracownik zgodnie z rozktadem czasu pracy ma pracowaé w godzinach 9.00-17.00, jednak ze
wzgledéw komunikacyjnych (podwozenie do pracy przez wspdtmatzonka) sfawia sie na stfanowi-
sku pracy zwykle juz ok. godz. 8.30, a wychodzi z pracy ok. godz. 17.30. Jednak jego czas pracy
nalezy liczy¢ od godz. 9.00 do godz. 17.00, bowiem pracodawca nie oczekuje od pracownika dys-
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pozycyjnosci od godz. 8.30ido 17.30, tylko pracownik z wiasnej woli stawia sie do pracy wczesnie
ne jedynie okoliczno$ciami lezgcymi po stronie pracownika. Nie sfoitemu na przeszkodzie, ze u pro-
codawcy funkcjonuje elekfroniczny system ewidencji godzin — wykazuje on bowiem jedynie czas
przebywania pracownika (i kazdej innej osoby) na terenie zaktadu pracy, a nie czas pracy.

Pozostawaniem w dyspozycji pracodawcy bedzie takze np. sytuacja, w ktérej pracownik
powstrzyma si¢ od wykonywania pracy i niezwtocznie zawiadomi o tym przetozonego, jeze-
li warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja bez-
posrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo jesli wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom (art. 210 k.p.). Takie stanowisko po-
twierdzit réwniez Sad Najwyzszy w wyroku z 27 stycznia 2009 r. (I PK 140/08, Lex
nr 491567) orzekajac, ze: ,, pozostawanie w dyspozycji” w rozumieniu art. 128 § 1 Kodeksu
pracy wymaga przebywania (fizycznej obecnosci) w zakladzie pracy lub innym miejscu, ktore
w zamysle pracodawcy jest wyznaczone (przeznaczone) do wykonywania pracy.

Przyktad

W czasie remontu starej kamienicy doszto do uszkodzenia rur doprowadzajgeych gaz. Pracownik
pracujqcey przy remoncie przerwat prace i natychmiast zawiadomit o tym kierownika robét, uzna-
jac, ze doszio do bezposredniego zagrozenia zycia i zdrowia jego oraz innych 0séb. Przetozony
wezwat na miejsce pogofowie gazownicze w celu ustalenia uszkodzen i podjecia dziata majg-
cych na celu usuniecie zagrozenia. Pracownik, mimo ze przerwat prace, fo nadal pozostawat
w dyspozycji pracodawcy i jego zachowanie nalezy uzna¢ za prawidtowe. Za ten czas zachowuje
on prawo do wynagrodzenia.

Wytgczenie dyspozycyjnosci pracownika

Pracownik nie pozostaje w dyspozycji pracodawcy w przypadku:
zaistnienia obiektywnych okolicznosci — np. uzyskania zwolnienia lekarskiego, korzystania
z urlopu wypoczynkowego lub z dni opieki nad chorym cztonkiem rodziny,
przyczyn lezgeych po stronie pracownika czy zawinionych przez niego — np. stawienia sie do
pracy w stanie nietrzezwym, co wyklucza mozliwo$é dopuszczenia go do pracy.

Sad Najwyzszy w wyroku z 11 kwietnia 2000 r. (I PKN 586/99, OSNP 2001/18/556)
stwierdzil, ze stawienie si¢ pracownika w miejscu wykonywania pracy w stanie nietrzewosci

wyklucza zaréwno mozliwos¢ swiadczenia przez niego pracy, jak tez pozostawania w gotowo-
sci do jej Swiadczenia.

Pracownik, ktéry stawit sie do pracy w stanie nietrzezwym, nie pozostaje
w dyspozycji pracodawcy.
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Podobnie nalezy uznac, ze stawienie si¢ do pracy w stanie odurzenia innymi niz alkohol
substancjami, np. lekami psychotropowymi albo narkotykami powoduje, ze pracownik nie
pozostaje w dyspozycji pracodawcy. Jednakze nalezy mie¢ na wzglgdzie, ze udowodnienie
przez pracodawce, iz faktycznie pracownik byt pod wptywem np. narkotykéw, jest o wiele
trudniejsze niz w przypadku nietrzezwosci, choéby z uwagi na brak wyst¢gpowania charakte-
rystycznych objawéw, takich jak zataczanie si¢ czy zapach alkoholu.

Zachowanie pracownika moze zosta¢ ocenione jako niepozostawanie w dyspozycji praco-
dawcy réwniez wtedy, gdy jest on wprawdzie w zakladzie pracy, ale celowo i bez podstawy
prawnej odmawia §wiadczenia pracy lub w ogdle nie wyraza gotowosci do pracy (bo np. zaj-
muje si¢ zalatwianiem swoich prywatnych spraw).

Swiadczenie pracy

Czas pracy rozpoczyna si¢ z chwilg podjecia wykonywania obowigzkéw stuzbowych, kiedy
pracownik jest zaréwno w fizycznej, jak i w psychicznej dyspozycji pracodawcy. Chodzi tu nie
tylko o faktyczne podjgcie wykonywania konkretnych zadan, lecz takze o czynnosci przygoto-
wawcze, np. dojazd do klienta lub przejecie zmiany w zaktadzie produkcyjnym. Potwierdzaja to
wyroki Sadu Najwyzszego. W wyroku z 4 lipca 1978 r. (I PR 45/78, OSNC 1979/1-2/16) Sad
orzekt, ze czas podrozy sanitariusza zatrudnionego w dziale pomocy doraznej, ktéremu zlecono
odwiezienie chorego karetkq pogotowia do jednostki spotecznej stuzby zdrowia potozonej poza
siedzibq zaktadu pracy, niezbedny do wykonania zlecenia i powrotu do zaktadu pracy, nalezy
uwazac za czas pracy.

Zgodnie natomiast z wyrokiem Sadu Najwyzszego z 3 grudnia 2008 r. (I PK 107/08, OSNP
2010/11-12/133) czas pracy w rozumieniu art. 128 Kodeksu pracy rozpoczyna sie od wyjazdu
z mieszkania (...) pracownika handlowego w sytuacji, gdy pracodawca nie zorganizowat dla
niego Zadnego miejsca, ktore mogtoby by¢ traktowane jako zamiejscowa siedziba pracodawcy,
a praca polegata w catosci na wykonywaniu zadani w placowkach handlowych, do ktorych
pracownik dojezdzat samochodem z zajmowanego przez siebie mieszkania; czas ten obejmuje
rowniez powrot do mieszkania po wykonaniu zasadniczego zadania pracowniczego.

Przepisy nie wskazuja wprost, czy do czasu pracy powinno si¢ wlicza¢ np. czas na przekazanie
pracy pracownikom kolejnej zmiany, czas na dojscie od bramy zaktadu do stanowiska pracy albo
posprzatanie stanowiska pracy. Kwestie te powoduja watpliwosci interpretacyjne.

Czynnosci przygotowawcze a czas pracy

W praktyce czynno$ci przygotowawcze mozna podzielié na:
czynno$ci polegajqgce na przygotowaniu sie pracownika do pracy (np. dojécie do stanowiska
pracy lub przygotowanie sobie cieptego napoju przed przystgpieniem do pracy) — ktérych nie
wliczamy do czasu pracy,
czynnosci polegajgce na przygofowaniu stanowiska pracy (np. przeliczenie przez kasjerke ban-
ku gotéwki i przygotowanie kasy czy pobranie narzedzi do pracy), a takze na posprzgtaniu sta-
nowiska pracy (jezeli nalezy fo do obowigzkéw pracownika) — ktére wliczamy do czasu pracy.
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O umowionej godzinie pracownik powinien by¢ juz przygotowany do pracy i rozpoczac
jej Swiadczenie, a przygotowania powinny nastapi¢ przed godzing rozpoczgcia pracy. Nato-
miast czas niezbg¢dny do przygotowania stanowiska pracy, tak aby §wiadczenie pracy byto
w ogdle mozliwe (np. przekazanie zmiany, przekazanie spraw biezacych czy rozliczenie
kasy), powinien zosta¢ wliczony do czasu pracy — nie sg to bowiem w istocie czynnosci przy-
gotowawcze, ale §wiadczenie pracy. Bez wykonania okreslonych czynnosci §wiadczenie wia-
Sciwej pracy nie bytoby mozliwe lub bytoby utrudnione.

Za czas pracy mozna uznac takze wykonywanie przez pracownika
czynnosci przygotowawczych do pracy.

Przyktad

Pracownik sklepu spozywczego przychodzi do pracy o godzinie 5.30, mimo ze sklep jest otwie-
rany o godz. 6.00. Przed ofwarciem sklepu pracownik musi przyjaé od dostawcéw i roztozy¢ na
pdtkach Swiezy fowar oraz uruchomié kase. Czas poswigcony przez pracownika na te czynnosci
bedzie wliczany do czasu pracy, gdyz bez ich wykonania otwarcie sklepu bytoby niemozliwe.

Czas szkolen w godzinach rozktiadowych
i szkolenie bhp

Szkolenia odbywane przez pracownika (na podstawie skierowania pracodawcy) w godzinach
pracy wynikajacych z jego harmonogramu podlegaja wliczeniu do czasu pracy. Natomiast
czas szkolenia odbywanego poza godzinami pracy lub w dniu rozktadowo wolnym od pracy
dla pracownika nie jest wliczany do jego czasu pracy.

Jesli szkolenie pracownika jest organizowane w godzinach poza rozkladem jego czasu
pracy, pracownik ma obowiazek przed szkoleniem §wiadczy¢ pracg zgodnie z obowiazuja-
cym go rozktadem czasu pracy.

Przyktad

Pracodawca postanowit przeszkoli¢ swoich pracownikéw z zarzqdzania czasem pracy. Ponie-
waz chciatby, aby wszyscy zatrudnieni wzieli udziat w szkoleniu trwajgcym 4 godziny, zatrudnit
trenera, kiéry przeprowadzi szkolenie w siedzibie firmy. Pracownicy bedq uczestniczyli w szkole-
niu w czterech turach. Czas szkolenia przypadnie w ich ,grafikowych” godzinach pracy. Mimo ze
w tym czasie pracownicy nie bedq faktycznie $wiadczy¢ pracy, pozostajg w dyspozyciji praco-
dawcy i bedqg mieli fen czas wliczony do czasu pracy.

Jezeli pracownik bierze udziat w szkoleniu na polecenie pracodawcy (czyli jest ono obo-
wigzkowe) i szkolenie odbywa si¢ poza rozktadowymi godzinami pracy pracownika, wéwczas
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