19 zasad, o ktorych musisz
pamietac uktadajac grafik
pracy w swojej matej-wielkiej
firmie.
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WSTEP

Tworzenie grafikdw pracy jest dla wielu przedsiebiorcéw bardzo problematycz-
nym zagadnieniem.

Kodeks Pracy, ktore reguluje te zagadnienia, jest zupetnie niezrozumiaty dla oséb
bez przygotowania prawniczego. Dodatkowo, prawo pracy podlega ciggtym
Zzmianom.

Widmo niepomysinej kontroli, czy znacznych kar naktadanych za niedostoso-
wanie firmy do wymogoéw Kodeksu Pracy jest na tyle duze, ze wielu przedsiebi-
orcow siega po pomoc wyspecjalizowanych firm doradczych.

Niestety mate przedsiebiorstwa nie mogg sobie pozwoli¢ na tak drogg “polise
ubezpieczeniowq”.

Z mysla o Was zatoga firmy GrafikOptymalny.pl - programu on-line pozwalajace-
go tworzy¢ optymalne, zgodne z Kodeksem Pracy grafiki pracy - przygotowata
krotki poradnik, dzieki ktéremu znacznie zmniejszycie ryzyko kar z Inspekgji
Pracy.

Zaczynajmy!
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CZY MUSZE TWORZYC GRAFIK
PRACY W SWOJEJ FIRMIE?

Poznaj 3 sytuacje, ktére obligujg Cie do tworzenia grafikéw pracy:

Sytuacja nr 1: Zatrudniasz pracownikéw (a nawet tylko 1 pracownika) na pod-
stawie umowy o prace, w dowolnym wymiarze czasu pracy, oraz rozktad czasu
pracy nie jest staty.

Sytuacja nr 2: Zatrudniasz pracownikéw na podstawie umowy o prace oraz
pracownik nie pracuje w tzw. systemie zadaniowym.

Sytuacja nr 3: Zatrudniasz pracownikéw na podstawie umowy o prace oraz
pracownik nie wnioskowat o ustalenie indywidualnego rozktadu czasu pracy.

3 GRAFIK OPTYMALNY



19 ZASAD UKLADANIA GRAFIKOW PRACY

#1: TWORZ GRAFIKI, JESLI ROZ-
Kt AD CZASU PRACY NIE JEST
STALY

Tworz miesieczne grafiki pracownicze. S one obowigzkowe we wszystkich fir-
mach, w ktorych rozktad czasu pracy nie jest staty. Jesli wiec Twoi pracownicy
pracuja na rozne zmiany lub w réznych godzinach, musisz tworzy¢ grafiki.

#2: OBWIESC Z WYPRZEDZENIEM

Podawaj grafiki pracy do wiadomosci pracownikéw z co najmniej tygodniowym
wyprzedzeniem.
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#3: PLANUJ ROZWAZNIE

Przemysl kwestie ilosci pracownikéw w czasie. Zastandw sie, jaka ilos¢ pracy na-
lezy wykonaé w réznych godzinach i porach dnia.

#4: DOSTOSUJ GRAFIK DO
WARUNKOW BIZNESOWYCH

Jezeli ilos¢ pracy do wykonania zalezy od czynnikdéw zewnetrznych, dostosuj do
tego grafik pracowniczy.

Najefektywniej planowac w taki sposéb, aby liczba pracownikéw w danym czasie
byta zgodna z zapotrzebowaniem np. iloscig klientéw, ktérych majg obstuzy¢ - w
przypadku sklepow, urzedow, call center itd. Nie mamy wéwczas kolejek lub od-
wrotnie - pracownikow siedzacych bezczynnie. Oba warianty powoduja strate dla
firmy - odptyw zniecierpliwionych klientéw lub zmarnowane pieniagdze wydane na
nieefektywnie spedzone roboczogodziny.

llo$¢ potrzebnych pracownikéw mozemy wyliczy¢ za pomoca specjalnego KPI -
produktywnos¢ (in. wydajnosg).
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“Grafikiem nalezy
proaktywnie zarzqdzac.
Tylko wtedy mozliwa jest
optymalizacja kosztow
pracy.”

AAAAAAAAAAAAAAA
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#5: KONTROLUJ ZAZEBIANIE SIE
ZMIAN

Jesli planujesz prace zmianowa, zwrd¢ uwage na zazebiajace sie zmiany. Zastanow
sie, czy jest to konieczne (pracownicy muszg przeciez przekazac sobie zmiane).

W momencie zazebienia bedziesz miat pracownikéw z obu zmian i trzeba wow-
czas zwrocic¢ szczegolng uwage, aby kazdy z nich miat przydzielone zadania i nie
spadta wydajnos¢.

#6: UWZGLEDNIAJ SUGESTIE PRA-
COWNIKOW

Nie oczekuj, ze Twoi pracownicy beda dyspozycyjni 7 dni w tygodniu 24 godziny
na dobe. Kazdy ma zycie prywatne, a czasem i inne zobowigzania jak np. studia.
Przed uktadaniem grafiku popros$ pracownikow o wskazanie rozsadnej ilosci dni
lub godzin, kiedy nie moga przyjs¢ do pracy. Uwzgledniajac je unikniesz ryzyka, ze
Twoi pracownicy bedg sie zwalnia¢ z powodu ztego grafiku pracy.

7 GRAFIK OPTYMALNY



https://goo.gl/FOCjSC

19 ZASAD UKLADANIA GRAFIKOW PRACY

#7: PRZEMYSL KWESTIE URLOPOW

Przed utozeniem grafiku przemysl kwestie urlopéw wypoczynkowych.

Jezeli w Twojej firmie sg tworzone plany urlopowe, przenies planowane urlopy do
grafiku. Jesli nie, zastanéw sie komu i w jakiej ilosci mozesz dac urlop w przysztym
miesigcu.

Pamietaj, ze przystugujacy urlop wypoczynkowy powinien by¢ wykorzystany do
konca roku (w szczegdlnych okolicznosciach do konca wrzesnia roku nastepnego)
i ze raz w roku pracownik ma prawo do nieprzerwanego 14-dniowego odpoczyn-
ku.

Za nieudzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego grozi kara nawet do
30 000zt.
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#8: UNIKAJ PRACY W GODZINACH
NOCNYCH

Godziny pracy nocnej sg dodatkowo ptatne - 20% stawki godzinowej minimal-
nego wynagrodzenia. W zaleznosci od miesigca do kazdej godziny nocnej musisz
doptaci¢ od 2,10 zt do 2,43 zt.

#9: UNIKAJ NADGODZIN [1/5]

Unikaj kosztownych nadgodzin - nic tak nie podnosi kosztéw pracy jak one.
Wszystkie nadgodziny sg dodatkowo ptatne 50% lub 100% w zaleznosci od typu.
Staraj sie wiec tworzy¢ grafik pracowniczy tak, by nie dochodzito do ich pojawia-
nia sie.

Po pierwsze, jezeli wydtuzysz zmiane ponad 8 godzin, a w systemie rownowaznym
12, powstang nadgodziny dobowe, ptatne z dodatkiem 50% lub 100% w zaleznos-
ci od tego, kiedy wypadaja. Jezeli wypadajg w godzinach nocnych, niedziele lub
Swieto dodatek wynosi 100%, w pozostatych przypadkach 50%.
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#10: UNIKAJ NADGODZIN [2/5]

Po drugie, gdy pracownik bedzie musiat przyjs¢ do pracy w dzien wolny udzielony
za niedziele lub swieto (gdy niedziele i $wieta sg dniami pracy w Twojej firmie)
powstang wéwczas nadgodziny ptatne z dodatkiem 100%.

#11: UNIKAJ NADGODZIN [3/5]

Po trzecie, jezeli wydtuzysz liczbe godzin do wypracowania w miesigcu, powstanag
nadgodziny sredniotygodniowe, ptatne z dodatkiem 100%.

Jezeli okres rozliczeniowy jest dtuzszy niz miesigc, masz szanse na zbilansowanie
tych godzin pdzniej, jesli nie, trzeba dodatkowo zaptacié.
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“Niekontrolowane
nadgodziny sq cichym
zabojcq firm.”
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#12: UNIKAJ NADGODZIN [4/5]

Po czwarte, praca w nadgodzinach nie powinna by¢ planowana, czyli przewidzia-
na jeszcze przed rozpoczeciem miesigca. Jest ona uzasadniona tylko w przypadku
ochrony mienia, prowadzenia akcji ratowniczej lub szczegblnych, nagtych potrzeb
pracodawcy.

#13: UNIKAJ NADGODZIN [5/5]

Po piate, kiedy wystgpity nadgodziny, wiedz, ze mozesz je skompensowac czyli
zwroci¢ pracownikowi w postaci czasu wolnego. Najlepiej na pisemny wniosek
pracownika - wowczas musisz zwroci¢ 1 godzine wolng za kazda nadgodzine. Gdy
kompensujesz z wtasnej inicjatywy, wéwczas nalezy sie 1,5 godziny za kazda nad-
godzine.
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#14: STOSUJ DOPEENIENIA DO
ETATU

Gdy zatrudniasz pracownikéw w niepetnym wymiarze etatu, kiedy sytuacja tego
wymaga, mozesz przekroczy¢ miesieczng liczbe godzin do wypracowania. Rozni-
ca miedzy liczba godzin do wypracowania dla petnego etatu, a liczbg godzin do
wypracowania dla niepetnego etatu to tzw. dopetnienie do etatu (lub godziny
ponadwymiarowe). Nie s3 one dodatkowo ptatne.

Pamietaj tylko, by praca w tych godzinach nie wystepowata w kazdym miesiacu,
bo wéwczas nalezatoby odpowiednio podnie$¢ pracownikowi wymiar etatu.

#15: NIE tAM WYTYCZNYCH
KODEKSU PRACY [1/5]

Nigdy nie tam wytycznych Kodeksu Pracy w zakresie czasu pracy.

Grozi za to kara od 1 000zt do 30 000 zt. Po pierwsze, pamietaj, ze rozpoczynanie
pracy dwa razy w tej samej dobie pracowniczej jest dopuszczalne tylko wtedy, gdy
wyrazg na to zgode zwigzki zawodowe lub przedstawiciel pracownikéw. Zatem
gdy w jednym dniu pracownik rozpoczyna prace o 9:00, to w nastepnym nie moze
zacza¢ wczesniej niz o 9:00.
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#16: NIE tAM WYTYCZNYCH
KODEKSU PRACY [2/5]

Po drugie, pamietaj, ze pracownikowi w kazdej dobie pracowniczej nalezy sie co
najmniej 11 godzin odpoczynku.

#17: NIE tAM WYTYCZNYCH
KODEKSU PRACY [3/5]

Po trzecie, wiedz, ze raz w tygodniu musisz udzieli¢ pracownikowi nieprzerwane-
go, 35-godzinnego odpoczynku.
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#18: NIE tAM WYTYCZNYCH
KODEKSU PRACY [4/5]

Po czwarte, jezeli w Twojej firmie praca odbywa sie rowniez w niedziele, to pa-
mietaj, aby co czwarta byta dla pracownika wolna.

#19: NIE tAM WYTYCZNYCH
KODEKSU PRACY [5/5]

Po piate, pamietaj, by planowana liczba dni pracujacych byta zgodna z liczba dni
roboczych w miesiacu (lub okresie rozliczeniowym, gdy jest dtuzszy niz miesiac).

Udziel zatem dnia wolnego za kazda pracujaca sobote, niedziele i swieto, a gdy
Swieto przypada w sobote udziel 2 dni.
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