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WStęp

Temat czasu pracy jest niezwykle istotny zarówno dla pracodawców, 
jak i dla pracowników. Pracodawcom zależy na organizowaniu pracy 
tak, by  jak najefektywniej spożytkować umiejętności i kwalifikacje 
pracowników dla osiągnięcia celów biznesowych. Pracownikom zaś 
na tym, by zachować work-life balans, tj. równowagę pomiędzy pracą 
a życiem prywatnym, a za wykonywaną pracę otrzymać godziwe wy-
nagrodzenie.

Zmiany technologiczne powodują zacieranie się granicy między ży-
ciem prywatnym a zawodowym, natomiast czas wolny staje się do-
brem osobistym XXI w., podlegającym coraz dalej idącej ochronie. 
Te tendencje są bardzo widoczne w orzecznictwie Trybunału Spra-
wiedliwości Unii Europejskiej, który wielokrotnie podkreślał zwią-
zek między prawem do ochrony zdrowia pracownika a regulacjami 
dyrektyw dotyczących czasu pracy, w szczególności prawa do odpo-
czynku. Trybunał konsekwentnie w swoich orzeczeniach podkreśla, 
że poprawa bezpieczeństwa, higieny pracy oraz zdrowia pracowników 
w pracy wyznacza cele, których nie można podporządkować żadnym 
względom ekonomicznym.

Zarządzanie czasem pracy odgrywa też ogromne znaczenie podczas 
epidemii COVID-19 i będzie odgrywać jeszcze długo po jej zakończe-
niu. W ciągu dosłownie kilku dni firmy przeniosły pracę do domów 
pracowników. Dotyczyło to również tych pracodawców, u których 
praca zdalna do tej pory nie była stosowana. Wraz z pracą zdalną, 
która po raz pierwszy została zdefiniowana w prawie pracy (i to poza 
Kodeksem pracy), pojawiły się wyzwania dotyczące zarządzania cza-
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sem pracy, potwierdzania obecności w niej, rozliczania z wykonanych 
zadań. Wielu pracodawców było zmuszonych do wprowadzenia prze-
stoju, niestosowanego od wielu lat (a  jeśli nawet, to na krótki okres 
i sporadycznie). Sytuacja gospodarcza spowodowana rozprzestrzenia-
niem się pandemii wymusza stosowanie rozwiązań dotyczących czasu 
pracy uregulowanych w Kodeksie pracy, jak i wdrażanych w przepi-
sach szczególnych, by  jak najszybciej sprostać wyzwaniom ekono-
micznym. Elastyczne systemy czasu pracy, prawidłowe planowanie 
i szybkie wdrażanie dłuższych okresów rozliczeniowych pozwoli od-
powiedzieć na potrzeby firm i utrzymać miejsca pracy pracowników. 
Możliwe jest też obniżanie wymiaru czasu pracy, a wraz z nim wy-
sokości wynagrodzeń, stosowanie przestoju ekonomicznego, a w nie-
których przypadkach – sięganie po wsparcie z budżetu państwa.

Problematyka czasu pracy jest zatem cały czas niezwykle istotna, treść 
przepisów doczekała się różnych interpretacji, a wdrażanie nowych 
rozwiązań dotyczących czasu pracy wywołuje ciągle wiele emocji. 
Tymczasem dobrze dobrane rozwiązania, dostosowane do potrzeb 
biznesowych pracodawcy i sytuacji gospodarczej, właściwie zakomu-
nikowane pracownikom – pozwalają pracodawcom na osiąganie jak 
najlepszych wyników, utrzymanie konkurencyjności na rynku, utrzy-
manie miejsc pracy i zadowolenia pracowników.
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Rozdział I

czaS pracy – definicja i WyzWania 
z nią zWiązane

1. jak został zdefiniowany czas pracy 
pracownika i co decyduje o tym, że mamy z nim 
do czynienia?

Zgodnie z prawodawstwem unijnym w prawie pracy występują dwa 
rodzaje czasu – czas pracy i czas odpoczynku. Zostały one zdefinio-
wane w art. 2 dyrektywy 2003/88/WE. Czas pracy dyrektywa defi-
niuje jako każdy okres, podczas którego pracownik pracuje, jest do 
dyspozycji pracodawcy oraz wykonuje swoje działania lub spełnia 
obowiązki, zgodnie z przepisami krajowymi lub praktyką krajową. 
Czas odpoczynku to z kolei każdy okres, który nie jest czasem pracy. 
Dyrektywa nie wyróżnia żadnych innych okresów pośrednich. Pol-
skie ustawodawstwo jest w tym zakresie nieco bardziej skompliko-
wane, o czym będzie mowa w części dotyczącej dyżurów.

Według Kodeksu pracy czasem pracy jest czas, w którym pracow-
nik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakładzie pracy lub w in-
nym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy (art. 128 § 1 k.p.). 
Wyrażenie „pozostaje w dyspozycji pracodawcy” oznacza, że praco-
dawca lub inny przełożony pracownika może faktycznie dysponować 
jego osobą, polecając mu wykonywanie umówionej pracy, a jeżeli nie 
może być ona wykonana – pracy zastępczej. Pozostawanie w dyspo-
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zycji wymaga zatem przebywania (fizycznej obecności) pracownika 
w zakładzie pracy lub innym miejscu, które w zamyśle pracodawcy 
jest wyznaczone (przeznaczone) do wykonywania pracy1. Pracownik 
powinien zatem znajdować się w czasie pracy w umówionym miejscu 
w takim stanie fizycznym i psychicznym, by miał faktyczną możli-
wość wykonania powierzonych mu zadań. Nie spełnia tego warunku 
np. pracownik nietrzeźwy, chory albo zmęczony na tyle, że nie jest 
w stanie należycie wykonać powierzonej mu pracy. Z tego powodu 
pracownikowi nietrzeźwemu lub pracującemu pod wpływem innych 
środków odurzających za ten okres pracy nie przysługuje wynagro-
dzenie.

Stawienie się do pracy po spożyciu alkoholu lub innego środka odu-
rzającego stanowi naruszenie podstawowego obowiązku pracownika, 
jakim jest przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakładzie pracy 
(art. 100 § 2 pkt 2 k.p.) i może być przyczyną wypowiedzenia pracow-
nikowi umowy o pracę bądź też rozwiązania jej w trybie bez wypo-
wiedzenia, z winy pracownika (art. 52 § 1 pkt 1 k.p.). Podstawowy 
obowiązek przestrzegania ustalonego u pracodawcy czasu pracy na-
rusza także pracownik, który stawia się do pracy na tyle zmęczony, 
że nie jest w stanie jej należycie wykonywać, jeżeli zmęczenie to jest 
efektem dodatkowego zatrudnienia pracownika np. u innego praco-
dawcy. Również takiemu pracownikowi pracodawca może wypowie-
dzieć z tego powodu umowę o pracę, choć należy w tym zakresie za-
chować dużą ostrożność i podejmować każdorazowo decyzję, mając 
na uwadze wszystkie okoliczności danej sprawy.

O czasie pracy mówimy wówczas, gdy pracownik pozostaje do dys-
pozycji pracodawcy w zakładzie pracy lub w  innym wyznaczonym 
miejscu. Takim innym wyznaczonym miejscem może być miejsce, 
w którym pracownik wykonuje zadanie służbowe podczas odbywania 
podróży służbowej, o czym będzie mowa dalej.

Od czasu pracy, czyli pozostawania w dyspozycji pracodawcy, należy 
odróżnić czas dyżuru, który polega na pozostawaniu jedynie w go-

1 Wyrok SN z 27.01.2009 r., II PK 140/08, LEX nr 491567.
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towości do wykonywania pracy, o czym będzie mowa w części doty-
czącej dyżurów.

2. Od kiedy należy liczyć czas pracy pracownika?

Przepisy nie określają, od którego momentu rozpoczyna się i z któ-
rym momentem kończy czas pracy pracownika. Wiemy, że zgodnie 
z art. 128 § 1 k.p. jest to czas, w którym pracownik pozostaje w dys-
pozycji pracodawcy, a zatem jest psychicznie i fizycznie zdolny do wy-
konywania pracy i znajduje się w miejscu wyznaczonym przez pra-
codawcę do wykonywania pracy. Wyrażenie „pozostaje w dyspozycji 
pracodawcy” w rozumieniu art. 128 § 1 k.p. wymaga, zdaniem Sądu 
Najwyższego, przebywania (fizycznej obecności) w zakładzie pracy lub 
innym miejscu, które w zamyśle pracodawcy jest wyznaczone (prze-
znaczone) do wykonywania pracy2. Z tego powodu do czasu pracy nie 
wliczamy, co do zasady, czasu dojazdu pracownika do stałego miejsca 
pracy (do biura, fabryki). Inaczej liczony jest czas dojazdu w przy-
padku pracowników mobilnych, o czym będzie mowa dalej.

Brak jest regulacji prawnej, od którego momentu należy liczyć czas 
pracy pracownika, tj. czy od chwili wejścia pracownika na teren za-
kładu pracy, czy też od momentu rozpoczęcia pracy na stanowisku 
pracy. Ze względu na ustawową definicję czasu pracy decyduje o tym 
moment, w którym pracownik jest w dyspozycji pracodawcy, a nie 
w gotowości do wykonywania pracy. Należy zatem, zwłaszcza w przy-
padku zakładów pracy rozmieszczonych na dużych powierzchniach, 
ustalić to w  przepisach wewnątrzzakładowych, tj.  w  regulaminie 
pracy lub układzie zbiorowym pracy.

Z  reguły spory powstają w  firmach, w  których stanowisko pracy 
pracownika położone jest daleko od wejścia na teren zakładu pracy, 
a wykonywanie pracy na nim wymaga szczególnego przygotowania 
się, np.  przebrania. Często PIP uznaje, że  czas niezbędny pracow-
nikowi na założenie odzieży roboczej, kąpiel po zakończeniu dnia 

2 Wyrok SN z 27.01.2009 r., II PK 140/08.
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roboczego i  założenie własnej odzieży  itp. jest czasem wliczanym 
do czasu pracy. Jednocześnie jednak z obserwacji pracodawców wy-
nika, że czas przygotowywania się do pracy (poranna kawa lub her-
bata, przebieranie się w odzież roboczą) jest nadużywany przez pra-
cowników i  trwa długo. Moim zdaniem pozostawanie w dyspozycji 
pracodawcy (a nie w gotowości, jak w przypadku dyżuru) oznacza, 
że pracownik jest w stanie niezwłocznie podjąć pracę, a zatem czas 
przygotowywania się do jej podjęcia nie powinien być zaliczany do 
czasu pracy. W tym zakresie można jednak spotkać różne poglądy. 
Z tego powodu rekomendowane jest ustalenie tego w wewnętrznych 
przepisach obowiązujących u pracodawcy.

3. jakie okresy niewykonywania pracy wlicza się 
do czasu pracy?

Do czasu pracy wlicza się nie tylko czas faktycznie wykonywanej 
pracy. Należy do niego zaliczyć także m.in.:
 – oczekiwanie na przydział pracy, kiedy pracownik pozostaje do 

dyspozycji pracodawcy i  czekając na stanowisku pracy na pole-
cenia przełożonych, nie wykonuje żadnych czynności;

 – czas niewykonywania pracy, jeżeli pracownik był do niej gotów, 
lecz doznał przeszkód z przyczyn leżących po stronie pracodawcy 
albo z powodu przestoju (zob. art. 81 k.p.);

 – 15-minutową przerwę w pracy przysługującą pracownikowi wy-
konującemu pracę przez co najmniej 6 godzin (art. 134 k.p.);

 – przerwy w  pracy przysługujące pracownikom zatrudnionym 
w  warunkach szczególnie uciążliwych lub szczególnie szkodli-
wych dla zdrowia (art. 145 § 1 k.p.);

 – przerwy na karmienie dziecka piersią (art. 187 k.p.);
 – czas nauki pracownika młodocianego w wymiarze wynikającym 

z obowiązkowego programu zajęć szkolnych (art. 202 § 3 k.p.);
 – dodatkową 15-minutową przerwę w  pracy na gimnastykę lub 

wypoczynek przysługującą pracownikowi niepełnosprawnemu 
(art. 17 u.r.z.s.);

 – dodatkową 5-minutową przerwę przysługującą po każdej godzi-
nie pracy przy monitorze ekranowym (§ 7 rozporządzenia Mini-
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stra Pracy i Polityki Socjalnej z 1.12.1998 r. w sprawie bezpieczeń-
stwa i higieny pracy na stanowiskach wyposażonych w monitory 
ekranowe, Dz.U. Nr 148, poz. 973);

 – 10-minutową przerwę dla pracownic w ciąży w przypadku prac 
na stanowiskach z monitorami ekranowymi po 50 minutach ta-
kiej pracy, wliczaną do czasu pracy (rozporządzenie Rady Mini-
strów z 3.04.2017 r. w sprawie wykazu prac uciążliwych, niebez-
piecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w  ciąży i  kobiet 
karmiących dziecko piersią, Dz.U. poz. 796).

4. jakiego okresu przypadającego w trakcie 
dnia pracy nie wlicza się do czasu pracy?

Do czasu pracy nie wlicza się m.in.:
 – okresów usprawiedliwionej nieobecności w pracy (np. z powodu 

choroby);
 – trwającej do 60 minut przerwy w pracy na spożycie posiłku lub 

załatwienie spraw osobistych (art. 141 § 1 k.p.);
 – zwolnień od pracy przewidzianych w Kodeksie pracy (np. zwol-

nienia od pracy w celu załatwienia spraw osobistych) oraz innych 
przepisach prawa, np. w celu wykonywania określonych obowiąz-
ków społecznych – radnego, ławnika itp.

Wymiar czasu pracy ulega w takich przypadkach obniżeniu w okre-
sie rozliczeniowym o liczbę godzin usprawiedliwionej nieobecności, 
które pracownik powinien przepracować zgodnie z przyjętym rozkła-
dem czasu pracy (art. 130 § 3 k.p.).

Kodeks pracy przewiduje możliwość udzielenia pracownikowi, 
na  jego pisemny wniosek, zwolnienia od pracy w  celu załatwienia 
spraw osobistych. Czas odpracowania tego zwolnienia nie stanowi 
pracy w godzinach nadliczbowych (art. 151 § 21 k.p.). Przepisy nie 
przewidują, kiedy takie odpracowanie powinno nastąpić. Najlepiej je-
śli będzie ono miało miejsce w tym samym miesiącu kalendarzowym, 
ponieważ wynagrodzenie za pracę rozlicza się w okresach miesięcz-
nych. Jeżeli jednak z jakichś obiektywnych powodów nie jest to moż-



Iwona Jaroszewska-Ignatowska

Czas praCy w
 praktyCe  Iw

ona Jaroszew
ska-Ignatow

ska

PORADNIKI KADROWE

 

Czas praCy 
w praktyCe

Rozwiązania dotyczące czasu pracy  
związane z COVID-19

CENA 99 ZŁ (W TYM 5% VAT) 

zamówienia:
infolinia 801 04 45 45
zamowienia@wolterskluwer.pl
www.profinfo.pl

W książce omówiono w formie pytań i odpowiedzi wszystkie zagadnienia związane 
z czasem pracy, z którymi pracodawcy mają najwięcej problemów w praktyce. Szeroko 
potraktowano tematykę podróży służbowych, wyjazdów integracyjnych i szkoleń pra-
cowników w kontekście czasu pracy, tworzenia harmonogramów pracy (grafików), 
zlecania i rozliczania nadgodzin, pracy w dni wolne, a także prowadzenia dokumentacji 
związanej z czasem pracy, w tym również ewidencji. Przedstawiono systemy czasu pracy 
i możliwości ich zastosowania w praktyce w zależności od potrzeb biznesowych praco-
dawcy. Wskazano zasady organizowania i rozliczania dyżurów pracowników, które są 
coraz częściej spotykane w praktyce. 

Opracowanie zawiera także analizę ryzyk i odpowiedzialności menedżerów za prawidłowe 
organizowanie pracy, jej planowanie i rozliczanie oraz wskazuje bogate orzecznictwo doty-
czące zasad rozliczania czasu pracy tej grupy pracowników. Przedstawiono w nim również 
reguły rozliczenia czasu pracy niepełnoetatowców i pracowników młodocianych. 

W publikacji przybliżono takie kwestie jak praca zdalna oraz regulacje dotyczące czasu 
pracy znajdujące się w tzw. Tarczy Antykryzysowej i Tarczy 2.0. 

Książka przeznaczona jest dla adwokatów, radców prawnych, pracowników działów 
kadr, przedsiębiorców, menedżerów oraz wszystkich innych osób zainteresowanych 
omawianą tematyką. 

Iwona Jaroszewska-Ignatowska – doktor nauk prawnych; radca prawny, partner w kan-
celarii Raczkowski; praktyk z wieloletnim doświadczeniem w obsłudze pracodawców 
w zakresie prawa pracy, specjalizujący się m.in. w problematyce: czasu pracy, transferów 
pracowników, przejęć, fuzji, zwolnień grupowych, programów dobrowolnych odejść, nego-
cjacji ze związkami zawodowymi; prowadzi warsztaty i szkolenia dla kadry menedżerskiej 
oraz pracowników działów personalnych z zakresu czasu pracy, a także odpowiedzialności 
menedżerów za przestrzeganie przepisów prawa pracy; autorka wielu publikacji, nagradzana 
w renomowanych rankingach prawniczych: Legal Chambers, The Legal 500. 

Czas pracy w praktyce g 12,5.indd   2-3 04/05/20   16:25




