Materiat informacyjny o nowych zasadach dotyczacych czasu pracy

oraz tworzenia komisji dyscyplinarnych

Ustawa z dnia 14 kwietnia 2023 r. o zmianie ustawy o stuzbie cywilnej oraz niektérych innych ustaw?

(zwana dalej ,ustawg”) wprowadzita nowe regulacje, dotyczace:
1) wzakresie czasu pracy:
a) dtuzszych okresow rozliczeniowych;
b) dodatkowych systeméw czasu pracy;
c) zarzadzen w sprawie dni wolnych.
2) w zakresie komisji dyscyplinarnych: uelastycznienie zasad ich tworzenia.

Przepisy te weszty w zycie 27 wrzesnia 2023 r.
.  Dtuzsze okresy rozliczeniowe

W podstawowym systemie czasu pracy zmienita sie maksymalna dtugos¢ okresu rozliczeniowego

i sposdb jej okreslenia (z dotychczasowego okreslenia maksymalnej dtugosci w tygodniach nastapi
zmiana na okreslenie w miesigcach). Taka sama zmiana nastgpi w systemie rGwnowaznego czasu pracy.
Ponadto, w tych dwoch systemach ujednolicono maksymalny okres rozliczeniowy, gdyz urzedy beda
mogty ustali¢ czas trwania okresu rozliczeniowego na maksymalnie 4 miesigce (obecnie jest to

odpowiednio 8 lub 12 tygodni).

Podkresli¢ nalezy, ze limit 4 miesiecy okresla maksymalng dtugos$¢ okresu rozliczeniowego co oznacza,
ze pracodawca moze przyjac¢ réowniez krétsze okresy rozliczeniowe. Dtuzsze okresy rozliczeniowe
pozwalajg pracodawcom na racjonalne gospodarowanie czasem pracy, stosownie do zapotrzebowania
na prace w danym okresie i utatwiajg rekompensowanie pracy w godzinach nadliczbowych czasem
wolnym od pracy w okresie rozliczeniowym, w ktérym ta praca nastgpi. Dyrektor generalny urzedu,

w ktorym wystepuje zmienne zapotrzebowanie na wykonywanie okreslonych zadan (np. zwigzane

z zatatwianiem okreslonych spraw w ustalonych przepisami terminach), moze planowac wieksza liczbe
godzin pracy w okresach duzego zapotrzebowania na prace, a mniejszg w pozostatych okresach, pod

warunkiem zbilansowania przepracowanych godzin w ramach okresu rozliczeniowego.

Nalezy réwniez pamietad, ze cztonkéw korpusu stuzby cywilnej obowigzuja limity ochronne wynikajace
z Kodeksu pracy, gwarantujgce odpowiednig organizacje pracy z uwzglednieniem praw pracownikéw do
regeneracji, tj. limity 11- i 35-godzinnego odpoczynku, limity $redniej tygodniowe]j pracy wynoszacej 48

godzin oraz roczny limit pracy w godzinach nadliczbowych.

Nowe przepisy dajg urzedom mozliwo$¢ wydtuzenia okreséw rozliczeniowych, nie wprowadzaja
natomiast automatycznego ich wydtuzenia. To dyrektor generalny urzedu bedzie decydowat, kiedy
zainicjuje zmiane dtugosci okreséw rozliczeniowych. Zasada jest jednak, ze zmiany dtugosci okresu

rozliczeniowego nie dokonuje sie w jego trakcie.

1 Ustawa z dnia 14 kwietnia 2023 r. 0 zmianie ustawy o stuzbie cywilnej oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. poz.
1195).



II.  Nowe systemy czasu pracy

Ustawa przewiduje wprowadzenie nowych systeméw czasu pracy, tj.: zadaniowego, skréconego
tygodnia oraz systemu czasu pracy, w ktérym praca jest Swiadczona wytacznie w piatki, soboty,
niedziele i $wieta (tzw. weekendowy). W zwigzku z tym w stuzbie cywilnej beda mie¢ zastosowanie
systemy i rozktady czasu pracy okreslone przepisami dziatu széstego Kodeksu pracy, z wyjatkiem -co
istotne - tych systeméw i rozktadéw, ktérych ustawa o stuzbie cywilnej nie dopuszcza?. Wprowadzenie
dodatkowych systemdw czasu pracy umozliwi wieksza elastycznos$é i dostosowanie czasu pracy do

indywidualnych potrzeb zaréwno urzedu jak i pracownikéw.

a) system zadaniowego czasu pracy

Moze by¢ wykorzystywany szczegdlnie przy wykonywaniu zadan, ktore ze wzgledu na ich rodzaj

i organizacje stanowig zamkniety zespé6t czynnosci, ktérych wykonanie jest catkowicie zalezne od
pracownika. Zadania musza by¢ tak ustalone przez pracodawce, aby nie przekraczac ogdlnych norm
czasu pracy wyrazonych w art. 97 ust. 1 ustawy, tj. 8 godzin dziennie i Srednio 40 godzin tygodniowo. Za
to pracownik zyskuje duza swobode w organizacji pracy wtasnej. Praca w tym systemie jest dostepna dla
wszystkich cztonkéw korpusu stuzby cywilnej, niezaleznie od zajmowanego stanowiska pracy. Nalezy
jednak mie¢ na uwadze, ze uzalezniona jest od rodzaju zadan. Decyzje w tym zakresie podejmuje

pracodawca w porozumieniu z cztonkiem korpusu stuzby cywilne;j.

b) system skréconego tygodnia pracy

Podobnie jak system réwnowaznego czasu pracy, system ten charakteryzuje sie mozliwoscia
wydtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin, przy réwnoczesnym wykonywaniu pracy
przez pracownika przez mniej niz 5 dni w ciagu tygodnia. Zastosowanie go nie jest jednak uzaleznione

od rodzaju organizacji pracy oraz formy zatrudnienia, co daje mozliwos¢ jego elastycznego

2 Dotyczy to regulacji zawartych w art. 135 i art. 136 (,kodeksowe” wersje systemu réwnowaznego czasu pracy), art.
137 (czas pracy pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu), art. 138 (praca w ruchu ciagtym, tj. taka, ktéra ze
wzgledow technologicznych nie moze by¢ wstrzymana), art. 139 (system przerywanego czasu pracy) i art. 145
Kodeksu pracy (skrécenie czasu pracy dla pracownikow zatrudnionych w warunkach szczegdlnie uciazliwych lub
szczegblnie ucigzliwych dla zdrowia).



ksztattowania. Zasady jego stosowania sg wypracowywane w drodze porozumienia stron stosunku
pracy, na wniosek pracownika oraz za zgoda pracodawcy, co daje duzg swobode i m.in. utatwia
godzenie zycia rodzinnego z praca. Nalezy pamietaé, ze w tym przypadku okres rozliczeniowy wynosi

1 miesiac.
c) system czasu pracy, w ktérym praca jest Swiadczona w soboty, niedziele i Swieta (tzw. weekendowy)

Jest to system zwykle wykorzystywany w przez osoby pracujgce w niepetnym wymiarze etatu. Znajdzie
on zastosowanie szczegoélnie w urzedach, w ktérych zadania sa wykonywane w sposéb ciagty, np.
kontrole drogowe wykonywane przez inspektoréw transportu drogowego lub kontrole weterynaryjne
na granicach, ciggty kontakt z mediami itd. W tym systemie praca, ktéra jest wykonywana w weekendy
i Swieta, jest tatwiejsza do rozplanowania, gdyz nie jest uzalezniona od katalogu sytuacji wymienionych
w art. 1511° oraz ogélnych zasad rekompensowania pracy wyrazonych w art. 151! Kodeksu pracy.
Mozliwo$¢ zastosowania tego systemu czasu pracy jest dodatkowym narzedziem pozwalajagcym na
godzenie zycia rodzinnego z praca dla 0séb, ktére podjety prace na czesé etatu. Nalezy pamietaé, ze

w tym przypadku okres rozliczeniowy réwniez wynosi 1 miesiac.
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Ill. Zarzadzenia w sprawie czasu pracy

Zgodnie z art. 97 ust. 3 ustawy o stuzbie cywilnej, Prezes Rady Ministrow, biorac pod uwage potrzebe
zapewnienia sprawnego wykonywania zadan, w tym obstugi interesantéw, a takze zréznicowany

charakter zadan wykonywanych w urzedach, w drodze zarzadzenia:

1) okresla sposdb organizacji przez dyrektoréw generalnych urzedéw czasu pracy urzedéw, w tym
ustalania rozktadéw czasu pracy oraz wyznaczania dni, w ktére wykonuje sie prace w zamian za dni

wolne, o ktérych mowa w pkt 3;



2) wyznacza dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej dni wolne od pracy z tytutu obnizenia wymiaru
czasu pracy, o ktérym mowa w art. 130 § 2 Kodeksu pracy;
3) moze wyznaczac dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w poszczegdlnych urzedach

jednakowe lub rézne dni wolne od pracy podlegajace odpracowaniu.

1. Napodstawie art. 97 ust. 3 pkt 1 ustawy o stuzbie cywilnej Prezes Rady Ministrow wydat zarzadzenie
W sprawie sposobu organizacji czasu pracy urzedéw?. Wejécie w zycie nowych regulacji umozliwi
stosowanie bardziej elastycznych rozwigzan w zakresie organizacji pracy urzedéw. Na podstawie
zarzadzenia dyrektor generalny urzedu bedzie ustalat rozktad czasu pracy urzedu w taki sposéb,
aby praca w urzedzie byta wykonywana od poniedziatku do pigtku, nieprzerwanie przez 8 godzin
kazdego dnia. Najwczes$niejszg porg rozpoczynania pracy urzedu bedzie mogta by¢ godz. 7:00, co
bedzie oznaczato prace urzedu do godz. 15:00, zas najpdzniejsza godz. 10:00, co spowoduje, Ze taki
urzad bedzie pracowat do godz. 18:00. Odchodzi sie zatem od obecnego ,sztywnego” ustalenia
jednakowych godzin pracy dla wszystkich urzedow (8:15-16:15), dajac swobode do okreslenia
godzin otwarcia urzedu dyrektorowi generalnemu. Tak jak obecnie, nadal nie bedzie jednak
przeszkdéd dla stosowania w urzedzie zaréwno ruchomego czasu pracy jak i indywidualnego rozktadu
czasu pracy. W urzedach, w ktérych sg wykonywane zadania zwigzane z obstuga interesantéw, w co
najmniej jednym dniu tygodnia bedzie musiata by¢ zapewniona obstuga interesantéw w godzinach od
8:00 do 18.00.
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Ze wzgledu na szczegdlny charakter zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy, dyrektor
generalny urzedu moze ustali¢ rozktad czasu pracy pracownika zatrudnionego na tym stanowisku pracy
tak, aby przewidywat prace zmianowa, przypadajaca miedzy godzing 6:00 jednego dnia a godzing 6:00
nastepnego dnia, w systemie czasu pracy, ktéry ma zastosowanie do tego pracownika. Ponadto, ze
wzgledu na szczegdlny charakter zadan wykonywanych w komoérce organizacyjnej lub na danym
stanowisku pracy, przewidziano mozliwos$¢ ustalenia przez dyrektora generalnego dniem pracy dnia
tygodnia niebedacego dniem pracy w urzedzie. Warunkiem skorzystania z tego uprawnienia beda

uzasadnione potrzeby urzedu.

3 Zarzadzenie nr 525 Prezesa Rady Ministréw z dnia 26 paZzdziernika 2023 r. w sprawie sposobu organizacji czasu
pracy urzedéw (M.P.z 2023 r. poz. 1189) https://www.monitorpolski.gov.pl/MP/2023/1189
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Na podstawie art. 97 ust. 3 pkt 2 ustawy o stuzbie cywilnej Prezes Rady Ministréw bedzie
wyznaczat dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej dni wolne od pracy z tytutu obnizenia wymiaru
czasu pracy, o ktérym mowa w art. 130 § 2 Kodeksu pracy. Pierwsze zarzadzenie w tej sprawie
ukazato sie w M.P. pod poz. 1137 i dotyczy wyznaczenia dni wolnych za Swieta przypadajace

w dniach 11 listopada 2023 r. oraz 6 stycznia 2024 r. W konsekwencji wprowadzenia powyzszej
delegacji ustawowej, dyrektorzy generalni urzedéw nie maja juz samodzielnej kompetencji do

wyznaczania dni wolnych za $wieto przypadajace w sobote.

Na podstawie art. 97 ust. 3 pkt 3 ustawy o stuzbie cywilnej Prezes Rady Ministréw bedzie mégt
wyznaczac dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w poszczegélnych urzedach
jednakowe lub rézne dni wolne od pracy podlegajace odpracowaniu. W konsekwencji, na
dyrektorze generalnym urzedu bedzie spoczywat obowigzek wyznaczenia soboty, w ktdrg zostanie
odpracowywany dziern wolny wyznaczony przez Prezesa Rady Ministréw. Sobota ta bedzie musiata
przypadac¢ w tym samym okresie rozliczeniowym co wyznaczony dzien wolny lub nastepnym
okresie rozliczeniowym. O wyznaczeniu dnia wolnego podlegajacego odpracowaniu dyrektor
generalny urzedu bedzie musiat niezwtocznie poinformowac pracownikéw oraz interesantow,
natomiast o wyznaczeniu soboty bedacej dniem pracy dyrektor generalny urzedu bedzie musiat

poinformowac pracownikéw oraz interesantéw co najmniej z 7-dniowym wyprzedzeniem.
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Ponadto, ustalajac rozktad czasu pracy dyrektor generalny urzedu w miare mozliwosci bierze pod uwage

wazne wzgledy osobiste lub rodzinne pracownikéw.

IV. Tworzenie komisji dyscyplinarnych

Znowelizowane przepisy ustawy o stuzbie cywilnej dopuszczajg zmiany w zasadach tworzenia wspdlnej
komisji dyscyplinarnej w trakcie trwania kadencji. Ustawodawca przewiduje mozliwos$¢ przystapienia
do lub odtaczenia sie urzedu od wspdlnej komisji dyscyplinarnej bez wptywu na jej byt prawny, jak
réwniez rozwigzanie wspélnej komisji dyscyplinarnej - przed uptywem jej kadencji - na mocy

porozumienia wszystkich stron.

O powotaniu komisji dyscyplinarnej oraz o przystapieniu do wspdlnej komisji dyscyplinarnej zawiadamia

sie niezwtocznie Szefa Stuzby Cywilnej.

Nalezy takze pokresli¢, ze powyzsze przepisy umozliwiajg dokonywanie zmian organizacyjnych, ale nie
daja mozliwosci kontynuowania juz wszczetego postepowania dyscyplinarnego przez ,nowa” komisje.
W konsekwencji, rekomenduje sie przeprowadzanie tego typu zmian organizacyjnych po zakonczeniu

aktualnie toczacych sie postepowan dyscyplinarnych.
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