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Whiosek o zastosowanie systemu skroconego tygodnia pracy

Uwagi ogolne

Rodzaje systemow czasu pracy

Przepisy kodeksu pracy przewiduja rézne systemy czasu pracy (np. system podstawowego czasu pracy,
system pracy w ruchu ciaglym, system rownowaznego czasu pracy czy zadaniowy czas pracy). Sa one
waznym elementem organizacji pracy 1 w zasadzie ustala si¢ je stosownie do potrzeb pracodawcy. Wybor
wlasciwych form organizowania czasu pracy, w duzej mierze decyduje bowiem o prawidtowosci
funkcjonowania danego zaktadu. Dlatego dokonujac wyboru najbardziej odpowiedniego systemu czasu

pracy, nalezy uwzglednic¢ kilka istotnych kwestii.

Niebagatelne znaczenie ma w tym zakresie rodzaj prowadzonej dziatalnosci i specyfika dziatania
zaktadu. Inaczej bowiem nalezy ksztattowaé czas pracy pracownikow zatrudnionych w zakladzie
wymagajacym ciagltej obslugi, a inaczej w przypadku firm pracujacych w ciagu dnia przez okre$lona
liczbe godzin. Poza tym nie bez znaczenia jest, czy np. prowadzona dziatalno$¢ ma charakter wytworczy,
czy tez ustugowy. Niekiedy odmiennego uregulowania czasu pracy moga tez wymagaé¢ konkretne

stanowiska pracy albo wymuszac¢ rdzne sytuacje dotyczace zard6wno pracodawcy, jak i pracownika.

Istota skroconego tygodnia pracy

System skroconego tygodnia pracy jest jednym z systemOéw czasu pracy, w jakim pracownik moze
swiadczy¢ prace. W sytuacji gdy pracownik nie jest w stanie pogodzi¢ pracy w podstawowym systemie

czasu pracy z innymi obowiazkami (np. rodzinnymi, szkolnymi, dodatkowym zaj¢ciem) moze wystapic
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do pracodawcy o skrocenie swojego tygodnia pracy np. z 5 do 4 dni, przy jednoczesnym przedtuzeniu
dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej niz do 12 godzin w okresie rozliczeniowym

nieprzekraczajacym 1 miesigca.

Ograniczenia

System skroconego tygodnia pracy ma charakter indywidualny i dlatego moze by¢ wprowadzony tylko
na pisemny wniosek konkretnego pracownika. Przy jego wprowadzaniu nalezy tez przestrzega¢ kilku

zasadniczych ograniczen, a mianowicie:
® dobowy wymiar czasu pracy mozna przedtuzy¢ nie wigcej niz do 12 godzin,
® okres rozliczeniowy nie moze przekracza¢ 1 miesiaca.

Ograniczenia dotycza tez niektorych kategorii pracownikow i1 podyktowane sa ochrona zdrowia lub
rodzicielstwa. Pamigta¢ bowiem nalezy, ze wymiar czasu pracy przekraczajacy 8 godzin na dob¢ nie

powinien by¢ stosowany wobec:

® pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja przekroczenia

najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natgzen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
® pracownic w ciazy,

® pracownikow opiekujacych sig dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia, bez ich zgody.

WAZNE

Pracownicy, dla ktorych wymiar czasu pracy w systemie skroconego tygodnia nie moze przekraczac
o$miu godzin, zachowuja prawo do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany w zwiazku ze
zmniejszeniem z tego powodu wymiaru jego czasu pracy.



Wymogi formalne

Forma i tres¢ wniosku

Kodeks pracy nie okresla, co powinno znalez¢ si¢ we wniosku pracownika o zastosowanie skroconego
tygodnia pracy. Jedynym wymogiem jest, aby zostal on sporzadzony w formie pisemnej. Z istoty tego

systemu czasu pracy wynika jednak, ze wniosek taki powinien zawiera¢ pewne niezbedne elementy.

Z uwagi na to, ze kodeks pracy nie wskazuje dni, w ktérych praca moze by¢ wykonywana w ramach
skroconego tygodnia, powinien to uczyni¢ pracownik w swoim wniosku. Moze on wskaza¢ kazdy dzien
tygodnia, w tym takze na niedzielg lub $wigto, jezeli zachodza przestanki dopuszczalnosci pracy w te dni

okreslone w kodeksie pracy.

Whniosek powinien takze zawiera¢ proponowany dobowy i tygodniowy wymiar czasu pracy oraz okres
rozliczeniowy, w ktorym jego czas pracy ma by¢ rozliczany. Oczywiscie propozycje pracownika powinny
uwzglednia¢ ograniczenia w zakresie maksymalnej liczby godzin w przedluzonym wymiarze dobowym

oraz dlugosci maksymalnego okresu rozliczeniowego.

Wprowadzenie systemu

Wprowadzenie systemu skréconego czasu pracy nastgpuje na pisemny wniosek pracownika. Nie oznacza
to jednak, ze jesli taki wniosek zostanie do pracodawcy skierowany, to ten jest nim zwiazany. Pracodawca
nie moze bowiem wprowadzi¢ tego systemu z wiasnej inicjatywy, ale nie musi tez uwzgledni¢ propozycji
pracownika. Z reguty decydujacy tu bedzie charakter zajmowanego przez pracownika stanowiska pracy
oraz zwiazane z tym potrzeby pracodawcy. Z pewnos$cia pracodawca rozwazy w takim przypadku, czy
istnieje potrzeba przebywania pracownika w zaktadzie pi¢¢ dni w tygodniu, czy tez rodzaj zajmowanego

przez niego stanowiska pozwala na skumulowanie pracy tylko w okreslone dni.



Jak wprowadzi¢ system skrdconego tygodnia pracy

1. Zgloszenie przez pracownika pisemnego wniosku o ustalenie systemu czasu pracy w skréconym

tygodniu pracy.

2. Przyjecie przez pracodawcg wniosku pracownika.

3. Umieszczenie zapisu o zastosowaniu systemu skroconego tygodnia w treSci umowy o prace

zawartej z pracownikiem.

WAZNE

Whiosek pracownika dotyczacy stosowania do niego systemu skroconego tygodnia pracy powinien by¢
przechowywany w aktach osobowych pracownika w jego czgsci B.

PODSTAWA PRAWNA

® Art. 143 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z

poZn. zm.).

® Rozporzadzenie ministra pracy i polityki socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. nr 62, poz. 286 z pdzn.

zm.).

Danuta Klucz
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