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Wstep

WiekszoS¢ uktadow zbiorowych, ktore zostaty podpisane zimg 2019/20 r., zawiera klauzule
dotyczaca prawa do wprowadzania zmian w organizacji godzin pracy oraz skrocenia
tygodnia pracy do 36 godzin. Nie dotyczy to jednak wszystkich zwigzkow zawodowych,
poniewaz rozne grupy, np. nauczyciele, maja inny obowiazek pracy niz tradycyjny 40-
godzinny tydzien pracy.

Gtownym celem zmian jest wsparcie reformy dziatalnoSci operacyjnej instytucji rzadowych,
poprawa kultury w miejscu pracy i wykorzystanie godzin bez obnizania wydajnosci i jakosci
ustug, zapewnienie lepszej elastycznosci dla obu stron, a tym samym poprawy jakosci zycia
i rownowagi miedzy zyciem rodzinnym i zawodowym.

Zmiany w organizacji pracy oraz skrocenie godzin pracy wymagaja przygotowania i
planowania ze strony personelu i kierownikow. Od potowy XX wieku tydzien pracy wynosit
40 godzin i jest oczywiste, ze wiele sie zmienito od tego czasu. Dlatego dla wszystkich
korzystne bedzie rozwazenie, w jaki sposob mozna zmienic koncepcje dnia pracy, a postep
technologiczny i nowa wiedza powinny utatwic personelowi i kierownikom lepsze
wykorzystanie godzin pracy.

W kazdej instytucji/strukturze organizacyjnej odbeda sie negocjacje w sprawie zmian w
organizacji godzin pracy. Streszczenie opisuje proces dialogu w sprawie reformy oraz
przedstawia pracownikom i kierownictwu tematy, o ktorych nalezy pamietac w celu zmiany
organizacji pracy oraz lepszego wykorzystania godzin pracy na korzys¢ zarowno
pracownikow, jak i instytucji.

Porozumienie w sprawie konfiguracji godzin pracy w porze dziennej stanowi odrebny
zatacznik, poniewaz tym razem nie wprowadzono zadnych zmian w postanowieniach
uktadow zbiorowych. Przed wygasnieciem obecnych uktadow zbiorowych strony dokonaja
wspolnej oceny wptywu tych zmian oraz tego, czy obecny ksztatt postanowien dotyczacych
godzin pracy w uktadach zbiorowych najlepiej odpowiada przysztej organizacji i Srodowisku
pracy instytucji panstwowych.



Skrocenie tygodnia pracy dla pracownikéw dziennych

Aktualnie tydzien pracy dla pracownikow dziennych wynosi 40 godzin, ale moze byc
skrocony o cztery godziny tygodniowo, czyli do 36 godzin, bez obnizenia wynagrodzenia.
Skrocony tydzien pracy dla pracownikow dziennych zostanie zorganizowany oddzielnie w
kazdej instytucji lub zaktadzie pracy. Dzieki temu, po konsultacjach w instytucji, pracownicy
sami zdecyduja o tym, o ile nalezy go skrocic i w jaki sposob. Przed rozpoczeciem dialogu w
zaktadzie pracy nalezy zapoznac sie z materiatami informacyjnymi na temat lepszej
organizacji pracy pozwalajacej na skrocenie tygodnia pracy.

Proces wdrazania lepszych godzin pracy

Dla utatwienia podsumowanie procesu wdrazania lepszych godzin pracy podzielono na 8
krokow. Poniewaz instytucje maja bardzo zroznicowane role, codzienne operacje oraz
zasoby ludzkie, lepsze godziny pracy nalezy konfigurowac w Srodowisku lokalnym. W
niektorych przypadkach bardziej odpowiedni moze byc inny proces. Gtownym celem zmian
jest wspieranie obopolnych korzysci dla pracownikow i instytucji, dlatego decyzja w
sprawie organizacji pracy musi by¢ wspolna. W zwigzku z tym musza zostac spetnione
wymogi dotyczace pozyskiwania informacji i konsultacji z personelem w zakresie wdrazania
lepszych godzin pracy. Wyniki muszg zostac zgtoszone i potwierdzone przez odpowiednie
ministerstwo/zarzad instytucji, a ich kopie przestane do Departamentu Zarzadzania i
Reformy Publicznej oraz do odpowiedniego zwigzku zawodowego, por. krok 7a.

5. Przedstawienie i omowienie
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1. Rozpoczecie procesu

Dyrektor instytucji inicjuje proces, proponuje nominacje do Komitetu ds. Godzin Pracy
i zwotuje pierwsze posiedzenie Komitetu.

Komitet ds. Godzin Pracy kieruje dyskusja na temat zmian w godzinach pracy w zaktadzie.
Komitet ds. Godzin Pracy sktada sie z przedstawicieli personelu i instytucji. Dyrektor
podejmuje inicjatywe rozpoczecia przygotowan do zmian i zwotuje Komitet ds. Godzin Pracy
po otrzymaniu propozycji od pracownikow / mezéw zaufania i kierownictwa. Grupa musi
odzwierciedlac zroznicowanie stanowisk oraz rozne systemy pracy personelu, np.
elastyczne lub state godziny pracy. Przy wyborze przedstawicieli nalezy upewnic sie, ze
kazda z organizacji ASI, BHM oraz BSRB ma swojego przedstawiciela, o ile pracownicy
naleza do stowarzyszen cztonkowskich tych stowarzyszen parasolowych. Z reguty komitety
powinny by¢ mate, lecz kazdy zaktad pracy decyduje, co jest najbardziej odpowiednie.

2. Gromadzenie i analiza informacji

Komitet ds. Godzin Pracy przygotowuje projekt wraz z gromadzeniem informaciji,
mapowaniem i analizg oraz okresla gitéwne mozliwosci wprowadzenia reform

Celem pracy analitycznej jest zwrocenie uwagi na wzajemne korzysci dla pracownikow i
zaktadu pracy wynikajace z reformy godzin pracy. Komitet ds. Godzin Pracy doktadnie
zapozna sie z materiatami informacyjnymi i wytycznymi dotyczacymi lepszych godzin pracy.
Komitet ds. Godzin Pracy ponadto przygotuje sig, gromadzac informacje i analizujac
dziatalnoSc operacyjna instytucji.

Przykiad:

e Analiza ustug i najwazniejszych newralgicznych miejsc;

e Analiza charakteru miejsc pracy i personelu. Zmiany w organizacji pracy nie musza
dotyczyc wszystkich grup pracujacych dla danej instytucji, poniewaz niektore
zawody, np. nauczyciele, maja inng forme obowigzku pracy niz tradycyjny 40-
godzinny tydzien pracy;

e OkresSlenie korzysci dla personelu i instytucji w zwiazku ze zmiang organizacji pracy;

e Omowienie mozliwoSci w zakresie organizacji pracy, procedur, wspotpracy i
zarzadzania czasem, np.:

o Jakie zmiany w ramach organizacji pracy pozwolityby na maksymalne
skrocenie czasu?

o W jaki sposob mozna lepiej wykorzystac godziny pracy?

o Czy mozliwe jest uproszczenie metod pracy dzieki innowacjom
technologicznym?

o Jaka elastycznosc jest wymagana przy krotszym tygodniu pracy?

Na podstawie zgromadzonych informacji i analizy Komitet formutuje punkty do omowienia
na spotkaniach konsultacyjnych z personelem, por. krok 3.



3. Dialog w sprawie reformy

Spotkanie w instytucji, gdzie prezentowane sg wyniki analiz, a pracownicy uczestnicza
w dyskusji na temat mozliwosci i nowych drég w zakresie lepszej organizacji godzin

pracy.

Celem spotkania konsultacyjnego jest zapewnienie, w stosownych przypadkach, udziatu
wszystkich pracownikow w rozmowach i decyzjach w sprawie zmian. Nalezy jednak
zauwazyc, ze nie wszystkie zwigzki zawodowe zgodzity sie na zmiany w godzinach pracy i ze
wielu pracownikow organow panstwowych nie nalezy do zwigzkow zawodowych.
Konsultacje z personelem moga byc realizowane w roznych formach, zaleznie od
okolicznosci. Komitet ds. Godzin Pracy zwotuje spotkanie konsultacyjne i przedstawia
sprawozdanie dotyczace zebranych informacji oraz wynikow analiz. Podczas spotkania
zostang omowione zyczenia i propozycje pracownikow w zakresie zmian w godzinach pracy
w kontekscie dziatalnosci operacyjnej i ustug instytucji. Nalezy rowniez omowic termin
wprowadzenia tych zmian w zycie.

W wigkszych zaktadach pracy najbardziej odpowiednie moze by¢ krajowe porozumienie
ramowe, a nastepnie podziat personelu na grupy, np. wedtug dziatow lub departamentow.
W mniejszych zaktadach pracy bardziej odpowiedni mogtby by¢ nieformalne rozmowy z
mniejsza liczba krokow, kiedy kazdy moze uczestniczyC w rozmowach i wyrazi¢ swoje opinie.
Komitet ds. Godzin Pracy w kazdym zaktadzie pracy zadecyduje o najlepszym sposobie
prowadzenia rozmow.

Ponizej przedstawiono przydatne informacje i pytania, ktore moga by¢ punktem wyjscia w
rozmowie o lepszych godzinach pracy.

Reforma

Zaktady pracy, ktore juz skrocity tydzien pracy, przeszty zmiany organizacyjne w zakresie
organizacji pracy, procedur, wspotpracy i zarzadzania czasem w celu osiggniecia
obopodlnych korzysci dla personelu i zaktadu pracy. Kierownictwo i pracownicy postrzegali
projekt jako szanse na reforme i zgadzaja sie, ze jest to korzystne dla wszystkich, choc z
pewnoscig wdrozenie tego rozwigzania wymagato wysitku. Wniosek jest taki, ze mozliwe
jest skrocenie dnia pracy przy jednoczesnym generowaniu takich samych lub nawet
lepszych wynikéw w miejscu pracy.

Dobrym poczatkiem bytoby prowadzenie wyktadow lub konsultacje w sprawie zarzadzania
projektami i zarzadzania czasem, aby pomoc pracownikom w konceptualizacji lepszego
wykorzystania godzin pracy.

Skrocenie tygodnia pracy to projekt oparty na wspotpracy, ktory powiedzie sie tylko wtedy,
gdy kazdy bedzie sumiennie wykonywat swoje zadania. Wazne jest, aby pracownicy znali
cele instytucji i wykonywanej pracy, wiedzieli, w jaki sposob nadawac projektom priorytety,
oraz aby technologia i sprzet roboczy wspieraty ich w pracy. Nalezy rowniez zbadac, czy
mozliwe jest rozdzielenie zadan i codziennego podziatu zadan w inny sposob, oraz okreslic,
co nalezy zmienic, aby osiggnac wyznaczone cele. Kazdy musi brac udziat w analizowaniu,
dla ktorych projektow mozliwa jest zmiana procedur, i pamietac, jak wazna jest
technologia.



Punkty do omowienia w ramach dialogu w zaktadzie pracy

Ponizej znajdujg sie przyktady punktow do omowienia w dialogu miedzy pracownikami a
kierownictwem w sprawie procedur i organizacji pracy w celu przygotowania sie do skrocenia
tygodnia pracy.

Dziatalnos¢ operacyjna i Srodowisko pracy

e W jaki sposob przydzielana jest praca?

e Jak wyglada wspotpraca miedzy pracownikami, dziatami i departamentami?

e W jaki sposob zorganizowane s3 szkolenia stanowiskowe i jakie mozliwosci daja
bardziej szczegotowe procesy szkoleniowe?

e W jaki sposob odbywa sie przeptyw informacji?

e Czy w miejscu pracy panuje cisza i spokoj?

e Jakie jest morale?

e W jaki sposob zapewnia sie mozliwie najlepsze wykorzystanie umiejetnosci
pracownikow?

e Jakie sg priorytety i w jaki sposob sa komunikowane?

e W jaki sposob zapewnia sie koncentracje pracownikow, gdy jest to potrzebne?

Procedury i odpowiedzialnos¢

e W jaki sposob okresla sie zakres odpowiedzialnosci?

e Kto ma uprawnienia do podejmowania decyzji?

e W jaki sposob mozna przyspieszyc zatwierdzanie, aby uniknac opoznien?
e W jaki sposob mozna unikngc¢ wstrzymania zadan i/lub przypadkow?

e W jaki sposob zapewnia sie rownomierny rozdziat projektow?

Marnotrawstwo w srodowisku lokalnym

e Jak zmniejszyc liczbe wiadomosci e-mail lub wysytac je do bardziej sprecyzowanej
grupy?

e Jak lepiej wykorzystac czas dzieki bardziej ukierunkowanym warsztatom lub
ksztatceniu?

e W jaki sposob przygotowywane sg i prowadzone spotkania?

e Jak mozna lepiej wykorzystac sprzet do wideokonferencji?

e W jaki sposob mozna lepiej wykonywac zadania, aby nie dopuscic do koniecznosci
ich ponownego wykonywania?

e Jak zminimalizowac wyjatki od procedur/metod pracy?

e Jak przygotowac si¢ z wyprzedzeniem na wahania sezonowe?

e W jaki sposob rejestrowane sg niezbedne lub uzyteczne informacje?

e Jakie informacje sa rejestrowane wigcej niz raz?

e Jakie informacje s rejestrowane w roznych systemach?

e W jaki sposob informacje sg aktualizowane i udostepniane?

e W jaki sposob komunikuja sie systemy informacyjne?

e W jaki sposob gromadzi sie i przechowuje dane?

e W jaki sposob mozna skrocic czas wyszukiwania danych?

e W jaki sposob mozna skrocic czas oczekiwania na przegladanie danych?W jaki
sposob mozna zmniejszyc liczbe dojazdow do pracy, relokacji lub przemieszczania
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sie pracownikow miedzy miejscami?W jaki sposob mozna poprawic zarzadzanie
czasem?

State i elastyczne godziny pracy

Stanowiska panstwowe sg zréznicowane i dlatego niektére grupy mogg wybrac¢ swoje
miejsce pracy, godziny pracy i/lub projekty, a tym samym korzystac z elastycznos$ci w
swojej pracy.

Przyktadem sg pracownicy, ktérzy ogolnie majg wptyw na swoje godziny pracy, a nawet
na miejsce pracy, a takze np. decydujg o pracy z domu i odpowiednio planujg swoje
zadania.

Inne grupy majg state godziny pracy, a ich bezposSredni przetozony decyduje o
godzinach pracy, zadaniach i/lub miejscu pracy. Dlatego najczeSciej taki pracownik
potrzebuje zastepstwa, aby mogt zrobi¢ sobie przerwe w pracy.

Przed wprowadzeniem zmian warto okreslic, ktérzy pracownicy dziatajg w elastycznym
systemie, a ktoérzy majg state godziny pracy. Chodzi o to, ze jesSli mamy uzyskac
maksymalnie skrocony czas pracy, przerwy obiadowe i na kawe przestang istniec. Nie
oznacza to, ze pracownicy nie bedg mieli mozliwosci spozywania positku w godzinach
pracy, ale ze konkretne przerwy obiadowe i na kawe nie zostang okreslone w nowym
harmonogramie godzin. Zamiast tego bedg one elastyczne, a pracownicy zobowigzujg
sie do lepszego wykorzystania swoich godzin pracy, a przy tym bedg mogli zjes¢ obiad,
przekgske lub napic sie kawy w miedzyczasie. Taka organizacja jest prosta w przypadku
pracownikow, ktdrzy majg elastyczny czas pracy i sami planujg przerwy obiadowe. Nie
dotyczy to jednak pracownikow o statych godzinach pracy, zatem w ich przypadku
przerwy muszg byc¢ zaplanowane. Przerwy obiadowe i na kawe zostang omowione
bardziej szczegotowo ponizej.

Godziny pracy

Nalezy omowic zyczenia personelu dotyczace organizacji i zakresu skrocenia godzin pracy,
a takze to, czy godziny zostang skrocone w skali dnia, tygodnia, zmiennie, np. dziennie i
tygodniowo, czy w inny sposob. Uktady zbiorowe stowarzyszen cztonkowskich BHM
przewidujg, ze urlop mozna gromadzic przez caty rok z powodu uzgodnionego minimalnego
skrocenia o0 13 minut dziennie, natomiast uktady zbiorowe stowarzyszen cztonkowskich
BSRB oraz ASI nie posiadaja takiego zapisu. Nalezy rowniez omowic, czy konfiguracje musza
byc rézne w zaleznosci od departamentow, dziatow itp.

Przyktadowe konfiguracje skroconych godzin pracy



Skrocenie kazdego dnia pracy

i DAG  OBECNIE DAGLEGA |
""""""""""""""""""""""" CODZIENNIE (SKROCENIE 0 13+35 MIN.)
8:00 Y 8:00Y7

Przerwa obiadowa: 35 minut

"H Hadegishlé
11 35 miniitur

Stytting a hverjum degi

1512 @

16:00 &

Przyktad 1: Tradycyjne przerwy s3 wliczane do czasu pracy i dlatego nie podlegaja kontroli
pracownika. Harmonogram zaktada, ze dzien pracy jest ciagty. Skrocenie w skali dziennej:
Kazdy dzien pracy zostaje skrocony na poczatku lub na koncu dnia, a tradycyjne przerwy sa
wliczone do czasu pracy. Godziny pracy moga wowczas byc na przyktad nastepujace: 8.00-

15.12.

Skrocenie raz w tygodniu

TYDZIEN: Dzier zaczyna sie o godz. 8.00

Stytting einu sinni i viku

16:00 16:00 16:00 16:00 12:00

Skrocenie w skali tygodniowej: Skrocenie przystugujace za kazdy dzien jest realizowane
jednego dnia w tygodniu, przy czym tradycyjne przerwy s3 wliczone do czasu pracy. Godziny
pracy moga wowczas byc na przyktad nastepujace: 8.00-16.00 przez cztery dni w tygodniu
oraz 8.00-12.00 jednego dnia w tygodniu.


https://8.00�12.00
https://8.00�16.00

Skrocenie o jeden dzief, co drugi tydzief o 480 minut (,FRI“ = DZIEN WOLNY)

MIESIAC: Dzien zaczyna sie o godz. 8.00

Stytting einn dag, adra
hvora viku um 480 minatur

16:00 16:00 16:00 16:00 16:00
16:00 16:00 16:00 16:00 FRI

16:00 16:00 16:00 16:00 16:00
16:00 16:00 FRI 16:00 16:00

Skrocenie lub akumulacja w skali dwutygodniowej zgodnie z uktadami zbiorowymi
stowarzyszen cztonkowskich BHM: Skrocenie przystugujace za kazdy dzien jest realizowane
w formie jednego dnia urlopu co dwa tygodnie lub co okreslony czas, przy czym tradycyjne
przerwy s3 wliczone do czasu pracy. Godziny pracy moga wowczas byc na przyktad
nastepujace: 8.00-16.00 plus dzien urlopu w co dziesigtym dniu roboczym lub w
okreslonych dniach w ciggu roku.

Przyktad 2: Skrocenie godzin pracy o 13 minut dziennie lub 65 minut tygodniowo. Przerwy
nie sa wliczane do czasu pracy, poniewaz to pracownik o nich decyduje.

Skrocenie kazdego dnia

“oh | DAG : OBECNIE DAGLEGA

% ,,,,,,,,, P TR XTI IS TS eI CODZIENNIE‘SkrécenieO13minut
8:00Y 8:00Y

=

-

o

Q

>

-

1+

o

c

=

4 [ e [ cesine _

5 Przerwa obiadowa: 35 minut Przerwa obiadowa: 35 minut

16:00 & 15:47 @

10


https://8.00�16.00

Skrocenie w skali dziennej: Kazdy dzien pracy zostaje skrocony na poczatku lub na koncu
dnia, a tradycyjne przerwy, np. 35-minutowa przerwa obiadowa, nie sg wliczone do czasu
pracy. Godziny pracy mogg wowczas byc na przyktad nastepujace: 8.00-15.47.

Skrocenie raz w tygodniu

ku

TYDZIEN: Dzien zaczyna sie o godz. 8.00

1vi

-

Stytting einu sinni

16:00 16:00 16:00 16:00 14:55

Skrocenie w skali tygodniowej: Skrocenie przystugujace za kazdy dzien jest realizowane
jednego dnia w tygodniu, przy czym tradycyjne przerwy, np. 35-minutowa przerwa
obiadowa, nie s3 wliczone do czasu pracy. Godziny pracy moga wowczas byc nastepujace:
8.00-16.00 przez cztery dni w tygodniu oraz 8.00-14.55 jednego dnia w tygodniu.

Skrocenie lub akumulacja w skali dwutygodniowej przez caty rok zgodnie z uktadami
zbiorowymi stowarzyszen cztonkowskich BHM: Skrocenie przystugujace za kazdy dzien jest
realizowane w formie jednego dnia urlopu co dwa tygodnie lub co dtuzszy czas, przy czym
tradycyjne przerwy, np. 35-minutowa przerwa obiadowa, nie sa wliczone do czasu pracy.
Godziny pracy mogg wowczas by¢ nastepujace: 8.00-16.00 przez dziewiec dni oraz 8.00-
13.50 co dziesigtego dnia lub dni moga byc gromadzone przez caty rok.

Dostepnych jest wiele opcji, zatem mozliwe jest zaplanowanie skrocenia tygodnia pracy
inaczej niz w sposob pokazany w przyktadach. W zwigzku z tym mozna wybrac rozwigzanie
mieszane, stosujac rozng skale skrocenia w dowolnych dniach tygodnia lub stosujac je na
poczatku dnia.

Istnieje rowniez mozliwoS¢ wyboru miedzy innymi metodami, np. pracownicy moga
zdecydowac sie na skrocenie przerw obiadowych do 20 minut, skracajac w ten sposob
godziny pracy o 15 minut dziennie. Dodatkowo przystuguje skrocenie o 13 minut w ramach
skrocenia przewidzianego uktadem zbiorowym. tacznie skrocenie w skali dziennej wynosi
28 minut, ale w ten sposob pracownicy nadal maja kontrole nad przerwami obiadowymi i
moga na przyktad opusci¢ miejsce pracy. W zwigzku z tym przerwy obiadowe nie s
wliczane do godzin pracy.
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Organizacja przerw

Wdrazanie lepszych godzin pracy obejmuje decyzje dotyczace organizacji przerw
obiadowych i na kawe. Uktady zbiorowe zaktadaty wczesniej, ze przerwy obiadowe nie byty
wliczane do godzin pracy, w przeciwienstwie do dwoch ptatnych przerw na kawe liczacych w
sumie 35 minut.

W wiekszosci zaktadow pracy przerwy na kawe sg zwykle wykorzystywane na obiad, zatem
godzin pracy byto w sumie 8 z jedng 35-minutowa przerwg obiadowa. Pracownicy maja
rowniez mozliwosc wypicia kawy przed obiadem i po obiedzie, lecz te przerwy na kawe s3
elastyczne i rzadko ograniczone czasowo, jako ze obowiazkowa przerwa przewidziana w
uktadzie zbiorowym jest wykorzystywana w ramach przerwy obiadowe;.

Taka organizacja moze ulec zmianie wraz ze skroceniem godzin pracy. Jezeli pracownicy
zdecyduja sie na maksymalne skrocenie, aby tydzien pracy wynosit 36 godzin, przejma oni
kontrole nad przerwami kawowymi i obiadowymi, ktore stana sie elastyczne. Nie oznacza
to, ze nie bedzie przerw obiadowych i na kawe. Jako przyktad mozna podac zaktady pracy
posiadajacy stotowki i pomieszczenia socjalne, w ktorych pracownicy beda mogli zjesc
obiad i robic krotsze przerwy od pracy. W przypadkach, gdy pracownicy maja state godziny
pracy i nie moga opuscic stanowiska bez zastepstwa, przyjeta organizacja bedzie
przewidywac zastepstwo na czas positkow, aby pracownicy mogli p6js¢ na kawe lub wyjsc
przed obiadem i po obiedzie. Poranne i popotudniowe przerwy na kawe pozostang bez
zmian, tj. elastyczne i nie zawsze ograniczone czasowo. Przerwy obiadowe i na kawe beda
wowczas wliczane do godzin pracy. W niektorych zaktadach pracy nie ma stotowki, lecz
pracownicy znalezli rozwigzanie, np. kazdy przynosi zapakowany obiad, aby zaoszczedzic
czas i nie wychodzi¢ do sklepu spozywczego lub restauracji.

Komitet ds. Godzin Pracy musi zadbac, aby te kwestie zostaty poruszone w rozmowach z
personelem. Nalezy miedzy innymi ustalic referencyjny czas przeznaczony na obiad, na
przyktad w zaleznosci od dostepu pracownikow do stotowki lub od warunkow spozywania
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Okresowe przerwy

Dla zdrowia psychicznego i fizycznego pracownikow wazne sg okresowe przerwy.
Zacheca sie zaktady pracy do planowania zmian godzin pracy z uwzglednieniem tej
zasady. Jedng z najwazniejszych oczekiwanych zmian w podejsciu jest to, ze obecnoSc
i dtugie okresy spedzane w pozycji siedzgcej lub innej niezmiennej pozycji nie zawsze
gwarantujg najlepsze wyniki, lecz reqularne przerwy i odzywianie mogg zapewnic
pracownikom energie i koncentracje. Przerwy mogg rowniez pomoc pracownikom
zyska¢ nowe spojrzenie na wymagajgce zadania. Pracownicy korzystajgcy z
okresowych przerw wykazujg mniej oznak zmeczenia i stresu na koniec dnia pracy niz
ci, ktorzy tego nie robig. Obopdlna elastycznos¢ w tej kwestii, z uwzglednieniem
charakteru pracy, jest gtbwnym czynnikiem przy zmianie podejscia. Istnieje ryzyko, ze
pracownicy niechetnie bedg korzystac z przerw, jesli ich przetozeni w jakiS sposob
okazg, iz nie jest to mile widziane. Dlatego kierownictwo musi rozwazy¢ swoje wiasne
nawyki, poniewaz dajg tym samym przyktad.

Nadgodziny

Kultura nadgodzin w migjscu pracy jest tematem szczegolnym. Konieczne jest
przeanalizowanie | omowienie potrzeby nadgodzin. Czesto zdarza sie, ze istnieje
roznica pokoleniowa, jesli chodzi o gotowoSc¢ ludzi do pracy w nadgodzinach, i jest to
czesto zwigzane z obowigzkami rodzinnymi. W zaktadach pracy, w ktorych wdrozono
Skrocony tydzien pracy, liczba nadgodzin ogolnie nie wzrosta, lecz kierownictwo
zaznaczyto, iz nalezy to systematycznie monitorowac. Celem lepszych godzin pracy jest
zmniejszenie catkowitej liczby godzin pracy, a nie zwiekszenie wynagrodzenia
pracownikow z uwagi na to, ze nadgodziny rozpoczynajg sie wczesniej. Skrocenie
godzin zapewnia rowniez mozliwo$¢ przyjecia nowego podejScia do lepszego
wykonywania pracy w krotszym czasie. W zwigzku z tym zaktad pracy moze na przyktad
uzgodnic, ze nie bedzie nadgodzin oprocz wyjgtkowych przypadkow zalecanych przez
przetozonego oraz tylko z powodu braku personelu, nieoczekiwanych dodatkowych
zadan lub innych tymczasowych okolicznoSci.

positkow. W zaktadach pracy, gdzie tydzien pracy zostat skrocony, niezmiennie oznacza to,
ze przerwy obiadowe i na kawe sa krotsze, aby czas mogt byc wykorzystany lepiej. Jezeli
pracownicy chcg zachowac te sama organizacje i miec 35-minutowa przerwe obiadowa, z
ktorej korzystaja wedle uznania, np. opuszczajac miejsce pracy, tydzien pracy ulega
skréceniu o 65 minut lub o 13 minut dziennie.
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Krotkie wyjscia

Wydajno$¢ w godzinach pracy zalezy w duzej mierze od tego, czy pracownicy mogg
wykonywac swojg prace bez przerywania. Wiele zaktadéw pracy oferuje juz duzag
elastycznosc¢, dzieki czemu pracownicy mogg zajgC sie sprawami prywatnymi lub
rodzinnymi w godzinach pracy, poniewaz jest to jedyny czas, kiedy mozliwe jest
wykonanie niektérych czynnosci. Nalezy przeprowadzi¢ konkretne dyskusje na temat
podejscia do krotkich wyjs¢ pracownikow — czy mozna je catkowicie wyeliminowaé¢ w
trakcie godzin pracy, poniewaz pracownicy mogg zajgc¢ sie swoimi sprawami w wolnym
czasie po skroceniu tygodnia pracy, czy tez powinny istnie¢ wyjatki, a jesli tak, to jakie.

Procedura sprawdzania obecnosci
Przyktadowe kwestie, ktore nalezy wzig¢ pod uwage podczas przeglgdu procedury
sprawdzania obecnosci i rejestrowania nieobecnosci:

= Krotkie wyjscia w godzinach pracy

= NieobecnoSci zwigzane ze zdrowiem pracownika.

= Nieobecno$ci zwigzane ze zdrowiem dzieci pracownika.

= Nieobecno$ci zwigzane ze zdrowiem bliskich pracownika, takich jak wspotmatzonek, rodzice
i rodzenstwo, lub choroba przewlekta w rodzinie u 0sob innych niz dzieci pracownika.

= Nieobecno$ci zwigzane z sytuacjami awaryjnymi

Przygotowanie do nowej organizac/i goazin pracy
=  Reforma — dostosowanie instytucji / zaktadu pracy do lepszego wykorzystania czasu
o Zmiany w organizacji lub procesach pracy, innowacje technologiczne, zarzgdzanie
czasem, wspotpraca
o Wieksza autonomia i odpowiedzialno$¢ pracownikow
o Wieksze zaufanie kadry kierowniczej do personelu oraz wsréd pracownikéw
o Elastycznosc¢ stron
= Dostosowanie kultury w miejscu pracy
= Nowa organizacja godzin pracy
o Dtugosc tygodnia pracy (liczba godzin)
o Dzienne/tygodniowe godziny pracy (np. 8.00-15.12 lub praca do 12.00 w pigtki)
=  Odmienna organizacja w zaleznosci od grup, departamentow lub dziatow
= (Godziny pracy state czy elastyczne?
o Organizacja przerw
=  Godziny pracy state czy elastyczne?
= Jednoznaczny komunikat
o Akumulacja godzin w wyniku skrécenia czasu pracy, kolizjie z choroba, okreslone
kalendarzowo dni wolne, swieta itp.
o  Wptyw na nabywanie praw
= Wznowienie pracy na stanowisku / odnowienie umowy na zmienionych zasadach organizaciji

pracy
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4. Prace nad propozycjami

Komitet ds. Godzin Pracy analizuje wyniki spotkania i formutuje propozycje organizacji
godzin pracy w instytuciji.

Komitet ds. Godzin Pracy analizuje rozmowy z personelem opisane w kroku 3 i formutuje
propozycje na temat przerw i zmian w organizacji godzin pracy. W przypadku pracownikow,
ktorzy pracuja na stanowiskach, gdzie niemozliwe jest zorganizowanie elastycznych przerw
i konieczne jest zastepstwo, nalezy sformutowac specjalna propozycje organizacji godzin
pracy. Propozycje moga sie roznic w zaleznosci od departamentow, dziatow lub organizacji
pracy. Komitet moze poprosic o dalsze dane podczas analizy propozycji.

5. Przedstawienie i ombéwienie propozycji

Propozycje sa przedstawiane i omawiane z pracownikami i kierownictwem.

Komitet ds. Godzin Pracy przedstawia swoje propozycje pracownikom i kierownictwu.
Celem rozmowy jest zapewnienie porozumienia i konsensusu w sprawie propozycji
dotyczacych lepszych godzin pracy przed ich poddaniem pod gtosowanie.

Nastepnie Komitet ds. Godzin Pracy przygotowuje propozycje porozumienia zgodnie z
wynikami rozmow i przygotowuje gtosowanie.

6. Gtosowanie

Ostateczne propozycje sg poddawane pod gtosowanie.

W gtosowaniu nad propozycjami Komitetu ds. Godzin Pracy biorg udziat pracownicy i
kierownictwo, przy czym wymagane jest uczestnictwo co najmniej potowy personelu.
Poniewaz propozycje powiadaja wiele warstw, np. w zaleznosci od grup pracownikow,
departamentow lub dziatow, propozycje musi przyjac wiekszosc lub wigkszosc
pracownikow, ktorych ona dotyczy. W takich przypadkach gtosowanie moze wymagac
powtorzenia w celu uzyskania rezultatu. Jesli dla kazdej grupy pracownikow oferowana jest
wiecej niz jedna konfiguracja, wybierana jest ta propozycja, ktora otrzyma najwiecej
gtosow. Jezeli rozne propozycje uzyskaty podobna liczbe gtosow, drugie gtosowanie
dotyczace dwoch najpopularniejszych propozycji stanowitoby lepsze odzwierciedlenie woli
wiekszosci oraz pomogtoby ustali¢ wynik.

Gtosowanie odbywa sie na spotkaniu lub w formie elektronicznej.
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7a Zatwierdzenie wniosku

Zatwierdzenie propozycji.

Jezeli propozycja zmian w organizacji
godzin pracy zostanie zatwierdzona,
dyrektor przesle j3 do odpowiedniego
ministerstwa w celu potwierdzenia. Po
potwierdzeniu przez ministerstwo
proponowanych zmian propozycje uznaje
sie za zatwierdzona. Ministerstwo przesyta
kopie do pracowniczych zwigzkow
zawodowych oraz do Departamentu
Zarzadzania i Reformy Publicznej do
wiadomosci.

8. Wdrozenie

7b Odrzucenie wniosku

Odrzucenie propozycji.

Jezeli propozycja zostanie odrzucona,
powiadomienie o niepowodzeniu dialogu
zostanie przestane do wtasciwego
ministerstwa i odpowiedniego zwigzku
zawodowego, a takze do Departamentu
Zarzadzania i Reformy Publicznej do
wiadomosci.

Dyrektor zwotuje Komitet ds. Godzin Pracy i
podejmowane sg decyzje dotyczgce
kolejnych krokow.

Mozna zwrocic sie o wsparcie do grupy
wdrozeniowej, ktora bedzie dziatac w
okresie obowigzywania uktadow
zbiorowych lub do 31 marca 2023 r.

Wdrozenie lepszych godzin pracy w instytuciji.

Zmiany w godzinach pracy wejda w zycie nie pozniej niz 1 stycznia 2021 r. Jesli zostanie
osiagniete porozumienie, zmiany moga wejsc w zycie wczesniej. Decyzja o terminie wejscia
zmiany w zycie jest podejmowana na spotkaniu konsultacyjnym miedzy Komitetem ds.

Godzin Pracy a personelem, por. krok 3.
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KorzySci wynikajace z lepszych godzin pracy

Celem umozliwienia skrocenia tygodnia pracy jest poprawa kultury w miejscu pracy oraz
wykorzystania godzin pracy, zwiekszenie wydajnosci, poprawa jakosci ustug, zapewnienie
lepszej obopolnej elastycznosci, a tym samym poprawa jakosci zycia oraz lepsza
rownowaga miedzy zyciem rodzinnym a praca. Z wielu badan wynika, ze krotszy tydzien
pracy przyczynia sie do zwiekszenia satysfakcji z pracy, poprawy samopoczucia, lepszego
zdrowia, a takze zwiekszenia bezpieczenstwa pracownikow oraz osob korzystajacych z
ustug, w stosownych przypadkach, bez wptywu na wyniki.

Pracownicy zyskuja wiecej czasu dla swoich rodzin, a rozdziat miedzy praca a zyciem
prywatnym staje sie bardziej wyrazny dzieki lepszej organizacji godzin pracy. Srodowisko
pracy staje sie lepsze, a liczba nieobecnosci zwigzanych z choroba maleje. Zmniejsza sie
rotacja pracownikow i tatwiej jest zatrudniac nowe osoby w zaktadzie pracy, co zwigksza
jego konkurencyjnoSc w porownaniu z innymi.

Lepsze wykorzystanie godzin pracy

DoSwiadczenie pokazuje, ze skrocenie tygodnia pracy przyczynia sie do zwiekszenia
pozytywnych nastrojow i satysfakcji z pracy. Zmiana podejscia prowadzi do tego, ze ludzie
wykazuja wiecej inicjatywy w swojej pracy, a pozytywne zmiany znajduja odzwierciedlenie
w roznych metodach pracy. W ten sposob kazdy stara sie znalez¢ mozliwosci, ktore leza w
poprawie organizacji pracy, czy to w swoich wtasnych metodach pracy, czy na przyktad przy
pomocy technologii.

Pracownicy uwazaja siebie, a takze zaktad pracy jako catosc za bardziej zorganizowanych
ze wzgledu na dobry dialog na temat lepszego wykorzystania godzin pracy. Zwigekszona
wspotpraca odgrywa rowniez wazng role w sukcesie.

Ponizej przedstawiono przyktadowe cytaty uczestnikow tego rodzaju projektow
pilotazowych. Jeden pracownik opisuje, ze ,wzrosto zadowolenie z pracy”, a drugi mowi, ze
po skroceniu godzin pracy w jego zaktadzie pracy ,znacznie poprawito sie morale”. Trzeci
mowi, ze w jego ,zaktadzie pracy ludzie wydaja sie by duzo szczesliwsi i gotowi do
dziatania po rozpoczeciu tego eksperymentu”. Uczestnicy stwierdzili rowniez, ze pozytywne
nastroje i radoSc z pracy ,[zacheca] pracownikow do inicjatywy”.

Zapytani o zmiany w metodach pracy niektorzy uczestnicy wyraznie stwierdzili, ze pracuja
ciezej, robig krotsze przerwy obiadowe i na kawe oraz lepiej wykorzystuja godziny pracy.
Jeden z pracownikow mowi, ze skrocenie czasu powoduje ,mniejszg opieszatoSc i mniej
czasu spedzanego w internecie, gdy ludzie sa zmeczeni po potudniu”. Zmeczenie
powoduje, ze ludzie przestaja koncentrowac sie na zadaniach zwigzanych z praca i szukaja
rozrywki w godzinach pracy lub zatatwiajg sprawy prywatne online. Kolejna osoba
podsumowuje efekt skrocenia tygodnia pracy w nastepujacy sposob:

s~Jestem bardzo zadowolony ze skrocenia tygodnia pracy. Czuje, ze jestem w stanie
wykonac co najmniej tyle samo zadan w ciggu 36-godzinnego tygodnia pracy, co w
przypadku 40 godzin tygodniowo. Spedzam znacznie mniej czasu na przegladaniu
internetu lub na przerwach i mam znacznie lepszg robwnowage miedzy pracg a
zyciem prywatnym. Uczestnicze w tym projekcie w moim zaktfadzie pracy od poczgtku
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i czuje, ze wydajnoSc wszystkich pracownikow wzrosta, i moge powiedziec, ze kazdy
jJest bardzo zadowolony z tego projektu’.

Zadowolenie personelu, ktore jest tu opisane jako warunek konieczny do zwigkszenia
efektywnosci, przektada sie na wieksza wydajnosc pracownikow, jednostek roboczych i
zaktadow pracy jako catosci.

WartoSciowy czas spedzany z rodzing

Wielu uczestnikow projektow pilotazowych dotyczacych skrocenia tygodnia pracy przed
jego skroceniem czesto dosSwiadczato sytuacji, gdy byli wyczerpani pod koniec tygodnia
pracy, lecz mowig, ze po skroceniu tygodnia pracy to sie zmienito. Mowig, ze sa oni
znacznie mniej zmeczeni pod koniec dnia pracy i maja wiecej energii na zajecia rodzinne w
tygodniu pracy i w weekendy, a takze majg wiecej czasu dla siebie.

Rodziny z dzie¢mi funkcjonuja pod duza presja i wielu z nich trudno jest pogodzic prace i
zycie prywatne w zadowalajacy sposob. Krotszy tydzien pracy utatwia rodzinom z dziecmi
znalezienie rownowagi miedzy praca a zyciem prywatnym oraz zmniejszenie presji w domu,
zwtaszcza w zwigzku z wozeniem dzieci do szkoty i na zajecia dodatkowe, a rodzice rzadziej
muszg prosic inne osoby o odebranie lub zawiezienie dzieci. Wspominano w szczegolnosci
o tym, ze skrocenie tygodnia pracy pomaga w skomplikowanym zadaniu, jakim jest
prowadzenie domu. Wzrosta iloS¢ wartoSciowego czasu spedzanego z rodzing, a uczestnicy
byli spokojniejsi i bardziej zrelaksowani oraz czuli, ze komunikacja ze wspotpracownikami i
cztonkami rodziny sie poprawita. Zmniejsza to komunikacje w warunkach stresu, poniewaz
w domu panuje mniejsza presja.

Dziadkowie wspomnieli rowniez o zwiekszonej iloSci wartosciowego czasu spedzanego z
wnukami, a uczestnicy wskazali, ze maja wiecej czasu na opieke nad starszymi lub chorymi
krewnymi.

Mniej stresu

Wysokie wymagania w pracy i zyciu prywatnym wptywaja negatywnie na pracownikow.
Projekt pilotazowy dotyczacy skrocenia tygodnia pracy dla pracownikow miasta Reykjavik
pokazuje, ze stres zwigzany z pracg zmniejszyt sie 0 1,6% przy skroceniu tygodnia pracy o
jedna godzine. Przy skroceniu tygodnia pracy o trzy godziny osoby pracujace w takim
systemie doSwiadczaja zatem Srednio 0 5% mniej stresu zwigzanego z praca.

W kontekscie wzrostu liczby przypadkow wysokiego poziomu stresu i wypalenia w pracy
mozna wiele zyskac, dbajac o dobre samopoczucie psychiczne personelu. Jedng z
najczestszych porad udzielanych w walce ze stresem w miejscu pracy, oprocz zbadania
Srodowiska pracy i systematycznego zmniejszania obcigzenia praca, jest stworzenie
przestrzeni dla pracownikow, aby mogli odpoczac, zajac sie swoim hobby, ¢wiczy¢, spedzac
czas na Swiezym powietrzu oraz jasno rozgraniczyC prace i zycie prywatne. Zwrocono
uwage, ze integracja domu i pracy jest waznym zagadnieniem w zakresie zdrowia
publicznego ze wzgledu na zwigzane z tym duze obciazenie dla wspotczesnych rodzin.
Ponadto brak rownowagi miedzy tymi dwoma elementami zycia moze zwiekszy¢ ryzyko
choroby uktadu krazenia, raka, otytosci i cukrzycy.

Szwedzkie badanie pokazuje korelacje miedzy szeSciogodzinnym dniem pracy a lepszym
snem, a takze nizszym poziomem stresu. Brak odpoczynku moze prowadzi¢ do wyczerpania
i zaburzen snu, a najlepszym rozwigzaniem jest zwiekszenie ilosci czasu wolnego. Po
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uptywie osiemnastu miesiecy projektu pilotazowego dotyczacego skrocenia tygodnia pracy
wyniki byty jasne i byto oczywiste, ze pracownicy spali lepiej i dtuzej.

Czas dla siebie

Wiele osob, ktore same korzystaja ze skroconego tygodnia pracy, wspomina, ze zapewnia
to znacznie wyzsza jakosSc zycia, niz poczatkowo oczekiwali. Pracownicy stwierdzili rowniez,
ze maja znacznie wiecej czasu dla siebie, a ich zdrowie psychiczne i fizyczne ulegto
poprawie. Ponadto maja wiecej energii na zycie towarzyskie lub ¢wiczenia fizyczne.

Dodatkowy czas zaoszczedzony dzieki skroceniu godzin pracy ludzie wykorzystuja w rozny
sposob, lecz wielu z nich wspomniato, ze maja wiecej czasu, aby robic to, co lubia. Na
przyktad na hobby, spotkania towarzyskie, opieke nad rodzicami lub innymi cztonkami
rodziny, dbanie o siebie i sprzatanie przed powrotem innych domownikow oraz
odprowadzanie dzieci do szkoty i ich odbieranie. Ogolnie wedtug rozmowcow zadowolenie
z pracy wsrod uczestnikow wzrosto, co w ich przekonaniu prowadzito do lepszej jakosci
ustug.

Wieksza rownosc

Skrocenie tygodnia pracy moze przyczynic sie do zwiekszenia rownosci ptci. Ogolnie
kobiety czeSciej ograniczaja liczbe godzin pracy, aby zajac sie dziecmi i domem, co
negatywnie wptywa na ich wynagrodzenie i perspektywy zawodowe. Dlatego bardzo
prawdopodobne jest, ze skrocenie tygodnia pracy bedzie wspierac rownosc ptci na rynku
pracy i w domu.

Krotszy tydzien pracy moze przyczynic sie do zwiekszenia odsetka kobiet w strukturze
zatrudnienia, zmniejszenia liczby kobiet ubiegajacych sie o prace w niepetnym wymiarze
oraz zwiekszenia rownosci pod wzgledem odpowiedzialnosci za opieke nad dziecmi i prace
domowe. W zwigzku z krotszym tygodniem pracy wiecej 0sob moze decydowac sie na prace
w petnym wymiarze lub na wigekszy wymiar czasu pracy, co pozytywnie wptynie na
wysokosc ich wynagrodzenia. Bedzie to miato wptyw na dochody kobiet na rynku pracy, a
takze na ich wyptaty z funduszu emerytalnego po zakonczeniu kariery zawodowe;j.

19



	Wstęp
	Skrócenie tygodnia pracy dla pracowników dziennych
	Proces wdrażania lepszych godzin pracy
	1. Rozpoczęcie procesu
	2. Gromadzenie i analiza informacji
	3.  Dialog w sprawie reformy
	Reforma
	Punkty do omówienia w ramach dialogu w zakładzie pracy
	Godziny pracy
	Organizacja przerw

	4.  Prace nad propozycjami
	5.  Przedstawienie i omówienie propozycji
	6.  Głosowanie
	8.  Wdrożenie

	Stałe i elastyczne godziny pracy
	Nadgodziny
	Okresowe przerwy
	Przygotowanie do nowej organizacji godzin pracy
	Procedura sprawdzania obecności
	Krótkie wyjścia
	7b  Odrzucenie wniosku
	7a  Zatwierdzenie wniosku
	Korzyści wynikające z lepszych godzin pracy
	Lepsze wykorzystanie godzin pracy
	Wartościowy czas spędzany z rodziną
	Mniej stresu
	Czas dla siebie
	Większa równość


