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WPROWADZENIE

Poradnik ,Elastyczne formy pracy” zostat przygotowany jako

’

U{ jedno z dwoch podobnych opracowan (jedno dla pracodawcow;
drugie dla pracownikow) zwigzanych z realizacjg projektu IW
EQUAL ,Elastyczny Pracownik — Partnerska Rodzina”, finansowa-

nego z Europejskiego Funduszu Spotecznego. Wiecej informacji
nt. projektu zawarto w Stowie wstepnym do poradnika.

PO CO PORADNIK?

Obserwacje z ostatnich lat wskazujg, ze wiele polskich rodzin napo-
tyka na powazne trudnosci w faczeniu rél rodzinnych z pracowniczymi, co
przynosi negatywne skutki zaréwno dla pracownikéw, jak i dla pracodaw-
cow. Dla tagodzenia tego konfliktu mozliwe jest stosowanie wielu r6z-
nych rozwigzan, a wsrdd nich uelastycznienie organizacji pracy, rozkta-
doéw czasu pracy czy systemoOw czasu pracy w sposéb, ktéry utatwi go-
dzenie zycia rodzinnego i zawodowego.

Wiekszos$¢ ludzi obawia sie zmian, a ich obawy wywodzg sie w duzym
stopniu z braku dostatecznej wiedzy. Brak wiedzy to tez bariera stoso-
wania w praktyce elastycznych sposobOw organizowania pracy. Za-
rowno pracodawcom, jak i pracownikom potrzebne sg dodatkowe infor-
macje o rozwigzaniach mozliwych do zastosowania w polskich warun-
kach, o prawnych zasadach ich wdrazania, o mozliwych skutkach spo-
tecznych, uwarunkowaniach psychologicznych oraz zaletach i manka-
mentach ich wykorzystywania. Wazne sg tez zasady (procedury) wpro-
wadzania wybranych elastycznych sposobdéw organizowania pracy czy
czasu pracy, jak i tzw. dobre praktyki, ktore pokazuja, jakie korzysci pra-
codawcy i pracownicy mogg uzyskac, gdy w firmie stosowane sg ela-
styczne formy pracy przyjazne rodzinie.
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CO ZAWIERA PORADNIK?

W poradniku zawarlismy ten zasob wiedzy, ktory wydat sie nam — na
podstawie obserwacji, badan i znanych doswiadczen firm krajowych
i zagranicznych — niezbedny dla uelastycznienia warunkéw wykonywania
pracy w naszym kraju w sposob, w ktorym mozliwe jest zlagodzenie
konfliktu miedzy obowigzkami opiekunczymi a powinnosciami zawodo-
wymi pracownikéw. | tak, na poczatku przedstawiamy Czytelnikom pod-
stawowe informacje nt. projektu ,Elastyczny Pracownik — Partnerska Ro-
dzina”: cele, zadania, podjete w projekcie problemy, wspétrealizujgcych
go partneréw, formy podjetych, zrealizowanych i planowanych dziatan
oraz dotychczasowe osiggniecia. Pierwszy rozdzial poradnika zawiera
podstawowe informacje nt. elastycznych form pracy. Jego celem jest
przekazanie podstawowe] wiedzy o tym, co oznacza elastycznos¢ na
rynku pracy, co mozna uelastycznia¢ w zatrudnieniu i organizowaniu
pracy, jakie obszary swiadczenia pracy i w jakiej formie mogq zostac
uelastycznione. Omowiono w nim problem wzajemnej zaleznosci miedzy
warunkami, w jakich wykonujemy prace, sposobem jej organizowania
i oceniania a jakoscig naszego zycia; zwtaszcza tgczenia pracy zawodo-
wej z powinnosciami rodzinnymi. Wykorzystujgc wyniki badan nauko-
wych autorzy poradnika wskazali podstawowe przyczyny, dla jakich
wprowadzane sg w firmach elastyczne formy pracy. Omowiono osig-
gane w ten sposéb rezultaty — zaréwno pozytywne, jak i negatywne.

Z tresci rozdziatu drugiego mozna dowiedzie¢ sie, dlaczego coraz
czesciej zajmujemy sie elastycznymi formami pracy, jakie znaczenie ma
tu prawo pracy — europejskie i polskie — jak reguluje ono kwestie
dotyczace elastycznego zatrudnienia, a zwlaszcza elastycznego czasu
pracy. Ostatnig czes¢ tego rozdziatlu poswiecono wskazaniu gtownych
zalet i najczesciej wystepujacych wad takich rozwigzanh.

Rozdziat trzeci, czwarty i pigty poswiecono omowieniu wybranych
elastycznych form pracy. Ich wyboru do poradnika dokonano kierujgc sie
jednym zasadniczym kryterium: wszystkie one mogq utatwia¢ tgczenie
ich obowigzkéw zawodowych z rolami rodzinnymi i przynosi¢ korzysci
zaréwno pracownikom, jak i pracodawcom. Dlatego tez nie ma w porad-
niku informacji o wszystkich elastycznych formach zatrudnienia, jakie
mozliwe sg do stosowania w naszym kraju w $wietle obowigzujacych
zasad prawnych. Omowiono jedynie formy przyjazne rodzinie. W rozdziale
trzecim opisano szeroko zagadnienia zwigzane z mozliwosciami wyko-
rzystania telepracy — formy coraz popularniejszej w Polsce i zalecanej
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w dokumentach rzagdowych' jako rozwigzanie utatwiajgce godzenie zycia
rodzinnego z zawodowym. W rozdziale tym opisano tez wybrane formy
uelastyczniania czasu pracy w firmie: zmienne godziny rozpoczynania
pracy, ruchomy czas pracy i indywidualny czas pracy. Ponadto opisano
zasady zwigzane z wykonywaniem pracy w domu i wskazano elementy
pozwalajgce odrézni¢ je od pracy naktadczej. W dalszej tresci rozdziatu
trzeciego zaprezentowano wybrane systemy czasu pracy: system row-
nowaznego czasu pracy i zadaniowego czasu pracy, ktore moga byc
doskonalym rozwigzaniem indywidualizacji czasu pracy $wiadczonej
w réznych formach zatrudnienia. Natomiast w rozdziale czwartym podjeto
problemy zwigzane z praca w niepeinym wymiarze czasu: rézne —
sztywne i elastyczne — sposoby wykorzystania i organizowania zatrud-
nienia niepetnoetatowego. Omédwiono zaréwno podstawowe rozwigza-
nie, jakim jest — sztywne w praktyce i z tego wzgledu czesto nieprzy-
jazne rodzinie — zatrudnienie na czesci etatu, ale tez i mozliwos¢ jego
uelastycznienia z korzyscig dla obu stron: pracodawcy i pracownika.
Szeroko przedstawiono wiec informacje dotyczace pracy niepetnoetato-
wej zorganizowanej jako job-sharing, czyli dzielenie miejsca pracy, a na-
stepnie opisano te formy niepetnego etatu, ktére wigzg sie z wybranymi,
mozliwymi do uelastycznienia systemami czasu pracy: skroconym tygo-
dniem pracy oraz pracg weekendowa.

O ile rozdziat trzeci i czwarty zawierat informacje nt. elastycznej or-
ganizacji zatrudnienia pracowniczego, a wiec na podstawie umowy o pra-
ce, o tyle w rozdziale pigtym przytoczono informacje zwigzane ze Swiad-
czeniem pracy w oparciu 0 umowy cywilnoprawne (umowe zlecenie
i umowe o dzieto).

Ostatni rozdziat poradnika — szosty — zawiera informacje pomocne
przy wyborze pracownikéw i miejsc (stanowisk), ktére chcemy poddac
uelastycznieniu. Przedstawiono w nim wybrane sposoby skutecznego
zarzadzania czasem.

! por. np. Rzad w trosce o polskie rodziny — projekt programu polityki rodzinnej
rzadu Jarostawa Kaczynskiego z dnia 8 marca 2007 r.
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JAK CZYTAC TEN PORADNIK?

Kazda z omowionych w poradniku elastycznych i przyjaznych ro-
dzinie form wykonywania pracy zostata opisana w taki sposob, aby
przekaza¢ Czytelnikom zaréwno niezbedne informacje prawne i organi-
zacyjne, jak i wiedze o sposobach wdrazania tych form w firmie oraz
mozliwe do osiggniecia korzysci z ich stosowania, ale tez i potencjalne
zagrozenia. W wiekszosci przypadkéw informacje te uzupetniono opisem
doswiadczen z innych krajow i przykladami dobrych praktyk, a takze
omowieniem spotecznych i psychologicznych aspektéw stosowania wska-
zanych w poradniku rozwigzan.

Aby informacje zawarte w poradniku byly bardziej czytelne i fatwe do
odnalezienia, w tresci zastosowano pewne oznaczenia umowne:

Flagi — oznaczenie informacji dotyczacych okreslonych krajéw (lub
BN panstw UE); zaréwno prawnych, jak i np. przyktadéw dobrych praktyk.

Wykrzyknik — sygnalizuje szczegolnie istotne informacje. Wskazuje
ﬂ tez na mozliwo$¢ popetnienia btedu przy wdrazaniu omawianych
rozwigzan.

Paragraf — oznacza podstawowe informacje prawne (stan prawny —
czerwiec 2007 r.)

odpowiedzi (analizy) uwzgledniajacej jego wlasng, indywidualng

Znak zapytania — oznacza problemy wymagajgce od Czytelnika
? sytuacje.

Pola tekstowe — zawierajg zaréwno opisy przyktadéw dobrych praktyk,
abcd stosowania opisanych zasad prawnych, jak tez wyniki badan i cieka-
wostki dotyczace elastycznych form pracy.

Ponadto, przez pogrubienie tekstu lub wyréznienie go kolorem in-
nym niz czarny zaznaczono definicje oraz informacje istotne dla wtasci-
wego zrozumienia przedstawianych zasad postepowania.
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KTO NAPISAL PORADNIK?

Stowo wstepne do poradnika napisata Cecylia Sadowska-Snarska —
kierownik projektu ,Elastyczny Pracownik — Partnerska Rodzina”, nato-
miast autorami dalszej tresci sa;

Lucyna Machol-Zajda (IPiISS w Warszawie) — rozdzialy 1, 1ll, rozdziat IV
pkt 2, rozdziat VI oraz redakcja catosci opracowania,

Dorota Gtogosz (IPiSS w Warszawie) — rozdziaty Il, IV pkt 1, 3 i 4 oraz
rozdziat V.

W rozdziatach Ill, IV i V wykorzystano takze informacje na temat
ogolnych zasad prawnych dotyczacych elastycznych form pracy,
przygotowane przez Piotra Wojciechowskiego (Panstwowa Inspekcja
Pracy).

Zyczymy przyjemnej i pozytecznej lektury
- Autorzy
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| SLOWO WSTEPNE

Niniejszy poradnik powstat jako element podejmowanych dziatah
w projekcie ,Elastyczny Pracownik — Partnerska Rodzina” realizowanym
w ramach Inicjatywy Wspoélnotowej EQUAL (Dziatanie 2.) przez Wyzszg,
Szkote Ekonomiczng w Bialymstoku w partnerstwie z: Biatostockg Funda-
cjg Ksztalcenia Kadr, 1zbg Przemystowo-Handlowg w Biatymstoku oraz
Zaktadem Doskonalenia Zawodowego w Biatymstoku.

Projekt ,Elastyczny Pracownik — Partnerska Rodzina” wpisuje sie
w Temat G IW EQUAL — ,Godzenie zycia rodzinnego i zawodowego
oraz ponowna integracja kobiet i mezczyzn, ktorzy opuscili rynek pracy,
poprzez wdrazanie bardziej elastycznych i efektywnych form organizacji
pracy oraz dziatan towarzyszacych”. Temat G jest realizowany w ramach
priorytetu 1. — zwalczanie dyskryminacji i nieréwnosci na rynku pracy.

Projekt kierowany jest do pracujacych rodzicéw posiadajgcych dzieci
w wieku do 7 lat oraz kobiet w cigzy i zmierza do poprawy sytuacji kobiet
na rynku pracy poprzez stworzenie warunkéw umozliwiajgcych godzenie
zycia rodzinnego z zawodowym.

Ze wzgledu na potrzebe uwzglednienia kompleksowego podejscia
obejmuje takze udziat: pracodawcow, placéwek opieki nad dzieckiem
(ztobki, przedszkola), instytucji szkoleniowych, naukowych, mediow,
zwigzkéw zawodowych oraz samorzadu terytorialnego, jako instytucji,
ktérych odpowiednio stymulowane dziatania w najwiekszym stopniu
moga sprzyja¢ godzeniu zycia zawodowego z rodzinnym.

Tradycyjne postrzeganie rél kobiety i mezczyzny w rodzinie powo-
duje, ze ciezar obowigzkéw domowych spoczywa przede wszystkim na
kobietach, co w efekcie ksztaltuje ich niekorzystng pozycje na rynku
pracy w stosunku do mezczyzn, o czym swiadczg niskie wskazniki za-
trudnienia kobiet, wyzsze wskazniki bezrobocia oraz biernosci zawodowej.

Obowigzki rodzinne stajg sie balastem w zyciu zawodowym kobiet,
za$ intensywny rozwdj kariery zawodowej wyraznie koliduje z zyciem
prywatnym i obowigzkami wynikajgcymi z posiadania rodziny. Kobieta
jest mniej cenionym pracownikiem, bowiem pracodawca nie moze liczy¢
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na ciggtosc jej pracy i wysokie zaangazowanie w firmie, co powoduje, ze
kobiety otrzymujg nizsze wynagrodzenia, zajmujg hizsze stanowiska.
W obecnej sytuacji zbyt mata waga przywiazywana jest do pomagania
kobietom w godzeniu zycia zawodowego z rodzinnym, co wynika przede
wszystkim z uznania takich dziatan za nie rokujgce powodzenia.

Tradycyjne postrzeganie rél spotecznych i rodzinnych mezczyzn
i kobiet skutkuje wystepowaniem trzech subiektywnych (nie wynikajgcych
z norm prawnych ani ograniczen organizacyjnych) czynnikow utrudnia-
jacych godzenie zycia zawodowego i rodzinnego:
= niskiej aktywnosci mezczyzn w petnieniu obowigzkéw rodzinnych,
= hiskiego poziomu wykorzystania elastycznych form zatrudnienia
i organizacji czasu pracy,
= niedostosowanego do potrzeb pracujacych rodzicow systemu
opieki nad dzieémi i osobami zaleznymi.

Dziatanie tych czynnikow prowadzi do dwojakiego rodzaju sytuacji
spotecznej kobiet: préb godzenia pracy z zyciem rodzinnym badz dtugo-
trwatego wylgczenia z zycia zawodowego i poswiecenia sie obowigzkom
rodzinnym.

W obu przypadkach sytuacje te w aktualnych uwarunkowaniach ro-
dzg czynniki utrudniajgce godzenie zycia zawodowego i rodzinnego
o charakterze obiektywnym, w tym sensie, ze wywodzg sie z rzeczywi-
stych kosztéw/strat ponoszonych przez kobiety, pracodawcow, rodziny.

Proby godzenia przez kobiete obowigzkéw zawodowych i rodzinnych
wigzg sie z kosztami dla rodziny i samej kobiety oraz niskg efektywno-
Scig w pracy. Natomiast diugotrwate wytaczenie powoduje dezaktualiza-
cje kwalifikacji oraz trudnosci firmy zwigzane z zapewnieniem zastep-
stwa za pracownika nieobecnego w pracy. Oddziatywanie tych obiek-
tywnych skutkow utrwala stereotypy spoteczno-kulturowe, bedace pod-
tozem ksztaltowania sie wspomnianych wyzej subiektywnych czynnikdw
utrudniajgcych godzenie zycia zawodowego i rodzinnego. Tworzy sie
zatem pewien ukltad samowzmachiajgcy, co powoduje wrecz nasilanie
sie zjawiska dyskryminacji kobiet na rynku pracy.

Aby rozerwa¢ ten zamkniety ukiad przyczynowo-skutkowy, nie
mozna pozosta¢ przy oddziatywaniu na jeden element, gdyz pozostate
czynniki bedg doprowadzaly do powielania sie negatywnych praktyk.
Niezbedne jest stworzenie kompleksowego modelu dziatan, ktéry bedzie
jednoczesnie oddziatywat na wszystkie kluczowe czynniki sprawcze,
czyli na przyczyny, a nie na skutki. Oznacza to potrzebe stworzenia
kompleksowego podejscia, ktérego celem nadrzednym bedzie przeta-
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mywanie tradycyjnego podejscia do spotecznych i rodzinnych rol kobiety
i mezczyzny poprzez oddziatywanie na subiektywne czynniki utrudnia-
jace godzenie zycia zawodowego i rodzinnego oraz pomoc w przetamy-
waniu bariery obiektywnej (bariery kwalifikacji) dla kobiet, ktére juz pod-
legajg wytaczeniu z pracy.

W zwigzku z tym projekt ,Elastyczny Pracownik — Partnerska Ro-
dzina” zmierza do stworzenia catosciowego podejscia, w ramach kto-
rego uwzglednione bedg jednoczesne oddziatywania na wszystkie Klu-
czowe czynniki sprawcze utrudniajgce godzenie zycia zawodowego i ro-
dzinnego, czyli na przyczyny, a nie na skutki.

Dlatego tez strategicznym celem projektu ,Elastyczny Pracownik —
Partnerska Rodzina” jest wypracowanie oraz przetestowanie komplek-
sowego modelu sprzyjajacego godzeniu zycia zawodowego i rodzin-
nego. W ramach tego modelu przewidziane dziatania sg realizowane
w czterech wzajemnie powigzanych obszarach (schemat 1):

A

Promowanie elastycznych form
pracy zaréwno wsréd kobiet, jak
i mezczyzn

D B
Zapobieganie dezaktualizacji Godzenie 2ycia Zwigkszenie dostepu do
llz\c/)vsileiftil?an:ji .zawodow(;/ch s zawodowego plei\cévs./ek opieki nad

RZe2VZIDOCEZAS . . dzieckiem
przerwy Wynikajqcej 1 rOdZInnegO przez
z petnienia obowigzkéw kobiety i meiczyzn
rodzinnych
C

Promocja wiekszego zaangazowania
mezczyzn w funkcje rodzinne

SCHEMAT 1. GLOWNE OBSZARY DZIALAN NA RZECZ GODZENIA ZYCIA ZAWODOWEGO
| RODZINNEGO
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A. Promowanie elastycznych form zatrudnienia oraz organizacji czasu
pracy.

B. Zwiekszenie dostepu do placéwek opieki nad dzieckiem (ztobkow,
przedszkoli).

O

Promocja wiekszego zaangazowania mezczyzn w funkcje rodzinne.

D. Zapobieganie dezaktualizacji kwalifikacji zawodowych rodzicow (matki,
ojca) podczas przerwy wynikajacej z petnienia obowigzkéw rodzin-
nych.

W ramach realizacji celu pierwszego, jakim jest zwiekszenie zakresu
stosowania elastycznych form zatrudnienia i organizacji czasu pracy
jako instrumentu utatwiajgcego godzenie obowigzkéw rodzinnych z za-
wodowymi poprzez ich promowanie, sg podejmowane nastepujace dziata-

nia:

=2

przeprowadzenie badania ankietowego dotyczacego znajomosci
i mozliwosci  zastosowania elastycznych form pracy wsrod
pracobiorcow, a zwlaszcza rodzicow dzieci w wieku do lat 7 oraz
oczekiwan i potrzeb pracodawcéw w tym zakresie;

organizacja szkolen, seminariéw nt. elastycznych form pracy za-
rowno skierowanych do pracodawcow, jak i pracobiorcéw,
przedstawicieli zwigzkéw zawodowych i inspektoréw pracy oraz
przedstawicieli instytucji rynku pracy;

przygotowanie i upowszechnienie publikacji m.in. z badan wcze-
sniej przeprowadzonych, poradnikéw, broszur, ulotek promujacych
elastyczne formy pracy;

utworzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego ds. elastycznych
form pracy, z ustug ktérego moga korzysta¢ zaréwno pracodawcy,
jak i pracobiorcy (posrednictwo pracy, doradztwo zawodowe
i prawne);

przeprowadzenie audytow systemow pracy, majgcych na celu
identyfikacje stanowisk do uelastycznienia w firmach;

wybor grupy kobiet i mezczyzn bedacych w trakcie urlopéw
macierzynskich i wychowawczych badz posiadajgcych dzieci
w wieku do lat 7 oraz pracodawcoOw i przetestowanie na tej grupie
TELEPRACY - jako jednej z elastycznych form zatrudnienia,;
testowanie pozostatych elastycznych form zatrudnienia oraz
organizacji czasu pracy w przedsiebiorstwach;

organizacja konkursu na firme najbardziej przyjazng rodzinie.
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Cel drugi, jakim jest zwiekszenie dostepu do placéwek opieki nad
dzieckiem (ztobki, przedszkola), realizowany jest poprzez:

= przeprowadzenie badania rodzicow, ktérych dzieci uczeszczajg do
zlobkow i przedszkoli, dotyczacego ich doswiadczen i oczekiwan
wobec organizacji opieki nad dzie¢mi, ktore najbardziej sprzyjajg
godzeniu zycia zawodowego i rodzinnego;

= testowanie wprowadzonej zréznicowanej oferty przez ztobki i przed-
szkola polegajacej na: przediuzonych godzinach otwarcia (do
20:00-21:00), mozliwosci pozostawienia w placowce dziecka w so-
bote;

= zwiekszenie kadry przedszkoli poprzez organizacje stazy dla
absolwentow wydziatéw pedagogicznych oraz zaangazowanie wo-
lontariuszy;
promocje elastycznych ztobkéw i przedszkoli;

= organizacje konkursu na najbardziej przyjazng zindywidualizowa-
nym potrzebom rodzicéw placowke opieki nad dzie¢mi.

W celu realizacji celu trzeciego, ktéry zorientowany jest na utatwienie
kobietom realizacji kariery zawodowej poprzez promocje wiekszego za-
angazowania mezczyzn w funkcje rodzinne, podejmowane dziatania sg
Zwigzane z:

= przeprowadzeniem badan ankietowych wsrod roznych grup wieko-
wych mezczyzn, co pozwolito na zdiagnozowanie ich stanu
swiadomosci o partnerskim modelu nowoczesnej rodziny oraz ich
gotowosci do partnerskiego dzielenia sie obowigzkami rodzinnymi;
zorganizowaniem i przeprowadzeniem kampanii spotecznej skie-
rowanej do mezczyzn, promujacej wieksze zaangazowanie w zycie
rodzinne.

|

Z kolei cel czwarty, zorientowany na zapobieganie dezaktualizaciji
kwalifikacji zawodowych rodzicow podczas przerwy wynikajacej z petnienia
obowigzkow rodzinnych, jest realizowany poprzez:

= wypracowanie mechanizméw utrzymania aktywnosci zawodowej

w przerwie w wykonywaniu zawodu poprzez organizacje szkolen;

= zainteresowanie pracodawcoOw i pokazanie im korzysci ptynacych
z aktywnosci pracownikédw podczas przerwy w wykonywaniu
zawodu spowodowanej urlopami rodzicielskimi;
organizacje opieki nad dzieCmi w czasie trwania szkolen;
poradnictwo zawodowe dla kobiet i mezczyzn — planowanie
indywidualnych sciezek kariery uwzgledniajgcych taczenie pracy
zawodowej z obowigzkami rodzinnymi.

I |
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W okresie 2007-2008 (do marca) w ramach projektu zostang podjete
dziatania zwigzane z upowszechnieniem tych wszystkich wypracowa-
nych rezultatéw, ktére okazg sie, po przetestowaniu, najbardziej sku-
teczne w kwestii godzenia zycia zawodowego z rodzinnym.

Dr Cecylia Sadowska-Snarska
Kierownik Projektu

.Elastyczny Pracownik — Partnerska Rodzina”
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WPROWADZENIE DO
s ELASTYCZNYCH FORM PRACY

I RODZAJE ELASTYCZNOSCI

ELASTYCZNOSC RYNKU PRACY - oznacza zakres i szybko$¢
dostosowania rynku pracy do zewnetrznych szokow (np. naftowych, po-
pytowych, podazowych, strukturalnych oraz rewolucji technologicznej),
badz warunkoéw rynkowych.

Elastycznos¢ moze by¢ osiggana w rézny sposéb i ujmowana
w réznych kategoriach. Najczesciej wystepujacym rozrdéznieniem ela-
stycznosci jest jej podziat w oparciu 0 miejsce wystepowania: na ze-
wnatrz firmy (tzw. elastycznosS¢ zewnetrzna) oraz wewnatrz firmy (tzw.
elastycznos¢ wewnetrzna).

KATEGORIE ELASTYCZNOSCl
S S
MIEISCE WYSTEPOWANIA RODZAJE ELASTYCZNOSCI

UNKCIONALNA FINANSOWA
{organizacyjna) {placowa)

MUMERYCZNA
atrudnieniowa)

IZEWN ETRZNA |IIVEWN ETRZNA

RYSUNEK 1. KATEGORIE ELASTYCZNOSCI

Drugie kryterium podziatu to rodzaje elastycznosci:

ELASTYCZNOSC NUMERYCZNA — moze by¢ zarébwno zewnetrzna,

jak i wewnetrzna. Odnosi sie do fluktuacji pracownikow (przyje-
cia — zwolnienia) stosownie do warunkéw dziatania firmy oraz elastycz-
nosci czasowej (wydtuzania, skracania lub uelastyczniania czasu pracy
pracownikow).
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ELASTYCZNOSC FUNKCIONALNA — nazywana takze elastyczno-

$cig organizacyjna, zwigzana jest z zarzadzaniem i dziatalno-
Scig operacyjng firmy. Istotne znaczenie ma tu struktura kwalifikacyjna
i mozliwosci szkoleniowe, ktére umozliwiajg przesuwanie pracownikow
do réznych zadan i dziatah w firmie. Elastycznosc¢ funkcjonalng firmy mogq
osigga¢ rowniez wykorzystujgc outsourcing (zlecanie wyspecjalizowa-
nym podmiotom zewnetrznym realizacji zadan niezbednych dla funkcjo-
nowania wtasnego przedsiebiorstwa, ktore zostang tam zrealizowane
efektywniej niz bytoby to mozliwe we wlkasnym zakresie).

‘ ELASTYCZNOSC FINANSOWA (PLACOWA) — oznacza wrazliwos¢

ptac w firmie na sytuacje na rynku pracy, rentownosc firmy oraz
wydajnos¢ pracy. Stopien elastycznosci zalezy od wielu czynnikéw: sity
zwigzkéw zawodowych, szczebla negocjowania i zawierania uktadow zbio-
rowych, strategii ptacowych firmy, stopnia ingerencji panstwa w ksztatto-
wanie pfac (zwlaszcza w odniesieniu do ptac minimalnych).

Obok wymienionych wyzej rodzajéw elastycznosci wyrdznia sie ela-
styczno $¢€ lokalizacyjn g nazywang takze elastycznoscig miejsca pracy.
Dotyczy ona pracownikOw pracujgcych poza siedzibg firmy: w domu,
w podrozy, w wyodrebnionych placéwkach.

W zréznicowanym i szybko zmieniajacym sie swiecie elastycznos¢
potrzebna jest zaréwno pracownikom, jak i pracodawcom. Od 1997 r.,
wraz z przyjeciem przez Komisje Europejskg dokumentu Green Paper
.Partnerstwo na rzecz nowej organizacji pracy”, elastyczny czas pracy
stat sie kluczowym elementem debaty dotyczace] unowoczesnienia or-
ganizacji pracy i zatrudnienia. W dokumencie zgodnie uznano, ze ela-
styczne zarzadzanie czasem pracy moze byé korzystne zaréwno dla
pracodawcow, jak i pracownikow pod warunkiem negocjacyjnego trybu
wprowadzania zmian (gtéwnie w uktadach i porozumieniach zbiorowych).

W warunkach czesto sprzecznych oczekiwan i intereséw partneréw
spotecznych, a zwtaszcza pracodawcow i pracownikéw, nastepuje nie-
rownomierny i wdrazany z réznymi trudnosciami proces uelastyczniania
organizacji czasu pracy. Jednym z gtéwnych pél konfliktdw i kompromi-
sOw jest kwestia godzenia pracy zawodowej z zyciem i funkcjami poza-
zawodowymi pracownikéw. Niewtasciwe relacje miedzy pracg zawo-
dowg a zyciem pozazawodowym pracownikéw odbijajg sie negatywnie
na dziatalnosci gospodarczej oraz jakosci zycia zawodowego i pozaza-
wodowego. Poprawa sytuacji w tej dziedzinie stata sie w ostatnich latach
przedmiotem zwiekszonego zainteresowania Unii Europejskiej i znalazta
sie wsrod priorytetéw przyjetej polityki zatrudnienia i polityki spotecznej.
Jednoczesnie w pracach UE silnie od kilku lat podkreslano znaczenie
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problemow jakosciowych, dotyczacych miedzy innymi miejsc pracy, kwali-
fikacji, organizacji i dialogu spotecznego. Istnieje nierozerwalny zwigzek
miedzy postulowanym wzrostem stopy zatrudnienia a podnoszeniem ja-
kosci miejsc pracy. Jakos¢ miejsca pracy obejmuje: kwalifikacje, wyna-
grodzenia, stan zdrowia i bezpieczenstwa w pracy, warunki pracy, a takze
powigzania miedzy réznymi rodzajami czasu (czasu pracy, czasu szko-
lenia, czasu zycia rodzinnego i czasu dojazdow). Miejsca pracy o wysokiej
jakosci sg dobrze optacane, wymagajg wysokich kwalifikacji i sg korzystne
Z punktu widzenia czasu i organizacji pracy. Tworzg one dobra i ustugi
0 wysokiej wartosci dodanej i wigzg sie z gospodarkg opartg na wiedzy.

Jakos¢ zatrudnienia staje sie rownoznaczna z konkurencyjnoscia,
zwlaszcza w zakresie jakosci produktéw?. Jako$é, zdaniem Anny Dia-
mantopoulou (Komisarza ds. Zatrudnienia i Spraw Spotecznych Komisji
Europejskiej w latach 1999-2004)°, jest czynnikiem produkcyjnym, a nie
czynnikiem kosztowym, zapewniajgcym podnoszenie standardéw i za-
pewnienie bardziej sprawiedliwego uczestniczenia w osigganym poste-
pie. Jest ona takze sitg napedowg w europejskim modelu spotecznym,
kluczem do konkurencyjnosci i osiagnie¢ ekonomicznych i spotecznych.
Charakteryzujac jakos¢ miejsca pracy, mozna odwotywac sie do zado-
wolenia z pracy, wynagrodzenia, perspektyw podnoszenia kwalifikaciji,
tresci pracy i czasu pracy. Wsréd czynnikéw zewnetrznych zwigzanych
ze srodowiskiem pracy i rynkiem pracy trzeba wymienié: rownosé pici,
zdrowie i bezpieczenstwo w pracy, elastycznos¢ i bezpieczehstwo za-
trudnienia, rownowage miedzy pracg zawodowg i zyciem prywatnym,
dialog spoteczny i zaangazowanie pracownikow. Promowanie jakosci pracy
i zatrudnienia oznacza: zapewnienie mozliwosci awansu, promowanie
zdrowia i dobrego samopoczucia pracownikéw, podnoszenie kwalifikaciji
I umiejetnosci oraz utatwienie godzenia pracy z zyciem pozazawodowym

(rys. 1)*.

2 Closing address by Ms O. Quintin, Quality of social and employment policies:
investing in quality, European Conference, Brussels 22-23.02.2001.

*A. Diamantopoulou, Commission proposes EU strategy for long-term investment
in high-quality jobs and living standards. News, The European Commission, Brussels
20.06.2001 http://europa.eu.int/comm/ employment_social/new.

4 European Foundation for the Improvement of Living and Working Conditions,
Quality of work and employment in Europe. Issues and challenges, Foundation paper no
1., Dublin 2002.
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BEZPIECZENSTWO KARIERY | ZATRUDNIENIA

charakter zatrudnienia
dochéd

ochrona spoteczna
prawa pracownika

ZDROWIE | DOBRE Rozwds

SAMOPOCZUCIE KWALIFIKACIJI

—  problemy JAKOSC MIEJSCA PRACY —  kwalifikacje
zdrowotne —  szkolenie

—  zagrozenia | ZATRUDNIENIA = ompzEe

_ P uczace
organizacja pracy —  rozwo kariery

GODZENIE PRACY | ZYCIA POZAZAWODOWEGO

— czas pracy i czas poza praca
— infrastruktura spoteczna

RYSUNEK 2. JAKOSC PRACY | ZATRUDNIENIA

Zawarte w schemacie elementy skladajgce sie na jakos¢ miejsca
pracy i zatrudnienia powinny by¢ przedmiotem statego monitorowania
oraz powinny stuzy¢ formutowaniu zadan zmierzajgcych do poprawy
charakteryzowanych przez poszczegoélne wskazniki sytuaciji.

Na drodze do realizacji ustalonych w Lizbonie celéw i priorytetow
w zakresie zatrudnienia, dotyczacych wiekszej liczby lepszych miejsc
pracy dla kazdego, podkreslano wielokrotnie koniecznosé¢ wdrazania po-
lityk zmierzajacych do osiggniecia wiekszej harmonii pomiedzy pracg
i zyciem pozazawodowym. Negatywne konsekwencje braku réwnowagi
miedzy pracg a zyciem pozazawodowym powinny skfaniac rzady i pra-
codawcéw do dziatan zapobiegawczych i naprawczych. Przyjete decyzjg
Rady Unii Europejskiej 12 lipca 2005 r. wytyczne w sprawie zatrudnienia
(wytyczna nr 18) promujg zatrudnienie zgodne z cyklem zycia czlowieka,
w tym godzenie zycia zawodowego z prywatnym oraz elastycznosc
(wytyczna nr 21) przy réwnoczesnym zagwarantowaniu pewnosci zatrud-
nienia oraz zmniejszenie segmentacji rynku pracy.
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- CZAS PRACY A ROWNOWAGA PRACY
[ ZYCIA POZAZAWODOWEGO

Pierwszy europejski survey na temat jakosci zycia (badania zreali-
zowano w 2003 r. obejmujgc 26 000 respondentow w 28 krajach Eu-
ropy) pokazat, jak istotne znaczenie dla oceny jakosci pracy i zycia
majg wtasciwe relacje miedzy pracg a zyciem pozazawodowym. Pojecie
jakosci zycia potraktowano w cytowanych badaniach holistycznie uwzgled-
niajac powigzanie miedzy dobrobytem jednostki a jakoscig spoteczen-
stwa (oceng ustug spotecznych i publicznych, solidarnoscia, zaufaniem,
konfliktami i napieciami.) Zaproponowane w badaniach podejscie rézni
je od poprzednich badan, w ktérych przywigzywano nadmierng wage do
dochodow jako substytutu dobrobytu. Wyniki badan, a wiec oceny jako-
8ci zycia pokazaly, ze obok aspektéw ekonomicznych duzg wage re-
spondenci przywigzujg do warunkéw spotecznych, w tym zycia rodzin-
nego i zdrowia.

Istnieje ogromna potrzeba nowego spojrzenia na kwestie godzenia
pracy z zyciem pozazawodowym i dostrzezenia ogromnej zlozonosci
problemu. W wiekszosci krajow dotychczasowe dziatania w zakresie
WLB (Work-Life Balance) nie ztamaty piciowego podziatu pracy. Wzrost
zatrudnienia kobiet spowodowat ich zwiekszone obcigzenie i zdecydo-
wanie gorszg ocene jakosci zycia. Godzenie pracy i zycia pozazawodo-
wego nie jest przedmiotem silnego zainteresowania polityki w tzw. no-
wych krajach cztonkowskich UE, w tym takze Polski. Aby zapewni¢ row-
nowage i stworzy¢ mozliwosci wyboru rozwigzan niezbedne sg dziatania
w wielu dziedzinach, w tym: polityki zatrudnienia, polityki rownych szans,
edukaciji, ubezpieczen spotecznych, opodatkowania i mieszkalnictwa.
Obecna polityka w zakresie WLB w wiekszosci krajéw (z wyjatkiem
obywateli krajéow skandynawskich) zostata zakwestionowana, ze wzgledu
na duza niezgodnos¢ miedzy preferencjami i dostepnoscig oferowanych
rozwigzan.

Wielka rola w ksztaltowaniu réwnowagi miedzy pracg a zyciem po-
zazawodowym przypada zaktadom pracy, zaréwno publicznym jak i pry-
watnym, poprzez ksztattowanie organizacji pracy i organizacji czasu
pracy. W wielu krajach pojawity sie inicjatywy w postaci specjalnych pro-
gramow dziatania pod nazwag Work-Life Balance (WLB) . Waznym ele-
mentem tych programéw staly sie elastyczne rozwigzania w sferze za-
trudnienia i organizacji czasu pracy. Programy realizowane pod hastem
WLB majg na celu takie uksztaltowanie czasu pracy, w ktorym kazdy
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pracownik — niezaleznie od wieku, pici i rasy — moze jak najlepiej pota-
czy¢ prace z innymi swoimi obowigzkami i aspiracjami.

Organizacja czasu pracy w spoleczenstwie jest centralnym elementem
warunkow pracy i ma zasadniczy wptyw na jakos¢ pracy i zycia. Wzrost
znaczenia elastycznosci w organizacji pracy i czasu pracy jest proce-
sem obiektywnym, nierozerwalnie zwigzanym ze zmianami gospodar-
czymi, demograficznymi, postepem technicznym i technologicznym, glo-
balizacjg, wahaniami koniunktury oraz swiatowg konkurencjg. Podejscie
do problematyki elastycznego czasu pracy ulega ewolucji wskutek za-
chodzacych zmian w sferze technologii, organizacji pracy, funkcjonowa-
nia gospodarki i w swiadomosci spotecznej.

Elastyczny czas pracy w najszerszym sensie oznacza odejscie od
tradycyjnego sztywnego systemu, w ktérym jednoczesnie rozpoczynano
i konczono prace, pracowano jednakowo diugo w ciggu dnia, tygodnia
i roku kalendarzowego. Sztywny byt takze catozyciowy wymiar czasu pracy
i moment zakonczenia aktywnosci zawodowej, czyli przejscia na emeryture.
Etap pracy zawodowej w zyciu cziowieka poprzedzat etap edukacji.

Przyjmowane w praktyce elastyczne rozwigzania mozna przedstawic
schematycznie:

TABELA 1. FORMY ELASTYCZNEJ ORGANIZACJI CZASU PRACY

— Ruchomy, elastyczny czas pracy
— Indywidualny czas pracy
Zmienne godziny pracy — Annualizacja godzin pracy

— Konta czasowe

— Praca na wezwanie

— Skomprymowany tydzien pracy
Restrukturyzacja godzin — Praca weekendowa (pigtki, soboty, niedziele,
Swieta)

— Praca w niepetnym wymiarze job-sharing
— Praca czasowa

— Skrocony tydzien pracy

— Elastyczne przechodzenie na emeryture

Skrécone godziny pracy

Kazde z przedstawionych wyzej rozwigzarn moze przynosi¢ korzysci
pracodawcy i pracownikom, a przede wszystkim utatwi¢ rownowazenie

pracy zawodowej z zyciem pozazawodowym.
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Warunkiem skutecznego wykorzystania elastycznego modelu czasu
pracy jest przede wszystkim odpowiedni sposéb jego wprowadzania, co
w warunkach rozbieznosci intereséw i punktéw widzenia wymaga szcze-
golnej uwagi. Ze wzgledu na zmieniajacq sie role i zadania przedsie-
biorstwa, a takze zmieniajgcq sie swiadomosé, postawy i oczekiwania
spoteczne — sprawa ta wymaga poszukiwania kompromisowych rozwia-
zan, mozliwych do zaakceptowania w konkretnych warunkach. Wobec
roznorodnosci i zmiennosci tych warunkéw zagadnienia sposobow wdra-
zania nowych elastycznych rozwigzan wymagajg przyjecia odpowiedniej
procedury postepowania. Procedury te natomiast wymagajq dziatan dia-
gnostycznych, dialogu spotecznego, testowania, zaangazowania i goto-
wosci do modyfikowania rozwigzan i eksperymentowania. Zaangazo-
wana wspotpraca umozliwia nie tylko konstruktywne wprowadzanie w zycie
nowych rozwigzan, ale réwnoczesnie zwieksza stopien akceptacji dla
nowych regulacji czasu pracy. Dotychczasowe doswiadczenia pokazuja,
ze wprowadzenie elastycznych rozwigzah w zakresie czasu pracy w wa-
runkach zréznicowanych intereséw pracownikow oraz zréznicowanych
zadan firmy, przebiega réznorodnie. Analiza wdrazanych elastycznych
rozwigzan czasowych pokazuje, ze istnieje niezwykle bogate menu spraw-
dzonych i wykorzystywanych w praktyce rozwigzan. Mozna tu wymieni¢:

1. Flexi-time (elastyczny czas), ruchomy czas pracy — umozliwia pra-
cownikom wyboér czasu pracy poza uzgodnionymi okresami kontak-
towymi, czasem porozumienia lub czasem przyjmowania interesantéw.
Modelem przysziosci (zdaniem ekspertdw) moze sie sta¢ ruchomy czas
pracy oparty na zaufaniu lub czas pracy zorientowany na wyniki.

2. Staggered hours (zréznicowane godziny pracy) — zmienne godziny
rozpoczynania pracy — Oznacza, ze pracownicy mogg rozpoczynac
i konczy¢ prace w ustalonym czasie. Umozliwia to pracodawcom wydtu-
zenie czasu funkcjonowania zakladu, a pracownikom daje mozliwosé
dostosowania momentu rozpoczynania i kohczenia pracy do innych ter-
minowych zobowigzanh.

3. Compressed working hours (skomprymowany czas pracy) — stwarza
mozliwos¢ ograniczenia dni pracy w tygodniu, w drodze wydtuzenia
dziennego wymiaru czasu pracy. Takie rozwigzania umozliwiajg praco-
dawcy wydtuzenie okresu wykorzystywania maszyn i urzadzen, a przy
odpowiednim roziozeniu czasu pracy zapewnienie funkcjonowania za-
ktadu przez 24 godziny na dobe.

4. Shift swapping (zamiana zmian) — pozwala pracownikom na wybor
Zmian i czasu pracy miedzy soba, z uwzglednieniem potrzeb funkcjono-
wania zaktadu w okreslonym czasie.
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5. Time off in lieu (czas w zamian) — w porozumieniu z przetozonym
pracownik korzysta z czasu wolnego z tytutu przepracowanych uprzed-
nio dodatkowych godzin. Takie rozwigzanie stosuje sie np. w celu re-
kompensaty za czas narad czesto organizowanych w godzinach wie-
czornych.

6. Self-rostering — umozliwia dopasowanie liczby pracownikéw o okre-
slonych kwalifikacjach i umiejetnosciach do dziennego zapotrzebowania.
Zapotrzebowanie konfrontuje sie z preferencjami zatogi i na tej podsta-
wie opracowuje grafik pracy (takie rozwigzanie wykorzystywane jest
czesto w szpitalach i domach opieki).

7. Annualised hours (annualizacja godzin) — oznacza rozliczanie czasu
pracy pracownika nie w skali tygodniowej lub miesiecznej, ale w skali
rocznej. Stwarza to mozliwosé¢ wydluzania czasu pracy w okresach
szczytowego zapotrzebowania i skracania jej w okresach zmniejszonego
zapotrzebowania.

8. Job-sharing (podziat miejsca pracy) — oznacza, ze dwie o0soby
dzielg miedzy siebie obowigzki i czas pracy wykonywane zwykle przez
jedng osobe. Partnerzy takiego tandemu dzielg miedzy siebie prace,
ptace, czas wolny i czas pracy.

9. Working from home (praca z domu) — umozliwia wykonywanie pracy
poza siedzibg firmy, np. montowanie, szycie itp.

10. Tele-working (telepraca) — oznacza prace poza siedzibg firmy przy
wykorzystaniu technologii informacyjnych i telekomunikacyjnych. Daje to
mozliwosc¢ taczenia pracy z petnieniem funkcji opiekuhczych oraz unika-
nia codziennych dojazdow do siedziby firmy.

11. Breaks from work — (urlopy: macierzynski, opiekunczy, szkoleniowy
— sabbaticals).

12. Flexible retirement (elastyczne przechodzenie na emeryture) —
umozliwia wykonywanie pracy w okresie poprzedzajgcym przejscie na
emeryture w mniejszym bgdz malejacym wymiarze czasu pracy.

13. Time accounts (konta czasowe) — system rejestracji i rozliczania
czasu pracy w rdznych przekrojach czasowych. Umozliwia gromadzenie
i w miare dowolne wykorzystywanie oszczednosci czasowych.

14. Flexible and cafeteria benefis (kafeteria bonuséw) — obejmuje fi-
nansowanie opieki nad dzie¢mi, dofinansowanie szkolen i ubezpieczen,
ustugi pralnicze, mozliwos¢ wykorzystywania urzadzen zaktadowych,
opieke lekarska i dentystyczna.

15. Part-time working (praca w niepetnym wymiarze czasu) — oferowana
przez pracodawce mozliwosé pracy w krotszym wymiarze czasu pracy
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gtdéwnie na zyczenie pracownika (w przeciwienstwie do narzuconego
krotszego wymiaru czasu pracy).

Oferowane rozwigzania czasowe stwarzajg mozliwosci wyboru za-
réwno dla pracownikéw, jak i pracodawcéw. Wiele firm dostrzegajac ko-
rzysci ptyngce z elastycznych rozwigzahn skutecznie je wykorzystuje,
podnoszac swojg efektywnosé i stwarzajac przyjazne dla pracownikéw
miejsca pracy. W okresie jesien 2004-wiosna 2005 Europejska Fundacja
na rzecz Poprawy Warunkow Zycia i Pracy przeprowadzita szeroko zakro-
jone badania dotyczgce czasu pracy i rownowagi miedzy pracg a zyciem
poza nig, obejmujgc ponad 21 000 miejsc pracy w calej Europie. Wsréd
badanych krajow znalazto sie 15 ,starych” panstw czionkowskich Unii
Europejskiej oraz szes¢ ,nowych”: Czechy, Cypr, Lotwa, Wegry, Polska
i Stowenia. W swietle przeprowadzonych badan elastyczne sposoby or-
ganizacji czasu pracy funkcjonujg w prawie potowie (48%) badanych
przedsiebiorstw europejskich, zatrudniajacych 10 lub wiecej pracownikow.

Powodami wprowadzania elastycznych sposobow organizacji czasu
pracy byty: ,umozliwienie pracownikom lepszego godzenia pracy z zy-
ciem rodzinnym lub osobistym” (68%) oraz ,lepsze dostosowanie godzin
pracy do obcigzenia przedsiebiorstwa iloscig pracy”.

Wsrdd gtéwnych efektéw zastosowania elastycznych sposobow or-
ganizacji czasu pracy przedstawiciele pracownikow i kierownictwo firm
wskazali: satysfakcje z pracy oraz lepsze dostosowanie godzin pracy do
obcigzenia pracg (wykres 1).

73 . .
80+ 67 , @ kierownictwo
70- 61 O przedstawiciele pracownikéw
60 54
40 35 31 32
2
304 22 20 2
201 10 5 6 9
o M ﬁ
ograniczenie lepsze nizszy poziom wieksza pozostate problemy w wyzsze koszty pozostale
patnych godzin  dostosowanie do absencji satysfakcja z pozytywne komunikacji negatywne skutki
nadliczbowych ~ obciazenia praca pracy rezultaty

WYKRES 1. REZULTATY WPROWADZENIA ELASTYCZNYCH SPOSOBOW ORGANIZACJI
CZASU PRACY (W %)
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Obok analizy uzyskiwanych efektow ptyngcych z zastosowania ela-
stycznych sposobow organizacji pracy badano pozadane przez pracow-
nikdw rozwigzania. Na czele listy zyczen znalazito sie wprowadzenie lub
rozszerzenie kont czasu pracy. Co czwarty badany przedstawiciel pra-
cownikow wskazywal to rozwigzanie jako jedyne albo najwazniejsze
dziatanie na rzecz poprawy réwnowagi miedzy pracg a zyciem pozaza-
wodowym. Konta czasowe pojawity sie wraz z wprowadzaniem i posze-
rzaniem zastosowania ruchomego czasu pracy, nazywanego czesto
flexitime. Konto czasu pracy funkcjonuje podobnie do konta bankowego:
gromadzi sie na nim nadwyzki i niedobory czasu pracy poszczegoélnych
pracownikdéw. Rozwigzanie to utatwia firmom dostosowanie produkcji lub
ustug do wahan koniunkturalnych i sezonowych, a pracownikom umozli-
wia odbiér nadpracowanego czasu w formie czasu wolnego, wydtuzonego
urlopu wypoczynkowego lub szkoleniowego, a w przypadku kont dtugo-
terminowych mozliwos¢ redukcji czasu pracy przed przejsciem na eme-
ryture. Nalezy podkresli¢, ze pracownicy wykorzystujacy konta czasu pracy
majg zapewnione state wynagrodzenie, niezaleznie od stanu konta.

Kolejng preferowang przez pracownikOw opcjq jest skracanie tygo-
dniowego wymiaru czasu pracy, ktora dominuje w krajach ,o kulturze
diugich godzin pracy”, jak np. w Wielkiej Brytanii. Praktyka dlugiego
czasu pracy ma niewatpliwy, znaczacy i negatywny wpltyw na réwno-
wage zycia zawodowego i pozazawodowego oraz ocene jakosci pracy
i zycia. W Swietle ostatniego Czwartego Europejskiego Przegladu Warun-
kow Pracy (Fourth European Working Conditions Survey 2007) pra-
cownicy pracujgcy W tzw. wydtuzonych godzinach® trzykrotnie czesciej
niz inni odczuwajg kolizje godzin pracy z zyciem prywatnym (45% pra-
cujgcych w wydtuzonych godzinach zgtasza niezadowolenie ze swojej
rébwnowagi pomiedzy praca a zyciem prywatnym). Srednio okoto 15%
pracownikdw jest zmuszonych do regularnej ponad dziesieciogodzinnej
pracy w ciggu dnia — dotyczy to giéwnie mezczyzn (20%) oraz pracowni-
kéw samozatrudnionych (44%). Mezczyzni, a szczegOlnie pracujacy oj-
cowie, czesciej zgltaszajg niezadowolenie wynikajacej z braku réwno-
wagi miedzy pracg a zyciem pozazawodowym. Czynnikiem tagodzgcym
niedogodnosci diugich godzin pracy jest mozliwos¢ wykorzystywania
systemu zmiennych godzin rozpoczynania i konczenia pracy (zob. wy-
kres 2).

° Pojecie wydtuzonych godzin pracy w kontekscie czwartego europejskiego

badania warunkéw pracy odnosi sie do tygodnia pracy trwajgcego 48 godzin i wiece;j.
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WYKRES 2. WPLYW | EFEKTY DLUGICH GODZIN PRACY W % (EU-27)

Standardowe badania czasu pracy zazwyczaj mierzg czas spedzany
przez pracownika w podstawowym miejscu pracy zarobkowej. W euro-
pejskim badaniu warunkow pracy rozszerzono definicje i wprowadzono
wskaznik skumulowanych godzin pracy wliczajgc nastepujace elementy:

= Czas spedzony w drugiej pracy zarobkowej,

= czas spedzony na dojezdzie do pracy (zazwyczaj 40 minut dzien-
nie),

= Czas spedzony na wykonywaniu pracy bez wynagrodzenia: opieka
nad dzie¢mi, opieka nad starszymi krewnymi i obowigzki domowe.

Cho¢ we wszystkich analizowanych krajach mezczyzni pracujg dtu-
zej niz kobiety w pracy ptatnej, po dodaniu godzin ptatnych i nieptatnych
to kobiety pracujg zdecydowanie wiecej godzin niz mezczyzni, nawet
w przypadku kobiet pracujacych w niepetnym wymiarze godzin (wykres 3).
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WYKRES 3. WSKAZNIK SKUMULOWANYCH GODZIN PRACY WEDLUG RODZAJU
ZATRUDNIENIA | PLCI (UE-27)

Kobiety zatrudnione w niepelnym wymiarze czasu pracy zwykle wy-
korzystuja nieptatne godziny pracy na wykonywanie obowigzkéw domo-
wych, natomiast mezczyzni ten czas wykorzystujg na dalszg edukacje.

Europejskie warunki pracy wykazujg duzg zmiennos$¢ zaréwno po-
miedzy poszczegOlnymi panstwami cztonkowskimi, zwlaszcza ,starymi”
i ,nowymi”, ale takze miedzy sektorami, kobietami a mezczyznami, pra-
cownikami a osobami samozatrudnionymi oraz pomiedzy réznymi gru-
pami wiekowymi. W oswiadczeniu z nieformalnego posiedzenia Rady
Ministrow Spraw Spotecznych i Zdrowia (Helsinki 2006 r.) podkreslono,
ze ,miejsca pracy muszag zacheca¢ do takiej organizacji pracy, dzieki
ktérej wzrosnie zaréwno jakos¢ pracy, jak i kreatywnos¢ i innowacyjnosc
zatrudnionych, co wplynie na poprawe wydajnosci”.

Cho¢ wiekszos¢ pracownikow deklaruje zadowolenie ze swojej pracy,

to niepokojace sg dane ilustrujace negatywny wpltyw pracy na zdrowie
pracownikéw, zwlaszcza w ,nowych” krajach UE (wykres 4).
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WYKRES 4. WPLYW PRACY NA ZDROWIE PRACOWNIKOW (W %)

Pracownicy, uskarzajacy sie na negatywny wptyw pracy na ich zdro-
wie i bezpieczenstwo, sg pieciokrotnie czesciej od pozostatych nieza-
dowoleni z pracy. Nizszy stopien zadowolenia z pracy wigze sie przede
wszystkim z: wydtuzonymi godzinami pracy, wysokim poziomem inten-
sywnosci pracy, niskim poziomem kontroli pracy oraz narazeniem na
zagrozenia fizyczne i psychiczne. Zmiana warunkéw pracy, nowe tech-
nologie oraz zaostrzona konkurencyjnos¢, jak tez zwiekszone wymaga-
nia klientow powodujg, ze zycie wielu pracownikow jest wypelnione je-
dynie praca, a to nie wplywa na dobrg ocene jakosci zycia. Czas pracy,
mimo formalnego skracania, w wielu krajach ulega faktycznemu, czesto
nieformalnemu i dodatkowo nieoptacanemu, wydtuzaniu. Preferencje
pracownikdéw wyraznie odbiegajg od faktycznie obowigzujacych rozwia-
zan. Pracodawcy oczekujg nie tylko zaangazowania pracownika, ale
rowniez daleko idacej dyspozycyjnosci czasowej, co kidci sie z przeciw-
stawnym dazeniem pracownikdw do jak najszerszej suwerennosci cza-
sowej, czyli mozliwosci oddziatywania na diugos¢ i rozktad czasu pracy.
Wydluzanie czasu pracy, w $wietle badan zaréwno europejskich jak
i amerykanskich, nie przeklada sie na wiekszg satysfakcje ani w pracy, ani
w domu. Przepracowanie zwigzane najczesciej z wydtuzonymi godzinami
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pracy ,hiszczy to, czego rodzina najbardziej potrzebuje — czas”. Pracow-
nicy amerykanscy, w $wietle przeprowadzonych w sierpniu 2006 r. badan®,
sg coraz bardziej zestresowani i natrafiajg na coraz wieksze trudnosci
w godzeniu pracy z zyciem pozazawodowym (trudnosci te odczuwa 62%
pracownikéw amerykanskich). Ich zdaniem odpowiednim lekarstwem na
odczuwane niedogodnosci jest zastosowanie elastycznych rozwigzan,
zwfaszcza w organizacji czasu pracy (wykres 5).

elastyczny czas oraz wplyw na rozktad czasu
skomprymowany tydzien oraz czas wolny za nadgodziny
placowki opiekuncze dla dzieci

job-sharing

telepraca

rozszerzony urlop rodzinny

diuzszy urlop macierzynski i ojcowski

inne

0% 10% 20% 30% 40%

WYKRES 5. NAJBARDZIEJ SKUTECZNE ROZWIAZANIA tAGODZACE NIEROWNOWAGE
PRACA — ZYCIE

W warunkach sprzecznych oczekiwan i intereséw partneréw spo-
tecznych, a zwlaszcza pracodawcow i pracownikow, nastepuje nierOw-
nomierny i wdrazany z roéznymi trudnosciami proces uelastyczniania
czasu pracy i wprowadzanie takich rozwigzan, ktore zdaniem pracodaw-
cOw i pracownikdéw najlepiej sprzyjaja godzeniu pracy z zyciem pozaza-
wodowym. Oferowane rozwigzania czasowe stwarzajg mozliwosci wy-
boru zaréwno dla pracownikéw, jak i pracodawcéw. Wiele firm dostrze-
gajac korzysci ptynace z elastycznych rozwigzan skutecznie je wykorzy-
stuje, podnoszac swojg efektywnosc i stwarzajac przyjazne dla pracow-

® Not Married to the Job. Annual Report on the American Workplace. Alliance for
Marriage 2006, www.afmusa.org.
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nikbw miejsca pracy. Jednak znajomos¢ samych rozwigzan, jak tez ich
przydatnosci, jest ograniczona.

Do niedawna wiekszos$¢ organizacji, a takze firm zbyt jednostronnie
podchodzito do koncepcji WLB. Koncentrowano sie na dziataniach zmie-
rzajgcych do tagodzenia konfliktu praca — zycie pozazawodowe. Takie
systemowe podejscie zdaniem J. Birda (prezesa Work-Life Balance Tra-
ining w Wielkiej Brytanii) w zbyt matym stopniu uwzglednia indywidualne
warunki, preferencje i oczekiwania poszczegoélnych jednostek. Sku-
teczne dzialania na rzecz rGwnowazenia pracy i zycia pozazawodowego
pracownikéw firmy wymagajg zaangazowania ze strony pracownikow.
Oni wiasnie najlepiej moga okreslic przydatnos¢ oferowanych rozwigzan
w zmieniajgcych sie warunkach rodzinnych, ekonomicznych, zdrowot-
nych itd.

Na przyktad telepraca — choc¢ jej dostepnos¢ w wielu krajach jest
jeszcze niewielka — cieszy sie duzym zainteresowaniem z punktu widze-
nia tgczenia pracy z zyciem pozazawodowym. W wielu krajach coraz
czesciej podkresla sie koniecznos¢ podjecia dziatan stymulujacych roz-
woj telepracy jako atrakcyjnej formy zatrudnienia dla grup ludnosci ma-
jacych utrudniony dostep do rynku pracy. Telepraca staje sie réwniez
skutecznym instrumentem aktywizowania lokalnych rynkéw pracy,
a specjalne programy umozliwiajgce zastosowanie telepracy (np. spe-
cjalne szkolenia w zakresie zastosowania nowoczesnych technologii
w pracy, przygotowanie kadry do wykonywania telepracy, programy roz-
woju regionalnego, modele sieciowe itp.) w regionach o niskiej gestosci
zaludnienia, opdznionych i z duzg migracjg mtodych ludzi (w poszukiwa-
niu mozliwosci ksztatcenia i znalezienia pracy) stworzyly nowe szanse
dla rozwoju tych regionéw i zatrudnienia mieszkajacych tam ludzi (np.
Finlandia). W niektérych programach telepraca wystepuje jako czynnik
rozwoju lokalnego przemystu, hamuje odptyw ludnosci oraz przycigga
dobrze wykwalifikowanych pracownikéw. W aspekcie czasowym, jak
i przestrzennym, telepraca staje sie korzystna zaréwno dla firm (instytu-
cji), jak i pracownikow oraz ich rodzin. Wieksza swoboda lokalizacyjna,
w odniesieniu do pracy, moze stuzy¢ aktywizacji zawodowej w mniej roz-
winietych regionach kraju.

Innym przyktadem elastycznej organizacji czasu pracy jest job-sha-
ring — rozwigzanie umozliwiajgce podziat stanowiska pracy miedzy co
najmniej dwéch pracownikow. Modele job-sharingu (a jest ich wiele) sg
opcjg kierowang czesto do kobiet, pragnacych utrzymac swoje kwalifika-
cje i miejsce na rynku pracy oraz poswieci¢ wiecej czasu obowigzkom
rodzinnym. Studenci i pracownicy pragnacy podnosi¢ swoje kwalifikacje,
pracujgce malzenstwa, osoby w okresie przedemerytalnym oraz ludzie
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rozpoczynajacy dziatalnos¢ biznesowg widzg w tej opcji zwiekszone
mozliwosci prowadzenia pozadanego stylu zycia i godzenia pracy z zy-
ciem pozazawodowym. Job-sharing traktowany jest jako rozwigzanie
typu ,win-win”, w ktorym zyskujg zarbwno pracodawcy, jak i ich perso-
nel. Pracownicy uzyskujg elastycznos¢ umozliwiajgcg godzenie pracy
Z ich osobistymi obowigzkami, natomiast pracodawcy osiggajg mniejszg
ptynnos¢ kadr, silniej umotywowanych pracownikow oraz zgromadzenie
kwalifikacji i doswiadczen partneréw na jednym stanowisku pracy. Np.
hiszpanskie ustawodawstwo wprowadzito job-sharing w celu ogranicze-
nia bezrobocia w$rod mtodziezy. W zastosowanym rozwigzaniu stano-
wisko pracy ulega podziatowi pomiedzy pracownika, ktéry zbliza sie do
wieku emerytalnego (ktéry wkracza w czesciowg emeryture) i drugq
osobe miodg (rozpoczynajgcg prace), ktéra bedzie wchodzita w zycie
zawodowe. Praca w systemie job-sharing jest wykonywana w ramach
specyficznej umowy: hand-over-contract. Hand-over-contract jest ro-
dzajem umowy o prace, w ktdrej nowo rekrutowany pracownik na zasa-
dach pracy w niepeinym wymiarze zastepuje innego pracownika prze-
chodzacego na czesciowg emeryture. Jest to jednoczesnie forma dzie-
lenia pracy (work-sharing), gdyz umozliwia pracownikom zblizajacym sie
do emerytury stopniowe ograniczanie ich godzin pracy i zastepowanie
ich przez jedng z os6b dotychczas niepracujaca lub bezrobotng. Zasady
sg w tym przypadku podobne do umow o prace w niepelnym wymiarze
czasu. Stopniowe redukowanie godzin pracy dla starszych pracownikow
jest elastycznym przejsciem na emeryture. Utatwia pracownikowi przej-
Scie z aktywnego zycia zawodowego do emerytury.

Wiasnie elastyczne przechodzenie na emeryture polegajgce na stop-
niowym ograniczaniu czasu pracy starszych pracownikéw jest nastepng
elastyczng opcjq cieszacyg sie coraz wiekszym zainteresowaniem, cho¢
programy wczeshiejszego przechodzenia na emeryture sg w wielu kra-
jach UE bardziej rozpowszechnione. Wczesniejsze przechodzenie na
emeryture jest najbardziej rozpowszechnione w sektorze oswiaty (72%
przedsiebiorstw), w posrednictwie finansowym (63%) i w sektorze opieki
zdrowotnej (61%)’. Stopniowe przechodzenie na emeryture wystepuje
czesciej w krajach, w ktérych rozpowszechniona jest praca w niepetnym
wymiarze czasowym.

Dostepnosé elastycznych sposobdw organizacji czasu pracy ma po-
zytywny wplyw na réwnowazenie przez pracownikéw pracy i zycia poza

A Riedmann, A. Bielenski, H. Szczurowska, T. Wagner., Working time and worklife
balance in European companies, European Foundation for the Improvement of Living
and Working Conditions, Dublin 2006.
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nig, a takze przysparza korzysci przedsiebiorstwom prowadzac do uzy-
skania wiekszej satysfakcji z pracy. Postulaty lepszej rownowagi pomie-
dzy praca a zyciem pozazawodowym wigzg sie ze zmianami spotecz-
nymi, takimi jak: rosngca liczba rodzin, w ktérych dwie osoby pracujg
zawodowo, znaczna liczba pracujgcych samotnych rodzicow oraz coraz
wiekszy zakres niezbednej pomocy dla os6b starszych w warunkach
starzejacych sie demograficznie spofeczenstw. Nie bez znaczenia sg
réwniez zmiany w zakresie zatrudnienia, a w szczegolnosci potrzeba za-
chowania ,zatrudnialnosci” na coraz bardziej niepewnym, szybko zmienia-
jacym sie rynku pracy, wykorzystanie elastycznych rozwigzan do rekru-
towania, utrzymania i motywowania personelu, a takze redukowania stresu
W pracy.

Pod hastem Workplace Flexibility 2010 zapoczatkowano np. w Sta-
nach Zjednoczonych kampanie na rzecz tworzenia narodowej polityki
w stosunku do elastycznosci w miejscu pracy. Podjeta inicjatywa wyszta
Z zalozenia, ze do roku 2010 niezbedne jest znaczne upowszechnienie
elastycznych rozwigzan opartych o konsensus i korzystnych dla firm,
pracownikéw i ich rodzin. Konieczne jest potaczenie dziatan zaréwno
spotecznych, jak i rzadowych, wyrazajacych sie w odpowiednich przemy-
slanych i innowacyjnych regulacjach oraz zaangazowaniu firm i pracow-
nikdw, by szeroki zakres oferowanych rozwigzan stat sie powszechng
norma.

Wbrew poglgdom, ze sprawa réwnowazenia pracy z zyciem po-
zazawodowym jest sprawg indywidualng pracownikoéw badz poszcze-
golnego zaktadu pracy, praktyka wielu krajow UE, a takze USA, Ka-
nady i Australii wskazuje, ze zagadnienia te stajg sie waznym ele-
mentem polityki spotecznej, gospodarczej i ludno$ciowej wptywajacej
w coraz wiekszej mierze na oceny jakosci pracy i zycia.
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I I ELASTYCZNOSC NA RYNKU
« PRACY - POTRZEBA CZY
KONIECZNOSC?

. 1. |DLACZEGO ELASTYCZNOSC
W ZATRUDNIENIU?

O potrzebie, a nawet o koniecznosci zainteresowania sie proble-
mami elastycznych rozwigzan na rynku pracy decydujg dzi$ réznorodne
czynniki ekonomiczne, demograficzne i spoteczne. Sprobujmy wiec
wskazac fakty, ktére powoduja, ze rozwijanie elastycznych form organi-
zacji pracy i elastycznego czasu pracy jest dzi$ niezbedne takze w na-
szym Kraju.

LASTYCZNOSC
ZATRUDNIEN

RYSUNEK 3. PRZEStANKI ROZWOJU ELASTYCZNYCH FORM PRACY
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I PROCESY EKONOMICZNE

Globalizacja gospodarki, wigzaca sie z silng konkurencjg miedzy
firmami, ze wzmozonym naptywem informacji i szybkim tempem rozwoju
techniki, powoduje m.in., ze zmieniajg sie warunki wykonywania pracy
i wymagania stawiane pracownikom. Rosnie konkurencja. Trzeba ograni-
cza¢ koszty, w tym koszty pracy, ptynnie zmienia¢ wielkoS¢ produkciji
i zatrudnienia — stosownie do potrzeb rynku.

Aby przedsiebiorstwo mogto skutecznie reagowa¢ na zmieniajaca sie
sytuacje rynkowa, niezbedne sg dzialania zmierzajace do wzrostu
elastyczno$ci zatrudnienia. Tymczasem polski rynek pracy pozostaje
sztywny, chociaz obowigzujgce prawo (poréwnaj nastepny rozdziat)
umozliwia znaczne jego uelastycznienie. Indeks regulacji zatrudnienia
w naszym kraju zostat wyliczony na 92 punkty, w skali od 0 (brak ela-
stycznosci) do 100 (petna elastycznosc). Dla poréwnania w Czechach
indeks ten wynosi 63, a w Wielkiej Brytanii 41. Sztywny rynek pracy
oznacza wysokie obcigzenia kosztami pracy. Wysoki poziom ochrony
stosunku pracy i kosztow pracy wstrzymuje przedsiebiorcow przed za-
trudnianiem nowych pracownikéw, staje sie barierg dostosowywania do
wymogow wynikajacych z zasad wolnego rynku i rzadzacej nim konku-
renciji.

nie wiem/brak odp.

inne powody

ograniczanie skutkéw probleméw z dojazdem do
pracy

mozliwosci lepszego taczenia przez pracownikow
pracy z zyciem rodzinnym

dostosowanie czasu pracy do zakresu zadan do
wykonania

ograniczenie ptatnych nadgodzin

0 10 20 30 40 50 60 70 80

M kadra kierownicza H reprezentanci pracownikow

Zrédto: Extended and unusual working hours in European companies, Eurofound 2007.
WYKRES 6. POWODY STOSOWANIA W FIRMIE ELASTYCZNEGO CZASU PRACY (W %)
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Zmieniajacy sie pod wptywem globalnej konkurencji rynek pracy po-
woduje, ze od pracownikdéw oczekuje sie coraz czesciej ciggtego podno-
szenia kwalifikacji zawodowych i zdobywania wcigz nowych umiejetno-
Sci, a nierzadko takze zdobycia nowego zawodu.

Mimo tendencji do formalnego skracania czasu pracy, rzeczywisty
czas wykonywania zaje¢ zawodowych jest coraz dluzszy. Rosnie tez
intensywnosc¢ ich wykonywania. Pracodawcy oczekujg wiec duzego za-
angazowania i dyspozycyjnosci. Na zycie poza pracg pozostaje coraz
mniej czasu.

ponad 45 godzin tygodniowo I

od 41 do 45 ] I | I

od 36 do 40 ] I | :

od 31do 35 ] I I |

od 10 do 30 ] I I |
mniej niz 10 godzin 1 I I I

0% 20% 40% 60% 80% 100%

@ bardzo dobrze O dobrze H niezbyt dobrze Hzle

WYKRES 7. JAK OCENIA PAN/PANI MOZLIWOSC GODZENIA SWOICH OBOWIAZKOW
ZAWODOWYCH Z ZYCIEM POZAZAWODOWYM (WG DLUGOSCI TYGODNIOWEGO CZASU
PRACY)?

Brak rbwnowagi miedzy czasem pracy i czasem poza pracg w dtuz-
szych okresach prowadzi jednak do zaktocen miedzy zyciem zawodo-
wym i pozazawodowym, a w efekcie do tzw. wypalenia zawodowego,
spadku motywacji i efektywnosci pracowniczej, konfliktow w jednym
i drugim srodowisku, a w sytuacjach skrajnych nawet do problemow
zdrowotnych.

Z badan Europejskiej Fundacji na rzecz Doskonalenia Warunkow
Pracy i Zycia wynika, ze:
— 23% mieszkancéw UE jest po powrocie z pracy do domu zbyt zme-

czona, aby wiaczyé sie w zycie rodzinne,

— 15% stwierdzito, ze ma trudnosci w wywigzywaniu sie
Z obowigzkdéw rodzinnych z powodu zbyt duzej ilosci czasu prze-
znaczanedo na prace zawodowa.
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Tym, co szczegOlnie wyréznia sytuacje na naszym krajowym rynku
pracy jest bardzo wysokie, najwyzsze sposrod krajéow Unii Europejskiej
bezrobocie, w tym bezrobocie wsréd kobiet w wieku 24-35 lat, czyli
wtedy, gdy najczesciej rodzg one i wychowujg mate dzieci. W ich przy-
padku przyczyng bezrobocia czesto bywa nie tyle brak miejsc pracy
w ogodle, ale brak takich ofert zatrudnienia, ktére pozwolg im w sposob
mozliwie harmonijny tgczy¢ obowigzki zawodowe z rodzinnymi.

Niepokojaco wysokie jest bezrobocie wsrdéd osob miodych, ktore
jeszcze nie pracowaly zawodowo, chociaz poziom ich wyksztalcenia —
w tym gtdwnie kobiet — jest coraz wyzszy. Wraz ze wzrostem poziomu wy-
ksztatcenia rosng aspiracje zawodowe. Generalnie, pracownicy oferujg
wiec pracodawcom coraz wyzsze kwalifikacje, coraz szerszg wiedze
i czesto — coraz wieksze zaangazowanie w prace zawodowa. Z drugiej
strony za taki ,wkiad” oczekujg warunkéw pracy spetniajgcych okreslone
wymagania, pozwalajacych im na realizowanie wiasnych celéw zycio-
wych — nie tylko zawodowych, ale tez i pozazawodowych; w tym takze
czasu na zycie rodzinne.

Ponadto znaczna liczba mtodych oséb, ktére kontynuujg nauke jed-
noczesnie pracuje, podnoszac swoje kwalifikacje zawodowe i zdobywajac
nowe umiejetnosci.

Duza liczba oséb zdolnych do pracy nie pracuje zawodowo (sg bierni
zawodowo) z powodu trudnosci w znalezieniu odpowiedniego za-
trudnienia. Tu istotny udzial majg osoby, ktére nie pracujg z powodow
rodzinnych, w tym z powodu koniecznosci opiekowania sie dzie¢mi lub
innymi wymagajacymi opieki cztonkami rodziny.

Trudnosci w taczeniu obowigzkéw rodzinnych z zawodowymi sg przy-
czyng pozostawania poza rynkiem pracy 10% Polakéw w wieku produk-

cyjnym.

(Badanie Aktywnosci Ekonomicznej Ludnosci GUS)

Takze wiele oséb niepetnosprawnych nie pracuje tylko dlatego, ze
stan zdrowia nie pozwala im na wykonywanie pracy w standardowej
formie, w sztywnej jej organizacji i sztywnym czasie pracy. W poréwna-
niu z wiekszoscig krajow Unii Europejskiej bezrobocie i bierno$¢ zawo-
dowa tej grupy spoteczenstwa w naszym kraju jest bardzo wysoka.
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Elastyczna organizacja pracy i elastyczne ksztattowanie czasu pracy
to rozwigzania niezbedne, aby zapewni¢ mozliwos¢ pracy zawodowej

@ i odpowiednie jej warunki dla:

= pracownikdw wysoko wykwalifikowanych i silnie zaangazowanych
w prace zawodowa,

= bezrobotnych, zwtaszcza oséb miodych i kobiet-matek matych
dzieci,

= 0s0b biernych zawodowo z powodu braku pracy odpowiedniej do
ich indywidualnej sytuacji,

= 0SOb kontynuujgcych nauke,

= 0s0b niepetnosprawnych.

I PROCESY DEMOGRAFICZNE

W ostatnich latach rézne instytucje coraz wiekszg uwage zwracajg
na problemy demograficzne, dotyczace liczby ludnosci i struktury wieku
polskiego spoteczenstwa oraz zwigzek tych probleméw z sytuacjg —
obecng i przyszig — na rynku pracy.

Jestesmy krajem, ktorego ludnos¢ w bardzo szybkim tempie sie sta-
rzeje. Osoby w wieku produkcyjnym (18-64 lata mezczyzni i 18-59 lat
kobiety) stanowig coraz mniejszg grupe w polskim spoteczenstwie. Wg
danych Gléwnego Urzedu Statystycznego (Rocznik demograficzny 2006)
w 2005 r. na 100 oséb w wieku produkcyjnym przypadato 56 0s6b
w wieku nieprodukcyjnym, czyli osob starszych i dzieci. Wzrasta przede
wszystkim liczba oséb w wieku okreslanym jako poprodukcyjny (czyli
mezczyzni w wieku 65 lat i wiecej, kobiety — 60 lat i wiecej). Dzieje sie
tak m.in. dlatego, ze wyraznie wydiuza sie przecietny okres trwania zy-
cia ludzkiego. W 2005 r. w przypadku mezczyzn wynosit on 70,8 roku
(w 2000 r. — 69,7), a w przypadku kobiet 79,4 (w 2000 r. — 78 lat). Sza-
cunki Organizacji Narodow Zjednoczonych wskazujg, ze w roku 2030
ludnos¢ w wieku powyzej 60 lat stanowi¢ bedzie 27,2%, a w wieku 65 lat
i wiecej — 21,4%. Z tego takze powodu ha kazdg osobe pracujgcg zawo-
dowo przypada coraz wiecej 0sOb, ktére nie pracujg. Tzw. obcigzenie
demograficzne os6b pracujacych niepracujgcymi staje sie coraz wiek-
szym problemem takze w Polsce.
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WYKRES 8. WSKAZNIK OBCIAZENIA DEMOGRAFICZNEGO W POLSCE

Konieczne jest zwiekszenie liczby aktywnych zawodowo. Mozna
tego dokona¢ m.in. poprzez stworzenie warunkow do zmniejszania bez-
robocia tworzgc nowe miejsca pracy. Mozna tez podejmowac dziatania,
aby zmniejszy¢ liczbe oséb biernych zawodowo, ktére mogtyby — i chcg
— pracowac, ale nie znajdujg odpowiednich warunkéw pracy; zwlaszcza
jezeli chodzi o mozliwosci dostosowania czasu pracy i jej organizacji do
obowigzkow pozazawodowych.

Wydluzajacy sie okres zycia oznacza¢ bedzie takze w wielu przy-
padkach koniecznos¢ sprawowania opieki nad osobami starszymi.
W naszym kraju nie ma tzw. ubezpieczen opiekunczych, pozwalajgcych
finansowac¢ ustugi opiekuncze nad osobami starszymi, ktére nie moga
samodzielnie funkcjonowa¢ w zyciu codziennym. Takze sie¢ placéwek
opieki nad osobami starszymi jest niedostatecznie rozwinieta, a jakos¢
tej opieki jest czesto niezadowalajgca. Ponadto, w polskim spoteczen-
stwie dominuje opinia, ze opieka nad niesamodzielnymi osobami star-
szymi powinna by¢ sprawowana w domu i gtéwnie odpowiedzialna za
nig jest najblizsza rodzina®. W praktyce oznacza to, ze coraz czesciej
pracownicy, a gtébwnie kobiety bedg opiekowa¢ sie takze starszymi oso-
bami w rodzinie. Obowigzek ten nie powinien jednak stanowi¢ dla nich
bariery w dostepie do pracy zawodowej, jezeli bedg chciaty pracowac.
Z uwagi na coraz wyzszy poziom wyksztatcenia kobiet i idgcy za tym
wzrost aspiracji zawodowych, nalezy mie¢ na uwadze, ze chcace pra-
cowa¢ zawodowo kobiety bedg musialy tgczy¢ opieke nad starszymi,

8 70% Polakow uwaza, Zze opiekg nad osobami starszymi powinny zajmowac sie
ich dzieci (wyniki badan CBOS).
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niesamodzielnymi cztonkami rodziny z obowigzkami pracowniczymi. Ich
oczekiwania co do warunkow tgczenia tych obowigzkéw mozna realizo-
wacé miedzy innymi oferujac elastyczne warunki Swiadczenia pracy.

Inny powazny problem demograficzny naszego kraju, ktory ma i be-
dzie miat w przysziosci silny wplyw na rynek pracy, to bardzo niska,
przez wiele kolejnych lat gwaltownie spadajgca, a dopiero w ostathich
dwoch latach (od 2005 r.) rosngca nieznacznie liczba rodzacych sie
dzieci.

Tempo spadku dzietnosci rodzin w Polsce jest znacznie szybsze niz
przecietnie w 15 krajach tzw. starej Unii Europejskiej. W Polsce proces
spadku przecietnej liczby dzieci w rodzinie o jedno dziecko (statystycz-

nie z 2,4 do 1,4 dziecka) trwat 14 lat, podczas gdy w Europie Zachodniej
— blisko dwukrotnie dluzej — przecietnie 27 lat.

(dane Eurostat)

Jest to fakt, ktory w polityce zatrudnienia niepokoi, gdyz grozi bra-
kiem ,rgk do pracy”, chociaz w sytuacji wysokiego bezrobocia, z jakim
obecnie sie borykamy, problem ten wydawaé¢ sie moze jeszcze odlegly,
czy nawet malo realny. Ekonomisci formulujg to zagrozenie mowigc
0 problemie wytwarzania dochodu narodowego — kto bedzie pracowat
i wytwarzat ten dochdd, jezeli jest nas coraz mniej? Z innego punktu wi-
dzenia mozemy tez niepokoi¢ sie, kto bedzie opiekowat sie starszym
pokoleniem, jezeli rodzi sie tak mato dzieci. Z tych i wielu innych, nie
zwigzanych tak wyraznie z rynkiem pracy, powodéw wzrost liczby rodza-
cych sie dzieci jest jednym z najwazniejszych priorytetéw, ktory formu-
towany jest w wielu réznych zatozeniach, programach rozwoju, strate-
giach czy politykach rzadu; w tym takze w polityce zatrudnienia. Jedng
z drdg osiggania tego celu ma by¢ wprowadzanie do tej polityki rozwigzan
ufatwiajgcych pracownikom godzenie zycia rodzinnego z zyciem zawo-
dowym® poprzez stosowanie — m.in. — elastycznych form organizacji
pracy i elastycznego czasu pracy. Majg one poméc osobom obcigzonym
obowigzkiem opieki nad dzieckiem w utrzymaniu kontaktu z rynkiem
pracy, utatwi¢ wejscie na ten rynek, albo powr6t do pracy zawodowej po
okresie biernosci spowodowanej obowigzkami rodzicielskimi.

o Krajowa Strategia Zatrudnienia na lata 2007-2013 — dokument zaakceptowany
przez Rade Ministrow w dniu 6 wrzesnia 2005 r., towarzyszacy realizacji Narodowego
Planu Rozwoju na lata 2007-2013, Ministerstwo Gospodarki i Pracy.
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Przyczyn matej liczby rodzacych sie dzieci jest wiele. Mtodzi ludzie
m.in. obawiajg sie utraty pracy i srodkow utrzymania. Inni, nie majacy
pracy (przypomnijmy, ze bezrobocie wsréd miodych ludzi jest szczegdl-
nie wysokie) uwazajg, ze brak pewnos$ci posiadania statego wynagro-
dzenia nie pozwala im na posiadanie (opieke, utrzymanie, ksztatcenie)
dzieci. Obowigzki opiekuncze rodzicOw postrzegane sg przez nich sa-
mych jako wieksze prawdopodobienstwo utraty pracy, a dla bezrobot-
nych — jako mniejsze szanse na jej znalezienie.

Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, Panstwowa Inspekcja Pracy,
a takze i media sygnalizujg przypadki dyskryminowania w dostepie do
rynku pracy pracownikbw majgcych mate dzieci. Niektorzy pracodawcy
nie zatrudniajg kobiet z obawy przed ich mniejszg dyspozycyjnoscia,
ograniczong przez aktualne czy nawet tylko spodziewane w niedalekiej
przysziosci obowigzki macierzynskie. Pracownik obcigzony opiekg nad
matym dzieckiem (ale tez innym niesamodzielnym czionkiem rodziny)
jest postrzegany jako pracownik nie tylko niedyspozycyjny, ale i ,nie-
optacalny” czy wrecz zbyt ,drogi”, gdyz pracodawcy zobowigzani sg
m.in. do wyptacania dodatkow wyréwnawczych dla przenoszonych do
nizej ptatnej pracy kobiet w cigzy i powracajgcych po urlopach wycho-
wawczych, do wyptacania wynagrodzenia w sytuacji zwolnien kobiet
w cigzy od swiadczenia pracy, gdy nie mogg zapewnic¢ im odpowiednich
warunkéw zatrudnienia, do ponoszenia kosztéw zatrudnienia na zastep-
stwo za osoby korzystajace z urlopdw macierzynskich czy — rzadziej —
wychowawczych. Pracodawcy wskazujg tez na problemy z organizacjg
pracy i ptynnoscig produkcji spowodowane urlopami i zwolnieniami pra-
cownikow na opieke nad dzie¢mi.

ELASTYCZNE PODEJSCIE DO KSZTALTOWANIA WARUNKOW

SWIADCZENIA PRACY MOZE BYC ISTOTNYM CZYNNIKIEM
SKEANIAJACYM DO POSIADANIA DZIECI

I PROCESY SPOLECZNE

Zmiany w systemie uznawanych za najwazniejsze celéw zyciowych,
zmiany postaw wobec rol, jakie majg do spetnienia kobiety i mezczyzni,
zmiany w podejsciu do matzenstwa i rodziny — zadne z nich nie pozo-
stajg bez wplywu na sytuacje na rynku pracy. Mamy coraz szerszy do-
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step do informacji. Dzieki temu m.in. przygladamy sie uwaznie innym
spoteczenstwom i coraz czesciej przyjmujemy ich styl zycia, zachowa-
nia, system wartosci. Takze zmiany w warunkach naszego zycia i coraz
wyzszy poziom wyksztatcenia stajg sie czesto przyczyng zmiany w hie-
rarchii celow zyciowych i postaw wobec otoczenia.

Z badan socjologicznych wynika, ze przez wiele lat najwazniejszg
wartoscig zyciowg Polakow byta rodzina. Badania prowadzone po roku
2004 wskazujg jednak, ze pierwsze miejsce w tym systemie wartosci ro-
dzina ,odstepuje” pracy zawodowej. Zwtaszcza miodzi i dobrze wyksztal-
ceni ludzie, wérod ktérych coraz czesciej sg kobiety, wyzej cenig sobie
kariere zawodowg niz zycie rodzinne. Role rodzicielskie sg przez nich
najczesciej odtozone ,na pozniej”, gdyz nie majg mozliwosci zgodnego
wypetniania ich réwnolegle z wypetnianiem obowigzkdéw w pracy. Osoby,
o ktorych tu mowa, silnie angazujq sie w tym okresie w prace zawodowa,
poswiecajac na nig zwykle bardzo duzo czasu. Sg wydajnymi pracowni-
kami i nierzadko podporzadkowujg obowigzkom zawodowym swoje zy-
cie pozazawodowe. Jest to takze jedna z wielu przyczyn wspomnianego
wyzej spadku liczby urodzen w naszym kraju.

GdybySmy mogli sami dysponowac¢ swoim czasem przeznaczyliby-
Smy go wiecej dla rodziny i na wlasne hobby, a mniej — przede wszystkim

— na prace zawodowa.

(wyniki Polskiego Generalnego Sondazu Spotecznego)

Wskaznik aktywnosci zawodowe] kobiet w Polsce jest jednym z naj-
nizszych w UE. Tymczasem kobiety sg coraz lepiej wyksztalcone i przy-
gotowane do pracy zawodowej, czyli kapitat ludzki, jaki sobg reprezen-
tuja, pozostaje niewykorzystany. Wiele z tych kobiet podjetoby prace
zawodowa, gdyby miaty warunki do mozliwie harmonijnego taczenia jej
czy to z zyciem rodzinnym, czy w ogdle z zyciem pozazawodowym. Ich
zainteresowaniu rynkiem pracy sprzyja tez rosngca w spoteczenstwie
akceptacja dla pracy zarobkowej kobiet-matek™.

1 Nadal jednak wiekszos$¢ polskiego spoteczenstwa uwaza, iz praca zarobkowa
matek matych dzieci (do 3. roku zycia) jest ze szkodg dla tych dzieci. Akceptacja
obecnosci matek na rynku pracy dotyczy wiec tych, ktérych dzieci sg juz co najmniej
w wieku tzw. przedszkolnym.
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53% mezczyzn i 61% kobiet uwaza, ze pracujgca matka jest w sta-
nie zapewni¢ dzieciom réwnie duzo ciepta i bezpieczenstwa, co matka

niepracujgca zawodowo.
(Pentor)

Generalnie niskie — w poréwnaniu z kosztami utrzymania — wyna-
grodzenia za prace powodujg, ze w wielu rodzinach zarobki meza nie
wystarczajg na utrzymanie rodziny. Ta sytuacja ,wypycha” kobiety na
rynek pracy, gdyz musza uzupetni¢ dochody rodziny. Podejmujg wiec
dodatkowe obowigzki — pracownicze — i muszg godzi¢ je z powinno-
Sciami matki i gospodyni domowej. Coraz czesciej, zwlaszcza w rodzi-
nach ludzi miodych, prace domowe i opieka nad dzie¢mi sg dzielone
miedzy oboje matzonkéw. Oznacza to, ze nie tylko matki, ale i ojcowie
potrzebujg wsparcia w godzeniu obowigzkéw zawodowych z rodzinnymi,
chociaz zakres partnerstwa w polskich rodzinach jest wcigz niewielki.

Przemiany zachodzace w postawach wobec rodziny i r6l rodzinnych
oraz zmiany zachodzace w sktadzie i wielkosci rodzin to takze czynniki
powodujace, ze musimy liczy¢ sie z rosngcym napltywem na rynek pracy
0s0Ob obcigzonych obowigzkami rodzinnymi, a zwtaszcza opiekunczymi.
Wozrasta m.in. liczba rodzin niepetnych (zwigzki nieformalne i urodzenia
pozamaltzenskie, rozwody), w ktérych na utrzymanie zarabia tylko jeden
z rodzicéw; w zdecydowanej wiekszosci — matka. Ich sytuacja na rynku
pracy jest szczegolnie trudna. Oprécz braku wsparcia w drugim z rodzi-
cdbw w niewielkim tez zakresie moga korzysta¢ z odpfatnych ustug
wspierajgcych rodzine. Barierg jest najczescie] ich cena, ale czesto
takze niedostateczny dostep i niska jakos¢. Ta grupa rodzicOw-pracow-
nikdw potrzebuje wiec szczegdlnego wsparcia takze na rynku pracy; tym
bardziej, ze praca zawodowa rzadko jest dla samotnych rodzicéw
sprawg wyboru; najczesciej jest to przymus zarabiania na utrzymanie.

Mimo starzenia sie polskiego spoteczenstwa coraz wiecej rodzin to
rodziny zyjace w gospodarstwach domowych skladajacych sie tylko
z rodzicéw i dzieci. Stabng wiezi rodzinne z pokoleniem dziadkéw i babg,
ktore znaczaco pomagato zwtaszcza w opiece nad wnukami, umozli-
wiajgc przez to swoim dzieciom prace zawodowg. Przy ograniczonym
dostepie do ustug ztobkow i przedszkoli, ale tez przy wydluzajacym sie
rzeczywistym czasie pracy zarowno aktualne, jak i kolejne pokolenia ro-
dzicow matych dzieci coraz rzadziej bedg wiec mogty z takiej pomocy
korzystac. | z tego tez powodu pozadane beda takie rozwigzania w or-
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ganizowaniu pracy i rozktadach czasu pracy, ktére pozwolg rodzicom na
taczenie obowigzkow zawodowych z opiekg nad dzieémi.

.Najczesciej wskazywany powdd zmniejszenia liczby urodzen w Pol-
sce to obawa kobiet przed utratg pracy (62%). Dodatkowo 22% bada-
nych zwraca uwage na trudno$ci z pogodzeniem pracy zawodowej
i obowigzkéw domowych.(...)

(...) W ciggu ostatnich 6 lat wzrosto znaczenie obaw przed utratg
pracy. Jeszcze w 2000 r. wskazywato jg 52% respondentow.”
Ponad potowa respondentéw (56%) uwaza, ze w celu pomocy mat-

kom matych dzieci w powrocie do pracy nalezy umozliwi¢ im prace w do-
godnych dla nich godzinach lub w niepetnym wymiarze czasu.

(komunikat z badan CBOS, marzec 2006 r.)J

Elastyczna organizacja pracy i czasu pracy to rozwigzania nie-
zbedne, aby na rynku pracy mogli by¢ obecni rodzice matych dzieci

Przytoczone czynniki powodujace, ze problem wprowadzania i roz-
woju elastycznych form pracy jest tak aktualny wigzg sie — jak wynika
z powyzszych informacji — z narastaniem konfliktu miedzy pracg zawo-
dowg a zyciem pozazawodowym pracownikéw. Konflikt ten musi by¢ ta-
godzony zaréwno z uwagi na konsekwencje dla calego spoteczenstwa
i polskiej gospodarki, jak i ze wzgledu na pracownikéw i ich rodziny.**

" Borkowska S. (red)., Programy praca-zycie a efektywnos¢ firm, IPiSS, Warszawa
2003.
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— gorsza jako$¢ pracy; mniejsze zaangazowanie pracownikow,
— nizsza wydajnos¢,

— gorsze relacje z klientami,

— mniejsza kreatywnos¢ i innowacyjnosc,

— absencja,

— fluktuacja kadr,

— stres.

P —

v

— niewykorzystany kapitat ludzki; bezrobocie, bierno$¢ zawodowa,

— rosnace nieréwnosci spoteczne,

— pogorszenie stanu zdrowia (zmeczenie, stres, pdzne macierzynstwo),
— spadek liczby ludnosci — spadek liczby rodzacych sie dzieci,

— niedostateczna opieka nad dzie¢mi i osobami starszymi,

— rosnaca liczba konfliktdw w rodzinie, rozwodéw, rodzin niepetnych.

T ey

v

— brak poczucia bezpieczenstwa pracowniczego,

— zagrozenie ubdstwem i wykluczeniem spotecznym,

— zmeczenie, stres, natogi,

— pogorszenie stanu zdrowia, choroby,

— gorsza opieka nad dzie¢mi i osobami niesamodzielnymi,
— ostabienie wiezi rodzinnych,

— konflikty w rodzinie; rozwody.

Wymienione procesy i zjawiska wystepujg w naszym kraju w ré6znym
natezeniu. Jednak tempo zmian jest bardzo duze. Aby firmy mogty do-
brze funkcjonowa¢ w warunkach narastajgcej konkurencji warto pa-

Elastyczny Pracownik — Partnerska Rodzina Strona 45



ELASTYCZNE FORMY PRACY. PORADNIK DLA PRACODAWCOW.

mietac, ze dzieki elastycznej organizacji pracy mozna osiggnac istotne
cele ekonomiczne: ograniczy¢ koszty zatrudnienia i szkolenia, zyskac
wieksze zaangazowanie w prace i wyzszg wydajnosg, lepiej dostosowac
funkcjonowanie firmy do potrzeb klientow, w sposob petniejszy wykorzy-
sta¢ wiedze i umiejetnosci zatrudnianych osob. Mozna tez zyskac zado-
wolonych, a wiec silniej motywowanych i zwigzanych z pracodawcg pra-
cownikéw, ktorzy majg mozliwosc¢ lepszego wywigzywania sie ze swoich
obowigzkow.

I 2. |OBOWIAZUJACE REGULACJE PRAWNE -
UNIJNE I POLSKIE - DOTYCZACE
ELASTYCZNYCH FORM PRACY

Elastyczna organizacja pracy czy elastyczny czas pracy nie mogq
by¢ ksztattowane zupetnie dowolnie, chociaz rozwigzan, ktére mozna tu
zastosowac, jest wiele. Sg jednak tez wyrazne ramy prawne, ktérych
trzeba przestrzegac stosujac elastyczne rozwigzania.

Zarowno przepisy krajowe, jak i miedzynarodowe, zwlaszcza prawo
Unii Europejskiej, zawierajg ogbélne normy i zasady postepowania, ogra-
niczajace — gtdwnie ze wzgledu na ochrone praw pracownikow i bezpie-
czenstwo ich zatrudnienia — swobode pracodawcy w uelastycznianiu wa-
runkow swiadczenia pracy. Przestrzeganie regut prawnych to warunek
unikniecia klopotéw z rozliczaniem czasu pracy, wynagradzaniem za
prace, z nieuzasadniong ptynnoscig zatrudnienia. Mimo istnienia takich
ram prawnych, wachlarz elastycznych rozwigzan dopuszczalny do zasto-
sowania pozostaje bardzo szeroki.

Podstawowym dokumentem UE okreslajagcym zasady
organizowania pracy poprzez sprecyzowanie zasad okre-
Slajgcych status pracownikéw byta Karta Podstawowych
Praw Socjalnych Pracownikéw (1989 r.). Prawa w niej
zawarte znalazty swoje miejsce w Karcie Praw Podstawowych UE
proklamowanej w Nicei w 2000 r., ktéra ma by¢ wigczona do Konstytucji
UE. Art. 22 Karty dotyczy zakazu dyskryminowania m.in. w okreslaniu
ptac i innych warunkow pracy, natomiast artykuty 32-40 méwig o prawie:

= pracobiorcow do wyboru zawodu,
= do informacji i konsultaciji,
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¥

do podejmowania dziatan zbiorowych w obronie swoich interesow,
w tym akcji strajkowej,

do czasu na odpoczynek i corocznego urlopu wypoczynkowego,
do bezpiecznych warunkéw pracy,

do ochrony mtodocianych,

do ochrony w przypadkach zwolnien,

do ochrony zycia rodziny i zycia zawodowego.

P P ¥ RF

A Jednym z podstawowych dokumentéw UE okreslaja-
Foo= cych podstawowe zasady organizacji czasu pracy jest
K x Dyrektywa 2003/88/WE Parlamentu Europejskiego i Rady
z dnia 4 listopada 2003 r. dotyczaca niektérych aspektow
organizacji czasu pracy (Official Journal L 299, 18/11/2003). Przywotuje
ona okreslone przez Miedzynarodowg Organizacje Pracy zasady orga-
nizowania czasu pracy i konstruowania systemow elastycznego czasu
pracy. Podstawowe zasady i kierunki dziatania, na ktérych bazuje Dy-
rektywa, dotyczg ustanawiania minimalnych norm bhp i ochrony zdrowia
pracownikéw w odniesieniu do czasu pracy.

Zgodnie z art. 3 Dyrektywy kazdy pracownik uprawniony jest do mi-
nimalnego dobowego odpoczynku w wymiarze 11 nieprzerwanych
godzin w okresie 24-godzinnym . Polskie prawo pracy reguluje te kwe-
stie tak samo (art. 132 § 1 Kp), wprowadza jednak wytaczenia od tej za-
sady stosowane do pracownikow zarzadzajacych firmg i do szczegdlnych
sytuacji (np. akcji ratowniczych, ochrony zycia, mienia i in. (82 pkt 2 Kp).

Gdy dzien roboczy pracownika jest dtuzszy niz 6 godzin, to ma on
prawo do przerwy na odpoczynek , ktorej diugosc¢ i warunki korzystania
powinny by¢ okreslone w przepisach krajowych. Kodeks pracy (art. 134 Kp)
okreslit w naszym kraju dtugos¢ tej przerwy na 15 minut (tak jak w wiek-
szosci krajéow UE) dodajac jednoczes$nie, ze jest ona wliczana do dobo-
wego czasu pracy.

W okresie 7-dniowym kazdy pracownik powinien mie¢ prawo do mi-
nimalnego nieprzerwanego odpoczynku  w wymiarze 24 godzin, przy
zachowaniu 11-godzinnego odpoczynku dobowego. Polskie prawo pracy
natomiast gwarantuje pracownikowi w kazdym tygodniu co najmniej 35
godzin nieprzerwanego odpoczynku (art. 133 81 Kp). Odpoczynek ten
powinien przypada¢ w niedziele (chyba ze firma pracuje takze w niedziele
— woéwczas moze by¢ wykorzystany w innym dniu tygodnia) w godzinach
ustalonych w regulaminach pracy, a jezeli takich nie ma, to od godziny
6.00. Wyjatki moga dotyczy¢ pracy zmianowej, ale i w takich sytuacjach
odpoczynek nie moze by¢ krotszy niz wskazuje to Dyrektywa UE. Zale-
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cany okres rozliczeniowy tygodniowych norm odpoczynku to — wg
art.16a Dyrektywy — 14 dni.

Przecietny tygodniowy czas pracy Dyrektywa okresla jako nie wiecej
niz 48 godzin tgcznie z pracg w godzinach nadliczbowych w 7-dniowym
tygodniu pracy. Natomiast art. 129 Kp stwierdza, ze czas pracy nie
moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przeciet-
nym 5-dniowym tygodniu pracy. Ponadto Kodeks precyzuje, ze okres
rozliczeniowy dla takiego przecietnego wymiaru czasu pracy nie moze
by¢ dluzszy niz 6 miesiecy; wyjatki dopuszczajg okres 6-12 miesiecy.
Zalecany okres rozliczeniowy maksymalnego tygodniowego wymiaru
czasu pracy nie powinien przekraczac 4 miesiecy (art. 16b Dyrektywy).

Blisko 17% pracownikéw w 27 krajach Unii Europejskiej pracuje
tygodniowo dtuzej niz 48 godzin.

W Rumunii tak dlugi czas pracy obejmuje az 36,5% pracownikéw,
a na totwie i w Grecji 25%.

W Polsce powyzej 48 godzin przecietnie w tygodniu pracuje 20%
pracownikow.

(Europejska Fundacja na rzecz Poprawy Warunkéw Pracy i Zycia)

Pracownik powinien mie¢ prawo do corocznego ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze minimum 4 tygodni. Zasady udzielania
urlopu okres$la prawo krajowe. W polskim prawie pracy ten minimalny
wymiar urlopu (20 dni roboczych) zagwarantowany jest dla pracownikéw
0 stazu pracy do 10 lat, a przy dluzszym stazu pracy polskie przepisy
przyznajg prawo do 26 dni urlopu wypoczynkowego (art. 154 Kp).

Na Litwie pracownicy majg prawo do 28 dni roboczych urlopu
wypoczynkowego, ale rodzice samotnie wychowujacy dzieci i pracownicy
niepetnosprawni sg uprawnieni do 35 dni urlopu.

Na Stowenii podstawowy minimalny wymiar urlopu jest taki sam jak

na Litwie, ale rodzicom dzieci do 15. roku zycia przystuguje dodatkowo
1 dzien urlopu na kazde dziecko w tym wieku.

(Europejska Fundacja na rzecz Poprawy Warunkéw Pracy i Zycia)
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W Dyrektywie (art. 7 pkt 2) podkreslono, ze minimalny okres urlopu
wypoczynkowego nie moze byé zastgpiony wyplatg ekwiwalentu pie-
nieznego. Wyjatkiem jest sytuacja, kiedy umowa o prace ulega rozwia-
zaniu. Podobnie okresla te zasade Kodeks pracy w art. 167-168.

Praca w porze nocnej to wg standardow Dyrektywy (rozdz. 1lI)
praca trwajgca nie krécej niz 7 godzin, obejmujgca jednoczesnie czas
miedzy poéinocg i godzing 5 rano. Polskie prawo pracy precyzuje ten
przepis stwierdzajac, ze na terenie naszego kraju praca nocna to 8 go-
dzin pracy miedzy godzinami 21.00 i 7.00, a wiec w ramach normy okre-
slonej w omawianej tu dyrektywie UE. Aby by¢ uznanym za pracownika
zatrudnionego w porze nocnej, trzeba w tych ramach czasowych praco-
wacé minimum 3 godziny — wg przepiséw polskich 3 godziny lub (art. 151
§2) — 1/4 swojego dobowego wymiaru czasu pracy. Czas pracy w porze
nocnej nie moze przekracza¢ 8 godzin w okresie 24-godzinnym. Dyrek-
tywa zaleca tez, aby pracownicy pracujgcy w porze nocnej mieli prawo
do bezptatnych regularnych badan lekarskich przed przydzieleniem do
pracy i w trakcie pracy. Ponadto wskazuje na koniecznosc przenoszenia
do pracy w dzien tych pracownikéw zatrudnionych w nocy, ktérzy majq
klopoty zdrowotne (art. 9). W polskim Kodeksie pracy uprawnienia do
wspomnianych badah majg nie tylko pracownicy zatrudnieni w porze
nocnej, ale tez wszyscy zatrudnieni w warunkach szkodliwych badz
ucigzliwych, a okresowe badania lekarskie obejmujg wszystkich pra-
cownikow (art. 229 Kp).

Finlandia i Polska to kraje Unii Europejskiej, w ktorych ponad 80%
pracujgcych w systemie zmianowym pracuje takze w nocy. Przecietnie

w catej UE dotyczy to 56%, a w Irlandii tylko 37%.
(Europejska Fundacja na rzecz Poprawy Warunkéw Pracy i Zycia)

Od powyzszych zasad Dyrektywa dopuszcza odstepstwa tam, gdzie
wymiar czasu pracy nie jest mierzony albo okreslony z géry lub moze
by¢ okreslony przez samych pracownikéw, przy czym odst epstwa od
norm odpoczynku dobowego lub tygodniowego wymagaj a przyzna-
nia pracownikom réwnowa znych okreséw wyréwnawczych odpo-
czynku (art. 17 Dyrektywy). Wskazywane sg m.in. mozliwoséci takich od-
stepstw przy pracy w systemie zmianowym (gdy nie mozna zachowac
norm czasu odpoczynku dobowego i tygodniowego miedzy kohcem jed-
nej i poczatkiem kolejnej zmiany. Inna grupa, ktérg mozna objaé zasa-
dami odstepstwa od tych norm, to personel sprzatajacy zatrudniony na
zasadach przerywanego czasu pracy. Trzecia grupa — to lekarze stazy-
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ci, ktorych mozna wytgczy¢ w okreslonych sytuacjach z przestrzegania
norm maksymalnego tygodniowego czasu pracy.

Wsrdd licznych mozliwych form zatrudnienia jako szcze-
Sl golnie przydatng dla tgczenia zycia rodzinnego z zyciem
ok zawodowym pracownikoéw wskazuje sie prace w niepetnym
wymiarze czasu. Zagadnienia zwigzane z zatrudnieniem nie-
petnoetatowym czasu generalnie regulowane sg Dyrektyw g 1997/81/WE
z 15 grudnia 1997 r. w sprawie porozumienia ramoweg 0 dotycz gcego
pracy w niepetnym wymiarze czasu , zawartego miedzy przedstawi-
cielami partneréw spofecznych. Porozumienie, zawarte przez przedstawi-
cieli europejskich zwigzkéw zawodowych oraz pracodawcéw™, dotyczy
potrzeby podijecia dziatan na rzecz wzrostu zatrudnienia, wtasnie przez
zwiekszenie elastycznosci rynku pracy, zaspokajajacej okreslone po-
trzeby zar6wno pracodawcow, jak i pracownikéw. Celem porozumienia
byto przede wszystkim usuniecie przypadkéw dyskryminacji pracowni-
kéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu, poprawa ich satysfakciji
z pracy i utatwienie rozwoju takiej formy zatrudnienia na zasadach dobro-
wolnosci, a takze upowszechnianie jej w spos6b uwzgledniajacy potrzeby
zarbwno pracodawcy, jak i pracobiorcy. Dyrektywa UE bezposrednio
wskazuje, ze:
= z powodu wymiaru czasu pracy pracownicy zatrudnieni w niepel-
nym wymiarze czasu nie mogq byc traktowani w sposéb mniej
korzystny niz pracownicy wykonujacy prace w petnym wymiarze
czasu, chyba ze odmienne traktowanie jest uzasadnione wzgle-
dami obiektywnymi (tu mozna bra¢ pod uwage zréznicowanie wg
stazu pracy, kwalifikacji, stazu w firmie);
= uprawnienia pracownikdéw powinny by¢ ksztattowane zgodnie z za-
sadg pro rata temporis (proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy).

* X K

Zasada proporcjonalnego udziatu spetnia role ochrony pracownikéw
przed niekorzystnym dla nich udzialem przede wszystkim w wynagro-
dzeniach. Nie nalezy jednak stosowaé jej mechanicznie do wszystkich
Swiadczen pienieznych i majgtkowych. Nie odpowiada jej np. dostep do
takich swiadczen, jak optata za szkolenie, Swiadczenia uznaniowe (pre-
mie) czy $wiadczenia socjalne.

2 porozumienie to zawarly: jako reprezentanci pracodawcow The Union of

Industrial and Employer’s Confederations of Europe (UNICE) oraz The European Centre
of Enterprises with Public Participation (CEEP); natomiast ze strony pracobiorcéw: The
European Trade Union Confederation (ETUC).
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Zgodnie z zasadami przyjetymi w prawie wspoélnotowym, przez wyna-
grodzenie nalezy rozumie¢ zaréwno ptace podstawowa, jak i wszystkie
inne korzysci ptacowe ptacone w gotéwce lub naturze przez pracodawce

z tytutu zatrudnienia i wszelkich innych swiadczen, dla ktérych podstawg
odniesienia jest wynagrodzenie pracownika.

Panstwa powinny ustali¢ i w miare potrzeby eliminowa¢ przeszkody
natury prawnej lub administracyjnej, mogace ogranicza¢ dostepnosc
pracy w niepelnym wymiarze czasu.

PI’SGO‘QWGY powinni ,, miare swoich mozliwosci:

stosowac utatwienia w dostepie do zatrudnienia w niepetnym wymia-
rze czasu pracy na wszystkich szczeblach przedsiebiorstwa, w tym na
stanowiskach wymagajacych kwalifikacji i stanowiskach kierowniczych
oraz — tam gdzie to whlasciwe — ulatwienia w dostepie 0s6b za-
trudnionych w niepetnym wymiarze czasu do szkolen zawodowych
pozwalajacych pracownikom na poszerzenie mozliwosci rozwoju
zawodowego i zwiekszenie mobilnosci zawodowej;

informowa¢ o powstajacych w zakladzie mozliwosciach zatrudnienia
w niepeinym wymiarze czasu w celu utatwienia zmiany wymiaru;

bra¢ pod uwage prosby pracownikow o zmiange wymiaru czasu pracy
z niepetnego na petny lub odwrotnie, jezeli powstaje mozliwos¢ takiej
zmiany;

informowac organy reprezentujgce pracownikow o kwestiach dotycza-
cych pracy w niepeinym wymiarze w danym przedsiebiorstwie.

(]

[T

(!

(]

Porozumienie i idgca za nim dyrektywa zawiera tez zapis o ochronie
przed rozwigzaniem stosunku pracy pracownikéw zatrudnionych
w niepetnym wymiarze czasu. Odmowa ze strony pracownika zmiany
zatrudnienia petnowymiarowego na niepetnowymiarowe i odwrot-
nie nie mo ze sama w sobie by € przyczyn g rozwi gzania stosunku

pracy.

Przepisy dyrektywy majg tez chroni¢ pracownikéw przed przymu-
sowg zmiang wymiaru czasu pracy, a brak zgody ze strony pracownika
w tej kwestii nie moze stanowi¢ samoistne] podstawy rozwigzania z nim
stosunku pracy.
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Dobrowolnos$é pracy w niepetnym wymiarze czasu nie oznacza zo-
bowigzania pracodawcy do zapewnienia zatrudnienia w zgdanym przez

pracownika wymiarze. Zapis ten ma wyrazny charakter postulatywny.

W prawie UE nie ma dokumentu, ktory regulowatby zasady tele-
pracy, mimo ze jest ona coraz popularniejsza i od lat trwajg rozmowy
partneréw spotecznych nt. problemow, ktore w zwigzku z tym wymagajq
uregulowania ustawowego. 16 lutego 2002 r. przedstawiciele organizacji
zwigzkéw zawodowych pracobiorcow i pracodawcéw (ETUC, UNICE,
UEAPME i CEEP) podpisali w Brukseli Porozumienie ramowe w sprawie
telepracy , w ktorym zawarli podstawowe wytyczne donoshie stosowania
takiej formy zatrudnienia. Na temat zasad prawnych regulujacych stosowa-
nie telepracy w Polsce szerzej napisano w czesci lll, w punkcie dotycza-
cym telepracy.

Wsrdd pozostatych dyrektyw i rekomendacji UE zwigza-
s 5 nych z elastycznymi formami organizacji pracy i uelastycz-
Pk nianiem czasu pracy warto jeszcze zwr6ci¢ uwage na

przepisy Dyrektywy 75/117/EEC dotycz acej réwnego
wynagradzania za taka samag prace, w ktérej zakazuje sie dyskrymina-
cji ptacowej. Dyrektywa ta zawiera dwie podstawowe zasady:

Za takg sama prace lub prace o rownej wartosci musi by¢é wypta-
cane takie samo wynagrodzenie.

Jezeli w zaktadzie pracy stosowane sg w celu okreslenia wysokosci

wynagrodzenia systemy klasyfikacji zawodowej opartej o ocene pracy,
ktéra ma zosta¢é wykonana, to muszg one by¢ konstruowane na
podstawie takich samych kryteriéw dla kobiet i mezczyzn i wykluczaé
wszelkie mozliwosci wystapienia dyskryminacji ze wzgledu na ptec.

N Nalezy tez pamieta¢ o przepisach Dyrektywy 76/207/EEC
*: :* i zmieniajacej jg czesciowo dyrektywie 2002/73/EC, dotycza-
* 5k cej rébwnego traktowania mezczyzn i kobiet w dostepie do

zatrudnienia, szkolenia i awansu oraz zapewnienia warun-
kow pracy.
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Stosowanie zasady rownego traktowania oznacza, ze nie moze ist-
nie¢ zadna bezposrednia ani posrednia dyskryminacja ze wzgledu na pte¢
ani w sektorze prywatnym, ani publicznym, wigczajgc w to instytucje pu-
bliczne, w odniesieniu do:

4 warunkow dostepu do zatrudnienia, do pracy na wiasny rachunek oraz
uprawiania zawodu, wigczajgc w to rowniez kryteria selekcji i warun-
kow rekrutacji, niezaleznie od rodzaju dziatalnosci i na wszystkich
szczeblach hierarchii zawodowej, wigcznie z awansem zawodowym;

1 dostepu do wszystkich rodzajow i szczebli poradnictwa zawodowego,
ksztalcenia zawodowego, doskonalenia i przekwalifikowywania pra-
cownikow, facznie ze zdobywaniem praktycznych doswiadczen;

4 warunkow zatrudnienia i pracy, wigczajac zwolnienia, a takze wynagro-
dzenia, jak przewiduje dyrektywa o rownym wynagradzaniu.

.y Nie bez znaczenia dla zasad stosowania elastycznego
r A zatrudnienia sg te reguly postepowania okreslone w doku-
P x mentach Unii Europejskiej, ktdre dotyczg rownowagi miedzy
zyciem rodzinnym i zawodowym, gdyz elastyczne formy
organizacji pracy i elastyczny czas pracy to podstawowe instrumenty
oddzialywania na te rownowage i to nie tylko w przypadku kobiet. Re-
zolucja Rady Europejskiej z 29 czerwca 2000 roku 0 rébwnowa zeniu
udziatu kobiet i m ezczyzn w zyciu rodzinnym i zawodowym  (Official
Journal C 218 — 31.07.2000) nawigzuje do zapisanej w Traktacie Am-
sterdamskim zasady promowania rownosci kobiet i mezczyzn oraz zato-
zeh i celow Strategii Lizbonskiej, ukierunkowanej m.in. na tworzenie
szans i warunkéw do wchodzenia, powracania po okresach biernosci
zawodowej i utrzymywania sie na rynku pracy oséb — w tym przypadku —
obcigzonych obowigzkami rodzinnymi.

Powolujac sie na zasade réwnych szans dla kobiet i mezczyzn w tresci
dokumentu zwraca sie uwage na stereotypowe podejscie do rél ro-
dzinnych i zawodowych kobiet i mezczyzn (kobiety odpowiedzialne za
dom; mezczyzni za utrzymanie rodziny). W zwigzku z tym Rada zacheca
Panstwa Cztonkowskie UE (bo takie sg mozliwosci oddziatywania rezo-
lucji) m.in. do:

= prowadzenia rozwigzan umozliwiajgcych ojcom korzystanie z urlo-

péw rodzicielskich (ojcowskich) poprzez wzmocnienie ochrony ich
zatrudnienia jako gtéwnych zywicieli wiekszosci rodzin,

= stosowania rozwigzan zachecajgcych do partnerskiego podziatu

obowigzkow opiekunczych nad dzieémi, osobami starszymi i nie-
petosprawnymi w rodzinie miedzy kobiety i mezczyzn,
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= rozwijania instytucji $wiadczacych ustugi dla rodziny, zwlaszcza
ustugi opiekuncze,

= wzmachiania —w miare potrzeb — wsparcia dla rodzin niepetnych,

= podejmowania dziatan na rzecz harmonizowania godzin pracy
i godzin funkcjonowania szkét,

= zachecania pracodawcéw, zwtaszcza z matych i $rednich firm, do
takiego zarzadzania kadrami, ktore uwzglednia obowigzki rodzinne
pracownikow.

Elastycznych rozwigzah zwigzanych z zatrudnieniem, nawet gdy wpro-
wadzamy je w celu utatwienia pracownikom godzenia obowigzkéw ro-
dzinnych z zawodowymi, nie mozna wiec kierowa¢ wytacznie do kobiet,
chociaz ich ,obcigzenia rodzinne” sg w zdecydowanej wiekszosci przy-
padkow wieksze i bardziej ograniczajgce aktywno$é zawodowa, niz ma
to miejsce w przypadku mezczyzn.

Oproécz zapisow o charakterze dyrektyw czy rezoluciji,
waznym dokumentem dla stosowania elastycznych roz-
i wigzan na rynku pracy jest Europejska Strategia Zatrud-
nienia — ESZ, ktéra po wielu zmianach i modyfikacjach
prowadzonych pod wplywem biezacych potrzeb rynku pracy UE zmieniata
swoje cele i priorytety, a obecnie obowigzuje pod nazwg Strategii
Lizbo nskiej lub — rzadziej — wspolnotowego programu lizbo  nskiego.

* Xk

*
*
*

WSPOLNOTOWY PROGRAM
LIZBONSKI 2005-2008

| ! ) " ] Europa — bardziej
Wiedza i innowacje Tworzenie wigkszej atrakcyjne
na rzecz wzrostu liczby lepszych miejsce do
gospodarczego miejsc pracy inwestowania
i pracy

Elastyczne zatrudnienie to jej istotny element. W biezgcych wy-
tycznych do tej polityki na lata 2005-2008 elementy dotyczace elastycz-
nej organizacji pracy i czasu pracy wigza sie gtoéwnie z problemami two-
rzenia nowych, lepszych miejsc pracy . Celem tych i innych dziatan
wyznaczonych w ESZ jest m.in. wzrost udzialu w zatrudnieniu kobiet,
mitodziezy i 0sOb starszych, ktére oczekujg niestandardowych, bardziej
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elastycznych rozwigzan na rynku pracy, a z punktu widzenia praco-
dawcy — umozliwiajg obnizenie kosztow pracy i zwiekszenie wydajnosci
pracowniczej.

W Wytycznych w Sprawie Zatrudnienia na lata 2005-2008 zapis
dotyczacy rozwijania elastycznego zatrudnienia znajdujemy w Wytycznej
nr 21: ,Promowanie elastycznosci przy réwnoczesnym zapewnianiu
bezpieczenstwa zatrudnienia oraz redukowanie segmentacji rynku pracy
z uwzglednieniem roli partneréw spotecznych”, m.in. poprzez:

= dostosowanie ustawodawstwa w zakresie zatrudnienia, dokonujac
przegladu, tam gdzie okaze sie to konieczne, r6znych mozliwosci
dotyczacych umow i czasu pracy,

= promowanie i rozpowszechnianie innowacyjnych i elastycznych
form organizacji pracy, zmierzajacych do podniesienia jakosci
i wydajnosci pracy, w tym poprzez ochrone zdrowia i bezpieczen-
stwa pracownikéw,

= Wwspieranie zmian statusu zawodowego, obejmujace szkolenia,
prace na wiasny rachunek, podejmowanie dziatalnosci gospodar-
czej i mobilnos¢ w sensie geograficznym.

Aby maksymalnie zwiekszy¢ tempo tworzenia nowych miejsc pracy,
przyczyni¢ sie do utrzymania konkurencyjnosci gospodarki (firm) i mie¢
swoéj wkiad w ogolne ramy gospodarcze, ogolny wzrost ptac powinien
by¢ zgodny ze wzrostem wydajnosci w catym cyklu gospodarczym i po-
winien odzwierciedla¢ sytuacje na rynku pracy. Aby utatwi¢ tworzenie
nowych miejsc pracy, w szczegolnosci jesli chodzi o nisko ptathg prace,
prawdopodobnie konieczne beda takze starania zmierzajace do zmniej-
szenia kosztoéw pracy innych niz wynagrodzenia oraz poddanie analizie
tzw. klina podatkowego.

Promowanie elastycznych form zatrudnienia pojawialo sie od lat
w Europejskiej Strategii Zatrudnienia. Dopiero teraz jednak zwrécono
szczegblng uwage na to, ze ich stosowanie musi podlega¢ pewnym
ograniczeniom, dzieki ktorym pogodzg one interesy pracobiorcow i pra-
codawcow. Dlatego tez w dokumentach okreslajacych kierunki polityki
zatrudnienia w krajach UE na rowni z promowaniem elastycznego rynku
pracy podkresla sie konieczno $¢€ taczenia tej elastyczno $ci z bezpie-
czenstwem zatrudnienia oraz uznaniem roli partnerow spo  tecznych
(Wytyczna nr 21) . Zasada ta, od skrétu stow flexibility (elastycznosé)
i security (bezpieczehstwo) nosi nazwe FLEXICURITY.
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Flexicurity bywa inaczej okreslane jako gwarancja bezpiecznego
przejscia miedzy:
= edukacjg a praca,
prowadzeniem domu (biernoscig zawodowa) a praca,
réznymi miejscami zatrudnienia,
bezrobociem a praca,
réznymi typami umow o prace itd.

e —
e —"
e —

L B

Aby elastyczne zatrudnienie gwarantowato bezpieczenstwo pra-
cownicze, nalezy blizej przyjrze¢ sie, jak stosowane przez nas rozwigza-
nia wptywac bedg (lub juz ptywaja) na:

= mozliwosci i ograniczenia zmiany miejsca pracy,

= mozliwosci awansu zawodowego,

* rodzaj umowy o prace i réwne traktowanie,

» status bezrobotnego i dostep do aktywnych programow rynku
pracy,

» dostep do mozliwosci elastycznego czasu pracy i bezpieczne
korzystanie z takich rozwigzan,

= dostep do szkolen,
warunki wynagradzania za prace (wysokos¢ wynagrodzenia, jego
skiadniki, mozliwosci otrzymania podwyzki).

|

W tych gléwnie obszarach tkwig bowiem najczesciej putapki ela-
stycznego zatrudnienia. Krajami, ktére wskazywane sg jako przykfad
najbardziej elastycznych pod wzgledem zatrudnienia, sg Dania i Hiszpa-
nia. Przodujg one nie tyle w uelastycznianiu czasu pracy, co w stosowa-
niu elastycznych form zatrudnienia (samozatrudnienia, pracy tymczaso-
wej, na czas okreslony, na wezwanie itp.).

Warto — na pewno — przyjrze¢ sie stosowanym tam rozwigzaniom.
Nalezy jednak pamietac, ze sg one realizowane w szczegoélnych, cha-
rakterystycznych dla tych wiasnie panstw warunkach, przy innym niz
w Polsce poziomie zycia, mozliwosciach znalezienia pracy, innym pozio-
mie zabezpieczenia w sytuacji utraty pracy, innych postawach wobec
aktywnosci zawodowej kobiet itd. Z tych m.in. powodow nie powinnismy
wiernie nasladowac typowych dla tych ,elastycznych panstw” rozwigzan.
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=
L Dunski system flexicurity: wnioski dla Europy

~Flexicurity w wersji dunskiej wydaje sie stanowi¢ przykiad na to, w jaki
spos6b mozna osiggnaé¢ wzrost gospodarczy, wysoki poziom zatrud-
nienia oraz zdrowe finanse publiczne przy zréwnowazonym systemie
socjalnym”.

Dunski system flexicurity gwarantuje pewnos¢ zatrudnienia poprzez:

— wysoki poziom s$wiadcze n dla bezrobotnych

— liberalne uregulowania dotycz  gce ochrony przed zwolnieniem

— aktywn g polityk e rynku pracy.

Dunskiego systemu flexicurity nie mozna jednak rozpatrywaé¢ w ode-
rwaniu od faktu, ze jest to kraj o bardzo dobrze rozwinietej dziatalnosci
socjalnej panstwa i organizacji wsparcia dla bezrobotnych, ubogich,
niepetnosprawnych itd. Stan taki ma zwigzek m.in. z:

kluczowa rolg partneréw spotecznych w podejmowaniu decyzji
politycznych,

konsekwentnym wdrazaniem kierunkéw polityki rynku pracy

i polityki szkolenia zawodowego,

rozbudowanym systemem opieki spotecznej, finansowanej ze
Srodkdw publicznych,

poziomem kwalifikacji zawodowych spoteczenstwa.

Niezbednym warunkiem tego systemu sg takze wysokie wptywy
z podatkéw.

W innych krajach europejskich ze wzgledu na zr6znicowane sto-
sunki kulturowe, strukturalne oraz gospodarcze nie da sie bezposrednio
przenies¢ dunskiego modelu flexicurity.

Jednakze mozna by rozwazy¢ przyjecie niektérych ogdlnych rozwia-
zan jako strategii politycznej, w szczegoélnosci tam, gdzie kapitat so-
cjalny, rozumiany jako petna gama norm, sieci oraz zaufania pomiedzy
osobami i instytucjami, uksztattowat sie podobnie jak w Danii, wigczajac
w to tradycje wspotpracy pomiedzy rzadem a partnerami spotecznymi
oraz gotowos¢ obywateli do zmian”.
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[ Aby zapewni¢ wiekszg elastycznos¢ przy réwnoczesnej dbatosci \

0 bezpieczenstwo pracownicy i przedsiebiorstwa bedg musieli w wiek-
szym stopniu wykazac¢ sie zdolnoscig przewidywania, wywotywania i ra-
dzenia sobie ze zmianami. Wieksze umiejetnosci dostosowania sie po-
winny takze przyczyniac¢ sie do zapewnienia, ze wzrost kosztéw ptaco-
wych nie bedzie wiekszy niz wzrost produktywnosci w okresie catego
cyklu i bedzie odzwierciedlat sytuacje na rynku pracy.

~Wspdlne dziatania na rzecz wzrostu gospodarczego i zatrudnienia.

\Qowy poczatek strategii lizbonskiej” J

Elastyczne sposoby organizowania pracy i czasu pracy

majg swoje odniesienie takze w polskiej odpowiedzi na

ESZ — Krajowym Planie Dziala n na rzecz Zatrudnienia

na rok 2007 . Ws$rdd podstawowych kierunkéw dziatan
KPDZ/2007 w pkt 7 wskazano bezposrednio ,promowanie elastycznych
form zatrudnienia i organizacji pracy”. Trzeba tez podkresli¢, ze kierunek
ten zawarty jest réwniez w Krajowym Programie Reform na lata 2005-
2008 na rzecz realizacji Strategii Lizbonskiej. Ponadto Plan na rzecz za-
trudnienia wskazuje elastyczng organizacje pracy jako instrument akty-
wizacji 0s6b z grup znajdujacych sie w szczegOdlnie trudnej sytuacji na
rynku pracy, a zwtaszcza kobiet samotnie wychowujgcych dzieci w wieku
przedszkolnym (pkt 5).

Elastyczna organizacja pracy to takze jedno z narzedzi
wskazywanych jako sposob walki z wykluczeniem spo-
tecznym, wskazane w Strategii Polityki Spotecznej 2007-
2013. W punkcie 1.1. dotyczgacym tworzenia i wzmacniania
rozwigzan stuzacych godzeniu pracy zawodowej i wychowania dzieci,
w celu podniesienia aktywnosci zawodowej i realizacji planbw prokreacyj-
nych wskazuje sie na potrzebe:

= rozwijania atypowych form zatrudnienia w ramach przepiséw prawa
pracy umozliwiajgcych tgczenie pracy zawodowej i wychowywania
dzieci,

= rozwijania elastycznych form zatrudnienia i organizacji czasu pracy,

promowania i rozwijania instrumentéw rynku pracy, uwzgledniaja-

cych dziatania oferowane przez pracodawcow, a umozliwiajace

podjecie zatrudnienia przez osoby samotnie wychowujgce dzieci

oraz poszerzenie ich na rodziny petne.

|
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I 3. | WADY I ZALETY ELASTYCZNEGO
ZATRUDNIENIA - PUNKT WIDZENIA
PRACODAWCY I PRACOBIORCY

Doswiadczenia zagraniczne, jak i polskie, zwigzane z coraz szer-
szym stosowaniem dostepnych elastycznych rozwigzah na rynku pracy
wskazujg na istnienie zarowno pozytywnych, jak i negatywnych efektow
tego zjawiska.

Aby planowane przez nas rozwigzania przyniosty oczekiwane
efekty, niezbedne jest spelnienie okreslonych warunkéw. Powin-
nismy rozpocza¢ od okreslenia:

celu, w jakim ma by¢ stosowane elastyczne rozwigzanie,
0s0b, ktére obejmie,

zakresu prac, jakie obejmie,

form, kt6re zostang zastosowane,

konkretnych efektéw, ktérych sie spodziewamy,
sposobdw monitorowania i oceniania zastosowanych
rozwiazan.

W ten sposéb, rozwazajac argumenty ,za” i ,przeciw” tatwiej ocenic
wady i zalety stosowanych lub zaplanowanych elastycznych rozwigzan.

efektami negatywnymi elastycznego zatrudnienia, musimy pamietac
Q° zasadniczych warunkach ich stosowania:

= dobrowolnos¢ pracy w elastycznej formie,

= wiedza nt. stosowanego rozwigzania i mozliwych jego form,

= znajomos¢ obowigzujgcego prawa i technik wprowadzania wybra-
nych elastycznych rozwigzan,

' Aby zwiekszy¢ szanse na sukces, a wiec przewage korzysci nad
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Swiadomos¢ mozliwych zmian, jakie elastyczne rozwigzania przy-
niosg dla:

« zaktadu pracy jako catosci,

» pracownikéw objetych elastycznymi rozwigzaniami,

» kadry zarzadzajacej i pozostatych pracownikow,

odpowiedni dobér ludzi i stanowisk, ktére obejmie elastyczne za-
trudnienie lub elastyczna organizacja czasu pracy,

zapewnienie informacji i doradztwa zwigzanego z elastycznymi
formami organizacji pracy i/lub czasu pracy.

Ocena pluséw i minuséw elastycznego zatrudnienia ogoélnie dla
wszystkich mozliwych rozwigzan stosowanych jest dos¢ skomplikowana,
gdyz przy réznych opcjach elastycznosci otrzymujemy rozne efekty.
Nalezy tez odrebnie analizowa¢ wady i zalety elastycznosci na rynku
pracy, zarowno z punktu widzenia pracodawcy, jak i pracownika. Ponie-
waz w dalszej tresci szczegbtowo omowione zostaly kolejno elastyczne
rozwigzania i ich potencjalne skutki, ponizej przedstawione zostaly one

Sy
tylko ogolnie.
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80 81 rozpoczynania’koniczenia pracy
f w ciagu dnia
60 - 54 . .
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nadgodzin obowiazkiw pracy
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Zrédto. Extended and unusual working hours in European companies, Eurofound 2007
WYKRES 9. REZULTATY STOSOWANIA ELASTYCZNEGO CZASU PRACY (W %)
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Przyjrzyjmy sie, jakie korzysci i koszty (wady i zalety) wigza sie ze
stosowaniem elastycznej organizacji pracy i elastycznego czasu pracy

w przypadku pracodawcow.

} E!!RZY!!!I = Z!LETY ‘

W

OBNIZENIE KOSZTOW ORGANIZACJI
MIEJSCA PRACY

+ Przy podziale stanowiska pracy, kiedy przy jed-
nym biurku moga pracowac — zamiennie — dwie lub
wiecej 0s6b, nie musimy finansowaé wiekszosci

z wyposazenia stanowiska pracy dla kazdej z nich.
4+ Podobnie jest, gdy miejsce pracy to dom pra-
cownika.

WIEKSZA
WYDAINOSC/EFEKTYWNOSC
PRACOWNIKOW

+ Mozliwosci dostosowania organizacji pracy lub/i
czasu pracy do okreslonych potrzeb pracownikéw
(najczesciej do obowigzkéw rodzinnych, nauki,
stanu zdrowia czy wieku) zwiekszajg ich motywacje
do pracy, zaangazowanie w wykonywane prace,
satysfakcje z mozliwosci lepszego taczenia jej

z innymi sferami swojego zycia. To czynniki
redukujgce napiecia i stres w pracy. Zadowolony
pracownik to wydajniejszy pracownik.

LEPSZA OBSLUGA KLIENTOW

<+ Dzieki np. wprowadzeniu elastycznych godzin
pracy mozemy wydtuzy¢ czas pracy firmy bez pracy
w godzinach nadliczbowych.

LEPSZY DOSTEP DO
PRACOWNIKOW — WIEKSZE
MOZLIWOSCI ZATRUDNIENIA
ODPOWIEDNIEJ KADRY.
MoZLIWOSC ZATRUDNIENIA
PRACOWNIKOW Z INNYCH
MIEJSCOWOSCI/REGIONOW — BEZ
PONOSZENIA KOSZTOW DOJAZDOW
DO PRACY.

+ Jezeli nie wymagamy od pracownika swiadcze-
nia pracy w firmie, to poprzez odpowiednie na-
rzedzia mozemy zorganizowac¢ stanowiska pracy
takze w innych miejscowosciach, np. tam, gdzie nie
odczuwa sie deficytu poszukiwanych przez nas
pracownikéw, albo tam, gdzie znajdujq sie klienci
firmy.

<+ Oszczedzamy na kosztach przejazdéw migdzy
miejscem zamieszkania pracownika a firma i/lub na
kosztach dojazdu do klienta.

+ Warto tez zwrdci¢ uwage, ze w momencie zda-
rzen nieprzewidzianych (strajk komunikaciji, nie-
przejezdne drogi itp.) nie musimy martwic¢ sie nie-
obecnoscig pracownika w firmie. Redukujemy tez —

w pewnych przypadkach — potencjalne koszty zwig-
zane ze skutkami wypadkow w drodze do/z pracy.

<+ Pamietajmy tez, ze wazna jest opinia ,praco-
dawcy stosujgcego nowoczesne, korzystne takze
dla pracownika rozwigzania”. By¢é moze poszu-
kiwany przez nas dobry fachowiec wybierze naszg,
firme, kierujac sie jako decydujacym argumentem
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faktem, ze mamy mu do zaoferowania taki sposéb
organizacji pracy, ktory utatwi mu faczenie pracy

z innymi powinnosciami czy np. zainteresowaniami
pozazawodowymi.

WIEKSZE MOZLIWOSCI ROZWOQJU
ZAWODOWEGO PRACOWNIKOW

%+ Elastyczne podejscie do czasu pracy i jej or-
ganizacji utatwia taczenie pracy zawodowej

z nauka, uczestnictwem w szkoleniach zawo-
dowych, kursach itp.

NIZSzA ROTACJA/PLYNNOSC
ZATRUDNIENIA; WIEKSZA
STABILNOSC KADRY, NIZSZE
KOSZTY REKRUTACJI PERSONELU
| SZKOLEN ZAWODOWYCH

4+ Trudnosci w taczeniu obowigzkéw zawodowych
Z pozazawodowymi, a zwtaszcza rodzinnymi nie-
rzadko sg powodem zmian miejsca pracy. Pra-
cownicy poszukujg takich warunkéw zatrudnienia,
ktore np. utatwig im wykonywanie obowigzkow
zawodowych w okresach korzystania z opieki nad
chorym cztonkiem rodziny. Oferujac im takie moz-
liwosci, zwiekszamy szanse, ze ceniony, potrzebny
w firmie pracownik nie odejdzie do pracy w firmie
oferujgcej mu pod tym wzgledem lepsze warunki
zatrudnienia. Ponadto, pracownicy, ktdrzy korzy-
stajg z dogodnych dla nich rozwigzan w organizacji
pracy czy z elastycznego czasu pracy, czesto czujg
sie silniej zwigzani z zakltadem pracy, doceniajac
stworzone im mozliwosci. Nierzadko takie postawy
przektadajq sie tez na wiekszg lojalnosé i zaan-
gazowanie w prace zawodowa.

+ Majac stabilny personel nie musimy martwic sie
organizacjq i kosztami czestego naboru nowych
pracownikow, przyuczania ich do pracy, szkolenia
itd.

ELIMINACJA STRESU ZWIAZANEGO
Z KONIECZNOSCIA STOSOWANIA
DORAZNYCH ROZWIAZAN

4+ Choroba cztonka rodziny, problem z opiekg
nad dzieckiem w sytuacji niespodziewanego za-
mknigcia placéwki czy nieobecnosci opiekunki, pilne
sprawy urzedowe to tylko najczesciej pojawiajace
sie przyczyny niespodziewanych nieobecnosci
pracownikow w firmie. Gorgczkowe poszukiwanie
doraznego zastepstwa kosztuje wiele energii i wigze
sie z duzym stresem, chyba ze wczesniej ustalone
zostaly zasady postepowania w takich sytuacjach,
pozwalajace czy to na wykonywanie pracy w domu,
czy p6zniejsze przychodzenie do firmy, czy np.
rozliczanie sie przede wszystkim z zadan i
termindw, a nie z czasu obecnosci w pracy.

WYZSZE MORALE PRACOWNIKOW

+ Umozliwienie pracownikom wykonywania pracy
w sposab, ktéry jest dla nich korzystny (dogodny)
przyczynia sie do wiekszego utozsamiania sie z
firma, z celami jej dziatania, jej interesami. Dobre
warunki zatrudnienia powodujg, ze pracownikom
zalezy na utrzymaniu miejsca pracy, a wiec pracujg
tak, aby nie byto podstaw do zwolnienia ich z firmy.
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} HUADY - KOSZTY

X/

KOSZTY ORGANIZACJI STANOWISKA
PRACY

+ W sytuacji, gdy stosowana forma zatrudnie-
nia wymaga specjalnego oprzyrzadowania
stanowiska (telepraca). Koszty poczatkowe, na
etapie wdrazania, mogg by¢ znaczne.

KOSzTY SZKOLEN, ZARZADZANIA
I NADZORU

+ Stosowanie dziatan niestandardowych (tu:
rozwigzan elastycznych) wymaga zapoznania

z ich celami i zasadami stosowania nie tylko pra-
cownikéw objetych takimi dziataniami, ale i os6b
kierujacych ich praca i nadzorujacych (rozliczaja-
cych efekty).

4+ Stosowanie szczegolnych rozwigzan
technicznych w wykonywanej pracy wymaga
biezacych szkolen tematycznych z uwagi na
szybki rozwdj IT. Odpowiedni poziom wiedzy fa-
chowej jest bowiem niezbedny dla prawidtowego
wykonywania pracy w warunkach znacznej
samodzielnosci (praca poza firma) i koniecznosci
samodzielnego podejmowania decyzji.

4+ Niezbedne jest przeszkolenie kadry me-
nedzerskiej w firmie pod katem zasad stosowa-
nia elastycznej organizacji pracy, sposobéw kie-
rowania ,elastycznymi pracownikami”, ich roz-
wojem zawodowym, oceny ich pracy i efektyw-
nego doradztwa.

4+ Ukierunkowanie stosowanych rozwigzan na
ocene efektdw pracy (praca zadaniowa) wymaga
opracowania zasad obiektywnej oceny tak
Swiadczonej pracy. Sama obecnos¢ pracownika
w miejscu pracy nie moze by¢ podstawg jego
oceny.

KOSzTY ZMIAN ADMINISTRACYJINYCH

4+ Nietypowa organizacja pracy, a szczeg0lnie
elastyczny czas pracy wymaga szczegoélnego
nadzoru nad przestrzeganiem przy stosowaniu
takich rozwigzan obowigzujgcego prawa

i okreslonych w nim norm. Szczegdélng uwage
trzeba poswieci¢ wypracowaniu zasad rozlicza-
nia czasu pracy, naliczania $wiadczen pochod-
nych od wynagrodzen, rozliczeh kosztow pracy
poza firmg oraz warunkom bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy.

BARIERA OPORU WOBEC ZMIAN

+ Niemal powszechng postawa wobec propo-
zycji zmian jest niecheé i opér. Zwykle osoby,
ktérych zakres obowigzkéw zmienia sie, a same
nie podlegajg nowym rozwigzaniom protestujg
przeciw stosowaniu jakichkolwiek innowaciji,
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utozsamiajac je z koniecznoscig ponoszenia do-
datkowych naktadéw (czasu, zakresu obowigz-
kéw) z ich strony.

ATOMIZACJIA STOSUNKOW PRACY + W przypadku r6znych godzin wykonywania
pracy lub pracy poza firma — stabe wiezi miedzy
pracownikami i brak poczucie dziatania dla osia-
gniecia wspolnego celu. Izolacja i rozproszenie
pracownikdw moze by¢ przyczyng postrzegania
intereséw firmy przez pryzmat przede wszystkim
whasnych korzysci pracownika.

+ Moze zanikaé¢ poczucie wspolnej odpowie-
dzialnosci za realizacje zadan i motywacja do
pracy zespotowe;.

MOZLIWA JEST — PRZEJSCIOWO — + Zwlaszcza na etapie wdrazania nowych
GORSZA JAKOSC PRACY rozwigzan, ale tez w przypadku niewtasciwego
okreslenia zakresu zadan czy wyboru nieodpo-
wiedniego pracownika mozliwe jest, ze praca
wykonywana przez elastycznego pracownika nie
zawsze bedzie terminowa i odpowiednia jako-
sciowo.

+ Sprzyja temu m.in. brak monitoringu stoso-
wanych rozwigzan i uzyskiwanych efektow, brak
zasad kierowania i nadzorowania elastycznych
pracownikow, niedostateczny dostep do infor-
macji.

+ Przyczyny gorszej jakosci pracy moga tez
wigzac sie ze (wspomnianym wyzej) zanikiem
umiejetnosci pracy zespotowe.

Uzyskanie okreslonych korzysci i ponoszenie okreslonych kosztow
zalezy od wielu czynnikéw, ktére sg m.in. charakterystyczne dla po-
szczegolnych firm. Inne rozwigzania nalezy wiec bra¢ pod uwage w fir-
mach matych, inne w duzych. O innych sposobach organizacji pracy
nalezy mysle¢ w firmie produkcyjnej, o innych np. w branzy ustugowej.
Inaczej tez powinien ksztattowaé organizacje pracy i czas pracy praco-
dawca w firmie, ktorej pracownikami sa w wiekszos$ci mezczyzni, a ina-
czej ten, ktory zatrudnia gtéwnie kobiety. Takich czynnikow, ktére bedg
roznicowac zalety i wady elastycznej organizacji pracy i jej czasu jest
bardzo duzo (m.in. takze kondycja finansowa firmy, fatwos¢ w dostepie
do pracownikdéw, kwalifikacje pracownikow i takze ich potrzeby, wynika-
jace m.in. z sytuacji rodzinnej).

Warto$¢ naktadow i kosztéw zwigzanych ze stosowaniem elastycz-
nej organizacji pracy mozna precyzyjnie wyliczy¢. Natomiast rezultaty,
ktére nie zawsze majg bezposredni wyraz finansowy, a czesciej po-
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Sredni, czasem nawet czastkowy trudniej jest definiowac i wylicza¢ ich
pieniezng wartosc.

' TO WAZNE !

Najczesciej wskazywane korzy sci dla pracownikéw zatrudnionych
w elastycznej organizacji pracy lub czasu pracy to:

Lepsze mozliwosci tgczenia zycia pozazawodowego z zawodowym:
= wiecej czasu dla rodziny,
= mozliwos¢ ograniczenia kosztéw opieki nad niesamodzielnymi
cztonkami rodziny,
= mnigj stresu w sytuacjach nasilonego konfliktu miedzy obowigzkami
zawodowymi i rodzinnymi (np. w przypadku choroby dziecka),
= Wwiecej czasu na wiasne zainteresowania,
= wiecej czasu na ksztalcenie, podnoszenie kwalifikacji zawodo-
wych, rozwéj zawodowy.
Wieksza satysfakcja z wykonywanej pracy:
= Wwyzsza wydajnosc¢,
= wieksze zainteresowaniem rozwojem zawodowym,
= glebsze utozsamianie sie z celami firmy.

Podstawowe mankamenty elastycznej organizacji pracy lub czasu
pracy jakie dotycza pracownikéw to:

mniejsze bezpieczenstwo zatrudnienia;

nizsze wynagrodzenia (przy zmniejszonym wymiarze czasu pracy);

ostabione wiezi kolezenskie i kontakty ze srodowiskiem pracy

(takze z reprezentacjq pracobiorcow — jezeli taka w firmie istnieje),

poczucie wyizolowania w srodowisku pracy;

= utrudniony dostep do informaciji, o tym, co dzieje sie w firmie, ktéry
moze prowadzi¢ do mniejszego utozsamiania sie z celami jej dzia-
fania;

= trudnosci w wywigzywaniu sie z obowigzkéw zawodowych; zwtasz-
cza w przypadku nowych, nieznanych i niesprawdzonych wcze-
Sniej rozwigzan organizacyjnych;

= zacieranie sie granicy miedzy czasem pracy i czasem poza praca;

= haruszenie prywatnosci zycia rodzinnego i zasad dotychczasowej

jego organizacji.

¥

¥

¥

Szanse i zagrozenia zwigzane z kazda z mozliwosci elastycznego
organizowania pracy wymagajg wczesniejszej dokladnej analizy. Nalezy
wybieraé kryteria dla nas istotne i analizowa¢ ich mocne i stabe strony.

Elastyczny Pracownik — Partnerska Rodzina Strona 65



ELASTYCZNE FORMY PRACY. PORADNIK DLA PRACODAWCOW.

Wazne jest tez, ze warunkiem sukcesu elastycznych rozwigzan
w sposobie organizowania pracy jest wywazenie interesow obu stron: pra-
codawcy i pracownika. Tylko taka rownowaga celéw zapewni pozytywng
motywacje, ktora jest warunkiem sukcesu.

l PAMIETAJMY WIEC!

SUKCES = korzy

jawcy | pracownika

Osiagniecie celéw, ktérym ma stluzyé zastosowanie elastycznych
rozwigzan, wymaga spetnienia wielu réznorodnych warunkow.

WARUNEK

UZASADNIENIE

KLAROWNOSC STOSOWANYCH
ZASAD

Proponowane rozwigzania muszg by¢ wprowadzone
w taki sposéb, aby nie budzit watpliwosci co do
potrzeby i zasad ich zastosowania.

Musimy wyraznie okresli¢:

cel, ktory dzieki elastycznym rozwigzaniom
chcemy osiagnaé

warunki (sytuacje), w jakich istnieje moz-
liwos¢ zastosowania elastycznych rozwigzan
grupy pracownikow, ktérzy majg mozliwos¢
korzystania z elastycznych warunkéw
Swiadczenia pracy, czyli kto i w jakiej sytuacji
moze wykonywac swoje obowigzki zawo-
dowe Kkorzystajac z elastycznej organizaciji
pracy

procedury — zasady postepowania — to-
warzyszgce staraniom pracownikow

0 skorzystanie z mozliwosci elastycznego
podejscia do organizacji ich pracy lub czasu
pracy

kanaty i procedury przekazywania biezacych
informacji ,elastycznym pracownikom”
zasady oceny pracy w elastycznych formach
(co podlega ocenie, w jakim trybie, jakie sg
zasady podporzadkowania pracownikow

i odpowiedzialnosci za prace).

CIAGLOSC ROZWIAZAN
| KONSEKWENCJA DZIALANIA

4+ Aby osiggna¢ zaplanowany cel stosowania
elastycznych rozwigzan powinnismy z gory okresli¢
okres,

w jakim bedg one funkcjonowac i warunki,
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jakie beda o tym decydowac.

4+ Konieczny jest monitoring stosowanych roz-
wigzan w niedtlugim okresie po ich wprowadzeniu,
aby zidentyfikowaé obszary niezbednych zmian.

4+ Zawieszenie lub wycofanie sie z okreslonych
rozwigzan powinno by¢ jednoznacznie, obiektywnie
uzasadnione, w konsultacji z pracownikami
zatrudnionymi w elastycznej organizacji pracy.

PODEJSCIE INDYWIDUALNE Kazda oferta zmiany warunkéw wykonywania pracy

wymaga akceptacji pracodawcy i pracownika.
Nie powinni $my wiec:

4+ forsowa¢ rozwigzan niechetnie przyjmowanych
przez personel (konieczne jest zrozumienie celu)

+ obejmowac wprowadzanymi rozwigzaniami catych
grup pracowniczych bez wczesniejszej konsultaciji
Z nimi

+ stosowa¢ zasad korzystania z elastycznej or-
ganizacji pracy/czasu pracy uniemozliwiajgcych ich
modyfikacje i dostosowanie zaréwno do zmieniajg-
cych sie warunkéw funkcjonowania firmy, jak
i sytuacji pracownikéw

WAZNE JEST, ABY BADA € | ANALIZOWA € POTRZEBY PRACOWNIKOW ODNOSNIE ELASTYCZNEJ
ORGANIZACJI PRACY JAKO INSTRUMENTU GODZENIA PRZEZ N ICH ZYCIA ZAWODOWEGO
Z POZAZAWODOWYM, A ZWELASZCZA Z ZYCIEM RODZINNYM.

1. KLAROWNOSC ZASAD - eliminujemy watpliwosci co do uznanio-
wosci (niesprawiedliwych zasad) stosowanych rozwigzan, ich zasadno-
Sci (fagodzac opér wobec zmian) i mozliwosci posadzenia o dyskrymi-
nowanie pracownikow, dla ktérych okreslone rozwigzania nie sg
Z obiektywnych przyczyn dostepne.

2. CIAGLOSC ROZWIAZAN | KONSEKWENCJA DZIALANIA — to za-
sady pozwalajgce na wieksze zaufanie do pracodawcy i zaangazowanie
pracownikdéw, na zaakceptowanie celéw dziatania firmy i glebsze utoz-
samianie sie z nimi, na poczucie bezpieczenstwa zatrudnienia. Konse-
kwentne stosowanie wybranych zasad organizowania pracy sprzyja lep-
szej jej organizacji i zapewnia sprawniejszy przebieg procesow logi-
stycznych w firmie. Wszystko to sg czynniki istotne dla efektywnosci
dziatania ,elastycznych pracownikow”.

3. PODEJSCIE INDYWIDUALNE — to warunek skutecznosci funkcjo-
nowania elastycznego zatrudnienia. Cel stosowania go musi by¢ zrozu-
mialy i akceptowany przez pracownikéw. Elastyczna organizacja pracy
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to instrument stuzacy nie tylko firmie, ale i pracownikom w ich zyciu poza
firma.

PAMIETAJ !

Rozwigzania pozadane dla jednych, dla innych mogg by¢ nie do
przyjecia.

Pamietac tez nalezy, ze elastyczna organizacja pracy i czasu pracy
nie jest — i nie moze by¢ — kierowana do wszystkich grup pracownikéw.
Jest ona rozwigzaniem odpowiednim tylko dla tych pracownikéw, ktérzy
dysponujg odpowiednimi kwalifikacjami i cechami charakteru niezbed-
nymi np. do wykonywania pracy bez statlego nadzoru — no i oczywiscie
jednoczesnie wymagajg wsparcia w roéwnowazeniu obowigzkoéw pra-
cowniczych z obcigzeniami rodzinnymi. Koncepcja elastycznej organiza-
Cji pracy zostata stworzona przede wszystkim — cho¢ nie wytgcznie —
zmyslg o pracownikach wykwalifikowanych i zainteresowanych inwesto-
waniem we wlasny rozwoj zawodowy. Jest rozwigzaniem odpowiednim
dla tych, ktérym zalezy na rGwnowazeniu i wykonywaniu w sposoéb jak
najmniej konfliktowy obowigzkéw z obydwu waznych dla pracownika sfer
jego zycia — bez szkody dla ktérejkolwiek z nich.

-

N\

WLASCIWIE DOBRANE | ODPOWIEDNIO STOSOWANE ELASTYCZNE
ROZWIAZANIA W ORGANIZACJI PRACY LUB CZASIE PRACY
PRZYNOSZA KORZYSCI | FIRMIE (PRACODAWCY), | PRACOWNIKOW]I.
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I I ELASTYCZNE FORMY PRACY
s PRZYJAZNE RODZINIE

-: TELEPRACA

DEFINICJE TELEPRACY

Na Swiecie i w Polsce mozemy znalez¢ kilkadziesiat prob zdefinio-
wania telepracy. Zwr6émy uwage na trzy najwazniejsze elementy poja-
wiajgce sie w wiekszosci definicji.

Nalezg do nich:

= Qrganizacja pracy,

= lokalizacja,

= technologia.

Elementy te bedg latwiejsze do zidentyfikowania, gdy bedziemy
analizowac rodzaje telepracy, ale zanim do tego dojdziemy, przyjrzyjmy
sie kilku istotnym i czesto wykorzystywanym definicjom.

Praca wykonywana w domu lub w oddaleniu od umiejscowienia
biznesu pracodawcy $wiadczona z wykorzystaniem IT.
Zr6dio: Departament Pracy USA.

Forma pracy, w ktérej praca wykonywana jest w miejscu odlegtym
od centrali albo urzadzen produkcyjnych z wykorzystaniem technologii
informacyjnych i telekomunikacyjnych, bez osobistego kontaktu z innymi
pracownikami.

Zrédto: Miedzynarodowa Organizacja Pracy.

Kazda forma zastgpienia dojazdow zwigzanych z pracg przez
technologie informatyczne (takie jak telekomunikacja i komputery). Autor
poszerzyt te definicje o pojecie teledojazdéw, czyli ,okresowg prace
poza centralg firmy, wykonywanie pracy w domu, w siedzibie klienta lub
telecentrum, co najmniej jeden dzien w tygodniu”.

Zrédio: Jack Nilles, Telepraca. Strategiczne kierowanie wirtualng zatoga.
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Import miejsc pracy, eksport kompetencji
Konferencja Telepraca w Polsce (Warszawa 2004 r.)

Fragment
telewyktadu

Los Angeles Warszawa

.10 kolejny dowod na to, ze granice geograficzne przestajg mie¢ zna-
czenie irodzi sie nam nowe zjawisko spoteczne. Oto, dzigki Internetowi
zupetnie zmienia sie $wiat, réwniez Swiat pracy, do ktérej wszyscy przy-
wyklismy. Teraz w Waszych rekach jest zmiana mentalnosci, gtownie
wsrod pracodawcow, dla ktérych telepraca jest ogromnag szansag cho-
ciazby na redukcje kosztow, jakie ponosicie w zwigzku z zatrudnianiem
pracownikéw w tradycyjny sposéb. Chce Was przekonaé, ze telepracow-
nicy sg bardziej efektywni i lojalni, a przy tym mniej kosztowni. Firma IBM
rocznie oszczedza do 24 min dolaréw, zatrudniajgc telepracownikéw”.

Jack Nilles

Komisja Europejska promujac rozwdj elastycznych, nietypowych
form pracy duzg wage przywigzuje do telepracy, jako sposobu swiad-
czenia pracy wykorzystujgcego w najwiekszym stopniu nowoczeshe
technologie informacyjne.

ASPEKTY PRAWNE — POZIOM EUROPEJSKI

W lipcu 2002 r. partnerzy spoteczni na szczeblu UE™ po kilku latach
trudnych negocjacji podpisali nowe ramowe porozumienie na temat re-

13 European Trade Union Cinfederation (ETUC); Council of European Professional
and Managerial Staff (EUROCADRES); European Confederation of Executives and
Managerial Staff (CEC); Union of Industrial and Employers’ Confederation of Europe
(UNICE); European Association of Craft, Small and Medium-Sized Enterprises (UEAPME);
European Centre of Enterprises with Public Participation and of Enterprises of General
Economic Interest (CEEP).
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gulacji telepracy'®. Porozumieniu Ramowemu w sprawie telepracy na
zadanie UNICE nadana zostatla forma Porozumienia ,dobrowolnego”
(voluntary), ktére realizowane bedzie przez samych partneréw spotecz-
nych, sygnatariuszy porozumienia. Telepracownikiem jest osoba wyko-
nujgca prace zgodnie z przyjetg w ramowym porozumieniu definicja.

Telepraca zdefiniowana zostata jako forma organizacji i/albo wyko-
nywania pracy przy wykorzystaniu technologii informacyjnych, w ktérej

powazna czes$¢ czasu pracy pracownika regularnie wykonywana jest poza
siedzibg firmy w ramach umowy o prace lub umowy cywilnoprawne;j.

Przyjeta w ten sposdb swego rodzaju wspdélnotowa regulacja prawna
(z punktu widzenia teorii prawa europejskiego moze by¢ kwalifikowana
do kategorii soft-law) uzupetniona zostata przez sygnatariuszy zapro-
szeniem krajéw kandydujacych w roku 2002 do UE do jej stosowania.
W ramowym porozumieniu przyjeto 12 zasad wdrazania telepracy:

e —

\__’7

1. Dobrowolny charakter telepracy (wprowadzenie telepracy moze na-
stepowac z inicjatywy pracodawcy badz pracownika — propozycja moze
by¢ przyjeta albo odrzucona przez kazda ze stron, podobnie moze by¢
ona zmieniona na wniosek kazdej ze stron).

2. Pisemna informacja (telepracownik powinien uzyskac¢ na pismie od
pracodawcy informacje o porozumieniu zbiorowym majacym zastoso-
wanie oraz opis pracy, ktéra ma by¢ przez pracownika wykonywana,
atakze o takich zagadnieniach, jak miejsce pracownika w strukturze
organizacyjnej przedsiebiorstwa, sposob rozliczania pracy).

3. Status zatrudnieniowy (przejscie do telepracy nie zmienia statusu
zatrudnieniowego pracownika, odmowa podjecia telepracy nie moze byc¢
podstawg do zakonczenia stosunku pracy ani zmiany jego warunkéw).

1 Social partners sign teleworking accord, European Industrial Relations Observatory
on line http://www.eiro.eurofound.ie/2002/07/Feature/EU0207204F.html.
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4. Warunki zatrudnienia (telepracownik powinien korzysta¢ z tych sa-
mych uprawnien gwarantowanych przez ustawodawstwo i porozumienia
zbiorowe, z jakich korzystajg pracownicy tradycyjni, charakter wykony-
wanej pracy moze uzasadniaC uzupetniajgce umowy indywidualne lub
zbiorowe).

5. Monitorowanie (pracodawca powinien respektowac prywatnosc¢ tele-
pracownika, a system monitoringu powinien by¢ dostosowany do celow
pracodawcy i respektowac dyrektywe o wizualnym monitoringu).

6. Ochrona danych (pracodawca odpowiedzialny jest za zapewnienie
ochrony danych wykorzystywanych i przetwarzanych przez telepracow-
nika w toku pracy, a takze za informacje o przepisach i zasadach doty-
czacych ochrony danych. Obowigzkiem telepracownika jest przestrze-
ganie przyjetych zasad).

7. Wyposazenie (wszystkie zagadnienia dotyczgce wyposazenia, odpo-
wiedzialnosci i kosztéw powinny byé wyraznie okreslone przed rozpo-
czeciem realizacji umowy o telepracy. Jako ogdélng zasade przyjeto, ze
pracodawca jest odpowiedzialny za dostarczenie, zainstalowanie i utrzy-
manie sprzetu niezbednego dla regularnej telepracy, chyba ze pracow-
nik wykorzystuje swoj wlasny sprzet. Pracodawca powinien takze po-
krywac¢ koszty zwigzane bezposrednio z regularng telepraca szczegdinie
zwigzane z komunikacjg. Pracodawca powinien takze zapewni¢ pra-
cownikowi techniczne wsparcie).

8. Odpowiedzialnosé (w zgodzie z ustawodawstwem krajowym i porozu-
mieniami zbiorowymi pracodawca zobowigzany jest do ponoszenia
kosztéw zwigzanych z utratg i uszkodzeniem sprzetu i danych wykorzy-
stywanych przez telepracownika. Telepracownik powinien przejawiaé
troske o sprzet i nie powinien gromadzi¢ ani rozprowadzac przez Inter-
net nielegalnych materiatow).

9. Zdrowie i bezpieczenstwo (zgodnie z dyrektywami UE, ustawodaw-
stwem krajowymi i porozumieniami zbiorowymi, pracodawca jest odpo-
wiedzialny za zdrowie i bezpieczenstwo telepracownika. Powinien takze
poinformowaé pracownika o polityce przedsiebiorstwa w zakresie bez-
pieczenstwa i ochrony pracy. Telepracownik ponosi odpowiedzialnosé
za wiasciwe realizowanie przyjetych zasad. Pracodawca i przedstawi-
ciele pracownikéw, a takze odnosne wiadze moggq mie¢ dostep do miej-
sca telepracy dla stwierdzenia, czy zasady bezpieczenstwa i higieny
pracy sg prawidiowo stosowane. Jesli miejscem pracy telepracownika
jest jego dom lub mieszkanie, to kontrola wymaga wczesniejszego po-
informowania i zgody pracownika. Telepracownik ma prawo zadania wi-

zyty inspekcyjnej).
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10. Organizacja pracy (telepracownicy majg prawo organizowania swo-
jego czasu pracy w ramach obowigzujgcego ustawodawstwa, porozu-
mien zbiorowych i przepiséw przedsiebiorstwa. Obcigzenie praca i kryte-
ria wydajnosci powinny by¢ ekwiwalentne w stosunku do poréwnywal-
nych pracownikow tradycyjnych. Pracodawca powinien podjaé¢ dziatania
majgce na celu zapobieganie izolacji telepracownikéw, w tym stworzenie
mozliwosci regularnych spotkan z kolegami, jak tez umozliwi¢ dostep do
wewnetrznych informacji w przedsiebiorstwie).

11. Szkolenie (telepracownicy powinni mie¢ taki sam dostep do szkolen
i by¢ oceniani tak samo jak ich koledzy pracujacy w biurze, ponadto po-
winni mie¢ odpowiednie mozliwosci szkolenia zwigzanego z wykorzy-
stywanym sprzetem. Kierownicy i najblizsi koledzy moga rowniez wyma-
gac szkolenia niezbednego przy organizowaniu i wykorzystywaniu tele-
pracy).

12. Uprawnienia wynikajgce z porozumien zbiorowych (telepracow-
nicy powinni mie¢ takie same uprawnienia jak ich koledzy w biurze i nie
powinno by¢ przeszkdod w kontaktowaniu sie z przedstawicielami
pracownikéw. Telepracownicy powinni mie¢ takze prawo do uczestni-
czenia i stawania do wyboréw do reprezentacji pracownikow na takiej
samej zasadzie jak ich koledzy w biurze, a takze muszg by¢ brani pod
uwage przy okreslaniu progow liczebnosci reprezentacji pracowniczych.
Przedstawiciele reprezentacji pracowniczych powinni by¢ informowani
i konsultowani w sprawie wprowadzania telepracy w zgodzie z europej-
skimi i krajowymi przepisami i porozumieniami zbiorowymi oraz przyjeta
praktyka).

’ W PRAKTYCE KRAJOW UE ‘

V

Praktyka stosowania ramowego porozumienia o telepracy stanowi
integralny element procesu upowszechniania znajomosci i praktyki sto-
sowania telepracy w poszczegolnych krajach UE. W procesie tym uczest-
nicza partnerzy spoteczni: zwiazki zawodowe, zwiazki pracodawcéw,
instytucje pa nhstwowe, organizacje pozarz adowe.

Elastyczny Pracownik — Partnerska Rodzina Strona 73



ELASTYCZNE FORMY PRACY. PORADNIK DLA PRACODAWCOW.

SN L

wZd A v Wielkiej Brytanii uznano, ze ramowe porozumienie jest
dobrym przyktadem dziatania partneréw spotecznych na szczeblu euro-
pejskim, odnoszacego sie do wspdélnych wyzwan i osiagania porozu-
mien na tyle elastycznych, by mogty by¢ dostosowane do specyficznych
warunkow poszczegolnych krajow.

W niektorych krajach partnerzy spoteczni po wielu miesigcach ne-
gocjacji uznali, ze najlepszg droga wprowadzania ramowego porozu-
mienia bedzie wprowadzenie odpowiednich przepiséw do nowelizowa-
nych kodekséw pracy. Podobng procedure przyjeto w Polsce (w marcu
2007 r. rzad przyjat projekt nowelizacji Kodeksu pracy i wprowadzenia
przepiséw o telepracy, a ktére zostaly uchwalone 24.08.2007 r.

W Portugalii partnerzy spoteczni nie byli zgodni co do
przyjetej drogi legislacyjnej. Rzad podjat jednak decyzje, aby postano-
wienia ramowego porozumienia wprowadzi¢ do znowelizowanego ko-
deksu pracy w sierpniu 2003 roku.

I

I Na Wegrzech postanowienia porozumienia zostaty wpro-
wadzone do znowelizowanego kodeksu pracy od maja 2004 r. dla sek-
tora publicznego i prywatnego. Ustawowa droga wdrazania telepracy,
po tréjstronnych konsultacjach i negocjacjach zostata przez partneréw
spotecznych w peini zaakceptowana. Dla promowania telepracy rzad
powotat w 2004 r. Rade Telepracy (Telework Council).

h W Republice Czeskiej po wielu miesigcach negocjaciji part-

nerzy spoteczni uznali, ze najlepsza droga wprowadzania postanowien
ramowego porozumienia bedzie wprowadzenie odpowiednich przepiséw
do nowego kodeksu pracy. Nowy kodeks pracy wszedt w zycie
1 stycznia 2007 r. W nowym art. 317 przewiduje sie mozliwo$¢ wprowa-
dzenia telepracy.
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TELEPRACA W POROZUMIENIACH

]

I Hiszpania od 2003 r. wigczyta przepisy ramowego porozu-
mienia do hiszpanskiego systemu stosunkéw pracy. Pierwsze hiszpan-
skie narodowe porozumienie odwotujgce sie do przyjetych na szczeblu
unijnym zasad wdrazania telepracy zawarto w roku 2003, rozszerzono
w 2004 i w latach nastepnych. Zasady przyjete w ramowym porozumieniu
staly sie wytycznymi dla negocjatorow porozumien zbiorowych w catym
kraju. Porozumienia te ustality priorytety dla negocjacji na innych
szczeblach: sektorowych, regionalnych, zaktadowych. Pod koniec 2006
roku w Hiszpanii byto 10 porozumien zbiorowych o telepracy na szczeblu
sektorowym, regionalnym i zakladowym. Dotyczyly one przemystu che-
micznego, sektora prasy codziennej, regionu Walencja, przedsiebiorstw
Telefonia de Espana, Telefonia Moviles Espana i Ibermatica.

Hiszpanska Inspekcja Pracy odwotuje sie do postanowien unijnego
porozumienia w sprawach relacji telepracownikow i ich pracodawcow.

SN L

Wl W Wielkiej Brytanii partnerzy spoteczni [Konfederacja Bry-
tyjskiego Przemystu (CBI); Konfederacja Zwigzkéw Zawodowych (TUC);
Organizacja Pracodawcow Sektora Publicznego (CEEP)] w 2003 r. przy-
gotowali wspélny przewodnik po telepracy (w 2003 r.) Strona rzadowa
uczestniczyta aktywnie w upowszechnianiu tresci przewodnika, a strona
zwigzkowa zaangazowala sie w praktyczne wdrazanie telepracy.

W dokumencie podkreslono, ze nowoczesne technologie informa-
cyjno-komunikacyjne zmieniajg sposéb dziatania firm. Telepraca dzieki
wykorzystaniu tych technologii umozliwia prace poza tradycyjnym srodo-
wiskiem biurowym i przynosi wiele korzysci zaréwno pracownikom, jak

i pracodawcom.
J
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Co i komu daje telepraca?
— Umozliwia elastyczng prace, zwieksza szanse zatrudnienia,

szczegolnie dla 0s6b obarczonych rodzing albo dojezdzajacych

z duzych odlegtosci;

Zwieksza wptyw pracownika na rozktad pracy w ciggu dnia;
Pomaga pracownikom w réwnowazeniu pracy z obowigzkami
pozazawodowymi;

Zmniejsza skale dojazdéw do pracy, redukuje czas dojazdu, ttok
i zanieczyszczenia;

Zwieksza satysfakcje z pracy;

Przybliza ustugi publiczne do klienta w uktadzie przestrzennym:;
Daje mozliwosci szerszej rekrutacji pracownikéw bez ograniczen
geograficznych;

Ogranicza koszty wyposazenia biura;

Stwarza nowe szanse: poprawia wydajnosc¢ i konkurencyjnosé

firm;

Zmniejsza fluktuacje kadr;

Utatwia regionalny rozwo;.

Zadaniem przewodnika byta pomoc w rozwigzywaniu praktycznych
probleméw zwigzanych z wdrazaniem i stosowaniem telepracy w na-

Kviqzaniu do 12 zasad przyjetych w ramowym porozumieniu.

|
. Szwecji w maju 2003 r. przyjeto zasade, ze tekst unijnego
porozumienia staje sie wytyczng przy zawieraniu porozumien o telepracy.

I W Finlandii (od maja 2005 r.) rekomenduje sie przyjecie

zasad unijnego porozumienia w kolektywnych rokowaniach o wdrazaniu
telepracy.

I

|| W Norwegii (w 2005 r.) przyjeto wytyczne dla telepracy, ktére
stanowig rekomendacje dla partneréw spotecznych przy wprowadzaniu
telepracy.
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W Niemczech partnerzy spoteczni zawarli porozumienie
0 zasadach wdrazania telepracy w przemysle chemicznym odwotujac sie
do unijnego porozumienia.

. l W Belgii (w 2005 r.) zawarto narodowe porozumienie zbio-
rowe dotyczace telepracy. W przyjetych zasadach szczegétowo okreslono
tre$¢ pisemnego porozumienia miedzy telepracownikiem i pracodawca,
skutki braku takiego porozumienia oraz metody obliczania kosztow wy-
posazenia i odpowiedzialnosci za sprzet.

I W Luksemburgu (w 2006 r.) przyjeto na trzy lata narodowe
porozumienie zbiorowe. Obok przepiséw odzwierciedlajacych unijne poro-
zumienie ramowe, wprowadzono szczegOlowe zapisy dotyczace przekazu
informacji niezbednych przed rozpoczeciem telepracy, zasad optowania za
telepracg ze strony pracownikéw, okresu adaptacyjnego, w ktérym telepra-
cownicy majg prawo wrdci¢ do pracy w dawnym systemie.

.: TELEPRACA W POLSCE — ASPEKTY PRAWNE

(rozdziat Il b: Zatrudnianie pracownikéw w formie telepracy), uchwalone
24 sierpnia 2007 r., ktére sg pierwszg regulacjg dotyczacy telepracy
w polskim prawie.

§ 16 pazdziernika 2007 r. weszlty w zycie nowe przepisy Kodeksu pracy,
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24 SIERPNIA 2007 R.

V

Ustawa o zmianie ustawy — Kodeks pracy oraz niektorych innych
ustaw ma na celu stworzenie podstaw prawnych wykonywania pracy
w formie telepracy, zgodnie z europejskim ramowym porozumieniem
w sprawie Telepracy z dnia 16 lipca 2002 r.™®

Uchwalona 24 sierpnia 2007 r. ustawa wypracowana zostata w Ze-
spole problemowym ds. prawa pracy i ukladéw zbiorowych Troéjstronnej
Komisji ds. Spoteczno-Gospodarczych. Jest ona wynikiem porozumienia
pomiedzy organizacjami pracodawcow i zwigzkéw zawodowych oraz
strony rzadowej z dnia 10 czerwca 2005 r. Przepisy zawarte w nowym
rozdziale Il b zatytutowanym ,Zatrudnienie pracownikow w formie tele-
pracy” koncentrujg sie na specyfice i odrebnosciach $wiadczenia pracy
w formie telepracy, zarbwno w zakresie wprowadzania u danego praco-
dawcy telepracy oraz wzajemnych relacji miedzy stronami stosunku

pracy.

.: DEFINICJA TELEPRACY | TELEPRACOWNIKA

Telepraca (Art. 67°§ 1 Kp) — to praca wykonywana regularnie poza
zakladem pracy, z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej
w rozumieniu przepisow o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczna.

Telepracownikiem — jest pracownik, ktéry wykonuje prace w wa-
runkach okreslonych w 8 1 i przekazuje pracodawcy wyniki pracy,
w szczegolnosci za posrednictwem srodkow komunikacji elektronicznej.

5 podstawa prawna: Ustawa z dnia 24 sierpnia o zmianie ustawy - Kodeks pracy
oraz niektérych innych ustaw. http://orka.sejm.gov.pl/proc5.nsf/ustawy/1651; Ustawa
z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. 2002 r., Nr 144,
poz. 1204, ze zm.); Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. 1998 r., Nr
2, poz. 94, ze zmianami).
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. WARUNKI STOSOWANIA TELEPRACY

Warunki stosowania telepracy przez pracodawce okresla sie w po-
rozumieniu zawieranym mi edzy pracodawc g i zaktadow g organiza-
cja zwigzkowa, a w przypadku gdy u pracodawcy dziata wiecej niz
jedna zaktadowa organizacja zwigzkowa — miedzy tymi organizacjami.

Jezeli u danego pracodawcy nie dziatajg zakladowe organizacje
zwigzkowe, warunki stosowania telepracy ustala pracodawca w regula-
minie, po konsultacji z przedstawicielami pracownikéw wytonionymi
w trybie przyjetym u danego pracodawcy.

Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace (teleprace) moze na-
stgpi¢: przy zawieraniu umowy o prace albo w trakcie zatrudnienia.
W umowie dodatkowo okresla sie warunki wykonywania telepracy.

W trakcie zatrudnienia zmiana warunkow wykonywania pracy moze
nastgpi¢ na mocy porozumienia stron, z inicjatywy pracownika lub pra-
codawcy. Pracodawca powinien, w miar ¢ mozliwo $ci, uwzgl ednié
whiosek pracownika dotycz acy wykonywania pracy w formie tele-

pracy.

. ZASADY ODSTEPOWANIA OD WYKONYWANIA PRACY
W FORMIE TELEPRACY

Ustawa przewiduje mozliwos¢é zaprzestania wykonywania pracy
w formie telepracy, skutkujgcego powrotem pracownika do poprzednich
warunkéw wykonywania pracy. Przyznaje ona zarébwno pracownikowi, jak
i pracodawcy prawo wystgpienia do drugiej strony stosunku pracy z wnio-
skiem o zaprzestanie wykonywania pracy w formie telepracy i przywrocenie
poprzednich warunkow jej wykonywania (dotyczy sytuacji, gdy pracownik
staje sie telepracownikiem w trakcie zatrudnienia; przywrécenie poprzed-
nich warunkéw oznacza powrét do pracy wykonywanej w pierwotnej formie
— innej niz telepraca). Wniosek taki bytby wigzacy dla drugiej strony sto-
sunku pracy, jedynie gdy zostanie ztozony w okresie 3 miesi ecy od dnia
podijecia pracy w formie telepracy. W takim przypadku strony miatyby usta-
lic termin, od ktorego nastgpi przywrocenie poprzednich warunkéw wyko-
nywania pracy, nie dtuzszy jednak niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku.
Jezeli wniosek telepracownika zostanie ztozony po uptywie terminu okre-
$lonego w art. 67° § 1 Kp, pracodawca powinien — w miare mozliwosci —
uwzgledni¢ ten wniosek. Brak zgody pracownika na zmiane warunkow
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pracy, w przypadku okreslonym w art. 67’ § 3 Kp, a takze zaprzestania wy-
konywania pracy w formie telepracy nie mogg stanowi¢ przyczyny uzasad-
niajgcej wypowiedzenie przez pracodawce umowy o prace.

r ZAKRES DODATKOWYCH INFORMACIJI PRZEKAZYWANYCH
TELEPRACOWNIKOWI

W przypadku wykonywania pracy w formie telepracy, oproécz infor-
macji, o ktérej] mowa w art. 29 § 3 Kodeksu pracy, przekazywanej
wszystkim pracownikom, telepracownikowi powinna by¢ przekazywana
rowniez dodatkowa informacja, zwigzana ze specyfikg pracy w tej for-
mie. Minimalny zakres tej dodatkowej informacji obejmowa tby przede
wszystkim:

= okreslenie jednostki organizacyjnej pracodawcy, w strukturze kto-
rej znajduje sie stanowisko pracy telepracownika,

= wskazanie osoby lub organu odpowiedzialnych za wspotprace
Z telepracownikiem oraz upowaznionych do przeprowadzania
kontroli w miejscu wykonywania pracy.

.: OBOWIAZKI PRACODAWCY | TELEPRACOWNIKA

Zgodnie z ustawg pracodawcy i telepracownicy b  eda mieli dodat-
kowe obowi azki:

m

\’_l__—___——

1) dostarczenie sprzetu niezbednego do wykonywania pracy,

2) ubezpieczenie sprzetu,

3) pokrycie kosztow instalacji, serwisu, eksploatacji i konserwaciji,

4) zapewnienie pomocy technicznej i niezbednych szkoleh w zakresie
obstugi sprzetu,

5) realizacja wszystkich obowigzkéw z zakresu bhp, z wytaczeniem —

wobec telepracownika wykonujgcego prace w domu — obowigzku
dbatosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen,

6) prawo do przeprowadzenia kontroli w zakresie bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy — w domu telepracownika — za uprzednig zgodg wyrazong
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na pismie, albo za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej, albo
podobnych srodkéw indywidualnego porozumiewania sie na odlegtosé,

7) zapewnienie pracownikowi pomocy technicznej i niezbednego
szkolenia dotyczacego obstugi sprzetu,

8) zapewnienie swobodnego dostepu do zakladu pracy oraz mozliwo-
Sci korzystania ze znajdujgcych sie tam urzadzen oraz zakladowych
obiektéw socjalnych. Zapewnienie prawa korzystania z prowadzonej
przez zaktad dziatalnosci socjalnej,

9) réwne traktowanie telepracownika z innymi pracownikami w zakre-
sie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, warunkéw za-
trudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podno-
szenia kwalifikacji zawodowych,

10) zakaz dyskryminacji zwigzanej z wykonywaniem telepracy badz od-
mowg wykonywania pracy w takiej formie.

e —

\7

1) przekazywanie pracodawcy informacji niezbednych do porozumie-
wania sie z nim za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej albo
podobnych srodkow indywidualnego porozumiewania sie na odlegtosc,

2) potwierdzenie na piSmie zapoznania sie z zasadami ochrony da-
nych (ktére okresla pracodawca) i przestrzeganie tych zasad,

3) zachowanie prywatnosci w czasie przeprowadzania kontroli wyko-
nywania pracy lub w celu inwentaryzaciji albo naprawy powierzonego
sprzetu; jezeli praca jest wykonywana w domu telepracownika, kontrola
taka moze by¢ przeprowadzona za uprzednig zgoda telepracownika,

4) rowny dostep do szkolen, awansow, pomieszczen i urzgdzen praco-
dawcy, zakladowych obiektéw socjalnych oraz prowadzonej dziatalno-
$ci socjalnej,

5) prawo do réwnego traktowania telepracownika z innymi pracowni-
kami w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy oraz warun-
kow zatrudnienia.

Zgodnie z art. 67 § 2 Kp pracodawca i telepracownik moga,
w odrebnej umowie, okresli¢ w szczegdélnosci:

1) zakres ubezpieczenia i zasady wykorzystywania przez telepracow-
nika sprzetu niezbednego do wykonywania pracy w formie telepracy,
stanowigcego wlasnos$¢ telepracownika, spetniajgcego wymagania
okreslone w rozdziale IV dziatu dziesigtego,
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2) zasady porozumiewania sie pracodawcy z telepracownikiem, w tym
sposob potwierdzenia obecnosci telepracownika na stanowisku pracy,

3) sposob i forme kontroli wykonywania pracy przez telepracownika.

W przypadku, o ktérym mowa w § 2 pkt 1 Kp, telepracownikowi przy-
stuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci okreslonej w porozumieniu
lub regulaminie. Przy ustalaniu wysokosci ekwiwalentu bierze sie pod
uwage w szczegolnosci normy zuzycia sprzetu, jego udokumentowane
cechy rynkowe oraz ilos¢ wykorzystanego materiatu na potrzeby praco-
dawcy i jego ceny rynkowe.

S —

\__’7

Zgodnie z art. 67> § 1 Kp pracodawca okresla zasady ochrony
danych przekazywanych telepracownikowi oraz przeprowadza, w miare
potrzeb, instruktaz i szkolenia w tym zakresie.

Telepracownik musi potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie sie z zasa-
dami ochrony danych oraz jest zobowigzany do ich przestrzegania.

[ Kovmounwveonvwanmrmacy |

\7

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy przez tele-
pracownika w miejscu wykonywania pracy (art. 67** Kp).

Jezeli praca jest wykonywana w domu, pracodawca ma prawo prze-
prowadzic¢ kontrole:

1) wykonywania pracy,

2) w celu inwentaryzacji, konserwaciji, serwisu lub naprawy powierzo-
nego sprzetu, a takze jego instalacji,

3) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownik wyraza zgode na przeprowadzenie kontroli na pismie,
albo za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej, albo podobnych
srodkow indywidualnego porozumiewania sie na odlegtos¢. Wykonywa-
nie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci telepracow-
nika i jego rodziny ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych,
w sposo6b zgodny z ich przeznaczeniem.
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Telepracownik nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awan-
sowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawo-

dowych niz inni pracownicy zatrudnieni przy takiej samej lub podobnej
pracy, uwzgledniajac odrebnosci zwigzane z warunkami wykonywania
pracy w formie telepracy.

Jezeli praca jest wykonywana w domu pracownika, pracodawca re-

alizuje wobec niego, w zakresie wynikajgcym z rodzaju i warunkéw wy-
konywanej pracy, obowigzki okreslone w dziale dziesigtym (Bezpieczenh-
stwo i higiena pracy), z wytgczeniem:
1. obowigzku dbatosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen
pracy, okreslonego w art. 212 pkt 4 Kp (dba¢ o bezpieczny i higieniczny
stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze o spraw-
nos¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przezna-
czeniem);

2. obowigzkoéw okreslonych w rozdziale Il Kp (Obiekty budowlane i po-
mieszczenia pracy);

3. obowigzku zapewnienia odpowiednich urzadzen higieniczno-sanitar-
nych, okreslonych w art. 233 Kp (Pracodawca jest obowigzany zapewni¢
pracownikom odpowiednie urzgadzenia higieniczno-sanitarne oraz do-
starczy¢ niezbedne srodki higieny osobistej, a takze zapewni¢ srodki do
udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku).

[ mowsormcgwsssTemE TePRACY |

v

rodzaj pracy — w tym miejscu pracodawca powinien okresli¢ charakter
wykonywanej pracy, np. architekt, programista, ksiegowy, pracownik
ds. kadr;

miejsce wykonywania pracy — szczegolnie istotny punkt umowy zwa-
zywszy, ze miejscem wykonywania obowigzkéw telepracownika moze
by¢ dom, inny okreslony budynek lub miejsce uzaleznione od charak-
teru wykonywanej pracy. W tym miejscu zatem nalezy umiescic¢ pre-
cyzyjng informacje o takim miejscu i nie ma przeszkod prawnych, aby
byt to adres zamieszkania lub inne wskazane miejsce;

(T

(T
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1 wynagrodzenie za prac e odpowiadaj gce rodzajowi pracy, ze
wskazaniem sktadnikbw wynagrodzenia  — w tym miejscu umowy
nalezy wskaza¢ wysokos¢ wynagrodzenia, z tym ze w zwigzku
z charakterem pracy telepracownika polegajacej na tym, ze nie rozli-
czamy pracownika z przepracowanej liczby godzin, tylko z efektow
jego pracy, zaleca sie, aby wynagrodzenie okreslone bylo akordowo,
czyli uzaleznione od liczby wytworzonych produktéw lub prowizyjnie —
czyli uzaleznione od ostatecznego efektu sprzedazy wytworzonych
produktow. Takie systemy majg charakter motywujacy, co moze mie¢
duze znaczenie w sytuacji, gdy kontakt z pracownikiem jest jedynie
wirtualny. Nalezy jednak pamietac i o tym, ze nie ma przeszkdd praw-
nych, aby systemy wynagradzania telepracownikow miaty charakter
mieszany, tj. przyktadowo zawieraly jakis staty sktadnik, w postaci wy-
nagrodzenia zasadniczego i powiekszane byly o dodatkowe ruchome
sktadniki, ktorych wysokos¢ bytaby uzalezniona od efektow wykonanej
pracy;

4 wymiar czasu pracy — w tym miejscu umowy o prace tradycyjnie wpi-
suje sie tzw. wymiar etatu, czyli przyktadowo peny etat, 1/2 etatu, 1/4
etatu itp. PamietaC tylko trzeba, ze ze wzgledu na brak kontaktu
w formule telepracy — telepracownika z telepracodawca, strony umowy
zazwyczaj decydujg sie na wprowadzenie szczegllnego systemu
czasu pracy, jakim jest zadaniowy system czasu pracy. Jego szcze-
golnosc¢ polega na tym, ze wymiar czasu pracy nie jest ustalany liczbg
godzin, tylko liczbg zadah do przepracowania. Oznacza to, ze przy-
ktadowo praca pracownika zatrudnionego w wymiarze 1/2 etatu ozna-
cza¢ bedzie obowigzek sporzadzenia 3 bilanséw ptacowych na ty-
dzieh. Pamietajmy tylko o tym, ze zgodnie z art. 140 Kp pracodawca
ustalajgc w porozumieniu z pracownikiem system zadaniowego czasu
pracy tak powinien ustali¢ liczbe zadan do przepracowania, by ich wy-
konanie ,miescito sie” w powszechnie obowigzujgcych normach czasu
pracy. Poniewaz w tym przypadku mamy do czynienia z pracownikiem
zatrudnionym na 1/2 etatu, to oznacza przy petnej 40-godzinnej nor-
mie czasu pracy, ze liczba zadan nie powinna przekraczac¢ 20 godzin
tygodniowo. Oczywiscie w systemie zadaniowego czasu pracy sam
telepracownik bedzie decydowalt, ile konkretnie godzin w konkretnym
dniu pracy zostanie przepracowanych. Jezeli jednak liczba poleca-
nych przez pracodawce zadan przekroczy dopuszczalng 40-godzinng
norme czasu pracy, nasz telepracownik wejdzie w sfere godzin nad-
liczbowych, za ktérg powinien otrzymac¢ stosowng rekompensate
w postaci zwiekszonego wynagrodzenia za prace;

1 termin rozpocz ecia umowy - to juz tylko techniczny zapis wskazu-
jacy na konkretng date rozpoczecia trwania umowy o prace.
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Wszystkie prawne obowigzki z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy, w formule telepracy, stosuje sie do telepracownika odpowiednio.
W sytuacji telepracy mamy do czynienia ze szczegodlnie specyficznym
nadzorem pracodawcy nad warunkami pracy telepracownika, poniewaz
praca nie odbywa sie w specjalnie wydzielonym do tego miejscu. Moze
to by¢ dom pracownika lub kazde inne miejsce. Nalezy przy tym pamie-
tac, ze okolicznosci te nie zwalniajg naszego telepracodawcy z obo-
wigzku zapewnienia telepracownikom wiasciwych warunkéw w srodowi-
sku pracy. Szczegolnie aspekty zwigzane z ergonomicznymi warunkami
wykonywania pracy (telepracownicy to zazwyczaj osoby wykonujgce
prace na krzesle przed komputerem) sa tutaj bardzo istotne. A zatem
kwestie zwigzane z oswietleniem stanowiska pracy, wtasciwg konstruk-
Cjg siedzen, opar¢ oraz pouczenie telepracownika o zminimalizowaniu
ryzyka zwigzanego z kontaktem z ekranem sa tutaj szczegdlnie istotne.

Nalezy rowniez pamieta¢ o koniecznosci przeprowadzania wstep-
nych oraz okresowych badan lekarskich. Wazne jest rowniez przepro-
wadzanie kontrolnych badan lekarskich telepracownika, jezeli niezdol-
nos¢ do pracy naszego telepracownika trwata dtuzej niz 30 dni. Ko-
nieczne jest réwniez przeprowadzenie szkolenia z zakresu bhp wska-
zujgcego na koniecznos¢ zachowania wszystkich niezbednych warun-
koéw, aby wykonywana przez telepracownika praca byla zgodna z zasa-
dami bezpieczenstwa i higieny pracy. Pamieta¢ réwniez nalezy i o tym,
ze telepracownik, podobnie jak inni pracownicy, zobowigzany jest do po-
twierdzenia na pismie zapoznania sie z przepisami oraz zasadami bez-
pieczenstwa i higieny pracy. Pracodawca zobowigzany jest rowniez do
oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang przez telepra-
cownika pracg i udokumentowania tej oceny.

Pamietajmy o tym, ze réwniez telepracownicy ulec mogg wypadkom
przy pracy. W takiej sytuacji pracodawca zobowigzany jest do podjecia
niezbednych dziatan eliminujgcych lub ograniczajacych zagrozenie, od-
powiada za zapewnienie pierwszej pomocy oraz ustalenie w przewidzia-
nym trybie okolicznosci i przyczyny wypadku oraz zastosowanie odpo-
wiednich srodkéw zapobiegajgcych podobnym wypadkom. Réwniez w tej
formule nalezy sporzadzi¢ protokét powypadkowy, bedacy podstawg
dochodzenia przez poszkodowanego telepracownika odpowiednich na-
leznosci z tytutu poniesionego uszczerbku na zdrowiu.

Elastyczny Pracownik — Partnerska Rodzina Strona 85



ELASTYCZNE FORMY PRACY. PORADNIK DLA PRACODAWCOW.

. RozwQ) TELEPRACY

Rozwdéj telekomunikacji i nowoczesnych technik informacyjnych ICT
(Information and Comunication Technology) umozliwia zastosowanie
nowych, elastycznych form pracy, nadajac jej nowy charakter i modyfi-
kujac jej tresé. Zasadnicze zmiany nastepujg nie tylko w najbardziej
technologicznie zaawansowanych dziedzinach gospodarki, ale rowniez
w pozostatych sektorach. Umiejetnosci wykorzystywania ICT stajg sie
coraz bardziej istotne dla zatrudnialnosci i adaptacyjnosci pracownikow.
Technologie te przyspieszajg przekazywanie informacji, utatwiajg wyko-
rzystywanie danych i podejmowanie decyzji oraz prowadzg do prze-
ksztalcania organizacji pracy i nowego podzialu pracy w przestrzeni.
Wykorzystywanie ICT tworzy nowe szersze mozliwosci wspoipracy
w ramach sieci i oderwanie pracownikow od statego tradycyjnego miejsca
pracy. Sytuacja na rynkach pracy, wzrost i utrzymywanie sie wysokiej
stopy bezrobocia, segmentacja rynku, zréznicowania regionalne, ograni-
czona mobilnos¢ przestrzenna, koszty komunikacyjne i zanieczyszcze-
nie srodowiska przyczynity sie do szerszego zastosowania nowych ela-
stycznych rozwigzan organizacyjnych. Jedng z bardziej popularnych
nowych form zatrudnienia pracownikow stala sie w USA, Kanadzie, a takze
w Europie Zachodniej — telepraca.

m

\7

Telepraca jest pojeciem znacznie szerszym i zréznicowanym niz
powszechny stereotyp osoby pracujacej w domu i opiekujacej sie dzieémi
i pozostatymi czionkami rodziny.

W praktyce wyodrebnia sie teleprace w domu, zamienno$¢ pracy
w biurze i w domu, teleprace mobilng oraz prace w lokalnych centrach
telepracy.

Telepraca w domu ma miejsce wtedy, gdy pracownik lub zlecenio-
biorca pracuje w miejscu zamieszkania zamiast dojezdza¢ do siedziby
firmy lub instytucji, a cze$¢ jego domu lub mieszkania staje sie biurem
wyposazonym w telefon, fax, modem itp. Wsréd telepracownikow reali-
zujacych swoje zadania w domu mozna wyréznic: telepracownikow na-
jemnych zatrudnionych w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy
lub telepracownikéw samozatrudniajgcych sie lub kontraktowych.
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Telepraca przemienna ma miejsce wtedy, gdy pracownik wykonuje
czes$¢ swoich zadan w domu, a czes¢ w siedzibie firmy lub instytucji.
Relacja tych dwoch czesci czasu pracy jest zr6znicowana poczynajac od
niewielkiego udziatu telepracy z domu (np. jeden dzien w tygodniu) do
sporadycznych spotkan w siedzibie firmy lub instytuciji.

Telepraca mobilna (nomadyczna) charakteryzuje sie tym, ze tele-
pracownicy nie majg gtdwnego miejsca pracy (dom, biuro), ale swoje
zadania realizujg dzieki technikom teleinformatycznym w podrézy lub
u odbiorcow lub klientow.

Idea ,gor acych biurek” — powigzana jest czesto z tzw. telepracg
przemienng. Pracownicy wykorzystujacy ten rodzaj telepracy dzielg sie
biurkami z innymi wspotpracownikami. Zamiast typowej sytuacji, w ktérej
kazde biurko w firmie ma swojego uzytkownika, ,gorace biurko” ma ich
zazwyczaj kilku (np. jedno z biur IBM w stanie Nowy York na 800 pra-
cownikéw ma zaledwie 200 biurek).

Centra telepracy to osrodki wyposazone w urzadzenia umozliwia-
jace realizowanie zadan za posrednictwem urzadzen teleinformatycznych,
tzw. wirtualne biura, umozliwiajace prace osobom, ktére nie moggq lub
nie chcg wykonywac jej w domu, a dojazd do gtéwnej siedziby firmy jest
zbyt kosztowny i czasochtonny.

Telecentra — koncepcja telecentréw to préba rozwigzania palgcych
probleméw zwigzanych z dostepem do technologii informacyjnych i tele-
komunikacyjnych.

v Tam gdzie dostep do dobrodziejstw
" ,cyfrowego Swiata” jest utrudniony

TELECENTRUM LUB TELECHATKA

Elastyczny Pracownik — Partnerska Rodzina Strona 87



ELASTYCZNE FORMY PRACY. PORADNIK DLA PRACODAWCOW.

Telecentrum — to zazwyczaj osrodek wyposazony w udogodnienia
umozliwiajgce publiczny, sprzetowy i programowy dostep do technologii
informacyjnych i telekomunikacyjnych.

Sa one zazwyczaj wyposazone w:

= ustugi telekomunikacyjne: telefon, fax, poczte elektroniczng oraz
Internet o duzej przepustowosci,

= multimedialne komputery z odpowiednim oprogramowaniem,
drukarki, kserokopiarki,

= multimedialny sprzet: radio, telewizja, telewizja satelitarna oraz
wideo,

= miejsca spotkan,

= miejsca szkolen.

Specjalny rodzaj telecentréow stanowig telechatki zlokalizowane na
terenach wiejskich. Telechatki organizuje sie w adaptowanych do tego
celu wiejskich chatach. Telechatkami mogq sta¢ sie tez tradycyjne po-
mieszczenia biurowe. Celem organizacji telechatek jest zapewnienie
dostepu do najnowszej techniki i sprzetu na terenach potozonych z dala
od centéw urbanistycznych. Telewioska — to rozwinieta koncepcja tele-
chatki. Poszczego6lne budynki mieszkalne posiadajg wewnetrzng sie¢
domowa, potaczong z siecig wioskowa, ktora za posrednictwem krajowej
sieci szkieletowej umozliwia tagcznos¢ z ,globalng wioskg”.

B B enin telecentrum wywodzi sie od
powstatej w 1985 roku pierwszej telechaty (telecot-
tage) w historycznej prowincji w srodkowej Szwecji

Héarjedalen. Pierwsza telechata powstata w ramach
programu majacego na celu przeciwdzialanie migra-
cji miodziezy z malo zanieczyszczonych terenéw
potnocnej Szwecji do miast na potudniu kraju.

Pomyst telecentréw szybko ewoluowat i dopasowywat sie do potrzeb
rynku danego kraju. Dzi$ telecentra, telechatki nazywane w niektorych
krajach osrodkami e-pracy to nie tylko wirtualne biura, a osrodki swiad-
czace réznorodne ustugi: informacyjne, zdrowotne, edukacyjne, szkole-
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niowe, biznesowe itd. W wielu krajach telecentra staly sie instrumentem

budowy spoteczenstwa informacyjnego.

Remate Community Services Telecentre [RCST]

TELECENTRA W KANADZIE

Inicjatywa RCST zakfada dostarczanie wysokiej jakosci ustug
informacyjnych i komunikacyjnych dla Nowej Funlandii i Labradoru.

v
telemedycyna — przesytanie danych medycznych, telediagnozowanie,
wideo konsultacje,
teleedukacja — zdalne doksztatcanie lekarzy i personelu medycznego,
ksztatcenie pielegniarek na odlegtos¢, zdalna edukacja uzupetniajaca
po szkole sredniej,
ustugi internetowe (dostep do Internetu, tworzenie stron www itd.),
ustugi biznesowe (wideokonferencje, telepraca),
prawna pomoc organizacji rzgdowych, rzadowe kioski informacyjne,
innych (prezentacja najnowszych technologii informacyjnych
i komunikacyjnych.

=———my————
e
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Skills Centre w Kitimat w Kolumbii Brytyjskiej

W Skills Centre znajdujg sie pomieszczenia dla administracji, studio
dla przeprowadzania wideokonferencji i dwa laboratoria komputerowe.
Aktualnie realizowana jest inicjatywa o nazwie Northern Emergency Se-
rvices Training Academy (NESTA), ktorej gtbwnymi zadaniami sg m.in.:

szkolenie w udzielaniu pierwszej pomocy i nagtych wypadkach,
ustalanie potrzeb i oczekiwan spotecznych dotyczacych kurséw,
koordynowanie, tworzenie, dostarczanie i ewaluacja wysokiej jakosci
i niezbyt drogich kurséw zgodnie z oczekiwaniami spotecznymi,

wykorzystanie interaktywnego Internetu do tworzenia systemu lokalnych
elektronicznych klas.
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I
TELECHATY NA WEGRZECH [Telehaz]
Telechaty to integralna czes¢ dziatar rzadowych w celu lepszego
dostepu do informacji rzgdowych, biznesowych, edukacyjnych itp. prze-
znaczonych dla stabiej uprzemystowionych terenéw wiejskich w celu po-
prawy ich ekonomicznej kondyciji.
Wegry w ciggu kilku lat staty sie liderem w rozwijaniu sieci telecha-
tek (dzis dziata ponad 500 telechat, ktére stuzg 1/5 jednostek osadni-
czych). Lokalizacje i rozwoj telechat na terenie Wegier nadzoruje We-

gierskie Stowarzyszenie Telechat (Telehaz Kht), bedace od 2004 r.
cztonkiem Europejskiej Unii Stowarzyszen Telechat {EUTA}.

Bazujac na norweskim modelu telecentéw, wegierskie telechaty ofe-

rujg szeroki wachlarz mozliwosci dla jak najszerszej grupy uzytkownikow
i wystepuja w réznych formach:
—  centra technologii,
urzedy lokalne i o$rodki edukacyjne,
osrodki telekomunikacyjne,
osrodki pracy na odlegtosé,
osrodki wielofunkcyjne.

Dzieki postawie obywatelskiej, potozeniu nacisku na dostep do
technologii wsréd spotecznosci lokalnych oraz koncentracji na matych
spotecznosciach udato sie na Wegrzech w duzym stopniu unikngé pro-
blemoéw zréznicowan regionalnych, w dostepie do technologii informa-
cyjnych i komunikacyjnych.

Historia rozwoju telechat pokazuje, ze trzeba czasu, by opinia pu-
bliczna poznata idee dostepu spotecznosci lokalnych do technologii in-
formacyjnych i komunikacyjnych oraz istote i potrzebe jak najszerszego
upowszechniania telechat.
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‘ TELECENTRUM \

N Program ,lkonka” — polega na tworzeniu publicznych punk-

Ikonk@ téw dostepu do Internetu w bibliotekach publicznych wszyst-

kich gmin danego wojewodztwa. Gtownym celem programu

jest zapewnienie jak najszerszej grupie spotecznosci lokalnej

tatwego, powszechnego i bezptatnego dostepu do sieci Internet w ra-

mach nowo powstajgcych Czytelni Internetowych, zgodnie z zatozeniami

Strategii Lizbonskiej oraz realizujacej jej cele Strategii Informatyzacji Rzecz-

pospolitej Polskiej — e-Polska na lata 2004-2006. Uruchomienie nowych

czytelni internetowych w ramach programu, zwlaszcza w matych miej-

scowosciach i na terenach wiejskich — gdzie dostep do sieci Internet jest

w duzym stopniu ograniczony — otwiera spotecznosci lokalnej mozliwo-

Sci dotarcia do wiedzy czesto dotychczas niedostepnej. Program reali-

zowany byt w trzech etapach obejmujac kolejno wszystkie wojewodztwa.

Ogolna liczba punktow dostepu po zakonczeniu trzeciego etapu pro-
gramu wyniosta 2470.

W 2007 roku Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji
podjeto dziatania zmierzajgce do uruchomienia projektu ,ikonka cd .”
Bedzie on skierowany wytgcznie do gmin, ktore nie otrzymaly zestawu
komputerowego w poprzednich edycjach programu.

Bib]l@\El- Projekt ,BiblioNet” — glbwnym zalozeniem programu bylo zmo-
bilizowanie samorzadéw lokalnych, wladz centralnych i spon-

soréw prywatnych w celu wzbogacenia malych wiejskich

i szkolnych bibliotek o darmowy dostep do Internetu. Partnerem
programu BiblioNet zostala Telekomunikacja Polska, dzieki czemu do
konca 2003 roku okoto stu bibliotek w matych miejscowosciach dostato
sprzet komputerowy, pakiet darmowych minut i podigczenie do Internetu
za symboliczng ztotéwke. Twodrca projektu BiblioNet byto Polskie Brac-
two Kawaleréw Gutenberga, ktoremu przyswiecala idea promociji czytel-
nictwa, ratowania bibliotek, tworzenia klubéw internetowo-ksigzkowych
z bezptatnym dostepem do Internetu.

Centra Komunikacji Spotecznej  (CKS) — projekt Poczty Polskiej,
ktéry tworzyt w swoich placéwkach zlokalizowanych we wsiach i matych
miasteczkach instytucje wspotpracujace z bibliotekami publicznymi. CKS
to wiejska biblioteka publiczna, kawiarenka internetowa i agencja pocz-
towa w jednym miejscu.
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Gminne Centra Informacji (GCI) — to placéwki ukierunkowane na
aktywizacje spotecznosci lokalnych i ozywienie lokalnego rynku pracy
poprzez zapewnienie tatwego dostepu do szerokiej informacji. GCI to
wyspecjalizowane jednostki, w ktérych osoby bezrobotne i poszukujace
pracy mogg skorzysta¢ z ogolnodostepnych stanowisk komputerowych
w celu poszukiwania zatrudnienia. Mozna tam skorzysta¢ z Internetu
w celu poszukiwania ofert pracy, sporzadzi¢, wydrukowac i powieli¢ doku-
menty aplikacyjne (CV, list motywacyjny, podanie itp.), a co najwazniej-
sze przy wszystkich tych czynnosciach mozna liczy¢ na fachowg pomoc
ze strony 0s6b obstugujgcych centrum. Infocentra dysponujg takze wia-
domosciami z zakresu prawa pracy, praw i obowigzkéw bezrobotnego,
integracji europejskiej oraz adresami urzedéw pracy i innych instytucji
swiadczacych pomoc osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy. GCI
to wyspecjalizowane jednostki, wyposazone w nowoczesne stanowiska
komputerowe w istniejgcych gminnych domach kultury, szkotach czy in-
nych miejscach skupiajgcych spotecznosci lokalne, swiadczace zgodnie
z zatozeniami bezptatnie pomoc osobom bezrobotnym.

PIAPy w Poznaniu - zgodnie z zasadg zrbwnowazonego
rozwoju organizmu miejskiego i potrzebg aktywnej wspot-
pracy z mieszkancami podjeto decyzje o budowie w latach
2004-2006 sieci Publicznych Punktéw Dostepu do Internetu
(ang. PIAP: Public Internet Access Point). W kontekscie
niezadowalajgcego stanu rozwoju infrastruktury telekomu-
nikacyjnej publiczne punkty dostepu do Internetu petnig funkcje eduka-
cyjno-popularyzatorska, wspierajgcg dziatania aktywizujgce mieszkan-
cow miasta. W zwigzku z tym oferta informacyjno-ustugowa tych punk-
tobw oparta zostala o miejskie publikacje i ustugi internetowe oraz
wydawnictwa dostepne w tradycyjnej — papierowej formie. Aktualnie na
terenie Poznania dziata 35 Publicznych Punktow dostepu do Internetu
oznaczonych specjalnym znakiem graficznym.

. P Telecentrum i telechatki w projekcie: Telepraca szansag na
¥ 1 ‘P w zwalczanie nierbwnosci i dyskryminacji na rynku pracy.
E=___ 18 Realizowany projekt zaktada utworzenie w wojewodztwie za-
= chodniopomorskim jednego telecentrum — w Szczecinie
o (13.04.2007 r.) i szesciu telechatek — w Swinoujéciu, Ko-
szalinie, Pile, Gryficach, Stargardzie Szczecinskim oraz Szczecinku.
Telecentrum bedzie osrodkiem telepracy dla niepetnosprawnych ru-
chowo. Telechatki bedg jednoczesnie centrami szkoleniowymi dla przy-
sztych telepracownikéw i miejscami wykonywanej pracy. Bedg one wy-
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posazone w sprzet komputerowy, dzieki czemu potencjalni telepracow-
nicy beda mogli nauczy¢ sie obstugi komputera, postugiwania sie naj-
nowszym oprogramowaniem oraz korzystania z osiggnie¢ technologicz-
nych i telekomunikacyjnych.

Innym szczegblnym rodzajem telepracy jest telepraca ,za-
morska” . Jest ona rozrzucona w réznych krajach i na réznych
kontynentach przenoszac miejsca pracy dzieki zastosowaniu
technologii ICT do r6znych miast, regionow i krajow.

Telepraca zamorska — termin stworzony przez Management Tecm

nology Associates (MTA) w latach 1992-1993 na potrzeby sporzgdzo-
nego dla Departamentu Handlu i Przemystu rzadu brytyjskiego “Studium
na temat telepracy, telehandlu i otwartych sieci elektronicznych”.

Terminu telepraca zamorska uzyto na okreslenie zjawiska wyprowa-
dzania pracy poza teren wiasnego regionu, miasta lub kraju.

Na przyktad: wytwarzanie oprogramowania staje sie domeng Indii,
administracja systemami i zarzadzanie danymi przyciagajg Filipiny,
systemami obstugi klientdw interesujg sie Indie Zachodnie, a w Polsce
powstajg centra ustugowe i rozliczeniowe.

Wiekszos¢ miedzynarodowych koncernéw zastanawia sie nad ulo-
kowaniem nie tylko ksiegowosci, ale i obstugi ptac, zakupéw czy nawet
obstugi klienta (call centers) tam, gdzie da sie to zrobi¢ tanio. Dzieki in-
frastrukturze teleinformatycznej jest to mozliwe. Zjawisko to nazywa sie
offshoringiem. Offshoring ustug to szansa dla Europy Srodkowow-
schodniej. Praktycznie przy kazdej inwestycji Polska, Czechy i Wegry
konkurujg ze soba.

Volvo otworzyto w 2005 r. kompleksowe Centrum Obstugi Finan-
sowo-Ksiegowej i Rozwoju Technologii Informatycznych, ktére zajmuje
sie Swiadczeniem ustug ksiegowych i informatycznych dla wszystkich
spotek grupy Volvo w Europie.

Szwedzki koncern Electrolux przenidst na poczatku lipca 2006 r. do
Krakowa ksiegowos¢ z kilkunastu oddziatéw w Europie.
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Trojmiejskie Centrum Analityczne Reutersa w Gdansku (aktualnie
tworzone) — to centrum, ktérego zadaniem ma by¢ przetwarzanie infor-
macji i danych o rynkach kapitatlowych i spéitkach z calego Swiata, danych
makroekonomicznych oraz informacji z bankéw i instytucji finansowych.

W Gdansku powstanie takze centrum rozwoju na Europe Srodkowow-
schodnig indyjskiego ZenSara. ZenSar tworzy oprogramowanie i systemy
dla miedzynarodowych koncernéw, m.in. IBM, Microsoft, Oracle. Zajmuje
sie tez ich obstuga (m.in. dla Portu Rotterdam).

ETAPY DZIALANIA

— wybor rodzaju telepracy uzytecznej dla przedsiebior-
stwa/firmy

— zgoda wszystkich stron

— stworzenie zespotu projektowego: grupa sterujgca to
zazwyczaj:
» lider z wyzszego szczebla kierowniczego
e przedstawiciel kadr

PRZYGOTOWANIE « spec. od tech. i informacyjnych i komunikacyjnych
+ finansista
» przedstawiciel pracownikéw/zwigzkéw zawodowych

— zaangazowanie gtdbwnego i nizszego kierownictwa, rady
zakladowej, zwigzkéw zawodowych

— stworzenie pilotazowego rozwigzania/pierwsza proba
obejmie ograniczong liczbe telepracownikow

— informacja i motywowanie

Strona 94 Elastyczny Pracownik — Partnerska Rodzina



ELASTYCZNE FORMY PRACY. PORADNIK DLA PRACODAWCOW.

STUDIUM
WYKONALNOSCI

decyzja odnosnie pilotazowego wprowadzania telepracy
rozpoznanie i wybér obszaréw zastosowania telepracy
wyb0r stanowisk i zadan mozliwych do wykonania

w systemie telepracy

badanie zainteresowania i checi korzystania z telepracy
wsrdd pracownikow

wybdr odpowiednich kandydatéw do pilotazu:

2

Jakich pracownikéw wybieramy? e )
— doswiadczonych

— umiejetnie zarzadzajacych czasem

—  Z umiejetnosciami obstugi sprzetu

—  z umiejetnosciami komunikaciji

okreslenie planowanych kosztéw i korzysci; czego ocze-
kujemy po wprowadzeniu telepracy — niezbedne do
okreslenia miar sukcesu/ewentualnej porazki

OPRACOWANIE

zdefiniowanie zadan i procedur pracy

zarzadzanie i kontrola przebiegu pracy

opracowanie koncepcji rozwigzan technologicznych/ za-
pewnienie odpowiedniego wsparcia technicznego: serwis,

KONCEPCJI oprogramowanie, zabezpieczenie danych, programy
antywirusowe
szkolenia dla telepracownikéw
analiza obowigzujgcego prawa: ustawy, porozumienia
pilotaz systemu
implementacja rozwigzan technologicznych: instalacja
sprzetu i oprogramowania w domach, mobilnych biurach,
IMPLEMENTACJA pree brog Y

(PILOTAZOWE
ZASTOSOWANIE)

w innych punktach kontaktowych

zapewnienie na biezaco wsparcia technicznego

dalsze prace nad rozwigzaniami technologicznymi i orga-
nizacyjnymi

wsparcie dla telepracownikéw i innych oraz kierownictwa

analiza kosztow i zyskow (ex post)
badanie akceptacji i zadowolenia z systemu u wszystkich
zainteresowanych

MONITORING badanie skutkéw socjo-psychologicznych

| NADZOR krytyczny przeglad rozwigzan technologicznych i organi-
zacyjnych
ustalenie koniecznych zmian i/lub poprawek wynikajacych
z doswiadczenia w fazie pilotazowej
wprowadzenie koniecznych korekt

Faza . - .
sformutowanie rekomendaciji dla dalszego wdrazania, po-

KOREKCYJNA

szerzania, zastosowania

R0OzSZERZENIE

rozszerzenie telepracy na inne obszary i/lub kolejnych
pracownikow
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o=D

PAMIETAJ !

Eksperymenty sg tansze i szybsze we wdrazaniu i wigzg sie z mniej-

szym ryzykiem. Umozliwiajg przedsiebiorstwu budowanie na dotychczaso-

wych doswiadczeniach. Chronhcie sie przed instytucjonalizacjg kiepskich
praktyk.

' (PILOTAZOWYM) WDRAZANIU TELEPRACY ‘

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

V

pracownicy biorgcy udziat w naszym eksperymencie powinni byc:

= doswiadczeni,

= godni zaufania,

= zdyscyplinowani,

= z dobrymi kwalifikacjami w zakresie technologii informacyjnych
i komunikacyjnych,

z duzymi umiejetnosciami zarzgadzania czasem i komunikowa-
nia sie,

bezposredni przetozeni powinni wspiera¢ eksperyment i posiadac
odpowiednie kwalifikacje w zakresie nowoczesnych technologii in-
formacyjnych;

musimy zapewni¢ pracownikom biorgcym udziat w eksperymencie
odpowiednie szkolenie i niezbedny sprzet;

musimy poinformowac pozostatych pracownikow o naszym ekspe-
rymencie, aby zapewni¢ przejrzystosé i wspotdziatanie;

jako pracodawca jestes nadal odpowiedzialny za bezpieczenstwo
i zdrowie pracownikow pracujacych poza siedziba firmy;

musisz regularnie monitorowac¢ eksperyment i szybko rozwigzywac
powstajgce problemy;

musisz monitorowaé koszty;

musisz zapewni¢ jashe mechanizmy wyjscia z eksperymentu za-
réwno dla Ciebie, jak i pracownika;

musisz oceni¢ eksperyment i podjgé decyzje o jego zakonczeniu lub
kontynuacji w szerszej skali.

v
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U PAMIETAJ !
O

Telepraca i wspierajgca jg technika nie kreujg nowych miejsc pracy,

ani ich nie likwidujg. Jedyne, co oferujg — to nowe mozliwosci.
QOd Ciebie tylko zalezy, czy z nich skorzystasz.

Poznalismy definicje i rodzaje telepracy oraz wskazowki, jak eks-
perymentalnie wdrazac teleprace w naszej firmie. By¢ moze nurtuje Cie
najbardziej kwestia, co zyskasz, a co stracisz eksperymentujac z tg
nowa, moze jeszcze malo znang na polskim rynku formg organizacji

pracy.

D PAMIETAJ !
O

Zanim przyjmiesz lub odrzucisz propozycje wdrozenia telepracy,
przesledz doktadnie argumenty za i przeciw.

[ Korzvsci wywikajace Z weRowADZENIA TELEPRACY | g

ZWIEKSZONA Wyniki badan przeprowadzanych w wielu krajach,
WYDAINOSC w kilkudziesieciu firmach wykorzystujacych teleprace,

wskazujg na wzrost wydajnosci od 10 do 30%.

Z czego to wynika?

— mniejsze straty czasu w pracy

— ograniczony czas dojazdu do pracy

— lepszatacznosé z pracownikami

— koncentracja na wynikach pracy

— poprawa motywacji

— lepsze wykorzystanie urzadzen i sprzetu
W tym punkcie podkresla sie przede wszystkim
lepsze wykorzystanie powierzchni biurowej i ogra-

’ niczenie koniecznosci rozbudowy firmy przy wzro-
REDUKCJA KOSZTOW $cie zatrudnienia.

Takie korporacje, jak Cisco lub AT&T zmniejszyly
koszty utrzymania nieruchomosci o 20-30%. Jedno
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miejsce pracy moze by¢ wykorzystywane przez kilka
0s0b.

Czy masz juz ,gorgce biurka” w swojej firmie?

Jesli to Cie nie przekonato, popatrz na inne oszcze-
dnosci:

— mniejsze koszty rozwoju firmy (ograniczone
koszty infrastrukturalne)

— lepsze wykorzystanie kadr (zachowanie wy-
kwalifikowanych kadr, mozliwo$¢é wykorzy-
stania kadr zewnetrznych)

— ograniczenie fluktuacji kadr (oszczedno$ci na
rekrutacji i szkoleniu)

— mniej nieobecnosci (telepracownicy rzadziej
biorg caty dzien zwolnienia)

— lepszy podziat zadan, wiecej czasu na prace,
mniej strat zwigzanych z podrézowaniem

LEPSZA OBSLUGA
KLIENTA

Jakos¢ obstugi klienta jest kluczowym czynnikiem na
konkurencyjnym rynku. Firmy, ktére poprawiajg te
jakos¢é, beda sie rozwijaly, natomiast te, ktérych
jakos¢ sie nie poprawia albo pogarsza, bedq tracity
pozycje konkurencyjna.
Co daje telepraca?
— skrécenie czasu odpowiedzi, reakcji
— uproszczenie procedur kontaktowych
— tworzenie nowych opcji ustug, kontakty poza
godzinami,
— wsparcie internetowe w czasie rzeczywistym
— rozszerzenie geograficznego zakresu ustug
— ograniczenie kosztow transakcyjnych: po-
dréz, spotkania itp. zaréwno w firmie, jak
i u klienta

SKUTECZNIEJSZA
| LEPSZA REKRUTACJA
PRACOWNIKOW

W wielu dziedzinach firmy zaczynajg walczy¢ o wy-
soko wykwalifikowanych pracownikow. Telepraca
pozwala wcigga¢ na rynek pracy grupy izolowane
geograficznie, osoby niepelnosprawne, kobiety, osoby
starsze.

Firma stosujgca teleprace i czesto inne elastyczne

POPRAWA WIZERUNKU formy organizacji pracy i czasu pracy jest postrze-

FIRMY gana jako firma nowoczesna, umiejetnie zarzadza-
jaca procesem zmian.
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O=D

PAMIETAJ !

W s$rodowisku przyspieszonych zmian firmy musza wykazywac wiecej
elastycznosci i wyobrazni. Telepraca jest przydatna dla firm, ktére juz idg

w kierunku nowych sposobéw dziatania mozliwych dzieki rozwojowi
technologii.

,Swiat jest dla Ciebie otwarty”, jesli chodzi o lokalizacje, dostepnosé
i zatrzymanie personelu o kluczowych kwalifikacjach.

Wprowadzanie telepracy moze nastepowaé z inicjatywy pracodawcy
badz pracownika. Propozycja moze byé przyjeta albo odrzucona przez
kazdg ze stron, podobnie moze by¢ ona zmieniona na wniosek kazdej ze ‘
stron.

A

Telepraca ma wiele zalet — to pokazuje doswiadczenie innych, od-
waznych pracodawcéw, ktérzy poczatkowo eksperymentalnie, a potem
na wiekszg skale wdrozyli u siebie teleprace.

Z jakimi wyzwaniami musieli sie zmierzy¢ Twoi poprzednicy, aby
osiggnac¢ zaplanowane efekty?

e —

\’7

& Uzgodnienie klarownych celéw biznesowych

i Sprawdzanie rezultatow, a nie godzin pracy

G Nowe kryteria oceny — niezaleznosé, umiejetnosci organizacyjne,
umiejetnos$¢ pogodzenia pracy z zyciem prywatnym

G Umiejetnosci zdalnego zarzadzania ludzmi i zespotami

Doskonata komunikacja w dziale i w firmie
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4 |stniejgce zasoby sg ,niewidzialne”
4 Mieszane zespoty stanowig wieksze wyzwanie dla liderow
1 Aspekt socjalny / obowigzek kontynuowania swiadczen socjalnych

i Zerwanie z tradycjg

Moze na poczatku nie wszystko bedzie tatwe, ale skoro inni sobie
poradzili, mozesz i Ty u siebie zastosowac¢ eksperymentalnie teleprace.
Zanim takg decyzje podejmiesz, musisz jeszcze przeanalizowac koszty,
zagrozenia i niedogodnosci, z ktérymi bedziesz musiat sie zmierzyé.

“r.

Y
./ Z WPROWADZENIA TELEPRACY

v

SPRZECIW KADRY
KIEROWNICZEJ

Nie zawsze menedzerowie, ktorych zatrudniasz
w swojej firmie, sg pozytywnie nastawieni do propo-
nowanych zmian. Moze warto zapozna¢ ich
z pozytywnymi doswiadczeniami i pokazac najlep-
sze przyktady — jak wykorzystujg teleprace inni.
Kierownicy musza umieé¢ zarzadza¢ wirtualnymi
zespotami.

WYSOKIE KOSZTY
POCZATKOWE

Czesto potrzebne jest wyposazenie pracownika
w odpowiednie narzedzia pracy — firma musi za-
pewni¢ sprzet wraz z oprogramowaniem, wsparcie
techniczne, dodatkowe oprzyrzadowanie, rozsze-
rzy¢ tgcza telekomunikacyjne.

BEZPIECZENSTWO
| POUFNOSC DANYCH

Przekaz informaciji przez sieci informatyczne jest
zwigzany z mozliwoscig ich utraty lub przejecia
przez podmioty nieuprawnione. Na niebezpieczen-
stwo narazone sg takze narzedzia pracy: laptopy,
dyski, telefony komorkowe itp., ktére zazwyczaj sg
ubezpieczone. Pracodawca odpowiedzialny jest za
zapewnienie ochrony danych wykorzystywanych
i przetwarzanych przez telepracownika, a takze za
informacje o przepisach izasadach dotyczacych
ochrony danych. Obowigzkiem telepracownika jest
przestrzeganie przyjetych zasad. Wielu pracodaw-
cow wykorzystujgcych teleprace podkresla ko-
niecznos¢ wzajemnego zaufania pomiedzy pra-
cownikiem i pracodawca, dlatego przywigzuje
ogromng wage do wyboru kandydatéw do $wiad-
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czenia telepracy. Sg to zazwyczaj pracownicy diu-
zej zwigzani zfirma, o okreslonych predyspozy-
cjach.

NADZOR NAD
PRACOWNIKAMI

Pracodawca powinien respektowaé prywatnosé
telepracownika. System monitoringu powinien byc
dostosowany do celéw pracodawcy. Nie mozna
rekompensowaé¢ braku zaufania do pracownikéw
pracujacych z dala od siedziby firmy stosowaniem
ucigzliwych dla pracownikéw form nadzoru i kon-
troli. Kierownicy muszg pamieta¢, ze obecnosc
pracownika w firmie i jego bezpo$rednia obserwa-
cja nie gwarantuje uczciwej i wydajnej pracy.

TRUDNOSCI W ZARZADZANIU
ZASOBAMI LUDZKIMI

Wykorzystywanie telepracy — to wieksze wyzwanie
dla kierownictwa. Musimy czesto zastosowac nowe
kryteria oceny: niezaleznosé, innowacyjnos¢, sa-
modzielno$é, umiejetnosci organizacyjne, umiejet-
no$¢ pogodzenia pracy z zyciem prywatnym. Ist-
niejace zasoby sag dla nas ,niewidzialne”. Czesto
menedzerowie i kierownicy nie ufajg swoim tele-
pracownikom, gdyz przyzwyczajeni sg do wzroko-
wej kontroli pracy podwtadnych i oceny na tej pod-
stawie ich wydajnosci. Obcigzenie praca i kryteria
oceny powinny by¢ takie same, jak w stosunku do
pracownikow ,tradycyjnych” wykonujacych poréw-
nywalne zadania. Je$li masz duzy wptyw eduka-
cyjny na swoich podopiecznych zadbaj, by brak
ciggtego bezposredniego kontaktu nie ograniczyt
tego wplywu. Wykorzystanie technologii daje Ci
duze mozliwosci. Nie pozostawiaj telepracownikow
samych sobie, nie gwarantujgc im odpowied-
niego wsparcia ze strony bezposrednich przeto-
zonych i wspotpracownikow.

IZOLACJA | POCZUCIE
SAMOTNOSCI

Nie kazdy moze zosta¢ telepracownikiem. Praca
w tradycyjnym biurze dostarcza szeregu bodzcow
zwigzanych z interakcjg z innymi pracownikami.
Brak codziennej mobilizacji do wyjscia z domu,
rozméw przy kawie, czy chocby plotek moze po-
wodowac zamkniecie sie w sobie, poczucie izolacji
i osamotnienia. Pracodawca musi podjg¢ dziata-
nia, majace na celu zapobieganie izolacji telepra-
cownikéw, w tym umozliwi¢ regularne spotkania
z kolegami i udostepni¢ wewnetrzne informacje
w firmie. Telepracownicy powinni mie¢ taki sam do-
step do szkolen i mie¢ takie same uprawnienia, jak
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ich koledzy w biurze i méc bez przeszkod kontak-
towac sie z kolegami, przetozonymi i przedstawi-
cielami pracownikéw.

BRAK ROZDZIELENIA PRACY | Zmiana stylu zycia jest czesto wymieniana jako
| ZYCIA PRYWATNEGO wada telepracy, a zwlaszcza dostepnosé telepra-

cownika przez catg dobe, trudnosci w rozdzieleniu
pracy od zycia prywatnego, niebezpieczenstwo
pracoholizmu.

Obok dobrych doswiadczen w zakresie stosowania telepracy i wy-

korzystania najnowszych osiggniec¢ techniki, przynoszacych oczekiwane
efekty, w licznych raportach i prezentacjach przedstawia sie takze ne-
gatywne doswiadczenia i zagrozenia zwigzane z wprowadzaniem i wy-
korzystywaniem telepracy w krajach UE.

!

[ Nwomscmrormwianemmy |

\”7

Zanim podejmiesz decyzje o eksperymentalnym wdrazaniu telepracy

w swojej formie, zapoznaj sie z doswiadczeniami firm, ktére popetnity
bledy:

o

Zarzadzanie telepracownikami stanowi jeden z kluczowych proble-
moéw wdrazania telepracy. W wielu firmach telepracownicy sg wcigz
pozostawieni sami sobie po rozpoczeciu telepracy i nie uzyskujg
wystarczajgcego wsparcia ze strony wspotpracownikow, a przede
wszystkim ze strony bezposrednich przetozonych.

Aby telepraca przynosita oczekiwane efekty, pracownicy zatrudnieni
w tej formie organizacji pracy powinni by¢ odpowiednio wyselekcjono-
wani. Bez opracowania kryteriow selekcji, dobor pracownikow jest nie-
mozliwy. Np. brak opieki nad dzie¢mi telepracownika w godzinach
pracy czyni jego prace mniej efektywna, a czasami niemozliwa.

W firmach, w ktérych zlekcewazono zastrzezenia przetozonych i do-
puszczono do telepracy niewykwalifikowanych i nieprzygotowanych
do tego typu pracy pracownikow, podjete przedsiewziecia okazaly sie
nieskuteczne, miedzy innymi ze wzgledu na niezdolnos¢ nowych tele-
pracownikéw do wlasciwego porozumiewania sie ze wspoétpracowni-
kami, co w efekcie koncowym powaznie zmniejszyto wyniki pracy.
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1 Niektore firmy wprowadzajace teleprace oferowaly przysziym telepra-
cownikom specjalistyczne szkolenia. Nie zadbano przy tej okazji o od-
powiednie szkolenie kierownikéw, majgcych zarzadzac telepracowni-
kami. Tak zorganizowana praca nie przyniosta takze pozgdanych
efektow, a za brak powodzenia obcigzano telepracownikéw. W niekto-
rych przypadkach popetnione bledy prowadzity do catkowitego za-
przestania stosowania telepracy.

i W praktyce wiekszos¢ menedzeréw nie potrafi zarzgdzaé poprzez
cele, co jest warunkiem koniecznym przy stosowaniu telepracy. Cze-
sto menedzerowie i kierownicy nie ufajg swoim telepracownikom, gdyz
przyzwyczajeni sg do wzrokowej kontroli pracy podwladnych i oceny
na tej podstawie ich wydajnosci.

1 Brak integracji jest nastepng staboscig w zlym zarzadzaniu telepra-
cownikami. W telepracy odpowiednia komunikacja pomiedzy wszyst-
kimi podmiotami ma zasadnicze znaczenie. Odnosi sie to do komuni-
kacji zaréwno formalnej, jak i nieformalnej. Organizacja zamierzajgca
wprowadzi¢ teleprace musi posiada¢ odpowiednig kulture e-mailowa,
zapewniajgcg wlasciwy poziom porozumiewania sie z telepracowni-
kami. Niewystarczajgce porozumiewanie sie miedzy telepracownikami
i innymi pracownikami moze powodowaé¢ brak kooperaciji. Wiele firm
popetnia bltad dopuszczajgc niewielu pracownikow konkretnej jed-
nostki do telepracy. Gdy udziat telepracownikbw w danej jednostce
organizacyjnej jest zbyt maly, stajg sie oni outsiderami z wszystkimi
negatywnymi skutkami w zakresie wydajnos$ci pracy.

1 Brak zaangazowania przedstawicielstw pracowniczych we wprowa-
dzanie telepracy byt bledem czesto popelnianym we wczesnych fa-
zach wdrazania tej formy organizaciji pracy. Poparcie reprezentacii
pracownikdéw i samych zainteresowanych jest w swietle doswiadczen
niezbedne w udanym wdrazaniu wszystkich eksperymentéw organi-
zacyjnych.

4 Ochrona i bezpieczenstwo danych byto w wielu firmach powaznym
problemem, zwigzanym z zastosowaniem telepracy. Wiele firm jednak
nie dostrzegatlo w ogéle tego problemu do momentu wprowadzania
telepracy.

1 Tradycyjne utrzymywanie miejsc pracy w centralach dla telepracowni-
kow niezaleznie od wyposazenia biur domowych powoduje zwieksze-
nie wydatkow, zamiast ich ograniczania przez podziat przestrzeni biu-
rowej miedzy pracownikédw. Podziat miejsca pracy (biurka) uwazany
byt w wielu firmach za niezgodny z obowigzujgca kulturg pracy. W ta-
kich warunkach trudno bylo spodziewac sie oszczednosci zwigzanych
Z wprowadzeniem telepracy.
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(!

Wprowadzenie telepracy nie jest mozliwe bez poniesienia pewnych
kosztéw zwigzanych nie tylko z nabyciem odpowiedniego sprzetu, ale
réwniez z jego wykorzystywaniem, zabezpieczeniem, konserwacja itp.
1 Gdy telepraca traktowana jest w firmie jako ekstra dodatek, to naj-
prawdopodobniej spowoduje to dodatkowe koszty, zamiast dodatko-
wych 0szczednosci.

4 WS$rdd negatywnych aspektow telepracy wymieniano takze narzuca-
nie tej formy organizacji pracownikom, co przyniosto negatywne skutki
zarowno dla samych pracownikow, jak i dla firm. Traktowanie tele-
pracy jako mozliwosci zatrudniania pracownikbw w godzinach nad-
liczbowych, wydtuzanie czasu pracy poza obowigzujgce w firmie
normy — naruszato prawa pracownicze. W poczatkowym okresie sto-
sowania telepracy wystapity tendencje do traktowania jej jako kroku
w kierunku wymuszonego samozatrudnienia albo tez traktowania tele-
pracownikéw jako buforéw w okresach szczytowych.

Doswiadczenia firm, ktére popelnity powy zsze btedy przy
wdrazaniu i stosowaniu telepracy pokazuj a, ze zle zastosowanie
osi agni €€ technicznych przynosi wi  ecej szkody ni z pozytku i to za-
rowno pracodawcy, jak i pracownikom. W takich firma ch spotkamy
zapewne wielu przeciwnikow telepracy jako kierunku wiod gcego do
wiekszej elastyczno $ci w organizacji pracy.

D PAMIETAJ !
O

Skuteczna telepraca wymaga potaczenia odpowiednich zadan, pozy-

tywnych postaw personelu i menedzeréw, obeznania z technologiami in-
formacyjnymi, sprzyjajacego etosu organizacyjnego.

W firmach o tradycyjnej strukturze zarzadzania, gdzie praca utoz-
samiana jest z obecnoscig i kontrolg pracy pracownika, wprowadzanie
telepracy jest bardzo trudne, a wlasciwie niemozliwe.
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GdZzie tatwiej wdrozyc teleprace

* Firma A o wysokim poziomie ICT; * Firma B o tradycyjnej, hierar-

e Ptaska struktura zarzqdzania; chicznej strukturze zarzqdzania;

e Etos pracy obejmuje innowacyj- * Fizyczna obecnosc pracownika
nosc, elastycznosc, wytrwatq utozsamiana jest

prace; Zpracq

* Prowadzenie polityki przyjaznej * Swoboda pracownika wynikajqgca
rodzinie dla lepszej rekrutacji z zastosowania telepracy oznacza
pracownikoéw i utrzymania utrate kontroli statusu
wysoko wykwalifikowanych kadr

v

Myslac o telepracy zastanawiasz sie, ktére zawody moga by¢ wy-
konywane w systemie telepracy oraz jak zidentyfikowa¢ stanowiska, na
ktérych telepraca bedzie najbardziej efektywnag formg realizacji zadan
powierzanych pracownikowi, jak zapewni¢ odpowiedni dobér menedze-
row i kandydatow do telepracy?
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Identyfikacja stanowiska pracy:
1. Czy istnieje potrzeba zdalnego dostepu do danych, plikéw czy
dokumentac;ji?
2. Czy istnieje potrzeba kontaktow ze specjalistami lub koniecznosc¢
wykorzystania specjalistycznego sprzetu?
3. Czy mozna sie kontaktowaé z odlegtymi klientami?
4. Czy stanowisko pracy wymaga bezposredniego osobistego kon-
taktu?
5. Czy koszt wyposazenia w sprzet, oprogramowanie oraz inne
koszty towarzyszace nie sg zbyt wysokie, by wykonywac prace
w oddaleniu od siedziby firmy?
6. Czy miejsce pracy mozna w sposo6b prawidtowy monitorowaé
i wspiera¢ na odlegtosé?

Jakie stanowiska nadaj a sie do telepracy?
1. Wymagajace wiecej myslenia niz dziatania
2. Opierajgce sie na przetwarzaniu informacji
3. Wyraznie okreslone, gdzie sita hapedowa w dziataniu jest
jednostka
4. Majgce przejrzyste cele i mierzalne rezultaty
5. Nie wymagajace szczeg6lnego wyposazenia albo infrastruktury
6. Nie wymagajace wiekszego nadzoru

D PAMIETAJ !
O

Jakie cechy osobowe powinien mie ¢ telepracownik?
1. Wysoki stopieh samodyscypliny
2. Umiejetnosci podejmowania decyzji i rozwigzywania problemaé:
3. Umiejetnosci zarzadzania wlasnym czasem .
4. Dobre umiejetnosci komunikacyjne i interpersonalne

5. Zdolno$¢ dawania sobie rady z ograniczonymi kontaktami spotecz-
nymi i izolacjg

Jak dobra ¢ najlepszych mened zeréw?
1. Dob6r odpowiednich menadzeréw jest réwnie wazny jak dobér
kandydatow do pracy
2. Telepraca nie moze by¢ z powodzeniem wdrozona jezeli:

. 4
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— menedzerowie czujg sie zagrozeni utratg kontroli albo statusu
— nie posiadajg umiejetnosci zarzadzania telepracownikami
3. Z punktu widzenia menedzeréw podstawy zarzadzania telepra-
cownikami sg niezmienne:

— menedzer powinien formutowaé oczekiwania, monitorowac po-
step, reagowac na wystepujace problemy, zachecac i docenia¢
personel, niezaleznie od tego, gdzie wykonuje swojg prace

— dobry menedzer telepracownikéw bedzie zdolny do
zarzagdzania projektami, a nie jedynie czasem

4. Odpowiedni menedzer powinien:
Scisle artykutowaé¢ zadania i uzgadnia¢ je z telepracownikiem
zapewni¢ odpowiednie zasoby, szkolenie i pomoc
rozwijac realistyczne i spojne terminy i obcigzenie pracownika
ustali¢ kryteria oceny zwigzane z wykonaniem zadan
zapewni¢ odpowiednie kontakty i wspétprace z innymi
cztonkami zespotu
chroni¢ zatrudnienie, zapewni¢ mozliwosci kariery oraz odpowied-
nie warunki zdrowotne i bezpieczenstwo w pracy
podtrzymywacé i wspiera¢ telepracownika w pierwszym okresie
wdrazania telepracy

PAMIETAJ !

o=D

Dobrzy swiadomi pracownicy beda dobrymi swiadomymi telepracow-\
nikami.

Unikniesz probleméw, jesli masz jasng i otwartg polityke i kryteria
uwzgledniajace jednoczesnie potrzeby firmy, jak i swoich pracownikow.
To wazne! Trzeba jasno powiedzie¢, ze telepraca nie jest uprawnie-

niem ani przywilejem, ale sposobem pracy dostosowanym do potrzeb
firmy.

Cele firmy muszg pozostaé priorytetowymi.
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Jak mo zemy zarz gdzaé wydajno $cig telepracownika?

1. Wyhbierz wkasciwych ludzi, daj im wiasciwe szkolenie, a nie bedziesz
miat problemu motywacyjnego. Jesli sg pracownikami odpowiedzialnymi
w biurze, tym bardziej bedg odpowiedzialni pracujac w domu

2. Skoncentruj uwage na wydajnosci i wynikach, a nie dziataniach albo
obecnosci

3. Rezultaty pracy moga byé mierzone w drodze przegladow, np.
badanie opinii klientow

4. Nagradza¢ pracownikdw, jesli ich wydajnosc¢ rosnie albo stajg sie
innowacyjni w realizowaniu swoich zadan

5. Zadbaj o pozytywne kontakty pracownika z firma i wspétpracownikami
6. Zachowaj swoj dotychczasowy system oceny pracownikéw i nie rozni-
cuj w zaleznosci od miejsca wykonywania pracy

7. Jesli wykorzystujesz system monitoringu postugujac sie wideo
upewnij sie, ze telepracownik jest tego Swiadomy

Co zrobi ¢, gdy wydajno $¢ telepracownika spada?
1. Zastanéw sie, jak reagujesz na spadek wydajnosci wobec
»tradycyjnych” pracownikéw
2. Otwarcie przedyskutuj z pracownikiem kwestie przyczyn spadku
wydajnosci
3. Daj telepracownikowi szanse wyjasnienia trudnosci
4. Wigcz telepracownika w proces rozwigzywania tego problemu

Jakie s g gtéwne problemy bezpiecze nstwa?
1. Jesli personel moze juz dzis wyjs¢ z biura wynoszac dyskietki,
rysunki lub dokumenty, to telepraca nie stworzy nowego zagrozenia
2. Nic nie jest niezawodne, istniejg juz rozwigzania zapobiegajace
nieautoryzowanemu dostepowi do zasobow informacyjnych firmy
3. Gdy telepracownicy wykorzystujg w domu chronione dane upewnij
sie, czy sg Swiadomi swojej odpowiedzialnosci i posiadajg niezbedne
zabezpieczenia
4. Telepraca nie bedzie dziatata bez zaufania! Je$li menedzer nie ma
zaufania do pracownika to oznacza, ze proces selekgciji
telepracownikéw nie byt wiasciwy.

o
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Jak oceni ¢ nasz eksperyment i jak z niego zrezygnowa ¢, gdy nie
spetnia naszych oczekiwva n?

Jesli proces wdrazania telepracy nie postepuje nalezycie, wéwczas
nastepuje utrata zainteresowania, ostabienie motywacji, a takze straty
ekonomiczne.

Istotne jest, aby stworzy¢ mozliwosci wychodzenia z projektu tele-
pracy przez poszczegoélnych pracownikéw, menedzeréw i pracodawcéw.

Niezbedne jest dokonywanie regularnych przegladéw, ktére decydujg

o kontynuacji albo zaprzestaniu eksperymentu. Przeglad powinien by¢ na
tyle elastyczny, by uwzgledni¢ rézne mozliwosci: jak czasowe zatrzyma-
nie projektu, ozywienie, dalsze szkolenie, rozw6j nowych zadan, zmiane
sposobéw raportowania, zmiane menedzera itp.

W pierwszych szesciu miesigcach przeglady powinny sie odbywac co
miesigc, w drugim potroczu kwartalnie, a potem co 6 miesiecy. Przeglady
sg uzupetnieniem regularnych kontaktow i spotkan raportowych, ktére
normalnie majg telepracownicy ze swoimi menedzerami i kolegami.

g; TU NAJCZESCIE] SPOTKAMY TELEPRACOWNIKOW

PROFESJONALISCI | MENEDZEROWIE

= architekci

= ksiegowi

= menedzerowie specjalisci od marketingu i public relations zarza-
dzajacy personelem

menedzerowie projektow

przedstawiciele handlowi i sprzedawcy

specjalisci z zakresu finanséw

specjalisci IT: analitycy systeméw, programisci, pomoc techniczna,
inzynierowie

= tlumacze

[

FrEvw

PERSONEL POMOCNICZY
= pracownicy biurowi
= pomoc ksiegowa

= edytorzy

= badacze

(%
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i

O

= projektanci stron internetowych
= obstuga klientdw: sprzedaz, marketing, rezerwacja

[

PRACOWNICY DZIALAJACY W TERENIE
przedstawiciele firm

ankieterzy

inzynierowie

inspektorzy

agenci nieruchomosci
audytorzy

dziennikarze

brokerzy ubezpieczeniowi

¥

L |

FrEvw

Powyzsza lista nie jest wyczerpujaca — od Ciebie i specyfiki Twojej

firmy zalezy, na jakich stanowiskach i w jakim zakresie wykorzystasz
teleprace.

PRACODAWCO'!

Jesli powyzsze argumenty nie przekonaly Cie do podjecia proby
wdrozenia telepracy w Twojej firmie, nie czujesz sie jeszcze gotowy do
eksperymentowania, proponuje zapoznac sie z wypowiedziami kolegdw,
szeféw firm wykorzystujacych od kilku lat teleprace z pozytkiem dla sie-
bie i swoich pracownikéw, w naszych polskich warunkach (wyniki badan
zrealizowanych w potowie 2006 r. wsrdd 50 pracodawcow wykorzystuja-
cych teleprace).

Jakie korzysci przyniosto badanym firmom zastosowanie telepracy?
Wsréd wymienianych najczesciej pojawia sie lepsze wykorzystanie
czasu pracy, wzrost wydajnosci i efektywnosci pracy oraz mozliwos¢
zatrudnienia wysokiej klasy specjalistow.

Ws$rdd pozostatych korzysci wymieniajg poprawe obstugi klientéw
dzieki bezposredniemu dotarciu, wieksza motywacje do pracy oraz po-
prawe wizerunku firmy. Tylko w jednym przypadku pracodawca podkre-
slit, ze zastosowanie telepracy pozwolito mu przerzuci¢ koszty na tele-
pracownika.
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wzrost odpowiedzialno$ci

oszczednosci finansowe

oszczgdnos$¢ powierzchni biurowej

mozliwos$¢ zatrudnienia wysoko wykwalifikowanych
pracownikéw

wzrost wydajnosci i efektywnosci pracy

lepsze wykorzystanie czasu pracy

0% 10% 20% 30% 40%

WYKRES 10. KORZYSCI Z ZASTOSOWANIA TELEPRACY W PRZEDSIEBIORSTWACH

W odpowiedzi na pytanie dotyczace wydajnosci i efektywnosci pracy
telepracownikéw ponad potowa pracodawcéw podkreslita ich wzrost.
Oto wypowiedz jednego z nich:

»Telepracownicy s a zdecydowanie wydajniejsi, co nastraja mnie
pesymistycznie do pracy tradycyjnej. Wida €, ze te osoby cz esto
pozoruj q prace, ta sama praca jest szybciej i taniej wykonywana
przez telepracownika. Pracownik jest bardziej odpow  iedzialny za to

co robi” lub

.Pracuj @ duzo wydajniej i du zo wiecej, nie trac q czasu na do-
jazdy; Mog aq skoncentrowa ¢ sie na pracy nie rozprasza ich atmos-
fera biurowa.”

Dla przysztych potencjalnych kandydatéw do wdrozenia w swoich
zaktadach telepracy interesujgcym watkiem sg bariery, ktore trzeba byto
pokona¢, aby telepraca cieszyta sie uznaniem pracodawcy i pracowni-
kéw. Oto zestawienie najczesciej pojawiajacych sie kiopotéw zwigza-
nych z wdrazaniem telepracy:

= hiedostateczna wiedza, klopoty z jej zdobyciem oraz brak dobrych

przyktadéw zastosowania telepracy,

= brak umiejetnosci zarzadzania,
obawy zwigzane ze sposobem kontroli telepracownikéw,
= brak samokontroli i umiejetnosci organizacji pracy ze strony pra-

cownikow w pierwszej fazie wdrazania eksperymentu,
= zapewnienie terminowosci wykonywania zleconych zadan po stro-

nie telepracownikéw,
= zle nawyki pracy, zle rozlozenie w czasie podejmowanych zadan,

L
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= konserwatywna postawa pracownikow,

= klopoty techniczne, brak stalego tgcza, transfer i szybko$¢ prze-
syhu informaciji,

= oObawy 0 bezpieczehstwo danych,

= zbyt duze koszty zakupu niezbednego sprzetu,

= hieche¢ pracownikéw w przypadku propozycji przejscia na samo-
zatrudnienie,

= brak uregulowan kodeksowych.

Niektére z barier sg dla pracodawcéw przeszioscia, zwlaszcza ba-
riery techniczne, ktére w miare uptywu lat, btyskawicznego rozwoju ICT
sprawiajg coraz mniej klopotdw. Niektorzy twierdzili, ze zatrudnienie w ich
firmie pracownikdéw w systemie telepracy jest zgodne z 0géing tendencjg,
w gospodarce. Rozwdj telepracy nasila sie, jest rezultatem rozwoju tech-
nologii teleinformatycznej oraz wolnorynkowej konkurencji, ktéra prowa-
dzi do wytonienia najbardziej efektywnych metod pracy.

Stosunek do telepracy widac¢ rowniez w odpowiedzi na pytanie: czy
poleciliby wdrozenie telepracy innym pracodawcom. Wiekszos¢ respon-
dentéw bez wahania odpowiada: zdecydowanie tak, to jest przyszio $¢
pracy w XXI wieku, trzeba si e tylko odwa zyé€. Zdajg sobie sprawe, ze
nie mozna traktowac telepracy jako panaceum na wszystkie ktopoty, ja-
kie pojawiajg sie na rynku pracy. Swojg opinie uzasadniajg wtasnymi
czesto wieloletnimi doswiadczeniami i podkresleniem zalet wykorzysty-
wanego z powodzeniem rozwigzania.

.Z ELASTYCZNY CZAS PRACY: ZMIENNE
GODZINY ROZPOCZYNANIA PRACY,
RUCHOMY CZAS PRACY,
INDYWIDUALNY CZAS PRACY

2.1. ZMIENNE GODZINY ROZPOCZYNANIA PRACY i’s

DEFINICIA

W systemie zmiennych godzin rozpoczynania i kohczenia pracy po-
szczegOlIni pracownicy albo ich grupy rozpoczynajg i kohnczg prace
w roznych, ustalonych wczesniej godzinach. System daje pracownikom
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prawo, w pewnym zakresie, do ustalania momentu rozpoczynania i kon-
czenia pracy. Z chwilg, gdy godzina rozpoczecia zostata wybrana przez
pracownika (uzgodniona z pracodawcg), pozostaje niezmienna w ustalo-
nym wczesniej okresie (np. miesigca). Dzienna norma czasu pracy po-
zostaje niezmienna i wynosi 8 godzin.

System zmiennych godzin rozpoczynania pracy wykorzystywany jest
giéwnie w pracy dziennej. W szczegolnych przypadkach moze byé
wykorzystywany w systemie zmianowym (zwilaszcza dwuzmianowym),
dopuszczajac nakladanie sie zmian w ustalonym przedziale czasowym.

Przyktadowy schemat rozwigzan czasowo-organizacyjnych stoso-
wanych w praktyce:

/ Zmienne godziny rozpoczynania pracy \

godziny rozpoczynania dzienny obowigzkowy godziny konczenia
pracy czas pracy pracy
7.00; 7.30; 8.00; 8.30 8 godzin 15.00; 15.30; 16.00; 16.30
lub
7.00-9.00 8 godzin 15.00-17.00

Zmienne godziny rozpoczynania pracy w systemie dwuz mianowym

godziny dzienny godziny
rozpoczynania czas pracy konczenia

5.00-6.00 8 godzin -
| 1001400 | sgodan  |PHG02E00)

godziny dzienny godziny

\ rozpoczynania czas pracy koﬁczeniy
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= zmniejszenie tloku zwigzanego z jednoczesnym przybywaniem
i wychodzeniem pracownikow

= latwiejszy dostep do placowek ustugowych

= wydluzenie — w pewnym zakresie — godzin pracy zaktadu bez do-
datkowych kosztow pracy

= lepszy rozkltad czasu pracy, dostosowany bardziej do indywidual-
nych potrzeb — ufatwia pracownikom wypetnianie obowigzkéw
rodzinnych albo innego rodzaju dziatalnosci

m

\7

= krotszy czas obecnosci wszystkich pracownikow

problem rejestracji czasu pracy albo trudnosci administracyjne

= hiewygoda zwigzana ze zmiang np. obowigzujacego rozkiadu
czasu pracy

= dodatkowe koszty towarzyszace wydtuzaniu godzin pracy zaktadu
w wyniku wiekszych wydatkbw na ubezpieczenia, ogrzewanie,
odwietlenie

¥

ZMIENNE GODZINY ROZPOCZYNANIA PRACY W PRAKTYCE

Zmienne godziny rozpoczynania pracy nazywane sg czesto w praktyce
polskiej ruchomym czasem pracy. Jaka jest réznica pomiedzy zmien-
nymi godzinami rozpoczynania i konczenia pracy a ruchomym czasem
pracy — dowiesz sie w dalszej czesci poradnika.

PRZYKLADOWE ZAPISY W REGULAMINACH

.Dla pracownika lub okreslonej grupy pracownikéw, na ich wniosek
lub za ich zgoda, moga by¢é wprowadzone zmienne godziny rozpoczy-
nania i konczenia pracy przy zachowaniu dobowej i tygodniowej normy
czasu pracy, okreslonej w ust. | (ruchomy czas pracy). Decyzje w tej
sprawie podejmuje kierownik jednostki organizacyjnej.” (Regulamin
pracy Politechniki Warszawskiej § 8 p. 6)
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,Ustala sie dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami akademic-
kimi czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godziny
na tydzien, w pieciodniowym tygodniu pracy. Przyjmuje sie trzymie-
sieczny okres rozliczeniowy. Praca jest swiadczona od poniedziatku do
piatku w godzinach 7.00-15.00. Dopuszcza sie ruchomy czas pracy, za
pisemng zgoda bezposredniego przetozonego i wiedzg kierownika jed-
nostki, przy czym praca musi sie rozpoczyna¢ miedzy godzing 7.00
a godzing 9.00, a konczy¢ miedzy 15.00 a 17.00.” (Regulamin pracy
Politechniki Krakowskiej — Rozdziat 11l p. 15)

.Na wniosek pracownika mogg by¢ wprowadzone zmienne godziny
rozpoczynania i konczenia pracy (ruchomy czas pracy), przy zachowa-
niu dobowej i tygodniowej normy czasu pracy obowigzujgcej dang grupe
pracowniczg. Decyzje w tej sprawie podejmuje kierownik jednostki orga-
nizacyjnej przekazujgc do komérki ds. pracowniczych harmonogram
pracy pracownikow w danym okresie.” (Regulamin pracy Akademii Pod-
laskiej w Siedlcach § 15 p. 11)

W regulaminach kilku PUP sg zapisy umozliwiajgce w indywidual-
nych przypadkach za zgodg Dyrektora stosowanie zmiennych godzin
rozpoczynania pracy (nazywane ruchomym czasem pracy).

2.2. RUCHOMY CZAS PRACY K0 ;)
DEFINICIA g il

Ruchomy czas pracy to system organizacji umozliwiajacy rozpo-
czynanie i kohczenie pracy w okreslonych przedziatach czasowych.
Drugim elementem charakteryzujgcym ten system jest przedziat czasu
(tzw. obecnosci obowigzkowej), w ktorym wszyscy pracownicy muszg
by¢ obecni w pracy. Dlugos¢ i rozkiad okreséw obecnosci obowigzkowej
uzaleznione sg od warunkow i potrzeb zakladu pracy, kategorii pracow-
nikdw objetych systemem oraz rodzaju wykonywanej pracy.

Najdtuzszy dzienny czas pracy pracownika ograniczony jest dzienng
maksymalng normg czasu pracy przyjetg w obowigzujacych przepisach.
Najkrotszy dzien pracy to przyjety (zazwyczaj w regulaminie) czas obec-
nosci obowigzkowej. Powstajace niedobory lub nadwyzki przepracowa-
nego czasu sg wyrownywane w przyjetym okresie rozliczeniowym.
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Przyktadowy schemat rozwigzan czasowo-organizacyjnych stoso-
wanych w praktyce:

-

~

Ruchomy czas pracy

Przedziat czasu Przedziat czasu Przedziat czasu
{rozpoczynanie pracy} {obecno$¢ obowigzkowa} {zakonczenie pracy}

| 7%:10%° | 4 godziny | 14%:18° |

N\ J

§ PODSTAWY PRAWNE, ELEMENTY UMOWY

Stosowanie ruchomego czasu pracy w praktyce polskiej budzi obawy
wielu pracodawcéw. Ich zdaniem definicja doby pracowniczej nie
pozwala na wprowadzanie elastycznego czasu pracy w polskich firmach
i wigze sie z ryzykiem wyptacania dodatkéw za godziny nadliczbowe.

Prezentacja odpowiedzi na najczesciej stawiane pytania (kierowane
do specjalistébw prawa pracy z Ministerstwa Pracy i Gtownej Inspekciji
Pracy) wskazuje, ze obowigzujace przepisy umozliwiajg stosowanie
zmiennych godzin rozpoczynania pracy i ruchomego czasu pracy.

Czy w swietle obowigzujacych przepiséw mozna stosowac¢ ruchomy
czas pracy?

Czy taka organizacja czasu pracy hie narusza definicji doby pracow-
niczej?

Czy ruchomy czas pracy mozna taczy¢ z innymi systemami czasu
pracy, np. z rownowaznym czasem pracy?

Jak powinno brzmie¢ prawidtowo zapisane w regulaminie pracy po-
stanowienie dotyczace ruchomego czasu pracy?

Dziat szosty Kp pt. ,Czas pracy” w brzmieniu nadanym ustawg
Zz 14.11.2003 r. (weszla ona w zycie 1.01.2004 r.) nie zakazuje swiad-
czenia pracy w ramach tzw. ruchomego czasu pracy. Nalezy jednak pa-
mietac, ze poniewaz w ruchomym czasie pracy to pracownik, w pewnym
zakresie, decyduje o swoim rozktadzie czasu pracy, musi by¢ on poinfor-
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mowany o bezwzglednej koniecznosci zachowania nieprzerwanego 11-
godzinnego odpoczynku, czyli o mozliwosci podejmowania nastepnej
pracy po co najmniej 11-godzinnej przerwie od zakohczenia pracy w po-
przedniej dobie. Dotyczy to zarébwno pracy w normalnych godzinach
pracy, jak i pracy nadliczbowej. Nieprzerwany odpoczynek 11-godzinny
moze by¢ naruszony jedynie w przypadkach koniecznosci prowadzenia
akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii. Wprawdzie przy ruchomym
czasie pracy to pracownik decyduje o godzinach pracy, jednakze na
pracodawcy spoczywa obowigzek organizacji czasu pracy i zabezpie-
czenia przestrzegania przepisOw prawa pracy. Pracodawca obowigzany
jest wiec zapewni¢ korzystanie przez pracownika z nieprzerwanego 11-
godzinnego odpoczynku dobowego.

Zgodnie z art. 128 8 3 pkt 1 Kp przez dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne
godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna prace
zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy. Definicja doby w art.
128 Kp wigze okres 24 godzin ze scisle wskazanym momentem rozpocze-
cia pracy w rozkladzie czasu pracy, ktory sporzadza pracodawca i ktéry ma
on obowigzek tak ksztalttowaé, aby nie dochodzito do pracy nadliczbowej.
Podjecie pracy w tej samej dobie pracowniczej (czyli w okresie 24 godzin
od momentu rozpoczecia pracy zgodnie zrozkladem czasu pracy), po
przepracowaniu petnego dobowego wymiaru czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. W przypadku pracy w ruchomym czasie
pracy, pracg nadliczbowa bedzie praca swiadczona tylko na wyrazne pole-
cenie pracodawcy, jezeli pracownik bedzie musiat pracowac diuzej niz miat
zamiar pracowa¢ w tym dniu i dluzej niz 8 godzin. Natomiast przy swiad-
czeniu pracy w ramach ruchomego czasu pracy w przypadku samodzielno-
Sci decyzji pracownika o godzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz ko-
rzystania przez niego z nieprzerwanego 11-godzinnego odpoczynku dobo-
wego, nie wystepuje praca nadliczbowa, mimo ze miedzy godzinami rozpo-
czecia pracy w kolejnych dniach moze by¢ mniej niz 24 godziny.

Ruchomy czas pracy moze tez byé potaczony z pracg w systemie
rébwnowaznego czasu pracy i wowczas pracownik decyduje zaréwno
0 godzinie rozpoczecia pracy, jak i o wymiarze dobowym, czyli liczbie go-
dzin, ktére przepracuje w danym dniu (z reguty od 4 do 12 godzin). W takim
przypadku ruchome sg wiec zarbwno godziny rozpoczecia, jak i kohczenia
pracy w poszczegdlnych dniach pracy, zaleznie od wyboru pracownika.

W regulaminie pracy moze istnie¢ postanowienie, w mys| ktérego
pracownicy moga rozpoczynaé prace miedzy godzing 8. a 10. rano, przy
zachowaniu nieprzerwanego 11-godzinnego odpoczynku dobowego.
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PAMIETAJ !

o=

O ruchome godziny pracy musi poprosi¢ sam zatrudniony. Inspekcja
Pracy uzaleznia dopuszczalno$¢ stosowania zmiennych godzin rozpo-
czynania pracy (nazywajac ten rozktad ruchomym czasem pracy) od
sposobu jego wprowadzenia. Mozna to zrobié tylko w ramach indywidu-

alnego rozktadu czasu pracy. Zgodnie z art. 142 Kp na pisemny wniosek
pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozklad jego czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

— T —

V

wydtuzenie czasu dziatania zaktadu bez dodatkowych kosztow
lepsze wykorzystanie maszyn i urzadzen

poprawa obstugi klientéw

mozliwos¢ dostosowania rozktadoéw czasu pracy do potrzeb,
preferencji i obowigzkéw pozazawodowych pracownikéw
ograniczenie czasu dojazdu do pracy

ograniczenie absencji, spéznien i marnotrawstwa czasu pracy
lepsza organizacja pracy

wzrost autonomii pracownikow, uwzglednienie preferencji zwigza-
nych z rytmem biologicznym poszczegoélnych pracownikow
nastawienie na realizacje zadan

wzrost satysfakcji i motywacji w pracy

mniejszy stres, unikanie pospiechu i napiecia zwigzanego z punk-
tualnym przybyciem do pracy

= wzrost wydajnosci i poprawa jakosci pracy

m

\7

= niewystarczajgca liczba pracownikow poza godzinami obowigzko-
wymi

= mozliwe problemy komunikacyjne miedzy pracownikami i persone-
lem kierowniczym oraz miedzy pracownikami

ryevw

reree

re

L
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= koszty i administracyjne trudnos$ci rejestracji czasu pracy

mozliwosci naduzy¢

= dodatkowe koszty wynikajace z wydtuzenia czasu funkcjonowania
zakiadu (ochrona, ogrzewanie, oswietlenie itp.)

= eliminacja opfacania krétkich nieobecnosci, np. zwigzanych z wi-
zyta u lekarza

= nieche¢ pracownikdéw nie majacych mozliwosci korzystania z ru-
chomego czasu pracy

Vv

Modele ruchomego czasu pracy stosowane w Niemczech
(od 1998 r. obowigzuje ustawa o elastycznym czasie pracy (Flexi-Gesetz)

.

// / Ruchomy czas pracy nalezy do najstarszych elastycznych
form organizacji czasu pracy w Niemczech. Aktualnie okoto jednej
trzeciej wszystkich pracownikéw pracuje w systemie ruchomego czasu
pracy i wiele badan ilustruje duzy stopien zadowolenia zaréwno praco-
dawcow, jak i pracownikéw. Stopien elastycznosci wykorzystywanych
w praktyce rozwigzan jest zréznicowany: od najprostszych form z czasem
obecnosci obowigzkowej i kontrolg czasu pracy do bardziej rozbudowa-
nych form nazwanych ,kwalifikowanym” ruchomym czasem pracy bez
czasu obowigzkowego. Tzw. obowigzkowy czas pracy zostat zastgpiony

,czasem porozumienia” lub ,czasem przyjmowania interesantéw”. Zdaniem
niemieckich ekspertéw, modelem przysziosci moze sta¢ sie ruchomy czas
pracy oparty na zaufaniu lub czas pracy zorientowany na wyniki.

Ruchomy czas pracy jest traktowany jako rozwigzanie organizacyjne
jedyne w swoim rodzaju:
1. Utatwia godzenie pracy z zyciem pozazawodowym pracownikéw.
2. Nie stwarza zagrozenia dla kierownictwa zaktadu i nie wywotuje
oporu wobec jego wprowadzania.

Korzysci postrzegane sg przez pracownikéw wkrétce po wprowa-
dzeniu systemu. Aprobata systemu jest powszechna zwlaszcza wsrod
0s6b, ktére sie z systemem bezposrednio zetknely i poznaly jego zalety.

Ruchomy czas pracy nie stwarza przymusu zmiany zachowan, praco-
wnik moze przychodzi¢ do pracy w tym samym czasie co dotychczas;
moze bez zadnego ryzyka stopniowo go wyprobowac i stosowac.

System ruchomego czasu pracy moze mie¢ bardzo szerokie zasto-
sowanie.
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KONTA CZASU PRACY

Wraz z upowszechnieniem ruchomego czasu pracy, wzrostem ela-
stycznosci oraz wydtuzaniem okresow rozliczeniowych pojawity sie konta
czasowe, na ktérych gromadzi sie nadwyzki i niedobory czasu pracy.

Konto czasu pracy funkcjonuje podobnie do konta bankowego: gro-
madzi sie na nim nadwyzki i niedobory czasu pracy poszczegoélnych pra-
cownikéw. Nalezy podkresli¢, ze pracownicy wykorzystujacy konta czasu
pracy majg zapewnione state wynagrodzenie, ubezpieczenie spoteczne:
chorobowe, opiekuncze, emerytalne oraz ochrone pracy, niezaleznie od
stanu konta. Zapewnia to pracownikowi stabilizacje dochodéw — pracow-
nik otrzymuje co miesigc takie samo wynagrodzenie, niezaleznie od
tego, czy w przyjetym okresie rozliczeniowym ma na swoim koncie
nadwyzke, czy niedobér czasu.

Wyptata w gotéwce naleznosci zgromadzonych na koncie czasu
pracy jest w Swietle obowigzujgcej ustawy o elastycznym czasie pracy
niedozwolona. Oszczednosci zgromadzone na koncie czasu pracy do
wysokosci 3-miesiecznej ptacy sg ubezpieczone automatycznie. Gdy
okres rozliczeniowy jest dtuzszy niz 27 miesiecy, a wartos¢ naleznosci
przekracza trzykrotnos¢ miesiecznych zarobkéw, wymagane jest dodat-
kowe ubezpieczenie.

e —

\/‘7

Rozwigzanie to utatwia firmom dostosowanie produkcji lub ustug do
wahan koniunkturalnych i sezonowych, a pracownikom umozliwia odbiér
nadpracowanego czasu w formie czasu wolnego, wydtuzonego urlopu
wypoczynkowego lub szkoleniowego, a w przypadku kont diugotermino-
wych mozliwo$¢ redukcji czasu pracy przed przejsciem na emeryture.
Konta zapewniajg pracownikom zréznicowany stopien suwerennosci
czasowej uzalezniony od przyjetych parametrow (nosza one wtedy na-
zwe: ,kont kolorowych” — zielonych e, Zz6itych e , czerwonych e. Od ko-
loru zalezy, kto rozporzadza czasem w danej strefie.

Strona 120 Elastyczny Pracownik — Partnerska Rodzina



ELASTYCZNE FORMY PRACY. PORADNIK DLA PRACODAWCOW.

CZES PRACY

Jak przyktadowo dziata w praktyce konto czasu pracy?
+75
+51

+50 WSPOLNE DYSPONOWANIE CZASEM PRZEZ PRACOWNIKOW | KADRE
+26 KIEROWNICZA

+25
+0
-25

-26 WSPOLNE DYSPONOWANIE CZASEM PRZEZ PRACOWNIKOW | KADRE
-50 KIEROWNICZA

B 4

-75
2.3. INDYWIDUALNY ROZKLAD CZASU PRACY

§ PODSTAWA PRAWNA

Zgodnie z art. 142 Kp na pisemny wniosek pracownika pracodawca
moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach systemu
czasu pracy, ktorym pracownik jest objety. Nie ma zatem przeszkdod
prawnych do uwzgledniania wnioskéw pracownikéw zgtaszajgcych sie
do pracodawcy w sprawie szczeg6lnego rozktadu czasu pracy.

Indywidualny rozklad czasu pracy znajduje wiec zastosowanie
w sytuacjach, w ktoérych wykonywanie pracy w dotychczasowych godzi-
nach staje sie dla pracownika utrudnione czy wrecz niemozliwe. Wyni-

Elastyczny Pracownik — Partnerska Rodzina Strona 121



ELASTYCZNE FORMY PRACY. PORADNIK DLA PRACODAWCOW.

kac¢ to moze z r6znych okolicznosci i najczesciej polega na dostosowa-
niu do potrzeb pracownika godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy.

Indywidualny rozktad czasu pracy wprowadza sie na wniosek konkret-
nego pracownika.

Whiosek pracownika musi mie¢ forme pisemna, a jego tres¢ moze byé
sformutowana dowolnie. Powinien zawiera¢ propozycje nowego rozkiadu
czasu pracy.

Pracodawca nie ma obowigzku uwzglednienia wniosku pracownika
o indywidualny rozktad czasu pracy.

Dobrze umotywowany wniosek powinien przekona¢ pracodawce do po-
zytywnego rozpatrzenia prosby pracownika. J

o=D

Praca taka odbywac¢ sie moze w niestandardowych porach, np. po
potudniu czy w nocy lub w niestandardowych dniach — czyli réwniez
w Swieta, w niedziele czy w dni wolne wynikajace z pieciodniowego tygo-
dnia pracy.

D WAZNE !

@)
Whioskiem o ustalenie indywidualnego rozkiadu czasu pracy nie
mozna zmieni¢ systemu czasu pracy, ktorym jest objety pracownik.

PRZYKLAD \

Pracownik zatrudniony w podstawowym czasie pracy ztozyt wniosek
o0 ustalenie indywidualnego rozkfadu czasu pracy, tak aby swiadczy¢ prace
4 dni w tygodniu po 10 godzin. Pracodawca przychylit sie do jego prosby.
Postepowanie pracownika i pracodawcy jest nieprawidiowe.

Aby w ten sposéb uksztattowac rozktad czasu pracy, pracownik powi-
nien zlozy¢ wniosek o objecie go systemem skréconego tygodnia pracy.

Innym sposobem na zmiane godzin pracy pracownika bedzie ich usta-
lenie w umowie o prace. W takiej sytuacji nalezy dokona¢ zapisu, ze do
pracownika nie stosujemy postanowien regulaminu pracy dotyczacych go-
dzin pracy.

Wprowadzenie do regulaminu pracy zapisOw o zmianie godzin pracy
jest uzasadnione, jezeli dotyczy pewnej wyodrebnionej grupy pracownikow,
np. catego dziatu czy kadry kierowniczej.

Strona 122 Elastyczny Pracownik — Partnerska Rodzina



ELASTYCZNE FORMY PRACY. PORADNIK DLA PRACODAWCOW.

2.4. PRACA W DOMU

Praca w domu — kojarzona jest czesto z telepracg lub pracg na-
ktadczg. Kazda z tych form zatrudnienia ma swojg definicje. Warto po-
znac te trzy formy zatrudnienia, by unikaé czesto popetnianych bleddw,
polegajacych na niedostrzeganiu roznic, jakie miedzy nimi wystepuja.
O telepracy dowiedziales sie w rozdziale poswieconym tej formie zatrud-
nienia. Z pewnoscig nie pomylisz jej z terminem praca w domu lub praca
naktadcza, czesto nazywana pracg w domu.

‘ A PRACA NAKEADCZA? | .:

V

PRACA W DOMU

W mys| art. 128 Kp czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik
pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakiadzie pracy lub w innym miej-
scu wyznaczonym do wykonywania pracy. Tym miejscem moze by¢
dom pracownika .

§ PODSTAWA PRAWNA

Z prawnego punktu widzenia nie ma wiekszego znaczenia, czy
miejscem wykonywania pracy jest dom pracownika, czy zaktad pracy.
Nalezy tylko pamieta¢ o tym, ze umawiajac sie z pracownikiem na wy-
konywanie pracy w miejscu jego zamieszkania wszystkie obowigzki wo-
bec takiego domowego pracownika wynikajace z Kodeksu pracy i pozo-
stalych przepisbw prawa pracy stosuje sie odpowiednio. Szczegoélne
znaczenie majq tutaj przepisy z zakresu bezpieczenhstwa i higieny pracy
— praca w domu musi odpowiada¢ wymogom stawianym przez te regu-
lacje oraz przepisom o czasie pracy — pracownik domowy nie moze wy-
konywa¢ swojej pracy powyzej dopuszczalnych limitbw czasowych
przewidzianych w Kodeksie pracy. Szczegdllne znaczenie ma tutaj limit
ewentualnej pracy w godzinach nadliczbowych, co oznacza, ze praca
nie moze tgcznie z godzinami nadliczbowymi przekraczac przecietnie 48
godzin w tygodniu w przyjetym okresie rozliczeniowym, a pracownikom
domowym nalezy zapewni¢ prawo do 11-godzinnego dobowego, nieprze-
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rwanego wypoczynku oraz 35-godzinnego odpoczynku tygodniowego.
W praktyce pracodawcy polecajacy prace w domu siegajg najczesciej po
zadaniowy system czasu pracy. W tym systemie czas pracy liczony jest
liczbg zadan, a nie liczbg godzin. Pracownik sam decyduje w tym sys-
temie o godzinach rozpoczynania i konczenia pracy. Jezeli jednak w prak-
tyce liczba zadan bytaby zbyt duza, pracownik taki wykonywacé jg bedzie
w godzinach nadliczbowych, a to oznacza koniecznos¢ stosowania po-
wyzszych limitbw oraz rekompensat dodatkowym wynagrodzeniem lub
czasem wolnym od pracy.

PRACA NAKLADCZA/PRACA CHALUPNICZA/PRACA WYKONYWANA
w DOMU

Praca naktadcza jest formg zatrudnienia odrebng od stosunku pracy.
Mozna powiedzie¢, ze umowa o prace nakladczg jest formg posrednig
pomiedzy umowg O prace a umowg 0 dzielo. Zatrudniajgcy nabywa
pewne uprawnienia pracownicze, facznie z ubezpieczeniem spotecznym
i zdrowotnym, jednak otrzymuje wynagrodzenie wytacznie za wykonang
faktycznie prace.

Umowa o prace naktadcza jest okreslonym rodzajem umowy, do ktorej
stosuje sie wiele przepiséw prawa pracy, nie jest jednak umowg o prace.
Wykonawcy nie majg zatem tozsamych uprawnien z pracownikami.
Zasadnicze regulacje dotyczgce zatrudnionych na podstawie umowy
o prace nakladcza znalez¢é mozna w rozporzadzeniu Rady Ministrow
z dnia 31 grudnia 1975 r. w sprawie uprawnien pracowniczych osob
wykonujacych prace naktadczg (Dz.U. z 1976 r., Nr 3, poz. 19 z pdzn.
zm.).

Prace nakladczg bardzo czesto okresla sie mianem pracy chatupni-
czej, co jest zwigzane z wykonywaniem pracy w domu, w porach do-
godnych dla zatrudnionego, przy czym zatrudnionemu mogg pomagac
przy pracy cztonkowie rodziny. Zatrudniajacy ma obowigzek zapewnie-
nia zatrudnionemu odpowiedniej ilosci pracy, a przynajmniej:

= pracy, za ktorg zatrudniony moze uzyska¢ co najmniej najnizsze

wynagrodzenie pracownicze miesiecznie, w przypadku gdy dla
zatrudnionego praca naktadcza jest wylgcznym albo gtownym
zrodiem utrzymania;

= pracy, za ktorg zatrudniony moze uzyskaé¢ co najmniej 50% najniz-

szego wynagrodzenia pracowniczego miesiecznie, w przypadku,
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gdy dla zatrudnionego praca naktadcza jest dodatkowym zrodiem
utrzymania.

Praca nakladcza nie musi jednak polega¢ na wykonywaniu prostych
czynnosci, typu skiadanie dlugopisow, klejenie teczek do akt, wytwarza-
nie ozdob choinkowych czy produkcja skarpet, z czym najczesciej jest
kojarzona. Umowa o prace naktadczg moze dotyczy¢é wykonania kaz-
dego innego dzieta, np. projektdw marketingowych, wzoréw dokumen-
tow, zestawien, wprowadzenia danych do pamieci komputera itd.

W zasadzie wszystko, co mogtoby by¢ przedmiotem umowy o dzielo,
moze byc¢ réwniez przedmiotem umowy o prace nakladcza.

Z braku odmiennych postanowienn umowy nakiadca jest obowigzany
zapewni ¢ wykonawcy surowce, materialy lub inne przedmioty oraz
narzedzia, maszyny i urzadzenia niezbedne do wykonywania pracy na-
ktadczej, jak réwniez do utrzymywania w nalezytym stanie technicznym
maszyn i urzadzen — z wyjatkiem biezgcej konserwacji. Jezeli zatrud-
niony wykorzystuje wkasne maszyny czy urzadzenia, ma prawo do wy-
nagrodzenia wedtug ich wartosci odtworzeniowe;j.

Praca naktadcza polega na wytwarzaniu przez wykonawce przed-
miotéw lub ich czesci z powierzonego materiatu albo na swiadczeniu
ustug na polecenie i rachunek zlecajacego (naktadcy).

Osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace nakfadcza, pra-
cujgca w swoim domu, podlega obowigzkowo ubezpieczeniu emerytal-
nemu i rentowemu, nie podlega natomiast ubezpieczeniu wypadko-
wemu, zas ubezpieczenie chorobowe jest dla niej dobrowolne.

W

\/7

Umowa o prace naktadczg powinna by¢ zawarta na pismie. Umowe
zawiera sie na okres prébny, na czas okreslony, na czas wykonania
okreslonej pracy lub na czas nieokreslony. Okres prébny nie moze
przekracza¢ 3 miesiecy.

Umowa powinna zawiera¢:

date zawarcia;

dane stron umowy;

okreslenie ,umowa o prace nakladczg”;
okreslenie rodzaju pracy (dzietfa);

yeYpevw
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= ewentualne okreslenie minimalnej ilosci pracy zlecanej miesiecznie
nakfadcy;

= zasady wynagradzania za wykonang prace, w tym ewentualne
premie, dodatki itp.;

= okreslenie terminu rozpoczecia wykonywania pracy naktadczej;

= ewentualne wynagrodzenie za uzytkowanie w pracy naktadczej
maszyn, urzadzen i narzedzi stanowigcych wtasnos¢ wykonawcy
w wysokosci odpowiadajgcej wartosci ich odtworzenia (chyba ze
stanowi o tym regulamin pracy nakladczej).

Umowa moze byC rozwigzana w kazdym czasie na mocy porozu-
mienia stron. Umowa zawarta na okres probny moze by¢ rozwigzana za
2-tygodniowym wypowiedzeniem. Umowa zawarta na czas nieokreslony
moze by¢ rozwigzana za 1-miesiecznym wypowiedzeniem. Okres
wypowiedzenia konczy sie ostatniego dnia miesigca kalendarzowego.

Cytowane rozporzadzenie Rady Ministrbw zawiera postanowienia
dotyczace rozwigzywania umow o prace nakladczg oraz zakazow
rozwigzywania takich umow w sytuacjach szczegolnych, do uméw takich
nie nalezy bowiem stosowac¢ przepiséw Kodeksu pracy o rozwigzaniu
stosunku pracy. Rozporzadzenie to zawiera réwniez wykaz przepisow
Kodeksu cywilnego, ktore stosowac nalezy do stosunku pracy nakiad-
czej (stosowaé nalezy tylko niektore przepisy, bowiem stosunek pracy
nakladczej to nie stosunek pracy). Nalezg do nich m.in. niektére normy
dotyczace swiadectwa pracy, ochrony zdrowia, wynagrodzenia, urlopu,
bhp, odpraw. Warto zapoznac sie z trescig tego rozporzadzenia przed
zawarciem umowy.

REGULAMIN PRACY

Nakladca zatrudniajacy na state co najmniej 20 wykonawcOw musi
wydaé regulamin pracy, w ktorym okresli zasady odptatnosci za uzytko-
wanie w pracy maszyn, urzadzeh i narzedzi, bedacych wlasnoscig wy-
konawcy. Pracodawca w umowie o prace nakiladczg powinien okreslic
minimalng miesieczng ilos¢ pracy wykonawcy, w wymiarze zapewniaja-
cym co najmniej potowe najnizszego wynagrodzenia. W przypadku gdy
wykonywana praca jest jedynym zrédiem utrzymania wykonawcy, wyna-
grodzenie nie moze by¢ nizsze od najnizszego wynagrodzenia za prace.

Nakladca, u ktérego dziata zakladowa organizacja zwigzkowa, za-
siega opinii tej organizacji przed ustaleniem regulaminu. Regulamin
pracy nakfadczej okresla wzajemne obowigzki naktadcy i wykonawcow,
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w szczegoélnosci zasady i tryb przydziatu pracy, terminy i sposéb wypta-
cania wynagrodzenia za prace oraz zwrot wykonawcom kosztéw pro-
dukcji, terminy i miejsce wydawania surowcéw i materiatdw oraz przyj-
mowania wykonanych produktéw i ustug. Naktadca jest obowigzany za-
pozna¢ wykonawce z trescig regulaminu pracy nakladczej przed jego
przystapieniem do pracy.

2.5. ROWNOWAZNY CZAS PRACY

§ PODSTAWA PRAWNA

Praca w systemie rownowaznym przewiduje mozliwos¢ przedtuzenia
dobowego wymiaru czasu pracy do 12, 16, a nawet 24 godzin. Istota
systemu polega na tym, ze przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych
dniach lub dniami wolnymi od pracy.

(D) ‘ ROWNOWAZNY CZAS PRACY \

v

Praca do 12 godzin jest mozliwa tylko wtedy, jezeli jest to uzasad-
nione rodzajem pracy lub jej organizacjg. Okres rozliczeniowy w tym
systemie wynosi 1 miesigc, ktéry w szczegdlnie uzasadnionych przypad-
kach moze by¢ przedtuzony do trzech miesiecy, a przy pracach uzalez-
nionych od pory roku lub warunkéw atmosferycznych nawet do czterech
miesiecy. Rekompensowanie tego dtuzszego dnia pracy polega na row-
nowazeniu go odpowiednio krétszym wymiarem w innym dniu pracy lub
dniami wolnymi od pracy. W praktyce pracownicy objeci takim systemem
pracujg po prostu rzadziej niz ci ,zwykli 6semkowicze”.

Przy pracach polegajacych na dozorze urzadzen lub z czesciowym
pozostawaniem w pogotowiu do pracy moze by¢ stosowany system
rownowazny, w ktorym jest dopuszczalne wydtuzenie dobowego wy-
miaru czasu pracy do 16 godzin. W takiej sytuacji bezposrednio po kaz-
dym takim dniu pracy pracownikowi przystuguje odpoczynek przez czas
odpowiadajacy co najmniej liczbie przepracowanych godzin.

Do pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia lub ochronie
oséb, a takze pracownikow zaktadowych strazy pozarnych i zaklado-
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wych stuzb pracowniczych moze by¢ stosowany system réwnowaznego
czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne wydluzenie dobowego wymiaru
czasu pracy nawet do 24 godzin. W takiej sytuacji bezposrednio po kaz-
dym takim dniu pracy pracownikowi przystuguje odpoczynek przez czas
odpowiadajacy co najmniej liczbie przepracowanych godzin.

Do 12 godzin mozna rowniez wydtuzy¢ dzien pracy pracownikom
zatrudnionym w systemie weekendowym przewidujgcym prace w pigtki,
soboty, niedziele i $wieta oraz tym, ktérzy sg objeci skroconym syste-
mem czasu pracy przewidujacym prace tylko w wybrane dni tygodnia.

2.6. ZADANIOWY CZAS PRACY

DEFINICIA

System zadaniowego czasu pracy moze by¢ wprowadzony, gdy jest
to uzasadnione rodzajem pracy, jej organizacjg oraz dodatkowo — gdy
uzasadnia sie to miejscem wykonywania pracy.

Miejsce pracy okreslajg strony, zawierajgc umowe o prace. Moze
by¢ okreslone na state lub jako miejsce zmienne. Wynika to z charakteru
lub rodzaju powierzonej pracownikowi pracy.

§ PODSTAWA PRAWNA

Kodeks pracy w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej
organizacjg albo miejscem wykonywania pracy (art. 140 Kp) dopuszcza
mozliwos¢ wprowadzenia zadaniowego systemu czasu pracy. Nie ma
przyktadowo przeszkdd prawnych, aby przedstawiciele handlowi zatrud-
niani byli w systemie zadaniowego czasu pracy.

T e

V

Istota zadaniowego czasu pracy polega bowiem na sam  odzielnym
ksztattowaniu rozktadu czasu pracy przez pracownika . W systemie
tym pracownik — z reguly — sam decyduje o swoim rozktadzie czasu
pracy, a pracodawca moze jedynie, w zakresie posiadanych uprawnien
kierowniczych, wyznaczy¢ granice czasowe, w ktorych praca powinna
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by¢ wykonywana. Jezeli dotychczasowa tres¢C umowy 0 prace wigzaca
pracodawce z pracownikiem przewiduje system czasu pracy, w jakim
Swiadczona jest praca, wprowadzenie nowego systemu wymaga zmiany
tresci takiego postanowienia umownego na mocy porozumienia stron,
czyli tzw. wspomnianego w pytaniu ,aneksowania” umowy o prace. Pra-
codawca moze roéwniez takie postanowienie umowne jednostronnie wy-
powiedzie¢. Jezeli jednak strony nie zawarly postanowienia o zadanio-
wym systemie czasu pracy w tresci umowy o0 prace, zmiany wymaga je-
dynie tres¢ regulaminu pracy, z ktérego wynika¢ musi, ktérym grupom
zawodowym mozna polecac prace w tym systemie. Nie ma rzeczywiscie
potrzeby ewidencjonowania czasu pracy, ale wylgcznie godzin pracy,
w pozostatym zakresie ewidencja jest obowigzkowa, jezeli natomiast za-
dania bedg nieprawidlowo okreslone i ich wykonanie spowoduje prze-
kroczenie powszechnie obowigzujgcych norm czasu pracy, pracownik
réwniez w tym systemie nabedzie prawo do wynagrodzenia za prace
w godzinach nadliczbowych.

Przy wprowadzeniu takiego systemu nalezy przy tym pamietac, ze
zgodnie z art. 140 Kp w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub
jej organizacijg albo miejscem wykonywania pracy moze by¢ stosowany
system zadaniowego czasu pracy. Pracodawca, po porozumieniu z pra-
cownikiem, ustala czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan,
uwzgledniajgc wymiar czasu pracy wynikajacy z powszechnie obowia-
zujacych norm czasu pracy okreslonych w art. 129 Kp.

Zadaniowy system czasu pracy stanowi zatem odstepstwo od po-
wszechnie obowigzujacej zasady okreslania czasu pracy liczbg przepra-
cowanych godzin. W tym systemie czas wykonywania obowigzkéw za-
wodowych okreslany jest bowiem rozmiarem zadan, ktére pracownik
zobowigzany jest wykonac. Dzieje sie tak dlatego, ze system zadaniowego
czasu pracy wprowadzany jest w tych sytuacjach, w ktérych pracodawca
nie sprawuje bezposredniej kontroli i nadzoru nad $wiadczeniem pracy
przez pracownika.

Istota tego systemu polega bowiem na samodzielnym ksztattowaniu
rozktadu czasu pracy przez pracownika (np. praca programisty kompute-
rowego lub reprezentanta handlowego). Jezeli natomiast istnieje mozli-
wos¢ ewidencjonowania liczby przepracowanych przez pracownika go-
dzin pracy, wprowadzenie takiego systemu nie jest mozliwe.

System zadaniowego czasu pracy nie moze byé zatem stosowany
w przypadku, gdy pracownik przez caly czas swiadczenia pracy pozo-
staje w siedzibie zaktadu pracy, wykonujgc prace pod bezposrednim
nadzorem przetozonego.
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Nie ma natomiast przeszkdd prawnych, aby pracodawca wskazywat
granice czasowe (np. dzien lub kilka dni), w ktérych praca taka powinna
by¢ wykonana. W takiej sytuacji pracownik zobowigzany jest do wyko-
nania okreslonych zadan w terminie wskazanym przez pracodawce.

D PAMIETAJ !
O

Niedopuszczalne jest stosowanie zadaniowego czasu pracy (art. 140
Kp) do pracownikow wykonujacych prace w zaktadzie pracy lub w innym
statym badz dtugotrwalym miejscu wykonywania pracy, w sytuacji, gdy
ich proces pracy musi by¢ nadzorowany.

Na przyktad, robotnikowi na budowie nie mozna okresli¢ czasu pracy
rozmiarem jego zadan. W tym przypadku wzgledy bezpieczenstwa i higieny
pracy eliminujg mozliwos¢ wprowadzenia tego systemu czasu pracy.

Niedopuszczalno$¢ stosowania zadaniowego czasu pracy wobec
robotnikbw na budowie wynika ze $cistego powigzania problematyki
czasu pracy z przepisami bhp. Taki charakter posiada praca na budowie,
cechujagca sie koniecznoscig sprawowania statego nadzoru ze strony
kierownika budowy.

Odstepstwo w tym zakresie mogloby jedynie dotyczy¢ prac o cha-
rakterze wykonczeniowym, ktére nie muszag byé biezagco nadzorowane,
np. roboty malarskie, fliziarskie, parkieciarskie itp.

Niedopuszczalne jest takze stosowanie zadaniowej formuly czasu
pracy w stosunku do pracownikbw na stanowiskach kierowniczych.
Kadra kierownicza, zgodnie z art. 212 Kp zobowigzana jest m.in. do:

= oQrganizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bhp,

= dbania o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej
oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

= Qrganizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposéb
uwzgledniajacy zabezpieczenie pracownikéw przed wypadkami
przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi schorzeniami zwia-
zanymi z warunkami pracy,

= dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wypo-
sazenia technicznego,

= egzekwowania przestrzegania przez pracownikOw przepiséw i za-
sad bhp.
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‘ y NOWE SPOJRZENIE NA PRACE
I s WNIEPELNYM WYMIARZE

- PRACA W NIEPEENYM WYMIARZE

WPROWADZENIE

Praca w niepeltnym wymiarze czasu (niepelnoetatowa, %\
niepetnowymiarowa) jest najpopularniejszg sposrod nietypo- Bl
wych form zatrudnienia. Jest wskazywana jako najczesciej wy-
stepujacy przejaw elastycznej organizacji pracy, czasu pracy. W Krajo-
wym Planie Dziatan na rzecz zatrudnienia na rok 2007 zatrudnienie
w niepetnym wymiarze czasu — liczba zatrudnionych i ich udziat wsrod
0gO6lu pracujgcych — uznane zostalo za wskaznik elastycznosci rynku
pracy (wskaznik 7).

W skali catej Unii Europejskiej w niepetnym wymiarze czasu pracuje
7% mezczyzn i 32% kobiet. Jest to forma zatrudnienia najbardziej roz-
powszechniona w krajach o wysokiej aktywnosci zawodowej kobiet (po-
zwala im pracowac¢ zawodowo). W Polsce niepelny etat dotyczy takze
7% mezczyzn, ale tylko 13% pracujacych kobiet.

Krajem o najwiekszej skali zatrudnienia w niepetnym wymiarze czasu
jest Holandia. W tej formie pracuje tam az 23% sposréd ogoétu aktywnych

zawodowo mezczyzn i 73% kobiet.
(dane Eurostat)
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W niektérych krajach cztonkowskich UE istniejg prawne regulacje
wplywajace albo w sposOb promujacy, albo ograniczajacy na zatrudnienie
w niepetnym wymiarze czasu. Przede wszystkim okreslajg one dolng (minimalng)
granice czasu pracy.

I I W Belgii tygodniowy wymiar czasu pracy osob zatrudnionych

w niepetnym wymiarze nie moze by¢ mniejszy niz 1/3 czasu pracy tej samej
grupy pracownikébw (wg zawodu i stanowiska) zatrudnionych w petnym
wymiarze.

- - W Danii w przypadku zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
praca w godzinach nadliczbowych liczona jest dopiero po przekroczeniu
»,hormalnego” czasu pracy pracownikéw petnozatrudnionych.

E
W Grecji pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu ma

prawo odmowié¢ pracy w godzinach ponadwymiarowych bez Zzadnych sankcji
dyscyplinarnych, jezeli ma wazne powody rodzinne lub pracuje dodatkowo
w innym zaktadzie pracy.

I I We Wioszech zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu nie mogg

by¢ zatrudniani w godzinach ponadwymiarowych — chyba Zze postanowienia
umoéw zbiorowych stanowig inaczej.

_ W Luksemburgu kazda godzina przepracowana ponad wymiar
okreslony w umowie o prace jest uwazana jako ,nadgodzina” i zgodnie z tym
powinna by¢ dodatkowo preferencyjnie optacana.

_ W Austrii praca w godzinach ponadwymiarowych dopuszczalna
jest jedynie w sytuacji, gdy zezwalajg na to porozumienia grupowe, gdy
ewidentnie widoczne jest obcigzenie pracg i jezeli nie narusza praw pracownika
zatrudnionego w skréconym wymiarze czasu.

I W pozostatych krajach Unii nie ma ograniczen czasu pracy

w niepetnym wymiarze; nawet w krajach o bardzo duzej nieregularnosci
(sezonowosci) zapotrzebowania na okreslone rodzaje prac wykonywanych
gtéwnie przez zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu, jak to ma miejsce np.
w Finlandii.
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CZAS PRACY W NIEPEENYM WYMIARZE

Niepetny wymiar czasu pracy to okreslenie bardzo pojemne, niejed-
noznaczne, w ramach ktérego mozna bardzo réznie zorganizowac prace
i czas pracy. W wiekszosci przypadkéw oznacza prace wykonywang
przez mniej niz 40 godzin tygodniowo. Nalezy jednak pamietac, ze sg
tez takie zawody, w ktorych podstawowy wymiar czasu pracy jest krot-
szy — np. dla nauczycieli pelny etat to 18 godzin tygodniowo. Dlatego tez
najczesciej nie wskazuje sie liczby godzin stanowigcych granice miedzy
pracownikiem petno- i niepetnoetatowym. Mowi sie jedynie, ze praca
niepetnoetatowa wykonywana jest w wymiarze ni  zszym od obo-
wigzujacego dla danej grupy zawodowej . Dlatego tez zatrudnienie
w niepetnym wymiarze czasu zawsze jest nietypowg formg zatrudnienia,
natomiast nie zawsze formg elastyczna.

W zestawieniach statystycznych do pracujgcych w niepeinym wymia-
rze czasu zalicza sie te osoby, ktére same deklaruja, ze sg pracownikami
niepetnoetatowymi.

Czas pracy pracownika niepetnoetatowego moze by¢é wyznaczany
bardzo réznie w ramach nie przekraczajacych petnego etatu. Dowolnos¢
w okreslaniu wymiaru czasu do przepracowania jest tu ogromna. Przy
dobrze zorganizowanej pracy jej ograniczeniem powinny byé z jednej
strony potrzeby zakladu pracy (czas niezbedny do wykonania zadan,
ktére chcemy powierzyé pracownikowi), a z drugiej strony potrzeby pra-
cownika (ilos¢ czasu, ktérg chce poswieci¢ na obowigzki zawodowe).

POTRZEBY /\ POTRZEBY
WYMIAR CZASU PRACY

PRACODAWCY \_/ PRACOWNIKA
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1-19 godzin 30 godzini

28.1% wiecej
28,0%

20-29 zodzin

43,9%

Zrédto: Typowe i nietypowe formy zatrudnienia w Polsce, GUS, Warszawa 2005, s. 53.

WYKRES 11. PRACUJACY W NIEPELNYM WYMIARZE CZASU WG ZWYKELEJ TYGODNIOWEJ]
LICZBY GODZIN PRACY

Praca niepetnoetatowa w naszym kraju wigze sie najczesciej z za-
trudnieniem 20-29 godzin tygodniowo, czyli w wiekszosci przypadkow
Z pracg w wymiarze od 1/2 do 2/3 etatu i nie ma istotnych réznic miedzy
czasem pracy kobiet i mezczyzn zatrudnionych w niepetnym wymiarze.

Strony majg w zasadzie swobode w ustaleniu wymiaru czasu pracy.
Wyijatek stanowi art. 186’ Kp, na podstawie ktérego pracownik upraw-
niony do urlopu wychowawczego moze wnioskowa¢ o obnizenie jego
wymiaru czasu pracy, jednakze nie nizej niz do potowy petnego wymiaru
czasu pracy (wiecej na ten temat w dalszej czesci rozdziatu). W pozo-
statym zakresie strony same decyduja, jaki bedzie obowigzywa¢ wymiar
czasu pracy.

Generalnie, wskazuje sie na cztery stosowane modele organizaciji
czasu pracy w niepetnym wymiarze:

= niepetny wymiar czasu pracy wykonywanej codziennie w statych

godzinach,

= W wybrane state dni praca w petnym wymiarze czasu, a pozostate
dni wolne,

= praca w elastycznych godzinach w wybranych dniach — stosownie
do potrzeb,

= pozostate mozliwosci elastycznego czasu w skali dnia i tygodnia.

Blisko w 2/3 przypadkow pracy w niepeinym wymiarze w Polsce
rézni sie ona od pracy petnowymiarowej wylgcznie mniejszg liczbg go-
dzin codziennie wykonywanej pracy. Co trzecia z kobiet zatrudnionych
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na niepeinym etacie dodatkowo pracuje na zmiany, a co czwarta —
w nietypowych porach. Dotychczas tylko co dziesigty z pracownikow nie-
petnoetatowych nie pracuje codziennie. Tylko jeden z kazdych 20 nie-
petnoetatowcow sam decyduje o wkasnym harmonogramie pracy. Nie-
wykorzystane pozostajg liczne mozliwosci roznych rozktadéw czasu pracy
(np. praca przez mniej dni w tygodniu, praca co drugi tydzien czy nawet
codziennie, ale z mozliwoscig stosowania réznych systemow czasu pracy
i elastycznego okreslania godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy).

WYBRANE FORMY PRACY NIEPELNOETATOWE]

Wsrdd wielu réznych mozliwosci, jakie daje zatrudnienie w niepel-
nym wymiarze czasu, warto wspomnie¢ o dwoch:
= dzielenie pracy, ktore stosuje sie przede wszystkim ze wzgledu na
interes zakladu pracy,
= niepetny etat zamiast urlopu wychowawczego, stosowany ze
wzgledu na potrzeby pracownika.

Dzielenie pracy (work-sharing; Kurtzarbeit) — popularny p

w Europie, w tym takze w Polsce sposéb na obnizenie kosztow A A
pracy w przypadku kryzysu firmy; najczescie] w przypadku

spadku zapotrzebowania na wytwarzane w niej dobra lub
Swiadczone przez nig ustugi. Polega na tym, ze grupa pracownikéw go-
dzi sie na redukcje ich czasu pracy, podzielenie zmniejszonego zakresu
pracy miedzy wszystkich pracownikdw i nizsze ptace. W ten sposoéb naj-
czesciej unika sie redukcji zatrudnienia. Work-sharing ma charakter
przejsciowy. Jest stosowany do momentu, gdy sytuacja pracodawcy po-
prawi sie do tego stopnia, ze pracownicy bedg mogli powrdci¢é do wyko-
nywania pracy w petnym wymiarze.

Aby zastosowac work-sharing nalezy podpisa¢ z pracownikiem po-
rozumienie zmieniajace albo wypowiedzie¢ mu warunki pracy i pfacy,
zmniejszajgc wymiar czasu pracy i wynagrodzenie. Przyczyng uzasad-
niajaca wypowiedzenie warunkow pracy i ptacy jest tu mniejsze obcia-
zenie pracg wynikajgce z trudnosci firmy i wymagajgce zmniejszenia
wymiaru czasu pracy. Zgodnie z wyrokiem SN z 17.02.2000 r., | PKN
542/99, OSNP z 2001 r., nr 14, poz. 465 nie mozna wymagac od praco-
dawcy, aby nadal zatrudniat pracownika w petnym wymiarze czasu
pracy, jezeli nie ma to uzasadnienia w zakresie jego obowigzkow, a pra-
codawca nie ma mozliwosci powierzenia dodatkowych zaje¢ odpowia-
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dajacych jego przygotowaniu zawodowemu. Po ustaniu trudnosci mozna
powrdci¢ do bardziej korzystnych warunkéw pracy i ptacy poprzez ko-
lejne porozumienie zmieniajace.

Pracownicy, ktorzy nie godzg sie na podpisanie porozumienia zmie-
niajgcego i z tego powodu nastepuje rozwigzanie z nimi dotychczasowej
umowy o prace, majg prawo do odprawy (art. 8 i 10 ust. 1 ustawy z dnia
13 marca 2003 r. 0 szczegolnych zasadach rozwigzywania z pracowni-
kami stosunkow pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikéw, Dz.U.
nr 90, poz. 844 z p6zn. zm.). Mamy tu do czynienia z indywidualnym
zwolnieniem witasnie z przyczyny nie dotyczacej pracownika (reor-
ganizacja, trudnosci ekonomiczne pracodawcy).

Przypomnijmy raz jeszcze, ze brak zgody ze strony pracownika na
Zmiane wymiaru czasu pracy nie moze by¢ samoistng podstawg rozwia-
zania z nim stosunku pracy.

KORzYSCI - ZALETY KoszTy - wADY

DLA — ograniczenie kosztéw — koniecznos¢ zmiany
PRACODAWCY | Pracyi k.c_)sztow ponownej organizacji pracy

rekrutacji pracownikow

— zachowanie miejsca — nizsze wynagrodzenie,

pracy wtedy, gdy zalezy mu krétszy urlop, ograniczone
DLA na zatrudnieniu w tym bezpieczenstwo zachowania
SR konk.retny’nj zak_iad2|e pracy miejsca pracy

— ciggtos¢ stazu pracy

— ubezpieczenie zdrowotne

i emerytalno-rentowe

Inny przypadek stosowania niepelnego wymiaru czasu Q.
dotyczy uprawnien pracownika zwigzanych z rodzicielstwem. -
Na mocy art. 187" Kp pracownik uprawniony do urlopu wycho-
wawczego, a wiec majacy co najmniej 6-miesieczny ogélny staz
pracy i wychowujacy dziecko nie starsze niz 4-letnie moze zwrdci¢ sie
z pisemnym wnioskiem do pracodawcy o obnizenie wymiaru czasu
pracy do wymiaru nie nizszego niz 1/2 petnego etatu i korzystac¢ z tego
uprawnienia w okresie, w jakim przystugiwatby mu urlop wychowawczy.
Pracodawca jest zobowigzany do przyjecia takiego wniosku.

Strona 136 Elastyczny Pracownik — Partnerska Rodzina



ELASTYCZNE FORMY PRACY. PORADNIK DLA PRACODAWCOW.

&

Pracownik we wniosku powinien okresli¢ czas, na ktory chce zmniej-
szy¢ wymiar czasu pracy, termin, od ktérego chce korzysta¢ z takiej
mozliwosci oraz wysokos$¢é wymiaru czasu, w ktérym chce pracowac.

W odniesieniu do pracownikow korzystajacych z tego uprawnienia nie
obowigzujg przepisy dotyczace korzystajacych z urlopéw wychowaw-
czych, a jedynie przepisy odnoszone do pracownikow niepetnoetatowych.

Zarbwno dzielenie pracy, jak i praca niepetnoetatowa zamiast urlopu

wychowawczego podlegajg tym samym zasadom prawnym co — opisane
wyzej — zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu.

KORzYSCI - ZALETY KoszTy - WADY
— ograniczenie kosztéw — koniecznos¢ zmiany
DLA zwigzanych z organizacji pracy
PRACODAWCY zatrudnieniem pra-
cownika na zastepstwo
— lepsze mozliwosci — nizsze wynagrodzenie,
godzenia obowigzkéw krotszy urlop
DLA zawodowych z opiekg wypoczynkowy, brak
nad dzieckiem ochrony przystugujacej
PRACOWNIKA : iy . !
— ciggtosé stazu pracy korzystajacym z urlopu
— ubezpieczenie zdrowotne wychowawczego
i emerytalno-rentowe

Podstawowe przepisy prawne i zasady zawierania umow 0 prac e
w niepetnym wymiarze czasu pracy

W kazdym przypadku, gdy dochodzi do zatrudnienia na czes¢ etatu,
pracodawca musi pamietaé, ze praca w niepelnym wymiarze nie
pozbawia uprawnien pracowniczych, a jego samego nie zwalnia z wielu
obowigzkow wzgledem takiego pracownika.

UMOWA 0 PRACE

Kodeks pracy nie wprowadza uniwersalnego wzoru zapisu umowy
0 prace w niepelnym wymiarze czasu. Dlatego tez moze by¢ on formu-
towany roznie. W kazdym jednak przypadku winien on by¢ na tyle pre-
cyzyjny, by nie pozostawiat watpliwosci, co do rozktadu czasu pracy
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i wynagradzania pracy wykonywanej przez pracownika ponad jego usta-
lony wymiar czasu pracy.

Il

(%

[

Zatrudnienie pracownika w niepetnym wymiarze czasu moze odbywac
sie zarbwno na podstawie umowy stalej, na czas nieokreslony, jak
iuméw terminowych, np. na czas okreslony, tymczasowych, na
zastepstwo.

Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy moze
wykonywac¢ prace w ramach réznych systeméw czasu pracy, np.: sys-
temu podstawowego czasu pracy, skroconego tygodnia pracy, réwno-
waznego czasu pracy, zadaniowego czasu pracy.

Nie ma przeszkdd prawnych, aby pracownik niepetnoetatowy wykony-
wat swojg prace w domu lub w formie telepracy. Pracodawca moze
tez wyrazi¢ zgode na prace w rdznych systemach organizacji pracy,
systemach czasu pracy i roznych rozktadach czasu.

W kazdym przypadku jednak, juz w momencie zawierania umowy

nalezy rozstrzygnga¢ okreslone zasady wykonywania pracy i wynagra-
dzania za nig. Wiekszos¢ problemoéw dotyczy zawarcia w tresci umowy
stosownych zapisow.

W umowie o prace z pracownikiem niepetnoetatowym nalezy wiec

okreslic:

¥

strony umowy,

= rodzaj umowy,

= date jej zawarcia,

= Wwymiar czasu pracy, czyli wymiar etatu,

= rodzaj pracy,

= miejsce wykonywania pracy,

= wynagrodzenie,

= termin rozpoczecia pracy,

= dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony w umowie

wymiar czasu pracy pracownika, ktérych przekroczenie uprawnia
go, oprécz normalnego wynagrodzenia, do dodatku za prace
w godzinach nadliczbowych.

CZAS PRACY

Nalezy pamieta¢ o pewnych szczegoéinych zasadach rozliczania godzin

pracy z takim ,niepetnoetatowcem”, poniewaz w stosunku do niego pra-
codawca ma jeszcze dodatkowe obowigzki.
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Przede wszystkim nalezy pamietac, zeby przy formutowaniu tresci
umowy o prace precyzyjnie okre $lié wymiar czasu pracy . Obowigzek
ten wynika z art. 29 8 1 pkt 4 Kp, ktéry stanowi, ze wymiar czasu pracy
jest obligatoryjnym elementem kazdej umowy o prace. Jezeli strony
W umowie o prace nie okreslg wymiaru czasu pracy, przyjmuje sie, ze
ustality wykonywanie pracy na petnym etacie.

Sposéb okreslenia w umowie wymiaru czasu pracy jest w zasadzie
dowolny, ale z reguty okresla sie go utamkowo (np. 1/2, 1/4 etatu).

Pracodawca powinien tez pamieta¢, aby w rozkladzie czasu pracy
pracownika zatrudnionego na czes¢ etatu jasno okresli¢, w jakich dniach
i po ile godzin ma on wykonywac¢ prace (np. praca bedzie wykonywana
codziennie po 4 godziny albo w niektore dni tygodnia).

GODZINY NADLICZBOWE

Nalezy przede wszystkim pamietaé, ze zasady przekraczania po-
wszechnie obowigzujacych norm czasu pracy dotyczg réwniez grupy
zawodowej pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy. Nie ma tu zadnych réznic. Jezeli pracownik, do ktdrego stosujg
sie przepisy Kodeksu pracy, zatrudniony w wymiarze 1/2 etatu, pracuje
4 godziny dziennie, prace w godzinach nadliczbowych z powodu
przekroczenia dobowej normy czasu pracy rozpoczyna od godziny 8,
podobnie jak w zwigzku z przekroczeniem normy tygodniowej — czyli po
godzinie 40.

Przykiad

Pracownik zatrudniony w wymiarze 1/4 etatu wykonuje prace od po-
niedziatku do czwartku po 2 godziny. W s$rode zostat 4 godziny diuzej
i pracowal w sumie 6 godzin. Poniewaz nie przekroczyt 8-godzinnej —

dobowej normy czasu pracy, z tego tytutu praca w godzinach nadliczbo-
wych nie wystepuje, jezeli po zamknieciu okresu rozliczeniowego okaze
sie, ze nie zostala przekroczona liczba godzin rowna wymiarowi czasu
pracy, ustalona zgodnie z art. 130 Kp — nie ma roéwniez godzin nad-
liczbowych z tytutu przekroczenia tygodniowej normy czasu pracy.
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Nie ma obowigzku zapewniania co najmniej 15-minutowej przerwy
wliczanej do czasu pracy, jezeli dobowy wymiar czasu pracy jest nizszy
niz 6 godzin.

Odstapienie od przestrzegania ogolnie obowigzujacych norm czasu
pracy jest mozliwe pod warunkiem, ze:

= Jest to zmiana korzystna dla pracownika
= | wprowadzona zostala za zgodg (na mocy umow branzowych,
uktadoéw zbiorowych) reprezentacji pracownikow.

Przykiad

Zatrudniono pracownika na 3/4 etatu, ktory przychodzi do pracy od
poniedziatku do czwartku na 8 godzin. Umowiono sie, ze granica, ktorej
przekroczenie czasowe bedzie kosztowaé dodatek taki jak za prace
w godzinach nadliczbowych bedzie przebiegata na poziomie 4/5 etatu.

Jest to rozwigzanie prawidtowe. Jezeli pracownik w przyjetym okresie
rozliczeniowym przekroczy umowione 4/5 wymiaru, otrzyma zgodnie
zumowg o prace dodatek do wynagrodzenia w wysokosci takiej jak za
prace w godzinach nadliczbowych, chociaz przekroczenie tej umownej
granicy — pracg w godzinach nadliczbowych nie jest.

W stosunku do pracownikow niepetnozatrudnionych pracodawca ma
dodatkowy obowigzek. Ot6z zgodnie z art. 151 8§ 5 Kp, na mocy po-
rozumienia z pracownikiem, nalezy wprowadzi¢ do umowy o prace do-
puszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar
czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepeinym wymiarze czasu
pracy, ktérych przekroczenie uprawnia pracownika oprécz normalnego
wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia, o ktérym mowa w art.
151 § 1 Kp. Ustalenie takiej granicy nie oznacza jednak, ze jej prze-
kroczenie powoduje prace w godzinach nadliczbowych.

Jezeli pracownik niepetnoetatowy wykonuje prace ponad uzgodniony
wymiar czasu pracy, mozna wyrézni¢ nastepujace sytuacje:

= praca ponad uzgodniony wymiar, ale ponizej limitu godzin okreslo-
nego w umowie,

= praca ponad limit ustalony w umowie,

= praca w godzinach nadliczbowych — jest to praca przekraczajgca
podstawowe normy czasu pracy, czyli powyzej 8 godzin (a takze
ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy) i powyzej
(przecietnie w okresie rozliczeniowym) 40 godzin.
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Jezeli pracownik niepetnoetatowy przekracza swoj wymiar czasu
pracy, to od ustalonego w umowie limitu zalezy, czy pracodawca od razu
wyptaca dodatki, czy dopiero po przekroczeniu jakiej$ kolejnej godziny
pracy.

' UWAGA !

@
Praca nadliczbowa nie jest zalezna od wymiaru czasu pracy danego
pracownika i wystepuje zawsze po przekroczeniu obowigzujacych go
norm czasu pracy.

Dodatek za prace ponadwymiarowg wynosi 50% wynagrodzenia
niezaleznie od tego, czy doszio do przekroczenia wymiaru w skali do-
bowej czy tygodniowej. Nie stosuje sie tu przepiséw dotyczacych godzin
nadliczbowych, nakazujgcych wyptate 100% dodatku za przekroczenie
normy Sredniotygodniowej (art. 151 § 5 Kp). Dodatek w tej wysokosci
przystuguje tylko w przypadku, gdy praca ponadwymiarowa miata miej-
sce w nocy albo w niedziele lub $wieto nie bedace dla pracownika dniem
pracy zgodnie z rozktadem czasu pracy, a takze w dniu wolnym udzielo-
nym w zamian za prace w niedziele lub w swieto.

Limit godzin na okres rozliczeniowy ustala sie z regulty pracownikom
zatrudnionym na niepetlny etat w systemie réwnowaznych norm czasu
pracy, np. strony ustalajg, ze limit wynosi 10 godzin w okresie rozlicze-
niowym. Jezeli praca ma by¢ wykonywana w niektére dni tygodnia po
kilka godzin, warto okresli¢ limit godzin na dobe i na tydzien. Ustalenie
jedynie limitu dobowego powodowaltoby, ze pracownik wykonujacy prace
w dniu dla niego wolnym nie otrzymatby dodatku.

Przyktad

Pracownik zatrudniony na 1/4 etatu pracuje 4 godziny w poniedziatki
i 6 godzin we wtorki. W umowie o prace wskazano, ze limit wynosi 7 go-

dzin na dobe. Jezeli pracownik bedzie wykonywat prace w $rode, zgod-
nie z umowg nie bedzie mu przystugiwat dodatek za prace w godzinach
nadliczbowych.

Natomiast w literaturze prawa pracy jednoznacznie nie rozstrzy-
gnieto kwestii — jak traktowac przekroczenie przez pracownika niepetno-
etatowego okreslonego w umowie o prace wymiaru czasu pracy, gdy
strony nie ustality limitu. Prezentowane sg dwa rozbiezne stanowiska.
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Zgodnie z pierwszym, jezeli strony nie ustalg limitu godzin, kazde prze-
kroczenie okreslonego w umowie wymiaru czasu pracy uprawnia pra-
cownika do otrzymania wynagrodzenia wraz z dodatkiem za prace
w godzinach nadliczbowych. Natomiast wedlug drugiego pogladu pod-
stawg wyptaty dodatku jest ustalenie umowne. Jezeli nie ma takiego za-
pisu, dodatek nie przystuguje. Natomiast gdy pracodawca uchyla sie od
okreslenia limitu w umowie, aby nie wyptaca¢ dodatku, jest to narusze-
nie przepiséw o czasie pracy i wykroczenie przeciwko prawom pracow-
nika (art. 281 pkt 5 Kp).

WYNAGRODZENIE

Zawierajgc umowe z pracownikiem na czes¢ etatu pracodawca musi
pamieta¢ takze, by umiesci¢ w niej element ptacowy, a nadto okresli¢
wynagrodzenie w sposéb zgodny z przepisami prawa. Chodzi przede
wszystkim o przestrzeganie wymogu wynikajacego z art. 292 § 1 Kp.

Zgodnie z tym przepisem pracodawca jest zobligowany do ustalenia
warunkow ptacowych w sposéb nie mniej korzystny niz w stosunku do
pracownikdw wykonujagcych takg samg lub podobng prace w petnym
wymiarze czasu.

Zgodnie z art. 183c Kp wszyscy pracownicy — takze niepetnoetatowi
— majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub
za prace o jednakowej wartosci.

Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze nie moze by¢ dyskrymi-
nowany w zakresie wynagradzania. Warunki wynagradzania nalezy ustali¢
z uwzglednieniem proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych
Swiadczen zwigzanych z pracg (np. sktadki odprowadzane do pracowni-
czego programu emerytalnego) do wymiaru czasu pracy pracownika.

Dziataniem dyskryminujacym bedzie przyznanie nizszego wynagro-
dzenia i $wiadczen niz wynika to z zastosowania zasady proporcjonal-
nosci, a takze zwiekszenie wynagrodzenia czy swiadczen w stosunku do
pracownikéw zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy.

Do pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
stosuje sie przepisy ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym
wynagrodzeniu za prace (Dz.U. nr 200, poz. 1679 z p6zn. zm.), z tym ze
wysokos¢ minimalnego wynagrodzenia ustala sie w kwocie proporcjo-
nalnej do liczby godzin pracy przypadajgcej do przepracowania przez
pracownika w danym miesigcu.
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Przyktad

Pracownica pracuje na 1/4 etatu 5 dni w tygodniu po 2 godziny.
W marcu powinna przepracowac¢ 22 dni x 2 godziny, czyli 44 godziny.
Petny wymiar czasu pracy w marcu wynosit 176 godzin. Pracownicy
przypada do przepracowania 44 godziny, czyli 1/4 ze 176 godzin. Wyso-
ko$¢ minimalnego wynagrodzenia pracownicy w marcu wynosi propor-
cjonalnie 1/4 z 936 zt brutto.

Proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy ulegajg zmniejszeniu row-
niez kwoty wynagrodzenia wolne od potracen (art. 871 § 2 Kp).

' PAMIETAJ !
o

Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze
czasu oraz przystugujacy mu urlop wypoczynkowy okre$la sie stosujac
zasade proporcjonalnosci (pro rata temporis).

Pracownik zatrudniony na cze$¢ etatu, wobec ktérego pracodawca
naruszyt zasade rownego traktowania ze wzgledu na zatrudnienie
w niepetnym wymiarze czasu pracy, ma prawo do odszkodowania. Cie-
zar dowodu obcigza pracodawce, ktéry bedzie musiat przed sgdem udo-
wodnié, ze roznicujac sytuacje pracownikOw niepetnoetatowych, kiero-
wat sie obiektywnymi powodami.

URLOPY WYPOCZYNKOWE

Urlop wypoczynkowy jest udzielany wylgcznie w dni pracy pracow-
nika w liczbie godzin, ktére powinien on w danym dniu przepracowac
zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy (art. 1542 § 1 Kp).

Wymiar urlopu pracownika ustala sie proporcjonalnie do wymiaru
Czasu pracy przyjmujac za podstawe 20 lub 26 dni.

Niepetny dzien urlopu zaokragla sie w gére do pelnego dnia (art. 154
§ 2 Kp).

Przy udzielaniu urlopu jeden dzieh odpowiada 8 godzinom pracy
(art. 154% § 2 Kp).
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Wymiar urlopu pracownika niepetnoetatowego oblicza sie w naste-
pujacy sposob:
= oblicza sie proporcjonalny wymiar urlopu w dniach,
= przelicza ten wymiar urlopu na godziny (jeden dzien urlopu odpo-
wiada 8 godzinom pracy).

Obliczen nalezy dokonac w tej kolejnosci. W przeciwnym razie uzy-
skany wynik bedzie bledny.

Przykiad

Pracownik zatrudniony na 1/2 etatu jest uprawniony do 20 dni
urlopu. Pracuje codziennie po 4 godziny. Jego wymiar urlopu wynosi 10
dni (1/2 x 20 dni), a po przeliczeniu na godziny: 10 dni x 8 godzin = 80
godzin. Udzielajgc pracownikowi urlopu, nalezy 80 godzin urlopu po-
dzieli¢ przez 4 godziny (80 godzin: 4 godziny = 20 dni). Pracownik ma
prawo do 20 czterogodzinnych dni urlopu. Jezeli wykorzysta np. 2 dni
urlopu, z wymiaru urlopu zostanie odjetych 8 godzin (2 x 4).

Przykiad

Pracownica uprawniona do 20 dni urlopu wypoczynkowego pracuje
na 1/3 etatu. W celu obliczenia przystugujacego jej urlopu nalezy:

* obliczy¢ proporcje: 1/3 x 20 dni = 6,6 (6), po zaokragleniu do
petnego dnia — 7 dni urlopu,

* przeliczy¢ urlop na godziny: 7 dni x 8 godzin = 56 godzin.

Przyktad

Pracownica uprawniona do 26 dni urlopu jest zatrudniona na 1/2
etatu. W poniedzialki i wtorki pracuje 6 godzin, a w $rody i czwartki — po
4 godziny. Pracownica ma wolne pigtki i soboty. Jej wymiar urlopu wy-
nosi 13 dni (1/2 x 26 dni), po przeliczeniu na godziny: 13 x 8 godzin =
104 godziny. Jezeli pracownica wykorzysta urlop w srode, z wymiaru
urlopu nalezy odliczy¢ 4 godziny (do wykorzystania zostanie 100 go-
dzin).

Strona 144 Elastyczny Pracownik — Partnerska Rodzina



ELASTYCZNE FORMY PRACY. PORADNIK DLA PRACODAWCOW.

Przykiad

Pracownik uprawniony do 26 dni urlopu pracuje na 1/2 etatu. Wymiar
urlopu wynosi 104 godziny (13 dni). Pracownik wykonuje prace w ponie-
dziatki i srody po 8 godzin, a w piatki po 4 godziny. Pracodawca udzielit

pracownikowi urlopu na 6 dni (pracownika nie byto w pracy przez 2 ty-
godnie): poniedziatek (8 godzin), sroda (8 godzin), piatek (4 godziny),
poniedziatek (8 godzin), sroda (8 godzin), piatek (4 godziny). Z wymiaru
urlopu zostato odjete 40 godzin (8+8+4+8+8+4).

Jezeli wymiar czasu pracy zmieni sie w trakcie roku kalendarzo-
wego, nalezy oddzielnie obliczy¢ wymiar urlopu przed i po zmianie.

DYSKRYMINACJA

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu jest niedo puszczalna.

Jest to podstawowa zasada prawa pracy (art. 113 Kp). Pracownicy
powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania sto-
sunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci
bez wzgledu na wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowosc, prze-
konania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymia-
rze czasu pracy (art. 183a § 1 Kp).

' UWAGA!
o

Z powodu pracy w niepelnym wymiarze czasu pracownik nie moze
by¢ gorzej traktowany niz pracownik petnoetatowy. Réwne traktowanie
dotyczy przede wszystkim:

= dostepu do awansu i szkolen zawodowych,

= dostepu do informacji; w tym o warunkach zatrudnienia,
dostepu do swiadczen socjalnych,

ochrony w sytuacji bankructwa firmy lub niewyptacalnosci,
zapewnienia odpowiednich warunkdéw bhp,

L
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= rownowazenia udzialu kobiet i mezczyzn w zyciu zawodowym

i rodzinnym.

Pracodawca zobowigzany jest do przeciwdziatania w zakladzie pracy
wszelkiej dyskryminacji, a takze ze wzgledu na zatrudnienie w peinym

lub w niepetnym wymiarze czasu pracy (art. 94 pkt 2b Kp).

Postanowienia umowy 0 prace naruszajgce zasade rownego trak-
towania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast nich stosuje sie odpo-
wiednie przepisy prawa pracy, a w razie ich braku takie postanowienia
nalezy zastapi¢ zapisami, ktére nie majg charakteru dyskryminacyjnego

(art. 18 8 3 Kp).

Pracodawca powinien — w miare mozliwosci — uwzgledni¢ wniosek
pracownika dotyczacy wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie
o prace. (Przypomnijmy: w przypadku niepelnego etatu zamiast urlopu

wychowawczego pracodawca ma obowigzek przyjecia takiego wniosku).

STATUS PRAWNY PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH W NIEPELNYM WYMIARZE CZASU

OBSZAR

STATUS W POROWNANIU
Z PRACOWNIKAMI PELNOETATOWYMI

Forma i treS¢ umowy o prace

— na takich samych zasadach jak pra-
cownicy petnoetatowi

Warunki zawierania i wypowiadania
umowy o prace; ochrona przed zwol-
nieniem z pracy

— na takich samych zasadach jak pra-
cownicy petnoetatowi

Zakaz dyskryminacji w stosunkach pracy

— na takich samych zasadach jak pra-
cownicy petnoetatowi

Wynagrodzenie za prace

— proporcjonalnie do wymiaru czasu
pracy

— bez gwarancji wysokosci wynagro-
dzenia minimalnego

Urlop wypoczynkowy

— W wymiarze proporcjonalnym do wy-
miaru czasu pracy

Urlop na zadanie

— na takich samych zasadach jak pra-
cownicy petnoetatowi

Szkolenia

— na takich samych zasadach jak pra-
cownicy petnoetatowi

Prawo do $wiadczen pracowniczych
zwigzanych z rodzicielstwem

— na takich samych zasadach jak pra-
cownicy petnoetatowi

Ubezpieczenie emerytalno-rentowe
i ubezpieczenie zdrowotne

— na takich samych zasadach jak pra-
cownicy petnoetatowi
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— bez gwarancji $wiadczenia minimal-
nego przy wynagrodzeniu za prace
nizszym niz wynagrodzenie mini-
malne

Stosowanie réznych systeméw i rozktadu | — na takich samych zasadach jak pra-
czasu pracy i organizaciji pracy cownicy petnoetatowi

— na takich samych zasadach jak pra-

Praca w godzinach nadliczbowych cownicy pelnoetatowi

— ograniczenie: tylko dla oséb gotowych
do podjecia pracy w petnym wymiarze
czasu (wyjatek: osoby niepetno-
sprawne)

Status bezrobotnego

— ograniczenie: tylko dla oséb posiada-
jacych status bezrobotnego, ktére po-
Zasitek dla bezrobotnych bieraty wczesniej wynagrodzenie za
prace na poziomie nie nizszym niz
wynagrodzenie minimalne

- ORGANIZACJA STANOWISKA PRACY

W niepelnym wymiarze czasu moze by¢ wykonywany kazdy rodzaj
pracy. Jest to tylko kwestia zorganizowania pracy w taki sposob, aby
krotszy czas pracy pracownika lub grupy pracownikéw nie burzyt toku
pracy pozostatych.

Stanowisko pracy dla pracownika niepetnoetatowego nie wymaga
szczegollnego przystosowania. Prawo nakazuje jednak, aby stanowisko
to bylo przygotowane tak samo, jak dla pracownikéw petnoetatowych.
Wymaog ten wynika bezposrednio z zasady rownego traktowania w za-
kresie warunkéw pracy.

Stanowiska pracy — bez wzgledu na wymiar czasu pracownika —
musza spetnia¢ normy bhp okreslone dla danego rodzaju pracy.

W przypadku wykonywania pracy ucigzliwej lub w warunkach szko-
dliwych dla zdrowia pracownicy niepetnoetatowi majg takie same prawa
jak petnoetatowi, chyba ze przepisy szczeg6towe stanowig inaczej.
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- ASPEKTY PSYCHOLOGICZNE | SOCJOLOGICZNE

Praca w niepetnym wymiarze czasu wymaga od pracownika pew-
nych szczegolnych cech i umiejetnosci:

UMIEJETNOSC ORGANIZACJI SWOJEJ PRACY | SWOJEGO CZASU

Krétszy — w stosunku do petnego etatu — czas, jaki pracownik ma na
wykonanie swojego zakresu obowigzkéw wymaga umiejetnosci zapla-
nowania zadan.

ZDOLNOSC DO INTENSYWNEJ PRACY | ODPORNOSC NA STRES

To takze wymoOg wynikajacy z krotszego czasu pracy; zwtaszcza ze
nie zawsze zakres powierzonych pracownikowi prac jest odpowiednio
dopasowany do iloci czasu, jaki powinien on przeznaczaé¢ na obowigzki
zawodowe.

Stresogenne mogq okazac sie tez spowodowane krotszg obecnoscig
w firmie ograniczenia w kontaktach z pozostatymi pracownikami. Nie
zawsze tez praca niepelnoetatowa jest akceptowana przez wspot-
pracownikéw zatrudnionych na petnych etatach, ktérzy nie majg mozli-
WOSCi zmiany wymiaru czasu pracy.

SAMODYSCYPLINA | ODPOWIEDZIALNOSC ZA EFEKTY SWOJEJ PRACY

Krétszy czas pracy moze powodowaé mniejszg identyfikacje pra-
cownika z celami firmy. To z kolei moze by¢ przyczyng niskiej motywacji
do pracy i ograniczonego zainteresowania rozwojem zawodowym (uczest-
niczeniem w szkoleniach, podnoszeniem kwalifikacji zawodowych).

Ponadto sg to cechy niezbedne, jezeli praca niepethoetatowa zostata
zorganizowana w sposoOb niestandardowy, z wykorzystaniem elastycznej
organizacji czasu.

Brak takich cech i umiejetnosci wymaga stosowania instrumentow
kontroli i ograniczenia samodzielnosci pracownika.

' PAMIETAJ !
@

Wazne jest, aby wszyscy pracownicy rozumieli, dlaczego niektorzy
pracujg (moga lub muszg) w niepetnym wymiarze czasu. Konieczne jest
tez wyrazne okreslenie zakresu powierzanych obowigzkéw i zasad oceny
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pracy. Sg to zasadnicze warunki niezbedne do tworzenia odpowiedniej
atmosfery w miejscu pracy, przyczyniajacej sie do wiasciwej postawy
i zachowan pracownikdw.

PRZYCZYNY PODEJMOWANIA PRACY NIEPELNOETATOWE]

W zaleznosci od formy organizacji oraz powodéw stosowania i grup
pracownikéw, do ktérych jest kierowana praca niepetnoetatowa moze
peié rézne funkcje, a zwlaszcza:

tagodzenia bezrobocia,

ograniczania kosztéw pracy,

ufatwienia w tgczeniu pracy z nauka,

utatwienia we wchodzeniu po raz pierwszy na rynek pracy (zwtasz-

cza dla mtodziezy i os6b wczesniej biernych zawodowo),

ufatwienia w stopniowym wycofywaniu sie z obowigzkéw zawodo-

wych przez osoby starsze,

= ulatwienia w wykonywaniu obowigzkéw zawodowych przez pracow-
nikdw niepetnosprawnych,

= ulatwienia w powrocie do pracy przez kobiety, ktére miaty przerwe
w pracy spowodowang obowigzkami rodzinnymi,

= ulatwiania tgczenia zycia zawodowego z obowigzkami rodzinnymi

(zgodnie z zasada: krétszy czas pracy — wiecej czasu dla rodziny).

L B

Vv

W kazdym przypadku elastyczna organizacja pracy i elastyczny czas
pracy niepetnoetatowej zwieksza szanse na realizacje celow, jakim ma
stuzy¢ zaangazowanie na rynku pracy w niepetlnym wymiarze czasu.

W wymiarze indywidualnym jako najistotniejsze motywy pracy nie-
petnoetatowej wskazuje sie:
4 chec pracy w niepetnym wymiarze, zwigzang z roznymi uwarunkowa-
niami zycia prywatnego;
Dotyczy ono najczesciej osdb o dobrej sytuacji materialnej, ktére nie
muszg zdobywac¢ srodkéw utrzymania rodziny, majg zazwyczaj do-
bra pozycje zawodowg i chcg utrzymac kontakt z zawodem, aby nie
utraci¢ kwalifikacji i mie¢ stycznos¢ z szerszym srodowiskiem.

powody rodzinne, a szczegdlnie obowigzki opiekuhcze wobec dzieci;
Ten motyw dotyczy gtéwnie kobiet, dla ktérych mozliwos¢ pracy w nie-
petnym wymiarze umozliwia tagodne wejscie lub stopniowy powr6t na
rynek pracy po przerwie spowodowanej opiekg nad matym dzieckiem
lub innym niesamodzielnym czionkiem rodziny.

(et
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(T

wiasng chorobe lub niepetnosprawnosc;

Tu znajduje sie duza grupa oséb, ktére zaréwno ze wzgledu na stan
zdrowia, ale takze na wiek nie mogg zaangazowac sie w prace zawo-
dowg w petnym wymiarze czasu. Praca niepetnoetatowa jest dla nich
szansg na prace w ogole.

[

kontynuowanie nauki;

Motyw ten dotyczy przede wszystkim miodych oséb, ktore zdoby-
wajq pierwsze doswiadczenia zawodowe, czesto wykonujgc prace
nie zwigzang z wyksztatceniem, traktowang jako dorywcza.

[

brak pracy w petnym wymiarze;

Mowi sie tu o zatrudnieniu niepetnoetatowym wymuszonym. Czesciej
dotyczy mezczyzn niz kobiet i koncentruje sie na pracy prostej, pod-
porzadkowanej, niskowynagradzanej.

Kraje Unii Europejskiej EU-27

B brak pracy w petnym

40,0% .
wymiarze

chca pracowaé w
niepetnym wymiarze

® witasnachoroba,
niepetnosprawnos¢

powody rodzinne

Polska

30,0% M brak Pracy w petnym
wymiarze

chca pracowaé w

20,0% niepetnym wymiarze

M wtasna choroba,
niepetnosprawnos¢

10,0%

powody rodzinne

0,0%

Zrédto: Eurostat.
WYKRES 12. MOTYWY PRACY NIEPELNOETATOWEJ W UE | W POLSCE
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OBSZARY POTENCJALNE] DYSKRYMINAC]JI

Najwiekszg grupe wsrod pracujacych w niepetnym wymiarze czasu
stanowig osoby, ktére deklarujg, ze chcg pracowa¢ w takiej formie.
W Polsce praca niepelnoetatowa jest jednak czesciej niz przecietnie
w krajach Unii Europejskiej efektem braku pracy w petnym wymiarze, co
jest wynikiem wysokiego bezrobocia. Czesciej tez w naszym kraju przy-
czyng pracy w hiepeinym wymiarze jest stan zdrowia pracownika (cho-
roba, niepetnosprawnosé). Zdecydowanie rzadziej natomiast jest to forma
zatrudnienia utatwiajgca godzenie obowigzkoéw rodzinnych z zawodo-
wymi. Dzieje sie tak m.in. dlatego, ze w Polsce nie wykorzystuje sie
mozliwosci, jakie daje elastyczna organizacja pracy w tej formie i uela-
stycznienie czasu pracy.

Krotszy, ale sztywny czas pracy okazuje sie czesto niewystarcza-
jacy, aby lepiej taczy¢ zycie zawodowe z obowigzkami rodzinnymi.

Zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu moze w pewnych oko-
licznosciach wigzac sie z wystepowaniem réznych uwarunkowan, ktore
powodujg gorszg pozycje pracownikdw niepetnoetatowych, mniejsze
poczucie bezpieczenstwa zatrudnienia, ograniczone uprawnienia, dys-
kryminacje w miejscu pracy. Moze tez przyczyni¢ sie do wystgpienia
negatywnych skutkéw diugotrwatego zatrudnienia w niepetnym wymia-
rze czasu w przysztosci, po latach pracy.

Nasilone zainteresowanie Unii Europejskiej problemem pracy nie-
petnoetatowej, jakie pojawio sie w drugiej potowie lat 90. ubiegtego
stulecia, miato zwigzek m.in. z rosnaca szybko liczbg pracujgcych w nie-
peinym wymiarze czasu i jednoczesnie licznymi sygnatami o ,putapkach
dyskryminacji” pracownikéw niepetnoetatowych. Gtéwne obszary powo-
dujace, ze praca w niepelnym wymiarze czasu mogta/moze staé¢ sie
~putapka” dla pracownika to:

= koncentracja zatrudnienia niepetnoetatowego w branzach i zawo-
dach o niskim prestizu, na stanowiskach wykonawczych przy
pracach prostych, bez szans na awans zawodowy,

= ograniczony dostep do szkolen i kurséw zawodowych na tych sta-
nowiskach,

= koncentracja zatrudnienia niepetnoetatowego w branzach i zawo-
dach o niskich wynagrodzeniach, o ograniczonym dostepie do
awansu ptacowego; zagrozenie ubéstwem,
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= niskie swiadczenia emerytalne oséb diugo pracujacych w niepet-
nym wymiarze czasu,

= hiewielkie mozliwosci decydowania o warunkach swiadczenia
pracy,

= Sztywne ramy organizacji pracy ograniczajgce mozliwosci taczenia
jej z zyciem rodzinnym,

= ograniczony dostep do ubezpieczenia spotecznego (zdrowotnego,
emerytalno-rentowego, od bezrobocia),

= ograniczony dostep do $wiadczeh socjalnych w zaktadzie pracy,

= ograniczony dostep do informacji 0 mozliwosciach zmiany swojej
sytuacji w firmie; ograniczone mozliwosci przechodzenia miedzy
peinym i niepelnym etatem,

= Wwieksze zagrozenie utratg pracy w sytuacji redukcji zatrudnienia.

Aby podlegaé petnej ochronie w sytuacji zwolnienia z pracy, takiej
jak pracownicy petnozatrudnieni, w niektorych krajach stosowane sg
minimalne wymagania co do diugo$ci czasu pracy lub wysokosci wy-
nagrodzenia, uprawniajgce do petnej ochrony pracownicze;.

Progi uprawniajgce do petnej ochrony pracowniczej w sytuacji
zwolnien z pracy:

minimum 8 godzin pracy tygodniowo przez nie mniegj

Irlandia niz 13 tygodni

Dania minimum 15 godzin pracy tygodniowo

Niemcy minimum 18 godzin pracy tygodniowo

Austria minimum 12 godzin pracy tygodniowo

Hiszpania minimum 12 godzin pracy tygodniowo

Luksemburg minimum 16 godzin pracy tygodniowo

Szwecja minimum 17 godzin pracy tygodniowo

minimum 57 funtéw wynagrodzenia tygodniowo (bez

e B okreslenia liczby godzin pracy)
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WADY | ZALETY ZATRUDNIENIA W NIEPEENYM WYMIARZE CZASU

Popularnos$¢ pracy niepetnoetatowej wigze sie z wyraznymi korzy-
Sciami, jakie pracodawcy mogg osiggna¢ stosujac te forme zatrudnienia.
(+ Najczesciej wskazywane zalety to:

=

=

Scislejsze dostosowanie ilosci personelu i godzin pracy do potrzeb
dziatania zaktadu,

zatrudnieni w niepeinym wymiarze sg bardziej elastyczni w ustala-
niu czasu pracy,

wiekszy zakres wyboru diugosci czasu pracy, szczegdlnie dla pra-
cownikow o obowigzkach rodzinnych, dla os6b w wieku przedeme-
rytalnym, dla pracownikow niepetnosprawnych i studentow,
zwiekszenie satysfakcji i motywacji pracownikdéw i wptyw na wy-
dajnosé, absencje, jakosé, rekrutowanie i utrzymywanie personelu.

- Najczescie] wskazywane wady utrudnienia zwigzane ze stosowaniem
pracy niepetnoetatowej w firmie to:

-

=

L

|

wieksze koszty administracyjne i koszty ksztatcenia,

zwiekszone koszty wyposazenia pracownika w narzedzia pracy,
odziez ochronng i robocza,

koszty ubezpieczeh spotecznych proporcjonalnie wyzsze niz pra-
cownikow petnozatrudnionych,

narzucony krétszy czas pracy dla pracownikow, ktorzy preferujg
prace w pelnym wymiarze czasowym,

wieksza intensywnosc prac i stres,

problemy komunikacji w zakfadzie i mniejsza integracja spoteczna
pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze,

koncentracja pracownikéw niepetnozatrudnionych na zajeciach
o niskich wynagrodzeniach i wymagajacych niskich kwalifikaciji,
stabsza ochrona pracownikow niepetnozatrudnionych niz petnoza-
trudnionych, wigczajac w to mniejsze bezpieczehstwo zatrudnienia
I ograniczone perspektywy kariery zawodowej oraz mozliwosci
doskonalenia zawodowego.
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KORzYSCI — ZALETY

KOszTY — WADY

mozliwos¢ dostosowania
czasu pracy i liczby etatow
do potrzeb firmy

nizsze koszty pracy

konieczno$c¢ dostosowania
organizacji pracy do
zatrudnienia
niepetnoetatowego

DLA wieksza wydajnos¢ trudniejsza ewidencja
PRACODAWCY pracownikow czasu pracy i wynikajgcych
wieksza motywacja do Z niego uprawnien

pracy pracownikow, ktorzy pracowniczych

chcg pracowac w

niepetnym wymiarze czasu

mozliwos¢ dostosowania niskie wynagrodzenie

czasu pracy do potrzeb jezeli nizsze od minimal-

i indywidualnej sytuaciji nego, to w sytuacji utraty

pozazawodowej pracy brak prawa do

mozliwo$¢ stopniowej zasitku dla bezrobotnych
adaptacji do obowigzkow przy diuzszym okresie
zawodowych po okresie pracy niskie $wiadczenie
biernosci zawodowej lub emerytalne

nauki krétszy urlop

mozliwos¢ stopniowego wypoczynkowy

opuszczania rynku pracy mniejsze poczucie bezpie-

przez osoby starsze czenstwa zatrudnienia niz
DLA ciggtos¢ stazu pracy przy pracy petnoetatowej

ubezpieczenie zdrowotne wieksze narazenie na
PRACOWNIKA . L .

i emerytalno-rentowe dyskryminacje w dostepie
do szkolen i Swiadczen
socjalnych
ograniczony dostep do
awansu zawodowedo i sta-
nowisk kierowniczych
ograniczony kontakt ze
Srodowiskiem pracy
i dostep do informaciji
czesto niedopasowanie
zakresu obowigzkow
zawodowych do wymiaru
czasu pracy
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- DOBRE PRAKTYKI — PRZYKLAD STOSOWANIA

W gdanskim biurze turystycznym Summertime pracuje 7 oséb, w tym
tylko dwie w petnym wymiarze czasu. Wsréd pracownikdéw niepetnoetato-
wych znajdujg sie m.in. trzej doradcy klienta i pracownik ds. kontaktow ze-
wnetrznych. Wsrdd zatrudnionych na 1/2 etatu doradcéw klienta sg dwie
kobiety majace dzieci w wieku przedszkolnym. Biuro dziata przez 6 dni
w tygodniu w godzinach od 8.00 do 18.00, a w sobote od 9.00 do 13.00.
Z przeprowadzonych analiz wynika, ze najwiekszy ruch klientow i zaintere-
sowanie ofertg biura jest w godzinach 12.00-17.00 i w tym czasie potrzebna
jest zwiekszona obsada stanowisk w biurze.

Pracownicy niepetnoetatowi ustalili wspdlnie z pracodawcy grafik dyzu-
réw, czyli dni i godziny obecnosci w pracy w sposéb dogodny dla wszyst-
kich.

Codziennie od 8.00 do 12.00 pracuje tylko jeden doradca klienta
zatrudniony w wymiarze 1/2 etatu. W godzinach popotudniowych pracuje
on w innej firmie, gdzie sg sztywne codziennie takie same godziny
pracy. Praca w biurze Summertime zorganizowana w sztywnych ramach
(codziennie te same godziny pracy) odpowiada wiec jego potrzebom,
w ktorych bierze on pod uwage koniecznos¢ statych godzin rozpoczynania
pracy w drugim miejscu, gdzie tez jest pracownikiem niepetnoetatowym.

Dwie pozostale osoby pracujgce jako doradcy na 1/2 etatu majg
mozliwosé codziennego rozpoczynania pracy pdzniej niz o godzinie 8.00.
Pracodawca zgodzit sie, aby pracownice miaty mozliwo$s¢ samodziel-
nego ustalania dni obecnosci w pracy (zamieniania sie pod tym wzgle-
dem w taki sposéb, aby w ciggu czterech tygodni stanowigcych podsta-
wowy okres rozliczeniowy kazda z nich pracowata 10 dni). Jedynym wa-
runkiem, do ktérego musza sie dostosowac, jest codzienna obecnosc
jednej z nich w godzinach natezenia pracy. Dzieki swobodzie w dyspo-
nowaniu rozktadem czasu pracy w skali tygodnia kobiety te zyskaly
mozliwosc¢ tatwiejszego taczenia pracy z opiekg nad dzie¢mi i oszczed-
nosci na kosztach tej opieki (indywidualna opieka niani).

Pracownik odpowiedzialny za kontakty zewnetrzne pracuje na 2/3
etatu i przychodzi do pracy codziennie. Nie okreslono jednak sztywno
godzin jego pracy, poza dzienng normg 6 godzin. llo$¢ pracy, ktorg ma
do wykonania, wynika w duzym stopniu z efektdow pracy doradcow
klienta, a wiec zwykle rozpoczyna on prace pdzniej niz zaczyna funkcjo-
nowac biuro (najczesciej po 10.00). Jest to mtody mezczyzna, ktory co-
dziennie rano odprowadza do przedszkola swoje 5-letnie dziecko. Ela-
styczny czas rozpoczynania pracy pozwala mu na taczenie jej z obo-
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wigzkami rodzinnymi i ograniczenie stresu, jaki powodowa¢ moze ko-
niecznos¢ rozpoczynania pracy o sztywno okreslonej godzinie.

- JOB-SHARING - DZIELENIE

MIEJSCA PRACY

- DEFINICJA | RODZAIJE JOB-SHARINGU

W literaturze i w praktyce zarzadzania zasobami ludzkimi uzywa sie
nastepujacych pojeé®:

WORK-SHARING — DZIELENIE PRACY

Jest to redukowanie czasu pracy majgce na celu dokonanie podziatu
danego zasobu pracy miedzy wiekszg liczbe pracownikéw, w celu
unikania zwolnien z pracy albo zwiekszenia poziomu zatrudnienia.
Zmniejszanie godzin pracy jest zwigzane z obnizka ptac, co moze by¢
kompensowane subsydiami ze strony rzgdu prowadzacego polityke zwiek-
szania lub stabilizowania zatrudnienia. Stopieh zmniejszania ptac i do-
datkéw ptacowych moze byé/albo nie byé proporcjonalny do redukciji
godzin pracy. W tym ujeciu work-sharing wynika z celéw polityki zatrud-
nienia panstwa i stanowi element aktywnej polityki rynku pracy.

JOB-SHARING — DZIELENIE MIEJSCA PRACY

Job-sharing jest pojeciem definiowanym w réznych krajach w zasa-
dzie w sposéb podobny, cho¢ mozna dostrzec subtelne réznice.

% International Labour Office (ILO), Work-sharing and Job-sharing, Information
Sheet No. WT-17. Geneva August 2004.
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Job-sharing — to dobrowolnie przyjete rozwigzanie, w ktorym dwie
osoby podejmujg taczng odpowiedzialnosé za jeden etat w petnym wy-
miarze czasowym.

Job-sharing — to alternatywne rozwigzanie organizacyjne, w kto-
rym dzieli sie czas pracy w uzgodnionych proporcjach, obowigzki pra-
cownikéw oraz odpowiedzialnosé.

Job-sharing — to pewien rodzaj pracy w niepetinym wymiarze czasu.
Petnoczasowe miejsce pracy jest zazwyczaj dzielone miedzy dwie

osoby. Partnerzy pracujg w ré6znych porach dnia, cho¢ moze by¢ okres
pracy w tym samym czasie.

MODELE JOB-SHARINGU

Modele job-sharingu przedstawiajg spektrum rozwigzan. Na jednym
krahcu pojawiajg sie modele, w ktérych wystepuje peten jasny podziat
obowigzkow miedzy zatrudnionymi partnerami i nie ma miedzy nimi
interakcji, albo wystepuje w niewielkim stopniu. Z drugiej strony mamy
do czynienia z modelami, w ktérych partnerzy wspolnie odpowiadajg za
siebie i ponoszg wspdlnie odpowiedzialno$é za wszystkie wykonywane
czynnosci lub funkcje. Wiekszo$¢ stosowanych w praktyce rozwigzanh
miesci sie pomiedzy tymi krancami.

Ze wzgledu na rodzaj odpowiedzialnosci przyjmowanych przez pra-
cownikow wyréznia sie trzy typy job-sharingu:
Shared responsibility — nie ma podzialu obowigzkéw, partnerzy sg
wymienni, dziata dobrze na stanowiskach pracy, gdzie jest staly ciag
pracy; wymaga wysokiego poziomu wzajemnej komunikacji i koordynacji
oraz dobrego dopasowania partneréw;
Divided responsibility — dziala dobrze, gdy praca moze by¢ rozbita na
rézne grupy klientow albo rézne projekty. Kazdy partner ma swoje wlasne
obcigzenie albo projekt, ktérym sie zajmuje w godzinach pracy. Jesli
partnerzy nie znajg sie dobrze, takie rozwigzanie moze byc¢ korzystne;
Unrelated responsibility — pracownicy pracujg w tym samym dziale,
ale wykonujg catkowicie wyodrebnione zadania. Sg to dwa stanowiska
w niepelnym wymiarze czasowym dziatajgce w tandemie. Takie rozwigza-
nie jest korzystne wtedy, gdy partnerzy majg ré6zne umiejetnosci.
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POZNAJ JESZCZE DWA OKRESLENIA ZWIAZANE Z TA FORMA ORGANIZACJI PRACY
I CZASU PRACY

Job-splitting — jest to podzielenie jednego miejsca pracy pomiedzy
wiekszg liczbe pracownikow. Nieco odmiennym rozwigzaniem jest wariant,
w ktorym tgczy sie dwa petnoetatowe miejsca pracy i dokonuje podziatu np.
pomiedzy trzech pracownikow. Wtedy zazwyczaj kazdy z partneréw za-
trudniony jest w wymiarze 2/3 etatu. Poczatek i koniec oraz rozktad czasu
pracy poszczegoinych partnerdw jest w wiekszosci przypadkoéw przedmio-
tem wspdlnych uzgodnien. Dlugos¢ czasu pracy moze by¢ ustalana w réz-
nych przedziatach czasowych: dnia, tygodnia, miesigca albo roku, a podziat
Czasu pracy pomiedzy partnerow moze by¢ zréznicowany.

Job-pairing — oznacza pofaczenie wczesniej rozdzielonych pdl dziata-
nia, przy czym odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonej pracy spada
na tandem.

KLASYCZNE FORMY JOB-SHARINGU

Istnieje szereg mozliwosci podziatu pracy i czasu pracy, jakkolwiek
podziat 50:50 jest najbardziej powszechny.

JOB-SHARING — ZMIANA DZIENNA

Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Pigtek
Pracownik A Pracownik A Pracownik A Pracownik A Pracownik A
Pracownik B Pracownik B Pracownik B Pracownik B Pracownik B

Przemienny tydzien — kazdy partner pracuje tydzien albo wiecej ty-
godni, a potem korzysta z wolnego w tym samym wymiarze. Rozwigza-
nie takie jest szczegdlnie uzyteczne, gdy czas i koszt dojazdu sg znha-
czace.

JOB-SHARING — ZMIANA TYGODNIOWA

1 tydzien 2 tydzien 3 tydzien 4 tydzien
Pracownik A Pracownik B Pracownik A Pracownik B
Pracownik A Pracownik B Pracownik A Pracownik B

Nakladajacy sie tydzien — kazdy z partneréw pracuje trzy dni, a jeden
dzien jest dniem wspolnym.

Strona 158 Elastyczny Pracownik — Partnerska Rodzina



ELASTYCZNE FORMY PRACY. PORADNIK DLA PRACODAWCOW.

JOB-SHARING ZE ZMIANA W CIAGU TYGODNIA

Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Pigtek
Pracownik A Pracownik A Pracownik A Pracownik B Pracownik B
Pracownik A Pracownik A Pracownik B Pracownik B Pracownik B

Moga pojawic¢ sie réwniez nastepujace modele:

= partnerzy pracujg dwa lub trzy dni w tych samych dniach i w tym
samym czasie. Stwarza to dobre mozliwosci porozumiewania sie,
ale nie jest zawsze korzystne z punktu widzenia klientéw;

= bez ustalonego rozktadu. To rozwigzanie wystepuje rzadko, gdyz
wymaga bardzo dobrego wspétdziatania miedzy partnerami, ale
potencjalnie moze zapewniac¢ duzg elastycznos¢ w organizaciji.

Obok klasycznego podziatu czasu 50:50 w réznorodnych konfigura-
cjach wsrdéd stosowanych systemow job-sharingu pojawig sie inne pro-
porcje podziatu czasu np. 40:60 lub 80:20.

PODzIAL CZASU PRACY: 40:60
Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Pigtek
A A B B B

PoDzIAL CZASU PRACY: 30:70

Godz. Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Pigtek
8.00-12.00 A A B B B
12.00-16.00 A B B B B

PODZIAL CZASU PRACY: 20:80
Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Pigtek

B B B B A

ROzwQJ JOB-SHARINGU

Job-sharing jest rozwigzaniem organizacyjnym wystepujacym w kra-
jach i firmach, wykorzystujgcych w swojej praktyce rozwigzania sprzyja-
jace godzeniu pracy z zyciem pozazawodowym.
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Poczatkowo job-sharing kierowany byt najczesciej do kobiet pra-
ghacych poswieci¢ wiecej czasu obowigzkom rodzinnym i pragnhacych
utrzymac swoje kwalifikacje i miejsce na rynku pracy. W praktyce oka-
zalo sie, ze job-sharing stat sie pozgdang forma zatrudnienia rowniez dla
innych grup spotecznych, takich jak: studenci, pracownicy pragnacy
podnosi¢ swoje kwalifikacje, pracujgce malzenstwa, osoby w okresie
przedemerytalnym, ludzie rozpoczynajacy dziatalnos¢ biznesowa, czy
pracownicy, ktorzy pragna realizowa¢ swoje zainteresowania pozazawo-
dowe. Job-sharing jest takze popularny wsrdd profesjonalistéw, gdzie po-
strzegany jest jako rozwigzanie zapobiegajgce wypaleniu zawodowemu.

Zanim zastanowimy sie, jak wdrazac job-sharing w naszej firmie,
zapoznajmy sie z dobrymi praktykami:

Job -sharing we Wtoszech

l l W 1998 r. Minister Pracy wydal ogélne wytyczne doty-

czace mozliwosci wykorzystania job-sharingu. Ta forma organizacji
pracy stuzy zaspokajaniu potrzeb elastycznosci ze strony pracodawcow
oraz potrzeb pracownikéw dotyczacych lepszego godzenia obowigzkow
zawodowych z obowigzkami pozazawodowymi: rodzinnymi i szkolnymi.

Job-sharing we Wtoszech jest rozwigzaniem, w ktérym szczegdélnie
silnie akcentuje sie solidarng odpowiedzialnos¢ dwéch pracownikéw
dzielagcych jedno miejsce pracy za wykonywanie tych samych zobowia-

zan w stosunku do pracodawcy. Oznacza to, ze kazdy pracownik od-
powiada zaréwno za swojg wtasng prace, jak i prace swojego partnera.
Jesli mialby byé on nieobecny, jego obowigzki przejmuje partner. Ta so-
lidarnos¢ obu pracownikdéw gwarantuje stala obecnos¢ jednego z nich,
co ma duze znaczenie dla firmy mogacej zapewnic¢ staty poziom pro-
dukcji lub ustug pomimo niebezpieczenstw absencji. Job-sharing przy-
czynia sie do ograniczenia absencji i wzrostu efektywnosci pracy.

W dotychczasowej praktyce umozliwia takze pracownikom auto-
nomiczne planowanie wtasnych rozktadéw czasowych i w konsekwencji
ufatwia godzenie pracy z obowigzkami opiekunczymi i zobowigzaniami
osobistymi.
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Job-sharing w Hiszpanii ,
]

I Hiszpanskie ustawodawstwo wprowadzito forme job-sha-
ringu majacg na celu ograniczenie bezrobocia wsréd miodziezy. W roz-
wigzaniu tym stanowisko pracy ulega podziatowi pomiedzy pracownika,
ktéry zbliza sie do wieku emerytalnego (ktéry wkracza w czesciowg

emeryture) i drugg osobe mioda (rozpoczynajacy prace), ktéra bedzie
wchodzita w zycie zawodowe. Praca w systemie job-sharing jest wyko-
nywana w ramach specyficznej umowy: hand-over-contract. Hand-over-
contract jest rodzajem umowy o prace, w ktérej nowo rekrutowany pra-
cownik na zasadach pracy w niepetnym wymiarze zastepuje innego
pracownika przechodzgcego na czesciowg emeryture. Maksymalny
czas trwania takiej umowy wynosi 3 lata.

NA PRZYKtADZIE HISZPANSKIEGO ROZWIAZANIA ROZWAZ INNE ALTERNATYWY:
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Job-sharing w Wielkiej Brytanii
NN L

W A Prowadzona od wielu lat w Anglii polityka Work-Life Ba-
lance stata sie waznym czynnikiem wptywajgcym na zwiekszenie stop-
nia aktywnosci zawodowej kobiet.

Wsroéd wdrazanych elastycznych rozwigzan czasu pracy bardzo
istotne miejsce zajmuje wiasnie job-sharing.

Dobre praktyki

W ramach polityki réwnych szans w Translink Citybus (przedsiebior-
stwo transportowe w Irlandii Pétnocnej, zatrudniajace 3500 pracownikéw)
dazy sie do rozwijania i stosowania takich zasad polityki zatrudnienia,
ktore zapewnig promowanie zasady rownosci.

Temu celowi stuzylo wprowadzanie systemu job-sharing, ktéry umoz-
liwit realizacje nastepujacych celéw:

— zachowanie kwalifikowanych i doswiadczonych pracownikéw, ktérzy
nie moga lub nie chca diuzej pracowaé w petnym wymiarze czaso-
wym,

— usuniecie barier, wobec ktdrych staja niektorzy pracownicy, a zwtasz-
cza pracownice, jesli chcag taczy¢ kariere zawodowsa z obowigzkami
rodzinnymi,

— przyciggniecie kandydatow o najwyzszej jakosci demonstrujac zaan-
gazowanie we wspieranie dtugoterminowej kariery.

Zasadniczo w firmie Translink dokonuje sie podziatlu w systemie job-

sharing 50:50. W praktyce wystepujg trzy rodzaje podziatu czasu:

— podziat w ciggu dnia — partner A pracuje w godzinach przedpotu-
dniowych, a partner B w godzinach popotudniowych;

— podziat w ciggu tygodnia — partner A pracuje przez pierwsza,
potowe tygodnia, a partner B drugg potowe tygodnia;

— przemienne tygodnie — przez caly rok partner A i partner B
pracujg w przedziatach tygodniowych przemiennie.
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Maria i Lynne Success story

Wedtug Marii i Lynne kluczem ich sukcesu byt dob6r wlasciwego
partnera. Spotkaty sie pracujac jeszcze na peinym etacie. Lynne prze-
jeta obowigzki Marii, ktéra zostata przydzielona do nowego projektu.
Juz wtedy zauwazyly podobienstwa w sposobie pracy oraz ich mozli-
wosci. W przeciggu nastepnego roku w obu rodzinach pojawito sie ko-
lejne dziecko. Po urlopach macierzynskich obie matki wrécity do pracy
na pot etatu, a nastepnie zaproponowaty pracodawcy zatrudnienie ich
w systemie job-sharing, w ktérym pracujg od 1994 r.

Dlaczego wybraly prace w systemie job-sharing, zamiast pracy na
pét etatu?

Razem pracujg efektywniej. Osobiscie sg dla siebie nawzajem przyja-
cidtkami i partnerkami. Natomiast zawodowo wnoszg do tego uktadu
dwa rézne zestawy umiejetnosci (Lynne zajmuje sie marketingiem,
promocjg oraz sprzedaza, Maria jest dla zespotu wsparciem w spra-
wach organizacyjnych i technicznych). Kazda z partnerek pracuje 30 go-
dzin tygodniowo. Zastepujg siebie nawzajem w przypadku urlopow,
dlatego w ogéle nie ma miejsca nieobecnos¢ na stanowisku pracy. Sg
takze bardzo lojalnymi pracownikami, poniewaz obie sg bardzo wdzieczne

za mozliwos¢ pracy w systemie job-sharing — to, jak méwia, pozwala im
zachowac zdrowe zmysty.

Oto rady, ktére Maria i Lynne udzielajg potencjalnym pracownikom
job-sharing:

Wybierz wtasciwego partnera (Your Partner Makes or Breaks You).

Woybierzcie przetozonego, o ktérym wiecie, ze bedzie chciat

wspiera¢ polityke Work-Life Balance.

Dobrze jest starac sie o job-sharing w firmie, w ktérej jestes juz ce-

nionym pracownikiem.

Woybierz obszar dziatania w firmie, ktory sie rozwija i charakteryzuje

sie innowacyjnoscig. Sg bardziej otwarci na nowosci.

Zaufanie i porozumienie to dwa najwazniejsze klucze do sukcesu.

Musisz zostawi¢ swoje ego za drzwiami — jesli zawsze musisz

btyszczeé, job-sharing nie jest dla Ciebie.

Mozna doda¢ do tego jeszcze jeden czynnik sukcesu — elastycz-
nosc¢ i szacunek dla pracy zespotu. W trakcie siedmioletniej wspotpracy
partnerki musiaty wielokrotnie sie dostosowywaé, reagowac i zmieniac kie-
runek. Jedno co trwa niezmiennie, to ich oddanie dla wspélnej sprawy.

http://www.sharegoals.com/guestspeakers.asp
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' PAMIETAJ !

@

Podstawowg zasadg wdrazania job-sharingu powinna by¢ dobro-
wolnos¢. Istnieje bowiem zagrozenie, ze taka forma zatrudnienia straci
swoje zalety, kiedy bedzie wdrazana niejako przymusowo z inicjatywy
pracodawcow pragnacych zastgpi¢ pracownikow petnowymiarowych.
Dochodzi wowczas do podwazenia bezpieczenstwa miejsca pracy oraz
utraty czesci wynagrodzenia.

Dlatego istotng role we wdrazaniu job-sharingu powinny odgrywac
zwigzki zawodowe, ktorych zadaniem jest ochrona poziomu ptac, zacho-
wanie odpowiednich warunkéw pracy i uprawnien pracownikéw w naj-
szerszym zakresie. Powinny one prezentowaé¢ swoim czionkom zalety
i wady przyjmowanych rozwigzan. Niektére zwigzki zawodowe sugeruja,
aby wprowadzanie job-sharingu zawsze poprzedzi¢ okresem probnym®’.

Przystepujac do wdrozenia modelu job-sharing oraz podczas calego
procesu implementacji musimy pamieta¢ o najczesciej pojawiajgcych sie
argumentach za i przeciw. Job-sharing powinien by¢ traktowany jako
sytuacja typu ,win-win”, w ktorej zyskujg zaréwno pracodawcy, jak iich

personel.

Pracownicy uzyskujg elastycznos¢ umozliwiajgcg godzenie pracy
Z ich osobistymi obowigzkami, natomiast pracodawcy osiggajg mniejszg
ptynnos¢ kadr, silniej umotywowanych pracownikow oraz zgromadzenie
kwalifikacji i doswiadczen partneréw job-sharingu.

: 1

Kierownicy liniowi muszg przystosowac sie do nowego rozwigzania,
znalez¢ odpowiednich, kompatybilnych partnerdw mogacych pracowac
w komplementarnych godzinach pracy, co nie jest rzeczg fatwa. Podwajajg
sie koszty szkolenia, administrowania pracownikami i wyposazenia.

Doswiadczenia zakladow pracy stosujgcych job-sharing prowadzg
do wniosku, ze osiggniete korzysci przewyzszajg trudnosci i poniesione
dodatkowe koszty.

7 BC Federation of Labour, Job-sharing, http://www.bcfed.com.
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? DLACZEGO JOB-SHARING JEST TAK MALO ROZPOWSZECHNIONY?

KORZYSCI I PROBLEMY DLA PRACODAWCY

Glowng przyczyng niewielkiego zastosowania tego ela-

stycznego rozwigzania jest najczescie] obawa przed nieznanym i nie-
swiadomos¢ pracodawcédw, jakie zalety i niebezpieczenstwa niesie ze
sobg ten typ zatrudnienia.

v

PAMIETAJ ! é

Zanim przyjmiesz lub odrzucisz propozycje wdrozenia job-sharingu,

przesledz doktadnie argumenty za i przeciw.

Model job-sharing wart jest zastosowania, jezeli przyniesie korzysci
zaréwno firmie, jak i pracownikom.

(%

(%

(T

ARGUMENTY NA RZECZ JOB-SHARINGU Z PUNKTU

WIDZENIA PRACODAWCY

poprawa konkurencyjnosci firmy — elastyczne ksztaltowanie czasu
pracy pracownikéw i zaktadu pracy stanowi czynnik wplywajacy na
powodzenie przedsiebiorstwa. Stuzy pracownikom i przedsiebiorstwu,
np. poprawia sie obstuga klientéw, nastepuje dostosowanie do wahan
zapotrzebowania oraz zwieksza sie motywacja pracownikow;

utrzymanie miejsc pracy — innowacyjne modele czasu pracy, w tym
job-sharing, zachowujg istniejgce miejsca pracy albo nawet w pew-
nych warunkach umozliwiajg tworzenie nowych;

poprawa motywacji pracownikéw — pracownicy, ktorzy wspétuczestni-
cza w ksztaltowaniu swojego czasu pracy, majg silniejszg motywacje
oraz moga wywiera¢ wiekszy wptyw na sposéb, w jaki realizujg swoja
prace. Ze wzgledu na koniecznosé pracy w zespole zwieksza sie po-
czucie lojalnosci wobec partneréw. Partnerzy mogg wnies¢ zwiek-
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szong energie, poniewaz pracujg w dogodnych godzinach, sg tworczy,
energiczni, bardziej wydajni, zmniejsza sie poziom absencji;

4 redukcja kosztow — wskutek unikania kosztow nadmiernego zatrudnie-
nia, kosztéw fluktuacji pracownikéw oraz kosztéw rekrutacji, job-sha-
ring moze tez stworzy¢ mozliwos¢ wzrostu produktywnosci i efektyw-
nosci na skutek wydtuzenia czasu wykorzystywania stanowisk pracy;

4 zwiekszona terminowosc realizacji zadarn — terminowos¢ ma decydu-
jace znaczenie dla satysfakcji klientéw i odbiorcow. W rezultacie
zwiekszonej elastycznosci, szczegdlnie w okresach szczytu job-sharing
moze wptywaé na zwiekszenie terminowosci pracy;

1 zwiekszone mozliwosci rekrutacji i utrzymania wysoko kwalifikowa-
nych kadr — wysoko wykwalifikowani pracownicy coraz bardziej cenig
mozliwosci wywierania wptywu na proces swojej pracy. Elastyczny
czas pracy tworzy suwerennosé¢ czasowg pracownika, co jest uzna-
wane za wielki walor zakladu pracy. Firmy stosujgce elastyczny czas
pracy majg wieksze mozliwosci rekrutowania wysoko kwalifikowanych
kadr, a takze utrzymania dobrze zakorzenionych w firmie pracowni-
koéw. Job-sharing zapewnia organizacji dwie osoby i dwa zestawy do-
Swiadczenia, umiejetnosci, idei i entuzjazmu za cene jednej pfacy.
Moze nie by¢ mozliwe znalezienie tak szerokiego zakresu doswiad-
czeh w jednym pracowniku, jaki potrzebny jest dla funkcjonowania
niektérych ztozonych i kompleksowych miejsc. Partnerzy job-sharingu
wnoszg dwa zestawy umiejetnosci i doswiadczen na jedno stanowisko
pracy. Zwieksza to indywidualne zalety i zmniejsza indywidualne sta-
bosci;

1 mozliwosci doskonalenia zawodowego — uelastycznienie czasu pracy
wspomaga doszkalanie zawodowe w firmie, poniewaz utatwia organi-
zowanie i planowanie zaje¢ szkoleniowych, kontynuacje edukacji poza
pracg oraz czerpanie z doswiadczeh bardziej doswiadczonych pra-
cownikow;

i godzenie pracy z obowigzkami pozazawodowymi — elastyczny czas
pracy nastawiony na wynik i dajgcy szanse pozadanego roziozenia
pracy w czasie uflatwia pracownikowi godzenie pracy z zyciem poza-
zawodowym;

4 poprawa komunikacji — stosowanie elastycznych form wymaga porozu-
miewania i sie i uzgodnien pracownika z pracodawcg oraz pomiedzy
pracownikami, co skutkuje poprawg funkcjonowania drog komunikaciji
w firmie.
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Zapoznates sie z argumentami na rzecz wprowadzania job-sharingu
w Twojej firmie.

Popatrz jeszcze na ewentualne wady i potraktuj ponizsze zestawie-
nie jako punkt wyjscia, przystepujac do wdrozenia naszego modelu
i poddaj to rozwigzanie konstruktywnej dyskusji. Wiekszosé probleméw
mozna zminimalizowac, jezeli zostang dostrzezone jeszcze przed roz-
poczeciem eksperymentu.

PRzZYPOMNIJ SOBIE !

Eksperymenty sg tansze i szybsze we wdrazaniu i wigzg sie z mniej-

szym ryzykiem. Chroncie sie przed utrwalaniem kiepskich praktyk.

KoRzyScl NIEKORZYSCI

poprawa konkurencyjnosci firmy trudniejsza rekrutacja pracownikéw

mozliwe zwiekszenie kosztow (szkolenia,

utrzymanie miejsc pracy miejsce pracy)

trudnosci w indywidualnej ocenie

poprawa motywacji pracownikow e

redukcja kosztéw

zwiekszone mozliwosci utrzymania wy- mozliwe konflikty miedzy partnerami job-
soko wykwalifikowanych kadr sharing

zwiekszona terminowos¢ realizacji zadan

WARUNKI NIEZBEDNE DO SPEENIENIA, BY PRACA
W SYSTEMIE JOB-SHARING PRZYNIOSEA OCZEKIWANE

EFEKTY

Przed przystgpieniem do wdrazania systemu job-sharingu nalezy
zwrdci¢ uwage na czynniki, ktére pozwolg na powodzenie przedsiewziecia:
& Znajomosc¢ modelu job-sharingu — swiadomosc¢ zmian, a takze korzysci

i niebezpieczenstw, jakie za sobg niosg jest podstawa do rozpoczecia

Elastyczny Pracownik — Partnerska Rodzina Strona 167




ELASTYCZNE FORMY PRACY. PORADNIK DLA PRACODAWCOW.
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dziatan i do przekonania zainteresowanych grup ludzi o stusznosci no-
wych rozwigzan;

Dobdr wtasciwych partnerow — doswiadczenie pokazuje, ze najbar-
dziej efektywng wspotprace zapewnig osoby, ktdére majg podobny styl
pracy oraz uzupetniajg sie umiejetnosciami;

Wprowadzenie polityki job-sharingu — ktéra w sposob wyczerpujacy
i klarowny okresli wszystkie elementy systemu. Musi mie¢ poparcie
wszystkich zainteresowanych osob, w tym przede wszystkim pracowni-
kow, kadry zarzadzajacej oraz potencjalnych Kklientow. Wszyscy
potrzebujg pokazania regut, wedtug ktérych moga postepowac;

Doskonata komunikacja — jest kluczowa dla calego przedsiewziecia.
Najpierw miedzy partnerami, ale takze z innymi pracownikami i kadrg
zarzadzajgca. Dobra komunikacja jest wazna dla kazdego zespolu,
ale jesli jej zabraknie, to w systemie job-sharing bedzie to najpelniej
widoczne;

Szczegotowy opis stanowiska pracy — okreslajacy wszelkie aspekty
podziatu zadan, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci. Pozwoli
to na unikanie konfliktéw w zakresie wykonywania obowigzkéw oraz
podczas oceny pracy partnerow;

Promocja polityki job-sharing — jezeli wdrozenie nowego systemu ma
odnies¢ sukces, musi by¢ aktywnie promowane, zarOwno w organiza-
cji, jak i na zewnatrz, aby przyciaggna¢ najbardziej wartosciowych pra-
cownikow.

PROCEDURA WDRAZANIA JOB-SHARINGU

Po przeanalizowaniu argumentéw na rzecz pracy w systemie job-

sharing i podjeciu pozytywnej decyzji, rozpoczynamy procedure wdrazania.

Warto zapoznac sie z doswiadczeniami instytucji i firm, w ktérych

job-sharing zostat wdrozony, a metodyka tego wdrazania wyprébowana.
Formutowane wskazdéwki i propozycje prowadzg nas krok po kroku
przez kolejne fazy ksztaltowania systemu, a potem jego wdrazania.

Strona 168 Elastyczny Pracownik — Partnerska Rodzina



ELASTYCZNE FORMY PRACY. PORADNIK DLA PRACODAWCOW.

Zwro¢ uwage na kolejnos¢ podejmowanych dziatan, uwzglednianie
interesow firmy/instytucji, a takze pracownikéw zatrudnionych w syste-
mie job-sharing oraz dochodzenie do zatozonego celu w drodze kon-
sensusu.

Konkretne warunki dziatania firmy/instytucji wywierajg oczywisty wptyw
na przyjmowane rozwigzania i decydujg o procedurze wdrazania. Pierw-
sze etapy procedury mogag ksztattowac sie réznie ze wzgledu na zrodto

pochodzenia idei.

Kto mo ze byé pomystodawc g, inicjatorem i promotorem idei? 9
pracownicy firmy/instytucji, [ ]
kadra zarzadzajgca sredniego szczebla,
kierownictwo firmy/instytucji,
dziat personalny,
potencjalni pracownicy,
zwigzki zawodowe lub inne przedstawicielstwa pracownicze,
doradcy zewnetrzni,
wladze panstwowe lub lokalne realizujace polityke godzenia pracy
zawodowej z zyciem rodzinnym .

FYyYrTrerynry

Szereg firm/instytucji realizuje juz od wielu lat projekty job-sharin-
gowe. Warto dowiedzie¢ sie, co robig inne firmy i wykorzysta¢ ich do-
Swiadczenia.

ETAPY WDRAZANIA JOB-SHARINGU

PRZYGOTOWANIE

Zanim zaprojektujemy i wprowadzimy rozwigzanie job-sharingowe
istnieje szereg dziatan, ktore trzeba podjg¢ i szereg pytan, na ktore
trzeba udzieli¢ odpowiedzi.
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9 DLACZEGO WPROWADZAC JOB-SHARING ?

Jako pracodawca musisz mie¢ jasnos¢, dlaczego chcesz wprowa-
dzi¢ rozwigzanie job-sharingowe i co masz nadzieje osiggnga¢ w ten
sposob. Jest wazne, aby mie¢ jasne argumenty na rzecz promowania
job-sharingu, ktoére powinny byé czescig ogdlnej strategii uelastyczniania
pracy. Argumenty biznesowe na rzecz job-sharingu wigzg sie z korzy-
Sciami zarowno dla jednostek, jak i organizacji i mogq by¢ wykorzystane
dla promowania rozwigzania job-sharingowego.

9 CzYJE WSPARCIE JEST KONIECZNE, ABY ZAPEWNIC SUKCES ?

Istnieje szereg kluczowych grup ludzkich, ktére mogq albo wes-
prze¢, albo przyczynic¢ sie do niepowodzenia projektu. Niewatpliwie wyz-
szy personel kierowniczy powinien wspierac projekt, ale najbardziej klu-
czowg grupe stanowig menedzerowie sredniego szczebla i liniowi, kto-
rzy beda przeprowadza¢ rozmowy z potencjalnymi cztonkami tandemow
i ktérzy bedg promowac w organizacji takie rozwigzania, a takze codziennie
zarzadza¢ partnerami tandemu. Inng kluczowg grupe stanowig zwigzki
zawodowe lub inne przedstawicielstwa pracownicze, ktére powinny by¢
wciggniete w jak najwczesniejszych fazach wprowadzania projektu, aby
uzyskac ich wsparcie i zaangazowanie w projekcie i wspomagac¢ promocje
i komunikacje w trakcie wdrazania. Zwigzki zawodowe lub inne przed-
stawicielstwa pracownicze mogg wprowadzi¢ do dyskusji inng perspek-
tywe, co jest uzyteczne szczegOlnie we wczesnych fazach tak, ze moz-
liwe jest przewidywanie i i rozwigzywanie problemow przed wdrazaniem
projektu.

? Co TRZEBA WIEDZIEC ?

Szereg organizacji realizuje juz polityke job-sharingu, projekty job-
sharingowe, a niektore od wielu lat. Warto dowiedziec¢ sig, co robig inne
organizacje i wykorzystac ich doswiadczenia.

PROJEKTOWANIE (DESIGN) — CO TRZEBA WZIAC POD UWAGE

Istnieje szereg czynnikdw, ktore trzeba wzig¢ pod uwage okreslajac
polityke w tej dziedzinie. Jest istotne, aby poswieci¢ dostateczny czas na
dopracowanie szczego6tdéw, zanim rozpocznie sie proces wdrazania.
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DO KOGO SIE TO BEDZIE ODNOSIC ?

Jest istotne, aby mie¢ jasnos¢ od poczatku, jakie stanowiska pracy,
czy jakie funkcje beda uwzgledniane w projekcie, albo czy istniejg jakies
grupy pracownikow, ktére z okreslonych powoddéw nie bedg brane pod
uwage. W ramach okreslonego projektu wiekszos¢ stanowisk pracy be-
dzie dzielona miedzy dwiema osobami. Role akademickie, podobnie jak
role administracyjne, nadajg sie idealnie do tego typu rozwigzan. Jakkol-
wiek job-sharing mniej jest popularny wsréd menedzeréw i pracownikow
wykonawczych, nie ma w istocie zadnego powodu, by menedzerowie
i pracownicy na stanowiskach wykonawczych nie byli objeci tym syste-
mem. W praktyce wystepuje niewiele stanowisk, ktérych nie mozna
dzieli¢c. Jedng z przyczyn niedokonywania podziatu jest praca wykony-
wana w niepetnym wymiarze czasowym.

JAKIE OPCJE BEDA OFEROWANE ?

Istnieje szeroki wachlarz rozwigzan, ktére mogq by¢ wykorzystane
w job-sharingu®®. Jest istotne aby rozwazyé, ktére z nich beda propono-
wane pracownikom przed wdrazaniem systemu. W wiekszosci rozwia-
zan zaklada sie, ze dla zapewnienia odpowiedniej tgcznosci miedzy
partnerami musi by¢ dzien wspdlny, ale nie zawsze jest to uzasadnione.

JAK WIELE SWOBODY DZIAtANIA BEDA MIELI MENEDZEROWIE ?

Jakkolwiek mogg by¢ zasady albo wytyczne odnoszace sie do roz-
nych rozwigzan, propozycja powinna jasno ustali¢, jaki bedzie zakres
kompetencji menedzeréw w zakresie dopuszczania do job-sharingu da-
nego stanowiska i w decydowaniu, jaki rodzaj job-sharingu bedzie sto-
sowany. Kluczowe znaczenie ma tutaj dopuszczenie pewnej elastyczno-
Sci tak, by menedzerowie mogli rzeczywiscie zarzadzac¢ skutecznie bez
podminowywania projektu przez automatyczne odrzucanie wszelkich
wnioskow o dopuszczenie poszczegolnych osob do job-sharingu.

JAK BEDZIE SIE INFORMOWAC O MOZLIWOSCI JOB-SHARINGU NA DANYM
STANOWISKU PRACY ?
Zakfada sie, ze kazde miejsce pracy moze by¢ wykorzystywane

w ramach job-sharingu, chyba ze upowazniony menedzer wyzszego
szczebla albo dyrektor personalny konkretnie zastrzega, ze dane stano-

18 Machol-Zajda L., Job-sharing — stosowane rozwigzania, przeglgd doswiadczern,
Warszawa 2005.
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wisko nie moze by¢ objete job-sharingiem. Odpowiedni menedzer powi-
nien uzasadnic¢, dlaczego konkretne stanowisko pracy nie moze by¢ ob-
jete job-sharingiem.

JAK BEDA PRZEBIEGALY ROZMOWY Z KANDYDATAMI ?

Rozmowy z kandydatami do pracy w systemie job-sharing powinny
by¢ traktowane podobnie jak z innymi kandydatami do pracy w sposob
indywidualny. Jesli najbardziej odpowiednia osoba ubiega sie o prace
w systemie job-sharing, trzeba takze przyja¢ partnera. Jesli takiego part-
nera nie ma, to kandydatowi trzeba zaproponowac¢ prace w petinym wy-
miarze czasowym. Jesli kandydat nie zaakceptuje propozycji pracy
w petnym wymiarze, wtedy trzeba propozycje ztozy¢ nastepnemu najlep-
szemu kandydatowi.

JAK OFERUJE SIE STANOWISKO KANDYDATOM DO JOB-SHARINGU ?

W niektorych rozwigzaniach zaktada sie, ze oferta pracy dla jednego
kandydata zalezy od akceptacji warunkéw przez drugiego kandydata.
Wtedy obydwaj partnerzy zawierajg wspolng umowe.

JAK SZKOLIC OSOBY ZAKWALIFIKOWANE DO PRACY W SYSTEMIE JOB-SHARING ?

Wszelkie niezbedne szkolenie moze nastepowac tgcznie albo od-
dzielnie zaleznie od rodzaju szkolenia i dostepnosci partnerow. Pewne
rodzaje szkolenia moga by¢ podejmowane przez jednego tylko partnera,
ktéry bedzie odpowiedzialny za przeszkolenie drugiego czionka tandemu.

JAK BEDZIE SIE OCENIAC PARTNEROW JOB-SHARINGU ?

Oceny powinny by¢ dokonywane w normalny sposob, odrebnie dla
kazdej osoby. W tej fazie oceny wszelkie potrzeby szkolenia i rozwoju
powinny by¢ okreslone dla kazdego partnera. Wszelkie kwestie zwia-
zane z oceng sprawnosci powinny by¢ przedyskutowane z cztonkami
tandemu.

CO SIE DZIEJE W RAZIE POJAWIENIA SIE EWENTUALNOSCI AWANSU ?

Aplikacje o awans powinny by¢ rozwazane na zasadzie indywidual-
nej. Kazdy powinien znalez¢ partnera dla siebie. Z géry powinno by¢
rozstrzygniete, czy poszukiwanie nowych partneréw jest kwestig pracow-
nikdw czy organizacji (zaktadu pracy). W wiekszosci przypadkow obcigza
to firme.
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CO DZIEJE SIE, GDY JEDEN Z PARTNEROW ODCHODZI Z PRACY ?

W przyjetych zasadach dziatania job-sharingu powinno sie okreslic,
czy umowa o job-sharingu ma charakter indywidualny dla kazdego
z partnerdw czy dla tandemu. Jesli umowa jest wspélna, to w momencie
odejscia jednego z partnerow umowa wygasa. Jesli umowa jest indywi-
dualna, wtedy pojawia sie kwestia doboru nastepcy. Moze to obcigzac
albo pracownika, albo firme. W wiekszosci przypadkdéw umowy nie sg
wspélne i odpowiedzialno$¢ za znalezienie nowego cztonka tandemu
spoczywa na zakfadzie pracy. Je$li poszukiwania partnera sg niesku-
teczne, wtedy w praktyce oferuje sie zazwyczaj prace w petnym wymia-
rze czasowym. Jesli pracownik odrzuca propozycje zatrudnienia w pel-
nym wymiarze, wtedy rozwigzuje sie z nim umowe o prace, chyba ze
jego stanowisko pracy mozna rozbi¢ na dwa (job-spliting). W rzeczywi-
stosci rzadko dochodzi do zwolnienia, a czesciej poszukuje sie rozwig-
zania w postaci zatrudnienia w niepetnym wymiarze czasowym.

CO DZIEJE SIE W PRZYPADKU KORZYSTANIA PRZEZ JEDNEGO Z PARTNEROW
Z URLOPU MACIERZYNSKIEGO ?

Zazwyczaj firma stara sie zapewni¢ czasowe zastepstwo, chyba ze
pozostajacy w zakladzie partner zdecyduje sie pracowa¢ w tym czasie
w petnym wymiarze czasowym.

CO DZIEJE SIE W PRZYPADKU ABSENCJI CHOROBOWEJ JEDNEGO Z PARTNEROW ?

W przypadku choroby krétkoterminowej postepuje sie w taki sam
sposobb, jak w przypadku kazdego innego pracownika, tzn. oczekuje sie,
ze po powrocie ze zwolnienia pracownik nadrobi powstate zalegtosci.
W przypadku diugoterminowej choroby firma moze zapewnic¢ przejsciowe
zastepstwo, chyba Ze partner zdecyduje sie przejsciowo na prace w pel-
nym wymiarze czasowym.

CO DZIEJE SIE, GDY JEDEN Z CZLONKOW TANDEMU KORZYSTA Z URLOPU ?

Zaleznie od polityki zaktadu urlopujacy cztonek tandemu jest zaste-
powany przez partnera, albo podobnie jak w przypadku petnozatrudnio-
nych pracownikow — pewne zadania pozostawia sie do zatatwienia po
powrocie z urlopu.
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KORZYSTANIE ZE SWIAT PANSTWOWYCH

Obowigzuje zasada proporcjonalnosci i rownosci w korzystaniu z dni
wolnych, tak by kazdy z partneréw miat odpowiednig liczbe dni wolnych.

- WDRAZANIE

Jak wprowadzi¢ system job-sharing w moim zakfadzie? Podobnie jak
w przypadku wprowadzania kazdego nowego rozwigzania, istniejg ogoine
zasady dobrej praktyki (good practice), ktorych nalezy przestrzega¢ w pro-
cesie wdrazania, a takze konkretne zagadnienia, ktére powstajg przy roz-
patrywaniu przez kierownikdéw liniowych wnioskéw o zgode na job-sha-
ring.

ZASADY OGOLNE

KONSULTACJE | KOMUNIKACJA

Zanim rozpocznie sie proces wdrazania, trzeba przejs¢ przez okres
konsultacji, w ktérym powinny uczestniczy¢ zwigzki zawodowe lub inne
przedstawicielstwa pracownicze. Dobra tgczno$s¢ ma kluczowe znacze-
nie dla sukcesu przedsiewziecia. Menedzerowie powinni by¢ w pelni
swiadomi celow stosowanej przez zakfad polityki w kwestii elastycznosci
i przyczyniac¢ sie do jej projektowania oraz powinni by¢ w peni prze-
szkoleni co do tego, jak te polityke realizowac. Pracownicy zakfadu po-
winni by¢ takze uswiadomieni co do zasad i zatozen prowadzonej przez
zaktad polityki i podziela¢ argumenty na rzecz jej wprowadzania przed
rozpoczeciem tego procesu.

ZAANGAZOWANIE

Dla zapewnienia powodzenia projektu powinno sie zyska¢ zaanga-
zowanie w jego realizacje menedzerdow liniowych. W czasie szkolenh po-
winno sie wskazywac¢ na znaczenie aspektow prawnych w rozpatrywa-
niu wnioskow o job-sharing.

PROMOCIA | WSPARCIE DLA REALIZOWANEGO PROJEKTU

Nalezy dazy¢ do zapewnienia jak najwiekszego wsparcia dla wdra-
zanego projektu job-sharingu i konsekwentnie w praktyce realizowaé
przyjete zatozenia.
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STRATEGIA

Jesli projekt ma przyniesc¢ sukces, niezbedna jest jasna polityka kie-
rownictwa zakltadu po konsultacjach, a przed rozpoczeciem projektu.
Obszerne wytyczne oznaczajg, ze menedzerowie i personel sg przeko-
nani co do stosowania projektu, ze wszystkie jego szczegoty sg dopra-
cowane przed rozpoczeciem projektu, tak by unikng¢ wszelkich nieja-
snosci w toku realizaciji.

ELASTYCZNOSC

Nalezy zapewni¢ menedzerom swobode wyboru konkretnego roz-
wigzania na ich odcinku. Zaden projekt nie moze w petni uwzglednié
wszystkich wymogow konkretnych dziatbw w zaktadzie. Aby unikngé
nieuzasadnionego odrzucania wnioskéw o akceptacje job-sharingu na
danym stanowisku pracy, decyzja odmowna powinna by¢ akceptowana
przez wyznaczong osobe, np. dyrektora personalnego.

SWIADOMOSC

Uswiadomienie pracownikOw oraz pokazanie szans, jakie job-sha-
ring daje, ma kluczowe znaczenie dla powodzenia projektu i petnej jego
realizacji. Niezmiernie wazna staje sie aprobata szeregu konkretnych
rozwigzan tak, by mogty stuzy¢ jako zachecajace przyktady.

MONITOROWANIE

Monitorowanie dotyczy zaréwno przygotowania projektu, jego wdra-
zania oraz wystepujacych w toku realizacji problemoéw. Powinno by¢ do-
konywane regularnie.

ZASADY SZCZEGOLOWE

Wprowadzajgc projekt ,job-sharing” nalezy postawi¢ szereg pytan co
do jego wykonalnosci.

ZASOBY LUDZKIE

ile czasu potrzebujemy na przeszkolenie nowego pracownika?

ile dodatkowego czasu zajmie nadzorowanie dodatkowej osoby?
czy inni pracownicy beda mieli wiecej pracy na skutek wprowadze-
nia rozwigzania job-sharing? (np. zadania administracyjne)

yeyvn
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=

czy niezbedne bedzie dodatkowe wyposazenie, np. biurko, fotel,
komputer, drukarka itd.?

CIAGLOSC

=

jaka czesé zadah na stanowisku pracy zajmujg diugoterminowe
projekty, a jaka realizacja statych zadan?

czy na stanowisku pracy sg takie zadania, ktére mogg byc¢
wykonywane przez obu partnerow?

czy z danym stanowiskiem pracy wigzg sie funkcje kierownicze?
jesli ze stanowiskiem pracy sa zwigzane funkcje kierownicze, to
czy istnieje logiczny sposéb przyznania uprawnieh kazdemu
Z partnerow?

czy partnerzy tandemu majg podobne zwyczaje i postawy wobec
pracy?

KOMUNIKACIA

=

czy na stanowisku pracy jest duzy zakres kontaktéw z kierowni-
kami, podwtadnymi albo klientami?

czy partnerzy majg dobre umiejetnosci komunikacyjne i interper-
sonalne?

jak i kiedy partnerzy beda przekazywali sobie istotne informacje?
czy dodatkowy czas, jaki bedzie zajmowato przekazywanie informa-
cji, wptynie ograniczajgco na wydajnos¢ pracy na danym stanowi-
sku?

POTENCIJALNE KORZYSCI

=

|

czy job-sharing pomoze mi zachowaé dobrego pracownika,
ktérego bym w innym przypadku stracit?

czy job-sharing pomoze mi da¢ sobie rade z dodatkowymi potrze-
bami kadrowymi w okresie wakacji oraz w okresie szczytow
w pracy?

czy job-sharing bedzie miat pozytywny wptyw na morale zespotu?
czy odniose korzy$¢ z dodatkowych umiejetnosci, ktére nowy
partner wniesie do tandemu?
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ZASADNICZE ELEMENTY UMOWY

Umowa o job-sharingu powinna zawiera¢ nastepujace elementy:
Umowa wspélna albo umowa indywidualna.

Klauzula stwierdzajgca, ze propozycja dla jednego partnera uzalez-
niona jest od zgody drugiego.

Okreslenie dni i godzin do przepracowania przez kazdego z partneréw.
Okreslenie wysokosci ptac i wynagrodzenia za nadgodziny.

Okreslenie wynagrodzenia i kwestii zastepstw w czasie urlopu jed-
nego z partnerow.

Przyjecie okreslonych rozwigzan w przypadku absencji chorobowej
lub innej nieobecnosci jednego z partnerow.

Rozwigzania w przypadku odejscia z pracy jednego z partnerow.
Rozwigzania, gdy pojawiajg sie szanse awansu.
Rozwigzania odnoszace sie do szkolen.

Er &

(T e[ (Et

e (e

UMOWA 0 PRACE W SYSTEMIE JOB-SHARING

Dobrg praktykg w zarzadzaniu jest podpisanie przez kierownika
i cztonkow tandemu odpowiedniej umowy.

Szczegobly kazdego porozumienia sg specyficzne, ale przyktadowe
porozumienie moze pomoc w przygotowaniu odpowiedniej umowy dla
Twojego personelu. Naturalnie szczegoly i jezyk powinny by¢ dostoso-
wane jak najlepiej do Twojej sytuaciji i kultury przedsiebiorstwa.

Ponizej prezentujemy takze wzér wniosku dwoch menedzeréw dziato-
wych skierowanych do kierownictwa banku w sprawie wdrozenia sys-
temu job-sharing.

Do: DYREKCIA
OD: MENEDZEROW ODDZIALU

SPRAWA: JOB-SHARING

Jest to wstepna propozycja zastosowania job-sharingu na stanowi-
sku menedzera oddzialu. Rozwigzanie job-sharing moze by¢ wykorzy-
stywane w réznych formach i w r6zny sposéb. W naszej sytuacji propo-
nujemy, aby dwie rownie wykwalifikowane osoby dzielity miedzy siebie

Elastyczny Pracownik — Partnerska Rodzina Strona 177



ELASTYCZNE FORMY PRACY. PORADNIK DLA PRACODAWCOW.

cale stanowisko pracy, wiaczajac w to wszystkie obowigzki i cata odpo-
wiedzialno$¢. Kazdy z nas bedzie mégt by¢ rozliczany za wszystko.
Szczegdly dotyczace konkretnych rozwigzan beda rozstrzygane w trybie
konsensusu. Dla rutynowych dziatan zastosujemy system kalendarzowy,
ktéry bedzie Scisle przestrzegany. Wszystkie spotkania menedzeréw,
konferencje i seminaria szkoleniowe beda obsadzone przez jednego re-
prezentanta tandemu. Audyt bedzie dokonywany tgcznie poza dziedzi-
nami, w ktérych mozna szczegdtowo okresli¢ wkiad poszczegdlnych
osbb. W sprawach personalnych istnieje potrzeba jasnego komunikowa-
nia wspolnych oczekiwanh i celéw stawianych personelowi. Bedzie to
w stosunku do personelu polityka ,otwartych drzwi”. Komunikacja miedzy
partnerami jest niezbedna, podobnie jak wspdlne reagowanie, a takze
wspblne dokonywanie analiz wydajnosci. Rozklady czasu pracy bedg
dostosowane do zmiennych potrzeb. Partnerzy job-sharingu korzystajg z
urlopu w tym samym czasie, urlop macierzyhski nie bedzie przekraczat
17 tygodni. W okresie urlopu jednego z parteréw wszystkie obowigzki
zwigzane z podzielonym stanowiskiem przejmuje partner pozostajacy
w firmie. W przypadku absencji chorobowej stosuje sie normalnie obowig-
zujace zasady. W szczegoélnych okolicznosciach partnerzy zastepuijq sie.

WNIOSEK MENEDZERA SKIEROWANY DO KIEROWNICTWA FIRMY

Przedmiot: Proponowany system job-sharing dla pracownika A i pracownika B
Streszczenie

W porozumieniu proponuje sie wprowadzenie systemu job-sharing na stanowisku
pracy obecnie obsadzonym
przez . Cztonkami tandemu jest
pracownik A z pracownikiem B pod kierownictwem

Wdrozenie proponowanego systemu oprocz wzmochienia personelu umozliwi
zachowanie dwdch wysoce doswiadczonych pracownikdw o wyspecjalizowanym
profilu. Propozycja byta nieformalnie przedyskutowana z zainteresowanym
personelem i zostata zaakceptowana.

Zasady

Propozycja oznacza jednoroczny pilotazowy projekt, ktérego kontynuacja bedzie
zalezata od formalnej oceny dokonanej przez kierownictwo firmy po 12 miesigcach
funkcjonowania. Pozytywna ocena umozliwi przedtuzenie projektu na czas
nieokreslony.

Rozstrzygniecia dotyczace podziatu odpowiedzialnosci, nadzoru, kierowania,
rozktadu czasu pracy:
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Pracownik A i pracownik B pracuja trzy dni w tygodniu (48 godzin). Sroda jest
dniem kontaktowym.

Pracownikowi A powierza sie odpowiedzialnosc za

Pracownikowi B powierza sie odpowiedzialnos¢ za

W dniu kontaktowym funkcje zarzgdzania i nadzoru nie réznig sie od innych dni
tygodnia. Kazdy z partneréw bezposrednio informuje menedzera o wykonaniu
swoich zadan.

W przypadku nieobecnosci jednego z partneréw jego obowigzki przejmuje drugi
cztonek tandemu. W razie rezygnacji z pracy lub przejscia do innej jednostki orga-
nizacyjnej stanowisko pracy automatycznie staje sie stanowiskiem petnoetato-
wym, przy czym oczekuje sie, ze obowigzki te przejdg na pozostajgcego partnera
przy zachowaniu tygodniowej normy czasu pracy (np. 40 godz.).

Kandydaci do pracy w systemie job-sharing spetniajg warunki niezbedne do
skutecznego dziatania na danym stanowisku pracy.

Charakterystyka partnera A

Charakterystyka partnera B

Zgoda managementu
Zarzad firmy/ dyrekcja wyraza zgode na zastosowanie sytemu job-sharing na
proponowanym stanowisku pracy na warunkach okreslonych powyzej.

Podpis Data

Podsumowanie

Rozwigzania job-sharing mogq dziata¢ bardzo skutecznie. R6znego
rodzaju firmy nalezace do réznych sektoréw z powodzeniem wykorzy-
stujg te rozwigzania réwniez na wysokich stanowiskach.

Aby uzyskaé sukces, nalezy uwzgledni¢ zasadnicze czynniki, ktére
majg zastosowanie, np. nalezy zapewni¢, by umiejetnosci i styl pracy
partneréw bylty kompatybilne, a tgcznos¢ na wszystkich szczeblach
w peni skuteczna.

Jesli przyjmie sie wtasciwe podejscie, to niewiele stanowisk pracy nie
moze by¢ objetych systemem job-sharingu.

System job-sharing moze przynosi¢ wiele korzysci firmie, klientom
lub interesantom oraz pracownikom. Jesli jednak system job-sharing nie
jest stosowany prawidtowo, pojawiajg sie problemy, takie jak: niekompa-
tybilnosc¢ partnerdw, ich staba tacznosé i przerwy w ciagtosci dziatania.

Jesli rozwigzanie job-sharing ma przyniesé¢ sukces, to zasadnicze
Znaczenie ma wsparcie ze strony kierownictwa wyzszego szczebla.
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Przy wprowadzaniu systemu nalezy przestrzega¢ kolejnosci podej-
mowanych dziatan:

— okresli¢ przestanki i celowo$¢ wprowadzania systemu

— zidentyfikowa¢ potencjalne korzysci dla pracodawcy i pracownikéw

— rozwazy¢ ewentualne problemy dla pracodawcy i pracownikow

— zaprojektowac przejrzyste i elastyczne dziatania

— konsultowa¢ sie i porozumiewac z zainteresowanymi stronami

— wdrazaé

— promowac

— monitorowaé, dokonywaé przegladu i dostosowywaé

Rozktad czasu pracy przygotowywany jest z miesiecznym wyprze-
dzeniem, a kopia rozktadu dostarczana gtdwnemu menedzerowi do za-
opiniowania. Wszelkie rozklady oraz ewentualne zmiany uzgadniane sg
przez obu partnerow.

JOB-SHARING W POLSCE — ASPEKTY PRAWNE:

Dzielnie pracy z prawnego punktu widzenia oznacza¢ moze zaréwno
tzw. prace zmianowa, jak rowniez dzielnie tzw. petnego etatu na utam-
kowe czastki. Obie praktyki sa dopuszczalne i jak najbardziej zgodne
z prawem.

Definicje pracy zmianowej zawiera Kodeks pracy w art. 128, zgodnie
z ktorym przez takg prace nalezy rozumie¢ mozliwos¢ wykonywania
pracy wedtug ustalonego rozkladu czasu pracy przewidujagcego zmiane
pory wykonywania pracy przez poszczegoélnych pracownikdéw po uptywie
okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni. Nie ma zatem zadnych prze-
szkdd prawnych, aby praca nie odbywala sie standardowo od 6smej do
szesnastej, ale wykonywana byta w porach odpowiednich dla pracow-
nika. Oczywiscie pamietaC przy tym nalezy, ze organizatorem takiej
pracy jest zawsze pracodawca i to on ostatecznie decyduje o rozkladzie
czasu pracy, czyli o godzinach rozpoczynania i kohczenia pracy. A za-
tem wprowadzenie takich rozwigzan mozliwe jest wytgcznie na mocy po-
rozumienia z pracodawca. Moze zdarzy¢ sie przeciez tak, ze w pewnym
okresie naszej kariery zawodowej niezbednym stanie sie, aby nasza
praca odbywata sie w godzinach niestandardowych — czyli popotudnio-
wych lub nocnych. W takiej sytuacji nie ma przeszkod prawnych, aby
uwzgledni¢ wniosek pracownika w tej sprawie.
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Nalezy tylko pamietac o pewnych podstawowych zasadach budo-
wania harmonogramu czasu pracy pracownikom zmianowym.

Po pierwsze nie nalezy organizowac pracy w taki sposéb, aby praca
zmianowa powodowata planowanie pracy w godzinach nadliczbowych.
Zgodnie bowiem z definicjg doby pracowniczej, doba taka rozpoczyna
sie 0 godzinie, o ktérej pracownik rozpoczat prace i kohczy 24 godziny
pdzniej. Nie ma zatem prawnych mozliwosci takich rozwigzan, aby przy-
ktadowo w poniedziatlek praca rozpoczynata sie o 14.00 i trwata do
22.00, awe wtorek od 6.00 rano do 14.00 po potudniu. Przejscie ze
zmiany drugiej na zmiane pierwszg w tej sytuacji spowoduje bowiem, ze
godziny pomiedzy 6.00 a 14.00 nalezg jeszcze do doby poniedziatkowej
i w zwigzku z tym powodujg przekroczenie 8-godzinnej dobowej normy
czasu pracy, czyli prace w godzinach nadliczbowych. Praca taka w na-
szym kraju moze zlecana byC jedynie w sytuacjach wyjatkowych, nie
mozna zatem jej zaplanowac¢ w taki sposob. Jezeli zatem pracodawca
z pracownikiem decydujg sie na wprowadzenie pracy zmianowej, zmiany
pory wykonywania pracy moga wystgpi¢ jedynie po zamknieciu po-
przednio rozpoczetej doby pracowniczej.

Drugim waznym z prawnego punktu widzenia warunkiem jest réw-
niez takie wprowadzenie pracy zmianowej, aby zachowane zostato
prawo pracownika do 11-godzinnego oraz 35-godzinnego nieprzerwa-
nego odpoczynku.

Job-sharing, czyli dzielenie pracy moze réwniez polega¢ na pracy
w niepelnym wymiarze czasu pracy z odpowiednio skorelowanym
niepetnym wymiarem innego pracownika, w taki sposéb, aby praca kilku
pracownikéw data w sumie peten etat i tak przykladowo zatrudniamy
dwoch pracownikéw na 1/2 etatu albo trzech na 1/3. Pracownicy tacy
wzajemnie sie uzupetniajg i kazdy z nich wykonuje odpowiednig czes¢
powierzanych obowigzkéw.

- SKROCONY TYDZIEN PRACY

To jeden ze stosunkowo niedawno — od 2004 r. — funkcjonujgcych
w Polsce systemOw czasu pracy. Uwzglednia on nowe potrzeby rynku
pracy. W przypadku trudnosci z pogodzeniem pracy zawodowej z innymi
obowigzkami, np. rodzinnymi, szkolnymi, dodatkowym zajeciem, krétszy
tydzien pracy stanowi dla pracownika korzystng alternatywe w réznych
sytuacjach zyciowych.
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Zasady stosowania go okreslono w art. 143 Kodeksu pracy, co
oznacza, ze system ten dotyczy pracownikéw zatrudnionych na podsta-
wie umowy o prace.

§ ZASADY PRAWNE

Sens tego rozwigzania mozemy odczyta¢ juz z jego nazwy, ktéra
wskazuje, ze tydzien pracy danego pracownika bedzie skrécony w sto-
sunku do powszechnie obowigzujgcej normy:

= mozna skrocic tydzien pracy do mniej niz 5 dni w tygodniu.
Zmniejszenie liczby dni pracy przy zatrudnieniu petnoetatowym

oznacza jednocze $nie wydtu zenie dziennego wymiaru czasu pracy
— np. pracownik bedzie pracowat 4 dni po 10 godzin.

Ograniczenia
maksymalny dobowy wymiar czasu pracy to 12 godzin,

okres rozliczeniowy skrécony do 1 miesigca,
zachowanie dopuszczalnej tygodniowej normy czasu pracy (art.130

Kp).

' PAMIETAJ !
@

System mozna wprowadzi¢ tylko i wytgcznie na wniosek pracownika.

Whiosek nie jest dla pracodawcy wigzacy, ale pracodawca nie moze
wprowadzi¢ go z wkasnej inicjatywy.

Zadne przepisy nie okreslajg, jaka powinna byc¢ tres¢ takiego wnio-
sku i jakie elementy powinny sie w nim znalez¢. Jedynym wymogiem jest,
aby zostat sporzadzony na pismie. Z istoty samego rozwigzania wynika
jednak, ze powinny w nim zosta¢ wskazane dni tygodnia, w ktérych
praca miataby by¢ wykonywana. Pracownik moze tez zaproponowac
dobowy i tygodniowy wymiar czasu pracy oraz okres rozliczeniowy,
w ktorym czas pracy ma by¢ rozliczany — zgodnie z obowigzujacymi nor-
mami prawnymi. Nie musi jednak uzasadnia¢ zmiany ani wyboru propo-
nowanego systemu czasu pracy.
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Whniosek pracownika dotyczacy stosowania skroconego tygodnia
pracy nalezy przechowywaé w aktach osobowych pracownika.

W uproszczeniu procedura wprowadzenia skroconego tygodnia pracy
wyglada nastepujaco:

PISEMNY WNIOSEK PRACOWNIKA
O ZASTOSOWANIE SKROCONEGO TYGODNIA

]

PRZYJECIE WNIOSKU PRZEZ PRACODAWCE

]

UMIESZCZENIE ZAPISU O ZASTOSOWANIU SYSTEMU SKROCONEGO
TYGODNIA W TRESCI UMOWY O PRACE ZAWARTEJ
Z PRACOWNIKIEM

CZAS PRACY

W ramach systemu skréconego tygodnia pracy mozliwe jest zatrud-
nienie zaréwno w pelnym, jak i niepetnym wymiarze czasu.

Mozna tez stosowaé¢ indywidualne ustalenie rozktadu czasu pracy
dla kazdego pracownika w oparciu 0 harmonogram miesieczny czasu
pracy. (Przypominamy: indywidualny rozktad czasu pracy wprowadzamy
takze tylko na pisemny wniosek pracownika). Najczesciej zastosowanie
indywidualnego rozkfadu czasu pracy polega na dostosowaniu godzin
rozpoczecia i zakonczenia pracy do potrzeb pracownika.

Rozktad czasu pracy w poszczegdlnych dniach — harmonogram
godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy, dni wolnych od pracy czy liczby
godzin pracy w dniu roboczym — zalezy od pracodawcy.

Czas pracy w poszczegoOlne dni mozna ksztattowaé réznie: pracow-
nik moze w jednym tygodniu pracowa¢ 4 dni po 12 godzin, w innym 3
dni po 12 godzin, jeszcze w innym 4 dni po 10 godzin.

Dni pracy moga nastepowac bezposrednio po sobie lub by¢ roz-
dzielane dniami wolnymi.
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Przy 4-dniowym tygodniu pracy maksymalne wydtuzenie czasu
pracy (do 12 godzin) nie moze jednak wystepowaé¢ kazdego dnia, bo
przekroczona zostataby norma podstawowa tygodniowego czasu pracy.

Nie tylko liczba dni pracy w poszczegdlnych tygodniach miesiecz-
nego okresu rozliczeniowego moze by¢ rézna (ale mniejsza niz 5 dni),
réwniez liczba godzin pracy $wiadczonych w poszczegdélne dni tygodnia
moze byc¢ rézna. Tu sa jednak pewne ograniczenia:

Czas pracy nie moze przekraczaé¢ 8 godzin na dobe w stosunku do
nastepujacych grup pracownikow:

— zatrudnionych na stanowiskach pracy, na ktorych wystepujg
przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natezen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia,

— opiekujacych sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4. roku zycia
(jesli nie wyrazili zgody),

— Qoraz pracownic w cigzy.

Pracownicy, dla ktérych wymiar czasu pracy w systemie skréconego
tygodnia nie moze przekracza¢ osmiu godzin (wymienione wyzej trzy
grupy), zachowujg prawo do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany
w zwigzku ze zmniejszeniem z tego powodu wymiaru ich czasu pracy.

Nie ma przeszkdd, by pracownik zatrudniony w skréconym tygodniu
pracowat w niedziele i swieta, z uwzglednieniem ograniczen w $wiad-
czeniu pracy w te dni, wynikajgcych z art. 151 Kp. Mozliwe jest tgczenie
skroconego tygodnia pracy z pracg weekendowa, jednak nie u jednego
pracodawcy, gdyz potaczenie takie naruszyloby wynikajgce z Kodeksu
pracy uprawnienie pracownika do odpoczynku tygodniowego i dobo-
wego. Natomiast z punktu widzenia pracownika nie ma takich ograni-
czen, aby u dwoch réznych pracodawcow tgczy¢ te dwa systemy czasu
pracy, szczegolnie jesli obejmowalyby niepeiny wymiar czasu pracy.

GODZINY NADLICZBOWE

Pracownicy zatrudnieni w skréconym tygodniu pracy mogag wyko-
nywac prace takze w godzinach nadliczbowych. Praca w takich godzi-
nach jest dopuszczalna na zasadach ogolnych. Dla tej grupy pracowni-
kow pracg w godzinach nadliczbowych bedzie praca ponad maksymalng

Strona 184 Elastyczny Pracownik — Partnerska Rodzina



ELASTYCZNE FORMY PRACY. PORADNIK DLA PRACODAWCOW.

12-godzinng norme dobowg oraz praca ponad przecietng 40-godzinng
tygodniowg norme czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

URLOP WYPOCZYNKOWY

Od 1 stycznia 2004 roku urlop jest udzielany w wymiarze godzino-
wym, a jeden dzieh urlopu odpowiada 8 godzinom pracy. Wykorzysty-
wanie urlopéw wypoczynkowych w tym systemie czasu pracy mozna
0gOlnie porownaé¢ do wykorzystywania urlopow przez osoby zatrudnione
na niepetnym etacie.

Urlop na zadanie, w sensie prawa zgdania go 4 razy w roku kalen-
darzowym, oznacza udzielenie dnia wolnego od pracy bez wzgledu na
wymiar czasu pracy w tym dniu.

ORGANIZACJA STANOWISKA PRACY

Ten rodzaj zorganizowania pracy nie wymaga spetnienia zadnych
szczegoblnych warunkow odnosnie do stanowisk pracy.

Pamieta¢ nalezy, ze sposéb organizacji pracy i wymiar czasu jej
wykonywania nie moze by¢ przyczyng odmiennego traktowania pracow-
nikéw. Przestrzeganie przepiséw bhp obowigzuje w kazdym przypadku. Co
wiecej, diuzsze przebywanie w pracy (wydluzony dzien pracy) sugeruje
raczej potrzebe doktadniejszego przeanalizowania stanowisk pod katem ich
ergonomicznosci i narazenia na dziatanie czynnikow szkodliwych.

ASPEKTY PSYCHOLOGICZNE | SOCJOLOGICZNE

Wydluzona dzienna norma czasu pracy wskazuje na mozliwosc
kumulacji okreslonych czynnikow szkodliwych.

Cechy pracownikéw, na jakie nalezy zwrdci¢é uwage wyrazajgc
zgode na ich prace w skroconym tygodniu, to przede wszystkim:

Dobry stan zdrowia
Odpornosc¢ na stres

Umiejetnos¢ organizacji pracy
Zdyscyplinowanie
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Przyczyny powodujace, ze pracownik wystepuje o skrécony tydzien
pracy moga byc¢ rézne i — przypomnijmy — pracownik nie musi ich ujaw-
nia¢ w sktadanym wniosku.

Najczesciej motywy takich decyzji wigzg sie z zaangazowaniem
pracownika poza firmg. W grupie korzystajgcych z omawianego systemu
organizacji czasu sg przede wszystkim:

Rodzice matych dzieci — w ten sposéb organizujg oni prace zawodowg
i opieke nad dzie¢mi dzielac miedzy sobg przeznaczane dni na jedne
i drugie obowigzki.

Przykiad

Ojciec dziecka ustala z pracodawcg, ze chce pracowa¢ w skréco-
nym tygodniu od poniedziatku do czwartku. Ma petny etat i obowigzu-
jace go 40 godzin pracy rozktada w dogodny dla niego sposob na cztery
dni (np. 4 x 10 godzin).

Matka dziecka zatrudniona jest w systemie weekendowym i pracuje
od pigtku do niedzieli.

W ten sposo6b dziecko ma codziennie zapewniong opieke rodzicow
przez caty dzien.

Mtodziez taczaca prace z naukg

Przyktad

Pracownik chce rozpoczgé¢ nauke w systemie zaocznym w szkole
wyzszej, w ktérej zajecia odbywajg sie od pigtku do niedzieli. Dlatego
poprosit, zeby ustawi¢ tak jego harmonogram czasu pracy, aby mégt
pracowac od poniedziatku do czwartku po 10 godzin.

Osoby pracujgce dodatkowo w drugim miejscu pracy

Przykiad

Pracownik wzigt kredyt mieszkaniowy. Sptaca dos¢ wysokie raty i z tego
powodu podjat dodatkowg prace w niepetnym wymiarze w innej firmie.
Zwrdcit sie z wnioskiem do pracodawcy w podstawowym miejscu pracy,
gdzie jest zatrudniony na petnym etacie o skrdcenie tygodnia pracy do 4
dni. W piatki, soboty i niedziele pracuje dodatkowo u innego praco-
dawcy.

-
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' PAMIETAJ !
@)

Pamietajmy, ze zaroéwno fakt wydtuzonego czasu pracy w skali dnia,
jak i to, ze praca w skréconym tygodniu najczesciej wigze sie z dodat-
kowymi obowigzkami pracownika poza firmg (opieka nad dzieckiem,
nauka, dodatkowa praca zarobkowa) nie jest bez znaczenia dla jego
wydajnosci i stanu zdrowia — zwiaszcza w diuzszych okresach, kiedy
zmeczenie i stres kumulujg sie. W przypadku os6b kontynuujacych na-
uke nalezy pamieta¢ tez o okresach zwiekszonego narazenia na te ne-
gatywne zjawiska (czas egzaminow).

Aby wiec optymalnie wykorzysta¢ mozliwosci, jakie daje pracodawcy
skrécony tydzien pracy, nalezy przede wszystkim bezwzglednie stosowaé
sie do norm czasu pracy i przestrzega¢ obowigzujacych okreséw przerw
i odpoczynku.

WADY | ZALETY ROZWIAZANIA

Z faktu, ze skrocony tydzien pracy wprowadza sie na wniosek pra-
cownika, wynika, ze jest to forma organizacji pracy i czasu korzystna dla
niego. Jezeli jednak nie byloby to rozwigzanie korzystne tez dla praco-

dawcy, to moze on nie wyrazi¢ zgody na takg zmiane organizaciji.

KORZYSCI-ZALETY

WADY-KOSZTY

4+ Mozliwos¢ wydtuzenia czasu
pracy firmy bez wzrostu
zatrudnienia

+ Mozliwosc¢ lepszego
zaspokojenia potrzeb klientow

4+ Zmiany w organizacji pracy
firmy

4 Ograniczone mozliwosci
pracy w godzinach
nadliczbowych

E;iCODAWCY (dopasowania dni i godzin 4 Wigksze
pracy do ich potrzeb) prawdopodobienstwo
4+ Mozliwosci pozyskania dodat- konfliktow (stres, zmeczenie)
kowych pracownikow + Mozliwe wahania wydajnosci
+ Lepsze mozliwosci /efektywnosci
motywowania pracownikow
4+ Mozliwos¢ dopasowania dni 4+ Mozliwa nizsza wydajnosé
pracy do innych obowigzkow: w kolejnych dniach
—lepsze warunki godzenia i godzinach pracy
DLA pracy z zyciem rodzinnym + Mozliwe okresy kumulaciji
PRACOWNIKA —lepsze warunki godzenia zmeczenia i stresu

pracy z naukg

+ Mozliwos¢ podjecia pracy do-
datkowej

i przenoszenia go na zycie
pozazawodowe
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- PRACA W SYSTEMIE WEEKENDOWYM

System weekendowy to takze stosunkowo nowa mozliwos¢é organi-
zowania pracy, wprowadzona do polskiego Kodeksu pracy w 2004 r. Ma
wiele cech pod wzgledem zasad organizacji i obowigzujgcych norm ta-
kich samych, jakie wskazuje sie przy skroconym tygodniu pracy.

W praktyce pracodawca moze skorzysta¢ z systemu pracy week-
endowej w sytuacji, gdy chce uzupetni¢ kadre swoich pracownikow wy-
konujgcych standardowo prace od poniedziatku do pigtku — grupg tzw.
~weekendowcow”, tak aby praca trwata bez przerwy 7 dni w tygodniu.

§ PODSTAWY PRAWNE

System weekendowy zostat wprowadzony do Kodeksu pracy na
mocy art. 144,

Polega on na tym, iz pracownik wykonuje prace jedynie w piatki,
soboty, niedziele i Swieta.

Praw i obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych w systemie weeken-
dowym nie nalezy myli¢ z prawami i obowigzkami zwigzanymi z wyko-
nywaniem pracy w niedziele i dni Swigteczne (dni ustawowo wolne od
pracy) przez pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie
czasu pracy.

Moze zdarzy¢ sie sytuacja, ze maksymalna liczba godzin, ktére pra-
cownik moze przepracowac¢ w ciggu pigtkow, sobot, niedziel i Swigt wy-
stepujacych w okresie rozliczeniowym bedzie w niektérych miesigcach
nizsza niz obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy — np. gdy
w ktoryms$ z tych dni wypada $wieto narodowe bedace dniem wolnym od
pracy. Nawet jednak w takiej sytuacji pracownika zatrudnionego w sys-
temie weekendowym nie mozna zatrudni¢ z tego powodu w inne dni ty-
godnia. Nie mozna tez pomniejszy¢C z tego tytutu przystugujgcego pra-
cownikowi wynagrodzenia.
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Przykiad
W maju 2008 r. bedzie 5 piatkdw, 4 soboty, 4 niedziele i Swieto — 3

maja. Przy wydluzeniu czasu pracy do 12 godzin umozliwi to przepraco-
wanie 156 godzin. Natomiast wymiar czasu pracy pracownika zatrud-
nionego na petny etat wyniesie 168 godzin.

Wiekszos¢ pracodawcédw stosujgc weekendowy system czasu pracy
zatrudnia pracownikdw w niepetnym wymiarze czasu pracy. To rozwigza-
nie problemu niedopracowania do wymiaru czasu pracy. Jest to dzialanie
uzasadnione, pod warunkiem ze zatrudnienie w niepeinym wymiarze
czasu pracy wynika z woli pracownika, tj. wprost z jego wniosku.

UMOWA 0 PRACE

Kodeks pracy jedynie dla dwéch systemOw czasu pracy zastrzega
wymog wprowadzania ich przez umowe o prace. Dotyczy to — oprécz
systemu skroconego tygodnia pracy — systemu pracy weekendowej. Praca
weekendowa jest to wiec system wymagajacy wprowadzenia poprzez
zmiane umowy o prace (wypowiedzenie, porozumienie zmieniajace).

PAMIETAJ !

System mo zna wprowadzi € tylko i wyt gcznie na wniosek pracownika.

Wykonywanie pracy w systemie weekendowym moze odbywac sie
jedynie na wniosek pracownika. Pracodawca moze jednak nie wyrazi¢
zgody na prace w tym systemie.

Z powyzszego warunku wynika, ze systemem pracy weekendowej
mozna objac¢ tylko pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy
o prac e (art. 150 § 3 Kp). Wprowadzenie go wymaga zastosowania wy-
powiedzenia zmieniajgcego lub zawarcia z pracownikiem — w formie
aneksu do umowy o0 prace — porozumienia zmieniajgcego.

W praktyce mamy jednak najczesciej do czynienia z sytuacja, gdy
juz w podaniu o zawarcie pierwszej umowy o prace pracownik wskazuije,
ze chciatby pracowac w systemie weekendowym.
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Zawieranie umowy o prace weekendowa na wniosek pracownika
oznacza, ze decyzja o przyjeciu wniosku pozostaje w gestii pracodawcy.

W umowie nalezy zawrze¢ — poza podstawowymi elementami, ktore
musza znalez¢ sie w kazdej umowie:
= okreslenie, ze praca bedzie wykonywana w pigtki, soboty i nie-
dziele;
= okreslenie wymiaru czasu pracy;
= okreslenie indywidualnego rozktadu czasu pracy pracownika.

CZAS PRACY

Stosowanie tego systemu powinno wynika¢ z indywidualnych po-
trzeb pracownika.

Rowniez w tym systemie mozna przedtuzy¢ dobowy wymiar czasu
pracy obowigzujacy w ramach tych trzech dni.

Ograniczenia (jak w skréconym tygodniu pracy):

— maksymalny dobowy wymiar czasu pracy to 12 godzin,
— okres rozliczeniowy skrécony jest do 1 miesigca.

Dopuszczalne przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie
wiecej jednak niz do 12 godzin na dobe, daje podstawy do ustalenia in-
dywidualnego (dla kazdego pracownika) rozkladu czasu pracy. Ponie-
waz maksymalny czas pracy w systemie weekendowym wynosi 36 go-
dzin (3 x 12), jest to forma organizacji pracy niepetnoetatowej. Wymiar
czasu pracy w okresie rozliczeniowym, ktéry nie moze byé¢ diuzszy niz
1 miesigc, w tym systemie jest najczesciej nizszy od powszechnie obo-
wigzujacego. Obowigzujg wiec wszystkie zasady prawa odnoszace sie
do tej formy zatrudnienia, opisane w pierwszej czesci tego rozdziatu po-
radnika.

W systemie pracy weekendowe] obowigzujg ograniczenia dtugosci
dobowego czasu pracy dla pewnych grup pracownikow:
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Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe w stosunku do
nastepujacych grup pracownikow:
— zatrudnionych na stanowiskach pracy, na ktorych wystepujg
przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natezen

czynnikow szkodliwych dla zdrowia,

opiekujacych sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4. roku
zycia (jesli nie wyrazili zgody),

oraz pracownic w cigzy.

Do grupy pracownikow weekendowych nie stosuje si e zasady,

zgodnie z ktér g co czwarta niedziela ma by ¢ wolna od pracy.

o

Mozliwe jest tgczenie pracy weekendowej ze skréconym tygodniem
pracy, lecz nie u jednego pracodawcy, bo wéwczas naruszytby on
wynikajgce z Kodeksu pracy uprawnienie pracownika do odpoczynku
tygodniowego i dobowego.

Mozliwe jest wykonywanie pracy weekendowej w domu — w catosci
lub w czeséci, poniewaz to strony umowy 0 prace ustalajg miejsce
wykonywania pracy oraz system czasu pracy. Nie mamy jednak
woéwczas nadzoru nad czasem pracy. W przypadku, gdy decydujemy
sie na takie rozwigzanie nalezy zmieni¢ miejsce wykonywania pracy
okreslone w umowie o prace oraz okresli¢ w umowie, w jakie — jezeli
nie we wszystkie — dni pracownik bedzie pracowat w domu, a w jakie
w zakladzie pracy.

Przy pracy weekendowej w domu obowigzujg pracodawce zasady od-
noszace sie i do jednego, i drugiego sposobu organizowania pracy.
Warto wskaza¢, iz w tym systemie nie jest mozliwe stosowanie
przerywanego systemu czasu pracy, gdyz wyklucza to tres¢ art. 139 §
2 Kp.
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ETAPY WDRAZANIA PRACY WEEKENDOWE]

PISEMNY WNIOSEK PRACOWNIKA O ZASTOSOWANIE
WEEKENDOWEGO SYSTEMU PRACY*

il

PRZYJECIE WNIOSKU PRZEZ PRACODAWCE

il

UMIESZCZENIE ZAPISU O ZASTOSOWANIU SYSTEMU W TRESCI UMOWY
O PRACE ZAWARTEJ Z PRACOWNIKIEM

*Pracodawca moze takze wystapi¢ z takg propozycja, ale nie moze arbitralnie narzuci¢
jej pracownikowi.

URLOP WYPOCZYNKOWY

W tym systemie pracy urlop wypoczynkowy jest udzielany w dni,
ktére sg dla pracownika dniami pracy, a wiec bedg to réwniez niedziele
i dni $wigteczne. Dniami, w ktorych pracownik przebywa na urlopie, sg
wiec dni od pigtku do niedzieli wigcznie.

Urlopu udziela sie w wymiarze odpowiadajacym czesci dobowego
wymiaru czasu pracy tylko i wylgcznie w sytuacji, gdy czes¢ urlopu po-
zostata do wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu
pracy pracownika w dniu, na ktory ma by¢ udzielony urlop.

ORGANIZACJA STANOWISKA PRACY

Praca weekendowa pozwala na zastosowanie tzw. dzielonego sta-
nowiska pracy, z ktérego w dni od poniedziatku do pigtku korzysta pra-
cownik zatrudniony w systemie podstawowym, a od pigtku do niedzieli —
pracownik ,weekendowy”.
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Z uwagi na mozliwos¢ — i czestg praktyke — wydtuzonego do 12 go-
dzin dnia pracy wazne jest, aby stanowiska te spetniaty normy ergono-
miczne i odpowiadaty zasadom bhp.

ASPEKTY PSYCHOLOGICZNE | SOCJOLOGICZNE

Trudno wskazaé jakie$ szczegolne cechy badz umiejetnosci, ktore
cechowac¢ powinny pracownikow weekendowych. Nalezy natomiast mie¢
na uwadze wptyw pracy w dni czesto wolne od pracy dla wiekszosci po-
zostatych pracownikéw.

Najwiekszy zakres stosowania systemu pracy weekendowej wyste-
puje w handlu i ustugach (najliczniejsza grupa to pracownicy ustug
osobistych i sprzedawcy). Jest to tez forma pracy silnie sfeminizowana,
gdyz umozliwia tgczenie pracy z obowigzkami rodzinnymi, przejmowa-
nymi na czas weekendu przez pozostatych czionkéw rodziny, pracujacych
w podstawowym systemie czasu.

Dezintegrujacy wplyw pracy w tym systemie wynika z faktu, ze pra-
cownik weekendowy nie ma mozliwosci spedzania z rodzing czasu,
ktoéry pozostali cztonkowie rodziny majg wolny.

Jest to bardzo aktualny i powazny problem naszego kraju. Od dtu-
giego czasu toczag sie bowiem w spoteczenstwie dyskusje nt. dopusz-
czalnosci pracy — zwlaszcza w handlu — w niedziele. Argument ,proro-
dzinny” ma duze znaczenie i jest akceptowany przez duzg czesc spote-
czenstwa. Jednak jest i druga strona zjawiska: pracownicy weekendowi
— w wiekszosci — to osoby, ktére muszg pracowac, aby zdoby¢ pienia-
dze (na utrzymanie rodziny, na sfinansowanie nauki). Ograniczenie dni
pracy w weekendy spowoduje ograniczenie liczby miejsc pracy w tym
systemie i skrocenie czasu pracy. Decyzje takie nie pozostang bez
wplywu ha mozliwosci podijecia takiej pracy i poziom — niski — wynagro-
dzen za prace w ograniczone do piagtku i soboty dni weekendowe.

Wsrod pracownikow weekendowych duzg grupe stanowig tez mtodzi
ludzie kontynuujacy nauke w systemie dziennym. Przy znacznym zakre-
sie ponoszenia kosztéw nauki przez uczniéw i studentow praca week-
endowa jest dla nich bardzo korzystnym rozwigzaniem. Tu jednak — po-
dobnie jak przy skréconym tygodniu pracy — pracodawcy powinni pa-
mieta¢ o nasilonych problemach tgczenia pracy z naukg w okresach se-
sji egzaminacyjnych.

W przypadku zaréwno pierwszej, jak i drugiej grupy ,typowych pra-
cownikow weekendowych” duze znaczenie ma brak mozliwosci zatrud-
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niania ich przez tego samego pracodawce w inne niz weekend (pigtek-
niedziela) dni tygodnia.

~Wedlug analiz resortu pracy zakaz handlu w niedziele magt
spowodowac utrate zatrudnienia przez 50-70 tys. os6b. Kosztowatoby
to panstwo ponad miliard zlotych rocznie. Na te kwote skiadajg sie
m.in. wyzsze wydatki na zasitki dla bezrobotnych — 420-590 min z —
oraz mniejsze wptywy budzetowe z podatkéw — 545-764 min z!".

~Stanistaw Szwed (PiS) zapowiedzial, ze PiS ztozy wkrétce projekt
nowelizacji Kodeksu pracy, ktéry ,zaktada zakaz handlu w 12 gtéwnych
Swigt w ciggu roku, m.in. Boze Narodzenie, Wielkanoc, Boze Ciato,
Swieto Niepodlegtosci, 1 i 3 maja". Dodat, ze zakaz nie bedzie dotyczyt
m.in. aptek czy stacji benzynowych. Wedtug Szweda Sejm bedzie mogt
zajac sie projektem juz w kwietniu".

Projekt zakazu handlu w niedziele byt krytykowany zaréwno przez
handlowcow i przedsiebiorcéw, jak i klientow oraz organizacje gospodar-
cze. Negatywnie skutki nowego zapisu odczuliby nie tylko handlowcy,
ale réwniez branze posrednie.

.Gazeta Wyborcza”, 16.03.2007

tédzki sad administracyjny orzekt, ze uchwala zgierskich radnych
zakazujgca hipermarketom pracy w niedziele jest bezprawna. Woje-
wodzki Sad Administracyjny w todzi zastanawiat sie nad rozstrzygnie-
ciem pét godziny. | przyznat racje wojewodzie. A uzasadnienie byto
miazdzace dla zgierskiej uchwaty:

»5ad uznal, ze naruszono trzy artykuty konstytucji (20., 22. i 32.).
Wolnos¢ gospodarcza to jedna z podstaw ustrojowych i jej ograniczenie
musi wynikaé z ustawy, a nie z uchwaty, i by¢ uzasadnione waznym in-
teresem publicznym"” - pisze dziennik.

,o9d potwierdzit, ze samorzad moze okresla¢ godziny pracy skle-
pow czy punktéw ustugowych, ale nie ma prawa réznicowaé podmiotow
gospodarczych w zaleznosci od powierzchni. R6zne traktowanie pod-
miotéw w zaleznosci od tego, czy prowadzg dziatalnosé na 300 czy 200
mkw. to naruszenie konstytucyjnej zasady réwnosci. Poza tym sad za-
uwazyt, ze uchwata utrudnia prace matym sklepom czy zaktadom wy-
najmujacym powierzchnie handlowg w hipermarketach."

.Gazeta Wyborcza”, 5.10.2006
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Niekorzystne Swiatto na rozwigzanie w postaci pracy weekendowej
rzuca fakt znaczacej koncentracji tego systemu pracy w super- i hiper-
marketach, w ktérych PIP wykazat liczne naduzycia w ewidencji czasu
pracy. Nie jest to jednak negatywna praktyka o powszechnym zasiegu.

WADY | ZALETY ROZWIAZANIA

Pogodzenie intereséw pracodawcy i pracownika w przypadku pracy
weekendowej wynika z dwoch podstawowych zasad wprowadzania tego
systemu:

= whniosek pracownika, a wiec jako rozwigzanie odpowiadajace jego

indywidualnym potrzebom,

= zgoda pracodawcy na wprowadzenie rozwigzania stanowigca

0 mozliwosci decydowania 0 stosowaniu rozwigzan korzystnych
takze dla firmy.

Korzysci-zalety Wady-koszty
DLA 4+ Mozliwos¢ wydtuzenia czasu pracy | + Brak mozliwosci wykorzystania
PRACODAWCY firmy na dni wolne od pracy pracownikfﬁw w inne dni tygodnia
(sobota-niedziela) bez wzrostu — stosownie do potrzeb firmy
zatrudnienia + Ztozone procedury ewidenciji

+ Mozliwos¢ lepszego zaspokojenia czasu pracy
potrzeb klientéw (dopasowania dni | 4 Ograniczona identyfikacja
i godzin pracy do ich potrzeb) pracownikéw z firma, ktéra moze

+ Mozliwosci pozyskania do- ogranicza¢ wydajnos¢ pracy
datkowych pracownikéw

+ Wysoka wydajnos¢ pracownikow
pracujacych trzy dni w tygodniu

+ Lepsze mozliwosci motywowania
pracownikow

+ Mozliwosc¢ podjecia pracy 4+ Ograniczone kontakty z pra-
dodatkowej cownikami firmy pracujacymi
4 Lepsze warunki godzenia pracy w systemie podstawowym
z obowigzkami opieki nad — ograniczony dostep do in-
niesamodzielnymi czionkami formacii
rodziny + Niskie wynagrodzenia:
DLA + Lepsze warunki godzenia pracy — ograniczone mozliwosci pracy
PRACOWNIKA z nauka w godzinach nadliczbowych

— zatrudnienie w dziatach
gospodarki i na stanowiskach
o relatywnie niskim poziomie
wynagrodzenh

+ Ograniczony udziat w zyciu
rodzinnym
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\/ , UMOWY CYWILNOPRAWNE

Wykonywanie pracy nie musi odbywac¢ sie na podstawie umowy
o prace. Te nie zawsze dogodng i kosztowng — zwlaszcza dla praco-
dawcy — forme czesto zastepuje sie wiec umowami cywilnoprawnymi
(o dzieto, zlecenia) lub przez zlecanie zadan osobom samozatrudnionym.

UMOWA O DZIELO

W poszukiwaniu elastycznych sposobéw godzenia zakresu pracy do
wykonania z wielko$cig zatrudnienia przy minimalizacji kosztoéw takich
dostosowan pracodawcy coraz czesciej siegajg do uméw o dzieto. Ten
rodzaj umowy cywilnoprawnej hazywany jest inaczej umow g rezultatu .

Obowiazek: Obowiagzek:
wyptata wykonanie

dzieta

o —

wynagrodzenia
\ )

Oznacza to, ze:

efektem takiej umowy jest konkretne dzielo : namalowany obraz, na-
pisana ksigzka, przygotowany scenariusz lekcji czy wyktadu/szkolenia,
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skomponowanie utworu muzycznego, napisanie programu komputero-
wego itp.

Za dzielo mozna réwniez uznac rezultat niematerialny, gdy przed-
miotem Swiadczenia jest np. nauczenie okreslonej umiejetnosci czy prze-
szkolenie do zawodu.

Przypadki btednego stosowania uméw o dzieto i uméw zlecenie
(zamiennie) wynikajg z mozliwych trudnosci interpretacji co jest, a co nie
jest dzietem. Generalnie przyjmuje sie zasade, ze dzieto to efekt pracy,
ktory da sie zdefiniowac jako dokonany rezultat dziatania

ROZNICE MIEDZY UMOWA O DZIELO | UMOWA ZLECENIA

Umowa 0 dziefo: 0 te, Umowa-zlecenie:

osiggniecie okreslonego “ wykonanie pracy

w tresci rezultatu (dziatanie), bez

(np. ekspertyza prawna) koniecznosci osiggnigcia
okreslonego efektu
koncowego
(np. doradztwo prawne)

Wazng cechg uméw o dzieto jest fakt, ze zamawiajacy dzieto nie
ponosi ryzyka zwigzanego z jego wykonywaniem i nie jest zobowigzany
do zapewniania warunkoéw niezbednych do wykonania dzieta.

W praktyce oznacza to np., ze nie jest obowigzkiem zamawiajgcego
obraz zapewnienie wykonawcy dzieta ptétna, farb, pedzli, sztalug, od-
powiednio oswietlonej pracowni itd.

Pracodawca-zleceniodawca nie bierze tez odpowiedzialnosci za bhp,
udzielanie urlopow, wyptate swiadczen chorobowych, odpraw, zasitkow

“

_— =

Podstawowe, niezbedne elementy umowy o dzieto to:

= okreslenie, jakie dzieto ma by¢ wykonane (szczegdty — gdy jest ich
duzo — zazwyczaj precyzuje sie w zatgczniku do umowy),

= termin wykonania dziela,
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QmD

= SposOb przekazania go zamawiajgcemu,
= wysokos¢ wynagrodzenia.

PAMIETAJ !

Umowa o dzieto musi by¢ umowa;

= zobowigzujaca,

= Wzajemna,

= odplatng (umowa o dzieto ma zawsze charakter odptatny),
= opartg na wzajemnych uzgodnieniach — na konsensusie.

Dziela nie musi wykonaé¢ osoba podpisujaca umowe — chyba ze jest
to zastrzezone w tresci umowy. Ona musi jedynie dostarczy¢ je w for-
mie, terminie i w sposéb ustalony w tresci umowy.

Pracodawca moze zawrze¢ umowe o0 dzietlo z pracownikiem za-
trudnianym przez siebie na podstawie umowy o prace. W takiej sytuacji
ma obowigzek optacania od wynagrodzenia za dzieto sktadki na ubez-
pieczenie emerytalno-rentowe i zdrowotne.

PRZYPOMINAMY !

Zlecajacy ma obowigzek odprowadzenia podatku dochodowego od
osbb fizycznych. Koszty uzyskania przychodéw od umowy o dzielo sg
ustalone ryczattowo, na poziomie 20%. Wyjatkowo, jezeli przedmiotem
umowy o dzieto jest utwér w rozumieniu prawa autorskiego i nastepuje
przekazanie zamawiajagcemu praw do tego utworu, stosuje sie koszty
50%.

Wzajemne zobowigzania zleceniodawcy i wykonawcy dziet sg
szczegotowo okreslone w Kodeksie cywilnym i pole swobodnego okre-
Slania wzajemnych zobowigzan jest tu raczej ograniczone. Uregulowa-
nia prawne dotycz ace umow o dzieto sformutowano w Kodeksie
cywilnym, w art. 627-646 .
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e ——

WYNAGRODZENIE RYCZALTOWE WYNAGRODZENIE KOSZTOWE

4+ Sposob korzystny przy dtugich termi-
nach realizaciji, gdy trudno ,z géry”
okresli¢ np. koszt materiatéw robo-
czych.

+ Obliczenia naleznego wynagrodzenia
dokonuje sie dopiero po wykonaniu
dzieta na podstawie kosztorysu.

+ Kwota ustalana jest na podstawie za-
planowanych kosztéw prac-etapow
wykonywania dzieta.

+\W razie zaistnienia konieczno$ci wy-
konania prac nie objetych kosztorysem
sporzadzonym przez zamawiajacego,
przyjmujacy zamoOwienie moze zadac
odpowiedniego do zmiany
podwyzszenia uméwionego wyna-
grodzenia.

+ Wykonawca dzieta ma prawo do
zaptaty niezaleznie od rzeczywiscie
poniesionych kosztéw wytworzenia
dziefa.

4+ Kwota ustalona przez strony umowy do
wyptaty za wykonane dzieto nie moze
by¢ zmieniona po podpisaniu umowy.

+ Strony umowy nie muszg przeprowa-
dza¢ zadnych bardziej skomplikowa-
nych rozliczen.

+ Strony nie mogg domagac sie modyfi-
kacji wynagrodzenia, nawet jesli w
czasie zawierania umowy nie mozna
byto przewidzie¢ rozmiaru lub kosztow
prac (chyba ze na drodze sgdowe)).

W tresci umowy, w ktorej nie ma kwotowo okreslonego wynagro-
dzenia mozliwe jest wskazanie, kiedy zleceniodawca zaptaci wyzsza,
a kiedy nizszg kwote, np. stosownie do spetnienia stawianych warunkow
pozadanych, ale niekoniecznych (np. obraz moze zosta¢ odpowiednio
oprawiony lub nie).

Gdy w toku wykonywania prac okaze sie, ze konieczne jest wypla-
cenie znacznie wyzszego wynagrodzenia niz kosztorysowe, zamawia-
jacy moze odstgpi¢ od umowy, jezeli zostat spetniony jeden z nastepu-
jacych warunkow:

= niezbedne jest przeprowadzenie prac, ktorych koniecznosci prze-

prowadzenia nie przewidziano przy sporzadzaniu umowy kosztory-
sowej,
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= W czasie wykonywania prac, w wyniku zarzadzenia wtasciwego or-
ganu panstwowego, podwyzszeniu ulegly obowigzujace dotychczas
ceny, na ktérych oparto kosztorys.

Jesli w umowie nie okreslono wynagrodzenia za wykonanie dzieta
(ani podstaw do jego ustalenia), nalezne jest zwykle wynagrodzenie za
dzietlo danego rodzaju. Mogg w takiej sytuacji pojawi¢ sie problemy
z wynagrodzeniem za przygotowanie utworéw nowatorskich, oryginalnych,
w odniesieniu do ktorych nie mozna w pei zastosowa¢ zasady porow-
nania.

Zamawiajgcy musi wyptaci¢ wynagrodzenie za dzieto nawet, gdy nie
zostalo ono wykonane, ale przyczyny niewywigzania sie wykonawcy
z umowy lezg po stronie zamawiajgcego. W takiej sytuacji zamawiajacy
moze odliczy¢ z wynagrodzenia koszty, ktore byly zaplanowane, ale kto-
rych faktycznie nie poniést wykonawca.

ASPEKTY PSYCHOLOGICZNE | SPOLECZNE

Czynnikiem istotnym w przypadku zawierania umow o dzieto jest
jakosc¢ i terminowo$¢ pracy (dzieta), ktérej wykonania oczekuje zleca-
jacy. Poniewaz nie zawsze jestesmy w stanie okresli¢ wszystkie kryteria,
ktére powinno spetniac¢ dzieto, nalezy pamietaé, ze umowy o jego wyko-
nanie powinny by¢ podpisywane z osobami:

= rzetelnymi,

= wykonujgcymi prace terminowo,

= 0 sprawdzonej jakosci pracy.

Wykonawcy powinni cechowac sie odpowiednig jakoscig wykonywa-
nej pracy (praca odbywa sie bez nadzoru zleceniodawcy). Przed zawar-
ciem umowy warto sprawdzi¢ opinie o potencjalnych wykonawcach
dziefa, porownac jakos¢ i ceny ich produktéw.

Jezeli umowa o dzieto jest podstawowym lub jedynym zrodtem do-
chodu, to moze pojawicC sie problem wynikajacy z nieregularnego uzy-
skiwania wynagrodzenia za wykonane dzieta. Umowa o dzieto jest wiec
zdecydowanie korzystna w przypadku oséb o dobrym statusie material-
nym, niezaleznych finansowo. Wsrdd grup zawodowych wskazywanych
jako typowe” przy tym typie umow wskazuje sie przedstawicieli wolnych
zawodow, artystow, rzemieslnikbw. Osoby w trudniejszej sytuacji do-
chodowej, o kwalifikacjach fatwo dostepnych na rynku pracy, uzyskujac
tylko okresowo dochody z tytutlu uméw o dzieto mogg popasé w ubo-
stwo. Dlatego tak wazna jest tez umiejetnos¢ gospodarowania nieregu-
larnie uzyskiwanymi dochodami.
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Rosnaca liczba uméw o dzieto to m.in. skutek ,ucieczki” pracodaw-
céw od kosztéw pracy, a w przypadku pracownikdéw — ograniczenie ob-
cigzen podatkowych.

Panstwowa Inspekcja Pracy zwraca uwage na naduzywanie tego
rozwigzania kosztem umow o prace, co przynosi negatywne skutki dla
bezpieczenstwa pracowniczego (umowa na czas realizacji dziela) i so-
cjalnego (brak ubezpieczenia spotecznego) wykonawcow pracy.

Zatrudnienie ma charakter stosunku pracy, gdy spetnia nastepujace
warunki:
— podporzadkowanie pracownika kierownictwu pracodawcy,
odptatno$¢ wykonywanej pracy,
wykonywanie pracy osobiscie przez pracownika,
powtarzanie pracy w codziennych lub dluzszych odstepach czasu,
— wykonywanie pracy ,na ryzyko” pracodawcy, co oznacza, ze pra-

codawca ponosi uiemne konsekwencje niezawinionych btedéw popet-

nianych przez pracownika, obowigzany jest spetnia¢ wzajemne

Sswiadczenie na rzecz pracownika w przypadkach zaktécen w funkcjo-

nowaniu zakfadu, np. przestoju lub ztej kondycji ekonomicznej przed-

siebiorstwa,

— wykonywanie pracy w miejscu i czasie wyznaczonym przez pra-
codawce.

PAMIETAJ !

Umowa o dzielo (jak i umowa-zlecenie) nie moze nosi¢ cech sto-
sunku pracy. Zgodnie bowiem z art. 22 Kp przez nawigzanie stosunku
pracy pracownik zobowigzuje sie do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w_miejscu
i czasie wyznaczonym przez pracodawce, a pracodawca — do zatrudnia-
nia pracownika za wynagrodzeniem.

Umowa o wykonanie pracy nie posiadajgca wyzej wymienionych
cech nie powoduje powstania stosunku pracy, nawet jezeli spetnia nie-
ktére z wyzej wymienionych warunkéw. Gdy jednak w zawartej umowie
wystepujg z réwnym nasileniem cechy umowy o prace i umowy o dzieto,
wowczas moze zdarzy¢ sie tak, ze zainteresowany wykonawca pracy
wybierze sie do sadu pracy z powddztwem o ustalenie stosunku pracy.
Nalezy bowiem pamieta¢, ze zatrudnienie w warunkach charakterystycz-
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nych dla stosunku pracy jest zatrudnieniem pracowniczym, bez wzgledu
na nazwe umowy, jakg strony jej nadatly.

[' WADY | ZALETY ROZWIAZANIA
o

Istotne jest, ze w przypadku uméw o dzieto ich efekty kumulujg sie
w miare powtarzalnosci ich zawierania.

KORzYSCI-ZALETY WADY-KOSZTY
DLA 4+ Wyeliminowanie kosztéw + Mozliwe problemy z wyceng
PRACODAWCY zwigzanych z zatrudnieniem pracy
pracowniczym (zasitki, 4 Dodatkowe obcigzenie
odprawy, urlopy) zwigzane z obowiazkiem
+ Ograniczenie kosztow odprowadzania sktadek na
rekrutacji pracownikéw ubezpieczenie spoteczne
4+ Brak odpowiedzialnosci za w przypadku uméw zawartych
warunki wykonywania pracy z wkasnymi pracownikami
+ Mozliwo$¢ doboru wykonawcy | * Obciazenie procedurg
dzieta wg zasad rynkowych rozliczenia podatku

% Duza mozliwosé wplywu na dochodowego od zawartych

. o uméw
jakos¢ pracy
+ Silniejszy zwigzek jakosci
pracy z wynagrodzeniem za
jej wykonanie
DLA 4+ Mozliwos$¢ pozyskania 4+ Brak bezpieczenstwa
PRACOWNIKA dodatkowych dochodéw pracowniczego:
+ Mozliwo$é negocjowania — systematycznych docho-
wynagrodzenia déw z pracy

4+ Mozliwo$é swobodnego — prawa do urlopu
organizowania swojej pracy — prawa do zasitkéw
i czasu oraz ilogci czasu na chorobowych, dla bezrobot-
nig przeznaczanego nych, odprawy

s e . — brak $wiadczen socjal-
4+ Mozliwos¢ zlecenia wykona-

. . nych
nia dzieta podwykonawcom )
+ Brak obowigzkowego

ubezpieczenia zdrowotnego

i emerytalnego przy umowach
spoza miejsca zatrudnienia
na podstawie umowy pra-
cowniczej

+ Przy wynagrodzeniu kwoto-
wym narazenie na wahania
cen powodujgce wzrost war-
tosci wykonywanych prac
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UMOWA ZLECENIE

W odr6znieniu od umowy o dzieto, zwanej umowg rezultatu — umowa
zlecenia nazywana jest umow g starannego dziatania . Oznacza to,
odwrotnie niz w umowie o dzielo, ze...

. istotne sg przede wszystkim starania podjete, by osiagna¢ wynik,

a nie sam tylko rezultat tych staran.

Zasady zawierania uméw zlecenia, sytuacje, gdy mozna z nich
skorzystaC¢ oraz zakres informacji, jakie nalezy zawrze¢ w umowie
zlecenia okreslone zostaty w Kodeksie Postepowania Cywilnego — nie

&KW Kodeksie pracy (art. 734-751 Kpc).

Umowa zlecenia na zleceniodawce nie naktada obowigzkow przewi-
dzianych wobec pracownikow (z wyjatkiem przepiséw dotyczacych bhp),
a zleceniobiorcom nie daje zadnych uprawnien wynikajacych z Kodeksu

pracy.

Umowa zlecenia moze by¢ zawarta zarbwno z osobg fizyczng, jak
i o0sobg prawng, ale — co wazne — majaca zdolno$¢ do wykonywania
czynnosci prawnych.

Nie ma prawnych ograniczen liczby mozliwych do zawarcia umow
zlecenia. Warto natomiast ocenia¢ efektywnos$é (jakos¢, wydajnosc,
koszt) wykonywania zadan firmy na podstawie takiej umowy i porownac¢
ja z efektywnoscig pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace.

[' WAZNE !

o
Zastepowanie umowy 0 prace umowg cywilnoprawng przy zacho-
waniu warunkdéw zatrudnienia pracowniczego jest niedopuszczalne (art.
22 § 12 Kp).
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Umowy zlecenia nie mogg by¢ zawierane tylko w celu obejscia
prawa pracy.

Jezeli pracownik zobowigzuje sie do wykonywania pracy okreslo-
nego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz
W miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce, a pracodawca do
zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem, to strony nawigzujg stosu-
nek pracy.

Z zakwalifikowaniem danej umowy taczg sie okreslone, wazne dla
obu stron konsekwencje. Zleceniodawca nie musi udziela¢ urlopu, pro-
wadzi¢ ewidencji czasu pracy czy zaklada¢ akt osobowych dla oséb za-
trudnionych na podstawie umowy zlecenia.

.Jesli osoba wykonuje prace w warunkach odpowiadajgcych de
facto stosunkowi pracy, to w istocie nie ma znaczenia nhazwa zawartej
umowy. Nawigzany stosunek powinien mie¢ cechy wiasciwe dla sto-
sunku pracy (a zatem praca wykonywana w spos6b skooperowany, pod
kierownictwem, wykonywana osobiscie i za wynagrodzeniem), ktore

strony chciaty jedynie ,ukry¢” pod nazwg umowy cywilnoprawne;j.

Ponadto, jak stwierdzit Sad Najwyzszy w wyroku z 25 kwietnia
1997 r., nazwanie umowy przez strony ,umowg zlecenia”’ nie stanowi
przeszkody do jej zakwalifikowania jako umowy o prace”.

(sygn. akt [ UKN 67/97, OSNP z 1998 r. nr 2, poz. 57)

... co prawda o kwalifikacji prawnej umowy decyduje catoksztatt jej
postanowien, ale jednak nazwanie jej przez strony umowg zlecenia,
a nie umowa o prace, nie jest okolicznoscig obojetna, moze bowiem
wskazywagé, jaki byt cel umowy i zgodny zamiar stron. Z orzecznictwa
Sadu Najwyzszego wynika rOwniez, ze zastrzezenie osobistego wyko-
nywania pracy w okreslonych dniach i godzinach nie przesadza o na-
wigzaniu stosunku pracy, poniewaz takie elementy wystepujg takze
w stosunkach cywilnoprawnych.

(por. wyrok SN z 6 pazdziernika 1998 r., sygn. akt | PKN 389/98,
OSNAPIUS z 1999 r. nr 22, poz. 718)
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O kwalifikacji umowy jako zlecenia lub umowy o prace moze decy-
dowac tez sama tre $€ tgczacej strony umowy . Wskazuje tez na to bo-
gate w omawianym zakresie orzecznictwo Sadu Najwyzszego.

~Wyplacenie dodatkowego wynagrodzenia za prace w godzinach
nadliczbowych przemawia za tym, ze strony faczyt stosunek pracy.

(wyrok z 4 grudnia 1998 r., sygn. akt | PKN 484/98,
OSNAPIUS z 2000 r. nr 2, poz. 62)

Gtéwne réznice miedzy umowg zlecenia a stosunkiem pracy to:

BRAK PODPORZADKOWANIA ZLECENIOBIORCY WOBEC ZLECENIODAWCY:

a

= brak koniecznosci nadzorowania przez zleceniodawce pracy
Zleconej

= brak obowigzku konsultowania toku wykonywania pracy ze
Zleceniodawcag

= zleceniodawca i zleceniobiorca sg podmiotami rownorzednymi

Odmiennie niz w umowie o dzieto przy zleceniu zasad g jest osobi-
sta praca przyjmuj acego. Moze on powierzy¢é wykonanie zlecenia
osobie trzeciej tylko wtedy, gdy wynika to z umowy, ze zwyczaju, albo
gdy jest do tego zmuszony przez okolicznosci. W takiej sytuacji jednak
zleceniobiorca powinien mozliwie jak najszybciej poinformowac zle-
ceniodawce o tym fakcie i przekaza¢ mu informacje umozliwiajgce kon-
takt z osoba, ktora go zastgpi.

% ZLECENIODAWCA DAJE WSKAZOWK, ALE NIE ZARZADZA ZLECENIOBIORCA
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§ PODSTAWY PRAWNE

Q=D

“
———

Umowa zlecenia nie musi mie ¢ formy pisemnej , ale forma ustna
bywa niekorzystna.

Umowa wygasa w przypadku:

wykonania zlecenia,

utraty przez zleceniobiorce zdolnosci do wykonania zlecenia,
utraty przez zleceniobiorce zdolnosci do wypowiedzenia umowy,
Smierci zleceniobiorcy.

L B

Umowa moze zosta¢ w kazdej chwili wypowiedziana lub rozwigzana
za porozumieniem stron. Natomiast zleceniodawca moze wypowiedzie¢
umowe w kazdym czasie bez koniecznosci dostosowania sie do jakich-
kolwiek terminéw. Oczywiste jednak jest, ze powinny to by¢ powody
istotne, a ponadto:

= koszty (wydatki) poniesione juz przez zleceniodawce wymagajg
zwrotu,

= nalezy wyptacic zleceniobiorcy nalezng czes¢ wynagrodzenia,

= naprawi¢ szkode spowodowang wycofaniem sie z umowy bez
waznych przyczyn (dotyczy obydwu stron umowy).

Jezeli umowe wypowiada bez waznego powodu osoba przyjmujaca
zlecenie odpfatne, odpowiada wobec drugiej strony za powstalg z tego
tytutu szkode.

Nie ma zakazu zawierania umowy zlecenia z wkasnym p  racowni-
kiem. W takiej sytuacji jednak umowa podlega takim samym rygorom
opodatkowania i obowigzku optacania sktadek na ubezpieczenie zdro-
wotne, chorobowe, wypadkowe i emerytalne, jakie wigzg sie z umowg,
o prace. Podstawg wymiaru skfadki jest taczny przychod pracownika z ty-
tutu umowy o prace i umowy zlecenia.

Ubezpieczeniom spotecznym nie podlegajg pracujacy na podstawie
umowy zlecenia petnoletni studenci i uczniowie, ktérzy nie ukonczyli 26
lat (zleceniodawca nie ptaci za nich skfadki na ubezpieczenie, co obniza
koszty zatrudnienia). Nie podlegajg im tez pracownicy majacy umowe
0 prace i osoby prowadzace dziatalnos¢ gospodarcza, ale w innym
zakresie niz prace objete zleceniem.

Strona 206 Elastyczny Pracownik — Partnerska Rodzina



ELASTYCZNE FORMY PRACY. PORADNIK DLA PRACODAWCOW.

—_— =

Wynagrodzenie z umowy zlecenia przystuguje za samo ,staranne
dziatanie”, nie za$ za jego rezultat.

Zlecenie mo ze by ¢ wykonane odptatnie lub — czego nie dopuszcza
umowa o dzielo — nieodptatnie. Z domniemania wynika jednak, ze
Zleceniobiorca powinien otrzymac wynagrodzenie za swojg prace.

Jezeli strony umowy ustality, ze za wykonanie zlecenia nie bedzie
wyptacane wynagrodzenie, to warunek ten nalezy zapisa¢ w umowie.

Okreslana w umowie zlecenia wartos¢ zlecanych prac opierana jest
na rynkowej wycenie pracy okreslonego rodzaju. Sytuacja na lokalnym
rynku pracy ma istotne znaczenie dla takiej wyceny.

Przy wycenie wartosci zlecenia pod uwage nalezy brac:

= czas niezbedny do wykonania zlecenia,
= stopien skomplikowania wykonywanych czynnosci,
= kwalifikacje i umiejetnosci zleceniobiorcy.

Pracodawcy, ktérzy zawierajg umowy zlecenia z osobami, ktére nie
sg ich pracownikami, a wykonywane prace sa takze w zakresie prac wy-
konywanych w ich firmie najczesciej dokonujg wyceny na podstawie
stawek ptac pracownikéw.

[' PAMIETAJ !

Poza wynagrodzeniem za wykonanie zlecenia zleceniobiorca ma
rowniez obowigzek zwrdcenia wydatkow na jego realizacje poniesionych
przez zleceniobiorce.

Mozliwe jest tez wyplacenie wykonawcy zlecenia zaliczki na sfinan-
sowanie kosztéw niezbednych do realizacji zleconych prac.

ORGANIZACJA STANOWISKA PRACY

Umowa zlecenia — jako tylko w waskim zakresie regulowana Ko-
deksem pracy — nie obliguje pracodawcy do przestrzegania jakichkol-
wiek szczegolnych regut organizacji stanowiska pracy zleceniobiorcom,
z ktorych znaczna grupa wykonuje prace poza firmg, czesto prace mo-
bilna.
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!

O

PAMIETAJ !

Art. 304 8 1 Kp nakiada na pracodawce obowigzek zapewnienia
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy takze osobom fizycznym
wykonujacym prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zakfadzie
pracy lub w miejscu przez niego wyznaczonym.

ASPEKTY PSYCHOLOGICZNE | SOCJOLOGICZNE

W wielu omowieniach zasad zawierania umowy zlecenia podkresla
sie, ze polega na wzajemnym zaufaniu (ograniczony zakres mozliwej
kontroli, brak wymogu zawierania umowy na pismie). Przejawem zaufa-
nia jest tez — co prawda ograniczona, ale w praktyce czesta — mozliwosé
wykonania zlecenia przez wybranego przez zleceniobiorce zastepce.

Samodzielno$¢ pracy wykonywanej na podstawie zlecenia i dyspo-
nowania czasem wymaga od wykonawcy duzej samodyscypliny, umie-
jetnosci organizowania swojego czasu i czasu pozostatych domowni-
kow, terminowosci, rzetelnosci.

Problemem, jaki wigze sie ze stosowaniem umowy zlecenia w ostat-
nich latach, jest naduzywanie przez pracodawcow tej formy umowy za-
miast umowy o prace. Poniewaz zatrudnienie przy realizacji zlecenia nie
Zwigzane z umowg o0 prace nie gwarantuje dostepu do $wiadczen pra-
cowniczych, problem tych naduzy¢ jest problemem wazkim.

WADY | ZALETY ROZWIAZANIA

Wady i zalety stosowania umowy zlecenia sg podobne do tych, jakie
wymieniono opisujgc umowe o dzieto. Sita skutkéw, jakie niesie ta forma
wykonywania pracy na podstawie zlecenia takze wzrasta wraz ze
wzrostem skali zjawiska.
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KORZYSCI-ZALETY

WADY-KOSZTY

ZLECENIODAWCA

ZLECENIOBIORCA

4+ Wyeliminowanie kosztow
zwigzanych z zatrudnieniem
pracowniczym (zasitki,
odprawy, urlopy)

4+ Ograniczenie kosztéw
rekrutacji pracownikéw

4+ Mozliwos$¢ doboru wykonawcy
dzieta wg zasad rynkowych
+ Nie wymaga formy pisemnej

+ Moze by¢ wykonywane bez
wynagrodzenia

+ Mozliwos¢ pozyskania
dodatkowych dochodéw

4+ Mozliwo$¢ negocjowania
zasad gratyfikacji

4+ Mozliwos¢ swobodnego
organizowania swojej pracy
i czasu oraz ilosci czasu na
nig przeznaczanego

+ Dodatkowe obcigzenie
zwigzane z obowigzkiem
odprowadzania sktadek na
ubezpieczenie spoteczne
w przypadku umoéw zawartych
z wkasnymi pracownikami

+ Obcigzenie procedurg
rozliczenia podatku
dochodowego od uméw
zawartych z pracownikami
i osobami nie zatrudnionymi

+ Brak wymogu formy pisemnej
umowy moze prowadzi¢ do
nieporozumien i konfliktéw
przy interpretacji
wczesniejszych ustalen stron

<+ Naduzywanie umowy o dzieto
kosztem uméw o prace

+ Brak bezpieczenstwa

pracowniczego:

— prawa do urlopu

— prawa do zasitkéw
chorobowych, dla
bezrobotnych, odprawy

— brak swiadczen
socjalnych

+ Mozliwosc¢ zlecenia
wykonania dzieta
podwykonawcom

+ Brak obowigzkowego
ubezpieczenia zdrowotnego
i emerytalnego przy umowach
spoza miejsca zatrudnienia
na podstawie umowy
pracowniczej

+ Brak wymogu formy pisemnej
umowy moze prowadzi¢ do
nieporozumien i konfliktéw
przy interpretacji
wczesniejszych ustalen stron
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POROWNANIE ZASAD OBOWIAZUJACYCH PRZY UMOWIE O DZIELO | UMOWIE ZLECENIA

UMOWA O DZIELO

UMOWA O PRACE

Ukierunkowana na rezultat (umowa re-
zultatu)

Ukierunkowana na proces wykonywania
pracy (umowa starannego dziatania)

Nie naktada na zlecajgcego obowigzkéw
wobec pracownikéw wynikajacych z Ko-
deksu pracy

Nie naklada na zlecajgcego obowigzkéw
wobec pracownikéw wynikajacych z Ko-
deksu pracy — z wyjatkiem obowigzku
zapewnienia  odpowiednich  warunkow
zwigzanych z bhp

Dzietlo moze — bez ograniczeh — wykony-
wac¢ osoba zastepujgca wykonawce

Wykonywane prace (dzieto) wymagajg
wyptacenia wynagrodzenia

Nie moze zastepowac¢ umowy o prace

Zlecenie powinien wykona¢ bezposrednio
zleceniobiorca

Nie ma obowigzku wynagradzania za wy-
konanie zlecenia

Nie moze zastepowac¢ umowy o prace

Swobodny wyhér zleceniodawcy co do
miejsca i czasu wykonywania umowy

Nie podlega nadzorowi ze strony zlecaja-
cego

Swobodny wybér zleceniodawcy co do
| miejsca i czasu wykonywania umowy

Nie podlega nadzorowi ze strony zlece-
niodawcy

Mozna zawiera¢ umowe z wilasnym pra-
cownikiem

Zlecajacy ma obowigzek odprowadzenia
podatku dochodowego od zrealizowanej

umowy

Mozna zawiera¢ umowe z wilasnym pra-
cownikiem

Zlecajagcy ma obowigzek odprowadzenia
podatku dochodowego, a w przypadku
whasnych pracownikéw takze sktadek
ubezpieczeniowych, jezeli zlecenie wigzato
sie z wyptata wynagrodzenia
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VI EFEKTYWNE ZARZADZANIE
s CZASEM

Kochasz zycie? Nie trwon wiec swojego czasu, poniewaz ono jest

Z niego utkane.

Lektura niniejszego poradnika w wielu miejscach pokazata wzrost
znaczenia elastycznych rozwigzanh. Sg one procesem obiektywnym nie-
rozerwalnie zwigzanym ze zmianami gospodarczymi, technologicznymi,
globalizacja, konkurencjg $wiatowa, sytuacjg demograficzng, wzrostem
zatrudnienia kobiet itd. Tak naprawde w perspektywie nie ma od tego
ucieczki. Aby skutecznie wykorzysta¢ pokazane w poprzednich rozdzia-
tach rozwigzania, nalezy posiada¢ jeszcze jedng umiejetnos¢ zawo-
dowa, ktérej potrzebujg wszyscy.

Q TO DOBRE | SKUTECZNE ZARZADZANIE CZASEM

O

Zarzadzanie czasem to przede wszystkim racjonalna
jego organizacja, konsekwentne i zorientowane na cel sto-
0 /4] sowanie w praktyce sprawdzonych zasad i technik pracy. In-
nymi stowy to swiadoma préba kontroli i rozdysponowania
ograniczonych zasobdéw czasu w taki sposoéb, ze kierowanie
samym sobg i swoim otoczeniem odbywa sie bez zbednego
trudu, a otrzymany do dyspozycji czas jest wykorzystywany

sensownie i optymalnie™.

1 sejwert L.J., Zarzadzanie czasem: bgdZz panem wiasnego czasu, Agencja
Wydawnicza Placet, Warszawa 1998.
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.Nie ma n ic fatwiejszego ni z byé
zajetym i nic trudniejszego ni  z byé
efektywnym...”

(R. Alec Mackenzie, autor ksigzki ,The Time Trap)

.BYy przetrwac¢ i osiggna¢ sukces, musisz by¢ wydajny i skuteczny.
Zarzadzanie czasem polega na aktywnym dziataniu na rzecz wydajnosci

i skutecznosci, tak aby utatwi¢ sobie osigganie zamierzonych celéw.
Sukces nie jest sprawg przypadku, zalezy od Ciebie.

Zarzadzanie czasem nie jest juz kwestig wyboru. Kazdy kto chce
pracowaé efektywnie, przeznaczy¢ go w odpowiednich proporcjach na
kariere zawodowa i zycie prywatne, musi zrobi¢ cos wiecej, niz tylko zor-
ganizowaé swoj czas. W dzisiejszym globalnym swiecie, w ktorym liczy
sie przede wszystkim konkurencyjnosc¢, wydajnosé i skutecznosé, dodat-
kowy czas poswiecony pracy nie gwarantuje, ze Twoja firma odniesie
sukces. Sukces jest mozliwy tylko przez zwiekszenie produktywnosci,
efektywnosci i skutecznosci®®.

Odpowiedzialnos¢ za efektywne zarzadzanie czasem spoczywa
w rownej mierze na barkach poszczegoélnych pracownikéw, kierownikéw
i kadry zarzadzajacej*.

Twoje problemy z zarzadzaniem czasem czesto prowadzg do sytu-
acji, w ktérej odczuwasz mniejsze zadowolenie z wkasnego zycia zawo-
dowego, odnosisz mniej sukcesOw, jestes coraz bardziej zmeczony

20 Mayer J.J., Organizacja czasu, Wydawnictwo RM, Warszawa 2001.

2 Zarzgdzanie czasem. Zwieksz wtasng produktywnos$c¢ i efektywnosé, Harvard
Business Essentials MT Biznes, Warszawa 2006.
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i zestresowany i coraz trudniej przychodzi godzenie pracy z zyciem
i obowigzkami pozazawodowymi®.

Skuteczne zarzadzanie czasem daje wiele korzysci, miedzy innymi
ogranicza marnowanie czasu, zmniejsza przecigzenie praca, zmniejsza
presje czasu, zmienia wydajnos¢ i skutecznoseé.

Pokonywanie codziennych zadan i probleméw to wzajemnie ze sobg
powigzane dziatania, ktdre przebiegajg zazwyczaj wedtug okreslonej
kolejnosci. Dla potrzeb ,zarzadzania czasem” opisano je za pomocg
kregu regut , ktory okresla zwigzki miedzy kolejnymi etapami®.

Krag regut wraz z kolejnymi etapami

kontrola okre $lanie

celu

Informacja
i korEcja

podejmowanie
decyzji

©

0 OKRESLANIE CELU

Zacznijmy od punktu wyjscia. Niemozliwe jest osiggniecie celu, bez
jego wyznaczenia. Efektywne kierowanie firmg jest mozliwe tylko wtedy,
gdy realizuje ona jasne i jednoznaczne cele oraz gdy istnieje kontrola
stopnia ich realizaciji.

22 czas wolny zostat zaliczony w Polsce do débr luksusowych (wg sondazu
+Rzeczypospolitej” przeprowadzonego w 2007 r. — czas wolny zajat czwarte miejsce
wsrod dobr luksusowych). Specjalisci twierdza, ze w Polsce dobrze zarabiajacy ludzie
o chwili dla siebie moga tylko pomarzy¢.

%% Seiwert L.J., Zarzgdzanie czasem..., op. Cit.
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CELE SA PUNKTEM WYJSCIA EFEKTYWNEGO
ZARZADZANIA CZASEM

—_— =
I

Na czym skoncentrowa ¢
wysitki

Czemu po swieci€ czas

Wyznaczanie celow jest podstawg procesu definiowania pozadanych
wynikéw. Kazda niejasnosé moze mie¢ wplyw na wiele aspektow Twojej
pracy i Twojego zespotu.

Wiasciwe zarzadzanie czasem wymaga zaplanowania i zorganizo-
wania podejmowanych wysitkébw w taki sposob, by prowadzito to do
mozliwie najszybszego osiggniecia zamierzonych celow.

Okreslenie celéw i ocena ich realizacji pozwoli Ci**:
skupi¢ sie na tym co najwazniejsze,

zapewnic zespotowi ujednolicone wytyczne,
wydatkowa¢ mniej energii na zadania inne niz zywotne,
unika¢ marnowania czasu,

zmotywowac sie,

podnies¢ ogolne zadowolenie z pracy.

L L L L A (]

[T

Dobrze okreslone cele charakteryzujg sie piecioma cechami: szcze-
gotowe, wymierne, osi aggalne, realistyczne i ograniczone w czasie.

2 Zarzgdzanie czasem. Zwieksz wlasng produktywnos¢ i efektywno$c..., op. cit.
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Aby dobrze sformutowaé cel wykorzystuje sie czesto zasade SMARTER®
okreslajaca cechy dobrze sformutowanego celu:

= konkretny,
mierzalny,

ambitny,
realistyczny,
okreslony w czasie,
ekscytujacy,
zapisany.

CEL

FrrYyyyYew®

Okreslanie celow to proces permanentny ulegajacy ciggtym prze-
obrazeniom. Cele roznig sie pod wzgledem waznosci i ram czasowych.
Ze wzgledu na zasieg czasowy wyrozni¢c mozemy:

= cele dlugoterminowe (strategiczne), ktére wyznaczajg kierunek

dziatania,

= cele krotkoterminowe (taktyczne), ktére czesto proponujg rozwigza-

nia,

= cele biezace (operacyjne), dajg konkretne zadania.

Dobre zarzadzanie czasem wymaga przemyslenia oczekiwan wobec
siebie i innych, hierarchizacji celéw i zadan w przyjetej perspektywie
czasowej.

Ustal jasno, do czego zmierzasz i skoncentruj sie na dgzeniu do tego.

To pierwszy krok ku optymalnemu wykorzystaniu czasu.
Brian Tracy

9 PLANOWANIE

Na wykonanie naszej pracy i osiggniecie zaplanowanych celéw
mamy do dyspozycji ograniczong ilos¢ czasu. Planowanie jest szkico-
waniem przebiegu pracy w okreslonym czasie w przysztosci. Musisz na-

% zasada nazwana od pierwszych liter angielskich stow okreslajagcych cechy
dobrze sformutowanego celu: S-specific; M-measurable; A-ambitious; R-realistic; T-time
oriented; E-exciting, R-recorded.
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uczyc¢ sie wykorzystywac¢ swoje najcenniejsze dobro, jakim jest czas, na
jeden z dwoch sposobow?®:
= Spozytkowanie posiadanego czasu na czynnosci o najwiekszej zy-
skownosci — (kryterium maksymalizacji);
= osiggniecie ustalonych celéw przy mozliwie najmniejszym nakia-
dzie czasu — (kryterium minimalizacji).

Przez zwiekszenie czasu na planowanie mozna zredukowa¢ czas
niezbedny na wykonanie zadan i zyska¢ ten czas.

Przyjrzyjmy sie zasadom i regutom prawidiowego i optymalnego
planowania czasu:

4 Czas pracy >

60% 20% 20%
CZyNnnosci CzyNnnosci CzyNnnosci
zaplanowane nieoczekiwane spontaniczne

Jak wida¢ rozklad czasu powinien sktada¢ sie z trzech blokéw: ok.
60% to czynnosci zaplanowane, ok. 20% czynnosci nieoczekiwane — to
rezerwa czasu i czynnosci, ktérych nie mozemy zaplanowa¢ oraz 20% —
czynnosci nieoczekiwane.

Planowanie musi by¢ realistyczne: nalezy planowa¢ tylko taka ilos¢
zadan, ktora jest mozliwa do zrealizowania.

Z uwagi na czas realizacji wyr6zniamy planowanie:

= strategiczne (powyzej 5 lat) — plan przysziosci, dzieki ktéremu
o wiele fatwiej wytyczyC $Sciezki postepowania i realizacji (co
zamierza sie osiggna¢ w zyciu, lista wartosci);

= dlugoterminowe (od 2 do 5 lat) — konkretne przedsiewziecia
stuzgce realizacji nadrzednego celu;

= Srednioterminowe (od kilku miesiecy do roku) — to odpowiedz na
pytanie, co nalezy zrobi¢, aby zrealizowa¢ plan diugoterminowy;

= krotkoterminowe (do trzech miesiecy) — krotkie zadania do wykona-
nia;

= biezagce — codziennie lub w skali tygodnia (godziny i terminy
spotkan, spraw do zatatwienia).

% Seiwert L.J., Zarzadzanie czasem..., op. Cit.
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\

O

Stosunkowo tatwg do wykorzystania metodq planowania krétkoter-
minowego jest tzw. Metoda ALPEN?, na ktdra sktada sie pie¢ etapow.
Zastosowanie tej metody w praktyce i konsekwentne planowanie dnia
przy niewielkim naktadzie daje wiele korzysci, a przede wszystkim zysk
czasu dzieki metodycznej pracy.

Pie€ etapow metody ALPEN

zestawienie zadan

ocena czasu trwania czynno$ci

rezerwa czasu na sprawy nieprzewidziane (reguta 60:40)
ustalenie priorytetow, skracanie i delegowanie czynnosci
kontrola realizacji, przeniesienie spraw niezatatwionych

aogrwdPE

Zrédto: Seiwert L.J., Zarzqdzanie czasem..., op. cit.

PAMIETAJ !

Zdolnos¢ ustalenia priorytetowych celéw, zadan i dziatan stanowi
podstawe osobistej skutecznosci.

Podejmujemy decyzje, jakimi zadaniami musimy zaja¢ sie w pierwszej
kolejnosci, jakimi w drugiej i ktére zostawimy na koniec.

9 PODEJMOWANIE DECYZJI

Decydowanie oznacza wyznaczanie priorytetow. Wg A. K. Kozmin-
skiego jest to swiadomy, nielosowy wybor jednego z rozpoznawanych
i uznanych za mozliwe wariantow przysztego dziatania.

" Nazwa metody pochodzi od poczatkowych liter niemieckich stow okreslajacych
etapy metody planowania: Aufgaben, Termine und geplante Aktivitdten notieren; Lange
schatzen; Pufferzeiten einplanen; Entscheidungen treffen ; Nachkontrolle.
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Gdy zidentyfikujesz i nadasz priorytet zadaniom, za ktore jestes od-
powiedzialny, musisz przystapi¢ do ich systematycznej realizaciji.

W praktyce wykorzystuje sie rozmaite kryteria i metody, wedtug kto-
rych wyznacza sie hierarchie waznosci najistotniejszych zadan. Polegajg
one gidwnie na wyodrebnianiu zadan najwazniejszych i pilnych od za-
dan mniej waznych, koncentracji na problemach zasadniczych, analizie
realizowanych zadan pod wzgledem ich udziatu w wyniku koAcowym?,

9 REALIZACJA | ORGANIZACIA

Na etapie realizacji i organizacji mozna unika¢ Szeregu czynnosci
i jalowych przebiegéw, porzadkujac zadania do wykonania wedtug okre-
Slonej kolejnosci i inaczej organizujgc swojg prace i dzien pracy.

Wszelkie tworzone reguty co do organizacji dnia pracy nie mogg by¢
obowigzujgcymi zaleceniami. Dla kazdego pracownika nie ma lepszego
stylu pracy niz stworzony przez niego samego. Przyjrzyj sie dla przy-
ktadu regutom dotyczacym przebiegu dnia pracy:

= dobre przygotowanie do pracy,

wplyw na wyznaczanie terminow,

unikanie dziatan o negatywnych skutkach zdrowotnych,

unikanie nieplanowanych, spontanicznych dziatan,

robienie przerw we wilasciwym czasie, odpowiednie tempo pracy,
seryjne zatatwianie niewielkich zadan o podobnym charakterze,
sensowne konczenie rozpoczetych prac,

produktywne wykorzystywanie nadwyzek czasu, np. jalowych
przebiegdw lub oczekiwania,

wprowadzenie do swojego dnia pracy czasu bez zaktécen,
kontrolowanie czasu pracy i planéw,

= respektuj wahania wkasnego rytmu sprawnosci.

¥ " P F P RV

¥

L

28 Specjalisci od zarzadzania czasem proponuja: analize ABC (oparta na

doswiadczeniu, ze procentowy udziat zadan waznych i mniej waznych jest taki sam —
15% najwazniejsze zadania; 20% przecietnie wazne; 65% zadania mniej wazne lub
niewazne); zasade Pareto 80:20 (wymaga ona przeanalizowania wszystkich zadan pod
wzgledem ich udziatu w wyniku koncowym); zasade Eisenhowera (priorytety sg ustalane
wedtug kryteridw pilnosci i waznosci).
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PAMIETAJ !

Najwazniejsze zadania, prace wymagajace duzej koncentracji, wy-
sokiej wydajnosci i jakosci muszg byé wykonywane w okresie najwyzszej
sprawnosci psychofizycznej.

Absolutna warto$¢ najwyzszej i najnizszej sprawnosci jest indywidu-
alnie zréznicowana, jednak rzeczg wspolng dla wszystkich sg wahania
sprawnosci.

Wedtug Krzywej Wydajnosci Dobowej opracowanej przez REFA*
(Stowarzyszenie ds. pracy i rozwoju przedsiebiorstw) wyz energetyczny

wystepuje miedzy godzinami 9-11 oraz 19-21. W tych godzinach powin-
nismy planowaé¢ najwazniejsze zadania, wymagajgce petnego skupienia.
Niz energetyczny wystepuje w godzinach od 14 do 16.

W tych godzinach powinnismy wykonywaé czynnosci rutynowe, nie
wymagajace zaangazowania — wypetnianie standardowych dokumentéw,
wykonywanie uméwionych telefonéw itp.

Najwieksze niebezpieczenstwo spowodowania wypadku, bledy, wy-
brakowane wyroby pojawiajg sie w okreslonych fazach rytmu.

*REFA - Verband flr Arbeitsgestaltung, Betriebsorganisation und
Unternehmensentwicklung

Zdolnos¢ pracownika do pracy, jego wydajnos¢ i skutecznos¢ uwa-
runkowana jest, obok funkcji fizjologicznych, takze czynnikami spotecz-
nymi (warunki zycia i pracy, motywacja do pracy, nawyki jednostek).
Pewng role odgrywa réwniez znuzenie pracag i zmeczenie. Dostosowa-
nie sie do zmiany rytmu zycia i pracy wymaga od pracownika pewnego
wysitku adaptacyjnego, ktory moze by¢ wiekszy lub mniejszy zaleznie od
zgodnosci oferowanych rozwigzan czasowych z preferencjami poszcze-
gOllnych pracownikow. | tak np. preferencje dla pracy rozpoczynajacej
sie wczesniej lub pozniej wigzg sie z przynaleznosciag jednostki do typu
~Skowronkéw” lub ,sow”.

Wiasnie stworzenie mozliwosci wptywania przez pracownika na roz-
lozenie czasu pracy, co zakladajg elastyczne formy jej organizacji, po-
zwala uwzgledni¢ te preferencje z korzyscig dla wynikow pracy i zado-
wolenia z pracy.

Elastyczny Pracownik — Partnerska Rodzina Strona 219



ELASTYCZNE FORMY PRACY. PORADNIK DLA PRACODAWCOW.

ZdoIno$¢ do pracy podlega r6znego rodzaju rytmom (sprawnosci fi-
zycznej, psychicznej i intelektualnej) w skali dnia, tygodnia, miesigca,
roku i catego zycia zawodowego pracownikow.

Sprobuj okresli¢ swoj indywidualny rytm dnia i namalowac przebieg
wiasnej krzywej. Wykorzystaj do tego nastepujace pytania®:
1) o jakiej porze dnia czuje sie najbardziej sprawny, peten energii i sit
tworczych?
2) o0 jakiej porze jestem najbardziej sprawny umystowo?
3) o jakiej porze zaczynam odczuwac¢ zmeczenie albo wykonywanie
okreslonych czynnosci przychodzi mi ze szczeg6linym trudem?

4) o jakiej porze czuje sie wyczerpany i zmeczony?
5) kiedy uprawiam sport, zajmuje sie hobby, rozluzniam sie?
6) o jakiej porze chciatbym sypiac¢ lub rzeczywiscie ktade sie do t6zka?

A teraz w nastepnym kroku przygotuj arkusz roboczy. W boczku ta-
beli wpisz pore dnia, a w gtdwce swojg indywidualng sprawnos¢ w sze-
sciu kolumnach: 1) petnia sit; 2) kreatywnos¢; 3) trudno-
8ci; 4) zmeczenie; 5) odprezenie; 6) sennos¢. Porownaj
ze stanem faktycznym: jak wyglada rozklad Twojego
czasu, kiedy zalatwiasz sprawy wazne oraz kiedy wyko-
nujesz mniej istotne czynnosci. Obserwacje prowadz przez
10 dni.

Dla utatwienia sporzadzenia wlasnej krzywej biorytmu
mozesz skorzystac z kalendarzy biorytmdow, oferowanych przez réznych
producentow oprogramowania komputerowego.

Niezwykle waznym elementem wptywajacym w ogromnym stopniu
na dzienne obcigzenie pracg i jej wyniki jest styl pracy . Ocena stylu
pracy, czyli Swiadomos¢ mocnych i stabych stron, moze pomdéc Ci w lep-
Szej organizacji czasu.

Czy zastanawiales$ sie kiedykolwiek nad stylem pracy swoich pracow-
nikbw? Warto to zrobi¢ przed podjeciem decyzji o rozpoczeciu pracy
w elastycznych formach jej organizaciji.

Skorzystaj z testu samooceny zaproponowanego przez prof. Lothara
J. Seiwerta, czolowego eksperta w dziedzinie zarzadzania czasem.

2?9 Seiwert L.J., Zarzgdzanie czasem..., op. cit., s. 180.
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Pr_awie Czasami Czesto Prawie
Mé6j indywidualny styl pracy nigdy zawsze
O ) @ (3)

Czy macie sklonno $ci do:

1) odsuwania na pézniej niemitych
prac i zadan?

2) przektadania koniecznych, ale
niemitych decyzji na inny dzieh?

3) upewniania sie co do zdania in-
nych oséb przed podjeciem nie-
przyjemnej lub trudnej decyzji?

4) wykonywania wszystkiego
osobiscie?

5) jednoczesnego opracowywania
wiekszej liczby problemow?

1) pracy w napieciu nerwowym
i pospiechu?

2) przystepowania do pracy bez
uprzedniego zastanowienia sie
nad najlepszym sposobem po-
stepowania?

3) przerywania wykonywanej wia-
$nie pracy, aby zajg¢ sie innymi
rzeczami?

4) odktadania trudnych spraw na
pézniej po ich wstepnym opra-
cowaniu?

5) pracy bez nalezytej koncentra-
cji?

6) pracy przez dwie godziny lub
dtuzej bez przerwy?

7) czestego niedoprowadzania wy-
konywanych prac do konca
spowodowanego ustawicznymi
zaktoceniami z zewnatrz?

8) tracenia cennego czasu na po-
jedyncze zadania specjalne lub
sprawy poboczne?

9) zajmowania sie zadaniami nale-
zacymi do innych oséb, tylko
dlatego, ze sg dla Was intere-
sujace?
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10) podejmowania sie kazdego za-
dania o kazdym czasie, bo nie
umiecie méwic ,nie"?

1) zajmowania sie sprawami bez-
nadziejnymi, takimi jak poszuki-
wanie osoby winnej powstania
jakiegos btedu lub walkg z apa-
ratem administracyjnym przed-
siebiorstwa?

2) dazenia do tego, aby wszystkie
zadania wykonywac¢
Z najwyzszg perfekcja, nawet
gdy nie jest to konieczne?

3) dazenia do poznania wszystkich
faktéw?

4) rozwijania wlasnej inicjatywy do-
piero po otrzymaniu impulsu
Z zewnatrz?

5) stalej checi udzielania pomocy
innym osobom w ich proble-
mach zwigzanych z pracg?

Suma

Dodajcie ilos¢ zakreslen w po-
szczegoblnych kolumnach i obliczcie
taczng ilo$¢ uzyskanych punktow. x0 x1 X2 X3

Zrédto. L. J. Seifert L., Zarzgdzanie czasem..., op. cit., s. 193

D PAMIETAJ !
O

W tym przypadku duzo nie znaczy dobrze!

Im wyzsza jest liczba punktéw, tym bardziej sam sobie przeszkadzasz
w produktywnej pracy!
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Jak widzisz, wiele probleméw w zarzadzaniu czasem wynika z na-
szych zachowan i nawykéw. Wcigz powtarzamy te same bledy i tracimy
czas przy wielu okazjach. Jak uwolni¢ sie od ,zlodziei czasu”? Na po-
czatku musimy ich zidentyfikowaé. Poznaj wiec siedem czynnikéw (zi-
dentyfikowanych na podstawie wielu badan) przyczyniajacych sie do
marnowania czasu®:

»ZLODZIEJ CZASU”

T ——

1. NATARCZYWE TELEFONY

Dzwonek telefonu wytrgca nas zbyt czesto z toku my$lenia i odrywa
od wykonywanych zajeg¢.

2. NIEZAPOWIEDZIANI GOSCIE, INTERESANCI

To zaréwno koledzy z firmy, jak i klienci oraz interesanci zewnetrzni.
Odrywajg nas od realizowanych aktualnie czynno$ci, utrudniajg skupie-
nie mysli oraz uniemozliwiajg ponowne zajecie sie praca.

3. SPOTKANIA | ZEBRANIA

Dotyczy to spotkan i zebrah zaplanowanych i improwizowanych, na
ktorych (w Swietle badan) menedzerowie spedzajg okoto 40-50% czasu
roboczego. Czas nie jest zmarnowany, jesli w wysokim stopniu przyczy-
niajg sie one do realizacji Twoich celow. Czesto jednak uczestniczymy
w zebraniach marnujacych czas, ktoére sg niepotrzebne, nie trzymajg
ustalonego porzadku, trwajg diuzej niz zaplanowano, nie dajg szans na
podjecie decyzji i nikogo nie zobowigzujg do podejmowanych zadan.

4. NAGLE ALARMOWE SYTUACIJE

Do marnowania czasu zmusza nas bardzo czesto konieczno$é¢ na-
tychmiastowego rozwigzania problemoéw, ktére pojawily sie nagle oraz
nagtych kryzysow.

* Tracy B., Zarzadzanie czasem, Muza SA, Warszawa 2006.
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5. ODKLADANIE SPRAW NA POZNIE)

Z tym zilodziejem czasu spotykamy sie dos¢ czesto. Odktadamy
sprawy, ktore powinny by¢ zrobione w danej chwili, odraczamy je lub
nigdy nie realizujemy. Towarzyszy nam zazwyczaj poczucie winy i mamy
wrazenie, ze przyttaczajg nas ciggle odtozone prace.

Dlaczego tak sie dzieje? Oczywiscie istnieje wiele przyczyn, ale naj-
czesciej odktadamy sprawy na pozniej, gdy nie wiemy od czego zaczag,
zadania, ktére mamy przed sobg do zrealizowania sg nieprzyjemne lub
nieciekawe oraz obawiamy sie porazki.

6. POGAWEDKI TOWARZYSKIE

Rozmowy o rzeczach nieistotnych zajmujg w budzecie czasu po-
waznhg pozycje. Czesto rozmawiamy o sprawach btahych, nie majacych
nic wspdélnego z wykonywang pracg. Odrywamy sie niby na chwile od
realizowanych aktualnie zadan, po czym tracimy wiele czasu, by osia-
gna¢ podobny stopien zaangazowania. Nie doceniamy wplywu przerw
na naszg prace, a analiza budzetéw czasu pokazuje, ze tracimy w ten
sposéb cenne minuty (moze to by¢é w sumie okoto 25% catego czasu
pracy). Powoduje to op6znienia w realizacji zadan, a czasami wydluza-
nie czasu pozostawania w biurze.

7. NIEZDECYDOWANIE | OPOZNIENIA

Nasze niezdecydowanie pochtania znacznie wiecej czasu niz nam
sie wydaje. Nie potrafimy podejmowac racjonalnych decyzji bez pozna-
nia wszystkich faktow. Marnujemy czesto swoj czas, swoich podwiad-
nych i wspotpracownikow.

Kazdy z nas mogtby do wymienionych pozeraczy czasu dodac ko-
lejne wraz z przyczynami ich powstawania. Musimy w tym miejscu za-
dac¢ sobie pytanie, jak ograniczy¢ lub wykluczy¢ z zycia zawodowego
i prywatnego ,ztodziei czasu”, by nie odbierali i marnotrawili nam tego
najcenniejszego dobra, jakim jest CZAS.

Oto kilka praktycznych wskazéwek , by pozby¢ sie lub ograniczy¢
1

mozliwoéci dziatania marnotrawcéw naszego czasu®.

G Formutuj cele, wyznacz priorytety i rozplanuj swoj czas.

% lbidem
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4 Zaplanuj przebieg spotkan, ktorym przewodniczysz lub bierzesz udziat;
unikaj zebran bez jasno okreslonego celu.

1 Zawsze precyzyjnie rozdzielaj zadania i okreslaj nieprzekraczalne
terminy ich wykonania.

1 Decyzje podejmuj szybko, licz sie z koniecznoscig pokonywania
przeszkdd i dokonywania korekt.

1 Rozwigzuj problemy i sytuacje kryzysowe, gdy sie pojawia.

1 Nie badz niewolnikiem dzwonigcego telefonu.

2 Koncentruj sie na wykonaniu i rezultatach najwazniejszych rzeczy.

1 Poskrom poczte elektroniczna, zajmujac sie nig tylko w wyznaczonym
czasie w ciggu dnia.

6 KONTROLA

Ostatnim polem w zewnetrznym kregu regut i zasad zarzadzania
czasem jest kontrola. Termin, czas trwania oraz czestotliwos¢ kontroli
uzalezniona jest od wyznaczonych celéw, rodzaju realizowanych zadan.

Kontrola wlasnej efektywnosci pomoze nam wycigagnaé¢ wnioski doty-
czgace naszej umiejetnosci zarzadzania czasem. Konieczna jest zatem
kontrola realizacji wykonanych zadan i czynnosci oraz ich wynikow.
Dzieki temu zyskamy poczucie panowania had wlasnym czasem, po-
moze to oceni¢ konstruktywnie cele, jakie sobie postawilismy. Samokon-
trola stanowi zatem niezwykle istotny mechanizm w zarzadzaniu cza-
sem, pei nie tylko funkcje ewaluacyjng, ale réwniez nastawia nas po-
zytywnie do pracy.

Kontrola zdaniem L. J. Seiwerta obejmuje trzy zadania:

1 Okreslenie stanu obecnego (JEST), co zostalo osiggniete do momentu
przeprowadzenia kontroli;

5 Poréwnanie stanu zamierzonego (POWINNO BYC) z obecnym. Jakie
odstepstwa majg miejsce;
1 Wprowadzanie poprawek w przypadku stwierdzenia odstepstw.

Ten etap jest okazjg do nauki zarowno dla bezposrednich przetozo-
nych, jak i podwladnych. Po wykonaniu zadania zlecajacy i wykonawca
powinni oceni¢ co zrealizowano dobrze, co zle, co mozna by w czasie
realizacji zadania usprawni¢. Zdobyte doswiadczenie mozna wykorzy-
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sta¢ do wspierania rozwoju pracownikow (w przypadku przetozonego)
oraz samorozwoju (w przypadku podwtadnego).

@ INFORMACJA | KOMUNIKACIA

Przypomnij sobie, jak wyglada krag regut zarzadzania czasem. Ob-
szar z numerem 6 lezy w srodku kregu, a pozostate funkcje z numerami
1-5 obracajg sie wokot niego.

Informacja i komunikacja taczg dziatania z zakresu zarzadzania cza-
sem i sg zasadniczg funkcjg kazdego procesu kierowania i zarzadzania.
Z badan wynika, ze menedzerowie przecietnie okoto 80% czasu po-
Swiecajg na prowadzenie korespondencji, telefonowanie, udziat w nara-
dach i spotkaniach.

Zastandw sie, ile procent czasu w Twoim budzecie zajmuje ,informa-
cja i komunikacja” oraz jaki procent informacji bedacych w obiegu jest po
prostu zbyteczny.

Komunikacja = wymiana informacji

Zalew codziennych materiatdw do czytania jest coraz trudniejszy do
opanowania. Na wielu stanowiskach duzag czes¢ dnia pracy poswieca
sie czytaniu. Niektérzy menedzerowie i pracownicy muszg by¢ na bie-
zgco z technicznymi nowinkami dotyczgcymi ich branzy, inni regularnie
muszg zapoznawac sie z okdlnikami, korespondencjg wewnetrzng, ak-
tami prawnymi itp. Zawsze trzeba najpierw zdecydowac, ktdrym z wielu
publikacji poswiecimy uwage. Zanim oddamy sie czytaniu, samo doko-
nanie wyboru moze zajg¢ sporo czasu.

Racjonalne czytanie oznacza celowy wybér i podjecie decyzji co
czytamy, a co odrzucamy.

Niewyczerpanym zrédiem informacji, do ktérego dostep jest szybki
i prosty, jest Internet. Wystarczy wejs¢ na strone np. okreslonej firmy
i uzyska¢ szczegoOtowe dane. Koszty zdobycia informacji sg w takim
przypadku minimalne, a Ty mozesz je zdoby¢ nie opuszczajgc biura lub
domu. Musisz jednak pamieta¢, ze surfowanie po Internecie bardzo
wcigga i zte wykorzystanie technologii informacyjnych i komunikacyjnych
moze stac¢ sie zamiast udogodnienia pozeraczem naszego czasu.

Wykorzystaj technologie informacyjne i komunikacyjne, by ograniczy¢
czas podrozy stuzbowych. Wideokonferencje i konferencje multime-
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dialne mozna z powodzeniem wykorzysta¢ oszczedzajgc czas i pienia-
dze. Coraz wiecej firm wykorzystuje takze nowoczesne technologie ofe-
rujgc swoim pracownikom szkolenia on-line. Oprdcz wielu innych korzy-
sci umozliwiajg one nauke w dowolnej chwili bez koniecznosci zmiany
harmonogramow zadan zywotnych dla Twojej firmy, a takze eliminujg
powazne zrodio konfliktu praca — zycie prywatne.
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