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>PRZYKŁAD HARMONOGRAMU CZASU PRACY 
W SYSTEMIE SKRÓCONEGO TYGODNIA CZASU PRACY

Poniedziałek Wtorek Środa Czwartek Piątek Sobota Niedziela

1.04 2.04 3.04 4.04 5.04 6.04
10 h 10 h 10  h Wh W5 Wn

7.04 8.04 9.04 10.04 11.04 12.04 13.04
10 h 10 h 10 h 10 h Wh W5 Wn

14.04 15.04 16.04 17.04 18.04 19.04 20.04
10 h 10 h 10 h 10 h Wh W5 Wn

21.04 22.04 23.04 24.04 25.04 26.04 27.04
10 h 10 h 10 h 10 h Wh W5 Wn

28.04 29.04 30.04
10 h 8 h 8 h

LEGENDA: 
10 h – liczba godzin pracy 
Wh – dzień wolny harmonogramowo 

Wn – wolna niedziela 
W5 – dzień wolny z tytułu przeciętnie

pięciodniowego tygodnia pracy

wewnętrznych? A może
w ich umowach 
o pracę należy podać, 
że pracują po 12 godzin
w krótszym tygodniu
pracy? – pyta czytelnik 
DOBREJ FIRMY.

Zasadniczo czas pracy nie
może przekraczać ośmiu go-
dzin na dobę i 40 w przeciętnie
pięciodniowym tygodniu pracy.
Od tej zasady są jednak wyjątki.
W niektórych systemach dobo-
wy czas pracy wolno wydłużyć
do 12 godzin na dobę. Pozwala
na to równoważny system czasu
pracy oraz system skróconego
tygodnia pracy. Dla pracodawcy
nie jest istotne, którą organiza-
cję czasu pracy wybierze. Może
to mieć jednak znaczenie dla
pracownika.

Bez większych zmian

Nie ma problemu, aby nowo
zatrudnieni – tak jak pozostali
– pracowali w równoważnym
systemie czasu pracy. Wtedy
w ich kontraktach wystarczy za-
strzec, że obowiązuje ich orga-
nizacja czasu pracy określo-
na w przepisach wewnętrznych,
a układając grafik dla tych osób,
wystarczy zaplanować ich pra-
cę na cztery dni w tygodniu.
W praktyce może wyglądać to
następująco:
∑ poniedziałek – 12 godzin,
∑ wtorek – 8 godzin,
∑ środa – 12 godzin,
∑ czwartek – 8 godzin,
∑ piątek – dzień harmonogra-
mowo wolny od pracy.

Przypominamy, że zatrud-
nionemu, który pracuje 12 go-
dzin na dobę, trzeba skrócić
pracę w innym dniu lub dniach

tygodnia. Chodzi o to, aby noto-
ryczne planowanie pracy po-
nad osiem godzin dziennie nie
spowodowało naruszenia wy-
miaru czasu pracy ustalonego
na dany okres rozliczeniowy
oraz dobowych i tygodniowych
odpoczynków. Jeżeli zatem
w poniedziałek ktoś praco-
wał 12 godzin, to we wtorek po-
winien tylko przez cztery albo
dostać wolne.

Przywileje z umowy

Równoważny system czasu
pracy nie daje jednak pracow-
nikowi pewności, że w każdym
tygodniu okresu rozliczeniowe-
go będzie pracował krócej niż
pięć dni. 

Gwarantuje to natomiast sys-
tem skróconego tygodnia. Rów-
nież pozwala on wydłużyć
dzień pracy z ośmiu do 12 go-
dzin, ale w ciągu tygodnia za-
trudniony pracuje np. przez
trzy albo cztery dni. Pracę wol-
no ustawić dzień po dniu albo
z dziennymi przerwami, pamię-
tając o tym, aby zachować mak-
symalnie 40-godzinny tydzień

pracy. Zatem w tym systemie
w czterodniowym tygodniu
pracy zatrudniony pracuje naj-
wyżej 10 godzin dziennie. 

Są też inne rozwiązania.
Przykładowo w miesięcznym
okresie rozliczeniowym pra-
cownik przez pierwsze trzy ty-
godnie świadczy pracę cztery
dni w tygodniu po dziesięć go-
dzin, a w ostatnim tygodniu
cztery dni po 12 godzin.

System równoważny różni
się od skróconego tygodnia
pracy również tym, że wprowa-
dza się go na wniosek pracow-
nika i bezpośrednio w umowie
o pracę. Ponadto okres rozlicze-
niowy dla tego systemu nie mo-
że przekraczać miesiąca, pod-
czas gdy w równoważnym wol-
no go wydłużyć do czterech
miesięcy.

Niektórzy eksperci mają jed-
nak wątpliwości, czy skrócony
tydzień pracy da radę zastoso-
wać u czytelnika. Z kodeksu
pracy wynika, że wniosek o jego
zastosowanie składa pracow-
nik. Tymczasem kandydat do
pracy jeszcze nim nie jest.

Krótszy tydzień czasu pracy musi
wynikać z angażu
REGULACJE ZAKŁADOWE I Można zastrzec w regulaminie wydłużenie dniówki
roboczej nawet do 12 godzin. Krótszy tydzień pracy wprowadzamy już jednak
tylko w umowie o pracę i wyłącznie na wniosek podwładnego

MARTA GADOMSKA

– Prowadzę agencję
ochrony mienia.
Z regulaminu pracy 
wynika, że zatrudnieni
pracują w równoważnym
systemie czasu pracy 
przez siedem dni
w tygodniu (w niektóre dni
po 12 godzin, a w inne
po cztery). Okres
rozliczeniowy wynosi 
trzy miesiące. Planujemy
zatrudnić jeszcze czterech
pracowników. Chcemy, 
aby również pracowali 
po 12 godzin na dobę, 
ale tylko cztery dni
w tygodniu. Czy wystarczy
poinformować pracowników,
że obowiązuje ich system
czasu pracy zapisany
w przepisach

PRZYKŁAD WNIOSKU ZATRUDNIONEGO
O OBJĘCIE GO SKRÓCONYM SYSTEMEM CZASU PRACY

Jan Kowalski Warszawa, 1 kwietnia 2008 r.
ul. Morska 10
Płońsk
Pracownik ochrony mienia

Lucyna Góra
Prezes ABC 
Ochrona Mienia sp. z o.o.

Proszę o zastosowanie wobec mnie skróconego tygodnia pracy w następujący 
sposób: będę pracował przez cztery dni po dziesięć godzin dziennie 
(40 godzin tygodniowo) przy zachowaniu wolnego piątku, soboty i niedzieli.
Proponuję miesięczny okres rozliczeniowy.
Proszę o zastosowanie tego systemu od 1 kwietnia 2008 r. na czas nieokreślony.

Jan Kowalski
(podpis pracownika)

PRZYKŁAD UMOWY O PRACĘ

Pieczęć nagłówkowa Warszawa, 1 kwietnia 2008 r.
pracodawcy

UMOWA O PRACĘ NA CZAS NIEOKREŚLONY 
W SKRÓCONYM TYGODNIU PRACY

zawarta 1 kwietnia 2008 r. w Warszawie między firmą ABC
Ochrona Mienia sp. z o.o., reprezentowaną przez Lucynę Górę, 
zwaną dalej pracodawcą, a Janem Kowalskim, zamieszkałym
w Płońsku, zwanym dalej pracownikiem, na czas nieokreślony
od 1 kwietnia 2008 r. w systemie skróconego tygodnia pracy 
(art. 143 k.p.).

§ 1
Strony ustalają następujące warunki zatrudnienia:
1) rodzaj umówionej pracy: pracownik ochrony mienia,
2) miejsce wykonywania pracy: Meblox SA w Płońsku,
3) wymiar czasu pracy: w pełnym wymiarze czasu pracy

(40 godzin tygodniowo),
4) system czasu pracy: w skróconym tygodniu – cztery dni 

w tygodniu po dziesięć godzin dziennie przy zachowaniu 
wolnego piątku, soboty i niedzieli,

5) okres rozliczeniowy: jeden miesiąc.

§ 2
W czasie trwania mowy o pracę pracownik będzie otrzymywać
wynagrodzenie zasadnicze w wysokości 2800 zł brutto miesięcznie
(słownie: dwa tysiące osiemset złotych) oraz 15 proc. premii
kwartalnej przyznanej według regulaminu wynagradzania
obowiązującego u pracodawcy.

§ 3
Dzień rozpoczęcia pracy strony ustalają na 1 kwietnia 2008 r.

§ 4
Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach,
po jednym dla pracownika i pracodawcy.

Lucyna Góra Jan Kowalski
(podpis pracodawcy) (podpis pracownika) Harmonogram czasu pracy dotyczy miesięcznego okresu

rozliczeniowego. Wymiar czasu pracy  
w kwietniu 2008 r.: 176 godzin


