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Harmonogramy czasu pracy w 2024 r.
z uwzglednieniem ostatnich zmian w przepisach
z zakresu czasu pracy.

17 kwietnia 2024 r. - Warszawa i online

Program:

0Ogodlne zasady tworzenia harmonogramoéw czasu pracy
W jakich przypadkach pracodawca ma obowigzek tworzy¢ harmonogramy czasu pracy, a kiedy nie musi
tego robié?
Kiedy pracodawca ma obowigzek tworzenia harmonograméw czasu pracy w podstawowym
i rbwnowaznym systemie czasu pracy, a kiedy nie jest to konieczne?
Na jaki okres nalezy tworzy¢ harmonogram czasu pracy?
Czy harmonogramy moga by¢ tworzone na okresy krétsze niz okres rozliczeniowy albo miesigc?
W jaki sposéb nalezy podawa¢ harmonogramy do wiadomosci pracownikow?
Jak nalezy poinformowaé pracownika na L4 lun UW o obowigzujgcym go harmonogramie na kolejny
okres?
Z jakim wyprzedzeniem nalezy podawac¢ harmonogramy czasu pracy do wiadomosci pracownikow
oraz jak to formalnie zrobic¢?
Kiedy i w jakich okolicznosciach mozna zmienia¢ harmonogramy czasu pracy?
Jakie zasady i ograniczenia obowigzujg przy zmianie harmonogramoéw czasu pracy?
Jak technicznie dokonywac¢ zmiany harmonogramu czasu pracy i ktéry harmonogram zachowywac
do kontroli PIP?
Czy nalezy regulowaé¢ okolicznosci uzasadniajgce zmiane harmonogramu czasu pracy w regulaminie
pracy?
Czy mozna zmienia¢ harmonogram czasu pracy na wniosek pracownika?
Czy mozna zmieni¢ harmonogram czasu pracy pracownika, ktory przebywa na zwolnieniu lekarskim
lub na urlopie wypoczynkowym?
Przez jaki okres oraz w jakiej formie nalezy przechowywaé harmonogramy czasu pracy?

Czas pracy - pojecie i jego konsekwencje w tworzeniu harmonogramu czasu pracy
Czym jest czas pracy i jakie sg jego konsekwencje w planowaniu harmonogramu czasu pracy?
Dlaczego w definiowaniu czasu pracy kluczowy jest harmonogram czasu pracy?
Czy w harmonogramie nalezy przewidzie¢ czas na przygotowanie sie do pracy, przebranie sie w ubranie
stuzbowe lub przejecie lub przekazanie zmiany?
Jak planowac¢ w harmonogramie przerwy w pracy w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci pracodawcy?
Jaki wptyw na planowanie harmonogramu ma fakt, ze pracownica korzysta z przerw na karmienie?
Jaki wptyw na harmonogram czasu pracy ma fakt, ze pracownik bedzie odbywat podréz stuzbows,
bedzie brat udziat w szkoleniu lub bedzie wykonywat profilaktyczne badania lekarskie?
Czy fakt, ze w jednym miesigcu pracownik pracowat inaczej niz miat zaplanowane w harmonogramie
(pracowat w nadgodzinach) ma wptyw na planowanie harmonogramu na kolejny miesigc tego samego
okresu rozliczeniowego - czesto popetniane btedy?
Jaki moment stanowi rozpoczecie i zakonczenie pracy w przypadku podpisywania listy obecnosci
oraz w przypadku odbicia karty magnetycznej na czytniku RCP oraz jaki ma to wptyw na harmonogram
czasu pracy?



Okresy pracy w harmonogramie czasu pracy - ograniczenia przepisow i ich praktyczne konsekwencje
lle minimalnie i maksymalnie godzin pracownik moze mie¢ zaplanowane do przepracowania w dniu
pracy w zaleznosci od stosowanego systemu czasu pracy.
lle minimalnie i maksymalnie godzin pracownik moze mie¢ zaplanowane do przepracowania w tygodniu?
Czy pracownik moze mie¢ zaplanowane wiecej niz 40 godzin pracy w tygodniu - jakie obowigzujg w tym
zakresie zasady?

Czy pracownik moze mie¢ zaplanowane wiecej niz 48 godzin pracy w tygodniu - ciekawe przypadki?
Czym jest zasada przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy i jaki ma wptyw na planowanie pracy
w poszczegolnych tygodniach i okresach rozliczeniowych w réznych systemach czasu pracy?

lle minimalnie i maksymalnie godzin pracownik moze mie¢ zaplanowane do przepracowania w miesigcu
- w zaleznosci od systemu czasu pracy i dtugosci okresu rozliczeniowego?

lle minimalnie i maksymalnie godzin pracownik moze mie¢ zaplanowane do przepracowania w okresie
rozliczeniowym?

Jaki wptyw na planowanie pracy ma pojecie wymiaru czasu pracy?

Jaki wptyw na wymiar czasu pracy majg sSwieta przypadajgce réznych dniach okresu rozliczeniowego?
Kiedy swieto nie obniza wymiaru czasu pracy pracownika?

Jak nalezy ustali¢ harmonogram czasu pracy pracownika, ktérego umowa o prace rozwigze sie w trakcie
trwania miesigca lub w trakcie okresu rozliczeniowego?

Jak nalezy zaplanowaé¢ harmonogram czasu pracy pracownika, o ktérym pracodawca w momencie
tworzenia harmonogramu wie, ze pracownik w okresie objetym harmonogramem bedzie na urlopie
wypoczynkowym albo na zwolnieniu lekarskim?

Systemy czasu pracy i okresy rozliczeniowe oraz ich wptyw na tworzenie harmonogramu czasu pracy
Czym charakteryzuje sie system podstawowy, rownowazny, zadaniowy oraz pozostate systemy czasu
pracy i jaki majg wptyw na tworzenie harmonogramow czasu pracy?

Jaki wptyw na planowanie harmonogramoéw czasu pracy ma dtugos¢ okresu rozliczeniowego i dlaczego
w takim duzym stopniu determinuje mozliwosc¢ ksztattowania czasu pracy?

W jakich okolicznosciach warto skorzysta¢ z diuzszego niz miesieczny okresu rozliczeniowego i co
dzieki temu uzyskamy w kontekscie tworzenia harmonograméw czasu pracy - mozliwosci i putapki?

Doba pracownicza i odpoczynek dobowy w harmonogramie czasu pracy
Czym jest doba pracownicza i jaki ma wptyw na planowanie pracy w harmonogramie czasu pracy?

Czym jest naruszenie doby pracowniczej i co zrobié, zeby go unikngé¢ - jakie zapisy wprowadzic¢
do przepiséw wewnatrzzaktadowych lub jakg dokumentacje w zakresie czasu pracy stworzy¢ w tym
zakresie?

Dlaczego nie wolno jest planowa¢ pracy z naruszeniem doby pracowniczej, ale co zrobi¢, aby méc tak
planowac prace?

Czym jest odpoczynek dobowy i dlaczego nie zawsze oznacza wytgcznie 11 godzin?

Jaki wptyw ma doba pracownicza na odpoczynek dobowy i co to oznacza w kontekscie tworzenia
harmonogramu czasu pracy?

Jak pojecie doby pracowniczej wptywa na mozliwos¢ polecenia pracownikom pracy poza
harmonogramem czasu pracy?

Tydzien pracy w harmonogramie czasu pracy
Dlaczego tydzien pracy czesto mylony jest z tygodniem kalendarzowym i jakie powazne konsekwencje to
rodzi w kontekscie tworzenia harmonogramow czasu pracy?

Do czego stuzy tydzien pracy i dlaczego w przypadku tworzenia harmonogramow czasu pracy niektérych
pracownikdéw to pojecie nie ma zadnego znaczenia, a u innych rodzi bardzo powazne konsekwencje
i problemy?

W jaki sposob tydzien pracy powoduje, ze pracownicy mogg mie¢ zaplanowane w harmonogramie
kilkanascie dni pracy z rzedu?

Jak ustali¢ prawidtowo odpoczynek tygodniowy i ile godzin on powinien trwaé¢ w zaleznosci
od organizacji pracy?

Kiedy odpoczynek tygodniowy moze by¢ skracany w ramach tworzonego harmonogramu czasu pracy?



Dni wolne od pracy planowane w harmonogramie czasu pracy
Czym jest dzien wolny i jaki ma wptyw na planie czasu pracy w poszczegolnych systemach
i organizacjach czasu pracy?
Czy kazdy dzien Swigteczny ma wptyw na wymiar czasu pracy pracownika?
Dlaczego nie wszystkim pracownikom nalezy sie dodatkowy dzier wolny za swieto sobotnie?
Dlaczego w rozktadach i harmonogramach czasu pracy trzeba oznacza¢ dni wolne od pracy wraz
z podaniem tytutéw z jakich one przystuguja i jak to prawidtowo robic¢?
Jaka jest minimalna liczba dni wolnych od pracy, ktére trzeba zaplanowa¢ pracownikowi
w harmonogramie czasu pracy?
Dlaczego nie kazdy dzien dolny w harmonogramie moze by¢ uznany za dzien wolny w rozumieniu
przepiséw Kodeksu pracy?
Czym jest dzien wolny harmonogramowo, dzien wolny z tytutu zasady przecietnie pieciodniowego
tygodnia pracy oraz dzien wolny z tytutu niedzieli i Swieta oraz jak prawidtowo nalezy oznacza¢ je
w harmonogramie czasu pracy?
Przerwy w pracy i ich wptyw na harmonogramowanie czasu pracy
Jaki wptyw na harmonogram czasu pracy majg przerwy w pracy?
Czy pracodawca moze narzuci¢ czas wykorzystywania przerw w pracy?
Czy pracownicy, ktorzy majg prawo do wiecej niz jednej przerwy w pracy w ciggu dnia moga te przerwy
kumulowac i wykorzystywac tagcznie?
Jaki wptyw na harmonogram ma przerwa na karmienie?
Praca w porze nocnej w harmonogramie czasu pracy
Czym jest pora nocnej i jak dostosowac jg do organizacji pracy danej firmy?
Kim jest pracownik ,pracujgcy w nocy”?
Czy w zaktadzie pracy moze obowigzywac wiecej niz jedna pora nocna?
Jak prawidtowo planowac¢ prace porze nocnej?
Jakim pracownikom nie mozna planowac pracy w porze nocnej i z jakimi konsekwencjami sie to wigze
w kontekscie planowania harmonogramu czasu pracy?
Praca w godzinach nadliczbowych - jej powstawanie w zaleznosci od zaplanowanej pracy
w harmonogramie czasu pracy
Jaki wptyw na nadgodziny ma stworzony harmonogram czasu pracy?
Czym sg godziny nadliczbowe w poszczegdlnych systemach czasu pracy i dlaczego uzaleznione sg one
przede wszystkim od zaplanowanego w harmonogramie czasu pracy?
Dlaczego nie kazda praca poza harmonogramem jest pracg nadliczbowg?
Jak okresli¢ nadgodziny dobowe i jak ustali¢ za nie rekompensate w zaleznosci od harmonogramu czasu
pracy?
Jak okresli¢ nadgodziny tygodniowe i jak ustali¢ za nie rekompensate?
Kiedy i w jakich momentach ptaci¢ za nadgodziny w zaleznosci od systemu i okresu rozliczeniowego?
Jak udziela¢ czasu wolnego za nadgodziny - rozne przypadki i mozliwosci?
Jakie sg najczesciej popetniane btedy i wykroczenia przy udzielaniu czasu wolnego za nadgodziny i jak
ich unika¢ oraz jaki wptyw ma to na harmonogram czasu pracy?
W jakich przypadkach nie optaca sie udziela¢ pracownikowi czasu wolnego za nadgodziny, poniewaz jest
on drozszy niz wynagrodzenie i dodatki?
Dlaczego wniosek pracownika o wolne za nadgodziny musi by¢ ztozony w miesigcu, w ktérym wystagpity
nadgodziny, a nie do konca okresu rozliczeniowego?
Czy wolnego na wniosek pracownika mozna udzieli¢ w innym okresie rozliczeniowym?
Jakie sg konsekwencje zwolnienia lekarskiego przypadajgcego w terminie, w ktérym pracownik miat
odebra¢ wolne za nadgodziny?
Czym sg nadgodziny pomiedzy dobami pracowniczymi i jak za nie ptaci¢ - zaskakujgce niuanse pracy
nadliczbowej w zaleznosci od stworzonego harmonogramu?



Praca w dniu wolnym wynikajagcym z zasady przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy jako

konsekwencja stworzonego harmonogramu czasu pracy
Jaki wptyw na planowanie harmonogramu czasu pracy majg soboty?

Jak prawidtowo zaplanowa¢ w harmonogramie dzien wolny w zwigzku z pracujgcg sobotg?

Dlaczego praca w sobote najczesciej nie stanowi pracy nadliczbowej?

Dlaczego praca w sobote nie zawsze musi by¢ zrekompensowana dniem wolnym, ale zawsze musi by¢
zrbwnowazona dniem wolnym w grafiku?

Kiedy praca w sobote stanowi nadgodziny i co sie za nie pracownikowi nalezy?

Jak zrekompensowac prace w dniu wolnym wynikajgcym z zasady przecietnie pieciodniowego tygodnia
pracy - dopuszczalne formy i zaskakujgce wykroczenia?

Jak postgpi¢ w sytuacji, gdy pracownik nie chce wolnego za sobote, aby nie popetni¢ wykroczenia?

Czy wolnego za prace w sobote mozna udzieli¢ przed tg sobotg?

Czy wolnego za sobote na wniosek pracownika mozna udzieli¢ po zakonczeniu okresu rozliczeniowego?
Dlaczego nie powinno sie oddawa¢ wolnego za sobote w innym miesigcu tego samego okresu
rozliczeniowego - zaskakujgce konsekwencje zwiekszajgce znacznie koszty pracodawcy?

Praca w niedziele i Swieta planowana w harmonogramie i przypadajgca poza nim
Kiedy mozna planowac prace w niedziele i Swieta i od czego to zalezy?

Czym jest niedziela i $wieto w harmonogramie czasu pracy?

Czy wolne za niedziele lub swieto moze by¢ zaplanowane w harmonogramie przed tg niedziele
lub Swietem albo w innym miesigcu okresu rozliczeniowego?

Dlaczego niedziela nie ma nic wspdlnego z dobg pracowniczg i jakie to rodzi konsekwencje w kontekscie
planowania harmonogramu czasu pracy?

Czy za planowang w niedziele prace nalezy sie dodatkowa rekompensata?

Dlaczego najczesciej praca w niedziele i Swieta nie stanowi pracy w nadgodzinach i jakie to
ma konsekwencje?

Jak prawidtowo zrekompensowaé¢ dodatkowg prace w niedziele lub swieto i dlaczego jest to tatwiejsze
niz rekompensowanie pracy w sobote?

Czy pracodawca moze narzuci¢ pracownikowi termin wolnego za niedziele czy musi ten termin uzgodnic
z pracownikiem?

Dlaczego nie powinno sie oddawa¢ wolnego za niedziele i swieto w innym miesigcu - zaskakujgce
konsekwencje zwiekszajgce znacznie koszty pracodawcy?

Szczeg6lne grupy pracownicze, a ograniczenia w planowaniu dla nich harmonograméw czasu pracy
Pracownicy rodzice - pracownice w cigzy oraz pracownicy wychowujacy dziecko w wieku do lat 4 lub 8 -
jakie sg ograniczenia w planowaniu ich harmonogramow czasu pracy?

Pracownicy niepetnoetatowi - jak fakt wykonywania pracy w niepetnym wymiarze wptywa na planowanie
pracy w dobie, tygodniu, miesigcu i okresie rozliczeniowym?

Pracownicy z orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci - kiedy i jakim modyfikacjom muszg podlegac
ich harmonogramy w zaleznosci o d stopnia niepetnosprawnosci oraz zajmowanego stanowiska?

Ewidencjonowanie czasu pracy - zbiér dokumentow dotyczacych czasu pracy
Czym jest ewidencja czasu pracy i dlaczego tonie to samo co lista obecnosci ani wydruk z RCP?

W jakich przypadkach ewidencja moze by¢ zastgpiona listg obecnosci?

Jakie dokumenty oprécz ewidencji czasu pracy pracodawca musi przechowywac i przez jaki czas?

Czym jest dokumentacja z zakresu czasu pracy i co musi obejmowac - zaskakujgce obowigzki, o ktérych
pracodawca czesto nie wiedzg?



Prelegent:

Harmonogram:

Monika Wacikowska

Prawnik specjalizujgcy sie w zagadnieniach prawa pracy, wtasciciel JUSTICARE Kancelarii Prawa Pracy, byty pracownik
Departamentu Prawnego Gtéwnego Inspektoratu Pracy - byly ogdlnopolski koordynator kontroli dotyczacych czasu
pracy prowadzonych przez Pafnstwowa Inspekcije Pracy, cztonek grona prawnikéw dokonujgcych wspdlnych interpretaciji
PIP, Ministerstwa Transportu i ITD w zakresie przepiséw dotyczacych czasu pracy kierowcéw, konsultant zmian
w przepisach z zakresu przepiséw o czasie pracy. Szkoleniowiec z ponad 15-letnim doswiadczeniem - prowadzacy
zaréwno szkolenia otwarte, jak i zamkniete przygotowywane dla firm majacych problemy ze stosowaniem przepiséw
z zakresu prawa pracy. Jest autorem licznych publikacji z zakresu prawa pracy, m.in. dla Wydawnictwa INFOR, C.H.
Beck, Wiedza i Praktyka, Rzeczpospolita itd., ksigzek: ,Czas pracy 2011", "Czas pracy - planowanie i rozliczanie" ,Czas
pracy w placéwkach leczniczych®, "Czas pracy w 2016 r.", ,Ptace w orzecznictwie Sadu Najwyzszego”, ,Vademcum
kierowcy”. Konsultant i autor Portalu Kadrowego zajmujacego sie doradztwem w zakresie prawa pracy.

¢ 09:00-10:30  Szkolenie
( 10:30- 10:45  Przerwa kawowa
¢ 10:45-12:30  Szkolenie
¢ 12:30-13:00 Przerwa (Lunch)
¢ 13:00-15:00 Szkolenie

¢ 15:00

Zakonczenie szkolenia



d— KARTA ZGLOSZENIA

fra/n/hggmUp Prosimy przestac e-mailem: wlr@wlr.com.pl lub faksem: 22 623 82 25

Harmonogramy czasu pracy w 2024 r. z uwzglednieniem ostatnich zmian w przepisach

z zakresu czasu pracy.

17 kwietnia 2024 r. - Warszawa i online

Imiona oraz nazwiska uczestnikéw:

Nazwa, adres NIP firmy: Telefon uczestnika / osoby kontaktowej:

E-mail uczestnika / osoby kontaktowej:

Q Prosze o wystanie e-faktury VAT w formie zatacznika PDF Uwagi:
na adres e-mail:

Cena uczestnictwa

L 398zt+VAT Koszt udziatu jednej osoby - online
Q 450zt + VAT  koszt udziatu jednej osoby - stacjonarnie - dla zgtoszen przestanych do 4 kwietnia
O 450zt + VAT  koszt udziatu jednej osoby - stacjonarnie - dla zgtoszen przestanych do 4 kwietnia

Warunki uczestnictwa

Cena obejmuje: prelekcje, materiaty w wersji elektronicznej, certyfikat w wersji elektronicznej, przerwy kawowe, lunch. ® Organizator zastrzega sobie prawo do zmian w
programie. ® Wptaty nalezy dokona¢ na konto podane na dokumencie proforma lub fakturze VAT. ® Niedokonanie wpftaty nie jest jednoznaczne z rezygnacja z udziatu.
® Zamiast zgfoszonej osoby w szkoleniu moze wzia¢ udziat inny pracownik firmy. ® Rezygnacje z udziatu nalezy przesytac listem poleconym na adres organizatora.
® Prosimy o dokonanie wpfaty zgodnie z terminem ptatnosci podanym na fakturze proforma. ® Po otrzymaniu zgtoszenia przeslemy Paristwu potwierdzenie udziatu w
szkoleniu oraz fakture pro forma. ® Nieodwotanie zgtoszenia lub niewziecie udziatu w szkoleniu powoduje obcigzenie petnymi kosztami udziatu. ® W przypadku
rezygnacji w terminie mniejszym niz 14 dni przed rozpoczeciem szkolenia pobierane jest 100% optaty za udzial bez wzgledu na termin wystania formularza
zgtoszeniowego. ® W przypadku, gdy wyktadowca z przyczyn losowych nie bedzie mdgt przeprowadzi¢ zaje¢ w podanym wczesniej terminie WLR Training Group
zastrzega sobie prawo zmiany terminu zajeé. ® Uczestnicy szkolenia wskazani przez osobe zgtaszajaca zostang niezwtocznie poinformowani o tym fakcie. ® W
przypadku finansowania ze srodkéw publicznych faktura VAT zostanie wystawiona ze stawkg VAT zw. ale cena na fakturze bedzie cena brutto z tego formularza
zgtoszeniowego.

Zgody marketingowe

0 Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu administrowania nim przez zleceniodawce w my$| rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).
Wiem, ze mam petne prawo do wgladu i zmiany swoich danych, jak tez ich usunigcia z bazy.

O wyrazam zgode na otrzymywanie informacji handlowej drogg elektroniczng od WLR Training Group Wojciech Jedrzejczyk (zgodnie z ustawg z dnia 18.07.2002 r.
Dz. U. Nr 144 poz. 1204 'o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng’). W kazdym momencie przystuguje mi prawo do odwotania powyzszej zgody. O$wiadczam, ze
znam i akceptuje warunki uczestnictwa i rezygnacji w szkoleniu

OSWIADCZENIE VAT ZW

0 w catosci zgodnie z trescig art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11.03.2004 o podatku od towardw i ustug (Dz.U. 2011.177.1054 z pdzn. zm.)

O weo najmniej 70% zgodnie z trescig § 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013 r. w sprawie zwolnier od podatku od towaréw i ustug
oraz warunkéw stosowania tych zwolnieri Dz. U. 2 2013 1. poz. 1722 z p6zn. zm.)

Oswiadczamy, ze akceptujemy warunki uczestnictwa w szkoleniu oraz zobowigzujemy sie do zaptaty.

Podpis i pieczatka

WLR Training Group Wojciech Jedrzejczyk
Al. Jerozolimskie 125/127, 02-017 Warszawa, tel.: (022) 623 82 23, fax: (022) 623 82 25




