BDO - informacje o szkoleniu

I Opis szkolenia

Dane o szkoleniu

Kod szkolenia: 4854025

Temat: Tworzenie harmonogramoéw czasu pracy w 2025 r. z uwzglednieniem organizacji zmianowej,
czterobrygadéwki, systemu rownowaznego i innych organizacji czasu pracy wyktad z elementami
warsztatow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, najnowszymi orzeczeniami Sadu Najwyzszego i
stanowiskami Panstwowej Inspekcji Pracy

17 Luty Poznan , Hotel Mercure Poznan Centrum****,

Kod szkolenia: 4854025

Koszt szkolenia: 720.00 + 23% VAT

+ przekazanie krok po kroku zasad wedtug, ktérych tworzy sie prawidtowe pod wzgledem prawnym i spetniajace wymogi

organizacyjne pracodawcy harmonogramy czasu,

» przekazanie uczestnikom informacji nt. najczesciej popetnianych w tym zakresie btedéw oraz sposobdw ich eliminowania i
unikania,

» przekazanie zasad dotyczacych rozliczania i rekompensowania czasu pracy w aspekcie stworzonych harmonograméw
czasu pracy,

» przekazanie technicznych przydatnych rozwigzan dotyczacych planowania pracy w harmonogramach czasu pracy.

1. Tworzenie harmonogramoéw czasu pracy - zasady
» Czym jest harmonogram/grafik czasu pracy i czym rézni sie od rozktadu czasu pracy?
« Jakie oznaczenia nalezy wprowadza¢ do harmonogramow czasu pracy?
« Czy w harmonogramach mozna planowac¢ zwolnienia lekarskie, o ktérych pracodawca wie w momencie tworzenia
harmonogramu czasu pracy?
* Na czym polega prawidtowe tworzenie harmonograméw czasu pracy?
» Kiedy pracodawca nie ma obowigzku sporzadzania grafikow, a kiedy musi to robi¢?
« Czy w grafiku nalezy planowac urlopy wypoczynkowe lub inne nieobecnosci, o ktérych pracodawca ma wiedze¢ w momencie
tworzenia harmonogramu czasu pracy, a jesli tak, to w jaki sposo6b nalezy to robi¢?
» Czy w harmonogramie nalezy oznacza¢ wolne za nadgodziny lub wyjscia prywatne?
» W jakiej formie musza/moga by¢ tworzone harmonogramy czasu pracy?
* Kiedy nalezy poda¢ harmonogram do wiadomo$ci pracownikéw zgodnie z przepisami?

W jakiej formie nalezy podawa¢ harmonogramy czasu pracy do wiadomosci pracownikdéw?

Czy to pracodawca ma zadbac o to aby pracownik zapoznat sie z grafikiem, czy jest to obowigzkiem pracownika?

Czy mozliwe jest dokonywanie zmian w grafiku, a jesli tak to w jakich okolicznosciach i po spetnieniu jakich procedur?

Czy nalezy uregulowa¢ mozliwo$¢ zmiany grafikbw w regulaminie pracy?

W jaki sposéb nanosi¢ zmiany w harmonogramie czasu pracy?

Czy na zmiang harmonogramu potrzebna jest zgoda pracownika?

Czy pracownik moze nie wyrazi¢ zgody na zmiang grafiku?

Z jakim wyprzedzeniem nalezy poinformowac pracownika o zmianie jego harmonogramu czasu pracy?

Jak zakomunikowa¢ pracownikowi zmiang harmonogramu i dlaczego jest to bardzo wazne?

Ktére harmonogramy - po zmianie czy przed zmiang - nalezy zachowaé do kontroli PIP?

Kiedy zmiana harmonogramu czasu pracy nie jest dopuszczalna?

Na jaki okres trzeba tworzyé harmonogramy czasu pracy?

2. Definicja czasu pracy i jej wptyw na tworzenie grafikbw czasu pracy

» Cojest aco nie jest czasem pracy?

» Kiedy czas niewykonywania pracy stanowi czas pracy, a kiedy czas wykonywania pracy nie jest wliczany do czasu pracy —
jaki wptyw na to ma stworzony grafik?
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» Czy czas pojawienia sie pracownika w pracy przed planowang w grafiku godzing rozpoczecia pracy wlicza sie do czasu
pracy?

» Czy odbicie karty magnetycznej lub podpisanie listy obecnosci oznacza rozpoczecie pracy, jesli nie jest zgodne z grafikiem?
« Pracownik rozpoczyna prace wczesniej lub konczy prace pdzniej niz to wynika z jego harmonogramu — kiedy taki czas
zalicza sie do czasu pracy, a kiedy nie?

» Czy czas przebierania sie w ubranie robocze, czas czynnos$ci przygotowujacych do pracy lub czas przejmowania lub
przekazywania zmiany powinny by¢ ujete w harmonogramie czasu pracy?

» Kiedy czas przerwy w pracy powinien byé uwzgledniony w harmonogramie czasu pracy?

3. Systemy czasu pracy i okresy rozliczeniowe i ich wptyw na tworzenie grafikow czasu pracy

» Czym charakteryzuja sie poszczegdlne systemy czasu pracy i jaki majg wptyw na tworzenie harmonogramow czasu pracy?
» Jak okres rozliczeniowy i jego diugo$¢ wptywa na tworzenie grafiku czasu pracy?

* O czym w zaleznos$ci od dtugosci okresu rozliczeniowego nalezy pamieta¢ tworzac harmonogram czasu pracy?

» Jak uktada¢ harmonogramy czasu pracy szczegdélnych grup pracowniczych — pracownikéw rodzicéw, pracownikéw
niepetnoetatowych oraz pracownikéw z orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci?

4. Godziny pracy do zaplanowania w grafiku - w dobie, tygodniu, miesigcu i okresie rozliczeniowym

* lle godzin minimalnie oraz maksymalnie w danej dobie mozna zaplanowac¢ pracownikowi w stosowanym dla niego systemie
czasu pracy?

* lle godzin w tygodniu mozna zaplanowac¢ pracownikowi do przepracowania w stosowanym dla niego systemie czasu pracy i
okresie rozliczeniowym?

» Kiedy i na jakich zasadach mozna planowac¢ pracownikowi wiecej niz 40 godzin pracy w tygodniu?

» lle godzin maksymalnie i minimalnie mozna zaplanowaé pracownikowi do przepracowania w poszczegdlnych miesigcach w
zaleznosci od diugosci stosowanego okresu rozliczeniowego?

« Jak ustali¢ wymiar czasu pracy dla pracownikéw w poszczegdlnych okresach rozliczeniowych?

» Jaki wptyw na liczbe godzin do przepracowania majg $wieta przypadajgce w réznych dniach tygodnia?

5. Doba pracownicza - rézne godziny rozpoczynania pracy

» Czym jest doba pracownicza i jakie sg jej konsekwencje w planowaniu grafikbw czasu pracy?

« Jakie sg ograniczenia przy planowaniu pracy na rézne godziny?

» Na jakich zasadach i w jakich przypadkach mozna naruszaé dobe pracowniczg?

» Dla jakich pracownikéw mozna tworzy¢ rozktady czasu pracy naruszajace dobe pracowniczg (przewidujgce rozne godziny
rozpoczynania pracy) po zmianie przepisow?

« Jak prawidtowo wprowadzi¢ mozliwo$¢ planowania pracy z naruszeniem doby pracowniczej?

» Czy mozna planowa¢ prace z naruszeniem doby pracowniczej z ominigciem zdania zwigzkéw zawodowych lub
przedstawicielstwa pracownikow?

» Jakie sg ograniczenia w planowaniu pracy na rézne godziny w poszczegéinych dniach?

« Jak prawidtowo tworzy¢ harmonogramy z wykorzystaniem réznych godzin rozpoczynania pracy?

6. Odpoczynki dobowe i tygodniowe w harmonogramie czasu pracy

» Jak prawidtowo planowac¢ odpoczynki dobowe w harmonogramie czasu pracy?

» Kiedy odpoczynek zaplanowany w grafiku moze by¢ skrécony oraz w jaki sposob i w jakim terminie nalezy go rownowazyc?
« Jak planowa¢ odpoczynki tygodniowe w harmonogramie czasu pracy w zaleznosci od organizacji pracy?

« Jakie sa najczesciej popetniane btedy przy planowaniu odpoczynkow tygodniowych?

» Zjakich udogodnien pracodawca moze skorzystaé przy planowaniu odpoczynkéw tygodniowych w zmianowej organizacji
czasu pracy?

» Kiedy i na jakich zasadach mozna skréci¢ zaplanowany w grafiku odpoczynek tygodniowy?

7. Dni wolne w harmonogramie czasu pracy w 2025 r.

+ Czym jest dzien wolny od pracy?

» Jak prawidtowo planowa¢ dni wolne z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy w zaleznosci od systemu czasu
pracy i okresu rozliczeniowego i jak je oznacza¢?

» Kiedy i na jakich zasadach mozna kumulowa¢ dni wolne z zasady przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy w jednym
tygodniu czy miesiacu czy dtuzszym okresie?
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Kiedy mozna planowaé prace w niedziele i Swigto?

Jak prawidtowo planowaé dni wolne za prace w niedziele i $wieto w grafiku i jak prawidtowo je oznaczac?

Czym sg dni harmonogramowo wolne od pracy i jak powinny by¢ planowane i oznaczane w grafiku?

Jakie decyzje nalezy podja¢ w zwigzku z przypadajgcymi w 2025 r. $wietami?

Jakim pracownikom w 2025 r. bedzie trzeba udzieli¢ dodatkowego dnia wolnego w zwigzku ze Swigtami przypadajgcymi w

sobote, a ktérym taki dzien nie bedzie sie nalezat?

Jakich zasad trzeba przestrzega¢ wyznaczajac w 2025 r. dni wolne za $wieta przypadajace w soboty?
Czy wolne z tytutu swieta sobotniego moze by¢ zaplanowane dla réznych pracownikéw w réznych terminach?
Czy wolne z tytutu Swieta sobotniego moze by¢ zaplanowane przed takim swigtem?
Praca w godzinach nadliczbowych
W jakich okolicznosciach pracodawca moze polecac prace nadliczbowg?
Czy pracownik moze sig nie zgodzi¢ na prace nadliczbowg?
Jakie okoliczno$ci uprawniajg pracownika do niewykonywania pracy w nadgodzinach?
Kiedy pracodawca nie moze poleci¢ pracownikowi pracy w nadgodzinach - rézne okolicznosci?
Czym jest pisemne, ustne i dorozumiane polecenie pracy w godzinach nadliczbowych?
Jakie zapisy dotyczace nadgodzin warto wprowadzi¢ do przepisow wewnatrzzaktadowych?
Kiedy mamy do czynienia z godzinami nadliczbowymi dobowymi w stosowanych systemach czasu pracy i okresach

rozliczeniowych?

Jak ustali¢ godziny nadliczbowe $redniotygodniowe w stosowanych systemach czasu pracy i w r6znych okresach

rozliczeniowych?

Jak prawidtowo rekompensowacé prace nadliczbowg w zaleznosci od rodzaju nadgodzin?
W jaki sposéb oraz kiedy wyptaca¢ normalne wynagrodzenie i dodatki za nadgodziny - najczesciej popetniane btedy?
Jak ustali¢ wysoko$¢ wynagrodzenia, a jak dodatku za nadgodziny - najcze$ciej popetniane btedy w ustalaniu i momencie

wyptaty?

Jakie sg rodzaje i wielkosSci limitow godzin nadliczbowych i od czego one zalezg?
Kiedy, mimo wykonywania pracy po godzinach, nie powstajg godziny nadliczbowe?
Jakie sg terminy na wyptate naleznos$ci za nadgodziny w zaleznosci od sktadnika, rodzaju nadgodzin i okresu

rozliczeniowego?

Kiedy i na jakich zasadach mozna udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego od pracy?

Jak udziela¢ czasu wolnego na wniosek, a jak bez wniosku pracownika?

Kiedy oddanie czasu wolnego powoduje podwojenie kosztéw nadgodzin i jest nieoptacalne?

Jak wyptaca¢ wynagrodzenie przy oddawaniu czasu wolnego za nadgodziny - najczes$ciej popetniane wykroczenia?

Czy pierwszenstwo ma oddanie czasu wolnego czy wyptata dodatku za nadgodziny - kto o tym decyduje i czy pracownik ma

na to jaki$ wptyw?

Na co zwrdci¢ szczeg6Ing uwage rekompensujac nadgodziny, w kontek$cie kontroli PIP?
Kiedy prace nadliczbowg nalezy zrekompensowaé w okresie rozliczeniowym, a kiedy mozna to zrobi¢ nawet po jego

zakonczeniu?

Jakie sg konsekwencje skorzystania przez pracownika ze zwolnienia lekarskiego w czasie wolnym udzielonym za prace w

nadgodzinach?

9.

Jakim pracownikom nie nalezy sie rekompensata za nadgodziny?
Praca w dniu wolnym wynikajacym z zasady przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy
Czym jest dzien wolny wynikajacy z zasady przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy (tzw. W5) i jak go planowa¢ w

grafiku?

Kiedy pracodawca ma prawo wezwaé pracownika w dniu wolnym W5 i czy pracownik moze na takie wezwanie nie wyrazié¢

zgody?

Jaki jest dodatkowy obowigzek dokumentacyjny pracodawcy zwigzany z poleceniem pracy w dni wolnym wynikajagcym z

zasady przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy, o ktérym pracodawcy najczesciej nie pamietajg?

Jakie okolicznos$ci uprawniajg pracownika do niezastosowania sie do wezwania w dniu wolnym W5?
Jak prawidtowo zrekompensowaé prace w dniu wolnym W5?
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* W jakim czasie i na jakich zasadach powinien by¢ udzielony dzier wolny za wezwanie w dniu W5?

» Dlaczego nieoddanie dnia wolnego za wezwanie w W5 stanowi wykroczenia?

« Jakie obowigzki dokumentacyjne powinien zachowa¢ pracodawca w przypadku wezwania pracownika w dniu wolnym W5
oraz w przypadku rekompensowania tego wezwania?

» Jakie sa konsekwencje skorzystania przez pracownika ze zwolnienia lekarskiego w dniu wolnym udzielonym za wezwanie w
dniu W5?

* Kiedy dodatkowg prace w dniu wolnym W5 wliczamy do limitu nadgodzin?

10. Praca w niedziele i $wieta

» Kiedy pracodawca ma prawo planowac¢ oraz poleca¢ dodatkowg prace w niedziele i Swieta?

» Czy mozna planowa¢ lub polecaé prace w kazda niedziele oraz kazde $wieto?

» Jaka rekompensata nalezy sie za planowana, a jaka za dodatkowg prace w niedziele lub $wieto?

» Kiedy i na jakich zasadach pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi dnia wolnego za prace w niedziele lub swigto?

» Czy pracodawca moze sam wyznaczy¢ dzieh wolny za prace w niedziele lub $wieto, czy musi to zrobi¢ w uzgodnieniu z
pracownikiem?

» Czy pracownik moze odmoéwié odebrania dnia wolnego za prace w niedziele lub $wieto, zadajac wyptaty dodatku z tego
tytutu?

» Kiedy pracodawca moze nie oddaé wolnego za wezwanie w niedziele lub $wieto?

« Jaki przystuguje dodatek za prace w niedziele lub swigto niezrekompensowang innym dniem wolnym?

» Jakie sa konsekwencje skorzystania przez pracownika ze zwolnienia lekarskiego w dniu wolnym udzielonym za wezwanie w
niedziele lub $wieto?

» Kiedy dodatkowg prace w niedziele lub $wieto wliczamy do limitu nadgodzin?

11. Praca w porze nocnej planowana w grafiku

+ Czym jest pora nocna i jak jg prawidtowo okresli¢ w przepisach wewnatrzzaktadowych?

» Jakie sg ograniczenia pracy w porze nocnej?

« Jakim pracownikom nie mozna poleca¢ pracy w porze nocnej?

» Jak prawidtowo nalezy zrekompensowaé prace w porze nocnej?

« Jakie sg ograniczenia planowania w harmonogramie pracy w porze nocnej?

12. Zasady ewidencjonowania czasu pracy

» Jakie dokumenty z zakresu czasu pracy pracodawca ma obowigzek gromadzi¢?

» Co musi zawieraé teczka dotyczaca czasu pracy kazdego pracownika?

» Dlaczego dokumenty dotyczace czasu pracy musza by¢ gromadzone indywidualnie dla kazdego pracownika i co musza
obejmowac?

* Na czym polega obowigzek przechowywania dokumentdw z zakresu czasu pracy przez 10 lat, jakie dokumenty obejmuje i z
czego wynika?

» Czym dokumentacja z zakresu czasu pracy i jak jg prawidtowo prowadzi¢?

» Jak prawidtowo ewidencjonowaé czas pracy pracownikéw i kto za takg ewidencjg odpowiada?

» Przez jaki czas pracodawca ma obowigzek przechowywac ewidencje czasu pracy, harmonogram czasu pracy i liste
obecnosci lub inny dokument potwierdzajacy przybycie pracownika do pracy?

13. Czas pracy w podrézy stuzbowej jako konsekwencja stworzonego harmonogramu czasu pracy

» Jak prawidtowo zaplanowa¢ podréz stuzbowa w grafiku?

» Czas podrézy stuzbowej, a czas pracy — jak rozlicza¢ podréz stuzbowg?

» Kiedy za odbytg podr6z stuzbowg nalezy sie wynagrodzenia, a kiedy nie?

» W jakich sytuacjach podr6z stuzbowa powoduje powstanie godzin nadliczbowych?

» Czy pracownikowi nalezy sie rekompensata za podr6z stuzbowg w dniu wolnym od pracy?

» Jak zachowywac odpoczynki w podrézy stuzbowej?

» Czy pracownik po nocnej podrozy stuzbowej moze rano przyjs¢ do pracy?

14. Szkolenia pracownikéw, a czas pracy w kontek$cie stworzonego grafiku

» Jak prawidtowo zaplanowaé szkolenie w grafiku?

« Czym sg szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe pracownikéw?
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* Kiedy pracownik moze odmoéwic wzigcia udziatu w szkoleniu?

» Czy czas szkolenia podnoszacego kwalifikacje zawodowe pracownika wlicza sie do czasu pracy?

» Kiedy za czas szkolenia podnoszgcego kwalifikacje zawodowe pracownikéw pracodawca powinien wyptaci¢ wynagrodzenie,
a kiedy nie ma takiego obowigzku?

« Czy za czas szkolenia podnoszacego kwalifikacje zawodowe pracownika przypadajacego w dniu wolnym nalezy sie
rekompensata?

« Jakie szkolenia, oprécz szkolenia BHP, muszg by¢ zawsze wliczane do czasu pracy i rekompensowane przez pracodawce?
15. Badania lekarskie a czas pracy zaplanowany w harmonogramie czasu pracy

» Czy wstepne badania lekarskie robione w czasie pracy lub przed jej podjeciem sg czasem pracy pracownika?

» Czy pracownik moze wykonac¢ badania lekarskie po godzinach pracy lub w dniu wolnym od pracy - jakie sg tego
konsekwencje?

» Czy na czas badan lekarskich pracownik powinien uzyska¢ zwolnienie z czesci czy z catego dnia pracy?



