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Roéwnowazny system czasu pracy 2025r. — jak planowac i
rozlicza¢ oraz udziela¢ urlopéw wypoczynkowych i innych dni
wolnych w rownowaznym czasie pracy
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ﬁ Nagranie szkolenia dostepne 7 dni

DO KOGO SKIEROWANE JEST SZKOLENIE?

Szkolenie zostato zaprojektowane z myslg o specjalistach kadr i ptac, ktérzy na co dzien zajmujg sie
planowaniem i rozliczaniem czasu pracy pracownikdw. Dedykowane jest zaréwno osobom
poczatkujgcym, jak i tym, ktére chcg poszerzy¢ swojg wiedze w zakresie systemoéw réownowaznych czy
zasad pracy w godzinach nadliczbowych. W szkoleniu mogg wzigé udziat réwniez osoby odpowiadajgce

za tworzenie harmonogramow czasu pracy oraz specjalisci, ktorzy chcg byé na biezgco z aktualnymi
przepisami prawa pracy.

CZEGO SIE DOWIESZ?

e w jakim terminie nalezy zgtosi¢ do PIP okres rozliczeniowy w rownowaznym systemie czasu
pracy

e jakie sg zasady tworzenia harmonogramoéw w systemie rownowaznym,

e jak prawidtowo wyznaczyé w grafiku odpoczynki tygodniowe oraz kiedy mozna zastosowacé
skrécony odpoczynek tygodniowy

e najakich zasadach mozna zaplanowac pracownikowi wiecej niz 40 godzin pracy w tygodniu
e jakie moga by¢ skutki bteddéw na etapie planowania réwnowaznego czasu pracy

e ile godzin w tygodniu mozna zaplanowac pracownikowi do przepracowania w zaleznosci
rownowaznym systemie czasu pracy i okresie rozliczeniowym
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e jak zgodnie z przepisami ustali¢ nadgodziny w réwnowaznym systemie czasu pracy

e W jaki sposéb zgodnie z przepisami udzieli¢ dni wolnych w zwigzku z sitg wyzszg w
rownowaznym systemie

e jak poprawnie i zgodnie z przepisami udzieli¢ opieki nad zdrowym dzieckiem do 14 roku zycia w
réwnowaznym systemie czasu pracy w wymiarze dziennym lub godzinnym

PROGRAM SZKOLENIA

1. Podstawowe zasady dotyczgce organizowania czasu pracy w réwnowaznym systemie:
e doba pracownicza, tydzien okresu rozliczeniowego,
e okres rozliczeniowy czasu pracy w rownowaznym czasie pracy

e czy mozna zastosowac 12 miesieczny okres rozliczeniowy czasu pracy i zasady prowadzenia go
w zaktadzie pracy?

e obowigzek zgtoszenia do PIP okresu rozliczeniowego w rownowaznym systemie czasu pracy —
obowigzek czy dobrowolnos¢ i w jakim terminie

e wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym, w tym wymiar indywidualny pracownika
uzaleznionego od nieobecnosci w pracy —ilo$é godzin do dyspozycji pracodawcy na planowanie
godzin pracy w réwnowaznym systemie czasu pracy

e odpoczynek dobowy i tygodniowy

e kiedy mozemy rownowazy¢ odpoczynek tygodniowy do korica okresu rozliczeniowego?
Stanowisko PIP

e jak planowac odpoczynki tygodniowe w harmonogramie w réwnowaznym systemie czasu pracy
w zaleznosci od organizacji pracy?

e jakie sg najczesciej popetniane btedy przy planowaniu odpoczynkéw tygodniowych w
przecietnie pieciodniowy tydzien pracy?

e czy w trakcie okresu rozliczeniowego przy réwnowaznym systemie czasu pracy mozna zmieniac
harmonogramy? Stanowisko PIP

2. Planowanie czasu pracy

¢ indywidualne rozktady (harmonogramy, grafiki) — uwarunkowania ich stosowania w
réwnowaznym czasie pracy

e elastyczna organizacja czasu pracy w rownowaznym czasie pracy:

e rozktad dopuszczajgcy zatrudnianie przed uptywem 24 godzin od rozpoczecia pracy dnia
poprzedniego
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o dopuszczalno$é stosowania, zasady korzystania

o ruchomy rozktad czasu pracy

o jakie sg procedury wprowadzania ruchomej organizacji czasu pracy?
o rozkfady indywidualne.

e ile godzin pracy pracownikowi minimalnie oraz maksymalnie w danej dobie mozna zaplanowaé
pracownikowi w réwnowaznym systemie czasu pracy systemu czasu pracy?

e ile godzin w tygodniu mozna zaplanowac pracownikowi do przepracowania w zaleznosci
rownowaznym systemie czasu pracy i okresie rozliczeniowym?

e kiedy i na jakich zasadach mozna planowa¢ pracownikowi wiecej niz 40 godzin pracy w
tygodniu?

e ograniczenia przy planowaniu pracy na rézne godziny w poszczegdlnych dniach
e zasady ustalania prawidtowych rozktaddéw i skutki btedéw popetnianych na etapie planowania
e jak ustali¢ wymiar czasu pracy dla pracownikéw w poszczegdlnych okresach rozliczeniowych?

3. Realizacja rozktadu — obowiazki pracodawcy w zakresie nadzoru nad prawidiowym
zarzagdzaniem czasem pracy w rOwnowaznym systemie w trakcie trwania okresu
rozliczeniowego

e dopuszczalno$é zatrudniania pracownika poza rozktadem czasu pracy z uwzglednieniem
zagadnien:

o praca w dni wolne (5 dniowy tydzien), praca w niedziele i Swieta,

o jak prawidtowo zrekompensowaé prace w dniu wolnym

o w jakim czasie i na jakich zasadach powinien by¢ udzielony dziei wolny
o dlaczego nieoddanie dnia wolnego stanowi wykroczenie

o czy mozna planowac prace w kazdg niedziele oraz kazde Swieto

o czy pracodawca moze sam wyznaczy¢ dzien wolny za prace w niedziele lub swieto czy
musi to zrobié

o ile dodatkéw za wezwanie w niedziele lub Swieto nalezy wyptaci¢ pracownikowi

o kiedy mamy do czynienia z godzinami nadliczbowymi dobowymi w réwnowaznym
systemie czasu pracy

o jak ustali¢ godziny nadliczbowe sredniotygodniowe w réwnowaznym systemie czasu
pracy i w roznych okresach rozliczeniowych

o jak prawidtowo rekompensowac prace nadliczbowg w zaleznosci od rodzaju nadgodzin
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o naco zwrdci¢ szczegdlng uwage rekompensujgc nadgodziny, w kontekscie kontroli PIP

o zwolnienie pracownika dla zatatwienia spraw osobistych — dopuszczalno$é, zasady
udzielania, zasady odpracowania oraz skutki nieodpracowania, wniosek pracownika a
obowigzki pracodawcy

4. Rozliczanie czasu pracy pracownika:

e rozliczanie czasu pracy oraz ustalanie prawa pracownika do ewentualnych swiadczen
dodatkowych (wynagrodzenie za godziny nadliczbowe, dodatki za prace w porze nocnej, w
niedziele i Swieta)

e rekompensowanie pracy w dniach zaplanowanych jako dni wolne — zasady i najczestsze btedy

e czas pracy w podrézy stuzbowej — czas podrdzy a czas pracy, zasady ustalania i
ewidencjonowania

5. Odpowiedzialnos¢ za naruszanie przepisdw o czasie pracy:

e odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownika za niepodporzgdkowanie sie regutom
organizacyjnym w zaktadzie

e odpowiedzialno$¢ wykroczeniowa pracodawcy (zasady, forma i tryb wymierzania kary, jej
wysokos¢ i mozliwos$¢ odwotania)

6. Udzielanie urlopu wypoczynkowego i innych dni wolnych od pracy z prawem do
wynagrodzenia w rwnowainym systemie czasu pracy.

e zasady zaokraglania przy obliczeniach urlopowych,
e zmiana pracodawcy w trakcie roku,

e urlop proporcjonalny niepetnoetatowca — zasady udzielania w réwnowaznym systemie czasu
pracy,

e zmiana wymiaru etatu w trakcie miesigca,

e urlop uzupetniajgcy — staty czy proporcjonalny?

e pula urlopowa i udzielanie urlopu na godziny w réwnowaznym systemie czasu pracy,

e rozliczanie urlopu przy zmianie pracodawcy w trakcie pierwszego roku pracy,

e pierwszy urlop pracownika w rownowaznym systemie czasu pracy

e pierwszy urlop w przypadku podjecia pracy w ostatnich tygodniach roku kalendarzowego.

e urlop udzielany na zadanie pracownika (czy pracodawca moze odmaoéwic udzielenia takiego
urlopu, forma sktadania wniosku, termin ztozenia wniosku, data wykorzystania urlopu na
zadanie) jakie zasady sg zasady przy réwnowaznym systemie czasu pracy
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e jak prawidtowo ustali¢ wymiar nominalny czasu pracy przy udzielaniu innych nieobecnosci
pracownika z prawem do wynagrodzenia w rownowaznym systemie czasu pracy

e jak udzieli¢ dni wolnych w zwigzku z sitg wyzszg oraz opieki nad zdrowym dzieckiem do 14 roku
zycia w réwnowaznym systemie czasu pracy w dniach czy godzinach

PROWADZACY

Kalina Kaczmarek - ekspertka prawa pracy z ponad 20-letnim doswiadczeniem, specjalizujgca sie w
tzw. ,,twardym HR”. Od 2001 do 2018 roku pracowata w Panstwowe;j Inspekcji Pracy — Okregowym
Inspektoracie Pracy w Gdansku, petnigc funkcje inspektora, a nastepnie starszego inspektora pracy.
Brata udziat w licznych postepowaniach sgdowych, zapewniajgc ochrone prawng pracownikow i
udzielajac porad w siedzibie Inspekcji. Obecnie prowadzi dziatalnos¢ konsultingowo-szkoleniowa,
wspierajgc przedsiebiorcéw w sprawach kadrowo-ptacowych, sporzgdzaniu aktéw prawa
wewnatrzzaktadowego, dokumentacji pracowniczej oraz opracowywaniu regulamindéw pracy,
wynagradzania czy ZFSS. Specjalizuje sie w planowaniu i rozliczaniu czasu pracy, uktadach zbiorowych
pracy oraz procedurach przeciwdziatajgcych mobbingowi.
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