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Planowanie i rozliczanie czasu pracy w 2026 roku
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PROGRAM SZKOLENIA

1. Podstawowe definicje czasu pracy

2. Regulaminy pracy, obwieszczenia powodem najczestszych wykroczen — zta regulacja czasu pracy
e Czy w zwigzku ze zmianami przepisow nalezy dokonaé zmian w aktach wewnatrzzaktadowych
e Jakie zapisy w regulaminie sg niezbedne dla prawidtowego planowania czasu pracy

e Jaki zapis w regulaminie daje mozliwos¢ zmiany grafiku w trakcie jego obowigzywania.
Stanowisko PIP

o Jakie zapisy z zakresu czasu pracy warto zawrze¢ w regulaminie pracy

e Czy zmiany regulaminu wymagaja formy pisemnej dla pracownikow.

e Czyregulamin moze okresla¢, kto odpowiada za czas pracy w zaktadzie
3. Doba pracownicza

e doba pracownicza a doba astrologiczna

e kiedy mozna legalnie naruszy¢ dobe pracowniczg

e przekraczanie normy dobowej, legalne niewyptacanie nadgodzin

e odpoczynki dobowe w grafiku czasu pracy

e planowanie pracy dwukrotnie w tej samej dobie pracowniczej

e nadgodziny a doba pracownicza

e doba pracownicza a limit godzin do przepracowania
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e odpoczynek dobowy a réownowazenie odpoczynku dobowego — stanowisko PIP
e przekroczenie normy dobowej, a brak koniecznosci wyptacania nadgodzin.

e ruchome rozktady czasu pracy — jak prawidtowo wprowadzi¢ i unikng¢ wykroczen za naruszenie
doby pracowniczej?

e odpoczynki dobowe w grafikach czasu pracy

e ustalenie grafikow dla ruchomego rozktadu czasu pracy

e kontrola PIP w zakresie prawidtowego planowania czasu pracy pracownikow
e planowanie czasu pracy w poszczegdlnych systemach czasu pracy

e ustalenie grafikow dla ruchomego rozktadu czasu pracy

4, Tydzien

e zasady planowania czasu pracy w tygodniu

e zasada przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy a rekompensata nadgodzin

e od kiedy liczymy tydzien w zaktadzie pracy

e tydzien pracy a pracownik zatrudniony w potowie tygodnia lub w potowie okresu
rozliczeniowego czasu pracy

e odpoczynki tygodniowe czy nalezy zawsze udzieli¢ odpoczynku 35 godzin

e odpoczynek tygodniowy w réznych systemach czasu pracy

e jakie sg najczesciej popetniane btedy przy planowaniu odpoczynkéw tygodniowych

e przecietnie pieciodniowy tydzien pracy
5. Okres rozliczeniowy czasu pracy

e od czego jest uzalezniona dtugos¢ okresu rozliczeniowego czasu pracy

e przedtuzenie okresu rozliczeniowego do 12 miesiecy — co daje pracodawcy przy planowaniu
Czasu pracy

e wady i zalety dtugich okresdw rozliczeniowych przy planowaniu czasu pracy

¢ planowanie czasu pracy w okresie rozliczeniowym?

e jak gospodarowac czasem pracy w okresie rozliczeniowym

e kiedy mozna legalnie naruszy¢ przecietnie pieciodniowy tydzien pracy planujgc grafik

e dniwolne za prace w soboty i niedziele w okresie rozliczeniowym, a kiedy mozna to zgodnie z
prawem zrobi¢ w kolejnych okresach..

e ustalanie poczatkowych i koricowych dat obowigzywania okresu rozliczeniowego.

e wady i zalety dtugich okresdéw rozliczeniowych przy planowaniu czasu pracy.

e ustalenie najkorzystniejszych okreséw rozliczeniowych czasu pracy uczestnikdéw szkolenia.

e obliczanie limitu godzin nadliczbowych w okresie rozliczeniowym.
6. Planowanie czasu pracy

e wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym, w tym wymiar indywidualny pracownika
(uzaleznionego od nieobecnosci w pracy) —ilo$¢ godzin do dyspozycji pracodawcy na

e dostepne warianty sposobdw organizowania czasu (omowienie systemdw czasu pracy)

¢ indywidualne rozktady (harmonogramy, grafiki) — uwarunkowania ich stosowania
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e komu PIP przypisze odpowiedzialnos$¢ za btednie sporzadzony grafik

e elastyczna organizacja czasu pracy:

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

e ruchomy rozkfad czasu pracy

e kiedy i dla jakich pracownikow mozna wprowadzi¢ ruchoma organizacje czasu pracy

e jakie sg procedury wprowadzania ruchomej organizacji czasu pracy

e rozktady indywidualne.

e ile godzin minimalnie oraz maksymalnie w danej dobie mozna zaplanowac¢ pracownikowi w
zaleznosci od stosowanego systemu czasu pracy

e ile godzin w tygodniu mozna zaplanowac pracownikowi do przepracowania w zaleznosci od
stosowanego systemu czasu pracy i okresu rozliczeniowego

e jak ustali¢ wymiar czasu pracy dla pracownikéw w poszczegdlnych okresach rozliczeniowych

e ile godzin maksymalnie i minimalnie mozna zaplanowa¢ pracownikowi do przepracowania w
poszczegdlnych miesigcach w zaleznosci od dtugosci stosowanego okresu rozliczeniowego

e jaki wptyw na liczbe godzin do przepracowania majg $wieta przypadajgce w réznych dniach
tygodnia

e czy mozna planowac prace w sobote, niedziele czy swieto

e ewidencjonowanie rozbieznosci miedzy rozktadem a realizacjg dla prawidtowego rozliczenia
pracownika

e czy pracownik kadr odpowiada za ewidencje czasu pracy czy kierownik ?Kogo ukarze PIP za
btedne sporzgdzanie ewidencji czasu pracy?

e konieczno$¢ ewidencjonowania godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy — czy réwniez dla
pracownikéw o statym rozktadzie czasu pracy?

e czy pracownikom zarzgdzajgcym i kierownikom ewidencjonowa¢ godziny nadliczbowe?

e czy jest cos$ takiego jak nienormowany czas pracy?

e koniecznos¢ wskazywana z jakiego tytutu pracownik otrzymat dzien wolny, nawet gdy jest to
sobota lub niedziela.

e konieczno$¢ wskazywania przy urlopach wypoczynkowych i chorobach liczby godzin
nieobecnosci.Czy pracownik musi podpisac karte ewidencji czasu pracy?
7. Czas pracy 0s6b niepetnosprawnych:

e Normy czasu pracy oséb niepetnosprawnych,

e Prawo do dodatkowej przerwy w pracy,

e Normy czasu pracy a wysokos¢ wynagrodzenia — czy to jeszcze ,,normalna” praca czy juz
nadgodzina,

e Dodatkowy urlop wypoczynkowy,

e Zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
8. Czas pracy niepetnoetatowcéw:

e (Czy to dopetnienie czy juz nadgodzina,

e W jaki sposéb dokonywaé zapisow o dopetnieniu w umowie o prace,
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9. Rozliczanie czasu pracy pracownika:

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

e zasady rekompensowania pracy w godzinach nadliczbowych czasem wolnym a okres
rozliczeniowy czasu pracy — zasady prawidtowego rozliczania

e rozliczanie nadgodzin w réznych systemach czasu pracy

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

e podréz stuzbowa w dniu wolnym od pracy

e jakidlaczego nieprawidtowo okreslone w umowie o prace miejsce pracy nie ma wptywu na
pojmowanie podrézy stuzbowej

e najczestsze btedy popetniane na etapie rozliczania czasu pracy i ich skutki
10. Wyjscia prywatne — a czas pracy pracownika

e Legalne odrabianie wyjs¢ osobistych pracownikéw.

e Planowanie wyjs$¢ osobistych w grafiku — czy to prawidtowe?

e Ewidencja czasu pracy w zakresie wyjs¢ osobistych.

e Odliczanie wyjs¢ osobistych z urlopu wypoczynkowego — czy to legalne?

¢ Wymogi formalne dla wyjscia osobistego.

e Wyjscia prywatne pracownikéw niepetnosprawnych.

e Czy pracownik moze nadpracowacd godziny, aby nastepnie moc wyjs¢ prywatnie?

e Czy pracownik moze odpracowac nadgodziny przed rozpoczeciem pracy.

11. Dokumentacja z zakresu czasu pracy pracownika

e Czy pracodawca musi zatozy¢ odrebng teczke dla kazdego pracownika na dokumentacje z czasu
pracy

e Gdzie nalezy przechowywac¢ harmonogramy i grafiki czasu pracy

¢ Kto ma obowigzek kontrolowaé harmonogramy czasu pracy sporzadzone przez kadre
kierownicza

e Czy pracownik ma obowigzek podpisywania grafiku/harmonogramu czasu pracy

e Czy nadal mozna stosowad zeszyt wyjs¢ prywatnych, czy indywidualny wniosek pracownika o
czas wolny celem zatatwienia spraw prywatnych

e  Whnioski o indywidualny, ruchomy rozktad, indywidualny czasu pracy, nie w aktach osobowych
a pod ewidencjg czasu pracy

e Polecenie pracy w nadgodzinach, wnioski o odbiér czasu wolnego w zamian za prace w
godzinach nadliczbowych

e Whnioski pracownika o odbidr dnia wolnego za prace w 6 dniu tygodnia

e Gdzieijak dtugo nalezy przechowywac liste obecnosci
12. Podroéz stuzbowa , a czas pracy pracownika:

e Jak planowac czas pracy pracownika odbywajgcego podréz stuzbowg

e Rozliczenie podrézy i czasu pracy w zaleznosci od $rodka transportu

e Czas pracy ,,zwyktego pracownika ” w podrozy stuzbowej
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e Podréz stuzbowa w dniu wolnym pracownika od pracy

e (Czy czas dojazdu i powrotu do miejsca $wiadczenia pracy przez pracownika wliczany jest do
czasu pracy
13. Odpowiedzialno$¢ za naruszanie przepisow o czasie pracy:

e odpowiedzialnos¢ porzgdkowa pracownika za niepodporzagdkowanie sie regutom
organizacyjnym w zaktadzie

e odpowiedzialnos¢ wykroczeniowa pracodawcy (zasady, forma i tryb wymierzania kary, jej
wysokos¢ i mozliwosé odwotania)

e kto odpowiada za czas pracy w zaktadzie = pracodawca, kierownik czy pracownik dziatu kadr

e czy kadra zarzadzajgca jest odpowiedzialna przed PIP za czas pracy planowany i faktycznie
wykonany

PROWADZACY

Kalina Kaczmarek - Ekspert prawa pracy z 20 letnim doswiadczeniem; prowadzi dziatalnos¢
konsultingowo - szkoleniowg w zakresie "twardego HR". W latach 2001-2018 byta pracownikiem
Panstwowej Inspekcji Pracy - Okregowego Inspektoratu Pracy w Gdansku, na stanowiskach inspektora
pracy a nastepnie starszego inspektora pracy. Doswiadczony trener wspdtpracujacy z firmami
szkoleniowymi, specjalizuje sie w problematyce prawnej ochronie pracy, doradca i staty [...]
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