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I Opis szkolenia

Dane o szkoleniu

Kod szkolenia: 5020326

Temat: Harmonogramy czasu pracy w 2026 r.

16 Marzec Warszawa , Hotel Golden Tulip Warsaw Centre,
Kod szkolenia: 5020326

Koszt szkolenia: 750.00 + 23% VAT

Celem szkolenia jest *przekazanie krok po kroku zasad wedtug, ktérych tworzy sie prawidtowe pod wzgledem prawnym i

spetniajgce wymogi organizacyjne pracodawcy harmonogramy czasu, *przekazanie uczestnikom
informaciji nt. najczesciej popetnianych w tym zakresie bteddw 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.

1.0g0dlne zasady tworzenia harmonogramoéw czasu pracy-Jak zmiany przepiséw dotyczace formy sktadania
oswiadczen wprowadzone w 2026 r. wplynety na forme ogtaszania harmonogramow i zmiana w harmonogramach?0

W jakich przypadkach pracodawca ma obowiazek tworzy¢ harmonogramy czasu pracy, a kiedy nie musi tego robic¢?
Kiedy pracodawca ma obowigzek tworzenia harmonogramoéw czasu pracy w podstawowym i rownowaznym systemie
czasu pracy, a kiedy nie jest to konieczne?

Na jaki okres nalezy tworzy¢ harmonogram czasu pracy w réoznych okresach rozliczeniowych?

Czy harmonogramy moga by¢ tworzone na okresy krotsze niz okres rozliczeniowy albo miesigc?

W jaki sposob nalezy podawaé¢ harmonogramy do wiadomosci pracownikow?

Jak nalezy poinformowac¢ pracownika na L4 lub UW o obowigzujagcym go harmonogramie na kolejny okres?
Czy w harmonogramie mozna planowa¢ urlop lub zwolnienie lekarskie, o ktorym pracodawca wie w momencie
tworzenia harmonogramu?

Jak przepisy RODO wplywajg na tres¢ harmonogramu?

Z jakim wyprzedzeniem nalezy podawa¢ harmonogramy czasu pracy do wiadomosci pracownikow oraz jak to
formalnie zrobi¢?

Kiedy i w jakich okolicznos$ciach mozna zmienia¢ harmonogramy czasu pracy i czy potrzebne sa do tego zapisy
regulaminowe, a jak tak, to jakie?

Jakie zasady i ograniczenia obowigzuja przy zmianie harmonogramow czasu pracy?

Jak technicznie dokonywaé zmiany harmonogramu czasu pracy i ktory harmonogram zachowywac do kontroli PIP?
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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?0

2.

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 si¢ do pracy, przebranie sie w ubranie stuzbowe lub
przejecie lub przekazanie zmiany — ciraz czestsze problemy pracodawcéw?

Jak planowa¢ w harmonogramie przerwy w pracy w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci pracodawcy?

Jaki wplyw 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 stuzbowa, 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?0 00

Jaki moment stanowi rozpoczecie i zakonczenie pracy w przypadku podpisywania listy obecnos$ci oraz w przypadku
odbicia karty magnetycznej na czytniku RCP oraz jaki ma to wptyw na harmonogram czasu pracy?

3.

Okresy pracy w harmonogramie czasu pracy — ograniczenia przepisow i ich praktyczne konsekwencjell

Jak wymiary czasu pracy w 2026 r. wpltywaja na tworzenie harmonogramu czasu pracy — praktyczne przyktady?
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 wigcej niz 40 godzin pracy w tygodniu — jakie obowiazuja 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 wplyw na planowanie pracy w poszczegdlnych
tygodniach i okresach rozliczeniowych w réznych systemach czasu pracy?

lle minimalnie i maksymalnie godzin pracownik moze mie¢ zaplanowane do przepracowania w miesiacu — w zaleznosci
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od systemu czasu pracy i diugosci okresu rozliczeniowego?

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

Jaki wplyw na planowanie pracy ma pojecie wymiaru czasu pracy?

Jaki wplyw na wymiar czasu pracy maja $wieta przypadajace w réoznych dniach okresu rozliczeniowego?

Ktére swieta w 2026 r 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 zaplanowa¢ harmonogram czasu pracy pracownika, o ktorym pracodawca w momencie tworzenia
harmonogramu wie, ze pracownik w okresie objetym harmonogramem bedzie na urlopie wypoczynkowym albo na
zwolnieniu lekarskim?0

4,

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 maja
wplyw na tworzenie harmonograméw czasu pracy?

5.

Czym jest przerywany system czasu pracy i dlaczego w 2026 r. coraz czesciej jest wykorzystywany w praktyce?
Jaki wplyw na planowanie harmonogramow czasu pracy ma diugos¢ okresu rozliczeniowego i dlaczego w takim
duzym stopniu determinuje mozliwo$¢ ksztaltowania czasu pracy?

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

6.

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 zrobi¢, zeby go unikna¢ — jakie zapisy wprowadzi¢ do przepisow
wewnatrzzakladowych lub jaka dokumentacje w zakresie czasu pracy stworzy¢ w tym zakresie?

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

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

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

Jak pojecie doby pracowniczej wptywa na mozliwo$¢ polecenia pracownikom pracy poza harmonogramem czasu
pracy?0

7.
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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
harmonogramoéw czasu pracy niektorych pracownikéw to pojecie nie ma zadnego znaczenia, a u innych rodzi bardzo
powazne konsekwencje i problemy?[ +W jaki sposob tydzien
pracy powoduje, ze pracownicy moga mie¢ zaplanowane w harmonogramie kilkanascie dni pracy z rzedu?

Jak ustali¢ prawidiowo odpoczynek tygodniowy i ile godzin on powinien trwa¢ w zaleznosci od organizacji pracy?
Kiedy odpoczynek tygodniowy moze byé skracany w ramach tworzonego harmonogramu czasu pracy?

8.

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 wplyw na wymiar czasu pracy pracownika?

Dlaczego nie wszystkim pracownikom nalezy sie dodatkowy dzien 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 robi¢?0

Jaka jest minimalna liczba dni wolnych od pracy, ktore trzeba zaplanowaé¢ pracownikowi w harmonogramie czasu
pracy?0

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 $wieta oraz jak prawidtiowo nalezy oznaczaé je w harmonogramie czasu pracy?l

9.

Przerwy w pracy i ich wptyw na harmonogramowanie czasu pracy

Jaki wptyw na harmonogram czasu pracy maja przerwy w pracy?

Czy pracodawca moze narzuci¢ czas wykorzystywania przerw w pracy?

Czy pracownicy, ktdrzy majg prawo do wiecej niz jednej przerwy w pracy w ciggu dnia moga te przerwy kumulowaé¢ w
ciagu dnia i wykorzystywac tacznie?

Jaki wpltyw na harmonogram ma przerwa na karmienie?00

10.

Praca w porze nochej w harmonogramie czasu pracy

Czym jest pora nocnej i jak dostosowac ja do organizacji pracy danej firmy?

Kim jest pracownik ,,pracujacy w nocy”?
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Czy w zakladzie pracy moze obowigzywa¢ wiecej niz jedna pora nocna?

Jak prawidiowo planowa¢ prace porze nocnej?

Jakim pracownikom nie mozna planowacé pracy w porze nochej i z jakimi konsekwencjami sie to wiaze w kontekscie
planowania harmonogramu czasu pracy?

11.

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 sa godziny nadliczbowe w poszczegolnych systemach czasu pracy i dlaczego uzaleznionell
sa one przede wszystkim od zaplanowanego w harmonogramie czasu pracy?

Dlaczego nie kazda praca poza harmonogramem jest praca nadliczbowa?

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 zaleznos$ci od systemu i okresu rozliczeniowego?

Jak udziela¢ czasu wolnego za nadgodziny — rézne przypadki i mozliwosci?

Jakie sa najczesciej popetniane bledy i wykroczenia przy udzielaniu czasu wolnego za nadgodziny i jak ich unikaé¢ 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 wystapity nadgodziny, a
nie do konca okresu rozliczeniowego?

Czy wolnego na wniosek pracownika mozna udzieli¢ w innym okresie rozliczeniowym?0

Jakie sg konsekwencje zwolnienia lekarskiego przypadajacego w terminie, w ktéorym pracownik miat odebraé¢ wolne za
nadgodziny?

Czym sa nadgodziny pomiedzy dobami pracowniczymi i jak za nie ptaci¢ — zaskakujace niuanse pracy nadliczbowej w
zaleznosci od stworzonego harmonogramu?

12.

Praca w dniu wolnym wynikajgcym z zasady przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy jako konsekwencja
stworzonego harmonogramu czasu pracy

Jaki wplyw na planowanie harmonogramu czasu pracy w 2026 r. maja soboty?

Jak prawidiowo zaplanowa¢ w harmonogramie dzien wolny w zwigzku z pracujaca sobota?
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Dlaczego praca w sobote najczesciej nie stanowi pracy nadliczbowej?
Dlaczego praca w sobote nie zawsze musi by¢ zrekompensowana dniem wolnym, ale zawsze musi by¢ zrownowazona
dniem wolnym w grafiku?

Kiedy praca w sobote stanowi hadgodziny i co sie za nie pracownikowi nalezy?
Jak zrekompensowac¢ prace w dniu wolnym wynikajacym z zasady przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy —
dopuszczalne formy i zaskakujace wykroczenia?

Jak postapi¢ w sytuaciji, gdy pracownik nie chce wolnego za sobote, aby nie popetni¢ wykroczenia?

Czy wolnego za prace w sobote mozna udzieli¢ przed ta sobota?

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 —
zaskakujace konsekwencje zwiekszajgce znacznie koszty pracodawcy?

13.

Praca w niedziele i $wieta planowana w harmonogramie i przypadajaca poza nim

Kiedy mozna planowa¢ prace w niedziele i Swieta i od czego to zalezy?

Czym jest niedziela i $wieto w harmonogramie czasu pracy?

Czy wolne za niedziele lub $wieto moze by¢ zaplanowane w harmonogramie przed ta niedziele lub swietem albo w
innym miesiacu okresu rozliczeniowego?l

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

Czy za planowang w niedziele prace nalezy sie dodatkowa rekompensata?C

Dlaczego najczesciej praca w niedziele i $wieta nie stanowi pracy w nadgodzinach i jakie to ma konsekwencje?
Jak prawidiowo zrekompensowaé¢ dodatkowa 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 si¢ oddawa¢ wolnego za niedziele i $wieto w innym miesiacu — zaskakujgce konsekwencje
zwiekszajace znacznie koszty pracodawcy?

Co w praktyce oznacza jedna na cztery niedziele wolna od pracy?

14.

Szczegdlne 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
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ograniczenia w planowaniu ich harmonograméw czasu pracy?

Pracownicy niepetnoetatowi — jak fakt wykonywania pracy w niepetnym wymiarze wplywa na planowanie pracy w
dobie, tygodniu, miesiacu i okresie rozliczeniowym?0

Pracownicy z orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci — kiedy i jakim modyfikacjom musza podlega¢ ich
harmonogramy w zaleznosci o d stopnia niepetnosprawnosci oraz zajmowanego stanowiska?(

15.

Ewidencjonowanie czasu pracy - zbior 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 listag obecnosci?

Jakie dokumenty oprocz ewidencji czasu pracy pracodawca musi przechowywac i przez jaki czas?
Czym jest dokumentacja z zakresu czasu pracy i co musi obejmowac — zaskakujace obowiazki, o ktorych pracodawca
czesto nie wiedza?



