BDO - informacje o szkoleniu

I Opis szkolenia

Dane o szkoleniu

Kod szkolenia: 5047926

Temat: CZAS PRACY W PRAKTYCE 2026 - PLANOWANIE, EWIDENCJA | ROZLICZANIE (WARSZTAT)
25 Maj Gdansk , Hotel Scandic ****,

Kod szkolenia: 5047926

Koszt szkolenia: 750.00 + 23% VAT

Cel szkolenia / korzysci dla uczestnika

Uczestnik szkolenia:
- nauczy sie uktada¢ poprawne grafiki czasu pracy krok po kroku,
- dowie sie jak unikngé¢ najczestszych btedow wykazywanych przez PIP,
- przecéwiczy rozliczanie czasu pracy na realnych przyktadach (kazusach),
- otrzyma gotowe wzory dokumentow (regulaminy, wnioski, ewidencje),
- zrozumie jak bezpiecznie stosowa¢ ruchomy czas pracy, nadgodziny i okresy rozliczeniowe,
- nauczy sie jak broni¢ sie w razie kontroli lub sporu o nadgodziny.

Szkolenie ma charakter warsztatowy — uczestnicy poznajq teoria, a pozniej pracuja na przyktadach, rozwiazuja
zadania.

Dla kogo jest szkolenie
Szkolenie skierowane jest do:
- specjalistow ds. kadr i ptac,
- HR Business Partnerow,
- ksiegowych i biur rachunkowych,
- kierownikow i menedzerow planujacych czas prac,
- wiascicieli firm,

- osob odpowiedzialnych za ewidencje i rozliczanie czasu pracy.

1.Regulacje wewnetrzne i dokumenty — fundamenty praktyki czasu pracyl -analiza regulaminéw pracy i obwieszczen
— najczestsze btedy wykazywne przez PIP,

jakie zapisy sa niezbedne do prawidtowego planowania czasu pracy

jak wprowadzi¢ zapisy umozliwiajgce zmiange harmonogramu w trakcie jego obowigzywanial

odpowiedzialnos$¢ za czas pracy — kto faktycznie odpowiada w praktycel

procedury wprowadzania zmian w regulaminiell

tworzenie zapisow dotyczacych: nadgodzin, pracy w niedziele, pracy zdalnej, ruchomego czasu pracyl
warsztat/éwiczenie: poprawa btednych zapiséw regulaminowych.
2.Wymiar czasu pracy w 2026 — praktyczne wyliczenial

ustalanie wymiaru czasu pracy w okresie rozliczeniowym{
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wplyw $wiat na wymiar czasu pracy - rézne uktady kalendarzal

Swieto w sobote — zasady oddawania dnia wolnegol

zatrudnienie i rozwigzanie umowy w trakcie okresu rozliczeniowegol

wymiar czasu pracy dla niepetnoetatowcowl

warsztat: obliczanie wymiaru czasu pracy dla réznych przypadkow pracownikowd
analiza przypadkow: rézne systemy czasu pracy i r6zne okresy rozliczeniowel
3.Doba pracownicza i odpoczynek dobowy w praktycel

planowanie pracy w obrebie doby pracowniczejl

kiedy dochodzi do naruszenia doby i jakie sg skutkil

sytuacje, w ktérych naruszenie doby nie powoduje nadgodzin(

relacja doby pracowniczej do odpoczynku dobowegol

warsztat: identyfikacja naruszen doby pracowniczejl
;’:wiczenie/analiza grafikow — poprawianie btedowl

4.Tydzien pracy i odpoczynek tygodniowy(l

:Jstalanie tygodnia pracy w zaktadziel

;asada przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy w praktycel
;olanowanie pracy przez 6 dni w tygodniu — kiedy jest dopuszczalnel
;dpoczynek tygodniowy — kiedy musi wynosi¢ 35 godzin, a kiedy niel

najczestsze bledy przy planowaniu odpoczynkowl

warsztat: wyliczanie odpoczynkow tygodniowychl
analiza przypadkow zatrudnienia w trakcie tygodnial
5.Systemy czasu pracy i okresy rozliczeniowe — wybor i konsekwencjell

charakterystyka systemow czasu pracy z punktu widzenia praktykil

kiedy stosowa¢ system rownowazny, a kiedy podstawowyl

zadaniowy czas pracy — kiedy jest mozliwy, a kiedy pozornyl

ruchomy czas pracy — zasady wprowadzania i stosowanial
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okresy rozliczeniowe - 1, 3, 6, 12 miesiecy — poréwnaniell

kiedy dtugi okres rozliczeniowy generuje kosztyl

warsztat: dobdr systemu i okresu rozliczeniowego do organizacijil
¢wiczenie: analiza bledéw w regulacjach wewnetrznychil
6.Planowanie czasu pracy — tworzenie harmonogramoéw krok po krokul

zasady tworzenia harmonogramoéw(

minimalna i maksymalna liczba godzin w dobie i tygodniul
wplyw Swiat i nieobecnosci na planowaniell

planowanie pracy w soboty, niedziele i Swietal

planowanie nadgodzin — czy jest dopuszczalnel

warsztat: tworzenie harmonogramu czasu pracyl

zmiana harmonogramu - kiedy i jak jest dopuszczalnal
informowanie pracownikéw o harmonogramie i jego zmianach(
7.Ewidencja czasu pracy — praktyczne prowadzenie dokumentacijil

obowigzki pracodawcy w zakresie ewidencjil

co musi zawiera¢ prawidtowa ewidencja czasu pracyll

godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy — kiedy obowigzkowel

ewidencja pracownikéw zarzadzajacych i zadaniowych(

ewidencja pracy zdalnej0
réznica miedzy ewidencja a lista obecnosci i systemem RCPQ
8.Nadgodziny — ustalanie i rozliczanie w praktycel

nadgodziny w réznych systemach czasu pracyl

praca bez polecenia — czy powstaja nadgodzinyQ

rekompensata nadgodzin — czas wolny czy wynagrodzeniel

terminy udzielania czasu wolnegol

warsztat: wyliczanie nadgodzinQ
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analiza przypadkow spornych - orzecznictwo
9.Praca w dniach wolnych, niedziele i $wietal

praca w dniu wolnym z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracyl

zasady rekompensaty pracy w sobotell

praca w niedziele i $wieta — dopuszczalno$¢l

sposob rekompensaty i dodatkil

planowanie i rozliczanie pracy w niedziele i $wietal
warsztat: rozliczanie pracy w dniach wolnychQ
10.Praca w porze nocnej i dyzuryl

ustalanie pory nocnejl

dodatki za prace w nocyl

;graniczenia pracy nocnejll

;yiur — kiedy jest czasem pracyl

;yiur a nadgodzinyl

;varsztat: kwalifikacja czasu pracy jako pracy w porze nocnej/dyzurze
11.Czas pracy w sytuacjach szczegdlnych — kazusy(

przebieranie sie do pracyl

przygotowanie stanowiska pracyl

przekazywanie zmianyQ

;vczeéniejsze przyjscie do pracyl

;)ozostawanie po godzinachl

;naliza: co jest czasem pracy, a co hiell

12.Szkolenia, badania lekarskie i inne zdarzenia a czas pracyl

szkolenia jako czas pracy — howe zasadyl

szkolenia poza godzinami pracy i w dniu wolnym0Q

badania lekarskie a czas pracyl
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ewidencja szkolen i badanr
warsztat: rozliczanie czasu pracy w tych sytuacjachl
13.Podroze stuzbowe a czas pracyl

kiedy podroz jest czasem pracyl

podroz w dniu wolnym(

rozne srodki transportu a czas pracyll

pracownicy mobilnil

analiza: rozliczanie podrézy stuzbowychl

14.Wyjscia prywatne i ich odpracowaniel

zasady udzielania wyj$¢ prywatnychl

odpracowanie wyjscia — kiedy nie powoduje nadgodzin(
dokumentowanie wyjs$¢l

warsztat: rozliczanie wyjs¢é prywatnychi

15.Czas pracy w pracy zdalnejl

ustalanie czasu pracy pracownika zdalnegol

kontrola czasu pracyl

;adgodziny w pracy zdalnejl

;widencja czasu pracyl

;apisy zabezpieczajgce pracodawcel

;varsztat: dokumentacja przy pracy zdalnej (wzory)0O
16.Przerwy w pracyl

rodzaje przerwl

wptyw diugosci pracy na liczbe przerwl

przerwy a nadgodzinyl

przerwy niewliczane do czasu pracyl
éwiczenie - analiza przypadkowl
17.Czas pracy szczegolnych grup pracownikowl
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pracownicy niepetnosprawnil

pracownicy niepetnoetatowil

kadra zarzadzajgcal
kazusy - rozliczanie czasu pracy tych grupl
18.Dokumentacja czasu pracy — obowiazki i praktykal

zakres dokumentacijil

przechowywanie dokumentéwl

harmonogramy — okres przechowywanial
whnioski pracownicze (wzory)
19.Kontrola PIP i odpowiedzialnos$¢l

zakres kontroli czasu pracyl

najczestsze naruszeniall

odpowiedzialno$¢ pracodawcy i kadryl

sankcjel

przygotowanie do kontrolil
analiza przypadkow pokontrolnych (przykitadowe decyzje PIP)
20.0dpowiedzi na pytania uczestnikow (Q&A) i podsumowanie



