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X Demokracji Lokalnej 19 kwietnia 2022 r
im. Jerzego Regulskiego ’
TWORZENIE | ZMIANA HARMONOGRAMU CZASU PRACY
Z UWZGLEDNIENIEM URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH I INNYCH
OKRESOW NIEOBECNOSCI W PRACY

INFORMACIE O SZKOLENIU:

Proponujemy Panstwu spotkanie, podczas ktdrego byty cztonek Komisji Prawnej Gtéwnego Inspektora
Pracy, w przystepny i praktyczny sposdb, przyblizy problematyczne zagadnienia z zakresu tworzenia i
zmiany harmonogramu czasu pracy. Szkolenie bedzie miato charakter ,warsztatéw grafikowych”,
podczas ktérych omdéwione zostang praktyczne oraz problematyczne kwestie planowania i rozliczania
czasu pracy, urlopdw wypoczynkowych. Kazde z zagadnied zostanie omodwione na tle licznych
przyktaddw, co umozliwi lepsze zrozumienie ich istoty.

CELE | KORZYSCI:

» Przekazanie, usystematyzowanie i pogtebienie wiedzy niezbednej dla prawidtowego tworzenia
harmonogramdéw czasu pracy (tzw. grafikdw), rozliczania czasu pracy zuwzglednieniem
wystepujacych w trakcie przyjetego okresu rozliczeniowego planowanych i nieplanowanych okreséw
nieobecnosci pracownika w pracy.

e Poszczegdlne bloki tematyczne omawiane sg na tle licznych przyktadéw, obrazujacych praktyczng
strone danego problemu, co pozwala lepiej zrozumiec jego istote.

e Udziat pozwala na zdobycie wiedzy i umiejetnosci niezbednych w procesie planowania obsady
stanowisk i zarzgdzania czasem pracy.

PROGRAM:
I. Wprowadzenie:
1. Granice doby pracowniczej i skutki jej naruszenia.
2. Nieprzerwany odpoczynek dobowy i tygodniowy oraz rekompensowanie jego niezapewnienia.
3. Procedura wyboru i zmiany systemu czasu pracy.
4. Wielomiesieczny okres rozliczeniowy — wprowadzenie, skrocenie, wydtuzenie.
Il. Planowanie czasu pracy:
1. Ustalanie wymiaru czasu pracy w okresie rozliczeniowym (tzw. nominatu czasu pracy),
z uwzglednieniem 1, 3 i 12-miesiecznych okreséw rozliczeniowych.
2. Harmonogram czasu pracy (tzw. grafik) — tworzenie i zmiana:
* Jak najefektywniej utozy¢ grafik pracownika zatrudnionego na cze$¢ etatu, ze szczegdlnym
uwzglednieniem nietypowego wymiaru etatu, np. 2/5 czy 19/20?
* Dlaczego w grafiku nalezy zaznacza¢ dni harmonogramowo wolne od pracy?
* W jakich sytuacjach grafik moze ulec zmianie?
 Jak zaplanowaé¢ tzw. dtugie weekendy odpracowywane w soboty, ze szczegdlnym
uwzglednieniem pracownikdéw niepetnosprawnych?
e W jaki sposéb dokona¢ zmiany grafiku pracownika zastepujgcego innego, nieobecnego
w pracy?



 Jak na wymiar czasu pracy wptywa swieto przypadajgce w innym dniu niz niedziela,
w przypadku pracownikow, ktérzy w tym dniu mieli zaplanowang prace, a jak w przypadku
pracownikow, dla ktérych byt to dzieh harmonogramowo wolny od pracy?
lll. Rozliczanie czasu pracy:
1. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, z naniesieniem okreséw pracy ponadwymiarowej,
nadliczbowej, urlopéw i innych nieobecnosci w pracy:
e Czy pracodawca jest zobowigzany oddaé dodatkowy dzierh wolny od pracy pracownikowi,
ktory w dniu wolnym wyznaczonym w zamian za $wieto byt nieobecny z powodu choroby?
e Czy ,wyjscie prywatne” moze trwac kilka dni i jak je rozliczy¢?
* Kiedy powstajg godziny nadliczbowe dobowe, a kiedy sredniotygodniowe?
* Dlaczego w ewidencji czasu pracy warto rozréznia¢ nadgodziny z tytutu ,szczegdlnych potrzeb
pracodawcy” oraz ,awarii i akcji ratunkowej”?

2. Praca nadliczbowa w poszczegdlnych systemach czasu pracy i zasady jej rekompensaty (czasem
wolnym lub wynagrodzeniem z dodatkiem).

3. Rekompensowanie pracy $wiadczonej w niedziele, swieto i dzied wolny od pracy z tytutu
przecietnie 5 dniowego tygodnia pracy (np. ,wolng sobote”):

e W jakich przypadkach praca w sobote bedzie pracg nadliczbowg?
e Jak zrekompensowac¢ 12-godzinng prace w ,wolng sobote” pracownika zatrudnionego
w podstawowym systemie czasu pracy?

4. Praca ponadwymiarowa niepetnoetatowcow i zasady jej rekompensaty.

5. Jak ustali¢ liczbe godzin nadliczbowych w sytuacji, gdy pracownik nie przepracowat petnego
okresu rozliczeniowego (zostat zatrudniony w jego trakcie lub zostat zwolniony przed jego
uptywem)?

IV. Urlopy wypoczynkowe:
1. Urlopy wypoczynkowe i inne nieobecnosci w pracy a nominat czasu pracy.

2. Planowanie i rozliczanie urlopdw wypoczynkowych, ze szczegélnym uwzglednieniem
pracownikéw zatrudnionych na czes¢ etatu oraz zatrudnionych w systemie rownowaznego czasu
pracy.

3. Urlop wypoczynkowy a grafik i ewidencja czasu pracy:
e Czy pracownik zatrudniony w rdwnowaznym systemie czasu pracy z wydtuzeniem normy
dobowej do 24 godzin ma niespetna 9 dni urlopu w danym roku kalendarzowym?
e Czy pracownik zatrudniony na 1/8 etatu ma prawo do 32 dni urlopu wypoczynkowego?
4. Zmiana wymiaru etatu w trakcie roku kalendarzowego a roczny wymiar urlopu wypoczynkowego.
. Jak prawidtowo wyznaczy¢ 14-dniowy okres wypoczynku na potrzeby art. 162 Kodeksu Pracy?
6. Przerwany urlop (wezwanie do pracy, choroba pracownika itp.) lub przesuniety termin urlopu
a grafik.
V. Odpowiedzi na pytania.

U

ADRESACI: osoby zajmujace sie obstugg kadrowo-ptacowg instytucji samorzgdowych oraz ich jednostek
organizacyjnych, pracownicy przedsiebiorstw, spodtek, a takzie pracownicy firm outsourcingowych,
prowadzacych obstuge kadrowo-ptacowg przedsiebiorstw, jak réwniez osoby, ktdre chcg poszerzyé swa
wiedze z zakresu problematyki bedacej przedmiotem szkolenia.

PROWADZACY:

Doktor nauk prawnych, wyktadowca, szkoleniowiec, byty wieloletni pracownik Panstwowej Inspekcji
Pracy i cztonek Komisji Prawnej Gtéwnego Inspektora Pracy, autor ksigzek oraz wielu publikacji
ukazujacych sie w fachowej literaturze prawniczej z dziedziny prawa pracy i prawa spoétek, laureat
,Ztotych Szelek” za wyjasnianie skomplikowanych probleméw prawnych zrozumiatym i klarownym
jezykiem, biegty sgdowy z zakresu stosunku pracy z elementem miedzynarodowym (miedzynarodowe
prawo pracy) i delegowania pracownikéw do innego panstwa celem swiadczenia ustug.
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Tworzenie i zmiana harmonogramu czasu pracy z uwzglednieniem urlopow
wypoczynkowych i innych okresow nieobecnosci w pracy

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

19 kwietnia 2022 r.  Szkolenie w godzinach 9:00-13:00

@ Cena: 359 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoniczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze
DANE DO ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa
KONTAKTU: tel. (42) 307 32 65, fax: (42) 288 12 86
szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEDO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej O
Elektronicznej [1 @ Mail.......cccoeoueeieeieeieece ettt

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ...........c.cvoiiiiii ettt sttt se et s s et eesre et saensbesereensee snan
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgltoszenia

na www.frdl.mazowsze.pl do 15 kwietnia 2022 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejno$é zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rownoznaczny z obcigzeniem Paristwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos$¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznione;j




