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Warsztaty grafikowe

czyli tworzenie i zmiana harmonogramu czasu pracy (tzw. grafiku)
z uwzglednieniem urlopow wypoczynkowych i innych okresow
nieobecnosci w pracy w 2026r.

Data i miejsce szkolenia: 11 wrze$nia 2026r., godz. 9:00 - 14:30, webinarium.

Prowadzacy: Piotr Waz - doktor nauk prawnych, byly wieloletni pracownik Panstwowej Inspekcji
Pracy oraz cztonek Komisji Prawnej Glownego Inspektora Pracy, wykladowca, szkoleniowiec, konsultant,
autor ksigzek oraz wielu publikacji ukazujacych si¢ w fachowej literaturze prawniczej z dziedziny prawa
pracy 1 prawa spolek, laureat ,,Zlotych Szelek” za wyjasnianie skomplikowanych probleméw prawnych
zrozumialym 1 klarownym jezykiem, biegly sadowy =z zakresu stosunku pracy z elementem
migdzynarodowym (mi¢dzynarodowe prawo pracy) 1 delegowania pracownikdéw do innego panstwa celem
$wiadczenia ustug przy Sadzie Okrggowym w Katowicach.

Cel szkolenia: Celem szkolenia jest przekazanie, usystematyzowanie i pogtebienie wiedzy
niezbednej dla prawidtowego tworzenia harmonogramow czasu pracy (tzw. grafikow), rozliczania
czasu pracy z uwzglednieniem wystepujacych w trakcie przyjetego okresu rozliczeniowego
planowanych i nieplanowanych okreséw nieobecnosci pracownika w pracy.

Poszczegblne bloki tematyczne szkolenia omawiane sg na tle licznych przyktadéw obrazujacych
praktyczna strone danego problemu, co pozwala lepiej zrozumiec jego istote.

Udziat w szkoleniu pozwala na zdobycie wiedzy i umiejetno$ci niezbednych w procesie planowania
obsady stanowisk i zarzadzania czasem pracy.

Podczas szkolenia dowiesz sie m.in.:

o W jakich sytuacjach grafik moze ulec zmianie?

e (zy pracownik zatrudniony na czes¢ etatu ma prawo do dnia wolnego od pracy za swieto
przypadajqce w dniu dla niego harmonogramowo wolnym od pracy?

e (zy nalezy wyznaczy¢ dzien wolny za niedziele zaplanowang w grafiku, w ktérg pracownik
korzystat z urlopu wypoczynkowego?
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e Jak ustali¢ czas pracy i wynagrodzenie pracownikéw w przypadku ustanowienia zaktadowego
dnia wolnego od pracy (np. rocznica powstania firmy)?

e Wyznaczenie dnia wolnego za swieto przypadajqce w ,,wolng” sobote?

e Jak zaplanowac tzw. dtugie weekendy odpracowywane w soboty, ze szczegélnym
uwzglednieniem pracownikdw niepetnosprawnych?

e (zy pracownik zatrudniony w réwnowaznym systemie czasu pracy z wydtuzeniem normy
dobowej do 24 godzin ma niespetna 9 dni urlopu w danym roku kalendarzowym?

e Jak najefektywniej utozy¢ grafik pracownika zatrudnionego na czesc etatu?

o W ktérym momencie zaczyna sie i koriczy urlop wypoczynkowy pracownika I, I1 i IIl zmiany?

e (zy wniosek o urlop wypoczynkowy powinien obejmowac dni (harmonogramowo) wolne od
pracy, np. Swieta, niedziele i dni wolne z tytutu przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy?

o W jaki sposéb dokonac¢ zmiany grafiku pracownika zastepujgcego innego nieobecnego w pracy?

e Jak na wymiar czasu pracy wptywa Swieto przypadajqce w innym dniu niz niedziela, w
przypadku pracownikéw, ktérzy w tym dniu mieli zaplanowanq prace, a jak w przypadku
pracownikdéw, dla ktérych byt to dzien harmonogramowo wolny od pracy?

e W jakich przypadkach urlop wypoczynkowy moze zosta¢ udzielony na czes¢ dnia pracy?

e (zy pracodawca jest zobowiqzany odda¢ dodatkowy dzieri wolny od pracy pracownikowi, ktéry
w dniu wolnym wyznaczonym w zamian za swieto byt nieobecny w pracy z powodu choroby?

e (zy pracownik zatrudniony na 1/8 etatu ma prawo do 32 dni urlopu wypoczynkowego?

e Jak prawidtowo zrekompensowa¢ 12-godzinnq prace w ,wolnq sobote” pracownika
zatrudnionego w podstawowym systemie czasu pracy?

e (zy ,wyjscie prywatne” moze trwac kilka dni?

e Jak prawidtowo wyznaczy¢ 14-dniowy okres wypoczynku na potrzeby art. 162 KP?

e 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?

Program szkolenia:

1. Czas pracy:
1.1. Wprowadzanie i zmiana systemu czasu pracy i okresu rozliczeniowego.
1.2. Ustalanie wymiaru czasu pracy w okresie rozliczeniowym (tzw. nominatu czasu pracy), z
uwzglednieniem 1, 3 i 12-miesiecznych okreséw rozliczeniowych.
1.3. Harmonogram czasu pracy (tzw. grafik) - tworzenie i zmiana.
1.4. Praca nadliczbowa w poszczegdlnych systemach czasu pracy i zasady jej rekompensaty.

1.5. Praca ponadwymiarowa niepetnoetatowcow.
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1.6. Rekompensowanie pracy $wiadczonej w niedziele, Swieto i dzien wolny od pracy z tytutu
przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy (np. ,wolng sobote”).

1.7. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, z naniesieniem okres6w pracy ponadwymiarowej,
nadliczbowej, urlopdw i innych nieobecnosci w pracy.

1.8. Rozliczanie czasu pracy w zwigzku z nawigzaniem lub ustaniem stosunku pracy w trakcie
okresu rozliczeniowego.

2. Nieobecnos$ci w pracy a grafik:

2.1. Urlopy i inne nieobecno$ci w pracy a nominat czasu pracy.

2.2. Okresy nieswiadczenia pracy a wymiar urlopu wypoczynkowego.

2.3. Zmiana wymiaru etatu w trakcie roku kalendarzowego a roczny wymiar urlopu
wypoczynkowego.

2.4. Planowanie i rozliczanie urlopéw wypoczynkowych, ze szczegdélnym uwzglednieniem
pracownikéw zatrudnionych na cze$¢ etatu oraz zatrudnionych w systemie rownowaznego
czasu pracy.

2.5. Przerwany urlop (wezwanie do pracy, choroba pracownika itp.) a grafik.

2.6. Urlop wypoczynkowy niepetnoetatowca, planowanie i rozliczanie.

2.7. Urlop wypoczynkowy a grafik i ewidencja czasu pracy.

Informacje organizacyjne:
» szkolenie bedzie zorganizowane w formie webinarium w formule online. Aby wzig¢ udziat w

szkoleniu nalezy mie¢ dostep do komputera z internetem.

» dzien przed szkoleniem otrzymajg Panstwo od nas link z niezbednym informacjami do
zalogowania sie na platforme szkoleniows,

» w trakcie szkolenia moina na czacie zadawac pytania prowadzgcemu, obstuga jest tatwa
(intuicyjna).

Cena szkolenia: 420 zt + 23% VAT. Cena obejmuje: dostep do platformy e-lernigowej w czasie
rzeczywistym, autorskie materiaty szkoleniowe, certyfikat uczestnictwa w szkoleniu dla kazdego
uczestnika.

(Faktury ,zw” dla sektora finanséw publicznych po przestaniu oswiadczenia o zwolnieniu z VAT)
Zgtoszenia mozna dokonac¢ poprzez strone internetowa www.totalexpert.pl ewentualnie wysytajac

karte zgloszenia na adres: biuro@totalexpert.pl
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WOJ KLUCZ DO SUKCESU
KARTA ZGLOSZENIA
Prosimy o odestanie mailem na adres: biuro@totalexpert.pl
PRZEDMIOT ZGLOSZENIA
Nazwa Warsztaty grafikowe
szkolenia/kursu:
Termin szkolenia: | 11.09.2026r. Miasto szkolenia: webinarium Cena:
DANE UCZESTNIKA SZKOLENIA
Imie i nazwisko uczestnikéw, stanowisko Kontakt do uczestnika: adres email, telefon
Wyrazam zgode na wysylanie przypomnienia o szkoleniu przez SMS
O TAK O NIE
1.
2.
3.
4,
DANE FIRMY DO FAKTURY
Nazwa:
Adres (ulica
i miasto):
NIP: UWAGI:
OSOBA ZGLASZAJACA
Imie i Funkcja:
nazwisko;
E-mail: Telefon: Fax:

Warunki uczestnictwa:
Wypetniona karta zgtoszenia jest warunkiem uczestnictwa w szkoleniu i podstawa do wystawienia faktury VAT za szkolenie bez podpisu
odbiorcy. Faktury wysytamy poczta email lub na zyczenie poczta tradycyjna, ptatnos$¢ do 14 dni po szkoleniu.
Oswiadczenie dla finansujacych szkolenie ze Srodkéw publicznych:
Niniejszym o$wiadczamy, ze nabyta w/w ustuga szkoleniowa w zakresie ksztatcenia zawodowego jest finansowana:
O w catosci ze $Srodkéw publicznych (art. 43 ust. 1 pkt 29¢c ustawy z dn. 11.03.2004r. o podatku od towaréw i ustug
Dz.U.2011 nr 177, poz. 1054 z p6zn. zm.)
O w co najmniej 70% ze Srodkéw publicznych (§ 3 ust. 1 pkt 14 Rozp. MF z dn. 20.12.2013r. w sprawie zwolnien od
podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien - Dz. U. 2013, poz. 1722)
WarunkKi rezygnacji:

Rezygnacja musi nastqpi¢ w formie pisemnej najpézniej na 3 dni przed rozpoczeciem szkolenia. Rezygnacja w terminie pézniejszym Ilub nie
zgtoszenie sie na szkolenie/kurs nie zwalnia od dokonania optaty w petnej wysokosci.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Total Expert Jan Howaniec ul. Wysoka 5, 41-209 Sosnowiec w zakresie
prowadzonej przez nig dziatalno$ci gospodarczej na podstawie Ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(RODO). Wiem, Ze mam petne prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

O wyrazam zgode

Wyrazam zgode na otrzymywanie informacji handlowych od Total Expert Jan Howaniec ul. Wysoka 5, 41-209 Sosnowiec na podany adres e-mail-na
podstawie Ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO). W kazdym momencie przystuguje mi prawo do
odwotania powyzszej zgody.

O wyrazam zgode
Informujemy, ze administratorem danych osobowych, w rozumieniu przepiséw Ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (RODO) jest Total Expert Jan Howaniec ul. Wysoka 5, 41-209 Sosnowiec. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb
zautomatyzowany w tym réwniez w formie profilowania.
Przestanie karty zgtoszenia stanowi potwierdzenie przyjecia oferty oraz potwierdzenie zapoznania sie z requlaminem swiadczenia ustug szkoleniowych.

Pieczatka firmowa Miejscowos¢, data Podpis osoby upowaznionej
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