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% Demokracji Lokalnej 25 stycznia 2024 r.

im. Jerzego Regulskiego

CZAS PRACY W JEDNOSTKACH SAMORZADU TERYTORIALNEGO

INFORMACIE O SZKOLENIU:

Podczas proponowanego szkolenia omoéwimy najczesciej pojawiajgce sie i budzgce najwiecej watpliwosci

zagadnienia dotyczace tematyki czasu pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego. Wskazemy warunki

niezbedne do planowania godzin pracy pracownikdw samorzagdowych w trakcie réznej dtugosci okresow
rozliczeniowych. Podpowiemy, jak powinien zachowad sie pracodawca w przypadku braku zapewnienia
pracownikom odpoczynku dobowego lub tygodniowego. Dokfadnie przyjrzymy sie jakie elementy sktadajg sie

na ewidencje czasu pracy i jak prawidtowo prowadzi¢ jg w nietypowych sytuacjach (np. osoby zatrudnione w

systemie zadaniowego czasu pracy). Doprecyzujemy zasady rekompensaty pracy w godzinach nadliczbowych, a

takze pracy w tzw. wolne soboty, niedziele i Swieta. Pomozemy réwniez w rozwigzaniu wszelkich watpliwosci

dotyczacych czasu pracy oséb legitymujacych sie stopniem niepetnosprawnosci.
I

CELE | KORZYSCI:

e Zdobedziesz, uzupetnisz i uporzadkujesz wiedze z zakresu planowania i pdzniejszego rozliczania czasu pracy.

e Dowiesz sie jak poprawnie planowaé czas pracy, aby unikngc¢ zarzutéw o planowanie godzin nadliczbowych.
O jakich zasadach nalezy pamietaé przy sporzgdzaniu rozktadu czasu pracy w okresach rozliczeniowych
réznych dtugosci? Kiedy dopuszczalne jest planowanie wiekszej liczby godzin pracy niz wynika to
z kalendarza?

e Poznasz obowigzki pracodawcy dotyczace odpoczynku dobowego i tygodniowego. Kiedy odpoczynek
dobowy musi by¢ dtuzszy niz 11 godzin, a kiedy moze by¢ krétszy niz 11 godzin? W jakich sytuacjach mozliwe
jest zmniejszenie odpoczynku tygodniowego z 35 do 24 godzin? Jakie sg skutki niezachowania wymaganych
okreséw odpoczynku?

e Dowiesz sie jakie elementy sktadajace sie na ewidencje czasu pracy. Jak powinna wyglgda¢ ewidencja czasu
pracy wojta, burmistrza lub prezydenta miasta? Jak dtugo nalezy przechowywaé ewidencje czasu pracy?

e Dowiesz sie jak prawidtowo rekompensowaé prace w godzinach nadliczbowych. Po spetnieniu jakich
warunkéw mozliwe jest rekompensowanie godzin nadliczbowych po zakonczonym okresie
rozliczeniowym? Jak potraktowac prace w sobote, niedziele lub w swieto?

e  Przygotujesz sie na ewentualng koniecznos¢ zmiany rozktadu czasu pracy — poznasz zasady, dowiesz sie
jakie jest niezbedne wyprzedzenie oraz sytuacje pozwalajgce na takg modyfikacje.

e  Zrozumiesz kwestie budzgce najczesciej watpliwosci, a odnoszace sie do pracy w tzw. wolng sobote, wolng
niedziele lub w wolne $wieto.

e Dowiesz sie jaka jest odpowiedzialnos¢ wykroczeniowa z tytutu naruszenia przepiséw dotyczacych czasu
pracy, zwtaszcza pod katem nierdwnomiernego planowania godzin pracy w poszczegdlnych tygodniach
badz miesigcach okresu rozliczeniowego.

e Otrzymasz obszerne materiaty szkoleniowe, prezentacje opracowang o oparciu o aktualny stan prawny,
orzecznictwo Sadu Najwyzszego, stanowiska urzedéw (m.in. Ministerstwo Pracy, Panstwowa Inspekcja
Pracy), poglady prezentowane w literaturze prawa pracy.

PROGRAM:
1. Planowanie i rozliczanie czasu pracy:
e Definicja doby pracowniczej i jej wptyw na prawidtowe planowanie czasu pracy pracownikéw
samorzgdowych.
e Jak prawidtowo stosowac ruchomy czas pracy w przypadku pracownikdw samorzgdowych?
e Jakie znaczenie w kontekscie planowania czasu pracy ma definicja tygodnia pracowniczego?



Zasada przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy oraz przecietnie 40 godzin pracy w tygodniu. Jakie
warunki nalezy spetni¢, aby zaplanowa¢ pracownikowi samorzgdowemu prace powyzej 40 godzin
w tygodniu lub przez 6 dni w tygodniu bez narazania sie na konsekwencje stuzbowe?

Jak dtugosé okresu rozliczeniowego moze wptywac na planowanie czasu pracy. Czy zgodne z prawem
bedzie stosowanie do pracownikéw samorzadowych dtuzszych okreséw rozliczeniowych (np. 12
miesiecy)?

W jakiej formie i z jakim wyprzedzeniem nalezy przedstawi¢ pracownikom rozktad czasu pracy? W jakich
sytuacjach rozktad czasu pracy moze ulega¢ zmianom?

Zapewnienie nieprzerwanego odpoczynku dobowego oraz tygodniowego. Kiedy pracodawca moze
skrdci¢ okresy odpoczynku? Jakie sg skutki braku wymaganego okresu odpoczynku?

Woyjscia prywatne. Jaki jest limit wyjs¢ prywatnych? Do kiedy nalezy odpracowac wyjscia prywatne? Co
zrobié, gdy pracownik nie odpracuje wyjscia prywatnego? Na jakich zasadach osoby ze stopniem
niepetnosprawnosci mogg korzystac z wyjs¢ prywatnych?

Czas pracy 0sdb legitymujacych sie orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci. Jakie sg normy dobowe
i tygodniowe czasu pracy takich oséb? Kiedy dopuszczalna jest praca w godzinach nadliczbowych
i w porze nocnej? Jakie dodatkowe przerwy przystuguja osobom ze stopniem niepetnosprawnosci?
Jakie przerwy w pracy przystugujg pracownikom samorzgdowym? Ktére z nich sg zaliczane do czasu
pracy? Czy przerwy w pracy nalezy oznacza¢ w ewidencji czasu pracy?

Jakie elementy sktadajg sie na ewidencje czasu pracy? Jak dtugo nalezy przechowywac ewidencje czasu
pracy? Jak wyglada ewidencja czasu pracy kadry kierowniczej (np. wadjt, burmistrz, prezydent miasta)?
Prawidtowe planowanie, rozliczanie i ewidencjonowanie czasu pracy radcy prawnego zatrudnionego
w jednostce samorzadu terytorialnego.

2. Praca w godzinach nadliczbowych pracownikéw samorzgdowych:

W jakiej formie nalezy wydawac polecenie pracy w godzinach nadliczbowych?

Jakie sg limity pracy w godzinach nadliczbowych?

Jakie sg skutki odmowy pracy w godzinach nadliczbowych?

W jakich sytuacjach pracownik samorzgdowy moze odmdwié¢ wykonania polecenia pracy w godzinach
nadliczbowych bez narazania sie na konsekwencje stuzbowe?

Prawidtowa rekompensata za prace w godzinach nadliczbowych. Kiedy istnieje mozliwos$é wyptaty
pracownikowi samorzgdowemu dodatku za prace nadliczbowa? Do kiedy nalezy udziela¢ pracownikowi
samorzgdowemu czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych?

3. Praca w soboty, niedziele i $wieta:

Czy za prace przypadajgcg w tzw. wolng sobote pracownikowi samorzgdowemu nalezy udzieli¢ innego
dnia wolnego czy czasu wolnego w wymiarze odpowiadajgcym liczbie godzin przepracowanych w takim
dniu (tzw. zasada godzina za godzine)?

Czy sobota moze by¢ traktowana jak zwykty (tzw. czarny) dzien roboczy?

Jak rekompensowac prace w niedziele lub w Swieto?

Po spetnieniu jakich warunkéw niedziela lub $wieto moze by¢ traktowana jak zwykty dzien roboczy?

ADRESACI:
Pracodawcy, pracownicy dziatéw kadrowo-ptacowych.

PROWADZACY:

Absolwent Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach, studiéw podyplomowych z
zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi w Szkole Zarzadzania Uniwersytetu Slaskiego w Chorzowie, a takze
studiéw podyplomowych z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy na Politechnice Slaskiej w Gliwicach.
Wieloletni pracownik Okregowego Inspektoratu Pracy w Katowicach. Ma doswiadczenie zawodowe
w charakterze rzecznika prasowego oraz w pracy w dziale kadr. Od wielu lat prowadzi szkolenia z zakresu prawa
pracy dla réznych grup odbiorcéw (m.in. osoby kierujgce pracownikami, pracownicy dziatéw kadr, spoteczni
inspektorzy pracy, studenci).
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/O rundacia Roswolu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K pemokracii Lokalne] | KARTA ZGLtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Czas pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

25 stycznia 2024 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 435 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 22 grudnia 2023 r. cena wynosi 399
PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze sSrodkdw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,

materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukonczenia szkolenia.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Podlaskie Centrum

DANE ul. Wroctawska 51, 15-644 Biatystok
DO tel.: 85732 17 88 | fax: 85 732 94 84
KONTAKTU: mail: frdl-pc@frdl.org.pl

e ———
DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

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

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

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWY: ... s sessnsssssasssessnass sessnssns sasssssssssassasnasssssssnsssssnss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MailOWY: .......uciieecceceeseicen st cceesreessssess e seeseesasssssasssessesssesssessssssssessen st sesmassass e ssesens
Dokonanie zgloszenia na szkolenie jest rOwnoznaczne z zapoznaniem si¢ 1 zaakceptowaniem regulaminu
szkolen Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora
www.frdl.bialystok.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypelniong karte zgloszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgloszenia na frdl-pc@frdl.org.pl

do 19 stycznia 2024 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest rownoznaczny z
obcigzeniem Panistwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosé nalezy uregulowac przelewem na podstawie wystawionej
i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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