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CZAS PRACY BEZ TAJEMNIC. CZYLI JAK W PRAKTYCE PLANOWAC
| ROZLICZAC CZAS PRACY W SAMORZADZIE

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:
Problematyka czasu pracy to jedno z najbardziej zawitych zagadnien z obszaru prawa pracy.
Pomimo, ze obowigzujgce w tym zakresie przepisy byty wielokrotnie nowelizowane m.in. w celu
zapewnienia ich przejrzystosci oraz uelastycznienia, to jednak nadal budzg liczne watpliwosci
w praktyce. Te watpliwosci dotyczg w szczegdlnosci zmian, ktdre w ostatnim czasie weszty w zycie
w zakresie przerw w pracy, mozliwosci wnioskowania przez pracownikdw o elastyczny czas pracy,
ograniczen zwigzanych z poleceniem pracownikom pracy w godzinach nadliczbowych. Szkolenie
ma na celu zapoznanie uczestnikdw ze zmianami oraz sposobem wtasciwego ich wdrozenia
w praktyce, a takze z innymi zagadnieniami, w szczegolnosci dotyczgcymi rozliczania nadgodzin,
ewidencjonowaniem czasu pracy, rekompensowaniem pracy swiadczonej w niedziele i sSwieta,
prowadzeniem dokumentacji pracowniczej. Uczestnicy szkolenia bedg mieli mozliwo$¢é nie tylko
poznac zagadnienia z obszaru czasu pracy zaprezentowane przez trenera, ale réwniez skonsultowacé
wtasne watpliwosci. Istotng korzyscig z udziatu w szkoleniu jest rowniez poznanie zagadnien,
ktore najczesciej s3 przedmiotem kontroli Panstwowej Inspekcji Pracy oraz uzyskanie wiedzy
w zakresie prezentowanych przez ten urzad stanowisk.
N

CELE | KORZYSCI:
e Poznanie zasad prowadzenia ewidencji czasu pracy;
e Nabycie przez uczestnikdw umiejetnosci opracowywania rozktadéw (harmonogramoéw) czasu

pracy;
e Poznanie zasad rozliczania pracy Swiadczonej poza rozktadem czasu pracy (m.in. nadliczbowej);
e Zaprezentowanie zagadnien, ktére sg przedmiotem kontroli PIP;
e Przekazanie uczestnikom przydatnych w praktyce wzoréw dokumentéw.

PROGRAM:
1. Zmiana uprawnien pracownikdéw z tyt. rodzicielstwa zwigzana z czasem pracy — odbieranie od
pracownikow zgody na swiadczenie pracy m.in. w godzinach nadliczbowych oraz w nocy - wzor.
2. Stosowanie elastycznego czasu pracy w stosunku do pracownikdw szczegdlnie uprawnionych —
wzor.
3. Nowe przerwy w pracy przewidziane w Kodeksie pracy oraz zasady ich udzielania.
4. Prawidtowe ewidencjonowanie czasu pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem pracy zdalnej,
zwolnienia z powodu dziatania sity wyzszej oraz urlopu opiekuriczego po zmianach.
5. Czas pracy w informacji o warunkach zatrudnienia po zmianach:
e pojecia dobowego oraz tygodniowego wymiaru czasu pracy;
e informacja o dobowych oraz tygodniowych odpoczynkach;
e zmiana informacji o warunkach zatrudnienia;
e postaé elektroniczna informacji o warunkach zatrudnienia.



6. Rozliczanie nadgodzin w 2024 r. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych,
ewidencjonowanie, ograniczenia podmiotowe i czasowe, zasady rekompensowania,
prawidtowa tres¢ wniosku pracownika dot. rekompensowania nadgodzin czasem wolnym -
wzor.

7. Wliczanie szkolen do czasu pracy na nowych zasadach.

8. Rozkfad czasu pracy - zasady tworzenia i modyfikacji harmonogramdéw czasu pracy, termin
przekazania grafikdw, harmonogramy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasu pracy, okres przechowywania - wzor.

9. Czas pracy pracownika swiadczgcego prace zdalng — wzory.

10.Prawidtowe rekompensowanie pracownikowi pracy w dniu wolnym, wynikajgcym z przecietnie
pieciodniowego tygodnia pracy (tzw. wolna sobota), ze szczegdlnym uwzglednieniem pracy
powyzej normy — wzor.

11.Problematyka naruszenia doby pracowniczej przy wydtuzonej pracy w niektérych dniach
tygodnia — propozycje rozwigzan — wzor.

12.Praca w niedziele i Swieto - dopuszczalnosé, zasady rekompensowania z uwzglednieniem rdznej
ilosci godzin Swiadczenia pracy w te dni —wzory.

13.Rekompensowanie pracy poza normalnymi godzinami pracy kadry zarzadzajgcej
oraz kierownikéw wyodrebnionych komaérek organizacyjnych.

14.Wyjscia prywatne w praktyce — wzér.

15.Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych — putapki oraz wskazéwki, jak ich unikac.

16.Postanowienia regulaminu pracy odnoszace sie do tematyki czasu pracy.

17.Wymiar czasu pracy przy sztywno okre$lonym rozktadzie czasu pracy w réwnowaznym systemie
czasu pracy.

18.Indywidualny rozktad czasu pracy — wzor.

19.Dopuszczalnosé stosowania zadaniowego systemu czasu pracy w samorzadzie.

20.Stwierdzane przez inspektora pracy uchybienia a mozliwos¢ natozenia grzywny na osoby
odpowiedzialne za przestrzeganie przepisdw o czasie pracy.

21.Zakres kontroli PIP w obszarze czasu pracy.

22.Wykroczenia przeciwko prawom pracownika z zakresu przepiséw o czasie pracy — dziatania
wypetniajgce znamiona wykroczenia i skutkujgce wszczeciem postepowania wykroczeniowego,
osoby odpowiedzialne.

ADRESACI:

Szkolenie skierowane jest do osdb, ktére na co dzien zajmujg sie planowaniem, rozliczaniem
oraz ewidencjonowaniem czasu pracy pracownikdéw samorzadowych, w szczegdlnosci kadry
kierowniczej, pracownikéw dziatéow kadr, personalnych, pracownikéw dziatéw prawno-
organizacyjnych.

PROWADZACY:.

Radca prawny przy Okregowej Izbie Radcéw Prawnych w Krakowie, absolwent kierunkéw: prawo i
administracja Uniwersytetu Jagiellonskiego, trener z kilkunastoletnim doswiadczeniem m.in. w
obszarze prawa pracy oraz przetwarzania danych osobowych, prelegent na licznych konferencjach
naukowych, autor publikacji z zakresu prawa pracy, praktyk zajmujacy sie na co dzieri problematyka
prawa pracy, prowadzacy szkolenia inspektorow pracy PIP, wyktadowca na studiach
podyplomowych.
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im. Jerzego Regulskiego

Czas pracy bez tajemnic. Czyli jak w praktyce planowac i rozlicza¢ czas pracy
w samorzadzie

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.
13 listopada 2024 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00
@ Cena: 440 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze sSrodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukoniczenia szkolenia.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Podlaskie Centrum

DANE ul. Wroctawska 51, 15-644 Biatystok
DO tel.: 85732 17 88 | fax: 8573294 84
KONTAKTU: mail: frdl-pc@frdl.org.pl

T ———
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-MAIL i 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 TAK O
co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ... s ssesessasssssssssssssssssssssssessasssssss sesssesssanssnsssasssssssasssasass

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MalOWY: ...... .o iiiiienccceinirirsecseeseeseesassse st et essesssssssssesesseessssasssessesssesnasnsssssensnssaesansnes
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem si¢ i zaakceptowaniem regulaminu
szkolen Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora
www.frdl.bialystok.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnos$ci i ochrony danych osobowych.

Wypelniona karte zgloszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgloszenia
na www.frdl.bialystok.pl do 7 listopada 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 Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc nalezy uregulowac przelewem
na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznione;j
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