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K Demokracji Lokalnej 30 kwietnia 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

PRAKTYCZNE ZASADY ROZLICZANIA CZASU PRACY
ORAZ TWORZENIA HARMONOGRAMOW CZASU PRACY

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

W zwigzku z licznymi rozbieznosciami w interpretacji prawa, kontrolami w zakresie planowania
i rozliczania czasu pracy, ze zwiekszong roszczeniowoscig pracownikow, a takze w zwigzku z duzg
odpowiedzialnoscig za planowanie i rozliczanie czasu pracy, osoby uczestniczace w szkoleniu maja
mozliwo$é zapoznania sie z:

* najczestszymi powodami kontroli w zakresie czasu pracy,

* najczesciej popetnianymi btedami w zakresie rozliczania czasu pracy,

* roszczeniami pracowniczymi w zakresie rozliczania czasu pracy.

Szkolenie prowadzone jest przez praktyka, ktory w tatwy i prosty sposéb potrafi przekazaé praktyczng
i przydatng w codziennej pracy wiedze.

CELE | KORZYSCI:
. Zdobedziesz, uzupetnisz i uporzadkujesz wiedze z zakresu zasad planowania i rozliczania czasu
pracy w oparciu o przepisy kodeksu pracy.
. Dowiesz sie:
- Jak prawidtowo zaplanowac i rozliczy¢ czas pracy pracownikdw z zastosowaniem przepisow
prawa pracy.
- Jak unikng¢ nieprawidtowosci w zakresie planowania i rozliczania czasu pracy.
- Jak prawidtowo tworzy¢ harmonogram czasu pracy dla pracownikow.
- Jak ewidencjonowac czas pracy.
- Jakrozlicza¢ czas pracy w przypadkach szczegdlnych.
. Uzyskasz odpowiedzi na pytania i watpliwosci z zakresu planowania i rozliczania czasu pracy.
. Otrzymasz obszerne materiaty szkoleniowe, w tym prezentacje omawiang podczas szkolenia,
zawierajacg praktyczne przyktady dotyczace tematu szkolenia, w formacie pdf.

PROGRAM:

1. Jakie obowigzujg normy czasu pracy?

2. Coto jest doba pracownicza?

3. Co oznacza dzien wolny z tytutu 5 — dniowego tygodnia pracy?

4. Jak planowac czas pracy w dniu wolnym z tytutu 5 — dniowego tygodnia pracy?

5. W jaki sposéb rekompensowac prace w dniu wolnym z tytutu 5 — dniowego tygodnia pracy?

6. Co oznacza niedziela i Swieto w prawie pracy? Czy pracodawca moze wprowadzi¢ rézne godziny

niedzieli dla okreslonych grup pracownikéw?

Jak planowac czas pracy w niedziele i Swieta?

Jakie odpoczynki nalezy zagwarantowac pracownikowi?

Co oznacza tydzien w prawie pracy?

10. lle maksymalnie godzin nadliczbowych mozna zleci¢ pracownikowi w ciggu doby, tygodnia,
miesigca i roku?
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11. Kiedy mozna zleci¢ pracownikowi prace dwukrotnie w tej samej dobie pracowniczej?
12. Co to jest ruchomy czas pracy? Jakie sg korzysci wprowadzenia ruchomego czasu pracy?
13. W jakich sytuacjach mozna skréci¢ pracownikowi odpoczynek dobowy i tygodniowy?
14. Jak rozlicza¢ czas dyzurow?

15. Jak ustali¢ czas pracy podczas pracy zdalnej?

16. Jak ustala sie wymiaru czasu pracy?

17. Jak ustali¢ wymiaru czasu pracy pracownikéw zatrudnionych na czes¢ etatu?

18. Jakie zasady obowigzujg przy tworzeniu harmonograméw czasu pracy dla pracownikéw?
19. Jakich oznaczen dokonywaé w harmonogramie pracy?

20. W jakich sytuacjach mozna zmieni¢ harmonogram pracy pracownika?

21. W jakim terminie nalezy przekaza¢ harmonogram pracy dla pracownikéw?

22. Jak rozlicza¢ czas pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych?
23. Co oznacza prawo do bycia offline?

24. Kiedy wystepuje praca w godzinach nadliczbowych?

e Kiedy mozna zleci¢ prace w godzinach nadliczbowych?

e Jak rekompensowac¢ prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika i bez jego
whiosku, konieczno$é¢ wypetnienia pisemnego wniosku i negatywne skutki jego zaniechania
dla pracodawcy?

* Jakie wynagrodzenie nalezy sie za prace w godzinach nadliczbowych?

» Jakie dodatki nalezg sie za prace w godzinach nadliczbowych?

* Jakie obowigzujg limity pracy w godzinach nadliczbowych?

e Jak ustali¢ przekroczenia normy dobowej i Sredniotygodniowej?

e Jak rozlicza¢ czas pracy dla pracownikow zatrudnionych na cze$¢ etatu w godzinach
nadliczbowych?

25. Jak rozliczy¢ odpracowywanie prywatnych wyjsc i spdznien?

26. Jak prawidtowo ewidencjonowac czas pracy pracownikow?

27. Jakie konsekwencje grozg za btedne planowanie, rozliczanie i ewidencjonowanie czasu pracy?
28. Sesja pytan i odpowiedzi.

ADRESACI:

Pracownicy dziatéw kadr i ptac. Szkolenie jest skierowane do oséb poczatkujgcych, ktére chcg poznac
wiedze z zakresu czasu pracy pracownikéw, a takze do oséb zaawansowanych, ktére na co dzieh
zajmujg sie tg tematyka. Szkolenie kierowane jest zaréwno do osdb z instytucji sektora prywatnego,
jak i publicznego.

PROWADZACA:

Wieloletni praktyk — od 24 lat czynny Gtéwny specjalista ds. kadr i ptac, doswiadczona i ceniona
trenerka, byta publicystka wydawnictwa ,Infor”, doradca prawa pracy, audytor prawa pracy,
wyktadowca uniwersytecki. Praktyk spotykajgcy sie na co dzien z zagadnieniami kadrowo -
ptacowymi, potrafigcy w prosty i przejrzysty sposéb przekazaé praktyczng i przydatng wiedze. Dzieki
zdobytemu doswiadczeniu posiada umiejetno$¢ tgczenia przekazywania wiedzy teoretycznej i
praktycznej.
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im. Jerzego Regulskiego

Praktyczne zasady rozliczania czasu pracy oraz tworzenia harmonogramow czasu
pracy

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

30 kwietnia 2024 r. Szkolenie w godzinach 9:00-14:00

Cena: 449 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 2 kwietnia 2024 cena wynosi 409
PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,

materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukoiczenia szkolenia.
DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze;
DO ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa;

tel. 535 162 759;
KONTAKTU: szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

[E3E B

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, e szkolenie dla ww. pracownikdw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE [
Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: .......cucccececiicninenneinecnriiesess s seesessnessssssssssssassassasssssssssessssssesns sssssessss snsnasnsssssssssssnasass
Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MAIlOWY: ... ciiiiieineineineiieeiesee e s snssnssesssnesssssnssssssss s snsssssns sassssssesss senasnnsssssssnssnesnss

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne 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.

Zgtoszenia prosimy przesyta¢ do 24 kwietnia 2024 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ 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 rGwnoznaczny z

obcigzeniem Panstwa naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowaé przelewem na podstawie wystawionej
i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




