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SZKOLENIE

Planowanie i rozliczanie czasu pracy w 2021 r.
- warsztaty praktyczne

2 sierpnia 2021r,,
godz. 10.00-15.00

Szanowni Panstwo,

Zapraszamy Panstwa do udziatu w szkoleniu, ktérego celem jest zapoznanie uczestnikéw z
zagadnieniami zwigzanymi z czasem pracy pracownikdw, ze szczegdlnym uwzglednieniem zmian
w zakresie zasad prowadzenia ewidencji czasu pracy. Szkolenie bedzie miato charakter warsztatowy,
przez caly czas trwania bedzie mozliwo$¢ konsultacji z wykladowca i omawiania praktycznych
problemdéw przy stosowaniu omawianych przepiséw.

ADRESACI:

Szkolenie skierowane jest do osdb, ktére na co dzien zajmuja sie planowaniem, rozliczaniem oraz
ewidencjonowaniem czasu pracy pracownikéw samorzadowych, w szczego6lnosci kadry kierowniczej,
pracownikéw dziatéw kadr, personalnych, pracownikéw dziatéw prawno-organizacyjnych.

PROGRAM:

1.

Omoéwienie poje¢ z zakresu czasu pracy na potrzeby prawidtowego rozliczania
i ewidencjonowania czasu pracy, w tym m.in. doby pracowniczej, tygodnia, okresu
rozliczeniowego, pracy w godzinach nadliczbowych, norm czasu pracy, pracownikéw
zarzadzajacych zaktadem pracy, kierownikéw wyodrebnionych komérek organizacyjnych.
Ewidencja czasu pracy na nowych zasadach od 01.01.2019 r.

e zmodyfikowana ewidencja czasu pracy - ujmowanie w niej godzin pracy,
usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecno$ci w pracy, rodzaje zwolnien od
pracy oraz ujmowanie ich wymiaru;

e postac elektroniczna ewidencji czasu pracy po 01.01.2019 r. - wymogi, dopuszczalnos$¢
prowadzenia cze$ci dokumentacji pracowniczej w postaci elektronicznej - wyjasnienia
MRPiPS;

e dokumentacja dotyczaca ewidencjonowania czasu pracy - m.in. prowadzenie i
przechowywanie wnioskdw pracownika dotyczacych wyjs¢ prywatnych, dokumentacji
zwigzanej z pracg w godzinach nadliczbowych;

e kategorie pracownikéw, ktérym nie ewidencjonuje sie godzin pracy.

Zasady obliczania wymiaru czasu pracy w 2021 r.

Dobowy i tygodniowy odpoczynek - jak prawidlowo liczy¢ dobe oraz tydzien na potrzeby
odpoczynkdow.

Prawidtowe rekompensowanie pracownikowi pracy w dniu wolnym, wynikajacym z przecietnie
pieciodniowego tygodnia pracy (tzw. wolna sobota).

Problematyka naruszenia doby pracowniczej przy wydtuzonej pracy w niektoérych dniach
tygodnia - propozycje rozwigzan.

Rozktad czasu pracy - zasady tworzenia i modyfikacji harmonograméw czasu pracy, termin
przekazania grafikéw, harmonogramy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy, okres przechowywania.

8. Wiasciwe zapisy w umowie o prace ,niepetnoetatowca” dotyczace liczby godzin, =z
przekroczeniem ktérych pracownik nabywa prawo do dodatku z uwzglednieniem pracownikéw
samorzadowych.

9. Celowo$¢ réznicowania w zaktadzie pracy systeméw i rozktadéw czasu pracy.
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10. Dopuszczalno$¢ i warunki stosowania instrumentéw uelastyczniania czasu pracy, w
szczeg6lnosci: ruchomych rozktadéw czasu pracy oraz indywidualnego rozktadu czasu pracy -
wzory dokumentow.

11. Czas pracy w informacji o warunkach zatrudnienia - wz0r, najczeSciej stwierdzane
nieprawidtowosci w trakcie kontroli inspektora pracy.

12. Nadgodziny - polecenie pracy w godzinach nadliczbowych, ewidencjonowanie, ograniczenia
podmiotowe i czasowe, zasady rekompensowania, prawidtowa tre$¢ wniosku pracownika dot.
rekompensowania nadgodzin czasem wolnym (wzér).

13. Praca w niedziele i $wieto - dopuszczalnos¢, zasady rekompensowania z uwzglednieniem réznej
ilosci godzin $wiadczenia pracy w ten dzien.

14. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych - sktadniki uwzgledniane przy naliczaniu
wynagrodzenia.

15. Nadgodziny kadry zarzadzajacej oraz kierownikéw wyodrebnionych komoérek organizacyjnych.

16. Praca w niepelnym wymiarze czasu pracy - rekompensowanie pracy ponadwymiarowe;j.

17. Zasady zaliczania do czasu pracy podroézy stuzbowych.

18. Zaliczanie szkolen podnoszacych kwalifikacje zawodowe pracownikéw do czasu pracy.

19. Ujmowanie w ewidencji czasu pracy okresu wykonywania przez pracownika badan lekarskich
profilaktycznych.

20. Odpracowywanie wyj$¢ prywatnych w praktyce - termin, niezbedna dokumentacja.

21. Wykroczenia przeciwko prawom pracownika z zakresu przepiséw o czasie pracy - dziatania
wypetniajagce znamiona wykroczenia i skutkujace wszczeciem postepowania wykroczeniowego,
osoby odpowiedzialne.

22. Oméwienie najczesciej stwierdzanych bled6éw z zakresu omawianej tematyki.

KORZYSCI:

Celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikow z zagadnieniami zwigzanymi z czasem pracy pracownikdow,
ze szczeg6lnym uwzglednieniem zmian w zakresie zasad prowadzenia ewidencji czasu pracy, poznanie
zasad planowania i ewidencjonowania czasu pracy réwniez na gruncie samorzadowej pragmatyki
pracowniczej, uzyskanie wiedzy w zakresie dopuszczalnosci i sposobu wprowadzania instrumentéw
uelastycznia czasu pracy, zapoznanie z zasadami rozliczania czasu pracy pracownikéw posiadajacych
umiarkowany lub znaczny stopien niepetnosprawno$ci, nabycie umiejetno$ci w zakresie rozliczania
pracy w godzinach nadliczbowych, poznanie biezacych interpretacji przepiséw o czasie pracy,
zaprezentowanie najczesciej popelnianych btedéw stwierdzanych w trakcie kontroli inspektora pracy,
mozliwo$¢ konsultacji z wyktadowcg praktycznych probleméw przy stosowaniu omawianych przepiséw.

PROWADZACY:

Radca prawny przy Okregowej Izbie Radcéw Prawnych w Krakowie, doswiadczony trener, praktyk
zajmujacy sie na co dzien problematyky prawa pracy, pracownik administracji publicznej, absolwent
kierunkéw: prawo i administracja Uniwersytetu Jagiellonskiego.
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INFORMACIJE ORGANIZACYIJNE | KARTA ZGtOSZENIA

Planowanie i rozliczanie czasu pracy w 2021 r. — warsztaty praktyczne

Szkolenie bedziemy realizowali w formie stacjonarnej.
Miejsce szkolenia: Sala Konferencyjna SHU ,Ktos”, ul. Szlak 65, Krakéw (5 minut pieszo od Dworca
Gtéwnego)

2 sierpnia 2021 r. Szkolenie w godzinach 10:00-15:00

Cena: 420 PLN netto/os. Dla osdéb, ktéore zgtoszg sie do 19 lipca 2021 r., cena promocyjna 370
PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze
srodkow publicznych.

BE B

CENA udziat w profesjonalnym szkoleniu, materiaty szkoleniowe, zaswiadczenie imienne o ukoriczeniu
zawiera: szkolenia, pakiet przekgskowy: (kawa, sSmietanka, herbaty, cukier, woda mineralna, 1 ciasteczko
Prince Polo, 1 ciasteczko karmelowe Rioba, kubeczek papierowy, mieszadetko).

FRDL Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji
ul. Florianiska, 31-019, Krakéw

Magdalena Stawiarska, Kierownik zespotu ds. szkolen

tel. +48 12 623 72 44, szkolenia@mistia.org.pl

DANE DO KONTAKTU:

B ————————————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-MAILi TEL. DO

KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym TAKOO NIEO
finansowanym w catosci lub co najmniej 70% ze $Srodkéw publicznych (prosze
zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w Papierowej [J
formie: Elektronicznej [ € Mail.......c.oceeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt

Prosze o przestanie faktury na adres mailowy:
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Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestaé poprzez formularz zgtoszenia na mistia.org.pl lub mailem
na adres szkolenia@mistia.org.pl do 26 lipca 2021 r.

UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na
szkolenie musi zostaé¢ potwierdzone przestaniem do Os$rodka zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze
szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa
naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowaé przelewem na
podstawie wystawionej i przestanej FV.

Szkolenie bedzie zorganizowane z uwzglednieniem obowigzujgcego w kraju, w dniu szkolenia rezimu
sanitarnego. Organizator zastrzega sobie prawo do odwotania szkolenia w kazdym czasie, w przypadku
zmiany sytuacji epidemicznej i zwigzanymi z tym obostrzeniami, wprowadzonymi przepisami prawa.
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu
szkolert Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl
oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Podpis osoby upowaznionej
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