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CZAS PRACY

Zasady ewidencji, planowania oraz rozliczania czasu pracy zgodnie ze
zmianami obowigzujacymi od 01.01.2019r.

PROGRAM SZKOLENIA

1. Nowe zasady prowadzenia ewidencji czasu pracy od stycznia 2019 roku

 jakie dokumenty z zakresu czasu pracy pracodawca be¢dzie musiat przechowywac w
odrebnej teczce pracownika

» jak powinna wygladac lista obecnosci oraz jakie informacje moga by¢ w niej zawarte, a
jakich trzeba unikac

» konieczno$¢ ewidencjonowania godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy

» konieczno$¢ wskazywania z jakiego tytutu pracownik otrzymal dzien wolny wraz z
podstawa prawng

» ewidencjonowania w kartach ewidencji czasu pracy godzin wyjs$¢ prywatnych

+ ewidencjonowanie w karcie ewidencji dyzuro6w pracowniczych ze wskazaniem godzin
rozpoczgcia i zakonczenia dyzuru oraz wskazanie miejsca pelnienia dyzuru

* konieczno$¢ odrgbnego przechowywania dla pracownikow wnioskow o wyjscia prywatne,
o opieke z art. 188 kp, o indywidualny, ruchomy (elastyczny ) weekendowy, skrocony czas
pracy

» w jaki sposéb pracodawca begdzie mogt prowadzi¢ ewidencje czasu pracy w formie
elektronicznej i jakie procedury bedzie musiat przejs¢, aby byto to prawnie dopuszczalne

» przez jaki czas jest obowigzek przechowywania ewidencji czasu pracy i list obecnos$ci

2. Podstawowe zasady dotyczace organizowania czasu pracy:

 czas pracy — definicja (okresy zaliczalne i niezaliczalne do czasu pracy — najwazniejsze
reguly 1 wyjatki)

» stownik poje¢ stosowanych w przepisach o czasie pracy (doba pracownicza, tydzien
okresu rozliczeniowego, okres rozliczeniowy czasu pracy, hormy i wymiar czasu pracy)

» wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym, w tym wymiar indywidualny pracownika
(uzaleznionego od nieobecno$ci w pracy) — ilos¢ godzin do dyspozycji pracodawcy na

» dostepne warianty sposobow organizowania czasu (omowienie systemow czasu pracy)
 okres rozliczeniowy czasu pracy — dopuszczalne warianty, kryteria wyboru, wymagania
formalne do wprowadzenia

« odpoczynek dobowy i tygodniowy

* jak planowa¢ odpoczynki tygodniowe w harmonogramie czasu pracy w zaleznosci od
organizacji pracy

» jakie sg najczgsciej popetniane bledy przy planowaniu odpoczynkow tygodniowych

* przecigtnie pigciodniowy tydzien pracy

* przepisy wewnatrzzaktadowe o czasie pracy — wybor zasad do stosowania w firmie,
zasady wprowadzania i dokonywania zmian (regulamin pracy, obwieszczenie, indywidualne
porozumienia itp.)

+ kiedy rozktad czasu pracy ustalony w regulaminie znosi obowigzek tworzenia grafikow
czasu pracy
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3. Planowanie czasu pracy

 indywidualne rozktady (harmonogramy, grafiki) — uwarunkowania ich stosowania

« elastyczna organizacja czasu pracy:

— rozktad dopuszczajacy zatrudnianie przed uptywem 24 godzin od rozpoczg¢cia pracy dnia
poprzedniego — dopuszczalno$é stosowania, zasady korzystania

— ruchomy rozktad czasu pracy

— kiedy i dla jakich pracownikéw mozna wprowadzi¢ ruchomg organizacj¢ czasu pracy

— jakie sg procedury wprowadzania ruchomej organizacji czasu pracy

— rozklady indywidualne.

czym jest doba pracownicza i jakie sg jej konsekwencje w planowaniu czasu pracy

ile godzin minimalnie oraz maksymalnie w danej dobie mozna zaplanowaé pracownikowi
w zaleznoS$ci od stosowanego systemu czasu pracy

 ile godzin w tygodniu mozna zaplanowa¢ pracownikowi do przepracowania w zaleznosci
od stosowanego systemu czasu pracy i okresu rozliczeniowego

» kiedy i na jakich zasadach mozna planowa¢ pracownikowi wigcej niz 40 godzin pracy w
tygodniu

* ograniczenia przy planowaniu pracy na ré6zne godziny w poszczegdlnych dniach

» zasady ustalania prawidtowych rozktadow i skutki btedéw popetnianych na etapie
planowania

 jak ustali¢ wymiar czasu pracy dla pracownikdw w poszczeg6lnych okresach
rozliczeniowych

* ile godzin maksymalnie 1 minimalnie mozna zaplanowa¢ pracownikowi do
przepracowania w poszczegdlnych miesigcach w zaleznos$ci od dtugosci stosowanego okresu
rozliczeniowego

» jaki wptyw na liczbg godzin do przepracowania maja Swieta przypadajace w roznych
dniach tygodnia

* dopuszczalno$¢ zmian w rozktadach w trakcie okresu rozliczeniowego a praca poza
rozktadem (zasady rozliczania)

4. Realizacja rozkladu — obowiazki pracodawcy w zakresie nadzoru nad prawidlowym
zarzgdzaniem czasem pracy w trakcie trwania okresu rozliczeniowego

* dopuszczalno$¢ zatrudniania pracownika poza rozktadem czasu pracy z uwzglednieniem
zagadnien:

— praca w dni wolne (5 dniowy tydzien), praca w niedziele i §wigta,

— jak prawidlowo zrekompensowac prace w dniu wolnym

— w jakim czasie i na jakich zasadach powinien by¢ udzielony dzien wolny

— dlaczego nieoddanie dnia wolnego stanowi wykroczenie

— czy mozna planowac¢ prac¢ w kazda niedziele oraz kazde swigto

— czy pracodawca moze sam wyznaczy¢ dzien wolny za prace w niedzielg lub swigto czy
musi to zrobic ,

— ile dodatkoéw za wezwanie w niedziele lub §wieto nalezy wyptaci¢ pracownikowi

— praca w godzinach nadliczbowych (dopuszczalno$¢, zakazy zlecania, forma polecenia,
mozliwo$¢ odmowy przez pracownika, limity dobowy, tygodniowy i roczny)

— w jakich okolicznos$ciach pracodawca moze poleca¢ pracg nadliczbowa

— czy pracownik moze si¢ nie zgodzi¢ na pracg nadliczbowa

— jakie okolicznos$ci uprawniajg pracownika do niewykonywania pracy w nadgodzinach
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— kiedy mamy do czynienia z godzinami nadliczbowymi dobowymi w réznych systemach
czasu pracy 1 w roznych okresach rozliczeniowych

— jak ustali¢ godziny nadliczbowe $redniotygodniowe w roznych systemach czasu pracy i w
roéznych okresach rozliczeniowych

— jak prawidlowo rekompensowac prace nadliczbowa w zaleznos$ci od rodzaju nadgodzin
— kiedy 1 na jakich zasadach mozna udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego od pracy

— na co zwroci¢ szczegolng uwage rekompensujac nadgodziny, w kontekscie kontroli PIP
— zwolnienie pracownika dla zatatwienia spraw osobistych — dopuszczalnos¢, zasady
udzielania, zasady odpracowania oraz skutki nieodpracowania, wniosek pracownika a
obowigzki pracodawcy

» ewidencjonowanie rozbieznos$ci miedzy rozktadem a realizacjg dla prawidtowego
rozliczenia pracownika

5. Rozliczanie czasu pracy pracownika:

» rozliczanie czasu pracy oraz ustalanie prawa pracownika do ewentualnych swiadczen
dodatkowych (wynagrodzenie za godziny nadliczbowe, dodatki za prace w porze nocnej, w
niedziele i $wicta)

« zasady rekompensowania pracy w godzinach nadliczbowych czasem wolnym a okres
rozliczeniowy czasu pracy — zasady prawidtowego rozliczania

+ rekompensowanie pracy w dniach zaplanowanych jako dni wolne — zasady i najczestsze
btedy

* czas pracy w podrozy stuzbowej — czas podrozy a czas pracy, zasady ustalania i
ewidencjonowania

* podroz stuzbowa w dniu wolnym od pracy

» jak i dlaczego nieprawidlowo okreslone w umowie o prace miejsce pracy nie ma wpltywu
na pojmowanie podrozy stuzbowe;j

* najczestsze bledy popelniane na etapie rozliczania czasu pracy i ich skutki

6. Odpowiedzialno$¢ za naruszanie przepisow o czasie pracy:

* odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika za niepodporzadkowanie si¢ regutom
organizacyjnym w zaktadzie

* odpowiedzialno$¢ wykroczeniowa pracodawcy (zasady, forma i tryb wymierzania kary, jej
wysokos¢ 1 mozliwos¢ odwotania)
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WYKLADOWCA

EWA BIELECKA - ekspert z zakresu prawa pracy, specjalista ds. doradztwa kadrowego i
regulamindéw pracy, do§wiadczony trener. Wieloletni pracownik Panstwowej Inspekcji Pracy.

CENA SZKOLENIA - 300 zt / osoba

Cena szkolenia obejmuje:
« warto$¢ merytoryczng szkolenia,
« materiaty szkoleniowe w formie tradycyjnej (tekstowej) oraz na ptytach CD,
« certyfikat potwierdzajacy uczestnictwo w szkoleniu,
« catering
« konsultacje z wyktadowca w trakcie szkolenia.

Data i miejsce szkolenia:

Stowarzyszenie Wspierania Przedsigbiorczosci Powiatu Gostynskiego
ul. 1 Maja 13/3
63-800 Gostyn

5 marca 20109r.
10.00 - 15.00

Podczas szkolenia uczestnicy szczegdtowo zapoznaja si¢ z omawianymi zagadnieniami.
Podczas dyskusji zagadnienia szkoleniowe zostang przetozone na realia pracy uczestnikow
szkolenia. Kazdy z uczestnikow szkolenia bedzie miat okazje sprawdzi¢ zdobyte umiejetnosci
i uzyska¢ informacj¢ zwrotng zardwno ze strony pozostatych uczestnikéw szkolenia

jak i trenera.
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