POLSKIE CENTRUM

KADROWO
PLACOWE

Planowanie i rozliczanie czasu pracy - warsztaty
praktyczne

Problematyka czasu pracy to jedno z najbardziej zawitych zagadnien z obszaru prawa pracy. Pomimo, ze
obowigzujagce w tym zakresie przepisy byty wielokrotnie nowelizowane, to nadal budza liczne watpliwosci w
praktyce. Watpliwosci dotycza rowniez zmian, ktére w ostatnim czasie weszty w zycie m.in. w zakresie przerw w
pracy, mozliwosci wnioskowania przez pracownikéw o elastyczny czas pracy, ograniczen zwiazanych z poleceniem
pracownikom pracy w godzinach nadliczbowych. Szkolenie ma na celu zapoznanie jego uczestnikdw ze zmianami
oraz sposobu witasciwego ich wdrozenia w praktyce, a takze z innymi zagadnieniami, w szczegdlnosci dotyczacymi
rozliczania nadgodzin, sposobu ewidencjonowania czasu pracy, rekompensowania pracy swiadczonej poza
rozktadem czasu pracy, prowadzenia dokumentacji zwigzanej z czasem pracy. Uczestnicy szkolenia beda mieli
mozliwosé nie tylko poznac¢ zagadnienia z obszaru czasu pracy zaprezentowane przez trenera, ale rowniez
skonsultowac z trenerem wiasne watpliwosci. Istotng korzyscig z udziatu w szkoleniu jest rowniez poznanie
zagadnien, ktére najczesciej sg przedmiotem kontroli Panstwowej Inspekcji Pracy oraz uzyskanie wiedzy w zakresie
prezentowanych przez ten urzad stanowisk.

Program szkolenia obejmuje nastepujace zagadnienia:

I. Oméwienie pojeé z zakresu czasu pracy na potrzeby prawidtowego planowania i rozliczania
czasu pracy, w tym m.in. doby pracowniczej, tygodnia, okresu rozliczeniowego, pracy w
godzinach nadliczbowych, norm czasu pracy, pracownikéw zarzadzajacych zaktadem pracy,
kierownikow wyodrebnionych komoérek organizacyjnych.

Il. Zasady obliczania wymiaru czasu pracy.
lll. Dobowy i tygodniowy odpoczynek - jak prawidtowo liczy¢ dobe oraz tydzien na potrzeby
odpoczynkéw - przyktady.
IV. Zasady planowania oraz rozliczania dyzuru petnionego w domu pracownika - ewidencja,
dokumentacja, odpoczynki dobowe oraz tygodniowe.
V. Zmiana uprawnien pracownikéw z tyt. rodzicielstwa zwigzana z czasem pracy - odbieranie od
pracownikéw zgody na $wiadczenie pracy w godzinach nadliczbowych oraz w nocy - wzory.
VI. Stosowanie elastycznego czasu pracy w stosunku do pracownikéw szczegdlnie uprawnionych
od kwietnia 2023 r.
VII. Rozkiad czasu pracy - zasady tworzenia i modyfikacji harmonograméw czasu pracy, termin
przekazania grafikéw, harmonogramy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze

czasu pracy, okres przechowywania.



VIl

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIl.

XXIil.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Wiasciwe zapisy w umowie o prace ,nhiepetnoetatowca” dotyczace liczby godzin, z

przekroczeniem ktérych pracownik nabywa prawo do dodatku - nowe orzeczenie TSUE.

. Celowos¢ réznicowania w zaktadzie pracy systemoéw i rozktadéw czasu pracy.

Dopuszczalnosé i warunki stosowania instrumentéw uelastyczniania czasu pracy, w
szczegdlnosci: ruchomych rozktadéw czasu pracy oraz indywidualnego rozktadu czasu pracy -
wzory dokumentéw.

Nowe przerwy w pracy przewidziane w Kodeksie pracy.

Prawidlowe ewidencjonowanie czasu pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem pracy zdalnej po
zmianach w 2023 r.

Czas pracy w informacji o warunkach zatrudnienia po zmianach w 2023 r.

Rozliczanie nadgodzin w 2023 r. - polecenie pracy w godzinach nadliczbowych,
ewidencjonowanie, ograniczenia podmiotowe i czasowe, zasady rekompensowania, prawidtowa
tres¢ wniosku pracownika dot. rekompensowania nadgodzin czasem wolnym (wzoér).

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

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

Nadgodziny kadry zarzadzajacej oraz kierownikéw wyodrebnionych komérek organizacyjnych.
Praca w niepelnym wymiarze czasu pracy - rekompensowanie pracy ponadwymiarowej.

Zasady zaliczania do czasu pracy podroézy stuzbowych.

Wiliczanie czasu szkolen pracownikéw po zmianach w 2023 r.

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

Odpracowywanie wyjsé prywatnych w praktyce - termin, niezbedna dokumentacja.
Problematyka elastycznego czasu pracy w stosunku do pracownikéw szczegdélnie uprawnionych
od kwietnia 2023 r. - wzoér.

Czas pracy os6b z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci.

Czas pracy pracownika swiadczacego prace zdalna (wzory).

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

powyzej normy (wzér).



XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

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

Zakres kontroli PIP w obszarze czasu pracy.

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

Omoéwienie najczesciej stwierdzanych btedéw z zakresu omawianej tematyki.



Informacje ogranizacyjne:

Forma szkolenia: Szkolenie Online
Cena regularna uczestnictwa jednej osoby netto: 590,00 zt
Cena regularna uczestnictwa jednej osoby brutto: 725,70 zt

Pobierz formularz zgtoszeniowy w PDF lub zapisz sie online na to wydarzenie poprzez strong internetowa.

Polskie Centrum Kadrowo-Ptacowe | 93-119 £6d7 | ul. Nieszawska 20/26
e-mail: szkolenia@pckp.pl | www.pckp.pl
tel.: 42 23530 60 | fax: 42 683 2125


https://pckp.pl/wp-content/uploads/2023/09/Formularz-zgloszenia-na-szkolenie.pdf
https://pckp.pl/szkolenie/planowanie-i-rozliczaniu-czasu-pracy-warsztaty-praktyczne/?termin=45543

