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CZAS PRACY W PRAKTYCE

ROZLICZANIE CZASU PRACY W GODZINACH

NADLICZBOWYCH

SZCZEGOLOWE OMOWIENIE ZASTOSOWANIA ROWNOWAZNEGO SYSTEMU
CZASU PRACY W PRAKTYCE

TERMIN: 12 listopada 2024R |GODZ: 9:00-14:00|KOSZT: 350,00zt/os.brutto
SZKOLENIE ON-LINE

PROGRAM SZKOLENIA

Podstawowym celem szkolenia jest zapoznanie Uczestnikdéw z praktycznymi metodami stosowania przepiséw o
czasie pracy. Wyktad prowadzony jest w chronologicznym porzadku czynnosci zwigzanych z zarzgdzaniem czasem
pracy. W pierwszej czesci Uczestnicy beda poznawac zasady planowania czasu pracy (harmonogramy, grafiki, zapisy
regulaminowe), a w drugiej — dokonane zostana rozliczenia przepracowanego czasu pracy ha podstawie prawidtowo
sporzgdzonej ewidencji czasu pracy.

Podczas szkolenia, praktycznej analizie poddane zostang przyktady wspdélnie omawiane z Uczestnikami.

l. Planowanie czasu pracy

¢ Wtasciwy dobdr systemow i okresow rozliczeniowych do potrzeb okreslonego zaktadu pracy.

e Wady i zalety 12 miesiecznych okreséw rozliczeniowych.

e Ustalanie wymiaru czasu pracy w przyjetym okresie.

¢ Informowanie pracownikéw o obowigzujagcym harmonogramie czasu pracy i forma tej informaciji.

* Zmiany w harmonogramie czasu pracy — zapisy regulaminowe umozliwiajgce zmiany na wniosek i bez wniosku
pracownika.

¢ Okresy, na ktére tworzy sie harmonogramy czasu pracy.

* Brak obowigzkéw sporzadzania harmonogramow czasu pracy.

¢ Planowanie odpoczynku.

* Sposoby na nienaruszanie doby pracowniczej, zasady wprowadzania ruchomego czasu pracy.

¢ Definicja dnia wolnego od pracy.

* Nowe zasady prowadzenia ewidencji czasu pracy:

- howe zasady oznaczania dnidwek roboczych,

- oznaczanie dni wolnych od pracy, zwolnienia od pracy, z oznaczeniem wymiaru i podstawy prawnej ich udzielenia
- oznaczanie innych usprawiedliwionych nieobecnos$ciach w pracy, ze wskazaniem wymiaru i tytutu ich udzielenia,
nieusprawiedliwionych nieobecnosciach w pracy.

Il. Rozliczanie czasu podrézy stuzbowej, dyzuru i szkolenia.

* Rozliczanie czasu podrézy stuzbowej i szkolenia.

e Zaliczanie czasu podrézy stuzbowej i szkolenia do czasu pracy.

e Czas przejazddéw a czas pracy.

¢ Godziny nadliczbowe w podrézy stuzbowej oraz podczas szkolenia.

¢ Obowigzek zapewnienia odpoczynkéw w podrézy stuzbowej.

¢ Rekompensowanie podrdézy stuzbowej — diety, wynagrodzenie i inne naleznosci.

lll. Zasady sporzadzania prawidtowych zapisdw z zakresu czasu pracy w praktyce na wybranych przyktadach.
¢ Sporzadzanie grafikdw, harmonogramow, rozktaddéw czasu pracy.

* Prawidtowe sporzadzanie ewidencji czasu pracy.

® Sporzadzanie zapiséw obowigzujgcego uktadu zbiorowego pracy, regulaminu pracy i innych niezbednych
formularzy i drukéw z zakresu czasu pracy.
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Ill. Zarzadzanie praca nadliczbowa.

e Zasady polecania pracy w godzinach nadliczbowych.

¢ Ustalanie pracy w godzinach nadliczbowych z powodu przekroczenia dobowej normy czasu pracy.

e Ustalanie pracy w godzinach nadliczbowych z powodu przekroczenia tygodniowej normy czasu pracy.

e Godziny nadliczbowe z powodu przekroczenia tygodniowej normy czasu pracy — réznice pomiedzy

interpretacja PIP i MPiPS i praktyczne ich konsekwencje.

e Ustalanie pracy w godzinach nadliczbowych i ponadwymiarowych dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy.

IV. Zasady rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych oraz pracy w sobote, niedziele i Swieto orazw
porze nocnej.

¢ Ustalanie normalnego wynagrodzenia za nadgodziny.

¢ Ustalanie wysokosci dodatkdéw za godziny nadliczbowe — 50% czy 100%?

¢ Ustalanie dodatku za nadgodziny przy statych i zmiennych sktadnikach wynagrodzenia.

* Rekompensata pracy w godzinach nadliczbowych czasem wolnym od pracy.

e Zasady rekompensowania pracy w dniu wolnym wynikajagcym z pieciodniowego tygodnia pracy (sobota), tj.
rekompensata godzinami i dniami, sposéb wynagradzania za prace w dniu wolnym (sobota).

¢ Metody dostosowywania niedziel i Swigt do organizacji czasu pracy.

¢ Rekompensowanie pracy w niedziele i Swieto.

¢ Rekompensowanie pracy w porze nocnej.

¢ Ustalanie dodatku za prace w porze nocne;j.

e Ograniczenia pracy w porze nocnej a praca zmianowa.

* Prawidtowe ustalanie pory nocne;j.

V. Oméwienie zagadnien dotyczacych rownowaznego systemu czasu pracy .

* Planowanie wymiaru czasu pracy i dni pracujacych.

* Prace polegajace na dozorze urzadzenh lub zwigzane z czesciowym pozostawaniem w pogotowiu do pracy.

e Czas pracy pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu mienia i ochronie oséb oraz pracownikéw zaktadowych
strazy pozarnych i stuzb ratowniczych.

* Mozliwos¢ wydtuzenia okresu rozliczeniowego do maksymalnie 12 miesiecy

¢ Jak rozliczy¢ nadgodziny przy réwnowaznym czasie pracy?

¢ Kiedy mozna moéwi¢ o rownowaznym systemie czasu pracy niepetnoetatowca?

e Jak nalezy ustali¢ czas pracy pracownika zatrudnionego w rownowaznym systemie czasu pracy? Przyktady
zastosowania réownowaznego systemu czasu pracy w praktyce.

e W jaki sposdéb nalezy udzielaé urlopdéw pracownikom zatrudnionym w réwnowaznym systemie czasu pracy?

¢ Jak wykaza¢ w ewidencji urlop wypoczynkowy pracownika zatrudnionego w rownowaznym systemie czasu pracy?
VI. Czas pracy kadry zarzadzajgcej a praca w godzinach nadliczbowych.

e Kim sg pracownicy zarzadzajgcy?

e Kiedy zarzgdzajgcym nalezg sie dodatki za nadgodziny — stanowisko PIP i SN.

e Czy pracownik zarzadzajgcy ma prawo do dnia wolnego za prace w sobote?

VII. Odpowiedzialnos¢ za naruszenia przepisdéw o czasie pracy — jak jej unikngé?

e Zakres odpowiedzialnosci — dziatania stanowigce wykroczenie.

e Osoby ponoszgce odpowiedzialnosc¢.

« Srodki prawne stosowane przez inspektora pracy w sytuacji stwierdzenia naruszenia przepiséw o czasie pracy i
zasady odwotywania sie od nich —wniosek, grzywna, decyzja administracyjna.

Szkolenie prowadzi: Aldona Wiejak — Gtuszko

Prawnik, szkoleniowiec - specjalista ds. prawa pracy z kilkunastoletnim doswiadczeniem, wyktadowca prawa pracy.
Absolwentka aplikacji sadowej. Doswiadczenie zawodowe zdobywata pracujac jako specjalista w Panstwowej Inspekcji
Pracy - Okregowym Inspektoracie Pracy w Szczecinie w latach 2008-2019. Autorka opinii prawnych, wspotpracujaca z
jednostkami samorzadu terytorialnego, partnerami spotecznymi (zwigzkami zawodowymi), lokalnymi mediami (liczne
wywiady na temat zmian w prawie pracy). Doradca prawny pracodawcoéw i pracownikéw.
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https://sip.lex.pl/#/question-and-answer/622485516/jak-rozliczyc-nadgodziny-przy-rownowaznym-czasie-pracy?keyword=r%C3%B3wnowa%C5%BCny%20system%20czasu%20pracy&cm=SREST
https://sip.lex.pl/#/question-and-answer/621110361/kiedy-mozna-mowic-o-rownowaznym-systemie-czasu-pracy-niepelnoetatowca?keyword=r%C3%B3wnowa%C5%BCny%20system%20czasu%20pracy&cm=SREST
https://sip.lex.pl/#/question-and-answer/621267460/jak-nalezy-ustalic-czas-pracy-pracownika-zatrudnionego-w-rownowaznym-systemie-czasu-pracy?keyword=r%C3%B3wnowa%C5%BCny%20system%20czasu%20pracy&cm=SREST
https://sip.lex.pl/#/question-and-answer/620821235/w-jaki-sposob-nalezy-udzielac-urlopow-pracownikom-zatrudnionym-w-rownowaznym-systemie-czasu-pracy?keyword=r%C3%B3wnowa%C5%BCny%20system%20czasu%20pracy&cm=SREST
https://sip.lex.pl/#/question-and-answer/622014169/jak-wykazac-w-ewidencji-urlop-wypoczynkowy-pracownika-zatrudnionego-w-rownowaznym-systemie-czasu...?keyword=r%C3%B3wnowa%C5%BCny%20system%20czasu%20pracy&cm=SREST

