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Warszawa

Szanowni Panstwo,

Ewidencjonowanie czasu pracy i urlopdw wymaga nieustannej aktualizacji wiedzy z uwagi na zmieniajace sig przepisy
prawa pracy. Biorac pod uwage liczne wyzwania i zmiany w tym zakresie, przygotowali$my warsztaty ,Czas pracy i urlopy
wypoczynkowe od A do Z 2020”.

Podstawowym celem szkolenia jest zapoznanie Paristwa z praktycznymi metodami stosowania przepisdw o czasie pracy i
urlopach wypoczynkowych. Szkolenie prowadzone jest w chronologicznym porzadku czynno$ci zwigzanych z zarzadzaniem
czasem pracy i udzielaniem urlopu wypoczynkowego. Wspdlnie z wyktadowca beda Paristwo w pierwszej czesci poznawac
zasady planowania czasu pracy (harmonogramy, grafiki, zapisy regulaminowe), a nastepnie w drugiej - dokonane zostang
rozliczenia przepracowanego czasu pracy na podstawie prawidtowo sporzadzonej ewidencji czasu pracy.

W czasie szkolenia oméwione réwniez zostang metody kontrolowania czasu pracy przez inspektordw pracy w celu
zapoznania stuchaczy z mozliwosciami ustalania przez inspektora nieprawidtowosci w zakresie gospodarowania czasem
pracy. Poznajg Panstwo rdwniez zasady ustalania prawa do urlopu wypoczynkowego, zasady udzielania, przerywania
i odwotywania pracownika z urlopu wypoczynkowego, W czasie szkolenia praktycznej analizie poddane zostang liczne
przyktady wspdinie omawiane ze stuchaczami, udzielone odpowiedzi na zadawane przez nich pytania w oparciu o specyfike
uwarunkowan Paristwa organizacji.

Korzysci z udziatu w warsztatach
= UJsystematyzuja Paristwo wiedze z zakresu czasu pracy i udzielania urlopdw, ale réwniez pogtebig ja o najnowsze zmiany
= /apoznajq sie Paistwo z metodami kontrolowania czasu pracy przez inspektordw pracy

= Szkolenie oparte hedzie o liczne praktyczne przyktady, co umozliwi znacznie lepsze poznanie przepiséw
= Beda mieli Parstwo mozliwo$é uszczegdtowienia omawianych zagadnien w oparciu o specyfike Panstwa organizacii.

Kto powinien wziaé udziat
= Menedzerowie i specjalisci dziatdw kadr, wszystkie osoby odpowiedzialne za rozliczanie czasu pracy

OPIEKUN MERYTORYCZNY: Rafat Szary, Menedzer Projektu, rafal.szary@infor.pl, tel. 22 212 12 29
DZIAt SPRZEDAZY: 22 212 13 14, szkolenia@infor pl

ok o=  Pmovenn: personelgzarzgdzanie
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9.00 - Rejestracja uczestnikow
Witamy podczas warsztatow. Zapraszamy do rejestracji.

9:30 Czas pracy i urlopy wypoczynkowe od A do Z 2020

I. Planowanie czasu pracy
1. Wiasciwy dobdr systemdw i okreséw rozliczeniowych do potrzeb okreslonego zaktadu pracy

2. Wady i zalety 12 miesigcznych okreséw rozliczeniowych
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3. Ustalanie wymiaru czasu pracy w przyjetym okresie

4. Informowanie pracownikéw o obowigzujacym harmonogramie czasu pracy i forma tej informacii

5. Zmiany w harmonogramie czasu pracy - zapisy regulaminowe umozliwiajace zmiany na wniosek i bez wniosku pracownika
6. Okresy, na ktdre tworzy sig harmonogramy czasu pracy

1. Brak obowigzkéw sporzadzania harmonogramdw czasu pracy

8. Planowanie odpoczynku

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

10. Definicja dnia wolnego od pracy

11. Nowe zasady prowadzenia ewidencji czasu pracy:
a) nowe zasady oznaczania dniéwek roboczych
b) oznaczanie dni wolnych od pracy, zwolnienia od pracy, z oznaczeniem wymiaru i podstawy prawnej ich udzielenia

¢) oznaczanie innych usprawiedliwionych nieobecnosciach w pracy, ze wskazaniem wymiaru i tytutu ich udzielenia, nieusprawiedliwionych
nieobecnosciach w pracy

II. Rozliczanie czasu podrdiy stuzbowej, dyzuru i szkolenia
1. Rozliczanie czasu podrdzy stuzbowej i szkolenia

2. Zaliczanie czasu podrdzy stuzbowej i szkolenia do czasu pracy

3. Czas przejazddw a czas pracy

4. Godziny nadliczbowe w podrdzy stuzbowej oraz podczas szkolenia

5. Obowigzek zapewnienia odpoczynkéw w podrdzy stuzbowej

6. Rekompensowanie podrdzy stuzbowej - diety, wynagrodzenie i inne naleznosci

lIl. Zarzadzanie pracq nadliczbowg oraz pracg w sobote, niedzielg i Swigto oraz w porze nocnej
1. Zasady polecania pracy w godzinach nadliczbowych

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

3. Ustalanie pracy w godzinach nadliczbowych z powodu przekroczenia tygodniowej normy czasu pracy
4. Godziny nadliczbowe z powodu przekroczenia tygodniowej normy czasu pracy - réznice pomiedzy interpretacjg PIP i MPiPS i
praktyczne ich konsekwencje

5. Ustalanie pracy w godzinach nadliczbowych i ponadwymiarowych dla pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
IV. Zasady sporzadzania dokumentacji z zakresu urlopdw wypoczynkowych
1. Zasady sporzadzania planéw urlopéw
2. Sporzadzanie wnioskdw urlopowych
3. Odwotania i przesunigcia urlopéw wypoczynkowych - sporzadzanie dokumentdw z tym zwiazanych
4. Urlop na zadanie
5. Rekomendowane zapisy w regulaminie pracy
V. Odpowiedzialnos¢ za naruszenia przepisow o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych — jak jej uniknaé
1. Zakres odpowiedzialnosci - dziatania stanowigce wykroczenie

2. Osohy ponoszace odpowiedzialnosé

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

16:30 Zakonczenie warsztatow i wreczenie certyfikatow uczestnikom
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- adwokat, byly inspektor pracy, specjalizujacy si¢ w problematyce czasu pracy

W latach 1998 - 2001 pracowat w Departamencie Prawa Pracy Ministerstwa Pracy i Polityki
Spotecznej. W ramach prac ministerialnych zajmowat sig sporzgdzaniem opinii prawnych na temat
obowigzujacych przepiséw prawa pracy, brat udziat w pracach nad projektami legislacyjnymi
tworzonymi na potrzeby kolejno wybieranych rzadow, pisat ekspertyzy na potrzeby Komisji
Tréjstronnej dziatajacej przy Ministrze Pracy, oraz Komisji Kodyfikacyjnej Prawa Pracy zajmujacej
sie tworzeniem nowego ustawodawstwa pracy. Z tego okresu pochodza pierwsze publikacje
dotyczace transferu przedsigbiorstw, prawa urlopowego, czasu pracy czy zakazu konkurencji
w stosunkach pracy.

W latach 2001 -2008 pracownik Departamentu Prawnego w Gtdwnym Inspektoracie Pracy,
w latach 2004 - 2008 na stanowisku wicedyrektora Departamentu. W 2006 r. ztozyt egzamin
panstwowy i otrzymat uprawnienia inspektora pracy. W ramach dziatan Departamentu czynnie
wtgczony we wszystkie jego prace, o charakterze opiniodawczym, legislacyjnym, wspétpracy
migdzynarodowej, oraz nadzorczym nad dziatalnoscig kontrolng inspektordw pracy na terenie
kraju. W okresie merytorycznego kierowania pracami Departamentu Prawnego odpowiedzialny za
wskazywanie kierunkéw interpretacyjnych przepisow prawa pracy stosowanych przez inspektordw
pracy. W okresie pracy w Departamencie zaangazowany w dziatalno$¢ dydaktyczng prowadzong
przez Osrodek Szkoleniowy Paristwowej Inspekcji Pracy we Wroctawiu. Wyktady, ktdrych
stuchaczami byli inspektorzy pracy prowadzone byty w zakresie powszechnie obowigzujacych
przepisow prawa pracy.
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