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Szanowni Panstwo,

juz 20 wrze$nia 2021 odbedzie si¢ kolejna edycja warsztatow ,Czas pracy — praktyczne rozwigzania od A do Z”, ktdre
poprowadzi jeden z najlepszych ekspertéw, Pan Piotr Wojciechowski. Warsztaty te bedg odzwierciedlaty aktualny stan
prawny i w catosci beda poparte konkretnymi przyktadami i rozwigzaniami.

Podstawowym celem warsztatow jest zapoznanie Paristwa z praktycznymi metodami stosowania przepisow o czasie
pracy. Szkolenie prowadzone jest w chronologicznym porzadku czynnosci zwigzanych z zarzadzaniem czasem pracy.
Wspdlnie z wyktadowcg bedg Paristwo w pierwszej czesci poznawaé 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 warsztatdow oméwione rowniez zostang metody kontrolowania czasu pracy przez inspektoréw pracy w celu
zapoznania Panstwa z mozliwosciami ustalania przez inspektora nieprawidtowosci w zakresie gospodarowania czasem
pracy. Praktycznej analizie poddane zostang liczne przyktady wspalnie omawiane z Paristwem, udzielone odpowiedzi na
zadawane pytania w oparciu o specyfike uwarunkowan Paristwa organizacji.

Zapraszamy do udziatu!

DZIAt SPRZEDAZY:
Tel. 22 212 13 14, szkolenia@infor.pl

KONTAKT:  OPIEKUN MERYTORYCZNY
Rafat Szary / Menedzer Projektu
Tel. 22 212 12 29, rafal.szary@infor.pl
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W trakeie szkolenia

Kaidy z uczestnikow otrzyma
imienny certyfikat potwierdzajacy
udziat w szkoleniu!

Organizator:

INFOR

Kazdy z uczestnikow otrzyma
materiaty szkoleniowe
przygotowane przez Ekspertal

Partnerzy Medialni:

HR ersonel
arzgdzanie
DZIFENNIK
GAZETA PRAWNA

bedg mieli Paristwo mozliwosé
zadawania pytan Ekspertowil

Firma zrzeszona w

Podsha Frisa
Ferrn Rrkoalenimsach
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9.00 Rozpoczgcie warsztatow
1. Planowanie czasu pracy
= Wtasciwy dobdr systemaow i okresow rozliczeniowych do potrzeh okreslonego zaktadu pracy
= Wady i zalety 12 miesigcznych okresdw rozliczeniowych
= {Jstalanie wymiaru czasu pracy w przyjetym okresie
= [nformowanie pracownikdw o obowigzujacym harmonogramie czasu pracy i forma tej informacji

= /miany w harmonogramie czasu pracy - zapisy regulaminowe umozliwiajace zmiany na wniosek
i bez wniosku pracownika

m (kresy, na ktdre tworzy sig harmonogramy czasu pracy
= Brak obowigzkow sporzadzania harmonogramow czasu pracy
= Planowanie odpoczynku
= Sposoby na nienaruszanie doby pracowniczej, zasady wprowadzania ruchomego czasu pracy
= [Jefinicja dnia wolnego od pracy
= Nowe zasady prowadzenia ewidencji czasu pracy:
o nowe zasady oznaczania dnidwek roboczych
o oznaczanie dni wolnych od pracy, zwolnienia od pracy, z oznaczeniem wymiaru i podstawy prawnej ich udzielenia

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

2. Rozliczanie czasu podrdzy stuzbowej, dyzuru i szkolenia
B Rozliczanie czasu podrozy stuzbowej i szkolenia
® /aliczanie czasu podrozy stuzbowej i szkolenia do czasu pracy
B (zas przejazddw a czas pracy
® (odziny nadliczbowe w podr6zy stuzbowej oraz podczas szkolenia
= (Obowigzek zapewnienia odpoczynkdw w podrdzy stuzbowej
= Rekompensowanie podrdzy stuzbowej — diety, wynagrodzenie i inne naleznosci

3. Zasady sporzadzania prawidtowych zapiséw z zakresu czasu pracy w praktyce na wybranych przyktadach
® Sporzadzanie grafikéw, harmonogramdw, rozktadéw czasu pracy
= Prawidtowe sporzadzanie ewidencji czasu pracy

= Sporzadzanie zapisow obowigzujacego uktadu zbiorowego pracy, regulaminu pracy i innych niezbednych formularzy
i drukow z zakresu czasu pracy

4. Zarzadzanie pracg nadliczbowg
® /asady polecania pracy w godzinach nadliczbowych
® {Jstalanie pracy w godzinach nadliczbowych z powodu przekroczenia dobowej normy czasu pracy
m {Jstalanie pracy w godzinach nadliczbowych z powodu przekroczenia tygodniowej normy czasu pracy

= (odziny nadliczbowe z powodu przekroczenia tygodniowej normy czasu pracy - roznice pomiedzy interpretacja
PIP i MPiPS i praktyczne ich konsekwencje

= Jstalanie pracy w godzinach nadliczbowych i ponadwymiarowych dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy
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5. Zasady rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych oraz pracy w sobote, niedzielg i Swigto
oraz w porze nocnej

= Jstalanie normalnego wynagrodzenia za nadgodziny

m Jstalanie wysokosci dodatkow za godziny nadliczbowe - 50% czy 100%°?

m Jstalanie dodatku za nadgodziny przy statych i zmiennych sktadnikach wynagrodzenia
= Rekompensata pracy w godzinach nadliczbowych czasem wolnym od pracy

® 7asady rekompensowania pracy w dniu wolnym wynikajacym z pigciodniowego tygodnia pracy (sobota),
tj. rekompensata godzinami i dniami, sposdb wynagradzania za prace w dniu wolnym (sobota)

= \etody dostosowywania niedziel i $wiat do organizacji czasu pracy
= Rekompensowanie pracy w niedzielg i Swigto

= Rekompensowanie pracy w porze nocnej

= {Jstalanie dodatku za prace w porze nocnej

= (graniczenia pracy w porze nocnej a praca zmianowa

® Prawidtowe ustalanie pory nocnej

6. Czas pracy kadry zarzadzajacej a praca w godzinach nadliczbowych
= Kim sg pracownicy zarzgdzajacy?
® Kiedy zarzadzajacym nalezq sig dodatki za nadgodziny - stanowisko PIP i SN
= (zy pracownik zarzadzajacy ma prawo do dnia wolnego za prace w sobote?

1. Odpowiedzialno$¢ za naruszenia przepisow o czasie pracy — jak jej unikngé?
= 7akres odpowiedzialnosci - dziatania stanowigce wykroczenie
= (soby ponoszace odpowiedzialno$é

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

15.00 Zakoiczenie warsztatow

W trakcie warsztatow przewidujemy dwie przerwy kawowe (po 15 minut) oraz jedng przerwe lunchowg (30 minut)
— godziny przerw zostang ustalone z prowadzacymi w trakcie warsztatow.
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Ekspert
Piotr Wojciechowski
Adwokat, Ekspert prawa pracy

W latach 1998 - 2001 pracowat w Departamencie Prawa Pracy Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej. W ramach prac
ministerialnych zajmowat sig sporzadzaniem opinii prawnych na temat obowigzujacych przepisow 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 zajmujgcej sig tworzeniem nowe-
g0 ustawodawstwa pracy. Z tego okresu pochodzg pierwsze publikacje dotyczace transferu przedsighiorstw, prawa urlopowego,
czasu pracy czy zakazu konkurencji w stosunkach pracy. W latach 2001 -2008 pracownik Departamentu Prawnego w Gtéwnym
Inspektoracie Pracy, w latach 2004 - 2008 na stanowisku wicedyrektora Departamentu. W 2006 r. ztozyt egzamin paristwowy
i otrzymat uprawnienia inspektora pracy.

W ramach dziatan Departamentu czynnie wtgczony we wszystkie jego prace, o charakterze opiniodawczym, legislacyjnym,
wspdtpracy migdzynarodowej, oraz nadzorczym nad dziatalnoscia kontrolng inspektoréw pracy na terenie kraju. W okresie
merytorycznego kierowania pracami Departamentu Prawnego odpowiedzialny za wskazywanie kierunkow interpretacyjnych
przepisow prawa pracy stosowanych przez inspektoréw pracy. W okresie pracy w Departamencie zaangazowany w dziatalnosc
dydaktyczng prowadzong przez Osrodek Szkoleniowy Paristwowej Inspekcji Pracy we Wroctawiu. Wyktady, ktdrych stuchaczami
byli inspektorzy pracy prowadzone byty w zakresie powszechnie obowiazujacych przepisow prawa pracy, w tym w szczegdlnosci
czasu pracy. Autor monografii: ,Czas pracy - komentarz dla praktykow” wydany przez ODDK w 2011 r., oraz Komentarza do
Kodeksu pracy dla Menedzeréw HR w zakresie stosowania przepisow o czasie pracy, wydany przez 0DDK Gdansk w 2014 r.
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