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% Demokracji Lokalnej 18 -19 wrze$nia 2024 r.

im. Jerzego Regulskiego

CZAS PRACY W 2024 ROKU. WARSZTATY. ROZLICZANIE CZASU
PRACY. WZORCOWE DOKUMENTY, PRZYKtADY, ORZECZNICTWO.

INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Mamy przyjemnos¢ zaproponowaé Panstwu bardzo praktyczne dwudniowe warsztaty

dotyczace ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy w jednostkach samorzadu

terytorialnego. Podczas spotkania poznacie Pastwo najnowsze przepisy, wzorcowe
dokumenty i orzecznictwo, ktére pomoga efektywnie rozlicza¢ czas pracy w jednostce.

Zdobedziecie Panstwo wiedze, ktéra poprawi zarzadzanie czasem pracy i zminimalizuje

ryzyko naruszenia przepisdw. Prowadzgca specjalizuje sie w czasie pracy i w sposéb bardzo

jasny i czytelny przekazuje wskazowki dot. prawidtowego rozliczania czasu pracy, ponadto
uczestnicy podczas szkolenia otrzymajg konkretne narzedzia i wskazowki, ktére pomoga
efektywnie zarzadzaé¢ czasem pracy w swoich jednostkach samorzadu terytorialnego. To
niezwykta okazja dla pracownikéw HR, ksiegowych, kadrowych oraz wszystkich
zainteresowanych tematykg czasu pracy, aby poszerzy¢ swojg wiedze i zdoby¢ praktyczne
umiejetnosci.

I

CELE | KORZYSCI:

e Uzyskanie odpowiedzi na najczesciej pojawiajgce sie problemy zwigzane z prawidtowym
ewidencjonowaniem czasu pracy.

e Pozyskanie praktycznych zasad dotyczacych rozliczania czasu pracy z uwzglednieniem
wzorcowych dokumentdw, przyktadéw rozliczen oraz orzecznictwa biorgc pod uwage
wszystkie wprowadzone zmiany.

e Zdobycie wiedzy o sposobie ewidencjonowania czasu pracy i nieobecnosci w pracy.

e Spotkanie jest okazjg do wymiany doswiadczen oraz uzyskania porad i wskazéwek.

e Uczestnicy otrzymajg autorskie materiaty szkoleniowe oraz bede mie¢ mozliwosé
konsultacji z ekspertem.

PROGRAM:
| dzien — 18 wrzesnia 2024 r.

1. Rozliczanie czasu pracy z uwzglednieniem systemu czasu pracy oraz wymiaru etatu pracy
pracownika — ¢wiczenia i przyktady.

2. Definicja czasu pracy, normy i wymiar czasu pracy.

3. Pozostawanie w dyspozycji pracodawcy — dyzur, czas podrézy stuzbowej, czas trwania
szkolen.

4. Praca w godzinach nadliczbowych — ustalanie i rozliczanie z przyktadami.

5. Zasady polecania pracy nadliczbowe;.

6. Pisemne polecenie pracy w godzinach nadliczbowych.



7. Elektroniczna rejestracja czasu pracy (RCP) a nadgodziny.

8. Obowigzek wykonywania pracy nadliczbowe;j.

9. Rdznice miedzy nadgodzinami dobowymi i Sredniotygodniowymi.

10. Przedawnienie roszczen z tytutu nadgodzin.

11. Ograniczenia i zakazy dotyczgce pracy w nadgodzinach.

12. Ograniczenia pracy w nadgodzinach w skali doby i tygodnia.

13. Zasady rekompensowania pracy w dni wolne od pracy.

14. Praca w godzinach nadliczbowych kadry zarzgdzajace;j.

15. Zasady rekompensaty nadgodzin.

16. Nadgodziny kierownikdéw wyodrebnionych komodrek organizacyjnych.

17. Definicja kierownika w orzecznictwie.

18. Zastepcy kierownikdw.

Il dzien — 19 wrze$nia 2024 r.

1. Niepetnosprawni i kobiety w cigzy a stanowiska kierownicze.

2. Rozliczanie czasu pracy pracownikdw zatrudnionych w niepetnym wymiarze — przyktady.

3. Rozliczanie godzin ponadwymiarowych i godzin nadliczbowych.

4. Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe.

5. Zasady ustalania normalnego wynagrodzenia za nadgodziny.

6. Pojecie ,wynagrodzenie wynikajgce z osobistego zaszeregowania”.

7. Rozliczanie wynagrodzenia za nadgodziny w 12-miesiecznych okresach rozliczeniowych.

8. Niezrekompensowane na biezgco nadgodziny dobowe oraz praca w dni wolne od pracy.

9. Wptyw podwyzki wynagrodzenia w trakcie okresu rozliczeniowego a rozliczenie
nadgodzin.

10. Niewyptacone nadgodziny po zakonczonym okresie rozliczeniowym.

11. Czas wolny za godziny nadliczbowe.

12. Dobowy i tygodniowy odpoczynek oraz przerwy w pracy.

13. Tworzenie rozktadéw czasu pracy.

14. Dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy oraz zasady ich prowadzenia
elektronicznie i papierowo.

15. Whnioski i zgody dotyczgce czasu pracy.

16. Organizacja czasu pracy w wewnatrzzaktadowych regulacjach.

17. Orzecznictwo Sadu Najwyzszego, stanowiska Panstwowe] Inspekcji Pracy oraz
Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej.

18. Wykroczenia kwalifikowane przeciwko przepisom prawa pracy, w szczegdlnosci
odpowiedzialno$¢ pracodawcy i 0sdb kierujgcych pracownikami za naruszenie przepisow
O Czasie pracy.

19. Czas pracy w aspekcie kontroli organdw Panstwowej Inspekcji Pracy — omoéwienie listy
kontrolne;j.

ADRESACI:

Pracownicy dziatdw kadr, pracodawcy oraz wszyscy zainteresowani tematyka szkolenia.
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% pemeKiactealne] | KARTA ZGtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Czas pracy w 2024 roku. Warsztaty. Rozliczanie czasu pracy, wzorcowe
dokumenty, przyktady, orzecznictwo.

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

18 - 19 wrzes$nia 2024 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:30

Cena: 735 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 2 wrzesnia 2024 r. cena wynosi:
699 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze sSrodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,

materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukoniczenia szkolenia.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej

DANE ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa
DO Renata Bak, tel. 606 894 320, renata.bak@okst.pl
KONTAKTU: Katarzyna Nowak, tel. 32 253 63 77, katarzyna.nowak@okst.pl

Anna Rawza, tel. 32 253 84 09, anna.rawza@okst.pl
| =

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE [

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ... s ss sssssssssssssssssssessssssssns s ssessss snsssssssssssssssssssass

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MAIlOWY: ...t s ssresssssnssnsssss s snessssns ssssesssessassnssansssnssnssnssnns
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.okst.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.okst.pl
do 13 wrzes$nia 2024 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest réwnoznaczny z
obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




