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Szanowni Panstwo,

Zwigzek Lustracyjny Spotdzielni
zaprasza na szkolenie

~PLANOWANIE I ROZLICZANIE CZASU PRACY W ROKU 2021"

Termin:
24 sierpnia 2021 roku (wtorek), w godzinach 9:00 — 14:00

Miejsce zajec:
Szkolenie odbedzie sie online na platformie ZOOM. Osoby zarejestrowane otrzymajg link do
zalogowania.

Szkolenie skierowane jest do osob, ktére na co dzien zajmujg sie planowaniem, rozliczaniem
i ewidencjonowaniem czasu pracy w spoitdzielniach oraz innych podmiotach ekonomii
spotecznej jak fundacje czy stowarzyszenia — w szczegdlnosSci oséb zarzadzajgcych w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy, pracownikow dziatdw kadr, kierownikéw wyodrebnionych komodrek
organizacyjnych oraz innych osdb zainteresowanych tematyka czasu pracy.

Celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikow z zagadnieniami zwigzanymi z czasem pracy
pracownikdw, ze szczegdinym uwzglednieniem ostatnich zmian w zakresie zasad prowadzenia
ewidencji czasu pracy, poznanie zasad planowania czasu pracy, uzyskanie wiedzy w zakresie
dopuszczalnosci i sposobu wprowadzania instrumentdw uelastycznia czasu pracy, zapoznanie z
zasadami rozliczania czasu pracy pracownikdw posiadajagcych umiarkowany lub znaczny stopien
niepetnosprawnosci, nabycie umiejetnosci w zakresie rozliczania pracy w godzinach nadliczbowych,
poznanie biezacych interpretacji przepisOw z zakresu czasu pracy, zaprezentowanie
najczesciej popeinianych bledow stwierdzanych w trakcie kontroli inspektora pracy w
zakresie omawianej tematyki, mozliwos¢ konsultacji z wykladowca praktycznych
problemow przy stosowaniu omawianych przepiséw.

Zarys programu:

1. Omodwienie poje¢ z zakresu czasu pracy na potrzeby prawidlowego rozliczania
i ewidencjonowania czasu pracy, w tym m.in. doby pracowniczej, tygodnia, okresu
rozliczeniowego, pracy w godzinach nadliczbowych, norm czasu pracy, pracownikow
zarzadzajgcych zaktadem pracy, kierownikéw wyodrebnionych komérek organizacyjnych.

2. Ewidencja czasu pracy na nowych zasadach:

e zmodyfikowana ewidencja czasu pracy — ujmowanie W niej godzin pracy,
usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy, rodzaje zwolnien od
pracy oraz ujmowanie ich wymiaru;

e postac elektroniczna ewidencji czasu pracy — wymogi, dopuszczalnoS¢ prowadzenia
czesci dokumentacji pracowniczej w postaci elektronicznej — wyjasnienia MRPiPS;
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e dokumentacja dotyczgca ewidencjonowania czasu pracy — m.in. prowadzenie i
przechowywanie wnioskdw pracownika dotyczacych wyjs¢ prywatnych, dokumentacji
Zwigzanej z pracg w godzinach nadliczbowych;

o kategorie pracownikéw, ktdrych nie ewidencjonuje sie godzin pracy;

e ewidencjonowanie czasu pracy przy pracy zdalnej.

3. Zasady obliczania wymiaru czasu pracy w 2021 r. — ¢wiczenia.
4. Dobowy i tygodniowy odpoczynek.
5. Prawidtowe rekompensowanie pracownikowi pracy w dniu wolnym, wynikajacym z przecietnie

pieciodniowego tygodnia pracy (tzw. wolna sobota) — ¢wiczenia.

6. Problematyka naruszenia doby pracowniczej przy wydituzonej pracy w niektérych dniach
tygodnia — propozycje rozwigzan — wzory dokumentow.

7. Rozkfad czasu pracy - zasady tworzenia i modyfikacji harmonograméw czasu pracy, termin
przekazania grafikdbw, harmonogramy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze
Czasu pracy.

8. Wiasciwe zapisy w umowie o prace ,nhiepetnoetatowca” dotyczace liczby godzin, z
przekroczeniem ktorych pracownika nabywa prawo do dodatku.

9. Celowosc¢ réznicowania w zaktadzie pracy systemdw i rozktadéw czasu pracy.

10. Dopuszczalnos¢ i warunki stosowania instrumentow uelastyczniania czasu pracy, w
szczegoblnosci: ruchomych rozktaddéw czasu pracy oraz indywidualnego rozktadu czasu pracy —
wzory dokumentow.

11. Czas pracy w informacji o warunkach zatrudnienia — wzor.

12. Nadgodziny — polecanie pracy w godzinach nadliczbowych, ewidencjonowanie, ograniczenia
podmiotowe i czasowe, zasady rekompensowania, prawidtowa tres¢ wniosku pracownika dot.
rekompensowania nadgodzin czasem wolnym (wzor).

13. Praca w niedziele i $wieto - dopuszczalno$¢, zasady rekompensowania — ¢wiczenia.

14. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych — sktadniki uwzgledniane przy naliczaniu
wynagrodzenia — ¢wiczenia.

15. Nadgodziny kadry zarzadzajacej oraz kierownikoéw wyodrebnionych komdrek organizacyjnych.

16.Praca w niepetnym wymiarze czasu pracy - praca w nadgodzinach przy niepetnym etacie
pracownika, prawidtowe konstruowanie zapiséw umowy o prace.

17. Zasady zaliczania do czasu pracy podrdzy stuzbowych oraz szkolen podnoszacych kwalifikacje
zawodowe pracownikdw — ¢wiczenia.

18. Wykroczenia przeciwko prawom pracownika z zakresu przepisow o czasie pracy — dziatania
wypetniajgce znamiona wykroczenia i skutkujgce wszczeciem postepowania wykroczeniowego,
osoby odpowiedzialne.

19. Omdwienie najczesciej stwierdzanych btedéw z zakresu omawianej tematyki.

Zaswiadczenia:
Uczestnicy szkolenia otrzymajg zaswiadczenie odbycia szkolenia. Zostanie one przestane pocztg na
adres podany w formularzu zgtoszeniowym.
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Wyktadowca:

Zbigniew Zych - radca prawny przy Okregowej Izbie Radcow Prawnych w Krakowie, specjalista
z prawa pracy, doswiadczony trener, pracownik administracji publicznej, absolwent kierunkéw: Prawo
i Administracja na Uniwersytecie Jagiellonskim, prelegent konferencji naukowych oraz autor publikacji
z zakresu prawa pracy.

Cena:

200,00 zt +VAT (246,00 zi. brutto).

Cena obejmuje wynagrodzenie trenera, koszt materiatdw szkoleniowych oraz przestanie
zasSwiadczenia.

Warunki uczestnictwa:

1. Przestanie formularza zgtoszeniowego zatgczonego do niniejszej oferty.

2. Dokonanie ptatnosci za szkolenie na konto najpdzniej do dnia 20 sierpnia 2021 r. (prosimy
0 przestanie skanu na adres joanna@spoldzielnie.org.pl). UWAGA! Pfatnosci prosimy dokonac
po otrzymaniu potwierdzenia zakwalifikowania sie na szkolenie.
Dane do przelewu:
Wiasciciel rachunku: Zwigzek Lustracyjny Spotdzielni
Numer rachunku: 52 1240 6175 1111 0000 4573 9798
Tytut przelewu: Szkolenie nt. czasu pracy

Zgtoszenia przyjmowane sg do 17 sierpnia 2021 r.

Szczegotowych informacji udziela:
Joanna Brzozowska-Wabik

Agencja Rozwoju i Promocji Spétdzielczosci
Zwigzku Lustracyjnego Spétdzielni

Tel. 12/ 655-09-91

e-mail: joanna@spoldzielnie.org.pl

COOPERATIVE ENTERPRISES BUILD A BETTER WORLD,
]

/ /\ /
Spotdzielnie budujg lepszy swiat

30-383 Krakéw, ul. Malborska 65, tel. 12-655-09-91, fax 12-655-0991,
www.zlsp.org.pl, www.zlsp.coop, e-mailsekretariat@spoldzielnie.org.pl


http://www.zlsp.org.pl/
mailto:joanna@spoldzielnie.org.pl
mailto:joanna@spoldzielnie.org.pl

