PROGRAM:

1. Problematyka prawidlowego planowania i organizowania czasu pracy.
« Dostepne systemy i rozktady czasu pracy:

o Prawidlowe wprowadzenie ruchomego czasu pracy;
o Szczegblne uprawnienia w zakresie systemow 1 rozktadow czasu pracy

niektérych pracownikow rodzicow.
o Zasady prawidtowego planowania czasu pracy, w tym:

« prawidtowe ustalenie wymiaru czasu pracy;

« okreslenie liczby dni wolnych w okresie rozliczeniowym pracownika;

« zasada $rednio 5 dniowego tygodnia pracy;

« prawidlowe postepowanie w sytuacji, gdy swigto przypada w dniu wolnym
Z tytutu przecietnie 5 dniowego tygodnia pracy;

» zasady prawidlowego postepowania w sytuacji, gdy usprawiedliwiona
nieobecno$¢ pracownika w pracy przypadata w dniu wyznaczonym jako

wolny z tytutlu przecietnie 5 dniowego tygodnia pracy.

« Mozliwe do zastosowania okresy rozliczeniowe, w tym mozliwos¢ i zasady
przedtuzenia okresu rozliczeniowego.
o Przypadki, w ktorych konieczne jest tworzenie rozktadow

(harmonograméw) czasu pracy konkretnego pracownika, w szczegdlnosci:

« zasady poprawnego opracowywania rozktadow (harmonograméw) czasu
pracy oraz podawanie ich do wiadomosci pracownika;
o mozliwo$¢ dokonywania zmian w przekazanych juz rozktadach

(harmonogramach) czasu pracy.



Zasady rozliczania pracy w godzinach nadliczbowych — definicja i
dopuszczalno$¢ wykonywania takiej pracy, w tym praca nadliczbowa w
ruchomym czasie pracy.

Zakazy pracy nadliczbowej (bezwzgledne 1 wzgledne).

Zwolnienie pracownika od pracy w celach prywatnych — zasady

postepowania, w tym:

poprawny, pisemny wniosek o wyjscie prywatne;

termin na odpracowanie wyjscia prywatnego;

przechowywanie wnioskéw o wyjscie prywatne;

roéznica migdzy wyjsciem prywatnym pracownika, a spéznieniem (zasady

odpracowania spoznienia).

Obowigzek pracy w godzinach nadliczbowych, ponad wymiar czasu pracy
oraz w dniu dodatkowo wolnym — podstawa prawna.

Ograniczenia w polecaniu pracy nadliczbowej wynikajace z obowiazku
zachowania okresOw odpoczynku. Konsekwencje naruszenia okresu
odpoczynku — wyjasnienia PIP.

Limit godzin nadliczbowych.

Konieczno$¢ rekompensaty pracy w godzinach nadliczbowych, w tym
zasady sktadania przez pracownika wniosku o odbidr czasu wolnego.
Obowiazek zapewnienia innego dnia wolnego w przypadku, gdy pracownik
pracowat w dniu wolnym.

Skutki nieoddania innego dnia wolnego.

Rozliczanie pracy ponadwymiarowej pracownika zatrudnionego na czg¢$¢
etatu.

Praca w porze nocnej — zasady jej rekompensowania.

Czas pracy a dyzur — zasady poprawnego rekompensowania dyzuru.

Czas pracy a szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe pracownikow

(szkolenia wliczane i niewliczane do czasu pracy pracownika).



Czas pracy a podroz stuzbowa pracownika —Najnowsze orzecznictwo
sagdowe.
Miejsce pracy a czas pracy.

Czynnosci nie zaliczane do czasu pracy.

. Poprawne prowadzenie ewidencji czasu pracy, z uwzglednieniem zmian

wprowadzonych od 1 stycznia 2019 r., w tym:

Zasady wydawania kopii cato$ci/ czg¢éci ewidencji czasu pracy.

Opinia PUODO odno$nie zawartos$ci list obecnosci.

Zasady i czas przechowywania list obecno$ci oraz harmonogramow czasu
pracy.

Dopuszczalno$¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej w roznych
postaciach (elektronicznej i papierowej).

Przechowywanie dokumentacji w formie papierowej — nowy wymog
odpowiedniej temperatury 1 wilgotnosci.

Wymagania w zakresie przechowywania dokumentacji w postaci
elektronicznej m.in. konieczno$¢ wprowadzenia procedur tworzenia kopii
zapasowych, nanoszenia metadanych, przenoszenia migdzy systemami.
Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych.
Prawidlowe postepowanie w przypadku koniecznosci dotgczenia dokumentu

w formie papierowej do dokumentacji prowadzonej w formie elektronicznej.

. Sankcje za nieprzestrzeganie przepisow dotyczacych okresu i warunkéw

przechowywania dokumentacji pracowniczej — nowy katalog wykroczen.



