BDO - informacje o szkoleniu

I Opis szkolenia

Dane o szkoleniu

Kod szkolenia: 4817824

Temat: Czas pracy 2024/2025 — planowanie i rozliczanie
22 Listopad Olsztyn , Hotel and Spa PRZYSTAN****,
Kod szkolenia: 4817824

Koszt szkolenia: 720.00 + 23% VAT

Szkolenie poswiecone tematyce czasu pracy w ujeciu praktycznym, porzadkujace zasady prawidtowego zarzgdzania czasem

pracy w firmie, jego planowania i rozliczania, ze wskazaniem skutkéw btedéw popetnianych na kazdym etapie tego procesu.

Cel szkolenia

Uzyskanie przez uczestnikdw szkolenia praktycznych umiejetnosci prawidtowego planowania i rozliczania czasu pracy.
Przekazanie uczestnikom najczestszych btedéw w stosowaniu przepiséw o czasie pracy oraz sposobow na ich unikniecie a
takze wyjasnienie watpliwosci zwigzanych z czasem pracy zgtaszanych przez uczestnikbw. Zapoznanie uczestnikéw z aktualnie
obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi czasu pracy i prowadzeniem dokumentacji — ewidencji czasu pracy po zmianach od
01.01.2019r.

Korzysci dla uczestnikow szkolenia

- nabycie wiedzy o regutach zarzadzania czasem pracy u pracodawcy, ze szczegolnym wskazaniem na zasady prawidtowego
planowania i rozliczania czasu pracy

- zdobedzie umiejetnos$¢ wiasciwej oceny rozwigzan dotyczacych czasu pracy i ich prawidtowego wyboru dla efektywnego
gospodarowania czasem pracy pracownikow

- uzyska odpowiedzi na pytania dotyczace stosowania przepisOw o czasie pracy i przyjetych we witasnej firmie rozwigzan w
tym zakresie

- nabycie umiejetnosci zgodnego z prawem rozliczania czasu pracy pracownikow w trakcie podrézy stuzbowych, szkolen

1. Podstawowe zasady dotyczgce organizowania czasu pracy:
+ czas pracy — definicja (okresy zaliczalne i niezaliczalne do czasu pracy — najwazniejsze reguty i wyjatki)
» stownik poje¢ stosowanych w przepisach o czasie pracy (doba pracownicza, tydzieh okresu rozliczeniowego, okres
rozliczeniowy czasu pracy, hormy i wymiar czasu pracy)
* wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym, w tym wymiar indywidualny pracownika (uzaleznionego od nieobecnos$ci w
pracy) — ilo$¢ godzin do dyspozycji pracodawcy na
» dostepne warianty sposobéw organizowania czasu (omdéwienie systeméw czasu pracy)
» okres rozliczeniowy czasu pracy — dopuszczalne warianty, kryteria wyboru, wymagania formalne do wprowadzenia
« odpoczynek dobowy i tygodniowy
» jak planowa¢ odpoczynki tygodniowe w harmonogramie czasu pracy w zaleznosci od organizacji pracy
» jakie sg najczesciej popetniane btedy przy planowaniu odpoczynkéw tygodniowych
* przecietnie pieciodniowy tydzien pracy
* przepisy wewnatrzzaktadowe o czasie pracy — wybdr zasad do stosowania w firmie, zasady wprowadzania i dokonywania
zmian (regulamin pracy, obwieszczenie, indywidualne porozumienia itp.)
+ kiedy rozktad czasu pracy ustalony w regulaminie znosi obowigzek tworzenia grafikdw czasu pracy

[\°]

. Planowanie czasu pracy

indywidualne rozktady (harmonogramy, grafiki) — uwarunkowania ich stosowania

elastyczna organizacja czasu pracy:

rozktad dopuszczajacy zatrudnianie przed uptywem 24 godzin od rozpoczecia pracy dnia poprzedniego — dopuszczalnosé
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stosowania, zasady korzystania

ruchomy rozktad czasu pracy

kiedy i dla jakich pracownikéw mozna wprowadzi¢ ruchoma organizacje czasu pracy

jakie sg procedury wprowadzania ruchomej organizacji czasu pracy

rozktady indywidualne.

czym jest doba pracownicza i jakie sg jej konsekwencje w planowaniu czasu pracy

ile godzin minimalnie oraz maksymalnie w danej dobie mozna zaplanowa¢ pracownikowi w zalezno$ci od stosowanego

systemu czasu pracy

ile godzin w tygodniu mozna zaplanowac¢ pracownikowi do przepracowania w zalezno$ci od stosowanego systemu czasu

pracy i okresu rozliczeniowego

kiedy i na jakich zasadach mozna planowa¢ pracownikowi wigecej niz 40 godzin pracy w tygodniu

ograniczenia przy planowaniu pracy na rézne godziny w poszczegdlnych dniach

zasady ustalania prawidtowych rozktaddw i skutki btedéw popetnianych na etapie planowania

jak ustali¢ wymiar czasu pracy dla pracownikéw w poszczegolnych okresach rozliczeniowych

ile godzin maksymalnie i minimalnie mozna zaplanowaé pracownikowi do przepracowania w poszczegdélnych miesigcach w

zaleznosci od dlugosci stosowanego okresu rozliczeniowego

jaki wptyw na liczbe godzin do przepracowania majg $wieta przypadajace w r6znych dniach tygodnia

dopuszczalno$¢ zmian w rozktadach w trakcie okresu rozliczeniowego a praca poza rozktadem (zasady rozliczania)

3. Realizacja rozktadu — obowigzki pracodawcy w zakresie nadzoru nad prawidtowym zarzgdzaniem czasem pracy w trakcie

trwania okresu rozliczeniowego

dopuszczalnos$¢ zatrudniania pracownika poza rozktadem czasu pracy z uwzglednieniem zagadnien:
praca w dni wolne (5 dniowy tydzien), praca w niedziele i $wieta,

jak prawidtowo zrekompensowac prace w dniu wolnym

w jakim czasie i na jakich zasadach powinien by¢ udzielony dzien wolny

dlaczego nieoddanie dnia wolnego stanowi wykroczenie

czy mozna planowac prace w kazdg niedziele oraz kazde $wigto

czy pracodawca moze sam wyznaczy¢ dzier wolny za prace w niedziele lub $wigto czy musi to zrobi¢ ,
ile dodatkéw za wezwanie w niedzielg lub $wieto nalezy wyptaci¢ pracownikowi

praca w godzinach nadliczbowych (dopuszczalnos$é, zakazy zlecania, forma polecenia, mozliwosé odmowy przez

pracownika, limity dobowy, tygodniowy i roczny)

w jakich okolicznosciach pracodawca moze polecac prace nadliczbowa

czy pracownik moze sig nie zgodzi¢ na prace nadliczbowg,

jakie okolicznos$ci uprawniajg pracownika do niewykonywania pracy w nadgodzinach

kiedy mamy do czynienia z godzinami nadliczbowymi dobowymi w r6znych systemach czasu pracy i w r6znych okresach

rozliczeniowych

jak ustali¢ godziny nadliczbowe $redniotygodniowe w réznych systemach czasu pracy i w réznych okresach rozliczeniowych
jak prawidtowo rekompensowac prace nadliczbowa w zaleznosci od rodzaju nadgodzin

kiedy i na jakich zasadach mozna udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego od pracy

na co zwréci¢ szczegblng uwage rekompensujgc nadgodziny, w kontekscie kontroli PIP

zwolnienie pracownika dla zatatwienia spraw osobistych — dopuszczalno$é, zasady udzielania, zasady odpracowania oraz

skutki nieodpracowania, wniosek pracownika a obowigzki pracodawcy

ewidencjonowanie rozbieznosci miedzy rozktadem a realizacjg dla prawidtowego rozliczenia pracownika

4. Rozliczanie czasu pracy pracownika:

rozliczanie czasu pracy oraz ustalanie prawa pracownika do ewentualnych $wiadczen dodatkowych (wynagrodzenie za

godziny nadliczbowe, dodatki za prace w porze nocnej, w niedziele i $wieta)

zasady rekompensowania pracy w godzinach nadliczbowych czasem wolnym a okres rozliczeniowy czasu pracy — zasady

prawidtowego rozliczania

rekompensowanie pracy w dniach zaplanowanych jako dni wolne — zasady i najczestsze btedy
czas pracy w podrézy stuzbowej — czas podrdzy a czas pracy, zasady ustalania i ewidencjonowania
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podréz stuzbowa w dniu wolnym od pracy

» jakidlaczego nieprawidtowo okreslone w umowie o prace miejsce pracy nie ma wptywu na pojmowanie podrézy stuzbowej
* najczestsze btedy popetniane na etapie rozliczania czasu pracy i ich skutki

5. Odpowiedzialno$¢ za naruszanie przepiséw o czasie pracy:

» odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownika za niepodporzgdkowanie sie regutom organizacyjnym w zaktadzie

+ odpowiedzialno$¢ wykroczeniowa pracodawcy (zasady, forma i tryb wymierzania kary, jej wysokos$¢ i mozliwo$¢ odwotania)



