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Zat. 1 do zapytania ofertowego

Zakres tematyczny szkolenia:
Rozliczanie czasu pracy

Omowienie najwazniejszych poje¢ zwigzanych z czasem pracy, m. in. pora rozpoczecia
i zakonczenia pracy, doba pracownicza, niedziela, dzien wolny z tytutu przecietnie pieciodniowego
tygodnia czasu pracy, tydzien, okres rozliczeniowy, ruchomy czas pracy, norma i wymiar czasu
pracy, w tym pracownikéw zatrudnionych na niepetny etat.

Rozliczanie czasu pracy pracownikéw, w tym z uwzglednieniem czasu trwania sytuacji zwigzanej
z koronawirusem:

a) rozliczanie pracy zdalnej,

b) praca w oparciu o harmonogram pracy — zasady, w tym opracowanie harmonogramu,
stosowanie oznaczen w harmonogramie, mozliwo$¢ zmian w harmonogramie, termin
przekazania pracownikom do wiadomosci harmonogramu

c) praca w godzinach nadliczbowych — kiedy mamy z nig do czynienia, kiedy mozemy j3 zlecié,
rekompensata za prace w godzinach nadliczbowych, wynagrodzenie i dodatki na prace w
godz. nadliczbowych, limity pracy w godz. nadliczbowych, ustalenie norm dobowych i
sredniotygodniowych, rozliczanie pracy w godz. nadliczbowych pracownikéw zatrudnionych
na czesé etatu

d) zasady ewidencji absencji w pracy podczas kwarantanny/nadzoru epidemiologicznego.

3. Dniwolne od pracy — kiedy wystepuja, czy i kiedy mozna pracowac w niedziele i $wieta?

4. Rozliczenie czasu pracy w przypadku choroby pracownika przypadajacej na dzien wolny od
pracy.

5. Odpoczynek dla pracownika — czy obowigzuje? Jaki

6. System czasu pracy — jak wybrac¢ najkorzystniejszy?

7. Indywidualny rozktad czasu pracy. Zasady wprowadzania. Czy jest korzystny?

8. Rozliczanie czasu pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych.

9. Ewidencja czasu pracy. Prowadzenie listy obecnosci. Rozliczanie wyjs¢ prywatnych / spdznien

i ich odpracowywania.
10. Dyskusja

Sposéb prowadzenia szkolenia:
wykfady, burze mézgdw, rozwigzywanie zadan problemowych, case study, wspdlne poszukiwanie
nowych mozliwych rozwigzan, dyskusje




