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WEBINARIUM: Planowanie i rozliczanie czasu pracy
pracownikow sadow i prokuratury

Program

I. Planowanie czasu pracy

1. Czas pracy sedziéw i prokuratoréw

2. Czas pracy pracownikéw obstugi i gospodarczych

3. Okresy rozliczeniowe czasu pracy, jak je wprowadzaé i jak wydtuzaé?
o Jak prawidtowo wykorzystywac okres rozliczeniowy do elastycznego planowania pracy?

4, Ustalanie wymiaru czasu pracy dla pracownikow zatrudnionych na réznych stanowiskach w sadach i prokuraturze
o |le godzin mozna zaplanowa¢ w danej dobie, tygodniu, miesiacu i okresie rozliczeniowym?

5. Tworzenie harmonogramow czasu pracy

e W stosunku do ktérych pracownikéw pracodawca ma obowigzek tworzenia harmonograméw czasu pracy?

e Czy mozna stworzy¢ jeden harmonogram dla grupy pracownikéw, czy trzeba wrecza¢ pracownikom indywidualne
grafiki?

e Jak stworzy¢ prawidtowy harmonogram czasu pracy?

o W jakiej formie powinno nastepowac podanie grafiku do wiadomosci pracownika?

Na jaki okres nalezy tworzy¢ harmonogramy czasu pracy — kiedy powinno sie to robi¢ na peten okres rozliczeniowy, a

kiedy mozna na okres krétszy?

Z jakim wyprzedzeniem nalezy podawac¢ harmonogramy do wiadomosci pracownikéw?

W jakich przypadkach pracodawca moze zmienia¢ harmonogramy czasu pracy?

Przez jaki czas i w jakiej formie pracodawca powinien przechowywac harmonogramy czasu pracy?

Kiedy pracodawca nie ma obowigzku przechowywac¢ harmonograméw czasu pracy?

6. Czym jest doba pracownicza i jaki ma wptyw na planowanie czasu pracy?
o |le godzin w dobie pracowniczej mozna zaplanowac do przepracowania w zaleznosci od stosowanego systemu czasu
pracy?
e Jak prawidtowo zaplanowa¢ odpoczynek dobowy pracownika, kiedy mozna go skraca¢ i jak zrekompensowac skrécony
odpoczynek dobowy?
7. Tydzien pracowniczy i jego wptyw na planowanie i rozliczenie czasu pracy
e Czym jest tydzien pracowniczy i jaki ma wptyw na czas pracy pracownikéw?
e Jak prawidtowo planowa¢ odpoczynki tygodniowe?
e Kiedy i do jakiego wymiaru mozna skraca¢ odpoczynki tygodniowe?

8. Ruchomy czas pracy - wyjatek od zasad rozliczania czasu pracy w dobie pracowniczej

e Jak go wprowadzad i jak stosowac?

I. Rozliczanie czasu pracy

1. Ustalanie i rozliczanie pracy nadliczbowej



Zasady polecania pracy nadliczbowej (pisemnie, ustanie, w sposéb dorozumiany)

Praca w godzinach nadliczbowych wynikajacych z przekroczenia dobowej i $redniotygodniowej normy
Wynagrodzenie za prace nadliczbowg

Praca nadliczbowa $wiadczona bez polecenia pracodawcy

Godziny nadliczbowe pracownikéw niepetnoetatowych i zarzadzajacych

Zasady ustalania limitu niepetnoetatowca, ze szczegélnym uwzglednieniem rewolucyjnego wyroku Trybunatu
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 19 pazdziernika 2023 r

2. Zasady rozliczania pracy w niedziele i Swieta

e Obowiazek wyptaty wynagrodzenia czy mozliwos$¢ udzielenia czasu wolnego od pracy
e Praca nadliczbowa w niedziele lub $wieto —jak ja ustala¢ i rekompensowac

3. Czas wolny czy dzien wolny za dodatkowg prace pracownika
4. Dyzur pracowniczy

e Wynagrodzenie czy czas wolny za dyzur
5. Praca w dni wolne od pracy

e Pojecie dnia wolnego od pracy
e Zasady polecania i rekompensaty

6. Praca w nocy
7. Przerwy w pracy i zasady ich wynagradzania

8. Praca zdalna - zasady, regulaminy, bezpieczenstwo

I. Ewidencja czasu pracy

e Elektroniczna czy papierowa?
e Jakie dane musi zawiera¢?

Warunki

Warunkiem uczestnictwa w webinarium jest przestanie zgtoszenia za posrednictwem Formularza na stronie www, faksem lub e-
mailem. Jest to jednoznaczne z zawarciem umowy pomiedzy Panstwa firmg a firma MODUS.

Osoby, ktére zapisza sie na webinaria, dzien przed kazdym szkoleniem otrzymajg maila z linkiem do transmisji
webinarium (indywidualnym kodem dostepu)..

Szkolenie nalezy optaci¢ przelewajac po webinarium na podstawie otrzymanej faktury nalezno$¢. Faktura zostanie przestana mailem
lub poczta.

Rezygnacji mozna dokonac¢ na 3 dni robocze przed webinarium w formie pisemnej (Faksem lub e-mailem). P6zniejsza rezygnacja
lub jej brak zobowiazuje do pokrycia kosztéw w 100%.

Organizator zastrzega sobie prawo zmiany terminu lub odwotania webinarium z przyczyn od niego niezaleznych najpdzniej na 1 dzien
przed terminem szkolenia.

Cena szkolenia obejmuje:
- udziat w szkoleniu
- materiaty szkoleniowe przestane e-mailem

Minimalne wymagania sprzetowe: WYMAGANIA SYSTEMOWE:« Potgczenie z Internetem o szybkosci 1 Mb / s lub wyzszej (zalecane
pofaczenie szerokopasmowe)e Dla odbierajgcych: gtosniki, WSPIERANE PRZEGLADARKI:* Google Chrome w wersji 55 i nowszyche
Safari 9 i nowsze (z wtyczkg) 11 i nowsze (bez wtyczki)e Opera w wersji 44 i nowsze* Mozilla Firefox w wersji 50 i nowszyche
Microsoft Edge, wszystkie wersjes IE wersja 11 i nowszee Vivaldi wszystkie wersjee Wersja Yandex 16



