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Czas pracy w jednostkach samorzagdowych w 2020 . z
uwzglednieniem czasu pracy kierowcow

Na 2020 r. Panstwowa Inspekcja Pracy zapowiada nasilone kontrole z zakresu czasu pracy, ktére majg objac¢ takze jednostki
samorzadowe, dlatego przygotowali$my szyte na miare szkolenie z czasu pracy dla pracownikéw samorzgdowych.

Program szkolenia obejmuje swoim zakresem czas pracy ogolny oraz kierowcéw samochodéw stuzbowych, ktérzy czesto s3
zatrudniani w wielu jednostkach samorzadowych. Odrebng cze$¢ programu poswiecono zasadom prowadzenia kart ewidencji czasu
pracy, ktére s3 po zmianach przepiséw dotyczacych dokumentacji pracowniczej — wprowadzonych w 2019 r. — duzo bardziej
skomplikowane niz dotychczas. Ponadto w programie ujeto zasady prowadzenia i przechowywania dokumentacji z obszaru czasu
pracy.

Ze wzgledu na zwiekszone ryzyko kontroli PIP w programie ujeto takze zasady odpowiedzialnos$ci za naruszenia przepiséw o czasie
pracy oraz Srodkéw pokontrolnych stosowanych przez PIP w przypadku czasu pracy, aby utatwié¢ przejscie takich kontroli i zrozumienie
poszczegdlnych dziatan podejmowanych przez inspektora pracy.

Program

Planowanie czasu pracy w jednostkach samorzadowych

Jakie regulacje na temat czasu pracy powinien zawiera¢ regulamin pracy?

Jakie systemy czasu pracy moga by¢ wykorzystywane w jednostkach samorzagdowych?

Jak unikna¢ tamania doby pracowniczej w przypadku pracownikéw zatrudnionych przy obstudze mieszkancow?
Czy w jednostkach samorzagdowych mozna stosowac¢ ruchomy czas pracy?

Kiedy mozliwe jest wprowadzenie pracy zmianowej?

Kiedy trzeba pracownikom samorzadowym tworzy¢ harmonogramy czasu pracy?

W jakich sytuacjach moga by¢ dokonywane zmiany w harmonogramach czasu pracy?

Jakie informacje powinny wynika¢ z harmonogramu czasu pracy?

Jak prawidtowo planuje sie dyzury pracownikom?

Jak dtugo przechowywad harmonogramy czasu pracy?

Rozliczanie czasu pracy

e Jak sie rozlicza godziny nadliczbowe pracownikom samorzagdowym?

e Do kiedy moze by¢ odbierany czas wolny za godziny nadliczbowe?

e Jakie sg zasady rekompensaty w zamian za prace w niedziele i $wieta?
e (Czy za prace w sobote oddaje sie dziern wolny czy czas wolny?

o Jakie sg zasady rekompensaty pracy w nocy?

e Jak rozlicza¢ pracownikom samorzadowym czas pracy w delegacji?

Ewidencja czasu pracy po zmianach wprowadzonych w 2019 r.

Czy karta ewidencji czasu pracy moze sie sktadac z kilku dokumentéw?

Czy karta ewidencji czasu pracy bedzie miata rézne dtugosci w zaleznosci od przyjetego okresu rozliczeniowego?
Czy w karcie bedzie obowigzek wpisywania czasu pracy ,,od do”, zamiast liczby przepracowanych godzin np. 8?
Jak beda wpisywane do kart ewidencji czasu pracy dyzuru pracownikéw?

Czy w karcie trzeba bedzie odznacza¢ dni wolne od pracy?

Czy karta czasu pracy, podobnie jak harmonogramy, bedzie musiata by¢ podpisywana przez pracownika?

Czy w karcie wykazywac¢ przerwy na karmienie dziecka piersig?

Czy karta musi by¢ uzupetniana na biezaco, czy moze by¢ uzupetniana na koniec miesigca?



Dokumentacja czasu pracy po zmianach wprowadzonych w 2019 r.

Jakie dokumenty zwigzane z czasem pracy nalezy nadal przechowywa¢ w aktach osobowych?

Jak nalezy prowadzi¢ nowa dokumentacje z zakresu czasu pracy?

Czy dokumentacja czasu musi mie¢ wykazy dokumentéw i ponumerowane dokumenty?

Czy harmonogramy czasu pracy muszg by¢ przechowywane wraz z ewidencjg czasu pracy i miec¢ taka sama forme?

Czy harmonogramy czasu pracy prowadzone elektronicznie musza spetnia¢ wymagania techniczne dla dokumentacji

elektronicznej?

e Czy dokumentacja z obszaru czasu pracy moze mieé mieszany charakter i by¢ w postaci cze$ciowo elektronicznej i cze$ciowo
papierowej?

e Jakie dokumenty powinny by¢ przechowywane w dokumentacji czasu pracy?

e Przez jaki okres czasu powinna by¢ przechowywana dokumentacja zwigzana z czasem pracy?

e Co sie dzieje zdokumentacja czasu pracy, gdy pracownik samorzadowy przechodzi do pracy w innej jednostce samorzadowej?

Czas pracy kierowcéw samochodéw stuzbowych

W jakim systemie czasu pracy najlepiej zatrudnic kierowce?

Jak zaplanowac czas pracy kierowcom?

Jakie odpoczynki i przerwy obowiazuja kierowcéw zatrudnionych w jednostkach samorzadowych?
Jak rozlicza¢ podréze stuzbowe kierowcom?

Jak prowadzi¢ ewidencje czasu pracy kierowcéw?

Czym sie rézni ewidencja czasu kierowcy od ewidencji prowadzonej dla innych pracownikéw?

Jak dtugo nalezy przechowywac ewidencje czasu pracy kierowcéw?

Czy kierowcéw dotycza takie same limity nadgodzin jak innych pracownikéw?

Kontrola czasu pracy przez PIP

o Jakie dokumenty kontroluje PIP w trakcie kontroli dotyczacej czasu pracy?
e Jakie naruszenia sg wykroczeniami?

e Czy naruszenia dotyczace czasu pracy moga stanowic przestepstwo?

e Kto odpowiada za naruszenia przepiséw o czasie pracy?

e Kiedy do pracodawcy zostanie skierowany nakaz a kiedy wystapienie?

e Kiedy inspektor stosuje ustne pouczenia w trakcie kontroli?

o Jaki czas ma pracodawca na odpowiedz do PIP po zakonczeniu kontroli?

Warunki

Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest przestanie karty zgtoszenia faksem, e-mailem lub poczta badz wypetniajac formularz na
stronie. Jest to jednoznaczne z zawarciem umowy pomiedzy Panstwa firma a firma MODUS.

Potwierdzenie udziatu z informacja o miejscu szkolenia (jesli miejsce nie jest podane wczesniej) zostanie przestane na 3 dni przed
szkoleniem na podany w zgtoszeniu adres e-mail lub faks.

Szkolenie nalezy optacic przelewajac po zajeciach na podstawie otrzymane faktury (przelewowej) naleznos¢. Faktura zostanie
przekazana na szkoleniu badz przestana poczta.

Rezygnacji mozna dokonaé na 7 dni roboczych przed szkoleniem w formie pisemnej (faksem lub e-mailem). PéZniejsza rezygnacja
lub jej brak zobowiazuje do pokrycia kosztéw w 100%.

Organizator zastrzega sobie prawo zmiany terminu zaje¢ lub odwotania szkolenia z przyczyn od niego niezaleznych najpdzniej na 2 dni
przed terminem szkolenia.

Cena szkolenia obejmuje:

- udziat w szkoleniu

- kompleksowe materiaty szkoleniowe
- certyfikat ukonczenia szkolenia

- serwis kawowy i lunch



