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WEBINARIUM: Systemy CZASU PRACY i tworzenie
harmonogramoéw w spotkach i zaktadach KOMUNALNYCH

Program

1. Podstawy prawne planowania i rozliczania czasu pracy w spotkach i zaktadach komunalnych
2. Pojecie czasu pracy

e (Czas pracy a czynnosci przygotowawcze stuzace rozpoczeciu i wykonywaniu pracy,
e Jak prawidtowo ustali¢ godziny pracy pracownikéw zmieniajacych sie na tych samych stanowiskach pracy
e Zasady rozliczania czasu przemieszczania sie miedzy miejscami wykonywania pracy

1. Dopuszczalne systemy czasu pracy —jaki system wybra¢ dla poszczegélnych grup pracownikéw zatrudnionych w spétkach
i zaktadach komunalnych
2. Zasady wtasciwego planowania czasu pracy pracownikow — wskazéwki na przyktadach

e Zasady planowania czasu pracy pracownikéw w skali doby, tygodnia i okresu rozliczeniowego

e Zasady prawidtowego tworzenia harmonogramoéw czasu pracy w podstawowym i rGwnowaznym systemie czasu pracy

o NOWOSC! Wolna Wigilia - jej wptyw na planowanie i rozliczanie czasu pracy w 2025 r. Konsekwencje ustanowienia
dodatkowego dnia wolnego od pracy

e Doba pracownicza, ruchoma organizacja pracy, zasada przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy jako elementy

uelastyczniajace planowanie czasu pracy

Okres rozliczeniowy jako element elastycznego ksztattowania czasu pracy i jego rozliczania

Zasady oznaczania dni wolnych od pracy, ustalanie liczby dni wolnych, pojecie dnia wolnego

Planowanie pracy w niedziele i Swieta

Wielozmianowa organizacja pracy — zasady planowania i rozliczania czasu pracy pracownikéw zmianowych,

Ramowy a indywidualny rozktad czasu pracy

Obowigzek sporzadzania indywidualnych rozktadéw czasu pracy

Dopuszczalnos¢ zmiany rozktadu czasu pracy

Obowiazek archiwizowania dokumentacji zwigzanej z czasem pracy pracownikéw

—_

. PODSTAWOWY SYSTEM CZASU PRACY - fundament dla prawidtowego rozliczania czasu pracy w innych systemach

e Norma dobowa i tygodniowa czasu pracy
e Dobowy i tygodniowy wymiar czasu pracy
e Odpoczynek dobowy i tygodniowy — zasady stosowania, wyjatki

1. ROWNOWAZNY SYSTEM CZASU PRACY - podstawowe informacje

e Zasady wprowadzania
e Réznice pomiedzy systemem podstawowym a rownowaznym
e Rozliczanie czasu pracy w ramach réwnowaznego systemu czasu pracy

1. Rozliczanie czasu pracy w ROWNOWAZNYM SYSTEMIE CZASU PRACY

o Ustalanie i rozliczanie pracy nadliczbowej
e praca w godz. nadliczbowych wynikajacych z przekroczenia dobowej i sSredniotygodniowej normy czasu
e praca w godz. nadliczbowych wynikajgcych z przekroczenia przedtuzonego dobowego wymiaru czasu pracy
e wynagrodzenie za prace nadliczbowa
e praca nadliczbowa $wiadczona bez polecenia pracodawcy, zasady polecania pracy nadliczbowej,
e godziny nadliczbowe pracownikéw niepetnoetatowych i zarzadzajacych
e Zasady rozliczania pracy w dniach wolnych, niedziele i Swieta
e obowigzek wyptaty wynagrodzenia czy mozliwos¢ udzielenia czasu wolnego od pracy
e praca nadliczbowa w sobote, niedziele lub $wieto —jak jg ustala¢ i rekompensowac



1. ZADANIOWY SYSTEM CZASU PRACY

Zasady stosowania i tryb wprowadzenia systemu zadaniowego
Zasady przydzielania zadan pracownikom

Praca nadliczbowa w zadaniowym systemie czasu pracy
Ewidencja wykonanych zadan

1. Czas pracy oséb niepetnosprawnych
o Normy czasu pracy oséb niepetnosprawnych
o Prawo do dodatkowej przerwy w pracy
o Normy czasu pracy a wysokos$¢ wynagrodzenia — czy to jeszcze ,normalna” praca czy juz nadgodzina
o Dodatkowy urlop wypoczynkowy

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 firma a firmga MODUS.

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

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

Rezygnacji mozna dokona¢ na 3 dni robocze przed webinarium w formie pisemnej (Faksem lub e-mailem). P4Zniejsza 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
potaczenie szerokopasmowe)e Dla odbierajacych: gtosniki, WSPIERANE PRZEGLADARKI:* Google Chrome w wersji 55 i nowszychs
Safari 9 i nowsze (z wtyczka) 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



