DoM WIEDZY

sprawdzone szkolenia

WARSZTATY DLA WYMAGAJACYCH

CZAS PRACY W ADMINISTRACII PUBLICZNEJ
— JAK PRAWIDEOWO PLANOWAC | ROZLICZAC — WSKAZOWKI PRAKTYCZNE

w szkoleniu mozna uczestniczy¢
stacjonarnie w Warszawie oraz réwnoczesnie online

Zapraszamy do udziatu w szkoleniu, ktorego celem jest przedstawienie zasad
planowania i rozliczania czasu pracy w szeroko rozumianych urzedach i ich
jednostkach organizacyjnych.

W jego trakcie poruszone beda problematyczne kwestie zwigzane
Z organizowaniem czasu pracy przez te szczegdlng grupe pracodawcow,
w tym planowanie dnia wolnego, gdy swieto przypada w sobote, tworzenie
harmonogramoéw np. dla pracownikéw portierni czy ochrony, rozliczanie
dodatkowej pracy pracownika zatrudnionego na czes$¢ etatu, wyjscia
prywatne.

W ramach szkolenia omawiana jest problematyka czasu pracy w stuzbie
cywilnej.

PROWADZACA

Prawnik specjalizujacy sie w prawie pracy.
Do niedawna Gtéwny Specjalista w Departamencie Prawa Pracy
w Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej.

Uczestnik prac legislacyjnych w MPIPS, Trdéjstronnej Komisji ds. Spoteczno-Gospodarczych
oraz w Parlamencie. Od wielu lat specjalizuje sie w praktycznych zagadnieniach prawa pracy.

Autorka wielu opracowan z zakresu prawa pracy kierowanych do pracownikow dziatow personalnych,
a takze osob zarzgdzajgcych. Doswiadczony wyktadowca z zakresu prawa pracy, w szczegdlnosci

z czasu pracy, dokumentacji pracowniczej, zatrudniania i zwalniania, uprawnien rodzicielskich.
Wyktadowca w firmie DOM WIEDZY.
Prowadzone przez nig szkolenia zawsze ciesza sie dobrg opinig uczestnikéw.
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W programie:

1. Jakie sg obowigzki informacyjne w zakresie czasu pracy?

Czy urzad (jednostka organizacyjna) bedzie musiat stosowac rozktady czasu pracy
zdefiniowane w nowych przepisach o elastycznej organizacji pracy? W jakich
przypadkach i na jakich zasadach moze nastgpi¢ odmowa?

Gdzie trzeba bedzie przechowywac wnioski o elastyczng organizacje pracy?

Na jakich zasadach pracownik (urzednik) moze stosowac uprawnienia, ktore maja
wptyw na jego czas pracy?

2. Problematyka planowania czasu pracy, w tym:

Jakie sg zasady ustalania wymiaru czasu pracy pracownikow (urzednikow)?
Jak dfugi okres rozliczeniowy moze by¢ stosowany w urzedzie (jednostce)?

Jacy pracownicy (urzednicy) mogg odmowié pracy w porze nocnej po zmianie
przepisow?

Czy w urzedach (jednostkach organizacyjnych) trzeba oznacza¢ rodzaj dnia
wolnego?

Jakie sg zasady planowania czasu pracy, gdy Swieto przypada w sobote?
Czy w urzedach mozna planowac , dtugie” weekendy?

Jak sie ,planuje” czas pracy, gdy pracownik (urzednik) jest zatrudniony
w zadaniowym czasie pracy?

3. Problematyka list obecnosci, w tym:

Czy trzeba miec liste obecnosci, gdy stosowany jest ruchomy czas pracy?

Czy trzeba prowadzi¢ liste obecnosci pracownikom pracujgcym zdalnie?

Czy trzeba prowadzic liste obecnosci pracujgcym w zadaniowym czasie pracy?
Czy zaznaczac¢ w ewidencji czasu pracy dni pracy zdalnej i stacjonarne;j?

Czy trzeba w ewidencji czasu pracy zaznaczac prace zdalng okazjonalng?

W jakich przypadkach konieczne jest tworzenie harmonograméw (grafikéw)

czasu pracy konkretnego pracownika/urzednika?

5. lJakie sg szczegdlne zasady organizowania czasu pracy
pracownikow/urzednikéw niepetnosprawnych?
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— Jak powinno by¢ sformutowane orzeczenie lekarskie, zeby pracownik/urzednik
niepetnosprawny maogt pracowa¢ w takim samym czasie pracy, jak
pracownik/urzednik petnosprawny?

— Czy pracownik (urzednik) niepetnosprawny moze jednostronnie zrezygnowac z
mozliwosci pracy nadliczbowe;j? (stanowisko GIP)

6. Jakie sg zasady wyjs¢ prywatnych i innych zwolnien od pracy, w tym:
— W jakiej postaci ma by¢ ztozony wniosek o wyjscie prywatne? Czy w przypadku
pracy zdalnej taki wniosek moze byc¢ elektroniczny?

— Jakie sg ograniczenia w odpracowywaniu wyjs¢ prywatnych? Jaki jest termin na
odpracowanie wyjscia prywatnego?

— Jak poprawnie zaznaczy¢ wyjscia prywatne i ich odpracowanie w ewidencji czasu
pracy pracownika/urzednika?

— Jakie s3g zasady odpracowania wyjscia prywatnego przez pracownikéw objetych
zakazem albo ograniczeniem wykonywania pracy nadliczbowej oraz innych
pracownikow, ktorzy, co do zasady, nie mogg pracowac dfuzej niz 8 godzin na
dobe?

— Na jakich zasadach pracownicy (urzednicy) korzystajg ze zwolnienia w powodu sity
wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych?

7. Praca w godzinach nadliczbowych — definicja i dopuszczalnos¢ wykonywania
takiej pracy, w tym:
— W jakich przypadkach pracownicy i urzednicy mogg pracowa¢ w godzinach
nadliczbowych?

— Czy polecenie pracy nadliczbowej musi mie¢ okreslong postac?

8. Ograniczenia i zakazy pracy nadliczbowej w tym:
— Jakie ograniczenia w poleceniu pracy nadliczbowej wynikajg z przepisow o
odpoczynku dobowym i tygodniowym?
— lle maksymalnie mozna poleci¢ godzin nadliczbowych w okresie rozliczeniowym?

— W jakich przypadkach nie mozna wydac polecenia pracy nadliczbowej, a jakich
trzeba miec zgode pracownika/urzednika?

9. Jakie sg zasady poprawnego rekompensowania pracy nadliczbowej w
administracji? w tym:
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Jak sie rekompensuje prace nadliczbowg w zaleznosci od przepisdow stosowanych
do danego pracownika (urzednika)?

Jakie dokumenty potrzebne sg do prawidfowej rekompensaty?

Czy pracownikom samorzgdowym oddaje sie dni wolne w granicach okresu
rozliczeniowego?

Jakie sg odrebnosci w rekompensowaniu pracy nadliczcbowej kadrze kierowniczej
urzedow (jednostek organizacyjnych)?

Czy jezeli praca nadliczbowa miata miejsce w porze nocnej — to przystuguje
dodatek za prace w porze nocnej?

10.Jak rozliczaé i ewidencjonowaé prace ponadwymiarowg pracownika /
urzednika zatrudnionego na czesc¢ etatu?

Kiedy pracownik (urzednik) Swiadczy prace ponadwymiarowg i czym ona rozni sie
od pracy nadliczbowej?

Jakie sg zasady jej poprawnego rekompensowania?

11.Jakie sq zasady polecania, rozliczania i ewidencjonowania dyzuru?

Kiedy mozna polecic¢ dyzur pracownikowi (urzednikowi)?
Jak nalezy zrekompensowac czas dyzuru?
Jak sie ewidencjonuje dyzur?

Jak ma sie dyzur do okresu odpoczynku? (orzecznictwo Sadu Najwyzszego,
stanowisko Ministerstwa Pracy).

12.Jak sie rozlicza czas pracy, gdy pracownik / urzednik brat udziat w
szkoleniach lub odbywat podréz stuzbowg?

lle rodzajow szkolert mozna odbywac¢ w urzedzie (jednostce)? Jakie sg zasady
zaliczania szkolert do czasu pracy?

Jacy pracownicy (urzednicy mogg odmowic wyjazdu w podrdz stuzbowg?
Jak traktowac podrdéz stuzbowa w dniu wolnym?

Jak ustali¢ podréz stuzbows, gdy pracownik/urzednik jest zatrudniony w
ruchomym czasie pracy?

Jak postapi¢, gdy pracownik (urzednik) odbywat podroz stuzbowa w nocy a przed
rozpoczeciem dnidwki?
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Cena szkolenia stacjonarnego: 790 PLN + 23 % VAT

Cena zwolniona z VAT dla optacajacych szkolenie w 70% lub catosci ze srodkéw
publicznych.

Cena obejmuje: uczestnictwo w zajeciach, materiaty szkoleniowe, piSmiennicze, przerwy
kawowe, lunch, certyfikat.

Cena szkolenia Online: 690 PLN + 23 % VAT

Cena zwolniona z VAT dla optacajacych szkolenie w 70% lub catosci ze srodkéw
publicznych.

Cena obejmuje: uczestnictwo w zajeciach, materiaty szkoleniowe i certyfikat w formie
elektronicznej.

Uwaga: 1 dostep online oznacza udziat online 1 osoby.

Informacje dodatkowe pod nr telefonu: 22 668 50 00

Ponizej przedstawiamy opinie ze szkolen prowadzonych przez p.. Monike Fraczek:

o ,Ciekawy sposdb prowadzenia szkolenia.”

e ,Szkolenie jest bardzo dobrze zorganizowane, prowadzqcy kompetentny, ciekawie prowadzi
zajecia.”

e ,0Osoba prowadzqca szkolenie.”

o ,Styl prowadzenia szkolenia.”

e, Konkretne odpowiedzi i bardzo dobra znajomosc.”

o ,Duzailos¢ praktycznych przyktadow.”

e, Kompetencja i doswiadczenie wyktadowcy, ciekawe kazusy.”

e, Powotywanie sie na orzecznictwo.”

e ,Dopasowanie trenera do grupy, sposob prowadzenia.”

o, Komunikatywnosc¢ wyktadowcy.”

o ,Wiedza prowadzqgcego, tempo szkolenia, tematyka.”

e, Bardzo czytelny sposob prowadzenia prowadzqgcego.”

o Zrozumiale i prostym jezykiem przedstawione zagadnienia oraz z przyktadami.”

e ,Dobry prowadzqcy i obstuga szkolenia.”

e ,Sposob prowadzenia zajec przez wyktadowce.”

o, Wysoki poziom przekazywanej wiedzy przez prowadzgcego.”

e ,Sposob prowadzenia szkolenia, rzeczowe przyktady.”

e ,Organizacja szkolenia idealna, bez zarzutu.”

e ,Organizacja, sposob prowadzenia.”

e Prosty sposob omawiania zagadnien.”
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,Bardzo jasno i na przyktadach przedstawiano poszczegdlne sytuacje.”
,Elastyczny sposob prowadzenia szkolenia dostosowany do sugestii uczestnikow.”
, Konkretnie, szczegofowo.”

, Przekazywanie wiedzy przez prowadzqcego.”

,Sposdb prowadzenia szkolenia — mobilizowanie uczestnikow do myslenia i udzielania odpowiedzi.
,Forma prowadzenia szkolenia.”

, Kontakt prowadzqcego z uczestnikami.”

,Sposdb prowadzenia szkolenia — dynamika, ekspresja, przyktady z zycia.”
,Odpowiadanie na pytania uczestnikow.”

LZawartos¢ merytoryczna przekazanych materiatow.”

,Czas trwania szkolenia, forma warsztatow.”

,Podejscie aktywizujgce osoby prowadzgcej szkolenie.”

,Przygotowanie prowadzqgcego.”
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