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toédz, 10 stycznia 2025 r.
Szanowni Panstwo Cztonkowie Forum Kadr,

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego, Centrum Szkoleniowe w todzi zaprasza
Panstwa do udziatu w sesji konsultacyjno-szkoleniowej Forum Kadr zaplanowanej na 10 lutego 2025 r.

Temat spotkania Forum to: Praktyczne zasady rozliczania czasu pracy i tworzenia harmonogramow
pracownikoéw.

o W zwiqgzku z licznymi rozbieznosciami w interpretacji prawa, kontrolami w zakresie planowania
i rozliczania czasu pracy, ze zwiekszonq roszczeniowosciq pracownikow, a takize w zwiqzku z duzg
odpowiedzialnosciq pracodawcy za planowanie i rozliczanie czasu pracy, podczas proponowanego
szkolenia krok po kroku przeanalizujemy:

- zasady planowania i rozliczania czasu pracy,

- najczestsze powody kontroli w zakresie czasu pracy,

- najczesciej popetniane bfedy w zakresie rozliczania czasu pracy,
- roszczenia pracownicze w zakresie rozliczania czasu pracy.

Ekspertem prowadzacym spotkanie bedzie wieloletni praktyk — od 25 lat czynny Gtdwny specjalista ds.
kadr i ptac, doswiadczona i ceniona trenerka, byta publicystka wydawnictwa , Infor”, doradca prawa pracy,
audytor prawa pracy, wyktadowca uniwersytecki. Praktyk spotykajgcy sie na co dzien z zagadnieniami
kadrowo — ptacowymi, potrafigcy w prosty i przejrzysty sposdb przekazaé praktyczng i przydatng wiedze.
Dzieki zdobytemu doswiadczeniu posiada umiejetnos¢ taczenia przekazywania wiedzy teoretycznej i
praktyczne;.

Uczestnicy spotkania bedg mieli mozliwosé przedstawienia kwestii problemowych, wymiany doswiadczen,
zarowno z ekspertem prowadzacym spotkanie, jak innymi uczestnikami spotkania. Celem spotkania jest
uzyskanie wielu cennych wskazdéwek i podpowiedzi niezbednych w codziennej pracy, dyskusji i uzyskania
odpowiedzi na pytania od ekspert w zakresie praktycznego stosowania przepiséw. Liczymy na Panstwa
aktywne uczestnictwo w spotkaniu.

Spotkanie odbedzie sie na platformie zoom meeting. Ponizej prezentujemy szczegétowy program.
Prosimy o potwierdzenie obecnosci do dnia 3 lutego 2025 r. poprzez przestanie informacji na skrzynke
mailowg biuro@frdl-lodz.pl Zgtoszonym uczestnikom w wiadomosci zwrotnej przeslemy informacje

organizacyjne dotyczgce spotkania.
Zapraszamy do udziatu w najblizszym spotkaniu Forum!

Katarzyna Marciniak-Mordel

Maja Pawlak
Zastepczyni Dyrektora osrodka regionalnego

.. . .. . Koordynator Forum Kadr
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej

im. Jerzego Regulskiego w todzi
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Sesja konsultacyjno-szkoleniowa Forum Pracownikow Kadr

Praktyczne zasady rozliczania czasu pracy i tworzenia harmonogramow pracownikow

10 lutego 2025 r. 10:00 — 14:00

Przedmiot, cele i korzysci sesji Forum:

W zwigzku z licznymi rozbieznosciami w interpretacji prawa, kontrolami w zakresie planowania
i rozliczania czasu pracy, ze zwiekszong roszczeniowoscig pracownikéw, a takze w zwigzku z duza
odpowiedzialnos$cig pracodawcy za planowanie i rozliczanie czasu pracy, podczas proponowanego
szkolenia krok po kroku przeanalizujemy:
— zasady planowania i rozliczania czasu pracy,
— najczestsze powody kontroli w zakresie czasu pracy,
— najczesciej popetniane btedy w zakresie rozliczania czasu pracy,
— roszczenia pracownicze w zakresie rozliczania czasu pracy.
Szkolenie prowadzone jest przez praktyka, ktdry w tatwy i prosty sposdb potrafi przekazaé praktyczna
i przydatng w codziennej pracy wiedze.
Uczestniczac w sesji Forum:
—  Zdobedziesz, uzupetnisz i uporzadkujesz wiedze z zakresu zasad planowania i rozliczania czasu
pracy w oparciu o przepisy kodeksu pracy.
— Dowiesz sie:
v' Jak prawidtowo zaplanowac i rozliczyé czas pracy pracownikdw z zastosowaniem przepiséw
prawa pracy.
Jak unikna¢ nieprawidtowosci w zakresie planowania i rozliczania czasu pracy.
Jak prawidtowo tworzyé harmonogram czasu pracy dla pracownikéw.
Jak ewidencjonowac czas pracy.

AN

Jak rozliczaé czas pracy w przypadkach szczegélnych.

— Uzyskasz odpowiedzi na pytania i watpliwosci z zakresu planowania i rozliczania czasu pracy.

— Zapoznasz sie z aktualng interpretacjg prawa w zakresie prawidtowego rozliczania i planowania
Czasu pracy.

— Otrzymasz obszerne materiaty szkoleniowe, w tym prezentacje omawiang podczas szkolenia,
zawierajgcg praktyczne przyktady dotyczgce tematu szkolenia, w formacie pdf.

Program sesji Forum:

o vk wne

N

Jakie obowigzujg normy czasu pracy?

Co to jest doba pracownicza?

Co oznacza dzien wolny z tytutu 5 — dniowego tygodnia pracy?

Jak planowac czas pracy w dniu wolnym z tytutu 5 — dniowego tygodnia pracy?

W jaki sposdb rekompensowaé prace w dniu wolnym z tytutu 5 — dniowego tygodnia pracy?

Co oznacza niedziela i Swieto w prawie pracy? Czy pracodawca moze wprowadzi¢ rézne godziny
niedzieli dla okreslonych grup pracownikéw?

Jak planowac czas pracy w niedziele i Swieta?

Jakie odpoczynki nalezy zagwarantowac pracownikowi?

Co oznacza tydzien w prawie pracy?
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10. Ile maksymalnie godzin nadliczbowych mozna zleci¢ pracownikowi w ciggu doby, tygodnia, miesigca
i roku?
11. Kiedy mozna zleci¢ pracownikowi prace dwukrotnie w tej samej dobie pracowniczej?
12. Co to jest ruchomy czas pracy? Jakie sg korzysci wprowadzenia ruchomego czasu pracy?
13. W jakich sytuacjach mozna skréci¢ pracownikowi odpoczynek dobowy i tygodniowy?
14. Jak rozlicza¢ czas dyzuréw?
15. Jak ustali¢ czas pracy podczas pracy zdalnej?
16. Jak ustala sie wymiaru czasu pracy?
17. Jak ustali¢ wymiaru czasu pracy pracownikéw zatrudnionych na cze$é etatu?
18. Jakie zasady obowigzujg przy tworzeniu harmonogramodw czasu pracy dla pracownikow?
19. Jakich oznaczen dokonywaé w harmonogramie pracy?
20. W jakich sytuacjach mozna zmieni¢ harmonogram pracy pracownika?
21. W jakim terminie nalezy przekaza¢ harmonogram pracy dla pracownikéw?
22. Jakrozliczaé czas pracy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych?
23. Co oznacza prawo do bycia offline?
24. Kiedy wystepuje praca w godzinach nadliczbowych?
e Kiedy mozna zleci¢ prace w godzinach nadliczbowych?
e Jak rekompensowac prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika i bez jego wniosku,
konieczno$¢ wypetnienia pisemnego wniosku i negatywne skutki jego zaniechania dla pracodawcy?
e Jakie wynagrodzenie nalezy sie za prace w godzinach nadliczbowych?
e Jakie dodatki nalezg sie za prace w godzinach nadliczbowych?
e Jakie obowigzujg limity pracy w godzinach nadliczbowych?
e Jak ustali¢ przekroczenia normy dobowej i Sredniotygodniowej?
e Jakrozliczaé czas pracy dla pracownikdéw zatrudnionych na czes$¢ etatu w godzinach nadliczbowych?
25. Jak rozliczy¢ odpracowywanie prywatnych wyjsc i spdznien?
26. Jak prawidtowo ewidencjonowaé czas pracy pracownikow?
27. Jakie konsekwencje grozg za btedne planowanie, rozliczanie i ewidencjonowanie czasu pracy?
28. Sesja pytan i odpowiedzi.

Prowadzacy:

Wieloletni praktyk — od 25 lat czynny Gtédwny specjalista ds. kadr i ptac, doswiadczona i ceniona trenerka,
byta publicystka wydawnictwa ,Infor”, doradca prawa pracy, audytor prawa pracy, wyktadowca
uniwersytecki. Praktyk spotykajacy sie na co dzien z zagadnieniami kadrowo — ptacowymi, potrafigcy w
prosty i przejrzysty sposdb przekazaé praktyczng i przydatng wiedze. Dzieki zdobytemu doswiadczeniu
posiada umiejetnosc fagczenia przekazywania wiedzy teoretycznej i praktyczne;.
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INFORMACIJE ORGANIZACYJNE i KARTA ZGtOSZENIOWA

Sesja konsultacyjno-szkoleniowa Forum Pracownikow Kadr nt.:
Praktyczne zasady rozliczania czasu pracy i tworzenia harmonogramdw pracownikow

10 lutego 2025 r. Szkolenie w godzinach 10:00 — 14:00

E on-line

MIEJSCE: ONLINE. Platformie zoom meeting.
Koszt udziatu w spotkaniu wynosi 220 PLN i zostanie pokryty z Paristwa optat za miesigc luty 2025 r.
Cena obejmuje: Udziat w profesjonalnej sesji konsultacyjno-szkoleniowej, materiaty szkoleniowe w wers;ji
elektronicznej, mozliwo$¢ konsultacji z trenerem.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego,
DANE DO KONTAKTU: Centrum Szkoleniowe w todzi
ul. Jaracza 74 90-242 t6dz; tel. 535 162 759 mail: biuro@frdl-lodz.pl

Nazwa jednostki

Imie i nazwisko
uczestnika

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rOwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
FRDL zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl-lodz.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i
ochrony danych osobowych.
Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia
na www.frdl-lodz.pl lub mailem na adres biuro@frdl-lodz.pl do 3 lutego 2025 r.

Podpis osoby upowaznionej
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