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Rozliczanie i ewidencja czasu pracy - szkolenie online
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1. Rozliczanie czasu pracy pracownika:

e rozliczanie czasu pracy oraz ustalanie prawa pracownika do ewentualnych swiadczen
dodatkowych (wynagrodzenie za godziny nadliczcbowe, dodatki za prace w porze nocnej, w
niedziele i Swieta)

e sposoby zlecania pracy nadliczbowej
e kiedy nalezy rozliczy¢ nadgodziny dobowe a kiedy sredniotygodniowe

e czy na wniosek pracownika mozna przenosi¢ nadgodziny liczbowe z jednego okresu
rozliczeniowego na drugi

e czy pracownik moze odmoéwic swiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych
e ograniczenia prawne w zakresie pracy nadliczbowej

e dopuszczalny limit godzin nadliczbowych w dobie pracowniczej, tygodniu i roku
kalendarzowym

e interpretacja MRPiPS dotyczgce wystgpienia choroby pracownika w dniu odbierania czasu
wolnego za nadgodziny oraz dnia wolnego za swieto

e rdznice prawne w zakresie kompensaty nadgodzin na wniosek i bez wniosku pracownika

e zasady rekompensowania pracy w godzinach nadliczbowych czasem wolnym a okres
rozliczeniowy czasu pracy — zasady prawidtowego rozliczania

e rekompensowanie pracy w dniach zaplanowanych jako dni wolne — zasady i najczestsze btedy

e czas pracy w podroézy stuzbowej — czas podrézy a czas pracy, zasady ustalania i
ewidencjonowania
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e Czy w podrézy stuzbowej mogg wystgpi¢ nadgodziny i jak je rozliczy¢

e Jak prawidtowo rozliczyé czas pracy w delegacji w dniu wolnym pracownika wynikajgcym z jego
indywidualnego grafiku

e Podréz stuzbowa w sobote czy stanowi nadgodziny
e podréz stuzbowa w dniu wolnym od pracy

e jakidlaczego nieprawidtowo okreslone w umowie o prace miejsce pracy nie ma wptywu na
pojmowanie podrdzy stuzbowej

e rozliczanie pracy w sobote w samorzadzie i jednostkach kultury

e czy przy wykonywaniu pracy zdalnej moga wystgpi¢ nadgodziny

najczestsze btedy popetniane na etapie rozliczania czasu pracy i ich skutki
2. Zasady prowadzenia ewidencji czasu pracy:

e jakie dokumenty z zakresu czasu pracy pracodawca bedzie musiat przechowywaé w odrebnej
teczce pracownika

¢ jak powinna wygladac lista obecnosci oraz jakie informacje mogg by¢ w niej zawarte, a jakich
trzeba unikac

e czy lista obecnos$ci moze zastgpié¢ ewidencje czasu pracy

e jak dtugo nalezy przechowywac listy obecnosci

e jak zaznaczac na liscie obecnosci prace zdalng

e koniecznos¢ ewidencjonowania godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy
e jak ewidencjonowad godziny pracy zdalnej

¢ jak ewidencjonowac podréz stuzbowg w ewidencji czasu pracy

¢ ile nalezy wskaza¢ godzin pracy w przypadku korzystania pracownicy z uprawnien rodzicielskich
(karmienie dziecka piersig) 8 czy 7 godzin

e koniecznos¢ wskazywania z jakiego tytutu pracownik otrzymat dzien wolny wraz z podstawg
prawng

¢ ewidencjonowania w kartach ewidencji czasu pracy godzin wyjs¢ prywatnych

e ewidencjonowanie w karcie ewidencji dyzuréw pracowniczych ze wskazaniem godzin
rozpoczecia i zakonczenia dyzuru oraz wskazanie miejsca petnienia dyzuru

e koniecznos¢ odrebnego przechowywania dla pracownikéw wnioskéw o wyjscia prywatne, o
opieke z art. 188 kp, o indywidualny, ruchomy (elastyczny ) weekendowy, skrécony czas pracy
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e W jaki sposdb pracodawca bedzie mdgt prowadzi¢ ewidencje czasu pracy w formie
elektronicznej i jakie procedury bedzie musiat przejs¢, aby byto to prawnie dopuszczalne

e przez jaki czas jest obowigzek przechowywania ewidencji czasu pracy i list obecnosci

PROWADZACY

Kalina Kaczmarek — ekspertka prawa pracy z ponad 20-letnim doswiadczeniem, specjalizujgca sie w
tzw. ,twardym HR”. Od 2001 do 2018 roku pracowata w Panstwowej Inspekcji Pracy — Okregowym
Inspektoracie Pracy w Gdansku, petnigc funkcje inspektora, a nastepnie starszego inspektora pracy.
Brata udziat w licznych postepowaniach sgdowych, zapewniajac ochrone prawng pracownikdw i
udzielajac porad w siedzibie Inspekcji.
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