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1. Przepisy regulujace dziatalnos¢ kulturalng a przepisy prawa pracy:
e Ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dz. kulturalnej
e Kodeks pracy
e Relacje przepisow KP i ustawy o prowadzeniu dz. kulturalnej
e Przepisy zaktadowego prawa pracy

2. Osoby zatrudnione w instytucjach kultury a czas pracy:

e Pracownicy instytucji kultury — podstawy nawigzania stosunku pracy

e Osoby zatrudnione na innej podstawie niz stosunek pracy (zleceniobiorcy itp.) a czas pracy:
dokumentacja, wynagradzanie, zasady rozliczania, czy obowigzujg normy czasu pracy

3. Podstawowe zasady dotyczace organizowania czasu pracy w Instytucji Kultury:

e czas pracy — definicja (okresy zaliczane i niezaliczane do czasu pracy — najwazniejsze reguty i

wyjatki)

¢ stownik pojec stosowanych w przepisach o czasie pracy (doba pracownicza, tydzien okresu

rozliczeniowego, okres rozliczeniowy czasu pracy, normy i wymiar czasu pracy)

e Przepisy o czasie pracy, ktére stosujemy do pracownikdw w instytucjach kultury

e wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym, w tym wymiar indywidualny pracownika

(uzaleznionego od nieobecnosci w pracy) —ilo$¢ godzin do dyspozycji pracodawcy na

e dostepne warianty sposobdw organizowania czasu (omdwienie systemdw czasu pracy)
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okres rozliczeniowy czasu pracy — dopuszczalne warianty, kryteria wyboru, wymagania
formalne do wprowadzenia
odpoczynek dobowy i tygodniowy

jak planowac odpoczynki tygodniowe w harmonogramie czasu pracy w zaleznosci od
organizacji pracy

jakie sg najczesciej popetniane btedy przy planowaniu odpoczynkdéw tygodniowych
przecietnie pieciodniowy tydzien pracy

przepisy wewnatrzzaktadowe o czasie pracy — wybér zasad do stosowania w firmie, zasady
wprowadzania i dokonywania zmian (regulamin pracy, obwieszczenie, indywidualne
porozumienia itp.)

kiedy rozktad czasu pracy ustalony w regulaminie znosi obowigzek tworzenia grafikdw czasu
pracy

4. Planowanie czasu pracy:

indywidualne rozktady (harmonogramy, grafiki) — uwarunkowania ich stosowania
elastyczna organizacja czasu pracy:

o rozktad dopuszczajacy zatrudnianie przed uptywem 24 godzin od rozpoczecia pracy dnia
poprzedniego — dopuszczalno$é stosowania, zasady korzystania

ruchomy rozktad czasu pracy

kiedy i dla jakich pracownikdw mozna wprowadzi¢ ruchoma organizacje czasu pracy
jakie sg procedury wprowadzania ruchomej organizacji czasu pracy

o
o
o
o rozkfady indywidualne

czym jest doba pracownicza i jakie s3 jej konsekwencje w planowaniu czasu pracy

ile godzin minimalnie oraz maksymalnie w danej dobie mozna zaplanowac pracownikowi
instytucji kultury w zaleznosci od stosowanego systemu czasu pracy

Systemy czasu pracy i ich zastosowanie w instytucjach kultury

ile godzin w tygodniu mozna zaplanowac pracownikowi do przepracowania w zaleznosci od
stosowanego systemu czasu pracy i okresu rozliczeniowego

kiedy i na jakich zasadach mozna planowac¢ pracownikowi wiecej niz 40 godzin pracy w
tygodniu

ograniczenia przy planowaniu pracy na rézne godziny w poszczegdlnych dniach
zasady ustalania prawidtowych rozktaddéw i skutki btedéw popetnianych na etapie planowania

jak ustali¢ wymiar czasu pracy dla pracownikéw w poszczegdlnych okresach rozliczeniowych
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e ile godzin maksymalnie i minimalnie mozna zaplanowa¢ pracownikowi do przepracowania w
poszczegdlnych miesigcach w zaleznosci od dtugosci stosowanego okresu rozliczeniowego

e jaki wptyw na liczbe godzin do przepracowania majg swieta przypadajgce w réznych dniach
tygodnia

e dopuszczalnos¢ zmian w rozktadach w trakcie okresu rozliczeniowego a praca poza rozktadem
(zasady rozliczania)

e Jakich dokumentow z zakresu czasu pracy moze zgodnie z prawem domagad sie od nas PIP, a
jakich nie musimy posiadac

e Rdznice regulacji — Kodeks pracy a ustawa o dziatalnosci kulturalnej
e Konsekwencje zastosowania przedtuzonego okresu rozliczeniowego
e Przedtuzenie okresu rozliczeniowego — procedura

5. Realizacja rozktadu — obowiazki pracodawcy w zakresie nadzoru nad prawidtowym zarzadzaniem
czasem pracy pracownikéw instytucji kultury w trakcie trwania okresu rozliczeniowego:

e dopuszczalno$é zatrudniania pracownika poza rozktadem czasu pracy z uwzglednieniem
zagadnien:

o brak obowigzku zapewnienia wolnej niedzieli

o czy istnieje obowigzek udzielania co 4 niedzieli wolnej zgodnie z KP i stanowiskiem GIP

o ustalenie dni wolnych za niedziele, $wieta i dzier wolny z tytutu 5-dniowego tygodnia pracy
pracownikéw zatrudnionych w instytucji kultury

jak prawidtowo zrekompensowac prace w dniu wolnym

Uprawnienia pracownika zatrudnionego w niedziele

Uprawnienia pracownika zatrudnionego w swieto

w jakim czasie i na jakich zasadach powinien by¢ udzielony dzien wolny

dlaczego nieoddanie dnia wolnego stanowi wykroczenie

czy mozna planowac prace w kazdg niedziele oraz kazde swieto

czy pracodawca moze sam wyznaczy¢ dzien wolny za prace w niedziele lub swieto czy musi
to zrobic,

ile dodatkéw za wezwanie w niedziele lub swieto nalezy wyptaci¢ pracownikowi

praca w godzinach nadliczbowych (dopuszczalnosc, zakazy zlecania, forma polecenia,
mozliwos$¢ odmowy przez pracownika, limity dobowy, tygodniowy i roczny)

w jakich okolicznosciach pracodawca moze polecaé prace nadliczbowa

0 O O O O O O

o O

czy pracownik moze sie nie zgodzi¢ na prace nadliczbowg

jakie okolicznosci uprawniajg pracownika do niewykonywania pracy w nadgodzinach
kiedy mamy do czynienia z godzinami nadliczbowymi dobowymi w réznych systemach
czasu pracy i w réznych okresach rozliczeniowych

o jak ustali¢ godziny nadliczbowe sredniotygodniowe w réznych systemach czasu pracy i w
réznych okresach rozliczeniowych

o O O O
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jak prawidtowo rekompensowaé prace nadliczbowg w zaleznosci od rodzaju nadgodzin
kiedy i na jakich zasadach mozna udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego od pracy

na co zwrocic szczegdlng uwage rekompensujgc nadgodziny, w kontekscie kontroli PIP
zwolnienie pracownika dla zatatwienia spraw osobistych — dopuszczalnos¢, zasady
udzielania, zasady odpracowania oraz skutki nieodpracowania, wniosek pracownika a
obowigzki pracodawcy

o O O O

e ewidencjonowanie rozbieznosci miedzy rozktadem a realizacjg dla prawidtowego rozliczenia
pracownika

6. Rozliczanie czasu pracy pracownikow instytucji kultury:

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 ograniczenia prawne w zakresie pracy nadliczbowej

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

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

e czas pracy w podrézy stuzbowej — czas podrdzy a czas pracy, zasady ustalania i
ewidencjonowania

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 najczestsze btedy popetniane na etapie rozliczania czasu pracy i ich skutki
7. Nowe zasady prowadzenia ewidencji czasu pracy:

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

e jak powinna wyglgda¢ lista obecnosci oraz jakie informacje moga by¢ w niej zawarte, a jakich
trzeba unikac

e koniecznos¢ ewidencjonowania godzin rozpoczecia i zakorczenia pracy
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e koniecznos¢ wskazywania z jakiego tytutu pracownik otrzymat dzierh wolny wraz z podstawg
prawng
e ewidencjonowania w kartach ewidencji czasu pracy godzin wyjs¢ prywatnych

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

e koniecznos$¢ odrebnego przechowywania dla pracownikédw wnioskéw o wyjscia prywatne, o
opieke z art. 188 kp, o indywidualny, ruchomy (elastyczny ) weekendowy, skrécony czas pracy

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
8. Odpowiedzialno$¢ za naruszanie przepisow o czasie pracy:

e odpowiedzialnos¢ porzgdkowa pracownika za niepodporzgdkowanie sie regutom
organizacyjnym w zaktadzie

e odpowiedzialno$¢ wykroczeniowa pracodawcy (zasady, forma i tryb wymierzania kary, jej
wysokos¢ i mozliwos$¢ odwotania)

PROWADZACY

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