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definicja czasu pracy, pojecia i ich praktyczne konsekwencje: (pojecie czasu pracy w
kodeksie pracy; czas pracy roznych grup zawodowych).

norma czasu pracy — definicja zasady stosowania w rozliczaniu czasu pracy.

okres rozliczeniowy — pojecie, sposoby ustalania, zastosowanie w szczegolnosci w
przypadku trzymiesigcznego okresu rozliczeniowego.

Skracanie i wydtuzanie okresu rozliczeniowego w czasie jego trwania. Ile razy mozna
zmieni¢ okres rozliczeniowy 1 jak rozlicza¢ czas pracy w relaniach zmian okreséw
rozliczeniowych.

Jak okres rozliczeniowy wplywa na rozliczanie i planowanie czasu pracy.

Jaki okres rozliczeniowy jest najlepszy? To zalezy kto pyta ! — analiza przykladow.
Systemy i rozktady czasu pracy. Omowienie wybranych systemow czasu pracy, dla
ktorych dopuszczalne jest stosowanie trzymiesigcznych okresow rozliczeniowych.
System czasu pracy jaki element optymalizacji zatrudnienia oraz minimalizowania ilosci
pracy nadliczbowe;j.

Dobowy i tygodniowy wymiar czasu pracy, rozliczanie czasu pracy w okresie
rozliczeniowym trzymiesi¢cznym, zasady i przyktady obliczen dotyczacych
rekompensaty przekroczen dobowych i $redniotygodniowych, zasady obliczenia
wynagrodzen za nie.

Okresy dobowego i tygodniowego odpoczynku ustalanie w jednostce czasu:
(odpoczynek dobowy i tygodniowy - definicje; zasady obliczania odpoczynku
dobowego 1 tygodniowego; wyjatki w stosowaniu odpoczynku dobowego i
tygodniowego):

Wymiar czasu pracy i jego wptyw tworzenie grafiku,

System czasu pracy - wyznacznik zasad tworzenia harmonograméow,

Jak stworzy¢ grafik krok po kroku,

Podstawowe bledy w tworzeniu harmonograméw czasu pracy — oméwienie.
Przejs$cia pomigdzy okresami rozliczeniowymi — na co zwraca¢ uwage.



m) Zasady rekompensowania pracy w niedzielg i $wieto (rekompensowanie pracownikowi
pracy w niedzielg 1 §wigto; prace dopuszczalne w niedziele 1 Swigta: dodatki za prace w

n)

zasady prowadzenia ewidenciji,

zawarto$¢ dokumentu ewidencji czasu pracy,
harmonogramy pracy a ewidencja czasu pracy,
lista obecnos$ci a ewidencja czasu pracy — jak powinna wyglada¢, aby spetni¢ funkcje 1
nie narusza¢ RODO.

Rozliczanie czasu pracy,

Analiza przyktadowych harmonogramow

definicja pracy w godzinach nadliczbowych, ponadwymiarowych (i jak liczy¢) i w
porze nocnej;

dodatki za prac¢ w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej;

rekompensata pieni¢zna za prace nadliczbowa,

jakie sktadniki wynagrodzenia do jakich elementéw wynagrodzenia nadliczbowego,
jak ustali¢ nadgodziny dobowe i $§redniotygodniowe,

jak wyplaci¢ nadgodziny,

udzielanie czasu i dni wolnych za prace w nadgodzinach,

praca w ,,szOstym dniu tygodnia” — jak ustali¢ jak zrekompensowac,

praca nadliczbowa kadry zarzadzajacej i kierownikéw wyodrebnionych komorek
organizacyjnych,

zasady wprowadzania ryczaltu za nadgodziny 1 prace w porze nocnej,

okres rozliczeniowy i jego wplyw na rozlicznie pracy nadliczbowe;,

Analiza przyktadow.

dniach ustawowo wolnych od pracy).
Nieobecnosci w pracy a wyliczanie pacy nadliczbowe;.
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