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% Demokracji Lokalnej 24 Sierpnia 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

EWIDENCJONOWANIE CZASU PRACY OD PODSTAW W JST

WAZNE INFORMACIE:

Zapraszamy na praktyczne warsztaty dotyczgce prowadzenia dokumentacji zwigzanej

z ewidencjonowaniem czasu pracy. W trakcie tego spotkania skupimy sie na omdwieniu

wszystkich istotnych wymogoéw formalnych dotyczgcych zaréwno ewidencji czasu pracy, jak

i dokumentacji z nig zwigzanej. Przedstawimy szczegdétowo, jakie zmiany w przepisach prawa

pracy pojawig sie w roku 2023 i jak wptyng na prowadzenie dokumentacji dotyczacej

ewidencjonowania czasu pracy oraz samej ewidencji czasu pracy. Podczas Webinarium

poruszymy takze kwestie sankcji zwigzanych z naruszeniem przepisdw dotyczacych

ewidencjonowania czasu pracy. Zachecamy uczestnikéw do aktywnego udziatu, aby mogli ustalié,

czy prowadzona przez nich dokumentacja dotyczgca ewidencjonowania czasu pracy, prowadzona

jest zgodnie z przepisami prawa.

I

CELE | KORZYSCI:

* Poznanie istotnych przepiséw prawnych dotyczacych prowadzenia ewidencji czasu pracy
i dokumentacji zwigzanej z jej ewidencjonowaniem.

e Doktadne omdwienie struktury i tresci dokumentu ewidencji czasu pracy oraz zrozumienie
praktycznego znaczenia poszczegdlnych wpisow.

e Zapoznanie sie z rdéznymi sposobami prowadzenia dokumentu ewidencji czasu pracy
oraz dokumentacji dotyczgcej ewidencjonowania czasu pracy.

* Wymiana praktycznych uwag, wskazowek i doswiadczen dotyczacych skutecznego
prowadzenia dokumentacji zwigzanej z ewidencjonowaniem czasu pracy.

* Mozliwosé podzielenia sie doswiadczeniami z zakresu kontroli przeprowadzanych przez
inspektoréow pracy w zakresie omawianego tematu i omdwienie najlepszych praktyk w celu
unikniecia nieprawidtowosci.

PROGRAM:

1. Podstawy prawne prowadzenia ewidencji czasu pracy i dokumentacji dotyczacej
ewidencjonowania czasu pracy.

2. Znaczenie ewidencji czasu pracy i dokumentacji dotyczgcej ewidencjonowania czasu pracy.

3. Co oznacza przechowywaé dokumentacje pracowniczg dotyczgcg ewidencjonowania czasu
pracy w sposob gwarantujgcy zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci
oraz dostepnosci, w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem?

4. Co oznacza posta¢ prowadzenia i przechowywania dokumentacji dotyczacej
ewidencjonowania czasu pracy?

5. Wymagania formalne dla elektronicznej postaci prowadzenia dokumentacji dotyczacej
ewidencjonowania czasu pracy.

6. Czy czes¢ dokumentacji dotyczacej ewidencjonowania czasu pracy moze by¢ przechowywana
w postaci papierowej, a czes¢ w postaci elektronicznej?



7. Okres przechowywania dokumentacji dotyczgcej ewidencjonowania czasu pracy.

8. Jak zmiana przepisow Kodeksu pracy od 1.1.2019 r. oraz nowe rozporzgdzenie w sprawie
dokumentacji pracowniczej wptyneto na zakres prowadzonej dotychczas ewidencji czasu
pracy oraz na okres jej przechowywania.

9. Co wchodzi w sktad dokumentacji dotyczgcej ewidencjonowania czasu pracy.

10.Jaka jest tres¢ ewidencji czasu pracy prowadzonej zgonie z przepisami rozporzadzenia
w sprawie dokumentacji pracowniczej. Co oznaczajg poszczegdlne wpisy w ewidencji czasu
pracy, ich znaczenie praktyczne.

11.Czy ewidencja czasu pracy moze skfadac sie z wielu dokumentow?

12.Czy ewidencja czasu pracy musi by¢ podpisywana przez pracodawce?

13.Inne dokumenty prowadzone i przechowywane w ramach dokumentacji dotyczacej
ewidencjonowania czasu pracy i ich znaczenie dla tresci ewidencji czasu pracy.

14.Zmiany przepisow prawa pracy w 2023 r. i ich wptyw na zakres dokumentacji dotyczacej
ewidencjonowania czasu pracy oraz na samg ewidencje czasu pracy.

15.Skutki dla pracodawcéw w przypadku nieprawidtowosci w zakresie ewidencjonowania czasu
pracy. Orzecznictwo sgdowe i przyktady z kontroli inspektoréw pracy.

16.Czy naruszenie przepisow prawa o prowadzeniu dokumentacji dotyczgcej ewidencjonowania
czasu pracy ma to samo znaczenie, o naruszenie przepisOw prawa o czasie pracy?

17.Sankcje kierowane przez inspektordw pracy w razie stwierdzenia naruszenia przepiséw prawa
w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczej dotyczgcej ewidencjonowania czasu
pracy oraz samej ewidencji czasu pracy.

18.Kto odpowiada / powinien odpowiadac¢ za ewidencjonowanie czasu pracy zgodnie ze stanem
rzeczywistym?

19.Kto odpowiada przed inspektorem pracy za naruszenia przepisOw prawa regulujgcego
prowadzenie dokumentacji dotyczgcej ewidencjonowania czasu pracy?

ADRESACI:

Szkolenie skierowane jest do osdb zajmujacych sie sprawami kadrowymi u pracodawcow
samorzgdowych, od ktérych wymaga sie znajomosci przepisdw dotyczacych prowadzenia
dokumentacji pracowniczej ze szczegélnym uwzglednieniem dokumentacji dotyczacej
ewidencjonowania czasu pracy.

PROWADZACY:

Prawniczka, ktéra specjalizuje sie w problematyce zatrudniania, zbiorowym prawie pracy
oraz pragmatykach urzedniczych. Przez 17 lat byta pracownikiem Panstwowe;j Inspekcji Pracy. W
trakcie pracy przygotowata ponad 600 opinii prawnych. W dziatalnosci kontrolnej koncentrowata
sie na problematyce czasu pracy, naliczenia i wyptaty wynagrodzen oraz wspotpracy pomiedzy
pracodawcy a zwigzkami zawodowymi. Prowadzi szkolenia, warsztaty i konferencje, w tym m.in.
w ramach Kongresu Sekretarzy, Forow Sekretarzy i Pracownikéw Kadr, ktére to Fora dziatajg w
catej Polsce przy FRDL im. Jerzego Regulskiego. W dziatalnosci szkoleniowej zwraca uwage przede
wszystkim na praktyczny wymiar stosowania przepiséw prawa, co umozliwia jej wypracowanie
optymalnych form przekazu wiedzy. Od 2010 roku jest wyktadowcg akademickim, ktéry
wspotpracuje z Akademia WSB w Dabrowie Gérniczej, Wyzszg Szkotg Zarzgdzania Ochrong Pracy,
a takze Uniwersytetem todzkim. W latach 2004-2011 r. byfa wyktadowcg akademickim w
Uniwersytecie Slaskim Wydziat Prawa i Administraciji.
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im. Jerzego Regulskiego

Ewidencjonowanie czasu pracy od podstaw w JST

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

24 sierpnia 2023 r. Szkolenie w godzinach 09:00-14:00

Cena: 389 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze Srodkoéw publicznych.

EE R

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze;

DO ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa;

tel. 533 721 103;
KONTAKTU: szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Nna adres MailoWY: ... s s s sssssssssssssss s sessssssssassns s sasssss sesssssssssesssss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIOWY: ... ciiiiiiine et esnnesss e stssrssssasseressssssssssssss s ses snssnssassns ssesssa senasnssssassass
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesyta¢ do 21 sierpnia 2023 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest rownoznaczny z

obcigzeniem Panistwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc nalezy uregulowac przelewem na podstawie wystawionej
i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




