Mozliwo$¢ dofinansowania

CZAS PRACY 2024. Zarzadzanie czasem 1 080,00 PLN brutto
pracy, przygotowanie organizacji do 1080,00 PLN netto
§ POLB| wyzwaniprzeobrazen na rynku pracy. 12000 PLN brutto/h

AKADEMIA HR POLBI / KIERUNEK - 120,00 PLN netto/h
ROZWOJ - 2 dni.

CENTRUM Numer ustugi 2024/06/04/166693/2169616

KSZTALCENIA

SPECJALISTYCZNE

GO POLBI SPOLKA
Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS
CIA 9h

5 26.09.2024 do 27.09.2024

© zdalna w czasie rzeczywistym

& Ustuga szkoleniowa

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Do udziatu w szkoleniu zapraszamy przede wszystkim pracownikéw
dziatéw hr, kadr i ptac, ksiegowosci a takze wtascicieli firm i pracownikéw
biur rachunkowych:

e zajecia przeznaczone sg dla 0s6b odpowiedzialnych za prawidtowe
rozliczanie czasu pracy i prowadzenie dokumentacji,

¢ szkolenie adresowane jest dla os6b zajmujacych sie problematyka
kadrowo-ptacowa ze szczegdlnym uwzglednieniem wtasciwego
rozliczania czasu pracy, jak réwniez do oséb planujacych i tworzacych
harmonogramy czasu pracy,

Grupa docelowa ustugi

e uczestnikami zaje¢ moga byc¢ takze mniej doswiadczeni pracownicy
lub osoby rozpoczynajace prace.

UWAGA: Ustuga adresowana rowniez dla Uczestnikow Projektu Kierunek
- Rozwdj (Wojewodzki Urzad Pracy w Toruniu).

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 20
Data zakornczenia rekrutacji 23-09-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym



Liczba godzin ustugi 9

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Biorgc udziat w szkoleniu staniesz sie specjalistg do spraw planowania i rozliczania czasu pracy oraz zdobedziesz
gruntowng wiedze dotyczaca:

« zasad i przepisow regulujacych czas pracy,

« efektywnego planowania i organizowania czasu pracy pracownikéw,

« ewidencji i rozliczania czasu pracy,

« tworzenia elastycznych grafikéw pracy dostosowanych do potrzeb firmy,

« ustalania godzin nadliczbowych dobowych i sredniotygodniowych oraz rekompensaty za prace nadliczbowa.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik szklenia zapozna sig z
obowiazujagcymi normami i wymiarem
czasu pracy, bedzie znat gwarantowane

pracownikom okresy odpoczynku oraz Uczestnik szkolenia przystepuje do
funkcjonujace systemy i rozktady czasu testu online, ktéry sprawdzi nabyta Test teoretyczny
pracy. Dowie sig, jak planowac i wiedze i uzyskane umiejetnosci.

rozlicza¢ czas pracy pracownikéw
zatrudnionych w réznych systemach
czasu pracy.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

Wydawane po szkoleniu dokumenty potwierdzajg uczestnictwo w zajeciach i uzyskane kompetencje oraz zawierajg opis
efektdw uczenia sie.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Dokument, ktéry otrzymujg uczestnicy szkolenia potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o
zdefiniowane w efektach uczenia sig kryteria weryfikacji.



Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

Tak, wydawany dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie procesow ksztatcenia i
szkolenia od walidacji.

Program

I. Czas pracy - podstawowe definicje

1. Definicja legalna czasu pracy

2. Praca zmianowa

3. Pracownik zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy
4. Doba pracownicza

5. Tydzien pracowniczy

6. DyZur pracowniczy a czas pracy

7. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw o czasie pracy

Il. Normy i wymiar czasu pracy

. Norma czasu pracy a wymiar czasu pracy

. Norma dobowa i tygodniowa czasu pracy

. Rozktady czasu pracy

. Ustalanie harmonograméw czasu pracy

. Zmiany harmonograméw czasu pracy w trakcie okresu rozliczeniowego

. Okresy rozliczeniowe

. Ustalanie wymiaru czasu pracy w poszczegoélnych okresach rozliczeniowych

. Wymiar czasu pracy w 2024 .

. Wymiar czasu pracy w okresach rozliczeniowych: miesieczny, kwartalny, 4-miesieczny i pétroczny
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Il. Czas pracy - przypadki szczegélne

. Czas pracy pracownika pracujgcego zdalnie i hybrydowo

. Czas pracy pracownika w podrézy stuzbowej

. Czas pracy pracownika mobilnego

. Czas pracy pracownika pracujgcego poza siedzibg pracodawcy
. Czas pracy pracownika zatrudnionego w systemie zadaniowym
. Czas pracy kadry zarzadzajacej
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. Szkolenia pracownika a czas pracy
11l. Okresy gwarantowanego odpoczynku

. Okresy odpoczynku dobowego

. Okresy odpoczynku tygodniowego

. Odpoczynek réwnowazny

. Skutki przerwania odpoczynku pracownika

. Przerwy wliczane i niewliczane do czasu pracy
. Najnowsze zmiany w przerwach pracowniczych
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IV. Systemy i rozktady (harmonogramy) czasu pracy

. Podstawowy system czasu pracy

. Rébwnowazny system czasy pracy

. System pracy w ruchu ciggtym

. System przerywanego czasu pracy

. System zadaniowego czasu pracy

. System skréconego tygodnia czasu pracy i system ,weekendowy”

. Indywidualny rozktad czasu pracy

. Ruchomy rozktad czasu pracy

. Praca zmianowa

. Elastyczna organizacja czasu pracy na wniosek pracownika — nowos¢!
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V. Dni wolne od pracy

. Wolne od pracy z powodu sity wyzszej — nowos¢!

. Urlopy okolicznos$ciowe

. Urlop opiekuiczy — nowos¢!

. Dni wolne dla honorowych dawcéw

. Zwolnienia od pracy os6b nalezgcych do kosciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych w celu obchodzenia $wiat religijnych nie
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bedacych dniami ustawowo wolnymi od pracy
6. Opieka nad dzieckiem do 14 roku zycia

=

. Praca w godzinach nadliczbowych

. Definicja godzin nadliczbowych

. Ustalanie nadgodzin w podstawowym systemie czasu pracy

. Zasady ustalania nadgodzin zatrudnionego w niepetnym wymiarze
. Ustalenie nadgodzin w réwnowaznym systemie czasu pracy

. Rodzaje nadgodzin — nadgodziny dobowe i $redniotygodniowe

. Zlecanie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

. Ograniczenia pracy w godzinach nadliczbowych

. Limity godzin nadliczbowych

. Rekompensata za prace w godzinach nadliczbowych

10. Ustalanie wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych
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11. Dodatki za prace w godzinach nadliczbowych

12. Ryczatt za prace w godzinach nadliczbowych

13. Udzielanie czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych
14. Nadgodziny w podrézy stuzbowej

VII. Praca w porze nocnej

1. Definicja pory nocnej

2. Czas pracy zatrudnionego w nocy

3. Zakaz zatrudniania w porze nocnej

4. Dodatki za prace w porze nocnej

5. Waloryzacja wysokosci wskaznikdw za prace w godzinach nocnych w styczniu i lipcu 2024 roku.
6. Ryczatt za prace w porze nocnej

VIII. Praca w niedziele i Swieta

1. Dni wolne od pracy

2. Wykaz dni ustawowo wolnych od pracy w 2024 roku
3. Ustalenie ram czasowych niedzieli i $wieta

4. Zakaz pracy w niedziele i $wieta

5. Dopuszczalnos¢ pracy w niedziele i Swigta

6. Swieto przypadajagce w niedziele — zasady rozliczania
7. Rekompensata za prace w niedziele i swieto

8. Dzien wolny w zamian za prace w niedziele

9. Dodatek za prace w dniu wolnym

IX. Ewidencjonowanie czasu pracy

1. Ewidencja czasu pracy

2. Sprawdzanie obecnosci w pracy

3. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy

4. Dokumentacja pracownicza dotyczgca ewidencjonowania czasu pracy
5. Wnioski, oswiadczenia i zgody dotyczace czasu pracy

X. Pytania, odpowiedzi, orzecznictwo i interpretacje

Internetowe szkolenie online ,Czas Pracy 2024" to:

e przygotowanie do skutecznego planowania i rozliczania czasu pracy,
¢ nauka interpretacji przepisow dotyczacych czasu pracy,
¢ klucz do udoskonalenia umiejetnosci rozliczania czasu pracy,



e ¢wiczenia z zasad sporzadzania grafikéw i harmonogramoéw pracy,
¢ poznanie prawidtowego rozliczania pracy nadliczbowej i nadwymiarowej

Ewidencja czasu pracy

Podczas spotkania poznamy praktyczne aspekty dotyczace prowadzenia ewidencji czasu pracy i pozostatej dokumentacji zwigzanej z
planowaniem, ewidencjonowaniem i rozliczaniem czasu pracy. Dzieki szkoleniu z tatwoscig poprowadzisz ewidencje i rozliczenia czasu
pracy swoich pracownikdéw.

Jak utozyé grafik pracy?

Grafik to skuteczna pomoc w organizaciji pracy. Na szkoleniu porozmawiamy o zasadach opracowywania indywidualnych rozktadéw
czasu pracy (grafikdw, harmonogramoéw) niezbednych do prawidtowego planowania i rozliczania pracy w podstawowym wymiarze oraz w
godzinach nadliczbowych i nadwymiarowych, pracy w porze nocnej, w niedziele i Swieta.

Rozliczanie czasu pracy

Zapraszamy na praktyczne warsztaty od podstaw o normach, wymiarze, systemach i rozktadach czasu pracy oraz pracy w godzinach
nadliczbowych. W trakcie zaje¢ poznasz tajniki prawidtowego planowania i rozliczania czasu pracy.

Rownowazny i zadaniowy system czasu pracy

Réwnowazny i zadaniowy system czasy pracy to, oprocz podstawowego, najczesciej wystepujace jedne z najczesciej wystepujacych w
praktyce systemow organizacji czasu pracy, ktére omawiamy podczas zaje¢. Szkolenie pozwoli zrozumie¢ na czym one polegajg, jak
prawidtowo je wprowadzié, planowaé i rozliczaé.

Systemy czasu pracy

Podczas kursu omawiamy oczywiscie wszystkie wystepujace w Kodeksie pracy systemy i rozktady czasu pracy do ktérych zalicza sie:
system podstawowy czasu pracy, rGwnowazny system czasu pracy, system pracy w ruchu ciggtym, system przerywanego czy
zadaniowego czasu pracy oraz systemy skroconego tygodnia lub indywidualnego, ruchomego rozktadu czasu pracy a takze prace
Zmianowa.

Rozliczanie nadgodzin w praktyce

Integralng czescia zaje¢ sa praktyczne éwiczenia pozwalajgce sprawdzi¢ umiejetnosé prawidtowego ustalania i rozliczania nadgodzin.
Poznasz takze odpowiednie przepisy kodeksu pracy oraz opanujesz zasady rozpoznawania nadgodzin dobowych i sredniotygodniowych
oraz sposobéw rekompensowania pracownikom pracy w nadgodzinach, w tym wyliczenia wynagrodzenia i dodatku za prace w godzin
nadliczbowych.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec: 2

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy o . | . Liczba godzin
zajeé zajec rozpoczecia zakonczenia

Czas pracy -

Dzien pierwszy

szkolenia.

Wyktady i

prezentacje. Agnieszka
Cwiczenia i testy. Wateka- 26-09-2024 10:00 14:30 04:30
Chati Kaliszczak
odpowiedzi na

pytania

uczestnikow

zajec.



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

. Prowadzacy o, X ; . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia
Czas pracy -

Dzien drugi
szkolenia.
Wyktady i
prezentacje. Agnieszka
Cwiczenia i testy. Wateka- 27-09-2024 10:00 14:30 04:30
Chati Kaliszczak
odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zajeé.
Cennik
Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 080,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1080,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 120,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 120,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Agnieszka Wateka-Kaliszczak

‘ . Specjalistka prawa pracy z wieloletnim stazem. Prowadzi szkolenia z zakresu opodatkowania i
osktadkowania wynagrodzen, ubezpieczen spotecznych, rozliczania i planowania czasu pracy,
urlopéw i Swiadczen rodzicielskich.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy korzystajg z przygotowanych materiatéw szkoleniowych. Prezentacje w formacie PDF wysytane sg na podany adres e-mail.



Informacje dodatkowe

Uwaga: Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek—Rozwj.

Projekt Kierunek—Rozwdj realizowany jest przez Wojewodzki Urzad Pracy w Toruniu w ramach programu Fundusze Europejskie dla Kujaw i
Pomorza 2021-2027, Dziatanie 8.19 Uczenie sie osob dorostych.

Warunki techniczne

Internetowe zajecia prowadzone sg w formie zdalnej na zywo:

¢ do prowadzenia zaje¢ wykorzystujemy profesjonalng platforme szkoleniowg GetResponse,

e mozesz korzystaé z komputera, laptopa, tabletu lub smartfona,

¢ nie musisz instalowa¢ zadnego oprogramowania,

e uczestniczysz w szkoleniu online podczas ktérego masz staty i bezpos$redni kontakt z trenerem i mozliwo$¢ zadawania na biezagco
pytan na czacie,

¢ przed szkoleniem otrzymasz link do platformy szkoleniowe;j,

e potrzebujesz gtosniki lub stuchawki, stabilne tacze i przegladarke internetowa.

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@polbi.com.pl

Telefon (+48) 721 547 750

Jacek Jakisz



