Mozliwo$¢ dofinansowania

CZAS PRACY w 2024 roku - planowanie, 664,20 PLN brutto
rozliczanie, nowe przepisy - forma zdalna 540,00 PLN netto

ELIq Progressio  Numer ustugi 2024/10/15/54658/2361150 110,70 PLN brutto/h
90,00 PLN netto/h

Centrum

Doskonalenia

Kompetencji © zdalna w czasie rzeczywistym
PROGRESSIO Sp. z ® Ustuga szkoleniowa

0.0. ® 6h

* % % ¥ ¥ B 11.12.2024 do 11.12.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Dziaty kadr i ptac, biura rachunkowe, doradcy podatkowi, komisje
socjalne, urzedy, duze podmioty. Szkolenie skierowane jest dla oséb
poczatkujgcych w zajmowaniu sie problematyka ptacowa, jak i dla os6b
ktére posiadajg juz podstawowa wiedze w tym zakresie i sg
zainteresowane jej poszerzeniem. ustuga adresowana rowniez do

Grupa docelowa ustugi ] ' "
uczestnikéw projektu ,Kierunek — Rozwdj".

Ustuga réwniez adresowana dla Uczestnikdw Projektu "Matopolski pociag
do kariery - sezon 1" i/lub dla Uczestnikéw Projektu "Nowy start w
Matopolsce z EURESem".

Minimalna liczba uczestnikow 5

Maksymalna liczba uczestnikéw 20

Data zakonczenia rekrutacji 09-12-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 6

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN ISO

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



Cel

Cel edukacyjny

Zrozumienie pojecia czasu pracy, norm i wymiaru czasu pracy, systemu czasu pracy, a takze zorientowanie w
rozliczaniach i ustalaniach czasu pracy, w godzinach nadliczbowych, w podrézach stuzbowych,w dyzurach
pracowniczych, w przepisach dotyczacych pracy zdalnej, a czasem pracy, w zwolnieniach od pracy. Przyswojenie
informacji na temat dokumentacji czasu pracy. Celem szkolenia jest takze rozwiniecie umiejetnosci wykorzystania

wiedzy i narzedzi dotyczacej tej tematyki.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

- uczestnik zna pojecie czasu pracy
- uczestnik zna normy i wymiar czasu

pracy
- uczestnik posiada wiedze na temat

szczegdlnych przypadkéw rozliczania i

ustalania czasu pracy

- uczestnik wie jakie sa rozktady czasu

pracy

- uczestnik wie jak wystawi¢ fakture
korygujaca oraz faktury w formie
elektrycznej

- uczestnik wie jak rozlicza¢
nadgodziny

- uczestnik ma $wiadomos$¢ swojej
wiedzy i zdobytych umiejetnosci

- uczestnik rozumie potrzebe
ksztatcenia i doszkalania sie

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

- uczestnik zna pojecie czasu pracy

- uczestnik zna normy i wymiar czasu
pracy

- uczestnik posiada wiedze na temat
szczegOlnych przypadkéw rozliczania i
ustalania czasu pracy

- uczestnik wie jakie sa rozktady czasu
pracy

- uczestnik wie jak wystawi¢ fakture
korygujaca oraz faktury w formie
elektrycznej

- uczestnik wie jak rozlicza¢
nadgodziny

- uczestnik ma $wiadomos$¢ swojej
wiedzy i zdobytych umiejetnosci

- uczestnik rozumie potrzebe
ksztatcenia i doszkalania sie

Metoda walidacji

Test teoretyczny

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

tak

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach

uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

tak

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i

szkolenia od walidac;ji?

tak



Program

Podstawy prawne ustalania czasu pracy

e Kodeks pracy

e regulamin pracy

¢ relacje Kodeks - regulamin

¢ zakres obowigzywania przepiséw o czasie pracy

Norma a wymiar czasu pracy - réznice pojeciowe

e normy czasu pracy jako maksymalnie dopuszczalne ilo$ci godzin do przepracowania, obowigzywanie art. 128 KP

e wymiar czasu pracy — ramy w jakich nalezy organizowa¢ prace w danym przedziale czasowym, sposéb ustalania zgodnie z art. 130
KP

e zasada 5-dniowego tygodnia pracy i jej konsekwencje

¢ zwolnienia od pracy i ich konsekwencje dla czasu pracy oraz wynagradzania

Okresy obowigzkowego odpoczynku jako limitowanie pracy w ramach systemow i norm czasu pracy obowigzujgcych kodeksowo
Systemy czasu pracy

¢ podstawowy (jako system ,domysiny”)

e réwnowazny

e przerywany

e zadaniowy

* inne systemy

e przestankii sposoby wprowadzenia systeméw innych niz podstawowy, ze szczegélnym uwzglednieniem systemu zadaniowego

¢ mozliwos$¢ wprowadzania zmian do przepiséw zaktadowych (kiedy nalezy przeprowadza¢ wypowiedzenia zmieniajgce w sytuacji

zmiany system&w czasu pracy)

System ruchomego czasu pracy — art. 140[1] KP

Okresy rozliczeniowe

e normatywne okresy rozliczeniowe dla poszczegdlnych systemdw czasu pracy
¢ mozliwosci wydtuzenia okreséw rozliczeniowych, procedura i zasady ustalania

Rozktady czasu pracy (harmonogramy) wedtug obecnie obowigzujacych przepiséw
¢ maksymalny i minimalny okres na jaki mozna ustali¢ rozktad czasu pracy
¢ dopuszczalnos$¢ zmian rozktadu czasu pracy w toku okresu rozliczeniowego

Praca w niedziele i $wieta a system czasu pracy

Godziny nadliczbowe

¢ definicja

e wystepowanie

 naleznosci z tytutu godzin nadliczbowych (sposéb obliczania wynagrodzenia za prace i podstawy wymiaru dodatkdw za
nadgodziny)

e limity nadgodzin

Szczegolne przypadku rozliczania i ustalania czasu pracy — pracownicy zarzgdzajgcy zaktadem pracy i kierownicy ,$redniego
szczebla”

¢ kiedy pracownik jest zaliczany do grupy pracownikéw zarzadzajacych i kierownikéw,

e organizacja pracy i réznice w uprawnieniach,

e prawo do naleznosci za nadgodziny jako wyjgtek

Podréze stuzbowe a czas pracy

e przejazd a wykonywanie obowigzkéw stuzbowych

e kwestia naruszenia godzin odpoczynku i sposoby rekompensaty,

» zwolnienie od pracy na podstawie rozporzadzenia o uspr. nieobecnosci w pracy i jego zastosowanie)

Podnoszenie kwalifikacji a czas pracy

¢ podnoszenie kwalifikacji (szkolenia, kursy, zajecia szkolne) a delegacje stuzbowe, podstawy prawne
* uprawnienia pracownicze

 zwolnienia od pracy i wptyw na czas pracy

Szkolenia zawodowe z art. 94[13] KP a czas pracy

Dyzury pracownicze

Zwolnienia i przerwy a czas pracy

e odpracowywanie ,zwolnien prywatnych”

 zwolnienia obowigzkowe (wynikajace z rozp. MPiPS z 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy)



e ptatne przerwy w pracy — zmiany w przepisach, wprowadzenie nowego wymiaru przerw w pracy w zaleznosci od dziennego
wymiaru czasu pracy
e nieptatne przerwy w pracy — wymiar, wprowadzanie

 urlopy opiekuncze: uprawnieni, wymiar, zasady udzielania

¢ zwolnienia z powodu sity wyzszej: wymiar, zasady udzielania

e zasady wprowadzania elastycznej organizacji pracy dla pracownikéw-rodzicéw
e Zasady odpracowywania ,wyj$¢ prywatnych”

e Dokumentacja czasu pracy wedtug przepiséw ws. dokumentacji pracowniczej
¢ elementy dokumentacji czasu pracy: ewidencja godzin, wnioski dotyczace czasu pracy, zgody pracownika na okreslone

zatrudnienie i in.

e formy prowadzenia dokumentacji czasu pracy — papierowa, elektroniczna, tgcznos¢ z pozostatymi elementami dokumentaciji

pracowniczej

¢ okres przechowywania dokumentacji czasu pracy

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 5

Przedmiot / temat
zajec

Informacje
wprowadzajace

Podstawy
prawne ustalania

czasu pracy;
Kodeks pracy;
regulamin pracy;
relacje Kodeks -
regulamin

Norma a

wymiar czasu
pracy - réznice
pojeciowe normy
czasu pracy jako
maksymalnie
dopuszczalne
ilosci godzin do
przepracowania,
obowigzywanie
art. 128 KP

Okresy

obowigzkowego
odpoczynku jako
limitowanie pracy
w ramach
systemow i norm
czasu pracy
obowigzujacych
kodeksowo

Walidacja

Prowadzacy

Michat Culepa

Michat Culepa

Michat Culepa

Data realizaciji
zajec

11-12-2024

11-12-2024

11-12-2024

11-12-2024

11-12-2024

Godzina
rozpoczecia

09:30

10:00

12:00

14:00

15:00

Godzina
zakonczenia

10:00

12:00

14:00

15:00

15:30

Liczba godzin

00:30

02:00

02:00

01:00

00:30



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 664,20 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 540,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 110,70 PLN
Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Michat Culepa

‘ ' Prawnik, specjalista z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych.

Wieloletni redaktor ,Serwisu Prawno-Pracowniczego”, autor i wspétpracownik merytoryczny
najwiekszych wydawnictw prawniczych w Polsce. Regularnie publikuje w ,Dzienniku - Gazecie
Prawnej”. Doswiadczony trener i wyktadowca, specjalizujacy sie zwtaszcza w zagadnieniach
zatrudnienia i wynagradzania w jednostkach publicznych, w tym w samorzadzie, instytucjach kultury,
stuzbie zdrowia, administracji skarbowej i wymiarze sprawiedliwosci. Szkolenia prowadzi od 2006
roku. Wspotautor Komentarza do Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Autor i wspotautor artykutéw, porad i opinii z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych oraz
kilkunastu publikacji ksigzkowych m.in.: ,Umowy o prace. Umowy na czas okreslony i nieokreslony”,
»Zatrudnienie w samorzadzie - powotanie, wybér, umowa o prace”, ,Pracownicy instytucji kultury.
Szczegodlne zasady zatrudniania i wynagradzania”®, ,Kadry i ptace w instytucjach kultury (2 wydania)”,
,Kadry i ptace w jednostkach samorzgdowych 2018", ,Vademecum skarbnika jednostki samorzadu
terytorialnego”, ,Przeprowadzanie ocen pracowniczych w stuzbie cywilnej”, ,173 — dodatkowe
wynagrodzenie roczne”, ,Nadgodziny pracownikéw w jednostkach sektora finanséw publicznych”,
»Niewyptacalnos¢ pracodawcy. Praktyczne zagadnienia”

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Autorskie materiaty dydaktyczne prowadzacego w formie elektronicznej

ustuga adresowana réwniez do uczestnikdw projektu ,Kierunek — Rozwoj"



Warunki uczestnictwa

Na 4 dni przed rozpoczeciem szkolenia, na podany adres e-mail zostang przestane informacje dotyczace szkolenia. W przypadku
potwierdzenia szkolenia, zostang wystane wszelkie informacje organizacyjne. Rezygnacja z udziatu w szkoleniu powinna nastapi¢ w
formie e-mail’a najpézniej na 10 dni przed szkoleniem na adres szkolenia@pcdk.pl. Rezygnacja w pézniejszym terminie wigze sie z
koniecznoscig pokrycia 100% kosztéw. Nieobecnos¢ na szkoleniu nie zwalnia z dokonania optaty. W przypadku szkolen wyjazdowych
rezygnacji nie jest mozliwa. W przypadku firm zwolnionych z VAT niezbedne jest wypetnienie i przestanie faksem lub pocztg elektroniczna
oswiadczenia o zwolnieniu z VAT.

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych - RODO), informuje, ze administratorem danych jest Centrum Doskonalenia Kompetencji Progressio sp.
z 0.0., ul. ul. Rakowicka 10B/4, 31-511 Krakow.

Informacje dodatkowe

Informujemy o rejestrowaniu/ nagrywaniu ustugi na potrzeby ustugodawcy i korzystajgcego z ustugi jak rowniez na potrzeby monitoringu,
kontroli oraz w celu utrwalania efektéw ksztatcenia.

Autorskie materiaty dydaktyczne prowadzgcego w formie elektronicznej

Warunki techniczne

Wymagania techniczne po stronie uczestnika - komputer, smartfon lub tablet podtaczony do internetu, przegladarka Firefox lub Chrome.

Kontakt

: Kinga Szostak
ﬁ E-mail k.szostak@pcdk.pl

Telefon (+48) 690017 216



