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Praktyczne zasady rozliczania czasu pracy i tworzenia

harmonograméw pracownikow
Szkolenie online

TERMINY SZKOLENIA: 13 wrzesnia 2024 r. 09:00-13:00
CENA: 290 zt netto za uczestnika

- zajecia prowadzone on-line, za pomocg specjalnej platformy internetowej, umozliwiajgcej
komunikacje pomiedzy wyktadowcyg a uczestnikami, pozwalajgcej takze na zadawanie pytan
wyktadowcy w formie chatu,

- uczestnicy przed szkoleniem otrzymajg na wskazane w karcie zgtoszeniowej adresy e-mail
zaproszenia wraz z linkami do wirtualnego pokoju, w ktérym bedg mogli wzig¢ udziat w szkoleniu,

- platforma szkoleniowa na ktorej odbywajg sie zajecia jest dostepna przez przegladarke
internetowa w dowolnym komputerze lub przez aplikacje w smartfonie.

PROWADZACY:

Wieloletni praktyk — od 24 lat czynny Gtdwny specjalista ds. kadr i ptac, doswiadczona i ceniona
trenerka, byta publicystka wydawnictwa ,Infor’, doradca prawa pracy, audytor prawa pracy,
wyktadowca uniwersytecki. Praktyk spotykajgcy sie na co dzien z zagadnieniami kadrowo —
ptacowymi, potrafigcy w prosty i przejrzysty sposob przekazaé praktyczng i przydatng wiedze. Dzieki
zdobytemu doswiadczeniu posiada umiejetno$¢ fgczenia przekazywania wiedzy teoretycznej i
praktyczne;.

CELE SZKOLENIA:
Celem szkolenia jest praktyczne omowienie prawidtowych zasad planowania i rozliczania czasu
pracy w oparciu o przepisy kodeksu pracy.
Po szkoleniu uczestnik:
- bedzie wiedziat jak prawidtowo zaplanowaé i rozliczy¢é czas pracy pracownikow z
zastosowaniem przepiséw prawa pracy,
- bedzie wiedziat, jak unikng¢ nieprawidtowosci w zakresie planowania i rozliczania czasu
pracy,
- bedzie wiedziat jak prawidtowo tworzy¢ harmonogram czasu pracy dla pracownikow, jak
ewidencjonowac czas pracy, jak rozlicza¢ czas pracy w przypadkach szczegdinych,
- otrzyma praktyczne wskazéwki do prawidtowego planowania i rozliczania czasu pracy.

KORZYSCI ZE SZKOLENIA:
W zwigzku z licznymi rozbieznosciami w interpretacji prawa, kontrolami w zakresie planowania i
rozliczania czasu pracy, ze zwiekszong roszczeniowoscig pracownikéw, a takze w zwigzku z duzg
odpowiedzialnoscig za planowanie i rozliczanie czasu pracy, osoby uczestniczgce w szkoleniu majag
mozliwo$¢ zapoznania sie z:

- najczestszymi powodami kontroli w zakresie czasu pracy,

- najczesciej popetnianymi btedami w zakresie rozliczania czasu pracy,

- roszczeniami pracowniczymi w zakresie rozliczania czasu pracy.
Przede wszystkim uczestnik otrzymuje mozliwos¢ zapoznania sie z praktycznymi, prawidtowymi pod
wzgledem prawnym, rozwigzaniami w zakresie planowania i rozliczania czasu pracy. Dzieki
szkoleniu uczestnik pozna i utrwali wiedze zwigzang z czasem pracy pracownikéw, a takze zapozna
sie z aktualng interpretacjg prawa w zakresie prawidtowego rozliczania i planowania czasu pracy.
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Szkolenie prowadzone jest przez praktyka, ktory w tatwy i prosty sposéb potrafi przekazac
praktyczng i przydatng w codziennej pracy wiedze.

ADRESACI:

Szkolenie jest skierowane do 0sdb poczatkujgcych, ktére chcg poznaé wiedze z zakresu czasu pracy
pracownikdw, a takze do oséb zaawansowanych, ktére na co dzien zajmujg sie tg tematyka.
Szkolenie kierowane jest zarowno do 0so6b z instytucji sektora prywatnego jak i publicznego.

PROGRAM:

1. Jakie obowigzujg normy czasu pracy?

2. Co to jest doba pracownicza?

3. Co oznacza dzieh wolny z tytulu 5 — dniowego tygodnia pracy?

4. Jak planowac czas pracy w dniu wolnym z tytutu 5 — dniowego tygodnia pracy?

5. W jaki sposob rekompensowac prace w dniu wolnym z tytutu 5 — dniowego tygodnia pracy?

6. Cooznacza niedziela i Swieto w prawie pracy? Czy pracodawca moze wprowadzi¢ rozne godziny
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24.

25.
26.
27.

niedzieli dla okreslonych grup pracownikéw?

Jak planowa¢ czas pracy w niedziele i swieta?

Jakie odpoczynki nalezy zagwarantowaé pracownikowi?
Co oznacza tydzieh w prawie pracy?

. lle maksymalnie godzin nadliczbowych mozna zleci¢ pracownikowi w ciggu doby, tygodnia,

miesigca i roku?

Kiedy mozna zleci¢ pracownikowi prace dwukrotnie w tej samej dobie pracowniczej?

Co to jest ruchomy czas pracy? Jakie sg korzysci wprowadzenia ruchomego czasu pracy?

W jakich sytuacjach mozna skroci¢ pracownikowi odpoczynek dobowy i tygodniowy?

Jak rozlicza¢ czas dyzuréw?

Jak ustali¢ czas pracy podczas pracy zdalnej?

Jak ustala sie wymiaru czasu pracy?

Jak ustali¢ wymiaru czasu pracy pracownikow zatrudnionych na cze$¢ etatu?

Jakie zasady obowigzujg przy tworzeniu harmonogramoéw czasu pracy dla pracownikow?

Jakich oznaczen dokonywaé¢ w harmonogramie pracy?

W jakich sytuacjach mozna zmieni¢ harmonogram pracy pracownika?

W jakim terminie nalezy przekaza¢ harmonogram pracy dla pracownikow?

Jak rozlicza¢ czas pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych?

Co oznacza prawo do bycia offline?

Kiedy wystepuje praca w godzinach nadliczbowych?

26.1Kiedy mozna zleci¢ prace w godzinach nadliczbowych?

26.2 Jak rekompensowac¢ prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika i bez jego
whniosku, konieczno$¢ wypetnienia pisemnego wniosku i negatywne skutki jego zaniechania
dla pracodawcy?

26.3 Jakie wynagrodzenie nalezy sie za prace w godzinach nadliczbowych?

26.4 Jakie dodatki nalezg sie za prace w godzinach nadliczbowych?

26.5 Jakie obowigzujg limity pracy w godzinach nadliczbowych?

26.6 Jak ustali¢ przekroczenia normy dobowej i $redniotygodniowej?

26.7 Jak rozlicza¢ czas pracy dla pracownikéw zatrudnionych na czes$¢ etatu w godzinach
nadliczbowych?

Jak rozliczy¢ odpracowywanie prywatnych wyjs¢ i spoznien?

Jak prawidtowo ewidencjonowac czas pracy pracownikow?

Jakie konsekwencje grozg za btedne planowanie, rozliczanie i ewidencjonowanie czasu pracy?
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28. Sesja pytan i odpowiedzi.
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Koszt uczestnictwa w szkoleniu: 290 z} netto za uczestnika

Cena zawiera: materiaty szkoleniowe oraz zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia przesytane na maila.
Rezygnacji mozna dokonac¢ mailem lub telefonicznie na 2 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia.

W przypadku rezygnacji ze zgtoszonego uczestnictwa po tym terminie o$rodek moze obcigzyc instytucje delegujgce kosztami ww. szkolenia.

KARTA ZGLOSZENIA UCZESTNICTWA W SZKOLENIU

Dane do faktury: Wypetniong karte prosze
przesta¢ faxem na

INGDYWCA: ...ttt et et e s e e e e e e e e e e et et e et e numer: 22 350 77 47
AGTES. oottt lub 85 87 42 196

NIP: lub mailem na adres:
................................................................................. e | ot clach@owal.edu,pl
Odbiorca (0PCJonalNie): .............oeoe e
........................................................................................................ Opiekun szkolenia:
Adres: Wojciech Mioduszewski

I I I I R ) 577 244 311

Zgtaszamy udzial nastepujacych oséb w szkoleniu:

e-mail Telefon

. (do kontaktu
uczestnika w czasie szkolenia)

Imie i nazwisko Wydziat

Podpis osoby zgtaszajgcej uczestnikow szkolenia

Oswiadczenie na potrzeby zwolnienia z podatku VAT

Oswiadczam, ze szkolenie dla wyzej wymienionych pracownikbw ma charakter ustugi ksztatcenia

zawodowego/przekwalifikowania zawodowego oraz ze jest finansowane ze srodkéw publicznych:

- w catosci - zgodnie z trescig art. 43 ust. 1 pkt. 29¢c ustawy o podatku od towaréw
i ustug (Dz. U. z 2018, poz. 2174 z pézn. zm.) lub

- w co najmniej 70% - zgodnie z trescig par. 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20.12.2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien
(Dz. U. z 2015 r., poz. 736).

Podpis osoby upowaznionej do zaciggania zobowigzan w imieniu zgtaszajgcego
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Informacja dotyczaca ochrony danych osobowych

- Informujemy, ze administratorem powyzszych danych osobowych jest spotka OWAL s.c.

- Dane osobowe zostaty przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane wytgcznie w celu przestania
zainteresowanemu informacji o ustudze.

- Twoje dane osobowe nie bedg udostepniane odbiorcom danych. Jako osoba, ktérej dane dotyczg masz
prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

- Masz prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofniecie zgody nie ma wptywu na
zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem zgody.

- Dane osobowe bedg przetwarzane az do ewentualnego wycofania przez Ciebie zgody na przetwarzanie
danych.

- Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu prowadzenia marketingu.

- Masz prawo dostepu do Twoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Oswiadczenia dotyczace danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celach marketingowych zgodnie z art. 6 ust. 1
RODO. Zostatem/zostatam poinformowany/a, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz Zze mam prawo do
wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wpltywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.

podpis sktadajgcego o$wiadczenie

Wyrazam zgode na otrzymywanie od OWAL s.c. informacji handlowej za pomocg $rodkéw komunikacji
elektronicznej, w szczegolnosci poczty elektronicznej, zgodnie z ustawg o Swiadczeniu ustug drogg
elektroniczng z dnia 18 lipca 2002 roku (Dz.U. z 2002 roku, Nr 144, poz. 1204 ze zm.)

podpis sktadajgcego oswiadczenie
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