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Polskie Centrum Kadrowo - Placowe zaprasza do udziatu w szkoleniu online pt.:

Czas pracy - planowanie i rozliczanie od A do Z (Szkolenie 2-dniowe)

Jest to 2-dniowy warsztat skierowany do:

¢ Pracownikéw dzialéw HR, kadr i ptac, ktérzy zaczynaja swoja przygode z rozliczaniem czasu pracy lub chca
pogtebic swoja wiedze¢ w tym temacie,

¢ manageréw, ktérzy na co dziei zarzadzaja zespolem i sa odpowiedzialni za planowanie i rozliczanie czasu
pracy swoich pracownikéw,

o wszystkich, ktérzy chca zdoby¢ i poglebic¢ swoja wiedzg z tego tematu.

Korzysci ze szkolenia: Uczestnicy beda mieli okazje zdoby¢, usystematyzowac oraz poglebic¢ swoja wiedzg z zakresu
planowania i rozliczania czasu pracy, prowadzenia dokumentacji w tym zakresie oraz zasad odpowiedzialnosci za
btedy oséb odpowiedzialnych w danej organizacji za czas pracy. Zaprezentowane zostana orzeczenia Sadéw oraz
stanowiska Ministerstwa Pracy oraz Painstwowej Inspekcji Pracy.

Szkolenie ma charakter warsztatowy. Omawiane sa praktyczne przyktady z zycia, uczestnicy wykonuja ¢wiczenia i
zadania w podstawowym oraz rOwnowaznym systemie czasu pracy, aby naby¢ umiejetnosci w zakresie samodzielnego
planowania i rozliczania czasu pracy w swoich organizacjach.

Program szkolenia obejmuje nastepujace zagadnienia:

1. Kodeksowe definicje czasu pracy:

e Od kiedy liczy sig czas pracy.
¢ Podstawowe pojecia kodeksowe dotyczace czasu pracy - doba pracownicza, tydzien, norma, wymiar, okres
rozliczeniowy, system czasu pracy, rozklad czasu pracy.

2. Planowanie czasu pracy:

¢ Ustalenie odpowiedzialnosci za czas pracy pracownikow.

Jak dobrac systemy i okresy rozliczeniowe do potrzeb danego zaktadu pracy.

¢ W jaki sposéb dokona¢ zmiany okresu rozliczeniowego w firmie, zasady zmiany podczas pandemii.
e Systemy czasu pracy.

¢ Odpoczynek dobowy i tygodniowy - zasady stosowania, wyjatki, stosowanie podczas pandemii.

¢ Kiedy pracodawca jest zwolniony z koniecznos$ci tworzenia rozktadu czasu pracy.

¢ Jak uregulowac problematyke zmian w harmonogramach czasu pracy.

e Zasady stosowania ruchomego czasu pracy.

3. Czas pracy osob niepelnosprawnych:

e Normy czasu pracy oséb niepetnosprawnych.

¢ Prawo do dodatkowej przerwy w pracy.

¢ Normy czasu pracy a wysoko§¢ wynagrodzenia - czy to jeszcze ,,normalna” praca czy juz nadgodzina.
¢ Dodatkowy urlop wypoczynkowy.

e Zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
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4. Planowanie czasu pracy w podrézy stuzbowej:

¢ Jak rozliczy¢ czas pracy podrézy stuzbowej i szkolenia.

e Jak i czy w ogdle zaliczy¢ czas podrézy stuzbowej i szkolenia do czasu pracy.

e Czy czas przejazdow to czas pracy.

¢ Kiedy w podrézy stuzbowej i podczas szkolenia mamy do czynienia w godzinami nadliczbowymi.
¢ Obowiazek zapewnienia odpoczynkéw w podrdzy stuzbowe;j.

e Jak pracodawca powinien rekompensowac pracownikom podréz stuzbowa.

5. Dyzur - co to takiego, jak rozliczaé:

¢ Dyzur w zaktadzie pracy, a dyzur petniony w domu.
¢ Praca podczas dyzuru.
¢ Jakie sa zmiany w ewidencjonowaniu dyzuru.

6. Praca w godzinach nadliczbowych, w soboty, niedziele i $wieta oraz w porze nocnej:

e Zasady polecania pracy w godzinach nadliczbowych.

¢ Ustalanie godzin nadliczbowych w przypadku przekroczenia dobowej normy czasu pracy.

¢ Ustalanie godzin nadliczbowych w przypadku przekroczenia tygodniowej normy czasu pracy.
¢ Rekompensowanie pracy w godzinach nadliczbowych.

¢ Godziny nadliczbowe u kadry zarzadzajace;j.

¢ Rekompensata pracy w sobotg.

¢ Rekompensata pracy w niedziele i Swigta.

e Rekompensowanie pracy w porze nocne;j.

7. Czas pracy niepelnoetatowcow:
¢ Czy to dopetnienie czy juz nadgodzina.

e W jaki spos6b dokonywac zapiséw o dopetnieniu w umowie o prace.
¢ Cwiczenia.

8. Zasady prowadzenia ewidencji czasu pracy oraz okresy jej przechowywania:
¢ Forma prowadzenia - czy mozna prowadzi¢ elektronicznie, jesli akta osobowe sg prowadzone w formie
papierowe;j.
¢ Jakie dokumenty nalezy przechowywac z dokumentacja czasu pracy.

¢ Okresy przechowywania ewidencji czasu pracy.

9. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepiséw o czasie pracy.

Forma szkolenia: Szkolenie online

Cena regularna uczestnictwa 980,00 zt
jednej osoby netto:

Cena regularna uczestnictwa 1 205,40 zt
jednej osoby brutto:
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