Rozliczanie czasu pracy w teorii i praktyce - szkolenie z warsztatami

Miejsce Termin

ONLINE (hybrydowo) 2024-06-05 - 2024-06-05
Warszawa (hybrydowo) 2024-06-05 - 2024-06-05
ONLINE (hybrydowo) 2024-10-08 - 2024-10-08
Warszawa (hybrydowo) 2024-10-08 - 2024-10-08

Masz pytania odnosne tego szkolenia? Skontaktuj sie z nami: 22 / 845 52 53, szkolenia@jgt.pl

Wiecej informacji na temat szkolenia znajdziesz réwniez tutaj: https://jgt.pl/szkolenia,czas-pracy-cpp.html

OPIS SZKOLENIA

Wlasciwa ewidencja i prawidlowe rozliczanie czasu pracy to trudne zagadnienia, ktére nieustannie budza wiele
watpliwosci, pytan i niejasnosci po stronie pracownikéw dzialow HR, kadr i plac.

Obok znajomosci przepisow, konieczna jest rowniez znajomos¢ stanowisk Panstwowej Inspekcji Pracy czy
orzecznictwa Sadu Najwyzszego. Wymaga to od pracownikow dziatéw HR, kadr i plac, regularnej aktualizacji
wiedzy, jesli chca zyska¢ pewnosé, ze wykonuja swoje obowiazki w sposob prawidlowy i bez narazania pracodawcy
na ryzyko kar.

Proponujemy Panstwu szkolenie polaczone z praktycznymi warsztatami, ktore pozwoli uczestnikom zapoznac sie
z przepisami, prze¢wiczy¢ wybrane umiejetnosci, a wszystko to w oparciu o aktualne stanowiska resortu pracy,
PIP i orzecznictwo Sadu Najwyzszego.

Szkolenie sklada sie z dwoch czesci.
e W czesci pierwszej przedstawimy niezbedne zasady i aktualne przepisy dotyczace ewidengji i rozliczania czasu
pracy, z uwzglednieniem réznych systeméw czasu pracy.

e W trakcie drugiej czesci szkolenia (warsztatowej) uczestnicy zdobeda umiejetnosci przygotowywania
dokumentow i harmonogramow zwiazanych z ewidencja czasu pracy, a takze praktyczna wiedze na temat
sposobow ich rozliczania.

Cate szkolenie jest prowadzone w oparciu o:

¢ aktualny stan prawny,

¢ stanowiska resortu pracy, PIP i Sadu Najwyzszego.

Cele szkolenia:

Zapoznanie uczestnikéw z przepisami dotyczacymi planowania i rozliczania czasu pracy, a podczas czesci
warsztatowej - prze¢wiczenie umiejetnosci zwiazanych z przygotowywaniem dokumentacji, prowadzeniem ewidencji
i rozliczaniem czasu pracy.

Korzysci ze szkolenia:
Udzial w szkoleniu pozwoli uczestnikom:

¢ zdoby¢ i zaktualizowa¢ wiedze na temat przepiséw dotyczacych planowania i rozliczania czasu pracy,

e rozwing¢ kompetencje potrzebne do prowadzenia ewidencji czasu pracy w sposob efektywny i zgodny
Z przepisami,

e prze¢wiczy¢ pod okiem trenera swoje umiejetnosci podczas praktycznych warsztatow,
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¢ nauczyc¢ sie tworzenia harmonogramoéw dla réznych systeméw czasu pracy,

¢ zyska¢ wieksza pewnosc¢, ze wykonuja swoje obowiazki zwiazane z rozliczaniem czasu pracy w sposdb wlasciwy
i zgodny z obowiazujacym prawem.

Adresaci szkolenia:

pracownicy zajmujacy sie dokumentacja zwigzana z planowaniem i rozliczaniem czasu pracy,
e pracownicy dzialéw personalnych i kadrowych,

e pracodawcy i kierownicy komoérek organizacyjnych, odpowiedzialni za prawidlowe i zgodne z przepisami
rozliczanie czasu pracy,

¢ pracownicy biur rachunkowych.

Metody szkolenia:

o wyktad z prezentacja multimedialna, analiza przypadkow,

e warsztaty - praca na konkretnych przyktadach planowania i rozliczania czasu pracy,

¢ dyskusja, odpowiedzi na pytania, wyjasnianie watpliwosci.

Szkolenia realizujemy w formie online, hybrydowej lub stacjonarnej. Niezaleznie od formy realizacji - zajecia
odbywaja sie w sposob interaktywny, z mozliwoscia zadawania pytan, wyjasnienia watpliwosci, prowadzenia dyskus;ji

i omdéwienia z trenerem przykladow z wlasnej praktyki. Nie nagrywamy szkolen. Pomagamy w kwestiach
technicznych.

PROGRAM
CZAS PRACY - ZASADY PLANOWANIA I ROZLICZANIA

1. Podstawowe pojecia:

e normy czasu pracy

¢ doba pracownicza

tydzien pracowniczy

e wymiar czasu pracy,

obowiazkowe przerwy w pracy

¢ stanowiska resortu pracy i PIP

2. Co to znaczy przecietnie pieciodniowy tydzien pracy i jego znaczenie przy budowaniu harmonogramoéw czasu
pracy

3. Najczesciej wykorzystywane systemy czasu pracy - korzysci pltynace z zastosowania wtasciwego systemu czasu
pracy u pracodawcy

4. Maksymalna dtugos¢ okresu rozliczeniowego przy pracy zmianowej w podstawowym systemie czasu pracy,
rownowaznym systemie czasu pracy oraz pracy w ruchu cigglym - jego wplyw na planowanie i rozliczanie czasu
pracy pracownikéow
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Rdznica miedzy:

e praca zmianowa w podstawowym systemie czasu pracy
e praca w ruchu ciggtym

e réwnowazny system czasu pracy

Zasady tworzenia harmonogramu w podstawowym zmianowym systemie czasu pracy, rOwnowaznym systemie
czasu pracy - stanowiska resortu pracy, PIP i SN

Rozliczanie ewidencji czasu pracy, rozliczanie godzin nadliczbowych dodatkiem do wynagrodzenia/czasem
wolnym/dniem wolnym - stanowiska PIP, resortu pracy i SN:

¢ systemie podstawowym systemie czasu pracy

e W réwnowaznym systemie czasu pracy

. Rozliczanie czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy przy réznych systemach

czasu pracy - w jaki sposob rozliczamy godziny ponadwymiarowe, w jaki sposob godziny nadliczbowe - stanowiska
SN oraz TSUE

. Praca w niedziele i $wieto oraz sposéb jej rekompensowania

Czas pracy kadry kierowniczej

Czas pracy w podrozy stuzbowej - przyktady rozliczania czasu pracy

Czas pracy pracownikéw mobilnych

Sktadowe ewidencji czasu pracy oraz czestotliwosc jej prowadzenia - zgodnie z rozporzadzeniem o dokumentacji
pracowniczej oraz stanowiskami resoru pracy

Sankcje za nieprzestrzeganie zasad wlasciwego planowania i rozliczania czasu pracy

CZAS PRACY - CZESC WARSZTATOWA - PRACA NA PRZYKEADACH

1.

2.

3.

Obliczanie obowiazujacego pracownika wymiaru czasu pracy w jedno- i kilkumiesiecznych okresach
rozliczeniowych w 2024 roku:
¢ przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego

¢ po uwzglednieniu nieobecnosci pracownika w pracy
Przygotowanie harmonogramu dla:

¢ jednomiesiecznego okresu rozliczeniowego
¢ trzymiesiecznego okresu rozliczeniowego

e czteromiesiecznego okresu rozliczeniowego

Sporzadzanie prawidlowych harmonograméw czasu pracy w podstawowym i rGwnowaznym systemie czasu pracy
przy pracy zmianowej oraz pracy w niepelnym etacie z uwzglednieniem:
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¢ odpowiedniego odpoczynku dobowego i tygodniowego

¢ wymaganej liczby dni wolnych od pracy i niedziel
4. Rozliczanie czasu pracy:

¢ w podstawowym systemie czasu pracy w pracy zmianowej, ustalanie pracy w godzinach
nadliczbowych z tytutu przekroczenia dobowej i Sredniotygodniowej normy czasu pracy

e przy uwzglednieniu wymiaru czasu pracy pomniejszonego o wymiar nieobecnosci usprawiedliwionej
¢ z uwzglednieniem nieobecnosci nieusprawiedliwionej

e W réwnowaznym systemie czasu pracy przy pracy zmianowej, ustalanie pracy w godzinach
nadliczbowych z tytutu przekroczenia przecietnej tygodniowej normy czasu pracy oraz dobowego
wydtuzonego wymiaru zaplanowanego w harmonogramie

MIE]JSCE

Miejsce realizacji szkolenia wskazane jest na gorze strony, bezposrednio pod terminem szkolenia. Szkolenie moze
by¢ realizowane ONLINE, stacjonarnie (w sali szkoleniowej) lub hybrydowo (jednoczesnie w sali szkoleniowej i
ONLINE).

SZKOLENIE ONLINE:

Kazdy uczestnik taczy sie ze swojego miejsca pracy / zamieszkania. Wymagania: komputer / tablet z dostepem do
Internetu, wyposazony w mikrofon, opcjonalnie stuchawki. Link dostepowy do szkolenia dostarczymy z
wyprzedzeniem 1-dniowym.

SZKOLENIE STACJONARNE:

Miejsce szkolenia zlokalizowane w centrum Warszawy. Na 4 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia
skontaktujemy sie z Panstwem i przekazemy szczegdlowe informacje na temat lokalizacji szkolenia.

WIELE SZKOLEN REALIZUJEMY HYBRYDOWO, by umozliwi¢ Pafistwu wybér dogodnej formy udziatu w
szkoleniu. Czes$¢ uczestnikoéw jest w sali szkoleniowej, a cze$¢ o0sob laczy sie ze szkoleniem zdalnie. Niezaleznie od
formy udzialu w szkoleniu, zajecia odbywaja sie w sposob interaktywny, z mozliwoscia zadawania pytan, wyjasnienia
watpliwosci, prowadzenia dyskusji i omdwienia z trenerem przyktadéw z wlasnej praktyki.

WYKEADOWCA
Ekspertka prawa pracy z bogatym doswiadczeniem praktycznym oraz trenerskim.

Absolwentka studiow z zakresu prawa pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi. Wieloletni wykladowca akademicki
i prelegent na licznych konferencjach.

Przez wiele lat zdobywata doswiadczenie w dziatach HR i personalnych w strukturach duzych miedzynarodowych
firm.

Od 12 lat prowadzi szkolenia dla firm i organizacji - zaréwno z sektora publicznego, jak i prywatnego - na temat
prawa pracy, dokumentacji pracowniczej, nawiazywania stosunku pracy czy przeciwdziatania mobbingowi.
Ukonczyta liczne kursy dla trenerow.

Doradza swoim klientom, jak wykorzysta¢ przepisy prawa pracy w elastycznym zarzadzaniu przedsiebiorstwem.
Proponuje szereg praktycznych rozwiazan, usprawniajacych prace w dziale kadr.
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CENA

Cena szkolenia podana jest na gorze strony, obok terminu szkolenia i przycisku ZAPISZ SIE. Dla szkolen
hybrydowych (realizowanych jednoczesnie w sali szkoleniowej i ONLINE) - cena szkolenia rozni sie w zaleznosci
od formy udzialu w szkoleniu.

UDZIAX. W FORMIE ONLINE:

Cena obejmuje: uczestnictwo w szkoleniu dla 1 osoby, materialy szkoleniowe w wersji elektronicznej, certyfikat
ukonczenia szkolenia (wystawiany pod warunkiem obecnosci na co najmniej 80% zajec¢), zapewnienie platformy
szkoleniowej i dostepu do szkolenia w czasie rzeczywistym, test potaczenia, pomoc techniczna w razie potrzeby.

UDZIAX W FORMIE STACJONARNE]:

Cena obejmuje: uczestnictwo w szkoleniu dla 1 osoby, materiaty szkoleniowe, serwis kawowy, lunch, certyfikat
ukonczenia szkolenia (wystawiany pod warunkiem obecnosci na co najmniej 80% zajec).

Wazne informacje:

o Do podanej ceny netto doliczany jest podatek VAT w wysokosci 23%. W przypadku, gdy udziat w szkoleniu jest
finansowany co najmniej w 70% ze srodkéw publicznych, szkolenie podlega zwolnieniu z VAT.

o Przy zgtoszeniu wiecej niz 1 osoby - RABAT 5% dla kazdego uczestnika.

o Cena szkolenia nie obejmuje noclegu. Osoby zainteresowane noclegiem moga skorzysta¢ z naszej pomocy przy
dokonaniu rezerwacji, ponizej informacje o dostepnych mozliwosciach.

o SPOSOB PLATNOSCI: Platno$¢ moze by¢ dokonana po zrealizowanej ustudze, gdy zgtaszajacym jest instytucja
publiczna, a takze w przypadku innych zgtaszajacych, o ile taka forma ptatnosci zostanie zaakceptowana przez
organizatora. Organizator akceptuje wydtuzone terminy ptatnosci. Prosimy o wskazanie preferowanej formy
platnosci na formularzu zgloszeniowym.

o Szczegdlowe informacje na temat zasad realizacji ustugi znajduja sie w Regulaminie
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