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WEBINARIUM: PRAKTYCZNE ZASADY ROZLICZANIA CZASU
PRACY | TWORZENIA HARMONOGRAMOW PRACOWNIKOW

Celem szkolenia jest praktyczne omoéwienie prawidtowych zasad planowania i rozliczania czasu pracy zgodnie z przepisami Kodeksu
pracy. Po zakonczeniu szkolenia uczestnik:

o bedzie potrafit prawidtowo zaplanowa¢ i rozliczy¢ czas pracy, uwzgledniajac aktualne przepisy

o bedzie wiedziat, jak unikaé nieprawidtowosci zwigzanych z planowaniem i rozliczaniem czasu pracy

¢ zdobedzie umiejetnosc tworzenia harmonograméw, ewidencjonowania oraz rozliczania czasu pracy w przypadkach
szczegblnych

e otrzyma praktyczne wskazowki dotyczace prawidtowego planowania i rozliczania czasu pracy

Dostepne terminy

2025-05-16 Transmisja ONLINE
0d 9.30do 13.30;

Program
Normy czasu pracy i struktura czasu pracy
1. Jakie obowiazuja normy czasu pracy?
2. Co to jest doba pracownicza?
3. Co oznacza tydzien w prawie pracy?
4. Co oznacza dzien wolny z tytutu 5- dniowego tygodnia pracy?
5. Jak planowa¢ czas pracy w dniu wolnym z tytutu 5- dniowego tygodnia pracy?
6. W jaki sposdb rekompensowa¢ prace w dniu wolnym z tytutu 5- dniowego tygodnia pracy?

Harmonogramy pracy i ewidencja czasu
1. Jak ustala¢ wymiar czasu pracy?
2. Jak ustali¢ wymiar czasu pracy pracownikéw zatrudnionych na czes¢ etatu?
3. Jakie zasady obowiazujg przy tworzeniu harmonogramoéw czasu pracy dla pracownikow?
4. Jakich oznaczen dokonywa¢ w harmonogramie pracy?
5. W jakich sytuacjach mozna zmieni¢ harmonogram pracy pracownika?
6. W jakim terminie nalezy przekaza¢ harmonogram pracy dla pracownikéw?
7. Jak rozlicza¢ czas pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych?
8. Jak prawidtowo ewidencjonowac czas pracy pracownikow?

Organizacja czasu pracy, nadgodziny, dyzury
1. lle maksymalnie godzin nadliczbowych mozna zleci¢ pracownikowi w ciggu doby, tygodnia, miesigca i roku?
2. Kiedy mozna zleci¢ pracownikowi prace dwukrotnie w tej samej dobie pracownicze;j?
3. Co to jest ruchomy czas pracy? Jakie sg korzysci wprowadzenia ruchomego czasu pracy?
4. Jakie wynagrodzenie i dodatki naleza sie za prace w godzinach nadliczbowych?
5. Jak rozlicza¢ czas pracy dla pracownikéw zatrudnionych na cze$¢ etatu w godzinach nadliczbowych?
6. Kiedy wystepuje praca w godzinach nadliczbowych?
e Kiedy mozna zleci¢ prace w godzinach nadliczbowych?
e Jak rekompensowac prace w godzinach nadliczbowych na wniosek i bez wniosku pracownika? Konieczno$¢ wypetnienia
pisemnego wniosku i negatywne skutki zaniechania dla pracodawcy?
Jakie wynagrodzenie nalezy sie za prace w godzinach nadliczbowych?
Jakie dodatki naleza sie za prace w godzinach nadliczbowych?
Jakie obowiazujg limity pracy w godzinach nadliczbowych?
Jak ustali¢ przekroczenia normy dobowej i Sredniotygodniowej?
e Jak rozlicza¢ godziny nadliczbowe dla pracownikéw zatrudnionych na czes¢ etatu?
7. Jak rozlicza¢ czas dyzurow?

Niedziele, $wieta i odpoczynek
1. Co oznacza niedziela i Swieto w prawie pracy?
2. Czy pracodawca moze wprowadzi¢ rézne godziny pracy w niedziele dla okreslonych grup pracownikéw?



3. Jak planowac czas pracy w niedziele i $wieta?
4. Jakie odpoczynki nalezy zagwarantowac pracownikowi?
5. W jakich sytuacjach mozna skréci¢ pracownikowi odpoczynek dobowy i tygodniowy?

Inne zagadnienia dotyczgce czasu pracy
1. Co oznacza prawo do bycia offline?
2. Jak ustali¢ czas pracy podczas pracy zdalnej?
3. Jak rozliczy¢ odpracowywanie prywatnych wyjs¢ i spéznien?
4. Jakie konsekwencje groza za btedne planowanie, rozliczanie i ewidencjonowanie czasu pracy?

Sesja pytan i odpowiedzi

Warunki

Warunkiem uczestnictwa w webinarium jest przestanie zgtoszenia za posrednictwem Formularza na stronie www, faksem lub e-
mailem. Jest to jednoznaczne z zawarciem umowy pomiedzy Panstwa firma a firmg MODUS.

Osoby, ktdre zapisza sie na webinaria, dzien przed kazdym szkoleniem otrzymajg maila z linkiem do transmisji
webinarium (indywidualnym kodem dostepu)..

Szkolenie nalezy optacié¢ przelewajac po webinarium na podstawie otrzymanej faktury naleznos$¢. Faktura zostanie przestana mailem
lub poczta.

Rezygnacji mozna dokona¢ na 3 dni robocze przed webinarium w formie pisemnej (faksem lub e-mailem). PéZniejsza rezygnacja
lub jej brak zobowiazuje do pokrycia kosztéw w 100%.

Organizator zastrzega sobie prawo zmiany terminu lub odwotania webinarium z przyczyn od niego niezaleznych najpdzniej na 1 dzien
przed terminem szkolenia.

Cena szkolenia obejmuje:
- udziat w szkoleniu
- materiaty szkoleniowe przestane e-mailem

Minimalne wymagania sprzetowe: WYMAGANIA SYSTEMOWE:* Potgczenie z Internetem o szybkosci 1 Mb / s lub wyzszej (zalecane
potaczenie szerokopasmowe)e Dla odbierajacych: gtosniki, WSPIERANE PRZEGLADARKI:* Google Chrome w wersji 55 i nowszyche
Safari 9 i nowsze (z wtyczka) 11 i nowsze (bez wtyczki)e Opera w wersji 44 i nowsze* Mozilla Firefox w wersji 50 i nowszyche
Microsoft Edge, wszystkie wersjes IE wersja 11 i nowszee Vivaldi wszystkie wersjes Wersja Yandex 16

Terminy i ceny

Miasto Termin Cena

Transmisja ONLINE

-05- o .
0d 9.30 do 13.30 2025-05-16 429.00 zt netto + 23% VAT



