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CZAS PRACY

Warsztat z zakresu rozliczania oraz planowania
czasu pracy zgodnie z przepisami prawa

WARSZTAT UKIERUNKOWANY NA UPORZADKOWANIE | AKTUALIZACJE
WIEDZY Z ZAKRESU TEMATU PLANOWANIA | ROZLICZANIA CZASU PRACY.
OMOWIONE ZOSTANA M.IN. ZASADY ROZLICZANIA CZASU PRACY W PRZY-
PADKU ODBYWANIA PRZEZ PRACOWNIKA PODROZY StUZBOWEJ | SZKOLE-
NIA, ZASADY WYJSC PRYWATNYCH, ZASADY USTALANIA WARTOSCI
DODATKU ZA PRACE W NADGODZINACH SOBOTNICH, NIEDZIELNYCH
| SWIATECZNYCH W SYSTEMIE PODSTAWOWYM | ROWNOWAZNYM, ORAZ
OGRANICZENIA PRAWNE DOTYCZACE PELNIENIA DYZUROW WEEKENDO-
WYCH. SZKOLENIE UWZGLEDNIA ROWNIEZ M.IN. TEMATYKE SPORZADZA-
NIA | MODYFIKOWANIA ROZKEADOW CZASU PRACY ORAZ STOSOWANIA
RUCHOMEGO CZASU PRACY.

Po szkoleniu uczestnik zdobedzie wiedze: w zakresie prawidtowego tworzenia,
zmian harmonogramow pracy z zachowaniem wszystkich wymagan formal-
nych, a takze rozliczania a w szczegolnosci rozrozniania godzin dobowych
i Srednio-tygodniowych.

""CZAS PRACY

Jak zarzgdzac i rozliczac czas pracy?

Jak planowac czas pracy pracownikQg

Jak rozliczac czas pracy w sytuacjach urlopu,
delegacji oraz innych sytuacji?
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WAZNE PYTANIA, NA KTORE ODPOWIEMY PODCZAS SZKOLENIA:

@ ZAGADNIENIA PODSTAWOWE

>

>

>

>

Definicje doby i tygodnia pracowniczego

normy czasu pracy

zasada przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy

obliczanie wymiaru czasu pracy

rozliczenie czasu pracy w razie ustania zatrudnienia w trakcie okresu rozliczeniowego
planowanie godzin pracy w miesiecznych oraz dtuzszych okresach rozliczeniowych
systemy czasu pracy, rodzaje, uwarunkowania, najlepsze rozwigzania dla organizacji
ruchomy rozktad czasu pracy, dtuzsze okresy rozliczeniowe

@ OKRESY ODPOCZYNKU

>

>

>

>

>

>

ustalanie wymaganego okresu odpoczynku dobowego

skracanie i rownowazenie odpoczynku dobowego

wezwanie pracownika do pracy w trakcie odpoczynku dobowego
ustalanie wymaganego odpoczynku tygodniowego

sytuacje uzasadniajgce skrocenie odpoczynku tygodniowego
Swiadczenie pracy przez wiele dni po kolei — ograniczenia prawne

@ ROZKLADY CZASU PRACY

>

>

planowanie harmonogramow

zasady dokumentowania lub ustalania zmian w harmonogramach

@ EWIDENCJA CZASU PRACY - ZMIANY Z 2017

>

>

>

lista obecnosci, karta ewidencji czasu pracy — wymogi prawne w zakresie dokumentacji
ewidencja czasu pracy pracownikéw zatrudnionych na kontraktach cywilnoprawnych
roznice pomiedzy ewidencjami czasu pracy pracownikow i zleceniobiorcow

@ GODZINY NADLICZBOWE | ICH ROZLICZANIE

>

>

>

>

>

@ PRACA W NIEDZIELE | SWIETA W PLACOWKACH HANDLOWYCH - NOWE UREGULOWANIA

przestanki pracy w godzinach nadliczbowych
ograniczenia prawne w zakresie pracy nadliczbowej
godziny nadliczbowe jako konsekwencja naruszenia doby pracowniczej

oddawanie czasu wolnego, ustalenie "normalnego wynagrodzenia" za prace, dodatki i wyptata za godziny nadliczbowe

udzielenie dnia wolnego a liczba przepracowanych godzin

praca w dni wolne wynikajgce z przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy - sposoby rekompensowania, uprawnienia pracownikow

rekompensata za prace w niedziele i Swieta
praca w swieto przypadajgca w dniu wolnym

KTO SKORZYSTA
ZE SZKOLENIA?

KADRA Z/

Y BIUR
WYCH

CICIELE FIRM

Y UZUPEENIAJACE
/E O PRAWIE PRACY
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PODROZ SLUZBOWA

> rozliczanie podrézy stuzbowych w Polsce

> wykonywanie zadan stuzbowych w godzinach przekraczajgcych normalny czas pracy
> odpoczynek po zakonczeniu podrézy w godzinach nocnych

CZAS PRACY PRACOWNIKOW ZARZADZAJACYCH W IMIENIU PRACODAWCY ZAKLADEM PRACY ORAZ KIEROWNIKOW
WYODREBNIONYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

DYZUR POZA NORMALNYMI GODZINAMI PRACY- ZASADY REKOMPENSATY

WYJSCIA PRYWATNE W CZASIE PRACY:

> zasady, planowanie odrabianie wyjs¢, skutki finansowe wyjs$¢ prywatnych

> sposob odpracowywania wyjs¢ prywatnych przez pracownikow niepetnosprawnych
> wymogi prawne w zakresie dokumentacji wyjs¢ prywatnych

KONSEKWENCJE NARUSZENIA NORM DOTYCZACYCH CZASU PRACY DLA ORGANIZACJI | 0SOB ODPOWIEDZIALNYCH

METODY SZKOLENIA

Interaktywny wyktad
Szkolenie to cos wiecej niz prezentacja i pokaz slajdow. Nasi trenerzy, aktywnie oddziatujg na grupe | koordynujg przebieg zaje¢ — angazuja
uczestnikow, m.in. pytaniami, ilustracjami i mikro-cwiczeniami.

Case study

@ Przyktady 7 rzeczywistych sytuacji umozliwiaja zastosowanie nabytej na szkoleniu wiedzy i wykorzystanie jej w konkretnym przypadku,

co pozwala uczestnikom poznac praktyczny charakter tresci programu

Pytania iich analiza
W toku szkolenia bedziemy dyskutowac o Paristwa doswiadczeniach i dotychczasowych problemach z zagadnieniem szkolenia. Zadawane
pytania poddamy analizie i zaproponujemy wiasciwe rozwigzania dla zgtaszanych problemow.




, . NASZE STATYSTYKI
GEOWNE KORZYSCI SA WITALNE

Czego m.in. nauczg sie uczestnicy szkolenia?

PRAKTYKA

Jak tworzy¢ i modyfikowac
harmonogram pracy z zachowaniem
wymogow formalnych

Uczestnicy naucza sie rozlicza¢ godziny Opanujg rozréznianie godzin dobowych
pracy zgodnie z obowigzujgcym prawem oraz $rednio-tygodniowych

pozytywnych
opinii o szkoleniach

Zdobeda wiedze jak prowadzic¢
ewidencje godzin z uwzglednieniem
réznych grup pracownikéw

Dzieki opanowanej wiedzy bedg potrafi¢
rozlicza¢ czas pracy w sytuacjach
nietypowych oraz wyjgtkowych

Poznajg najnowsze przepisy
regulujgce prace w dni wolne

ponad

DODATKOWE KORZYSCI N

certyfikatow

Wysokiej jakosci produkty edukacyjne daja najlepsze rezultaty rozwojo-
we. Dla nas jest to jedna z kluczowych wartosci, dlatego wypracowalismy

standard Jakosci Szkoler Witalnych.

Programy szkolen sg opracowane przez naszych specjalistow w najbardziej
przystepnej formie oraz poparte aktualnymi przyktadami rynkowymi.
Uczestnicy kazdorazowo otrzymujg komplet materiatéw, ktére wspomagaja

ich podczas kursu, a takze w okresie pdzniejszym. o
7%

Tylko tyle Polakow w wieku
25-34 |lat doksztatca sie.
Uzyskaj przewage na rynku
pracy podnoszac swoje
[ E kacje (Dane: Eurostat, 2015)

Szkolenia organizowane sg w obiektach o wyzszym standardzie, wyposa-

zone w udogodnienia, ktére utatwiajg efektywne prowadzenie szkolenia.

2 0 Nasze produkty edukacyjne realizujemy zgodne z wymogami

organizacyjnymi Standardu Ustug Szkoleniowych 2.0, wyda-

wanym przez DEKRA Certification. Uczestnicy naszych szkolen moga by¢

pewni wysokiej jakosci ustug Witalnych.

witalni




WARTOSC INWESTYCJI

Inwestycja: 640,00 PLN netto

CO OTRZYMASZ INWESTUJAC W SZKOLENIE?

udziat w szkoleniu z zakresu przepiséw prawnych
regulujagcych czas pracy oraz sposoby rozliczania
czasu pracy

komplet materiatow szkoleniowych

imienny certyfikat potwierdzajgcy udziat w szkoleniu

oraz zakres merytoryczny programu

dzien szkoleniowy z doswiadczonym Trenerem

udziat w opracowanym i zorganizowanym szkoleniu
przez specjalistow Witalnych, zgodnie ze Standardem
Ustug Szkoleniowych 2.0, wydawanym przez DEKRA

Certification

nieograniczony serwis kawowy

DODATKOWE KORZYSCI

(R

W okresie po szkoleniu uczestni- Dodatkowg wartoscig dla
cy moga skorzystac¢ z profesjo- uczestnikéw, jest mozliwosé
nalnych materiatdéw szkole- konsultacji telefonicznych oraz
niowych, ktére bedg wsparciem mailowych z Trenerem - do 6
W wyznaczniu planu rozwo- miesiecy po szkoleniu.

jowego.

Mozliwos$¢ dofinansowania

Po szkoleniu uczestnicy moga bezptatnie dotaczy¢ do Klubu
Absolwentéw Witalnych. W jego ramach klubowicze otrzyma-
ja dostep do dodatkowych tresci merytorycznych, specjalne
oferty promocyjne, a takze zaproszenia na organizowane
przez nas wydarzenia. Wiecej informacji o Klubie Absolwen-

ta mogg Panstwo znales¢ pod adresem www.witalni.pl/kaw.

Nasze szkolenia objete sg programem dofinansowania w ramach, ktérego mozna uzyska¢ nawet 80% zwrotu wartosci inwestycji. Szczegdtowe warunki

moga Panstwo poznac na naszej stronie lub kontaktujac sie piszac na kontakt@witalni.pl

Poznaj inne szkolenia
Witalnych z prawa pracy

Fundusz socjalny

-
§m
oy

Formy kontroli pracownika
W miejscu pracy

Zatrudnianie cudzoziemcow




SEBASTIAN
S TARNAWSK]

www.witalni.pl/trener-sebastian-starnawski

Te firmy
skorzystaty z naszych
szkolen dedykowanym

handlowcom

Wyktadowca prawa pracy,
Pracownik panstwowej instytucji kontrolnej,

Sebastian specjalizuje sie w szkoleniach z zakresu czasu pracy (takze w podmiotach
medycznych) oraz przepiséw zwigzanych z pozyskiwaniem i zatrudnianiem pracownikéw.

Ukonczyt studia chemiczne na Politechnice Wroctawskiej oraz prawnicze na Uniwersytecie Opolskim. Specjalizuje sie
w prawie pracy ze szczegolnym uwzglednieniem przepiséw dotyczgcych czasu pracy, a takze technicznym
bezpieczenstwem w miejscu pracy. Jest wyktadowcg prawa pracy, wspotpracujgcym z jednostkami szkoleniowymi.
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0d 10 lat pracuje w panstwowej instytucji kontrolnej obejmujgcej swym zasiegiem wojewoddztwo opolskie.

Sebastian specjalizuje sie w szkoleniach i warsztatach z zakresu czasu pracy (takze w podmiotach medycznych), prowadzi
szkolenia z zakresu prawa zwigzkowego, obowigzkow i uprawnien pracodawcy wobec zwigzkéw zawodowych oraz szkoli
z zakresu przepisow zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw (elastyczne formy zatrudniania, odpowiedzialnos¢
porzadkowa, materialna, wykroczeniowa i karna stron stosunku pracy). Ponadto, szkoli w zakresie technicznego
bezpieczenstwa pracy ze szczegolnym uwzglednieniem ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy.

Szkolenia, ktére prowadzi Sebastian -
V. vetrex

,TRZYDZIESCI PROCENT CZASU KTORY SPEDZ-
ASZ W PRACY, TO POSZUKIWANIE MATERIALOW
NIEBEDACYCH NA SWOIM MIEJSCU. UTRZYMUJ
PORZADEK NA BIURKU!"

\ WYPADKI  PRZY PRACY = PROCEDURA bt
\"‘: | DOKUMENTACJA (BHP)

PRAWO ZWIAZKOWE — OBOWIAZKI | UPRAW-
NIENIA

@ PRAWO PRACY — AKTUALNY STAN PRAWNY

w. PV DAIKIN

Brian Tracy

4% SZKOLENIE BHP DLA PRACODAWCOW, | 0SOB

m/ \‘* KIERUJACYCH PRACOWNIKAMI (2 DNI)

witalni

witalni.pl




HARMONOGRAM

e .y
W programie szkolenia przewidziane sg
. ‘ /\ przerwy - obiadowa oraz kawowa )

*Przyktadowa godzina rozpoczecia. 9% - 15"

WARUNKI

O planowanej godzinie rozpoczecia szkolenia oraz innych szczegdtach organizacyjnych
poinformujemy Paristwa przed szkoleniem w wiadomosci mailowej 1 dzien

TERMINARZ SZKOLEN

STYCZEN - GRUDZIEN 2019

Zapisy na szkolenie do 10 dni przed datg szkolenia
W przypadku checi zgtoszenia uczestnictwa w terminie krotszym niz 10 dni - uprzejmie prosimy o kontakt telefoniczny.

17.10.2019
Warszawa
16.12.2019 o
Wroctaw (0]
28.11.2019
o Krakow

LAPISZ SIE

Skorzystaj z formularza zgtoszenia na witalni.pl. WejdZ na zaktadke Terminarz, wybierz interesujgcy Cie termin
i kliknij zapisz sie. Mozesz rowniez wygodnie skorzystac z ptatnosci online

Wypetnij formularz zatagczony do niniejszego programu i przeslij na adres mailowy biuro@witalni.pl

Skontaktuj sie z Nami telefonicznie dzwonigc pod numer 71 757 52 19

witalni




| Wyczys¢ pola

]
2

Prosze wpisac imie

i nazwisko lub nazwe
firmy wraz z
numerem NIP

Jesli posiadaja
Paristwo informacje

o uczestnikach prosimy
0 zaznaczenie pol

(pola niewymagane;
informacje mozna
zgtosic w pozZniejszym
terminie)

Data szkolenia

FORMULARZ ZGtOSZENIA

Czas pracy

Miejsce szkolenia

DANE ZGLASZAJACEGO
Imie _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Nazwisko -------------------------------------------------------------------------------

Nazwa firmy

Ulica

___________________________________________________________________________________________

Kod pocztowy |

Miejscowos¢ !

DANE ZGtASZANYCH 0SOB

Imie
i Nazwisko

Nr telefonu

Prosze zaznaczy¢ pole, jesli jednym z uczestnikow jest osoba zgtaszajgca

Stanowisko !

Imie
i Nazwisko

Nr telefonu

Stanowisko !

Prosze zaznaczy¢ pole, jesli ktorys z uczestnikow ma specjalne potrzeby
dietetyczne (dieta bezglutenowa, uczulenia na produkty, positek wegetariariski)

......................................

Imie
i Nazwisko

Nr telefonu

witalni

NA SZKOLENIE MOZNA ROWNIEZ ZAPISAC SIE
KORZYSTAJAC Z FOMULARZA ONLINE
witalni.pl/formularz-zapisu

Stanowisko |

Imie
i Nazwisko

Nr telefonu

Stanowisko |

Prosze zaznaczy¢ pole, jesli uczestnicy korzystajg z udogodnien w poruszaniu



Wyczys$¢ pola

Ustugi szkoleniowe
objete sg 23% VATem

NA WSZYSTKIE
PANSTWA PYTANIA
Z CHECIA ODPOWIEMY

telefonicznie
71757 5219

mailowo
kontakt@witalni.pl

WARUNKI FINANSOWE

[los¢ oséb Voucher

Kod vouchera

Znizki: 2 i wiecej Voucher

WARUNKI ZAPISU NA SZKOLNIE ORAZ PROMOCJI

Nominalna warto$¢ inwestycji wynosi: 640,00 PLN netto (+23% VAT) za osobe.

Po otrzymaniu wypetnionego formularza firma WITALNI przesle droga mailowa
fakture pro forma oraz potwierdzenie rezerwacji miejsc.

Ptatnosci za szkolenie w przypadku zgtoszenia przez formularz pisemny nalezy
dokonac do 7 dni roboczych przed datg szkolenia (inne warunki przy skorzystaniu z
promocji) - na konto firmy WITALNI Katarzyna Sergiel:

ING BANK SLASKI nr: 88 1050 1908 1000 0022 6181 9441

Po zaksiegowaniu wptaty firma WITALNI wystawi fakture VAT, ktdra nastepnie
przesle poczta.

Jezeli z przyczyn losowych, uczestnik nie bedzie mdgt skorzysta¢ ze szkolenia
i poinformuje o tym fakcie firme WITALNI w terminie minimum 7 dni przed datg
szkolenia, firma Witalni dokona zwrotu 100% wptaconej kwoty.

W przypadku rezygnacji w krétszym terminie niz 7 dni, firma Witani dokona zwrotu
80% wptaconej kwoty. Istnieje rowniez mozliwos¢ zmiany uczestnika lub przepisanie
zgtoszenia na inny termin.

AKCEPTACJA WARUNKOW OFERTY

witalni
Suma inwestycji
ilos§¢ 0sdb x wartosc¢ inwestycji
(netto)
Czas pracy
Wartos¢ inwestycji 640,00PLN Laczna inwestycja + VAT [ ]
suma inwestycji - kwoty rabatowe
(brutto)

Rabat 2 i wiecej, bo wiecej to korzystniej

10% rabatu mozna uzyskac zgtaszajac min. 2 osoby na wybrane szkolenie. Oferta skierowana jest dla wszystkich
zainteresowanych i dotyczy oferty wszystkich szkolen otwartych.

Promocja trwa nieprzerwanie do odwotania i naliczana jest od nominalnej kwoty netto zgtoszenia. Rabat 2 i wie-
cej nie faczy sie ofertg Voucheréw promocyjnych?

Regulamin realizacji Voucheréw promocyjnych

Skorzystanie z voucheréw promocyjnych przy zapisie na szkolenie otwarte wytgcza promocje rabatowe (30/60, 2
i wiecej itp.). Szczegodtowy regulamin Tealizacji poszczegdinej oferty vouchera zamieszczony jest w otrzymanym
voucherze.

" dotyczy zaréwno osob zgtaszajacych sie na szkolenie oraz oséb zgtaszajacych innych uczestnikow

2 uczekstlnik_ realizujgcy voucher zaproszeniowy na szkolenie nie jest wliczany do ogdinej liczby zgtaszanych oséb
na szkolenie

O Akceptuje warunki finansowe, regulamin zgtoszenia oraz regulaminy promocji, z ktérych korzystam.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych O Wyrazam zgode na otrzymywanie

osobowych przez firme Witalni Katarzyna Sergiel korespondencji droga elektroniczna bata

z siedzibg we Wroctawiu przy ul. Ostrowskiego 7, od firmy Witalni Katarzyna Sergiel

lok.164 w zakresie prowadzonej przez nig dziatalnosci z siedzibg we Wroctawiu przy ul.

gospo- darczej zgodnie z ustawg z dn. 29.08.1997r. Ostrowskiego 7, lok.164  (zgodnie

o Ochronie Danych Osobowych (Dz. U. Nr 133 poz. z ustawa z dnia 18.07.2002 r. Dz. U. Nr

883). Zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych 144 poz. 1204 ,0 swiadczeniu ustug

(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) mam drogg elektroniczng"). W kazdym

prawo dostepu do swoich danych, ich poprawiania momencie przystuguje mi prawo do . . .

i zadania zaprzestania ich przetwarzania. odwotania powyzszej zgody. Podpis oraz pieczatka firmowa

Skad wiesz o naszej ofercie?
(niewymagane)

Wyslij formularz zgtoszenia
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