Mozliwo$¢ dofinansowania

Odpowiedzialno$¢ kadry kierowniczej oraz 541,20 PLN brutto

E Centrum czas pracy w 2025 - jak bez popetniania 440,00 PLN  netto

seecialisenyen - WYKro-czen zaplanowac, 180,40 PLN brutto/h

zaewidencjonowac i rozliczy¢ czas pracy 146,67 PLN netto/h
zatrudnionych - praktyczne warsztaty.

CENTRUM Numer ustugi 2025/01/19/118365/2510527

SZKOLEN

SPECJALISTYCZNY @ zdalna w czasie rzeczywistym

CH Danuta & Ustuga szkoleniowa

Hamerska-Kuzniar ® 3h

% % % % < ) 02.06.2025 do 02.06.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L. o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie przeznaczone dla:

¢ kadry kierowniczej,

* menadzerow,

¢ kadry zarzadzajace;j,

¢ dziatéw kadr/ptac/HR,

e pracodawcow,

¢ os6b indywidulanych w praktyce stosujacych przepisy prawa pracy.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 10

Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakornczenia rekrutacji 30-05-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 3

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest wyposazenie uczestnikédw w praktyczng wiedze i umiejetnosci dotyczace planowania,
ewidencjonowania oraz rozliczania czasu pracy zgodnie z przepisami prawa pracy, aby unika¢ wykroczen i bteddw.
Uczestnicy dowiedzg sig, jakie sg obowigzki i odpowiedzialnos¢ kadry kierowniczej oraz pracownikéw w zakresie
zarzadzania czasem pracy, w tym nadzoru nad grafikami, ewidencjg oraz dokumentacjg. Warsztaty obejma réwniez
omowienie najnowszych zmian prawnych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik identyfikuje kluczowe réznice
miedzy przepisami dotyczacymi
Uczestnik rozréznia najwazniejsze ewidenciji czasu pracy pracownikéw i
regul-aqe Prawne dotyczace planowania kadry kierowniczej. Test teoretyczny
i rozliczania czasu pracy oraz
odpowiedzialnosci kadry kierowniczej. Uczestnik rozpoznaje sytuacje, w
ktorych kierownik ponosi
odpowiedzialno$¢ za btedy w ewidenciji.

Uczestnik opisuje zasady prowadzenia
ewidencji czasu pracy oraz wymagan
dotyczacych przechowywania
dokumentaciji.

Uczestnik wyjasnia procedury kontroli
trzezwosci pracownikéw i stosowania
monitoringu, uwzgledniajac aspekty
prawne.

Uczestnik charakteryzuje zasady
prawidtowego monitorowania i
dokumentowania czasu pracy oraz
podejmowania dziatan
dyscyplinujacych.

Test teoretyczny

Uczestnik wyjasnia wybér okreslonych
rozwigzan w planowaniu grafikéw czasu

Uczestnik uzasadnia decyzje dotyczace Lo L,
pracy z uwzglednieniem przepiséw.

planowania czasu pracy w réznych
systemach organizacyjnych, w tym dla Test teoretyczny
oso6b pracujacych w ruchomych i

réownowaznych systemach czasu pracy.

Uczestnik argumentuje zgodnosé
planowania z wymogami prawnymi
dotyczacymi odpoczynkéw dobowych i
tygodniowych.

Uczestnik tworzy harmonogram pracy,
ktéry spetnia normy prawne oraz
Uczestnik opracowuje harmonogramy odpowiada na potrzeby zaktadu pracy.
pracy zgodne z obowigzujgcymi Test teoretyczny
przepisami oraz monitoruje ich Uczestnik kontroluje poprawnos¢
prawidtowa realizacje. przedstawionych harmonograméw i
proponuje konieczne poprawki w

przypadku wykrycia niezgodnosci.

Kwalifikacje

Kompetencje



Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetenciji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Tak, dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji (certykat) zawiera suplement z opisem efektow uczenia sie.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak, suplement potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona o zdefniowane w efektach uczenia sie kryteria ich
werykacji.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

Tak, suplement potwierdza rozdzielenie procesoéw ksztatcenia i szkolenia od walidaciji, ktérg stanowi test przygotowany
przez zewnetrznego eksperta.

Program

PROGRAM SZKOLENIA

Odpowiedzialnos¢ kadry kierowniczej oraz czas pracy w 2025 - jak bez popetniania wykroczen zaplanowaé, zaewidencjonowaé i
rozliczy¢ czas pracy zatrudnionych

- praktyczne warsztaty.

Zagadnienia wstepne oraz najwazniejsze najnowsze zmiany dotyczace Kadre zarzadzajaca.
- Kto zalicza sie do kadry zarzadzajacej w zaktadzie pracy?

- Czy kierownicy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych zaliczani sg do kadry kierownicze;.

- Jakie wymogi formalne musi spetnia¢ pracownik, aby zgodnie z przepisami prawa pracy byt uznany za kierownika wyodrgbnionej
komorki organizacyjnej.

- Czy kierownik ma nienormowany czas pracy? — czy cos takiego w ogole istnieje w prawie pracy?
- Czy osoby zarzadzajace i kierownicy muszg potwierdzaé przybycie i obecnosé w pracy?
- Czy osoby zarzadzajgce moga przenies¢ odpowiedzialno$¢ z zakresu prawa pracy na kierownikdw?

- Czy kierownik moze odmdwi¢ pracownikowi wolnego z powodu sity wyzszej ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci lezgce po stronie
pracodawcy?

- Kiedy pracownik musi zgtosi¢ wolne o site wyzszg?

- Czy wolne z powodu sity wyzszej moze by¢ zgtaszane z tygodniowym lub dwutygodniowym wyprzedzeniem?

- Urlop opiekunczy 5 dni — czy mozna odméwié¢ pracownikowi gdy nieprawidtowo wypetni wniosek?

- Czy pracownik musi udowodni¢ konieczno$¢ sprawowania opieki nad inna osoba by otrzymac¢ urlop opiekuriczy?

- Jakich danych nie wolo zgda¢ od pracownika wnioskujgcego o wolne z powodu sity wyzszej?

- Opieka nad zdrowym dzieckiem do 14 roku zycia — kiedy mozna odmdwi¢ pracownikowi lub przesungé termin korzystania?
- Kiedy pracownik powinien poinformowa¢ przetozonego, ze zamierza i$¢ odda¢ krew?

- Czy pracownik moze wykorzystac¢ jedynie 1 dzien wolnego na krwiodawstwo?

Odpowiedzialno$¢ osé6b zarzadzajacych



- Rodzaje wykroczen za naruszenie praw pracowniczych, ktdre moze popetni¢ osoba zarzadzajaca i kierownik.

- Kiedy wykroczenie kierownika staje sie przestepstwem zagrozonym karg do 3 lat pozbawienia wolnosci.

- Swiadomos¢ kierownikéw z zakresu bhp, a odpowiedzialno$¢ za wykroczenia.

- Kto odpowiada za badania lekarskie i szkolenia bhp pracownikéw w zaktadzie?

- Kto odpowiada za stosowanie przez pracownika odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej?
- Jak prawidtowo szkoli¢ podlegtych pracownikéw z zakresu bhp — odpowiedzialnos¢ za instruktaz stanowiskowy.
- Wysokos¢ grzywien naktadanych przez inspektora pracy na kadre zarzadzajaca.

- Kiery inspektor pracy moze zastosowac postepowanie upominawcze?

- Czym jest nakaz, a czym wystapienie inspektora pracy?

- Kiedy pracodawca moze przerzuci¢ cze$¢ odpowiedzialnos¢ na podlegtych pracownikéw?

- Czy odpowiedzialnos¢ z zakresu bhp mozna przypisa¢ pracownikowi stuzby bhp?

- Czego moze wymagacé od stuzby bhp pracodawca, a czego kierownik?

Odpowiedzialno$¢ pracownika:

- Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna — kiedy warto jg stosowac?

- Jak stosowanie kar porzadkowych przyczynia sie do ochrony kierownika?

- Czy pracodawca odpowiada za prywatne mienie pracownika na terenie zaktadu pracy?

Kontrola i dyscyplinowanie pracownikéw:

- Wydawanie polecen stuzbowych (granice zwigzania pracownika poleceniem stuzbowym, odmowa wykonania polecenia stuzbowego),
- Prawo do kontroli pracownika jako jedno z uprawnien pracodawcy (uzasadnione podejrzenie, profilaktyka)

- Dyscyplinowanie pracownika — mozliwosci przetozonego, zasady rozméw dyscyplinujgcych (dokumentowanie)

- Mozliwos¢ kontroli trzezwosci pracownika — czy warto jg stosowac?

- Monitoring pracownika — kamery, monitoring poczty stuzbowej, monitoring komputeréw, monitoring GPS - czy warto stosowa¢ wobec
pracownika - za i przeciw.

Kto odpowiada za prawidtowe planowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikéw
- Kto w zaktadzie powinien wypetniaé ewidencje czasu pracy pracownikéw?

- Czy pracownik kadr odpowiada za ewidencje czasu pracy czy kierownik ?Kogo ukarze PIP za btedne sporzadzanie ewidencji czasu
pracy?

- Jaki wzér ewidenciji czasu pracy stosowac aby spetni¢ aktualne wymogi?
- Czy roczne karty ewidencji czasu pracy nadal sg zgodne z przepisami — czy muszg by¢ miesieczne?
- Analiza wzoréw ewidencji czasu pracy stosowanych przez uczestnikdéw szkolenia.

- Koniecznos¢ ewidencjonowania godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy — czy réwniez dla pracownikéw o statym rozktadzie czasu
pracy?

- Jak prawidtowo ewidencjonowac¢ godziny nadliczbowe?

- Czy pracownikom zarzgdzajgcym i kierownikom ewidencjonowac¢ godziny nadliczbowe?

- Czy jest cos takiego jak nienormowany czas pracy?

- Koniecznos¢ wskazywana z jakiego tytutu pracownik otrzymat dzier wolny, nawet gdy jest to sobota lub niedziela.

- Koniecznos¢ wskazywania przy urlopach wypoczynkowych i chorobach liczby godzin nieobecnosci.



- Koniecznos¢ ewidencjonowania w ewidencji czasu pracy godzin wyjs¢ prywatnych.

- Zamieszczanie w karcie ewidencji szczegétowych danych na temat dyzuréw pracowniczych.

- Czy pracownik musi podpisa¢ karte ewidencji czasu pracy?

- Czy karty musza by¢ przechowywane oddzielnie dla kazdego pracownika?

- Kiedy ewidencja moze by¢ przechowywana w formie elektroniczne;j.

- Czy przechowywanie ewidencji w plikach w komputerze oznacza, ze jest ona elektroniczna?
Dokumentacja z zakresu czasu pracy pracownika — kto za nig odpowiada ?

- Czy pracodawca musi zatozy¢ odrebna teczke (segregator) dla kazdego pracownika na dokumenty z zakresu czasu pracy?
- Czy grafiki czasu pracy nalezy przechowywa¢ w dokumentacji ze stosunku pracy?

- Czy grafiki czasu pracy moga by¢ przechowywane poza dokumentacjg pracowniczg u kierownikéw?
- Czy dziat kadr ma kontrolowa¢ grafiki sporzadzane przez kierownikéw?

- Czy grafik musi by¢ podpisany przez pracownika?

- Jak dtugo nalezy przechowywac grafiki czasu pracy?

- Koniecznos¢ odrebnego przechowywania dla pracownikéw wnioskéw o wyjscia prywatne, wnioskéw o opieke z art. 188 kp, wnioskéw
urlopowych itp.

- Czy nadal mozna stosowac¢ zeszyty wyjs¢ prywatnych?

- Czy mozna wnioskowac¢ wielokrotnie o wyjscie prywatne, urlop, opieke na tej samej kartce?
Komu PIP przypisze popetnienie wykroczenia za btedny grafik ?

- Kto ma obowigzek tworzenia harmonogramoéw czasu pracy?

- W jakiej formie nalezy sporzadzi¢ harmonogram?

- Kiedy mozna zmienia¢ harmonogram w trakcie jego obowigzywania — stanowisko PIP

- Przechowywanie harmonogramoéw czasu pracy.

- Harmonogram czasu pracy a rozktad czasu pracy pracownika.

- Czy trzeba tworzy¢ grafiki dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy?
- Btedy w tworzeniu grafikéw dla pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy?
- Najczestsze btedy w grafikach czasu pracy?

- Odpoczynki dobowe i tygodniowe — jak prawidtowo liczy¢ i planowaé.

- Koniecznos$¢ planowania dni wolnych od pracy z oznaczeniem tytutu ich udzielenia.

- Tworzenie grafikéw — zajecia praktyczne.

Prawidlowe stosowanie okreséw rozliczeniowych daje duzo mozliwosci

- Jak gospodarowaé czasem pracy w okresie rozliczeniowym?

- Kiedy mozna legalnie naruszac¢ przecietnie pieciodniowy tydzien pracy planujgc grafik.

- Kiedy nalezy odda¢ dni wolne za prace w soboty i niedziele w okresie rozliczeniowym, a kiedy mozna to zgodnie z prawem zrobi¢ w
kolejnych okresach.

- Przedtuzenie okresu rozliczeniowego do 12 miesiecy — co to daje przy planowaniu czasu pracy.
- Ustalanie poczatkowych i koricowych dat obowigzywania okresu rozliczeniowego.

- Wady i zalety dtugich okreséw rozliczeniowych przy planowaniu czasu pracy.



- Ustalenie najkorzystniejszych okreséw rozliczeniowych czasu pracy uczestnikéw szkolenia.
- Obliczanie limitu godzin nadliczbowych w okresie rozliczeniowym.

Doba pracownicza - kiedy wolno legalnie naruszy¢ ?

- Przekroczenie normy dobowej, a brak koniecznosci wyptacania nadgodzin.

- Doba pracownicza po nowelizacji K.p.

- Ruchome rozktady czasu pracy - jak prawidtowo wprowadzié¢ i unikngé wykroczen za naruszenie doby pracowniczej?
-Planowanie pracy w poszczegdlnych systemach czasu pracy.

- Odpoczynki dobowe i tygodniowe w grafikach czasu pracy.

Sposob obliczania przecietnej tygodniowej normy czasu pracy.

- Kontrola PIP w zakresie prawidtowego planowania czasu pracy pracownikdéw.

- Ustalanie grafikéw dla ruchomego rozktadu czasu pracy — zajecia praktyczne.

Wyjscia osobiste pracownikow — tu trzeba uwazaé!

- Legalne odrabianie wyj$¢ osobistych pracownikéw.

- Planowanie wyj$¢ osobistych w grafiku — czy to prawidtowe?

- Ewidencja czasu pracy w zakresie wyjs¢ osobistych.

- Odrabianie wyjs$¢ osobistych — ¢wiczenia praktyczne.

- Odliczanie wyjs¢ osobistych z urlopu wypoczynkowego — czy to legalne?

- Wymogi formalne dla wyjscia osobistego.

- Jak udzielaé wyjs¢ osobistych gdy nie ma mozliwos$ci ich odrobienia.

- Wyjscia prywatne pracownikéw niepetnosprawnych.

- Czy pracownik moze nadpracowac godziny, aby nastepnie moc wyjsé prywatnie?

Podréze stuzbowe — czeste naruszenia czasu pracy

- Jak planowaé czas pracy gdy pracownik wyjezdza w podréz stuzbowa.

- Jak planowac podréz stuzbowa w poszczegdlnych systemach czasu pracy.

- Rozliczenie podrézy stuzbowej w zalezno$ci od srodka transportu.

- Podréz stuzbowa w dniu wolnym od pracy.

- Kogo mozna wydelegowaé w podréz samochodem prywatnym lub stuzbowym.

- Czy caty czas dojazdu i powrotu z podrozy stuzbowej zalicza sie do czasu pracy pracownika?
Zta regulacja czasu pracy w regulaminie pracy powodem najczestszych wykroczen

- Czy w zwigzku ze zmiang przepiséw Kp nalezy dokonaé¢ zmian w regulaminie pracy z zakresu czasu pracy?
- Jakie zapisy regulaminu pracy sa niezbedne dla prawidtowego planowania czasu pracy?
Zagadnienia szczegétowe

- Rekompensata godzin nadliczbowych czasem wolnym lub wynagrodzeniem.

- Kogo Inspektor Pracy uzna winnym naruszenia przepiséw o czasie pracy.

¢ Szkolenie realizujemy takze w formie dedykowanej dla pracownikéw firmy, program dostosowany do Panistwa potrzeb
¢ Cena ustalana indywidualnie w zaleznosci od formy szkolenia (online lub stacjonarne) oraz ilosci pracownikéw: Kontakt:
biuro@szkolenia-css.pl, tel. 722 211 771



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec¢: 1

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Odpowiedzialno$
¢ kadry
kierowniczej oraz
czas pracy w
2025 - jak bez

popetniania
3 Aleksander
wykroczen L 02-06-2025 09:00 12:00 03:00
. Kuzniar
zaplanowaé,
zaewidencjonow
ac irozliczy¢
czas pracy
zatrudnionych -
praktyczne
warsztaty.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 541,20 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 440,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 180,40 PLN

Koszt osobogodziny netto 146,67 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

Aleksander Kuzniar

prawnik, audytor, trener z kilkunastoletnim doswiadczeniem w zakresie szkolen z prawa pracy,
RODO, BHP mobbingu i dyskryminacji, wieloletnie doswiadczenie Inspektora Pracy PIP, nadzorowat
ogolnopolskie tematy zwigzane z czasem pracy i grafikami czasu pracy w firmach ustugowych i
produkcyjnych, specjalista z zakresu praktycznego stosowania prawa pracy i ochrony danych




osobowych, autor ponad 200 publikacji z zakresu prawa pracy ukazujgcych sie na tamach
czasopism takich jak: Rzeczpospolita, Monitor Prawa Pracy i Ubezpieczen Spotecznych, Monitor
Ksiegowego, Sposdb Na Ptace. Autor komentarza praktycznego do Kodeksu pracy 2009, 2010, 2011,
2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017, 2018, 2019, 2020, 2021, 2022, 2023, 2024, 2025 oraz
komentarzy do innych ustaw z zakresu prawa pracy.

Autor licznych opinii prawnych, porad prawnych, audytéw, poradnikéw w zakresie sposobu
sporzadzania regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, procedur antymobbingowych,
prowadzenia dokumentacji pracowniczej, planowania i rozliczania czasu pracy itd. Wystepowat
réwniez jako specjalista z zakresu prawa pracy powotany do sporzadzania opinii dla prokuratury. Od
15 lat prowadzi wyktady z zakresu prawa pracy m.in z takich tematoéw jak: "Prawo pracy dla
praktykéw", "Czas pracy"”, "Mobbing i dyskryminacja', "Sygnalisci" "Ochrona danych osobowych",
"Odpowiedzialnos$¢ kadry kierowniczej w prawie pracy" "Zwigzki zawodowe w zaktadzie" i in.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy uczestnik szkolenia stacjonarnego otrzyma:

e materiaty w formie elektronicznej - opracowane przez Aleksandra Kuzniara
¢ certyfikat ukoriczenia szkolenia

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uczestnictwa jest zgtoszenie sie poprzez platforme BUR lub poprzez strone www.szkolenia-css.pl telefonicznie +48 721 649
991 lub mailowo szkolenia@szkolenia-css.pl

Warunki techniczne

Ustuga odbywa sie w czasie rzeczywistym dla wszystkich uczestnikdéw szkolenia za posrednictwem komunikatora ClickMeeting.

Komunikator dla uczestnikéw szkolenia ONLINE - platforma ClickMeeting bez potrzeby instalacji. Platforma dziata w chmurze, wystarczy
tylko przegladarka internetowa (np. google chrome/ refox/ opera/ safari lub Edge). Uczestnik moze potaczy¢ sie na szkolenie poprzez
komputer lub laptop lub tablet sprawnymi: gto$nikami, mikrofonem oraz kamerg. Wskazany jest dostep do Internetu o minimalnej
predkosci pobierania 2 Mb/s.

Uczestnicy otrzymajg link dostepu do szkolenia, 1 dzien przed rozpoczeciem szkolenia. Otrzymany link bedzie aktywny do czasu
zakoniczenia szkolenia.

Materiaty szkoleniowe zostang przestane elektronicznie dla uczestnikéw szkolenia online przed szkoleniem w dniu szkolenia

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@szkolenia-css.pl

Telefon (+48) 722 211 771

Danuta Hamerska



