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& Ustuga szkoleniowa

[ zdalna w czasie rzeczywistym

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

pracownicy dziatéw kadr i ptac
specjalisci i menedzerowie HR

Grupa docelowa ustugi osoby odpowiedzialne za planowanie i rozliczanie czasu pracy
kierownicy zespotéw i brygadzisci

przedsiebiorcy i osoby zarzadzajgce pracownikami

Minimalna liczba uczestnikow 3

Maksymalna liczba uczestnikéw 30

Data zakonczenia rekrutacji 05-07-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw do prawidtowego planowania, ewidencjonowania i rozliczania czasu
pracy zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w 2026 r. Uczestnicy zdobedg praktyczng wiedze dotyczgca stosowania
systemoéw i rozktaddw czasu pracy, rozliczania nadgodzin, pracy w dni wolne oraz minimalizowania ryzyk zwigzanych z



naruszeniem przepiséw. Szkolenie koncentruje sie na rozwigzywaniu rzeczywistych problemoéw kadrowych oraz
przygotowaniu organizacji do kontroli Parnstwowej Inspekciji

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Rozréznia systemy i rozktady czasu
pracy oraz zasady ich stosowania

Prawidtowo planuje i rozlicza czas

Kryteria weryfikacji

wskazuje wiasciwy system czasu pracy
dla przyktadowej organizaciji

analizuje harmonogram i identyfikuje

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

pracy w okresach rozliczeniowych btedy planistyczne

oblicza rekompensate lub czas wolny w
zadaniu praktycznym

Rozlicza prace w godzinach
Test teoretyczny

nadliczbowych, w niedziele i Swieta

Prowadzi ewidencje czasu prac wskazuje wymagane element
1 pracy je wymag y Test teoretyczny

zgodnie z przepisami dokumentacji

rozpoznaje nieprawidtowosci i
proponuje dziatania korygujace

Identyfikuje ryzyka naruszen i sankcje

Test t t
podczas kontroli PIP est teoretyczny

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzajg, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

1. Zasady planowania czasu pracy — o czym nalezy pamietac?
e Jak poprawnie ustalic wymiar czasu pracy?
e Jak zachowac dobe pracownicza?



e Do ilu przerw w trakcie pracy pracownik ma prawo i jak powinien z nich korzystac?
e Jaka liczbe dni wolnych trzeba zaplanowac pracownikowi w okresie rozliczeniowym?
e Jak poprawnie zaplanowac czas pracy, gdy swieto przypada w sobote?
e Jak poprawnie roztozy¢ w harmonogramie (grafiku) dni pracy i dni wolne, Zeby zachowac przecietnie 5-dniowy tydzieri pracy oraz
odpoczynek tygodniowy?
e Kiedy sie rozpoczyna i do kiedy trwa tydzier rozliczeniowy?
» Jakie cechy powinien posiadaé poprawny harmonogram (grafik) czasu pracy?
» Z jakim wyprzedzeniem nalezy podac do wiadomosci pracownikéw ich harmonogramy (grafiki)?
* Na jakich zasadach mozna zmienia¢ harmonogramy (grafiki) czasu pracy?
2. Kiedy ma miejsce praca nadliczbowa i jakie sa jej ograniczenia?
e Jakie sg ograniczenia czasu pracy ze wzgledu na sytuacje pracownika?
¢ lle maksymalnie mozna powierzy¢ pracy nadliczbowej, zeby nie naruszy¢ odpoczynku dobowego ani tygodniowego?
e Kiedy i w jaki sposéb poprawnie oddawaéréwnowazny okres odpoczynku dobowego?
¢ lle mozna powierzy¢ pracy w godzinach nadliczbowych w okresie rozliczeniowym?
e Jak zachowywat¢ limit godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym?
e Jakie sg skutki naruszenia limitéw?

3. Jak sie rekompensuje prace nadliczbowa dobowa?
¢ Na jakich zasadach rekompensuje prace nadliczbowg dobowg czasem wolnym?

4. Jak nalezy postapi¢, gdy pracownik pracowat w dniu wolnym?
¢ Co oznacza zasada oddawania dni wolnych 1: 1?
¢ Jakie sg skutki nieoddania dnia wolnego?
¢ Jak sie rozlicza i rekompensuje prace nadliczbowa $redniotygodniowg?

5. Jakie sg zasady pracy w godzinach nadliczbowych kadry kierowniczej?
e W jakich sytuacjach kadra kierownicza ma rozliczane nadgodziny tak, jak pozostali pracownicy?

6. Jak sie rozlicza czas pracy w trakcie podrézy stuzbowych?
e W jakiej sytuacji pracownik moze odméwi¢ wyjazdu w podréz stuzbowa?
¢ Kiedy czas jechania jest wliczany, a kiedy nie jest wliczany do czasu pracy?
e Czy w podrézy stuzbowej trzeba przestrzega¢ okreséw odpoczynku?
¢ Jak sie rozlicza czas poswiecony na szkolenia?W jakich przypadkach szkolenie poza godzinami pracy albo w dniu wolnym jest
zaliczane do czasu pracy?

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 6

Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina

.. Prowadzacy L, . . . Liczba godzin
temat aktywnosci zajecC rozpoczecia zakonczenia

Podstawy

czasu pracy —

normy, okresy

rozliczeniowe,

systemy i L Monika
Zajecia 06-07-2026 09:00 10:30 01:30

rozktady Fraczek

czasu pracy

oraz

najwazniejsze

zmiany w

przepisach.

226 Przerwa - 06-07-2026 10:30 10:45 00:15



Przedmiot /
temat

Typ
aktywnosci

Prowadzacy

Data realizacji
zajeé

Godzina
rozpoczecia

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin

Planowanie i
rozliczanie
czasu pracy —
harmonogram
y, nadgodziny,
praca w dni
wolne,

Monika

Zaieci
aecta Fraczek

06-07-2026 10:45 12:00 01:15

najczestsze
btedy w
praktyce.

06-07-2026 12:00 12:15 00:15

- Przerwa -

Ewidencja
czasu pracy,
dokumentacja
oraz
przygotowani
e do kontroli

Monika

Zajecia
e Fraczek

06-07-2026 12:15 13:45 01:30

PIP - analiza
przypadkow i
rozwigzywani
e problemoéw
praktycznych.

gn- Walidacja - 06-07-2026 13:45 13:55 00:10

Podsumowanie

Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 04:55
w tym suma godzin zajeé 04:15
w tym suma godzin walidaciji 00:10
w tym suma przerw 00:30

Suma godzin dydaktycznych bez przerw 05:40

Cennik

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustuga lub dostawa towarow Scisle zwigzang z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mieé mozliwos¢é skorzystania za zwolnienia z podatku VAT na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2024 r. o podatku od towaréw i ustug, jesli ustuga w



catosci jest finansowana ze $rodkéw publicznych lub § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnie w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 553,50 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 450,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 112,58 PLN
Koszt osobogodziny netto 91,53 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 04:55
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

O Monika Fraczek

‘ ' specjalista prawa pracy - prawnik, tworzyta opracowania prawne dla MPiPS oraz Parlamentu.
Specjalizuje sie w praktycznych zagadnieniach prawa pracy. Autorka i wspotautorka opracowan z
zakresu prawa pracy. Wieloletni wyktadowca szkolen z prawa pracy.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

¢ Szkolenie ma charakter praktyczny — analiza rzeczywistych przyktadéw i kazuséw

¢ Uczestnicy otrzymujg materiaty szkoleniowe oraz wzory dokumentéw i harmonograméw

e Mozliwos$é konsultacji indywidualnych podczas szkolenia

e Szkolenie uwzglednia aktualne przepisy oraz interpretacje organéw kontrolnych

¢ Uczestnicy otrzymujg zaswiadczenie o ukoficzeniu szkolenia

 Ustuga realizowana zgodnie z wymaganiami Bazy Ustug Rozwojowych

e Kazdy z uczestnikow otrzyma materiaty szkoleniowe w formie skryptu w formie elektronicznej, dodatkowo zostang uzupetnione przez
przeprowadzone ¢wiczenia w trakcie szkolenia.



Warunki uczestnictwa

Warunki uczestnictwa

e Warunkiem ukonczenia kursu jest frekwencja na poziomie co najmniej 80% zajec.
¢ Uczestnik zgadza sie na utrwalania jego wizerunku na potrzeby monitoringu/kontroli instytucji finansujacej kurs.

Informacje dodatkowe

Szkolenie kierowane jest do oséb posiadajacych juz wiedze z zakresu prawa pracy. Osoby, ktére chcg poznaé na czym beda polegaé
oczekiwane zmiany w prawie pracy na lata 2025/2026.

Walidacja ustugi bedzie przeprowadzona w czasie rzeczywistym szkolenia w wyznaczonych w harmonogramie godzinach.

Warunki techniczne

Szkolenie odbedzie sie w programie Clickmeeting.
Wymagania sprzetowe:

¢ Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy);
¢ 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wiecej);
e System operacyjny taki jak Windows 8 (zalecany Windows 11), Mac OS wersja 10.13 (zalecana najnowsza wersja), Linux, Chrome 0S.

Wymagania dotyczace tacza internetowego:

https://knowledge.clickmeeting.com/pl/knowledge-base/pierwsze-kroki/o-clickmeeting/#jakiego-lacza-potrzebuje-aby-moc-korzystac-z-
platformy-clickmeeting

Osoby korzystajace z aplikacji Clickmeeting moga skorzystaé z poradnika. Dostepnego pod niniejszym linkiem:
https://knowledge.clickmeeting.com/uploads/2022/05/Poko%CC%81j_webinarowy_wskazo%CC%81wki_dla-uczestniko%CC%81w.pdf
Filmy instruujace jak dotaczy¢ do wydarzen Clickmeeting:

1. Bez rejestraciji: https://knowledge.clickmeeting.com/pl/video-tutorials/jak-dolaczyc
2. Z rejestracja: https://knowledge.clickmeeting.com/pl/video-tutorials/jak-dolaczyc-i-sie-zarejestrowac/

Kazda z os6b zgtoszonych na szkolenie zostanie poinstruowana jak zainstalowac niezbedne oprogramowanie (darmowe dla uczestnikéw
szkolenia), oraz skonfigurowac¢ sprzet komputerowy, oraz go przetestowac.

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@emmconsulting.com.pl

Telefon (+48) 502 096 967

Mariusz Lasak



