Mozliwos$¢ dofinansowania

Warsztaty grafikowe, czyli tworzenie i

zmiana harmonogramu czasu pracy (tzw.
MEMCHMIM grafiku) z uwzglednieniem urlopéw
wypoczynkowych i innych okresow
nieobecnosci w pracy - ustuga
szkoleniowa

553,50 PLN brutto
450,00 PLN netto
92,25 PLN brutto/h
75,00 PLN netto/h
165,00 PLN cena rynkowa @
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& Ustuga szkoleniowa
1 ocena

[ zdalna w czasie rzeczywistym
®© 06:00h
5 27.05.2026 do 27.05.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

¢ osoby odpowiedzialne za planowanie i ewidencjonowanie czasu pracy

e pracownicy dziatéw kadr

e osoby prowadzace dziatalnos¢

e przetozonych, menedzeréw, dyrektoréw koordynujgcych prace swoich
podwtadnych

¢ firmy outsourcingowe prowadzgce obstuge kadrowo-ptacowa
przedsiebiorstw

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 3

Maksymalna liczba uczestnikéw 20

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

22-05-2026

zdalna w czasie rzeczywistym

Znak Jakosci TGLS Quality Alliance

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga "Warsztaty grafikowe, czyli tworzenie i zmiana harmonogramu czasu pracy (tzw. grafiku) z uwzglednieniem
urlopéw wypoczynkowych i innych okreséw nieobecnosci w pracy - ustuga szkoleniowa" przygotowuje uczestnikéw do



prawidtowego tworzenia i modyfikowania harmonograméw czasu pracy oraz do rozliczania czasu pracy z
uwzglednieniem planowanych i nieplanowanych nieobecnosci pracownika w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Uczestnik planuje i modyfikuje
harmonogram czasu pracy zgodnie z
przepisami prawa pracy, z
uwzglednieniem doby pracowniczej,
odpoczynkdéw oraz okresu
rozliczeniowego.

Uczestnik sporzadza i aktualizuje
harmonogram czasu pracy z
uwzglednieniem urlopéw
wypoczynkowych, $wiat, niedziel oraz
innych nieobecnosci pracownika

Uczestnik rozlicza czas pracy
pracownika, w tym godziny
nadliczbowe, prace ponadwymiarowa
pracownikéw niepetnoetatowych oraz
rekompensate pracy w niedziele, $wigto
i dniu wolnym od pracy

Kryteria weryfikacji

okresla pojecie doby pracowniczej oraz
nieprzerwanego odpoczynku dobowego
i tygodniowego

rozroznia dopuszczalne i
niedopuszczalne zmiany
harmonogramu czasu pracy

wskazuje podstawowe zasady
planowania pracy w okresie
rozliczeniowym

identyfikuje skutki blednego utozenia
harmonogramu czasu pracy

wyznacza prawidtowo dni pracy i dni
wolne w harmonogramie

uwzglednia wptyw urlopu
wypoczynkowego na grafik i ewidencje
czasu pracy

wskazuje zasady postepowania w
przypadku swieta przypadajgcego w
dniu pracy oraz w dniu wolnym

dokonuje korekty harmonogramu po
wystgpieniu nieobecnosci pracownika

oblicza nominalny czas pracy w okresie
rozliczeniowym

rozpoznaje godziny nadliczbowe i
ponadwymiarowe w analizowanych
przypadkach

wskazuje prawidtowa forme
rekompensaty za prace w niedziele,
$wieto i dniu wolnym od pracy

okresla sposéb rozliczenia czasu pracy
przy nawigzaniu lub ustaniu stosunku
pracy w trakcie okresu rozliczeniowego

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



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 efektéow uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, 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 walidac;ji?

TAK

Program

Program:
1. Najwazniejsze instytucje:

e doba pracownicza,
¢ nieprzerwany odpoczynek,

1. Wprowadzanie i zmiana systemu czasu pracy i okresu rozliczeniowego,
2. Ustalanie wymiaru czasu pracy w okresie rozliczeniowym (tzw. nominatu czasu pracy), z uwzglednieniem 1, 3 i 12-miesigecznych
okreséw rozliczeniowych,

3. Harmonogram czasu pracy (tzw. grafik) — tworzenie i zmiana,

4. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, z naniesieniem okreséw pracy ponadwymiarowej, nadliczbowej, urlopéw i innych nieobecnosci w
pracy,

. Praca nadliczbowa w poszczegdlnych systemach czasu pracy i zasady jej rekompensaty,

. Rekompensowanie pracy $wiadczonej w niedziele, $wieto i dzieh wolny od pracy z tytutu przecietnie

. 5-dniowego tygodnia pracy (np. ,wolng sobote”),

. Praca ponadwymiarowa niepetnoetatowcoéw,

9. Rozliczanie czasu pracy w zwigzku z nawigzaniem lub ustaniem stosunku pracy w trakcie okresu rozliczeniowego.

0 N o o

10. Urlopy i inne nieobecnosci w pracy a nominat czasu pracy,

11. Okresy nieswiadczenia pracy a wymiar urlopu wypoczynkowego,

12. Planowanie i rozliczanie urlopéw wypoczynkowych, ze szczegélnym uwzglednieniem pracownikéw zatrudnionych na czg$¢ etatu oraz
zatrudnionych w systemie réwnowaznego czasu pracy,

13. Przerwany urlop (wezwanie do pracy, choroba pracownika itp.) a grafik,

14. Urlop wypoczynkowy a grafik i ewidencja czasu pracy,

15. Moment rozpoczecia urlopu wypoczynkowego w grafiku i ewidencji czasu pracy.

Podczas szkolenia dowiesz sie m.in.:

e W jakich sytuacjach grafik moze ulec zmianie?

e Czy pracownik zatrudniony na czesc etatu ma prawo do dnia wolnego od pracy za swieto przypadajace w dniu dla niego
harmonogramowo wolnym od pracy?

e Czy nalezy wyznaczyc dzieri wolny za niedziele zaplanowana w grafiku, w ktora pracownik korzystat z urlopu wypoczynkowego?

» Jak ustali¢ czas pracy i wynagrodzenie pracownikow w przypadku ustanowienia zaktadowego dnia wolnego od pracy (np. rocznica
powstania firmy)?



e Wyznaczenie dnia wolnego za swieto przypadajace w ,wolna” sobote?

e Jak zaplanowac tzw. dfugie weekendy odpracowywane w soboty, ze szczegolnym uwzglednieniem pracownikow
niepetnosprawnych?

e Czy zawsze trzeba wyznaczyc dzieri wolny za swieto przypadajace poza niedzielg?

e Czy pracownik zatrudniony w rownowaznym systemie czasu pracy z wydtuzeniem normy dobowej do 24 godzin ma niespetna 9 dni
urlopu w danym roku kalendarzowym?

e Jak najefektywniej utoZyc grafik pracownika zatrudnionego na czes¢ etatu?

e W ktorym momencie zaczyna sie i koriczy urlop wypoczynkowy pracownika I, I i I zmiany?

* Czy wniosek o urlop wypoczynkowy powinien obejmowac dni (harmonogramowo) wolne od pracy, np. swieta, niedziele i dni wolne z
tytutu przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy?

e W jaki sposob dokonac zmiany grafiku pracownika zastepujacego innego nieobecnego w pracy?

e Jak na wymiar czasu pracy wplywa swieto przypadajace w innym dniu niz niedziela, w przypadku pracownikow, ktorzy w tym dniu
mieli zaplanowana prace, a jak w przypadku pracownikow, dla ktorych byt to dzieri harmonogramowo wolny od pracy?

o W jakich przypadkach urlop wypoczynkowy moze zostac udzielony na czes¢ dnia pracy?

e Czy pracodawca jest zobowigzany oddac dodatkowy dzier wolny od pracy pracownikowi, ktory w dniu wolnym wyznaczonym w
zamian za swigto byt nieobecny w pracy z powodu choroby?

e Czy pracownik zatrudniony na 1/8 etatu ma prawo do 32 dni urlopu wypoczynkowego?

e Jak prawidtowo zrekompensowac 12-godzinna prace w ,,wolng sobote” pracownika zatrudnionego w podstawowym systemie czasu
pracy?

» Jak prawidtowo wyznaczyc 14-dniowy okres wypoczynku na potrzeby art. 162 KP?

e Jak ustalic liczbe godzin nadliczbowych w sytuacji, gdy pracownik nie przepracowat petnego okresu rozliczeniowego (zostat
zatrudniony w jego trakcie lub zostat zwolniony przed jego uptywem?

Szkolenie skierowane jest do oséb odpowiedzialnych za planowanie i ewidencjonowanie czasu pracy

Ustuga realizowana jest w godzinach dydaktycznych, tj., za godzine dydaktyczna rozumie sie 45 minut, tagczna liczba godzin szkolenia
wynosi 6 godzin, (w tym 5 godzin zaje¢ teoretycznych, 1 godzina zaje¢ praktycznych).

Przerwy nie sa wliczane w czas trwania ustugi.
Uczestnicy nie muszg posiadaé¢ doswiadczenia w zakresie prowadzenia harmonograméw czasu pracy.

Prowadzone w ramach szkolenia zajecia realizowane sg metodami interaktywnymi i aktywizujgcymi, rozumianymi jako metody
umozliwiajace uczenie sie w oparciu o doswiadczenie i pozwalajgce uczestnikom na ¢wiczenie umiejetnosci.

Ustuga "Warsztaty grafikowe, czyli tworzenie i zmiana harmonogramu czasu pracy (tzw. grafiku) z uwzglednieniem urlopéw
wypoczynkowych i innych okreséw nieobecnosci w pracy - ustuga szkoleniowa" przygotowuje uczestnikéw do prawidtowego tworzenia i
modyfikowania harmonogramoéw czasu pracy oraz do rozliczania czasu pracy z uwzglednieniem planowanych i nieplanowanych
nieobecnosci pracownika w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Warunki organizacyjne: Szkolenie odbedzie sie w formie zdalnej w czasie rzeczywistym. Minimalna liczba uczestnikéw wynosi 3,
maksymalna liczba uczestnikéw 20.

Walidacja: Proces walidacji polega na wypetnieniu testu polegajgcego na wskazaniu jednej poprawnej odpowiedzi z listy dostepnych
opcji. Wynik testu generowany jest automatycznie. Warunkiem zaliczenia jest uzyskanie minimum 80% punktow.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 7



Przedmiot / temat

Wprowadzenie
do czasu pracy:
doba
pracownicza,
odpoczynek
dobowy i
tygodniowy -
wyktad
prowadzony w
formie
wideokonferencji

przerwa

Harmonogram
czasu pracy
(grafik) — zasady
tworzenia i
zmiany - wyktad
prowadzony w
formie
wideokonferencji

Tworzenie i
korekta
harmonogramu
czasu pracy -
éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat

przerwa

Ewidencja
czasu pracy,
urlopy i inne
nieobecnosci w
pracy.
Rozliczanie
czasu pracy przy
nawigzaniu lub
ustaniu stosunku
pracy - wyktad
prowadzony w
formie
wideokonferenc;ji

Prowadzacy

Piotr Waz

Piotr Waz

Piotr Waz

Piotr Waz

Piotr Waz

Piotr Waz

Data realizacji
zajeé

27-05-2026

27-05-2026

27-05-2026

27-05-2026

27-05-2026

27-05-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

10:45

11:30

12:15

12:30

Godzina
zakonczenia

10:30

10:45

11:30

12:15

12:30

13:50

Liczba godzin

01:30

00:15

00:45

00:45

00:15

01:20



i Data realizacji Godzina Godzina i .
Przedmiot / temat Prowadzacy Liczba godzin

zajeé rozpoczecia zakonczenia

Walidacja
efektow uczenia

sie — test

teoretyczny z Piotr Waz 27-05-2026 13:50 14:00 00:10
wynikiem

generowanym

automatycznie

Cennik

( Jezeli korzystasz z dofinansowania w wysokos$ci co najmniej 70% przystuguje Tobie zwolnienie z podatku VAT )

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 92,25 PLN
Koszt osobogodziny netto 75,00 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1
o Piotr Waz

‘ ' doktor nauk prawnych, byty wieloletni pracownik Panstwowej Inspekcji Pracy, cztonek Komisji
Prawnej Gtéwnego Inspektora Pracy, biegty sgdowy z zakresu stosunku pracy z elementem
miedzynarodowym (miedzynarodowe prawo pracy), wyktadowca, szkoleniowiec, konsultant, autor
ksigzek oraz wielu publikacji ukazujgcych sie w fachowej literaturze prawniczej z dziedziny prawa
pracy i prawa spotek, laureat ,Ztotych Szelek” za wyjasnianie skomplikowanych problemoéw
prawnych zrozumiatym i klarownym jezykiem.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi



Materiaty przekazywane sg uczestnikom w dniu szkolenia.

Uczestnicy otrzymuja materiaty szkoleniowe w formie elektroniczne;j.

Warunki uczestnictwa

Ukonczenie 18 roku zycia.

Informacje dodatkowe

Warunkiem ukonczenia szkolenia oraz otrzymania zaswiadczenia jest udziat uczestnika w co najmniej 80% czasu trwania ustugi
rozwojowej, chyba ze operator wymaga wyzszej frekwencji oraz pozytywny wynik walidacji.

Uczestnik wyraza zgode na utrwalanie oraz przetwarzanie swojego wizerunku w zakresie niezbednym do celéw monitoringu, kontroli oraz
rozliczenia ustugi rozwojowej przez instytucje finansujgce lub uprawnione do przeprowadzania kontroli.

Jesli szkolenie ma charakter ustugi ksztatcenia zawodowego/przekwalifikowania zawodowego oraz ze jest finansowane ze srodkdéw
publicznych w co najmniej 70% zgodnie z trescig art. 43 ust. 1 pkt. 29c ustawy o podatku od towaréw i ustug Dz.U. 2025 poz. 775 lub w co
najmniej 70% - zgodnie z trescig par. 3 ust. 1 pkt 14 w sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkoéw stosowania tych
zwolnien (t.j. Dz.U. z 2025 . poz. 832) Ustuga bedzie zwolniona przedmiotowo z podatku vat.

Warunki techniczne

Ustuga realizowane jest na platformie ClickMeeting w czasie rzeczywistym.

Udziat mozliwy z komputera, laptopa lub urzgdzenia mobilnego.

Wymagane jest posiadanie sprawnie dziatajgcego mikrofonu, gtosnika oraz kamery.
Uczestnik otrzymuje link dostepu przed rozpoczeciem ustugi.

Zalecana przegladarka internetowa: Chrome, Firefox, Edge lub Safari.

Wymagania sprzetowe:

Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy);

2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wiecej);

System operacyjny taki jak Windows 8 (zalecany Windows 11), Mac OS wersja 10.13 (zalecana najnowsza wersja), Linux, Chrome OS.

Kontakt

ﬁ E-mail rkaminska@eko-mar.eu

Telefon (+48) 534 790 355

RENATA KAMINSKA



