Mozliwos$¢ dofinansowania

Perfecta Instytut
Kadr i Ptac spotka z
ograniczong
odpowiedzialnoscia

Kk k Kk 47/5
200 ocen

Akademia planowania i rozliczania czasu 1.050,00 PLN brutto

pracy - szkolenie edycja Il 1050,00 PLN netto
105,00 PLN brutto/h

105,00 PLN netto/h
165,00 PLN cena rynkowa @

Numer ustugi 2026/07/07/144593/3675195

& Ustuga szkoleniowa

[l zdalna w czasie rzeczywistym
& Zajecia grupowe

®© 10:00h

B3 13.10.2026 do 16.10.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Prawo i administracja / Prawo pracy

Uczestnikami niniejszej ustugi szkoleniowej moga by¢ uczestnicy
réznych projektéw m.in. projektu: Matopolski Pocigg do kariery; Nowy
start w Malopolsce z Euresem ; Kierunek - Rozwéj ; Zachodniopomorskie
Bony Szkoleniowe.

Szkolenie skierowane jest nie tylko do oséb $cisle zwigzanych z kadrami i
ptacami. Bedzie niezwykle przydatny réwniez dla oséb dopiero
rozpoczynajacych lub chcacych podjaé prace w dziale kadr i ptac.

Grupa docelowa ustugi

Idealnie sprawdzi sie tez dla ksiegowych, wtascicieli matych firm,
przedsiebiorcéw, oséb pracujgcych w obszarze miekkiego HR lub
manageroéw, ktdrzy chca poznad i pogtebic tajniki kadrowo-ptacowe i czu¢ sie
dobrze w obszarze prawa pracy, ptac i ubezpieczen spotecznych.

Z kursu moga korzystac takze praktycy oraz osoby, ktére wracajg na rynek
pracy, po dtuzszej absencji. Prawo jest tak dynamiczne, ze nalezy
aktualizowa¢ wiedze na biezaco.

Minimalna liczba uczestnikéw 2

Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakonczenia rekrutacji 12-10-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Certyfikat systemu zarzgdzania jako$cig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Celem ustugi jest przygotowanie uczestnikéw do samodzielnego stosowania przepiséw dotyczacych czasu pracy w
zadaniach kadrowo-ptacowych. Uczestnik nabedzie umiejetnosci w zakresie planowania, rozliczania i dokumentowania
czasu pracy, stosowania systemoéw i rozktadéw czasu pracy oraz prawidtowego rozliczania pracy ponadwymiarowej,
pracy w dni wolne, porze nocnej i sytuacjach szczegdlnych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Definiuje podstawowe pojecia zwigzane
Z czasem pracy.

Rozréznia zasady rozliczania pracy
ponadwymiarowej, nadliczbowej oraz
pracy w dniu wolnym

Charakteryzuje zasady rozliczania pracy
w niedziele, Swigta i porze nocnej

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Kryteria weryfikacji

definiuje pojecia: doba pracownicza,
tydzien pracy, norma czasu pracy,
wymiar czasu pracy oraz okres
rozliczeniowy

rozréznia norme czasu pracy od
wymiaru czasu pracy

rozréznia przerwy wliczane i
niewliczane do czasu pracy

rozréznia prace ponadwymiarowg od
pracy w godzinach nadliczbowych

rozréznia nadgodziny dobowe i
$redniotygodniowe

identyfikuje wlasciwy sposéb
rekompensaty pracy nadliczbowej na
podstawie opisu sytuacji.

rozréznia zasady rekompensowania
pracy w niedziele, $wieto oraz porze
nocnej

wskazuje zasady udzielania dnia
wolnego za prace w niedziele lub swieto

identyfikuje zasady przyznawania
dodatku za prace w porze nocnej

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



Warunki uznania kompetencji

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

Kurs skierowany jest do os6b poczatkujacych oraz oséb majgcych wiedze i doswiadczenie z zakresu kadr i ptac oraz prawa pracy.

Szkolenie realizowane jest w formie webinaru online w czasie rzeczywistym. Trener omawia zagadnienia na zywo, a uczestnicy majg mozliwosc¢
zadawania pytan poprzez czat. W trakcie kursu przewidziano ¢wiczenia praktyczne do realizacji samodzielnej bez pracy w grupach.

Czas trwania szkolenia:

* Webinar: 540 minut
¢ Walidacja: 60 minut
¢ tacznie: 600 minut =10 godzin

Podziat na zajecia teoretyczne i praktyczne:

e Teoretyczne - 7 h dydaktycznych
e Praktyczne - 3 h dydaktycznych

Jezeli projekt z dofinansowania danego uczestnika wymaga podejscie do testu ex-ante, kursant zobowigzany jest podej$¢ do testu ex-ante,
nastepnie po zakonczeniu wszystkich modutéw kursant zobowigzany jest podejs¢ do testu ex-post/walidacja.

Program:
I. Wstep do czasu pracy

1. Definicja czasu pracy
2. Podstawowe definicje zwigzane z czasem pracy:

e dobra i tydzien pracowniczy

e dobowy i tygodniowy

e okres rozliczeniowy

* normy czasu pracy

* wymiar czasu pracy

e przerwy wliczane i niewliczane do czasu pracy

¢ okresy niewykonywania pracy wliczane do czasu pracy

Il. Systemy czasu pracy

1. System podstawowy

e wady i zalety systemu podstawowego
e okres rozliczeniowy

2. System zadaniowego czasu pracy



e wady i zalety systemu zadaniowego, w tym analiza zagrozen

e okres rozliczeniowy

e grupy pracownikéw, ktérzy pracujg w zadaniowym systemie czasu pracy
¢ dokumentacja

3. System réwnowaznego czasu pracy

¢ typy rownowaznego systemu czasu pracy

¢ wady i zalety systemu podstawowego

e okresy rozliczeniowe

e wprowadzenie systemu réwnowaznego czasu pracy w przepisach wewnatrzzaktadowych
e powiadomienie PIP

4. System pracy weekendowej

e wady i zalety systemu podstawowego
¢ okres rozliczeniowy

5. System pracy w ruchu ciggtym

e wady i zalety systemu podstawowego
e okres rozliczeniowy

6. Skrécony system czasu pracy

e wady i zalety systemu podstawowego
e okres rozliczeniowy

7. Przerywany system czasu pracy

e wady i zalety systemu podstawowego
e okres rozliczeniowy

lll. Rozktad czasu pracy

e forma i termin przedstawienia

e mozliwo$¢ zmiany

e dokumentowanie

¢ metodologia sporzadzania

e indywidualny rozktad czasu pracy
e warsztaty

IV. Praca ponadwymiarowa

1. Nadgodziny

¢ definicja i przestanki nadgodzin

e zakaz pracy w nadgodzinach

¢ limit nadgodzin dzienny, tygodniowy i roczny

¢ rodzaje nadgodzin - dobowe i $redniotygodniowe

e zasady rozliczania: czas wolny 1:1, czas wolny 1:1,5, dodatki 50 % i 100 %
e dokumentowanie

e warsztaty

¢ dopetnienie niepetnoetatowcdw - skutki wyroku TSUE

2. Praca w dniu rozktadowo wolnym z tytutu pieciodniowego tygodnia pracy

e przestanki

¢ réznica pomiedzy pracg w W5 a nadgodzinami

¢ rozliczenie

e dokumentowanie

¢ konsekwencje braku udzielenia czasu wolnego - powstanie nadgodzin $rednio tygodniowych

V. Praca w niedziele i Swieta

e rozréznienie przestanek - pracy planowanej od dopuszczalnej
¢ dni ustawowo wolne od pracy : niedziele i $wieta



¢ rozliczenia pracy w niedziele i $wieta - udzielenie czasu wolnego, wyptata dodatku

VI. Praca w porze

e przestanki pracy w porze nocnej
¢ dodatek za prace w porze nocnej

zakaz pracy w porze nocnej

VII. Dyzur i przestdj

1.

2.

Vi

Dyzur

przestanki i dopuszczalnos¢ dyzuru

rodzaje dyzuréw

limity dyzuru i odpoczynki w trakcie dyzuru
rozliczenie dyzuru zaktadowego i pozazaktadowego
dyzur a nadgodziny

Przestoj

przestanki przestoju
rozliczenie przestoju

Il. Czas pracy w podrézy stuzbowej

- definicja i ramy czasowe podrézy stuzbowej

e rdznica czasu pracy w podrézy stuzbowej od dojazdu pracownika mobilnego

IX

czas pracy w podrézy stuzbowe;j - rozliczanie

. WALIDACJA

Wiedza uczestnikéw weryfikowana jest poprzez test teoretyczny z automatycznie generowanymi wynikami. Test przeprowadzany jest po
zakonczeniu kursu na nastepny dzien i trwa 60 minut. Minimalny prég zaliczenia: 51% poprawnych odpowiedzi.

Cena ustugi nie obejmuje kosztdw niezwigzanych bezposrednio z ustuga rozwojowa, w szczegélnosci kosztéw srodkow trwatych

przekazywanych Uczestnikom/-czkom projektu, kosztéw dojazdu i zakwaterowania

Ustuga rozwojowa nie jest Swiadczona przez podmiot petnigcy funkcje Operatora lub Partnera Operatora w danym projekcie PSF lub w
ktorymkolwiek Regionalnym Programie lub FERS albo przez podmiot powigzany z Operatorem lub Partnerem kapitatowo lub osobowo.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 10

Przedmiot / Typ

temat aktywnosci

Prowadzacy

Akademia

Czasu Pracy -

Forma: L. Karolina
rozmowa na Zajecia Niedzielska
Zywo,

wspotdzieleni

e ekranu

- Przerwa -

Data realizacji
zajec

13-10-2026

13-10-2026

Godzina
rozpoczecia

17:00

18:30

Godzina

; . Liczba godzin
zakonczenia

18:30 01:30

18:45 00:15



Przedmiot /
temat

Akademia
Czasu Pracy -
Forma:
rozmowa na
Zywo,
wspotdzieleni
e ekranu

Akademia
Czasu Pracy -
Forma:
rozmowa na
Zywo,
wspotdzieleni
e ekranu

-

Akademia
Czasu Pracy -
Forma:
rozmowa na
Zywo,
wspoétdzieleni
e ekranu

Akademia
Czasu Pracy -
Forma:
rozmowa na
Zywo,
wspotdzieleni
e ekranu

-

Akademia
Czasu Pracy -
Forma:
rozmowa na
Zywo,
wspotdzieleni
e ekranu

@m-

Typ

aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Walidacja

Podsumowanie

Prowadzacy

Karolina
Niedzielska

Karolina
Niedzielska

Karolina
Niedzielska

Karolina
Niedzielska

Karolina
Niedzielska

Karolina
Niedzielska

Data realizacji
zajeé

13-10-2026

14-10-2026

14-10-2026

14-10-2026

15-10-2026

15-10-2026

15-10-2026

16-10-2026

Godzina
rozpoczecia

18:45

17:00

18:30

18:45

17:00

18:30

18:45

17:00

Godzina
zakonczenia

20:00

18:30

18:45

20:00

18:30

18:45

20:00

18:00

Liczba godzin

01:15

01:30

00:15

01:15

01:30

00:15

01:15

01:00



Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 10:00
w tym suma godzin zajeé 08:15
w tym suma godzin walidacji 01:00
w tym suma przerw 00:45
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 12:15
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 050,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 050,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 105,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 105,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 10:00
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Karolina Niedzielska

‘ ' Karolina Niedzielska- prawnik, specjalistg ds. prawa pracy i ubezpieczen spotecznych oraz prawa
oswiatowego.

Petni takze funkcje mediatora sgdowego w sprawach pracowniczych. Prowadzi popularnego



fanpage'a Kwadrans z HR Karolina Niedzielska. Jest ekspertem portalu INFOR oraz Dyrektorem
Zarzadzajacym Niepublicznej Placéwki Perfecta Instytut Kadr i Ptac. Byta prelegentka na licznych
konferencjach naukowych i jest autorem ponad 500 publikacji z zakresu prawa pracy i prawa
oswiatowego.

Swoje doswiadczenie zawodowe zdobywata w Wydziale Obstugi Prawnej Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz w Prokuraturze Okregowej. Ukonczyta studia prawnicze, w trakcie ktérych byta
stypendystka Rektora dla najlepszych studentow, Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi oraz studia
pedagogiczne. Obecnie jest doktorantkg w Katedrze Prawa Pracy- Zaktad Prawa Ubezpieczen
Spotecznych WPIA Uniwersytetu tddzkiego, gdzie otrzymata stypendium specjalne Banku
Santander. Odbyta staze w Instytucie w Moskwie i na Uniwersytecie w Sankt Petersburgu. Na
codzien interesuje sie prawem pracy Federacji Rosyjskiej. Zna jezyk rosyjski na poziomie B2 wraz z
jezykiem biznesowym i prawnym.

(nabyte w ostatnich 5 latach)

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

W ramach kursu uczestnik otrzymuje:

e Materiaty w wersji elektronicznej (wzory dokumentéw)
¢ Dostep do kursu przez rok od rozpoczecia

Warunki uczestnictwa

Przed rozpoczeciem kursu dostawca ustugi wymaga podpisania umowy z uczestnikiem dotyczacej uczestnictwa w szkoleniu.

Aby méc uczestniczyé w kursie nalezy posiadacé:
-dostep do Internety,

-sprzet komputerowy, na ktérym mozna odbywaé spotkania w ramach modutéw: komputer stacjonarny, laptop, tablet lub telefon (organizator nie
zapewnia sprzetu).

-kamere do wideorozmowy

Uczestnik zobowigzany jest do udziatu w zajeciach w wymiarze zgodnym z wymogami projektu, z ktérego finansowana jest ustuga rozwojowa,
oraz regulaminem operatora wsparcia. Spetnienie wymogu minimalnej frekwencji stanowi warunek ukoriczenia szkolenia i uzyskania
potwierdzenia udziatu w ustudze. Jezeli warunek ustalenia poziomu frekwencji operator wyznacza dostawcy ustugi, to w powyzszej ustudze
poziom wynosi 60 %.

Podstawa do rozliczenia ustugi, jest wygenerowanie z systemu raportu, umozliwiajgcego identyfikacje wszystkich uczestnikéw oraz
zastosowanego narzedzia.

Informacje dodatkowe

Kazdy uczestnik, ktory ukoficzy z wynikiem pozytywnym kurs uzyska zaswiadczenie o ukonczeniu kursu na podstawie § 23 ust. 4
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych oraz
certyfikat potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji w zawodzie Pracownik ds. osobowych , kod zawodu: 441501

Zawarto umowe z WUP Torun w ramach projektu Kierunek-Rozwdj. Zawarto umowe z WUP Krakéw w ramach projektu Matopolski Pocigg do
kariery; Nowy start w Matopolsce z Euresem. Zawarto umowe z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Szczecinie na $wiadczenie ustug
rozwojowych z wykorzystaniem elektronicznych bonéw szkoleniowych w ramach projektu Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe.

Dostawca ustugi zastrzega sobie prawo do zmiany i modyfikacji terminu poszczegdlnych zaje¢ w sytuacjach losowych i niezaleznych od
organizatora.



Warunki techniczne

Kurs odbywa sie online w czasie rzeczywistym na platformie Clickmeeting. Podczas spotkan kazdy kursant ma mozliwo$¢ swobodnej
wypowiedzi na czacie oraz mozliwos¢ zadawania pytan trenerom.

Zajecia prowadzone sg w sposob interaktywny i warsztatowy. Trenerzy przedstawiajg w trakcie zajeé¢ wzory dokumentéw, symulacje obliczen,
przepisy prawne.

Wymagania ogoélne realizacji szkolenia w formule zdalnej w czasie rzeczywistym:

- Komputer stacjonarny lub notebook z przegladarka internetowa z obstugg HTML 5.

- Monitor o rozdzielczosci FullHD.

- Szerokopasmowy dostep do Internetu o przepustowosci co najmniej 25/5 (download/upload) Mb/s.

- Platforma komunikacji — Clikmeeting - Link do szkolenia zgodnie z regulaminem zostanie wystany na minimum 2 dni przed rozpoczeciem
ustugi

Clickmeeting: Wymagania systemowe:

e Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy);
e 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 OS.

Poniewaz ClickMeeting jest platforma opartg na przegladarce, wymagane jest korzystanie z Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge
(Chromium), Yandex lub Opera. Pamietaj, aby korzystac¢ z najaktualniejszej oficjalnej wersji wybranej przegladarki.

Kontakt

h E-mail biuro@karolinaniedzielska.pl

Telefon (+48) 661 591 394

WERONIKA PAWLOWSKA



