Mozliwos$¢ dofinansowania

Szkolenie: CZAS PRACY W PRAKTYCE 720,00 PLN brutto

Numer ustugi 2026/08/19/8058/3754938 720,00 PLN  netto
fR{ Fundacja Rozwaoju 90,00 PLN brutto/h

Rachunkowosci
90,00 PLN netto/h
165,00 PLN cena rynkowa @

Centrum & Ustuga szkoleniowa
Szkoleniowe FRR

[ zdalna w czasie rzeczywistym
Sp.zo.0.
Tk kK Ak {2 Zajecia grupowe

45/5

®© 08:00h

4998 ocen

£ 22.10.2026 do 22.10.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe, Matopolski Pocigg do kariery,

Identyfikat jekto
entylikatory projekiow Kierunek - Rozwdj

e e o o o o o o e pracownicydziatow kadri ptac,

¢ osoby majace podstawowa wiedze dot. rozliczania czasu pracy,
¢ osoby kierujgce pracownikami,
¢ doswiadczeni praktycy chcacy pogtebi¢ swojg wiedze,
* pracownicy i kadra zarzadzajagca MSP,
e ustuga jest réwniez adresowana do Uczestnikéw Projektu:
"Kierunek — Rozwdj",

Grupa docelowa ustugi e Ustuga rowniez adresowana dla Uczestnikdw Projektu "Matopolski
pociag do kariery - sezon 1" i/lub dla Uczestnikéw Projektu "Nowy
start w Matopolsce z EURESem".

¢ Ustuga rozwojowa adresowana réwniez dla Uczestnikéw projektu
Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe

¢ do udziatu w ustudze wymagana jest podstawowa wiedza
ogolnoekonomiczna uczestnikow.

Minimalna liczba uczestnikéw 2

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 20-10-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

Podstawa uzyskania wpisu do BUR (MSUES) - wersja 2.0



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga: "CZAS PRACY W PRAKTYCE" przygotowuje uczestnikdw szkolenia do samodzielnych dziatan w obszarze
sporzadzania poprawnych grafikéw czasu pracy, wyboru optymalnych rozwigzan prawnych pod kgtem konkretnych
potrzeb organizacji, wypetniania karty ewidencji czasu pracy, rozliczania nadgodzin pracy oraz pracy w dniach wolnych i
innych nieobecnosci.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Omawia zasady rozliczania czasu pracy
w przyjetym u pracodawcy okresie
rozliczeniowym

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Omawia zasady rozliczania
nieobecnosci

Test teoretyczny z wynikiem

Rozlicza czas pracy zgodnie z generowanym automatycznie

obowiazujgcymi przepisami

Rozréznia przepisy prawa pracy w
zakresie czasu pracy oraz zasady ich

stosowania w praktyce

Charakteryzuje czas pracy pracownikéw
w trakcie podrézy stuzbowych i szkolen

Analizuje nalezne rekompensaty za
prace w dni wolne

identyfikuje podstawowe normy czasu
pracy i systemy czasu pracy

rozréznia zasady rekompensowania
pracy nadliczbowej

wskazuje zasady rozliczania pracy w
niedziele i Swieta

omawia zasady dotyczace czasu pracy
kadry kierowniczej

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 efektow uczenia sig?

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 walidacji?

TAK

Program

1. Dokumentacja dotyczaca czasu pracy oraz potwierdzanie obecnosci

- Dokumentacja dotyczaca ewidencjonowania czasu pracy jako czes¢ dokumentacji pracowniczej prowadzonej poza aktami osobowymi
- Elementy ewidencji czasu pracy wymagane przez § 6 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej

- Dokumenty dotyczace urlopdw wypoczynkowych jako odrebna cze$¢é dokumentacji pracowniczej

- Lista obecnosci a ewidencja czasu pracy i okresy przechowywania

2. Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem, cigza i opiekg nad osobami wymagajacymi wsparcia

- Wnioski sktadane na podstawie art. 142" Kodeksu pracy dotyczace rodzicéw dziecka wymagajgcego wsparcia edukacyjnego i
rewalidacyjnego

- Mozliwos¢ korzystania z uprawnien zwigzanych z niepetnosprawnoscia dziecka

- Elastyczna organizacja pracy

- Ograniczenia dotyczgce pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia
3. Normy, wymiar i okresy odpoczynku

- Podstawowe definicje zwigzane z czasem pracy

- Obliczanie wymiaru czasu pracy w okresie rozliczeniowym

- Wymiar czasu pracy pracownika petnoetatowego i zatrudnionego na czes¢ etatu

- Zasada przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy

- Srednia taczna tygodniowa norma czasu pracy

- Odpoczynek dobowy i tygodniowy

- Przerwy w pracy zalezne od dobowego wymiaru pracy

- Informacja o warunkach zatrudnienia po zmianach z 2023 roku

4. Okres rozliczeniowy czasu pracy

- Mozliwos¢ stosowania okreséw rozliczeniowych

- Planowanie czasu pracy w dtuzszych niz miesiecznych okresach rozliczeniowych

- Termin wyptaty wynagrodzenia a stosowany okres rozliczeniowy czasu pracy

5. Czas pracy pracownikow z niepetnosprawnosciami

- Norma dobowa i tygodniowa uzalezniona od posiadanego stopnia niepetnosprawnosci

- Proporcjonalne ustalanie czasu pracy pracownika zatrudnionego na cze$¢ etatu



- Osoby zatrudnione przy pilnowaniu oraz posiadajgcych zgode lekarza

- Ciggtos¢ stopnia niepetnosprawnosci i przerwy pomiedzy kolejnymi orzeczeniami
- Odpracowanie wyjscia prywatnego przez pracownika z niepetnosprawnoscia

6. Praca w niedziele i Swieta

- Zamkniety katalog przypadkéw dopuszczajgcych prace w niedziele i $wieta

- Rekompensowanie pracy w niedziele i w $wieto

- Koniecznos$¢ udzielenia wolnej niedzieli

7. Tworzenie i zmiana harmonograméw czasu pracy

- Zasady tworzenia harmonograméw czasu pracy

- Przypadki zwalniajace z obowigzku sporzadzania indywidualnego rozktadu

- Ruchomy i indywidualny rozktad czasu pracy

- Zasady wprowadzania zmian w harmonogramie czasu pracy

8. Wyjscia prywatne i spéznienia oraz ich odpracowanie

- Wniosek pracownika o wyjscie prywatne i konsekwencje jego braku

- Odpracowanie zwolnienia lub spéznienia a dodatkowe wynagrodzenie

- Wynagrodzenie w miesigcu wyjscia i w miesigcu odpracowania

- Szczegdlne ograniczenia dotyczace kobiet w cigzy, pracownikéw mtodocianych i posiadajacych niepetnosprawnos¢
9. Nawigzanie albo rozwigzanie stosunku pracy w trakcie okresu rozliczeniowego
- Ustalenie wymiaru czasu pracy dla skréconej czesci okresu rozliczeniowego.

- Nadgodziny dobowe oraz $redniotygodniowe.

- Niedopracowanie godzin wynikajace z rozktadu ustalonego przez pracodawce.

- Obliczanie stawki godzinowej na potrzeby wynagrodzenia i dodatkéw.

10. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych na czes¢ etatu

- Réznica pomiedzy godzinami ponadwymiarowymi a godzinami nadliczbowymi

- Ustalenie w umowie o prace limitu godzin ponadwymiarowych uprawniajgcych do dodatku
11. Rozliczanie godzin nadliczbowych

- Roczny, tygodniowy i dobowy limit pracy nadliczbowej

- Nadgodziny dobowe i $sredniotygodniowe

- Normalne wynagrodzenie za nadgodziny i dodatki 50% i 100%

- State sktadniki w kalkulacji wynagrodzenia za prace

- Ryczatt za nadgodziny

- Rekompensata w postaci czasu wolnego

- Wezwanie pracownika przed planowang godzing rozpoczecia pracy

12. Nieobecnosci i zwolnienia godzinowe

- Zwolnienie na opieke nad dzieckiem udzielane w godzinach

- Swiadczenie pracy i zwolnienie lekarskie w tym samym dniu



- Zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej
- Wezwanie do pracy w dniu odbioru czasu wolnego

13.Walidacja

Na zakonczenie szkolenia zostanie przeprowadzona walidacja nabytych efektéw uczenia sie (test teoretyczny przeprowadzony za

pomoca narzedzi cyfrowych) trwajaca 1 godzine dydaktyczng. Wyniki testéw cyfrowych generowane sg automatycznie przez system, od
razu po zakonczeniu walidacji.

Zajecia teoretczno-praktyczne: teoria 50%, praktyka 50%.

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

Wymagany poziom obecnosci na zajeciach 80-100% (w zaleznosci od wymagan operatora).

Do udziatu w ustudze wymagana jest podstawowa wiedza ogdélnoekonomiczna uczestnikow.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 8

Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

- ., . , . Liczba godzin
temat aktywnosci zaje¢ rozpoczecia zakonczenia

Zasady

prowadzenia

ewidenc;ji

czasu pracy i

list

obecnosci;

uprawnienia

rodzicow i

spodziewajac L Marzena
. Zajecia X 22-10-2026 08:00 09:45 01:45

ych sie Mikoda

dziecka w

zakresie

czasu pracy;

wymiar i

normy czasu

pracy - chat,

rozmowa na

Zywo

- Przerwa - 22-10-2026 09:45 10:00 00:15



Przedmiot /
temat

Czas
pracy
pracownikéw
niepetnospra
wnych; praca
W niedziele i
Swieta;
sporzadzanie
rozktadéw
czasu pracy;
odpracowanie
wyj$é
prywatnych -
chat,
rozmowa na
Zywo

@-

Zatrudnienie
lub zwolnienie
w trakcie
okresu
rozliczeniowe
go;
rozliczanie
pracy w
godzinach
nadliczbowyc
h - chat,
rozmowa na
Zywo

@

Wptyw

nieobecnosci
W pracy ha
kwalifikacje
nadgodzin -
chat,
rozmowa na
Zywo

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Walidacja

Prowadzacy

Marzena
Mikoda

Marzena
Mikoda

Marzena
Mikoda

Marzena
Mikoda

Data realizacji
zajeé

22-10-2026

22-10-2026

22-10-2026

22-10-2026

22-10-2026

22-10-2026

Godzina
rozpoczecia

10:00

12:00

12:45

14:00

14:15

15:15

Godzina
zakonczenia

12:00

12:45

14:00

14:15

15:15

16:00

Liczba godzin

02:00

00:45

01:15

00:15

01:00

00:45

Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 08:00



Rodzaj godzin Liczba godzin

w tym suma godzin zaje¢ 06:00
w tym suma godzin walidaciji 00:45
w tym suma przerw 01:15
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 09:00
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 720,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 720,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 90,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 08:00
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

o Marzena Mikoda

‘ ' Absolwentka Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach na wydziale Finanséw i Ubezpieczen
(2008), absolwentka studiéw podyplomowych na Uniwersytecie Jagiellonskim w Krakowie na
kierunku Prawo Pracy (2008) oraz studiow podyplomowych w Wyzszej Szkole Bankowej na kierunku
Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi i Doradztwo Zawodowe (2014). Od 2017 roku posiada tytut Trenera
Biznesu na Uniwersytecie SWPS w Katowicach. Praktyk w dziedzinie zagadnien kadrowo-ptacowych
z ponad dziesiecioletnim stazem pracy zdobytym w biurach rachunkowych, firmach



outsourcingowych i korporacjach miedzynarodowych. Od 2009 r. do dzis$ nieprzerwanie realizuje
szkolenia z danego zakresu.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestniczy otrzymujg autorskie materiaty szkoleniowe wyktadowcy w tym np.:

e skrypty i autorska prezentacije,

* scenariusze,

e pliki dokumentéw przygotowanych w formacie PDF lub/i Excel,
e zadania i ¢wiczenia,

Warunki uczestnictwa

Zgtoszenie poprzez BUR oraz bezposrednio na stronie www.frr.pl w celu zawarcia umowy $wiadczenia ustug i wyrazenia zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

Informacje dodatkowe

Oswiadczam, ze firma Centrum Szkoleniowe FRR Sp. z 0.0. (NIP 5213544873) jest wpisana do ewidencji szkét i placowek niepublicznych
prowadzonej przez m. st. Warszawa pod numerem 1050K i na tej podstawie jest uprawniona do wystawiania faktur ze stawkga VAT zw.
(ustuga szkoleniowa zwolniona z VAT zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt. 26 lit. a Ustawy o podatku od towaréw i ustug z dn. 11.03.2004 r.).

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu: ,Kierunek — Rozwdj".

Zawarto umowe z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Szczecinie na $wiadczenie ustug rozwojowych z wykorzystaniem elektronicznych
bonéw szkoleniowych w ramach projektu Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe

Warunki techniczne

Wymagania techniczne:

¢ szkolenie bedzie realizowane na platformie ClickMeeting (www.clickmeeting.com/pl), ktéra dziata w przegladarce internetowej (nalezy
posiadac aktualng wersjg przegladarki: google chrome/ firefox/ opera/ safari lub Edge),

e komputer/laptop/tablet prawidtowo potaczony ze sprawnymi: gto$nikami, mikrofonem oraz kamerg,

¢ Internet o minimalnej predkosci pobierania 2 Mb/s (weryfikacja: https://www.speedtest.pl/),

e komputer/laptop/tablet z wgranym systemem Windows lub iOS i aktualng wersjg ww. przegladarki internetowe;j.

Ustuga jest dostepna na wszystkich urzadzeniach (laptop, tablet czy telefon komdrkowy) posiadajgcych staty dostep do Internetu.

Uczestnicy otrzymaija link dostepu do szkolenia, na maksymalnie 12 godzin przed rozpoczeciem szkolenia. Otrzymany link bedzie aktywny
do czasu zakonczenia szkolenia.

Ustuga bedzie rejestrowana i nagrywana w celu monitoringu. Nagranie bedzie udostepnione (na ograniczony czas) uczestnikom po
uprzednim wyrazeniu zgody wyktadowcow i uczestnikéw w celu utrwalenia efektéw ksztatcenia.

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



Kontakt

ﬁ E-mail monika.polosak@ftr.pl

Telefon (+48) 513 072 949

MONIKA POLOSAK



