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Planowanie i rozliczanie czasu pracy
krok po kroku

— szkolenie online
Prowadzacy: Piotr Waz

Data szkolenia: 5.11.2026 r.
Godziny szkolenia: 9.00 - 15.00
Przebieg szkolenia: 8.00 — 9.00 — logowanie do platformy i sprawdzanie ustawien

9.00 — 15.00 - szkolenie

Termin nadsytania zgtoszen: | 3.11.2026 r.

Cena szkolenia: 395 zt netto / os.

UWAGA! Czas szkolenia moze sie wydtuzy¢ w przypadku duzej ilosci pytan zadawanych

przez uczestnikéw!

Formularz zgtoszeniowy znajduje sie na koiicu dokumentu!

Cel szkolenia:

Celem szkolenia jest przekazanie, usystematyzowanie i pogtebienie wiedzy niezbednej dla
prawidtowego tworzenia harmonograméw czasu pracy (tzw. grafikéw), rozliczania czasu pracy z
uwzglednieniem wystepujgcych w trakcie przyjetego okresu rozliczeniowego planowanych i niepla-
nowanych okreséw nieobecnosci pracownika w pracy.

Po przyblizeniu kluczowych pojec¢ zwigzanych z tg problematyka, prowadzgcy omawia pro-
ces zarzgdzania czasem pracy, przechodzac przez kazdy z trzech jego etapdéw - planowanie, reje-
stracja i rozliczanie. Szczeg6towo omawia zasady tworzenia, prowadzenia i weryfikacji dokumentow
powstajgcych na kazdym z tych etapow, tj. harmonogramu czasu pracy (grafiku), przyjetych metod
potwierdzania obecnosci w miejscu pracy (lista obecnosci, czytniki RCP itp.) oraz ewidencji czasu
pracy.

Poszczegolne bloki tematyczne szkolenia omawiane sg na tle licznych przyktadéw obrazujg-
cych praktyczng strone danego problemu, co pozwala lepiej zrozumiec jego istote.

Udziat w szkoleniu pozwala na zdobycie wiedzy i umiejetnosci niezbednych w procesie pla-
nowania obsady stanowisk i zarzgdzania czasem pracy.

Podczas szkolenia dowiesz si¢ m.in.:

e W jakich sytuacjach dochodzi do naruszenia doby pracowniczej i jakie z tego ptyng nastep-
stwa?

¢ Kiedy naruszenie doby pracowniczej nie bedzie wykroczeniem?

e Jak prawidtowo zréwnowazy¢ niezachowany odpoczynek dobowy?

e W jaki sposdb zorganizowac ,tamanie zmian”, aby zachowa¢ wymagany odpoczynek tygo-
dniowy?

¢ lle dni maksymalnie ,pod rzad” moze pracownik swiadczy¢ prace?
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Jakie sg zalety i wady dtugich okresow rozliczeniowych?

W jakich przypadkach pracodawca nie jest zobligowany tworzy¢ grafiku?

Kiedy grafik moze ulec zmianie?

Jak prawidtowo zmieni¢ grafik?

Jak ustali¢ nominat czasu pracy z uwzglednieniem ewentualnych nieobecnosci pracownika
w pracy?

Jakie metody potwierdzenia obecnosci w pracy sg odpowiednie dla pracy stacjonarnej, a
jakie przy pracy zdalnej?

Jak efektywnie zaplanowac prace w podstawowym i rownowaznym systemie czasu pracy?
Jak planowac czas pracy w okresach nieregularnego zapotrzebowania na prace pracownika?
Jakie zagrozenia niesie ze sobg planowanie czasu pracy w 4-brygadoéwce?

Jak ustali¢ czy aktualny poziom zatrudnienia pozwala na obtozenie wszystkich zmian?

Jak zaplanowa¢ diugie weekendy?

Jak wydtuzy¢ weekend pracownikowi niepetnosprawnemu?

Jak najefektywniej utozy¢ grafik pracownika zatrudnionego na czes¢ etatu?

W jaki sposob tworzy¢ grafik w okresach planowanego urlopu wypoczynkowego?

Jak w grafiku odnotowac przerwany urlop wypoczynkowy?

Kiedy powstajg godziny nadliczbowe z tytutu przekroczenia normy czasu pracy a kiedy z
tytutu przekroczenia przedtuzonego dobowego wymiaru?

W jakim terminie rekompensujemy godziny nadliczbowe dobowe oraz Sredniotygodniowe?
Jak ustali¢ wynagrodzenie pracownika w przypadku odbioru czasu wolnego za prace nad-
liczbowg w innym miesigcu?

Jak ustali¢ liczbe godzin nadliczbowych sredniotygodniowych?

Jak zrekompensowac prace w dniu wolnym od pracy z tytutu przecietnie 5-dniowego tygodnia
pracy (np. w tzw. ,wolng sobote”),

Jak zrekompensowac¢ 12-godzinng prace w nieroboczg sobote?

Jak zrekompensowac prace w niedziele i Swieto?

W jakiej wysokosci dodatek nalezy wyptaci¢ pracownikowi za prace nadliczbowg w ,roboczg
niedzielg”, a jaki w niedziele nieprzewidziang do przepracowania?

Jak rekompensowac prace w dniu harmonogramowo wolnym od pracy innym niz niedziela,
Swieto czy drugi dzien wolny z tytutu przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy?

Jak ustali¢ przekroczenie sredniotygodniowego limitu godzin nadliczbowych?

Jak ustali¢ liczbe godzin nadliczbowych w przypadku nieprzepracowania przez pracownika
petnego okresu rozliczeniowego?

W jaki sposéb odnotowacC w ewidencji czasu pracy prace nadliczbowych i jej rekompensate,
wyjscie prywatne, urlop, chorobowe, podréz stuzbowag, czy dyzur?

Adresaci szkolenia:
Pracodawcy | pracownicy, zwilaszcza osoby zajmujgce sie obstugg kadrowo-ptacowg
przedsiebiorstw, jak réwniez osoby, ktdére chcg poszerzy¢ swg wiedze z omawianego zakresu.

Informacje o prowadzgcym: dr Piotr Waz

VVVYVYY

doktor nauk prawnych,
wieloletni pracownik w Panstwowej Inspekcji Pracy,
wyktadowca, szkoleniowiec,
byty cztonek Komisji Prawnej Gtéwnego Inspektora Pracy,
autor ksigzek oraz wielu publikacji ukazujgcych sie w fachowej literaturze prawniczej z dzie-
dziny prawa pracy i prawa spofek,
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» laureat ,Ztotych Szelek” za wyjasnianie skomplikowanych problemoéw prawnych zrozumiatym
i klarownym jezykiem,

» biegty sagdowy z zakresu stosunku pracy z elementem miedzynarodowym (miedzynarodowe
prawo pracy) i delegowania pracownikéw do innego panstwa celem swiadczenia ustug przy
Sadzie Okregowym w Katowicach

» charyzmatyczny trener zdobywajgcy rewelacyjne oceny od uczestnikow szkolen.

PROGRAM SZKOLENIA

1) Niezbedne pojecia:
a) Doba pracownicza, przypadki jej naruszenia i konsekwencje,
b) Nieprzerwany odpoczynek dobowy i tygodniowy,
2) Wybor systemu czasu pracy,
a) Wady i zalety podstawowego oraz rownowaznego systemu czasu pracy,
b) Ustalenie wymaganej obsady w zmianowej organizaciji pracy,
3) Ustalenie dtugosci okresu rozliczeniowego,
a) Wady i zalety dtugich (np. 12-miesiecznych) okreséw rozliczeniowych,
b) Zmiana dtugosci okresu rozliczeniowego przed i po jego zakonczeniu,
c) Nawigzanie i ustanie stosunku pracy w trakcie okresu rozliczeniowego,
4) Tworzenie harmonogramu czasu pracy (tzw. grafikow),
a)  Zasady tworzenia i zmiany grafikow,
b) Kiedy nie tworzymy grafikbéw?
c) Ustalenie nominatu czasu pracy dla przyjetego okresu rozliczeniowego,
d) Grafik na caty okres rozliczeniowy i na jego czesc,
e) Planowanie w grafiku pracy w niedziele i sSwieta,
f) Maksymalna w tygodniu liczba dni pracy,
g) tamanie zmiany w grafiku,
h)  Zmianowa organizacja pracy w grafiku,
i) Dni harmonogramowo wolne od pracy,
i) Planowanie tzw. ,dtugich weekenddéw”,
k) Ustalenie tgcznego tygodniowego czasu pracy,
5) Rejestracja czasu pracy:
a) Czytniki RCP, listy obecnosci i inne metody potwierdzania obecno$ci w miejscu pracy,
b) Kiedy lista obecnosci z wykazem godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy?
6) 4-brygadéwka — wady i zalety.
7) Rozliczanie godzin nadliczbowych:
a) Kiedy rekompensujemy ,dobowki” a kiedy ,Sredniotygodniéwki”?
b) Rekompensowanie godzin nadliczbowych dobowych czasem wolnym bgdz wynagrodzeniem
z dodatkiem,
c) Rekompensowanie godzin nadliczbowych $redniotygodniowych dniem wolnym bgdz wyna-
grodzeniem z dodatkiem,
d) Ustalenie kosztu rekompensaty czasem/dniem wolnym w relacji do rekompensaty pienieznej,
e) Rekompensata ponad 8-godzinnej pracy w niedziele, swieto oraz w harmonogramowo wolng
sobote,
f) Sredniotygodniowy limit nadgodzin.
8) Prowadzenie ewidencji czasu pracy:
a) Ruchomy czas pracy w ewidencji,
b) Ewidencja bez odnotowywania godzin pracy,
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c) Odnotowywanie w ewidenciji:
— godzin pracy,
— podrézy stuzbowych,
— nieobecnosci w pracy,
— dyzurow pod telefonem,
— godzin nadliczbowych,
— czasu wolnego udzielonego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych,
— dni wolnych udzielanych w zamian za prace w niedziele, swieto oraz w dniu wolnym od
pracy z tytutu przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy,
— tzw. wyjs¢ prywatnych,
d) Godziny ponadwymiarowe i ich rekompensata.

Uwaga! Trener zaprasza do zadawania pytan wytacznie w trakcie szkolenia i nie prowadzi

dzialalnosci doradczej po szkoleniach.

Uwaga! Trener zastrzega sobie prawo do modyfikacji programu w zaleznosci od
dynamicznie zachodzgcych zmian w prawie pracy. Ewentualne zmiany beda wprowadzone

jedynie dla zapewnienia wiekszych korzysci uczestnikom.

Szkolenie on-line

v zajecia prowadzone on-line, za pomocg specjalnej platformy internetowej, umozliwiajgce;
komunikacje pomiedzy wyktadowcg a uczestnikami, pozwalajgcej takze na zadawanie
pytan wyktadowcy w formie chatu;

do obstugi portalu polecamy przegladarke internetowg Google Chrome;

uczestnicy przed szkoleniem otrzymajg na wskazane w karcie zgtoszeniowej adresy e-
mail zaproszenia wraz z linkami do wirtualnego pokoju, w ktorym bedg mogli wzig¢ udziat
w szkoleniu - prosimy o podawanie wtasnych adreséw e-mail i numeru telefonu na
wypadek probleméw technicznych;

v platforma szkoleniowa na ktérej odbywajg sie zajecia jest dostepna przez przegladarke
internetowg w dowolnym komputerze lub przez aplikacje w smartfonie;

kazdy uczestnik po szkoleniu otrzyma materiaty w formacie pdf na e-mail;

OWAL s.c. i trenerzy nie wyrazajg zgody na jakakolwiek forme utrwalania,
powielania, udostepniania lub nagrywania przebiegu szkolenia oraz materiatéw
szkoleniowych. Tres¢ szkolenia i materialy szkoleniowe objete sa prawami
autorskimi.

AN

AN

Planowanie i rozliczanie czasu pracy krok po kroku (PW) — 5.11.2026r.— szkolenie online


http://www.owal.edu.pl/

Osrodek Wspierania Administracji Lokalnej

www.owal.edu.pl , e-mail: biuro@owal.edu.pl
OWAL s.c. 16-002 Dobrzyniewo Duze ul. Klubowa 2 NIP: 966-209-15-26; Regon: 200837306

tel.: 5700 82 700; 691 768 360; fax:22 350 77 47; 85 87 42 196

- OWAL

KARTA ZGLOSZENIA UCZESTNICTWA W SZKOLENIU

Koszt uczestnictwa w szkoleniu: 395 zi netto / os.

Koszt dla 2 uczestnikéw z tej samej jednostki: 355 zt netto / os.
Koszt dla 3 lub wiecej uczestnikdéw z tej samej jednostki: 305 zt netto / os.

Rezygnacji mozna dokona¢ mailem na 3 dni roboczych przed planowanym terminem szkolenia.

W przypadku rezygnacji ze

zZgtoszonego uczestnictwa po tym terminie o$rodek moze obcigzy¢ instytucje delequjgce kosztami ww. szkolenia.

Dane do faktury
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Wypetniong karte prosze
przesta¢ najpozniej na 2 dni
przed szkoleniem faxem na

nr: 22 350 77 47
lub 85 87 42 196
lub mailem na adres:
biuro@owal.edu.pl

Informacje: 5 700 82 700
Agnieszka Ztotorzynska
agnieszka@owal.edu.pl
tel. 691 768 360

Zgtaszamy udziatl nastepujacych oséb w szkoleniu:

Imie i nazwisko adres e-mail

tel. kontaktowy
(kontakt na wypadek zmian)

kierownik jednostki zgtaszajgcej uczestnikow

Oswiadczenie na potrzeby zwolnienia z podatku VAT

zawodowego oraz ze jest finansowane ze srodkéw publicznych:
g
2018 r. poz. 2174 z p6zn. zm.) lub

.

Prosze podpisac TYLKO gdy szkolenie jest finansowane ze srodkéw publicznych — za bfednie podpisane oswiadczenie
ponoszq Paristwo odpowiedzialnos¢ przed Urzedem Skarbowym.

Oswiadczam, ze szkolenie dla wyzej wymienionych pracownikéw ma charakter ustugi ksztatcenia zawodowego/przekwalifikowania
w catosci — zgodnie z trescig art. 43 ust.1 pkt 29 lit.c ustawy z dnia 11.03.2004 o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z

w co najmniej 70% - zgodnie z trescig par. 3 ust. 1 plt 14 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 20.12.2013 r. w sprawie
zwolnieh od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (Dz. U. zz 2015 r., poz. 736).

* Odpowiednie zaznaczy¢

Podpis osoby upowaznionej do zaciggania zobowigzan w imieniu zgtaszajacego
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Informacje organizacyjne

Nalezno$¢ za uczestnictwo w szkoleniu ptatna na konto: ING 66 1050 1823 1000 0092 1943 0437 na podstawie
otrzymanej faktury. Prosimy o niedokonywanie przedpfat naleznosci za szkolenie, nie mamy zwyczaju naliczania
odsetek od niewielkich opdzniehn w ptatnosciach. W szczegdinych przypadkach konieczno$ci przedptaty prosimy
kontaktowac sie z biurem przy skfadaniu zgtoszenia.

UWAGA:

W przypadku braku potwierdzenia przyjecia zgtoszenia (telefonicznie badz mailowo na adres podany w karcie
zgtoszenia) na 2 dni przed szkoleniem prosimy o kontakt na numer 5 700 82 700 celem upewnienia sie, ze zgtoszenie
dotarto.

Informacja dotyczgca ochrony danych osobowych zgodna z unijnymi przepisami dotyczgcymi
przetwarzania danych osobowych (Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 — tzw. RODO).

Informujemy, ze administratorem powyzszych danych osobowych jest spotka OWAL s.c.

Dane osobowe zostaty przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane wytacznie w celu przestfania

zainteresowanemu informaciji o ustudze.

v" Twoje dane osobowe nie bedg udostepniane odbiorcom danych Jako osoba, ktérej dane dotyczg masz prawo
dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

v" Masz prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofniecie zgody nie ma wplywu na
zgodnos¢ przetwarzania, ktdrego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem zgody.

v' Dane osobowe bedg przetwarzane az do ewentualnego wycofania przez Ciebie zgody na przetwarzanie

danych.

Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu prowadzenia marketingu.

Masz prawo dostepu do Twoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia

przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

<]

AN

Oswiadczenia dotyczgce ochrony danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celach marketingowych zgodnie z art. 6 ust. 1 RODO.
Zostatem/zostatam poinformowany/a, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz Zze mam prawo do wycofania zgody w
dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na jej
podstawie przed jej wycofaniem.

podpis sktadajgcego o$wiadczenie

Wyrazam zgode na otrzymywanie od OWAL s.c. informacji handlowej za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej,
w szczegolnosci poczty elektronicznej, zgodnie z ustawg o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng z dnia 18 lipca 2002
roku (Dz.U. z 2002 roku, Nr 144, poz. 1204 ze zm.

podpis sktadajgcego o$wiadczenie
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