Mozliwos$¢ dofinansowania

Akademia kadrowo — ptacowa 1 845,00 PLN brutto
1 500,00 PLN netto

87,86 PLN brutto/h
71,43 PLN netto/h

Numer ustugi 2024/03/10/13089/2093005

o
A

© Jelenia Géra
B&K - Doradztwo i

Szkolenia dla
biznesu sp. z 0.0.

& Ustuga szkoleniowa

mieszana (stacjonarna potgczona z ustugg zdalna w czasie
rzeczywistym)

Kok kK 4675 @ 51.00h

1360 0cen 5 14.05.2026 do 27.05.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

ADRESACI KURSU

¢ osoby, ktore planujg podja¢ prace w dziatach kadr i wynagrodzen a nie
majgce wiedzy i doswiadczenia w tym zakresie,

e osoby pracujace w dziatach finansowo-ksiegowych, ktére chca
pogtebic¢ lub uaktualni¢ swojg wiedze z zakresu obstugi kadr i ptac

Grupa docelowa ustugi pracownikéw,

e osoby, ktére rozpoczety juz prace w dziatach kard i ptac, ale chciatby
uzupetni¢ swoje kwalifikacje, osoby pracujgce w innych dziatach, niz
kadry i ptace, pragnace pozna¢ lub zaktualizowa¢ wiedze z tematyki
objetej szkoleniem,

¢ osoby z wyksztatceniem minimum $rednim z podstawowa
znajomoscia obstugi komputera

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 20
Data zakornczenia rekrutacji 13-05-2026

mieszana (stacjonarna potaczona z ustugg zdalng w czasie

Forma prowadzenia ustugi .
rzeczywistym)

Liczba godzin ustugi 21

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest poszerzenie kompetenc;ji i umiejetnosci w wykonywaniu zawodu kadrowo-ptacowego — wyjasnienie
kwestii watpliwych i niejasnych. Podczas szkolenia uczestnicy analizujg rzeczywiste sytuacje wystepujgce w praktyce
przedsiebiorstw, uczga sie prawidtowo sporzadza¢ dokumentacje kadrowa oraz nalicza¢ wynagrodzenia, sktadki ZUS i
podatek dochodowy. Warsztaty prowadzone sg w oparciu o aktualne przepisy prawa oraz najnowsze interpretacije
instytucji kontrolnych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Definiuje zawieranie umowy o prace i .
Test teoretyczny z wynikiem

charakteryzuje pojecie urlopu .
yzuje poje P generowanym automatycznie

rodzicielskiego,

ustala zasady prowadzenia

" . . Test teoretyczny z wynikiem
dokumentacji pracowniczej zgodnie z yezny z wy

- . L generowanym automatycznie
L . o obowigzujacymi przepisami
rozwiniecie kompetencji uczestnikéw w

zakresie prawidtowego prowadzenia

spraw kadrowo-ptacowych poprzez dobiera sposéb w zakresie naliczania -
L . . . . . Test teoretyczny z wynikiem
usystematyzowanie wiedzy dotyczacej wynagrodzen pracowniczych i z uméw .
. . generowanym automatycznie
prawa pracy, prawa cywilnego oraz cywilnoprawnych

ubezpieczen spotecznych,

rozlicza sktadki ZUS oraz podatek Test teoretyczny z wynikiem
dochodowy od oséb fizycznych, generowanym automatycznie

identyfikuje i rozwigzuje problemy
pojawiajace sie w praktyce kadrowo-
ptacowej,

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Rozréznia wynagrodzenie zasadnicze i
godziny nadliczbowe/ryczatt za
godziny.

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Definiuje systemy i rozktady czasu
pracy i
tworzy plany urlopéw wypoczynkowych,

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

stosuje dyrektywe UE o przejrzystosci

wynagrodzen, oraz stosuje zasady Test teoretyczny z wynikiem
ewidencjonowania czasu pracy w generowanym automatycznie
delegacii,

Charakteryzuje aktualne przepisy prawa
pracy, czasu pracy, prawa cywilnego

oraz ubezpieczen spotecznych Definiuje sytuacje szczegdlne majace i

nie majace wptywu na podstawe

dotyczace zatrudniania pracownikéw i . L .
wymiaru zasitkéw, reguluje zasady

zawierania uméw cywilnoprawnych Test teoretyczny z wynikiem

postepowania przy nieobecnosciach

U . L. enerowanym automatycznie
pracownika i inne miesieczne sktadniki 9 y y

wynagrodzenia, dodatkowe sktadniki
wynagrodzenia,

okresla zasady przeliczania podstawy

wymiaru zasitku w przypadku tzw.

utraconego sktadnika wynagrodzenia

oraz Test teoretyczny z wynikiem
spos6b przyjmowania do podstawy generowanym automatycznie
wymiaru sktadnikéw kwartalnych i

rocznych w przypadku zamiany

wymiaru czasu pracy.

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 zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?



TAK

Program

Program bedzie obejmowat 3 moduty
| modut —Prawo pracy w 2026
I modut —Rozliczanie czasu pracy w 2026

Il modut —Podatki i sktadki w liscie ptac i w umowach cywilnoprawnych



Prawo pracy w 2026 - analiza zmian wprowadzonych i planowanych
Stosunek pracy
- Sankcje dla pracodawcy za naruszenie przepiséw o sygnalistach.

- Umowa o prace czy umowa zlecenie — podobienfistwa i roznice — wnioski ptynace z
orzeczen sadow.

- Sankcje za zawarcie umowy zlecenia zamiast umowy o prace.

- Jak rozstac sie z pracownikiem - przyktadowe przyczyny uzasadniajgce
wypowiedzenie umowy o prace np. z powodu czestych i dtugotrwatych choréb.

- Rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z powodu dtugotrwatej choroby a
zwolnienie dyscyplinarne.

- Rozwigzanie umowy o prace sms-em lub mailem — wadliwe ale czy skuteczne?
- Praca na zwolnieniu lekarskim u innego pracodawcy — zmiana przepiséw.

- Wzory dokumentac;ji dot. zatrudnienia — obligatoryjne i fakultatywne dokumenty
gromadzone w aktach osobowych.

- Dokumentacja dot. umowy o prace a dokumentacja dot. umowy cywilnoprawne;.

- Dokumentacja urlopéw wypoczynkowych oraz ewidencja czasu pracy pracownika a
ewidencja godzin $wiadczenia ustugi/zlecenia.

- Dokumentacja zwigzania z ustaniem zatrudnienia — jak napisa¢ wypowiedzenie a
jak rozwigzanie?

Czas pracy i organizacja elastycznych form zatrudnienia

- Najczestsze btedy przy tworzeniu grafikéw pracy i ich ptyw na rozliczenie czasu
pracy.

- Nadgodziny czy zmiana wczesniejszego grafiku — przyktady zapiséw w regulaminie
utatwiajace wprowadzanie zmian do grafikdw czasu pracy.

- Oméwienie wybranych systeméw i rozktadéw czasu pracy — korzysci, wady i zalety
systemu podstawowego oraz réwnowaznego.

- Oméwienie limitu pracy nadliczbowej na schemacie.
Urlopy pracownicze

- Planowanie urlopédw w sposéb zapewniajgcy wykorzystanie urlopu przez
pracownika, jak réwniez koniecznos$¢ zapewnienia ciggtosci pracy w zaktadzie.

- Tworzenie planu urlopéw oraz rozwigzywanie problemoéw zwigzanych z
przerwaniem urlopu przez pracownika (np. z powodu zwolnienia lekarskiego)

Wynagrodzenia

- Nowa dyrektywa UE o przejrzystosci wynagrodzen.

- Premia uznaniowa a premia regulaminowa, ich wptyw na wynagrodzenie za urlop.
- Jak wyliczy¢ wyréwnanie do ptacy minimalnej?

- Stawka minimalna zleceniobiorcy w 2026 r. — Kiedy nie ma obowigzku zapewnienia
stawki minimalnej zleceniobiorcy — przyktady.

Rozliczanie czasu pracy w 2026
1

. Podstawowe zasady planowania czasu pracy:



- zasady tworzenia harmonogramoéw oraz dopuszczalnos$é wprowadzania
ewentualnych zmian,

- dopuszczalno$¢ pracy w niedziele i Swieta,

- zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych ( z poleceniem lub bez polecenia
pracodawcy),

- omowienie nietypowych probleméw w zakresie tematyki czasu pracy na podstawie
uwag i pytan uczestnikéw szkolenia oraz praktyczne porady i wskazowki.

- ustalanie wymaganego odpoczynku dobowego, tygodniowego - przypadki kiedy
mozna skroci¢ okresy odpoczynkéw,

-$wiadczenie pracy przez wiele dni w tygodniu np. 7,8...

- prawidtowe udzielanie niedzieli wolnej od pracy raz na 4 tygodnie w $wietle
wyjasnier PIP.

2.
Wliczanie do czasu pracy czynnosci nie bedacych praca w znaczeniu formalnym:
- obecnos¢ na terenie zaktadu pracy poza normalnymi godzinami pracy,

- szkolenia i zebrania poza rozktadowymi godzinami pracy - wlicza¢ czy nie wlicza¢
do casusu pracy?

- podréze stuzbowe a czas pracy, omoéwienie z uwzglednieniem czasu pracy
pracownikéw mobilnych i budowlanych,

- wyjscia prywatne, zasady ewidencjonowania i odpracowywania.
3.
Zasady prawidtowego rozliczania czasu pracy:

- prawidtowe prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz konsekwencje i sankcje za
nierzetelne ewidencjonowanie czasu pracy lub niewtasciwe prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy w zakresie pracy ponadwymiarowej, godzin
nadliczbowych oraz innych nieobecnosci w pracy,

-rozliczenie czasu pracy w zwigzku z ustaniem umowy — dyscyplinarka, porozumienie
stron w trakcie okresu rozliczeniowego

- rozliczanie dodatkowych dni i godzin pracy np. praca w niedziele, Swieto lub
»Sobote",

- ustalanie przekroczenia sredniotygodniowego na podstawie metody PIP i metody
MRPIPS. Kt6rg zasade stosowac?

- najnowsze stanowiska MRPiPS w sprawie wystgpienia choroby pracownika w dniu
odbierania czasu wolnego za nadgodziny oraz dnia wolnego za swigto,

- réznice w kompensowaniu czasu wolnego za nadliczbéwki na wniosek i bez
whniosku pracownika, czy nalezy zachowaé forme dowodowo-pisemna?

- extra praca w ,wolng sobote" i jej kompensata zwiekszonym wynagrodzeniem ? -
potencjalne sankcje ze strony PIP.

Lista ptac i sktadka zdrowotna w 2026

. Stawki, wskazniki na 2026 rok.

. stawki, wskazniki, zwolnienia

. umowy o dzieto,

. minimalne wynagrodzenie wraz z planowanymi zmianami na 2026 rok
. planowane zmiany w osktadkowaniu umoéw zlecen

. sktadka zdrowotna z perspektywy ptatnika

o b WON =
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29.

30.
31.

32.
33.
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WALIDACJA Szkolenie jest realizowane w godzinach dydaktycznych. W polu Liczba godzin ustugi wymiar godzin szkolenia jest przedstawiony w
godzinach dydaktycznych (1 godzina dydaktyczna ustugi = 45 minut). Dodatkowo kazdego dnia w trakcie szkolenia przewidziane sg dwie
przerwy: 15 minutowa przerwa kawowa i przerwa lunchowa trwajgca 30 minut. Przerwy nie sg ujete w polu ,Liczba godzin dydaktycznych”, ale sg

. Podstawowe zasady opodatkowania wynagrodzen i Swiadczen w ramach umow

cywilnoprawnych w 2025 roku- najczestsze pytania uczestnikow:

. przychdéd,

. nieodptatne swiadczenia,
10.
11.
12.
13.
14.
15.

koszty uzyskania przychodu,

ulga w podatku,

stosowanie skali,

oswiadczenia pracownika i ich wptyw na wysokos$¢ wynagrodzenia

zmiany limitéw zwolnien w zwigzku z COVID.

Umowa o praceg, umowa zlecenie i o $wiadczenie ustug czy umowa o dzieto -
problemy praktyczne.

Oswiadczenia i wnioski pracownika i innych podatnikéw w praktyce.

Zasitki w praktyce — interpretacje i stanowiska ZUS w zasitkach chorobowych i
macierzynskich na 2025 rok

zasitki a wynagrodzenie z tytutu sity wyzszej

zasitki z umow cywilnoprawnych

zasitki dla pracownika i zleceniobiorcy u jednego pracodawcy

Sktadka zdrowotne przedsigebiorcy po zmianach w 2026 roku.

Ograniczenie wysokosci sktadki zdrowotnej w 2026 roku — powtorka i
aktualizacja.

Wynagrodzenie za niepetny przepracowany miesiac.

Wynagrodzenie w przypadku zgonu pracownika

wynagrodzenie za prace i inne $wiadczenia po zmartym pracowniku a PIT 11
odprawa posmiertna uprawnionym cztonkom rodziny zmartego pracownika
skutki podatkowe zgonu osoby $wiadczacej ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej — zlecenie, rada nadzorcza, zarzad.

Podatkowe i sktadkowe omowienie wynagrodzenia prokurenta i oséb
$wiadczacych ustugi na rzecz spétki na podstawie art. 176 KSH.

Umowa zlecenia z wtasnym pracownikiem — skutki podatkowe oraz w zakresie
sktadek ZUS. Studium przypadkéw. Zagrozenia.

Zbieg tytutow do ubezpieczen - najwazniejsze problemy.

Najnowsze stanowiska organéw skarbowych i ZUS - opodatkowanie
nieodptatnych swiadczen

uzywanie samochodu stuzbowego do celéw prywatnych

uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych

koszty zwigzane z oddelegowaniem

opodatkowanie szczepien ochronnych — grypa, covid

opodatkowanie testéw i zapewnienia maseczek

zwrot wydatkéw za prace zdalng

pakiety medyczne

$wiadczenia zwigzane z BHP

prezenty, paczki, upominki

zapomogi

inne $wiadczenia

Panel dyskusyjny.

wliczone do tabeli z harmonogramem zaje¢.

Na zakonczenie szkolenia zostanie przeprowadzona walidacja nabytych efektéw uczenia sie (test teoretyczny) trwajaca 15 minut. Wynik testéw
podawany jest po sprawdzeniu, od razu po zakonczeniu walidacji. Do udziatu w ustudze nie trzeba spetnia¢ zadnych wymagan. Kurs prowadzony

jest catkowicie od podstaw.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 4



Przedmiot / Data realizacji Godzina Godzina . . Forma
Prowadzacy L, i , . Liczba godzin i
temat zajeé rozpoczecia zakoriczenia stacjonarna
Prawo Marta i
. 14-05-2026 09:00 15:00 06:00 Nie
pracy w 2026 Jaromin
Rozliczanie Marta .
. 18-05-2026 09:00 15:00 06:00 Nie
czasu pracy w Jaromin
2026
Podatki i
ktadki
skiadkiw ANNA
liscie ptaciw .
KEDZIERSKA 21-05-2026 09:00 14:45 05:45 Nie
umowach
] - ADAMCZYK
cywilnoprawn
ych
WALIDACJA 27-05-2026 14:45 15:00 00:15 Nie
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 845,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 500,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 87,86 PLN
Koszt osobogodziny netto 71,43 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 2

O
—

122

ANNA KEDZIERSKA - ADAMCZYK

absolwentka Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Slgskiego w Katowicach. Doradca
podatkowy z 22 letnim stazem. Wspolnik w kancelarii doradztwa podatkowego. Wyktadowca na
studiach z zakresu podatkéw oraz wynagrodzen w Wyzszej Szkole Biznesu oraz Akademii
Ekonomicznej w Krakowie. Trener z kilkunastoletnim stazem z zakresu podatkéw dochodowych,
podatku VAT, naliczania wynagrodzen, ZUS, zasitkow. Bardzo wysoko oceniana przez uczestnikow.



222

O Marta Jaromin

‘ ' specjalizacja prawo pracy oraz bezpieczenstwo i higiena pracy. Prowadzacy kursy i szkolenia z
zakresu: dla specjalistéw dziatéw kadr i ptac, dotyczace m.in. czasu pracy i wynagrodzen, prawa
pracy dla kadr zarzadzajacych jaki i pracodawcéw, bezpieczenstwa pracy i nadzoru nad warunkami
pracy zwigzkéw zawodowych i spotecznych inspektoréw pracy pracownik Pafnstwowej Inspekcji
Pracy — Okregowy Inspektorat Pracy we Wroctawiu. W trakcie kilkunastoletniej pracy w charakterze
starszego specjalisty, obecnie jako inspektor pracy zajmuje sie m. in. : przygotowywaniem opinii
prawnych z zakresu prawa pracy, wydawaniem decyzji administracyjnych oraz szeroko rozumiang
wspotpracy z partnerami spotecznymi. Wyksztatcenie m.in. Absolwentka: Wydziatu Prawa i
Administracji Uniwersytetu Gdanskiego oraz Wydziatu Filologicznego Instytutu Filologii Angielskiej
Uniwersytetu Wroctawskiego. Od 2005 roku aktywny wyktadowca i trener szkolen oraz kurséw z
zakresu prawa pracy w réznych formach edukacyjnych, kierowanych do réznych grup zawodowych
w tym do zwigzkéw zawodowych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Metody pracy i materialy szkoleniowe: Proces ksztatcenia na kursie realizowany jest w formie zaje¢ wyktadowo-seminaryjnych z
elementami ¢wiczen praktycznych w formie — studia przypadkéw, angazowaniem stuchaczy do wymiany doswiadczen, spostrzezen i
wnioskow).

Stosowane sg metody i techniki nauczania skoncentrowane na praktycznych aspektach rozwigzywania probleméw.

Materiaty szkoleniowe sg opracowywane na kazde zajecia przez wyktadowce prowadzacego i przekazywane uczestnikom, badz
bezposrednio badZ na maila,

Informacje dodatkowe

Jesli ustuga jest finansowana ze srodkéw publicznych w co najmniej 70% PRZEDSIEBIORCA moze skorzystac ze zwolnienia od podatku
od towaréw i ustug zgodnie z Ustawa o VAT, prosze o informacje do organizatora, w celu wypetnienia stosownego o$wiadczenia

Zajecia na kursie odbywaja sie zgodnie z wykazem godzinowym, kazde zajecia trwaja 7 godzin lekcyjnych (godzina lekcyjna wynosi 45
minut, zajecia trwajg 315 minut)

9.00-10,45 wyktad -105 minut- 2,15 godz.lekcyjne
10,45-11,00 przerwa -15 minut

11.00-12,30 wyktad -90 minut- 2 godz.lekcyjne
12.30-13,00 przerwa -30 minut

13.00-15,00 wyktad -120 minut- 2,30 godz.lekcyjne

Warunki techniczne

¢ Do udziatu w szkoleniu online potrzebny jest jedynie komputer lub inne urzagdzenie mobilne z wbudowang kamerg i mikrofonem oraz
dostepem do Internetu.

e Zajecia prowadzone sg w trybie niestacjonarnym (zdalnym) za pomocg Clickmeeting

¢ minimalne wymagania sprzetowe - laptop/komputer PC, MAC z najnowszg wersja przegladarek internetowych (Chrome, Edge, Firefox),
podstawowa kamera internetowa i mikrofon, dostep do sieci internet

¢ minimalne wymagania dotyczgce parametréw tgcza sieciowego - Minimalna przepustowos¢ tacza internetowego odbiorcy to 10
mb/s.



¢ niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom - nie potrzebujecie Panstwo zadnych dodatkowych programoéw,
e okres waznosci linku umozliwiajgcego uczestnictwo w spotkaniu on-line - w czasie rzeczywistym.
¢ sposoéb walidacji ustugi - (obserwacja swobodna

Adres

ul. Podwale 27/5
58-500 Jelenia Gora

woj. dolnoslaskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@bkszkolenia.pl

Telefon (+48) 577 127 550

GRAZYNA BORYN



