Mozliwo$¢ dofinansowania

Prawo pracy i wynagrodzenia 2025/2026 3 321,00 PLN brutto

Numer ustugi 2025/02/17/54658/2564107 270000 PLN netto

m 166,05 PLN brutto/h
\ N 135,00 PLN netto/h

Centrum
Doskonalenia
Kompetencji
PROGRESSIO Sp. z
0.0.

© Sopot / stacjonarna
& Ustuga szkoleniowa

WHRNNN 44/5  © 20h
158 ocen B3 03.09.2025 do 05.09.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

Szkolenie przeznaczone jest dla wtascicieli firm, ksiegowych, os6b
odpowiedzialnych za sektor kadrowo ptacowy w firmach oraz wszystkich
zainteresowanych. Ustuga adresowana réwniez do uczestnikow projektu
JKierunek — Rozwoj"

Grupa docelowa ustugi
P 9 Ustuga réwniez adresowana dla Uczestnikdw Projektu "Matopolski pociag

do kariery - sezon 1" i/lub dla Uczestnikéw Projektu "Nowy start w
Matopolsce z EURESem".

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek — Rozwd;j

Minimalna liczba uczestnikow 10
Maksymalna liczba uczestnikow 20
Data zakonczenia rekrutacji 01-09-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 20

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN ISO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Celem jest przygotowanie do teoretycznej i praktycznej wiedzy z obszaru wszystkich obowigzujacych, planowanych i
projektowych zmian w zakresie prawa pracy oraz wynagrodzen na rok 2025 oraz 2026. Celem szkolenia jest takze
rozwiniecie umiejetnosci wykorzystania wiedzy i narzedzi dotyczacej tej tematyki.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnik prawidtowo prowadzi
dokumentacje pracownicza.

Uczestnik charakteryzuje najwazniejsze
zasady prowadzenia akt osobowych.
Uczestnik definiuje dokumentacja
ptacowa.

Uczestnik rozpoznaje konsekwencje
nieprawidtowosci w zakresie
dokumentacji pracowniczej. Uczestnik

Kryteria weryfikacji

Prawidtowo wskazuje formy
prowadzenia dokumentacji
pracowniczej.

Identyfikuje podziat akt osobowych na
czescia, b, cid.

Analizuje aktualne wysokosci
wynagrodzenia minimalnego. Okresla
wykroczenia dotyczace
nieprawidtowosci w zakresie
prowadzenia dokumentac;ji
pracowniczej. Uczestnik ma

Metoda walidaciji

Test teoretyczny

ocenia sposob wtasciwego zachowania
w réznych sytuacjach zawodowych.

swiadomos¢ swojej wiedzy i zdobytych
umiejetnosci.

Uczestnik rozumie potrzebe ksztatcenia
i doszkalania sie

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
TAK

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

TAK



Program

Prawo pracy

1. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej

¢ formy prowadzenia dokumentacji pracowniczej

e zmiana formy prowadzenia dokumentacji pracowniczej

¢ udostepnianie lub kopiowanie dokumentacji

e niszczenie i usuwanie dokumentacji

e wymogi w zakresie przechowywania dokumentacji papierowej

2. Najwazniejsze zasady prowadzenia akt osobowych

e podziat akt osobowych na czescia, b, cid

e nowa czesc¢ akt osobowych e — czego dotyczy i kiedy nalezy jg zatozyé
e sposéb gromadzenia dokumentéw w poszczegdlnych czesciach akt

e usuwanie dokumentéw z akt osobowych

3. Dokumentacja zwigzana z ewidencjonowaniem czasu pracy — rejestrowanie i prowadzenie ewidencji
czasu pracy

¢ udostepnianie ewidencji czasu pracy i wprowadzanie zmian
e harmonogramowanie czasu pracy - zasady tworzenia harmonogramoéw (grafikéw) w kontekscie obowigzujgcych przepiséw prawa

pracy
e listy obecnosci i inne dokumenty oraz sposoby potwierdzajgce przybycie i obecno$¢ pracownikédw w pracy — obowiazki, zasady i
obostrzenia

4. Dokumentacja ptacowa

¢ aktualne wysokosci wynagrodzenia minimalnego
e wplyw zmiany wysokosci wynagrodzenia minimalnego na $wiadczenia pracownikdw nalezne ze stosunku pracy i zwigzane ze
stosunkiem pracy

5. Dokumentowanie urlopéw wypoczynkowych

6. Dokumentacja przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej, zasady
wyptaty ekwiwalentu

7. Zasady i okresy przechowywania dokumentacji pracowniczej

8. ZFSS a RODO - badanie sytuacji zyciowej oséb uprawnionych w $wietle przepiséw ustawy o ZFSS
uwzgledniajgcych wymogi rozporzadzenia unijnego RODO

9. Konsekwencje nieprawidtowosci w zakresie dokumentacji pracowniczej

¢ odpowiedzialnos¢
¢ wykroczenia dotyczace nieprawidtowosci w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczej

10. Skrocenie okresu przechowywania/archiwizowania dokumentacji pracowniczej

11. Umowa o prace

12. Oswiadczenia o wypowiedzeniu umowy o prace i 0 rozwigzaniu umowy bez wypowiedzenie
13. Dodatkowa informacja o warunkach zatrudnienia

14. Praca zdalna

¢ zasady wprowadzenia pracy zdalnej w zaktadzie pracy
e tres$¢ regulaminu pracy zdalnej



e praca zdalna a telepraca

¢ kategorie pracownikéw objetych zakazem odmowy pracy zdalnej

e elastyczna organizacja pracy a praca zdalna

¢ praca zdalna a kontrola warunkéw pracy pod wzgledem BHP i wypadki przy pracy

15. Kontrola trzezwosci pracownikdw w miejscu pracy

e zasady wprowadzenia kontroli trzezwosci lub kontroli obecnosci srodkédw odurzajacych — zakres podmiotowy i przedmiotowy
e przepisy wewnatrzzaktadowe dotyczace badania trzezwosci i obecnosci innych srodkéw — nowe obowigzki pracodawcy
e przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych badan

16. Nowe obowigzki pracodawcy w zakresie pracy organizacji stanowisk pracy przy monitorach ekranowych

17. Dofinansowanie do soczewek kontaktowych
Wynagrodzenia

1. Wynagrodzenie wynikajgcego z osobistego zaszeregowania, a wynagrodzenie normalne — wyliczenie
wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych (m.in. kumulacja dodatkéw za prace w
godzinach nadliczbowych w niedziele, dodatek za prace w godzinach nadliczbowych

2. Ryczatt za prace w godzinach nadliczbowych i za prace w porze nocnej — zasady ustalenia wysokosci.

3. Wynagrodzenie urlopowe i ekwiwalent za niewykorzystany urlop:

¢ sktadniki wchodzace do podstawy urlopowej / ekwiwalentowej
e zmiana wymiaru etatu lub warunkéw ptacowych, a podstawa

4. Wynagrodzenie przestojowe.

5. Zwolnienie z powodu dziatania sity wyzszej — metoda wyliczenia wynagrodzenia

6. Zwolnienie z pracy, za ktére pracodawca wyptaca wynagrodzenie

7. Zwolnienia z pracy, za ktére pracodawca wystawia zaswiadczenie o wysokosci utraconego zarobku

8. Odprawa emerytalna, rentowa, posmiertna, wynikajgca ze zwolnien grupowych

9. Odszkodowanie z tytutu zakazu konkurencji

10. Odszkodowanie za skrocony okres wypowiedzenia, za brak terminowego wydania swiadectwa pracy

11. Wynagrodzenie z tytutu umowy zlecenia i umowy o dzieto

e kwota zmniejszajgca podatek w wyliczeniu zaliczki

¢ zaniechanie poboru zaliczki na wniosek zleceniobiorcy

e sktadki zus

e Swiadczenia na rzecz zleceniobiorcy zwolnione od podatku oraz niestanowigce podstawy wymiaru sktadek
¢ ryczattowe umowy zlecenia

¢ |p zleceniobiorcy bedgcego cudzoziemcem

¢ pit-2 dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawnej

12. Potracenia z wynagrodzenia za prace zasitkéw i innych swiadczen

e kilka wyptat w ciggu miesigca

e sktadniki wynagrodzenia za okresy dtuzsze jak jeden miesiagc

e potracenia obligatoryjne

e kategorie i kolejnosé

e podstawa dokonania potracen

 granice potracen (pojedyncze potracenie i zbieg potracen)

¢ kwota wolna (m.in. w przypadkach szczegélnych, tj. na przetomie roku, przy kilku dniach pracy w miesigcu, na niepetnym etacie, dla
pracownikéw objetych ,zerowym PIT”, dla uczestnikéw PPK)



¢ potracenia dobrowolne

e zgoda pracownika

* najczestsze dobrowolne potrgcenia (sktadki na ZZ, sktadki na PKZP, ubezpieczenie na zycie)
e granice potracen i kwota wolna

¢ Swiadczenia wyptacane po rozwigzaniu stosunku pracy, a potracenia

¢ $wiadczenia rozliczane po $mierci pracownika, a potrgcenia

13. Potracenia ze swiadczen pienieznych i niepienieznych naleznych pracownikowi

¢ $wiadczenia na podnoszenie kwalifikacji zawodowych doptaty na karnety sportowe
¢ dofinansowanie positkéw

¢ zaliczka na podréz stuzbowa, dieta, koszty podrézy stuzbowych

* potracenia ze $wiadczeri z ZFSS

e potracenia z ekwiwalentu za niewykorzystany urlop

¢ odprawa (emerytalna, rentowa, z tytutu rozwigzania stosunku pracy)

¢ $wiadczenie urlopowe

14. Potrgcenia z wynagrodzenia z umow cywilnoprawnych

e granice potracen — wyliczenie kwoty wolnej

e wzér oswiadczenia zleceniobiorcéw

¢ Swiadczenia powtarzajgce sie i jedyne Zzrédto dochodu
e samodzielne zlecenie i towarzyszace umowie o prace

15. Potracenia z zasitkow

e granice potracen i kwota wolna

e etapy dokonywania potragcen z zasitkow

¢ zasitek nalezny za wiecej niz jeden miesigc

¢ wyptata wynagrodzenia chorobowego i zasitku chorobowego w jednym miesigcu, a potrgcenie

Godziny szkolenia sg godzinami zegarowymi, godzina = 60 minut.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 15

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Prowadzenie

dokumentacji

pracowniczej

Najwazniejsze

zasady dr Barbara
prowadzenia akt Pawetko-Czajka
osobowych

Dokumentacja

zwigzana z

ewidencjonowani

em czasu pracy

03-09-2025 09:00 11:00

dr Barbara

przerwa Pawelko-Czajka 03-09-2025 11:00 11:15

Liczba godzin

02:00

00:15



Przedmiot / temat
zajec

Dokumentacja
ptacowa urlopéw
wypoczynkowych
przydziatu
odziezy i obuwia
roboczego
Zasady i okresy
przechowywania
dokumentacji
pracowniczej

przerwa

Dokumentacja
ptacowa urlopéw
wypoczynkowych
przydziatu
odziezy i obuwia
roboczego
Zasady i okresy
przechowywania
dokumentaciji
pracowniczej

ZF$Sa

RODO
nieprawidtowosci
w zakresie
dokumentacji
pracowniczej
przechowywania/
archiwizowania
Os$wiadczenia o
wypowiedzeniu
UOP informacja o
warunkach
zatrudnienia
Praca zdalna

przerwa

Kontrola
trzezwosci
pracownikéw w
miejscu pracy
Nowe obowigzki
pracodawcy w
zakresie pracy
organizacji
stanowisk pracy

Prowadzacy

dr Barbara
Pawetko-Czajka

dr Barbara
Pawetko-Czajka

dr Barbara
Pawetko-Czajka

dr Barbara
Pawetko-Czajka

dr Barbara
Pawetko-Czajka

dr Barbara
Pawetko-Czajka

Data realizacji

zajeé

03-09-2025

03-09-2025

03-09-2025

04-09-2025

04-09-2025

04-09-2025

Godzina
rozpoczecia

11:15

13:00

13:15

09:00

11:00

11:15

Godzina
zakonczenia

13:00

13:15

16:00

11:00

11:15

13:00

Liczba godzin

01:45

00:15

02:45

02:00

00:15

01:45



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy o, X ; . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia
dr Barbara
215 I 4-09-202 13: 13:1 1
rzerwa Pawelko-Czajka 04-09-2025 3:00 3:15 00:15
przepisy
wewnatrzzaktado
we dotyczace
badania
przechowyw?nle dr Barbara
dokumentacji z Pawelko-Czaika 04-09-2025 13:15 16:00 02:45
przeprowadzonyc y
h badan
Dofinansowanie
do soczewek
kontaktowych
. dr Barbara
Wynagrodzenia Pawetko-Czajka 05-09-2025 09:00 11:00 02:00
cz.1
dr Barbara
2 -09-202 11: 11:1 1
przerwa Pawelko-Czajka 05-09-2025 00 5 00:15
i dr Barbara
Wynagrodzenia Pawetko-Czajka 05-09-2025 11:15 13:00 01:45
cz.2
dr Barbara
przerwa Pawelko-Czajka 05-09-2025 13:15 15:00 01:45
Walidacja - 05-09-2025 15:00 16:00 01:00
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3321,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 700,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 166,05 PLN

Koszt osobogodziny netto 135,00 PLN



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O dr Barbara Pawetko-Czajka

‘ ' Trenerka z ponad dziesiecioletnim doswiadczeniem w prowadzeniu szkolen, wyktadow z zakresu
nauk prawnych, spotecznych i metodologii pracy w grupie.

Wyktadowca Wyzszej Szkoty Bankowej we Wroctawiu. Stale wspotpracuje m. in. ze
Stowarzyszeniem Ksiegowych w Polsce, Bankowym Os$rodkiem Doradztwa i Edukacji. Posiada
praktyczne doswiadczenie w prowadzeniu szkolen, dydaktyki akademickiej, doradztwie oraz w
wdrazaniu przepiséw prawnych z zakresu: ochrony danych osobowych (RODO), prawa pracy,
zatrudniania cudzoziemcéw, uméw cywilno-prawnych, prawa ubezpieczen spotecznych w firmach,
urzedach i instytucjach.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Cena zawiera (dofinansowanie obejmuje) uczestnictwo w szkoleniu, autorskie materiaty dydaktyczne prowadzacego. oraz certyfikat.

Pozostate koszty zwigzane z realizacja szkolenia pozostajg do doptaty przez uczestnika szkolenia. W celu szczegdtowych informacji
prosimy o kontakt.

Warunki uczestnictwa

Uczestnik zgtaszajac sie na nasze szkolenia poprzez baze ustug rozwojowych, akceptuje regulamin Centrum Doskonalenia Kompetencji
Progressio Sp. z 0.0. dostgpny na stronie https://www.pcdk.pl/o-nas/regulamin-szkolen

Najpdzniej na 4 dni przed rozpoczeciem szkolenia, na podany adres e-mail zostang przestane informacje dotyczace szkolenia. W
przypadku potwierdzenia szkolenia, zostang wystane wszelkie informacje organizacyjne.

W przypadku nie otrzymania jakichkolwiek informacji do 4 dni przed zajeciami, prosimy o kontakt telefoniczny, numer telefonu: 690 017
860 lub 22 299 23 23.

Informacje dodatkowe

Informujemy mozliwo$ci rejestrowaniu/ nagrywaniu ustugi na potrzeby ustugodawcy i korzystajacego z ustugi jak réwniez na potrzeby
monitoringu, kontroli oraz w celu utrwalania efektéw ksztatcenia.

Aby uzyska¢ zaswiadczenie, nalezy uczestniczy¢ w co najmniej 80% zaje¢ oraz zaliczy¢ je, zdobywajac pozytywny wynik punktéw z testu
wiedzy.

Osoba walidujaca jest zaangazowana jedynie na etapie oceny i weryfikacji efektéw uczenia sie uczestnikdw, nie uczestniczy w procesie
tworzenia ani uzupetniania dokumentacji walidacyjne;j.

Cena bez VAT dla optacajgcych szkolenie, w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

Il Wszelkie informacje dodatkowe dotyczace zrealizowanego szkolenia dostepne sa na naszej stronie internetowej www.pcdk.pl w
zaktadce szkolenia !!



Adres

ul. Jana Jerzego Haffnera 59
81-715 Sopot

woj. pomorskie

Hotel Haffner, Sopot

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

0 Kinga Szostak
ﬁ E-mail k.szostak@pcdk.pl

Telefon (+48) 690017 216



