Mozliwo$¢ dofinansowania

Specjalista ds. kadr i ptac 2025. 2 693,70 PLN brutto

Kompendium prawa pracy i naliczania 27190,00 PLN netto
# wynagrodzen w praktyce. 112,24 PLN brutto/h
SEMPER 91,25 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/03/21/8282/2641244

Centrum Organizacji

Szkolen i

Konferencji SEMPER © Zzakopane / stacjonarna
Magdalena & Ustuga szkoleniowa
Wolniewicz-Kesaria (O 24h

% % ¥ B 24.09.2025 do 26.09.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie skierowane jest przede wszystkim do:

1. specjalistéw ds. kadr i ptac, ktérzy chca poszerzyé swojg wiedze i
umiejetnosci w kontekscie najnowszych przepiséw prawa pracy,

2. 0séb przygotowujacych sie do pracy w dziatach kadr i HR,

Grupa docelowa ustugi 3. pracownikéw dziatéw kadr w sektorze publicznym, prywatnym oraz

organizacjach non-profit,

4. wtascicieli firm i przedsigbiorcéw zarzadzajgcych kadrami,

5. asystentow i sekretarzy odpowiedzialnych za sprawy kadrowe,

6. wszystkich zainteresowanych praktycznymi aspektami prawa pracy i
naliczania wynagrodzen.

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakornczenia rekrutacji 23-09-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 24

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje do nabycia kompetencji w zakresie aktualnej wiedzy oraz praktycznych umiejetnosci potrzebnych

do efektywnego i zgodnego z przepisami wykonywania zadan w obszarze kadr i ptac.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Wiedza:

- wyszukuje przepiséw dotyczacych
nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy, w tym aktualnych wymogéw w
zakresie rekrutacji, ochrony danych
osobowych i dokumentacji
pracowniczej.

- rozpoznaje zasady tworzenia umoéw o
prace zgodnych z RODO oraz
organizacji i przechowywania akt
osobowych wedtug najnowszych
regulacji.

- nazywa zasady naliczania
wynagrodzen, ekwiwalentéw
urlopowych, $wiadczen oraz potracen z
wynagrodzen, zgodnie z aktualnym
orzecznictwem i zmianami
podatkowymi.

Umiejetnosci:

- tworzenie i weryfikowanie ogtoszen o
prace oraz dokumentac;ji rekrutacyjnej
zgodnej z przepisami prawa pracy i
RODO.

- sporzadzanie umoéw o prace i
prowadzenie akt osobowych zgodnie z
obowiazujacymi regulacjami.

- Efektywne planowanie
harmonograméw pracy oraz rozliczanie
czasu pracy, w tym nadgodzin i szkolen,
z uwzglednieniem obowigzujacych
norm prawnych.

Kompetencje spoteczne:

- ocenia jak odpowiednio reagowaé¢ w
réznych sytuacjach zwigzanych z
wykonywanym zawodem

- identyfikuje wtasny styl uczenia sie i
wybiera sposoby dalszego ksztatcenia,
- okresla znaczenie komunikacji
interpersonalnej oraz prawidtowo
identyfikuje i rozstrzyga dylematy
zwigzane z wykonywaniem zawodu.

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik po szkoleniu:

- Wskazuje wtasciwe zrédta prawa
(Kodeks pracy, RODO, ustawy
szczegdlne) dotyczace nawigzywania i
rozwigzywania stosunku pracy.

- Opisuje zasady przechowywania,
udostepniania i archiwizowania akt
osobowych.

- Wymienia sktadniki wynagrodzenia
oraz zasady ich ustalania.

Test teoretyczny

Uczestnik po szkoleniu:

- uwzglednia obowiagzki wynikajace z
przepiséw o szkoleniach pracowniczych
(szkolenia w czasie pracy lub
rozliczenie poza godzinami pracy).

- sporzadza lub uzupetnia
dokumentacje w przypadku zmiany
warunkéw zatrudnienia (np. aneks do
umowy).

- samodzielnie ocenia zgodnos$é
przygotowanych dokumentéw z
aktualnymi przepisami prawa.

Test teoretyczny

- dobiera odpowiednie metody do
dalszego ksztatcenia

- reaguje odpowiednio do réznorodnych
kontekstow zawodowych

Test teoretyczny



Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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

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

Tak, dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie
kryteria ich weryfikacji

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

Tak, dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji

Program

Dzien |

Godz. 10.00 - 10.10 — PRE TEST do uzupetnienia przed szkoleniem

Godz. 10.10 - 12.00 - szkolenie

Stosunek pracy — od nawigzania do rozwigzania

1. Rekrutacja i dokumentacja kandydatéw do pracy

2. Wymagania dotyczgce danych osobowych kandydatéw.

3. Tworzenie zgodnych z przepisami ogtoszen o prace.

4. Przechowywanie dokumentac;ji rekrutacyjnej i dostep do nie;j.

5. Postepowanie z dokumentacja rekrutacyjng po zatrudnieniu lub odrzuceniu kandydatéw.
6. Zasady przetwarzania dokumentéw kandydatéw niezwigzanych z aktualng rekrutacja.
Godz. 12.00-12.15 - przerwa

Godz. 12.15-14.00 - szkolenie

7. Zatrudnienie pracownika — umowa i akta osobowe

8. Tworzenie umowy zgodnej z wymogami RODO.

9. Organizacja akt osobowych i ich zgodnos¢ z przepisami.

10. Nowe regulacje dotyczace przechowywania akt osobowych.

11. Rozwigzanie umowy o prace

12. Analiza réznych trybéw rozwigzania umowy.

Godz. 14.00 - 14.30 — przerwa



Godz. 14.30 - 16.00 — szkolenie

13. Najnowsze orzecznictwo Sadu Najwyzszego.

14. Nowe obowiazki pracodawcéw dotyczace sygnalistéw

15. Zakres regulacji Dyrektywy 2019/1937.

16. Wymogi dla urzedéw i firm zatrudniajacych powyzej 250 pracownikéw.
17. Mobbing i dyskryminacja

Godz. 16.00- 16.15 - przerwa

Godz. 16.15-18.00 — szkolenie

18. Rozpoznawanie i przeciwdziatanie mobbingowi w zaktadzie pracy.
19. Charakterystyka dziatan mobbera i wsparcie dla ofiar.

20. Regulacje wewnatrzzaktadowe w kontekscie mobbingu.

21. Rodzaje dyskryminacji, w tym molestowanie seksualne.

22. Inne zjawiska w miejscu pracy

23. Stres, konflikty, przemoc psychiczna i fizyczna — analiza przypadkdw.
Dzien Il

Godz. 09.00 - 11.00 - szkolenie

Planowanie i rozliczanie czasu pracy

1. Definicja czasu pracy

2. Co stanowi czas pracy i jak jest on rozliczany?

3. Zastosowanie rejestratoréw czasu pracy i ich ograniczenia.

4. Systemy i okresy rozliczeniowe czasu pracy

Godz. 11.00-11.15 — przerwa

Godz. 11.15-13.00 — szkolenie

5. Wybdr optymalnych systeméw czasu pracy w zaleznosci od potrzeb firmy.
6. Wptyw dtugosci okresu rozliczeniowego na planowanie pracy.

7. Szkolenia a czas pracy

8. Szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe — czy sg czasem pracy?
Godz. 13.00 - 13.30 — przerwa

Godz. 13.30 - 15.00 - szkolenie

9. Rozliczanie szkolerh BHP i wewnetrznych.

10. Planowanie harmonograméw czasu pracy

11. Tworzenie grafikdw w réznych systemach czasu pracy.

12. Zasady planowania dni wolnych i odpoczynkéw dobowych.

13. Godziny nadliczbowe

Godz. 15.00- 15.15 — przerwa

Godz. 15.15-17.00 - szkolenie



14. Rozliczanie nadgodzin w réznych systemach czasu pracy.

15. Rekompensowanie pracy nadliczbowej i najczestsze btedy w tym zakresie.
Dzien Il

Wynagrodzenia, $wiadczenia i potrgcenia

Godz. 09.00 - 11.00 - szkolenie

1. Urlopy i uprawnienia rodzicielskie

2. Zasady obliczania wynagrodzenia za urlop i ekwiwalent pieniezny.

3. Wynagrodzenia w $wietle zmian podatkowych (Nowy tad)

4. Zasady osktadkowania i opodatkowania wynagrodzen.

5. Swiadczenia zwolnione ze skiadek i podatkéw.

Godz. 11.00-11.15 - przerwa

Godz. 11.15-13.00 - szkolenie

6. Rozliczanie czasu pracy i wynagrodzen

7. Zasady ustalania wynagrodzen za niepetne miesiace.

8. Praktyczne ¢wiczenia z naliczania wynagrodzen.

9. Potracenia z wynagrodzen

10. Rodzaje potragcen i ich ograniczenia.

Godz. 13.00 - 13.30 — przerwa

Godz. 13.30 - 15.00 — szkolenie

11. Zbieg potracen i ich rozwigzywanie.

12. Swiadczenia pieniezne i nieodptatne

13. Aktualne orzecznictwo dotyczace przychoddw ze stosunku pracy.

14. Podstawa wymiaru zasitkéw chorobowych

15. Analiza przypadkéw dotyczgcych zmian wynagrodzenia i wymiaru etatu.
Godz. 15.00 - 15.15 — przerwa

Godz. 15.15 - 16.40 — szkolenie

16. Odszkodowania i odprawy

17. Zasady ustalania wysokosci odpraw i odszkodowan.

18. Rozliczanie odpraw emerytalnych i zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy.
19. Szkolenie zakonczy sie sesjg pytan i odpowiedzi oraz mozliwoscig konsultacji indywidualnych przypadkoéw z praktyki uczestnikow.
Godz. 16.40 - 16.50 — POST TEST walidacja ustugi

Godz. 16.50 - 17.00 — podsumowanie i zakofczenie szkolenia

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 24



Przedmiot / temat
zajec

PRE TEST
do uzupetnienia
przed szkoleniem

Stosunek
pracy — od
nawigzania do
rozwigzania 1.
Rekrutacja i
dokumentacja
kandydatéw do

pracy

przerwa

- 1

Zatrudnienie
pracownika —
umowa i akta
osobowe

przerwa

am 3.

Najnowsze
orzecznictwo
Sadu
Najwyzszego.

przerwa

18.
Rozpoznawanie i
przeciwdziatanie
mobbingowi w
zaktadzie pracy.

Planowanie i
rozliczanie czasu
pracy 1. Definicja
czasu pracy

przerwa

5. Wybor
optymalnych
systeméw czasu
pracy w
zaleznosci od
potrzeb firmy.

Prowadzacy

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Data realizacji
zajeé

24-09-2025

24-09-2025

24-09-2025

24-09-2025

24-09-2025

24-09-2025

24-09-2025

24-09-2025

25-09-2025

25-09-2025

25-09-2025

Godzina
rozpoczecia

10:00

10:10

12:00

12:15

14:00

14:30

16:00

16:15

09:00

11:00

11:15

Godzina
zakonczenia

10:10

12:00

12:15

14:00

14:30

16:00

16:15

18:00

11:00

11:15

13:00

Liczba godzin

00:10

01:50

00:15

01:45

00:30

01:30

00:15

01:45

02:00

00:15

01:45



Przedmiot / temat

zajec

przerwa

13224 B
Rozliczanie
szkolen BHP i
wewnetrznych.

przerwa

@3

Rozliczanie
nadgodzin w
réznych
systemach czasu
pracy.

1. Urlopy i

uprawnienia
rodzicielskie

przerwa

@ s

Rozliczanie
czasu pracy i
wynagrodzen

przerwa

EX22) 11. Zbieg

potraceniich
rozwigzywanie.

przerwa

22724 MK
Odszkodowania i
odprawy

POST

TEST walidacja
ustugi

podsumowanie i
zakonczenie
szkolenia

Prowadzacy

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Data realizacji
zajeé

25-09-2025

25-09-2025

25-09-2025

25-09-2025

26-09-2025

26-09-2025

26-09-2025

26-09-2025

26-09-2025

26-09-2025

26-09-2025

26-09-2025

26-09-2025

Godzina
rozpoczecia

13:00

13:30

15:00

15:15

09:00

11:00

11:15

13:00

13:30

15:00

15:15

16:40

16:50

Godzina
zakonczenia

13:30

15:00

15:15

17:00

11:00

11:15

13:00

13:30

15:00

15:15

16:40

16:50

17:00

Liczba godzin

00:30

01:30

00:15

01:45

02:00

00:15

01:45

00:30

01:30

00:15

01:25

00:10

00:10



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 693,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 190,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 112,24 PLN
Koszt osobogodziny netto 91,25 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

1z1

Maria Sobieska

Ekspert z zakresu zaméwien publicznych, prawa pracy, ptac i ubezpieczen spotecznych oraz
postepowania administracyjnego w praktyce. Prawnik i wieloletni praktyk, posiada tez
doswiadczenie w pracy w administracji publicznej na wyzszym stanowisku kierowniczym. Osoba,
ktéra w swojej karierze zawodowej realizowata faktycznie zadania z zakresu prawa
administracyjnego i postepowania administracyjnego, finanséw publicznych, prawa zamdéwien
publicznych, a takze uczestniczyta w postepowaniach administracyjnych przed sagdami, SKO, a takze
wspotpracowata z urzedami i jednostkami podlegtymi n w zakresie realizacji zadan wynikajacych z
w/w przepiséw. Chetnie wykorzystuje zdobyte doswiadczenie i wyksztatcenie do tworzenia opinii,
komentarzy i procedur, ktére stajg sie zywym odzwierciedleniem probleméw z jakimi stykajg sie
osoby zatrudnione w réznych sektorach w tym réwniez w administracji publicznej. Posiada bogate
doswiadczenie w prowadzeniu szkolen o podobnej tematyce dla oséb dorostych w okresie 5 lat
wstecz od daty rozpoczecia szkolenia.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

e otrzymujesz certyfikat oraz zaswiadczenie potwierdzajgce nabytg wiedze, wydany przez jedng z wiodacych firm szkoleniowych w

Polsce

e materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej, tj. e-podrecznik oraz zeszyt ¢wiczen przygotowany przez eksperta SEMPER

Warunki uczestnictwa

ZGLOSZENIE NA USLUGE

Rezerwacji miejsca szkoleniowego mozna dokonaé za posrednictwem BUR.\



Dla uczestnikéw finansujacych udziat w szkoleniu w minimum 70% lub w catosci ze srodkéw publicznych nastepuje zwolnienie z
obowiazku optaty podatku VAT. Zwolnienie przyznane jest zgodnie z tre$cig rozporzadzenia ministra finanséw art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢
ustawy z dnia 11.03.2004 r.

¢ Walidacja ustugi odbedzie sie poprzez PRE i POST TESTY przekazane dla uczestnikéw na poczatku szkolenia oraz ponownie
weryfikowane przed jego zakoriczeniem.

¢ Ustuga bedzie rejestrowana w celu kontroli i audytu. Wizerunek uczestnikéw bedzie rejestrowany. Uczestnik zobowigzany jest to
posiadania i uzywania sprawnej kamerki internetowej.

Informacje dodatkowe

Materiaty dydaktyczne:
Standardowo zestaw materiatow szkoleniowych obejmuje:

¢ autorski podrecznik Uczestnika szkolenia przygotowany przez Eksperta Semper,
¢ materiaty dodatkowe wykorzystywane podczas warsztatéw praktycznych

» materiaty pi$miennicze [notatnik, dugopis]

o certyfikat potwierdzajgcy ukornczenie szkolenia

Adres

ul. Szymaszkowa 20
34-500 Zakopane

woj. matopolskie

Szkolenia w Zakopanem najczesciej realizujemy w Hotel Mercure Kasprowy***,
W szczegdlnych przypadkach Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany miejsca szkolenia na obiekt o tym samym
lub wyzszym standardzie i nie stanowi to zmiany warunkéw umowy.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wil

Kontakt

O Angelika Poznanska

ﬁ E-mail info@szkolenia-semper.pl

Telefon (+48) 570 590 060



