Mozliwo$¢ dofinansowania

Specjalista ds. Kadr i Ptac - jak prowadzi¢ 1 463,70 PLN brutto
kadry i ptace w 2025 r.- forma zdalna 1790,00 PLN netto
m Numer ustugi 2025/07/04/54658/2858719 162,63 PLN brutto/h
\ 132,22 PLN netto/h
Centrum
Doskonalenia
Kompetencji
PROGRESSIO Sp. z © zdalna w czasie rzeczywistym
0.0.

& Ustuga szkoleniowa

WRWW 44/5  © gh
158 ocen B 29.09.2025 do 30.09.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

Identyfikatory projektow Kierunek - Rozwoj

Szkolenie skierowane jest do specjalistéw ds. kadr i ptac, pracownikéw
dziatéw personalnych, ksiegowosci oraz oséb odpowiedzialnych za
obstuge kadrowo-ptacowg w firmach. Uczestnikami moga by¢ zaréwno
osoby z do$wiadczeniem, ktére chcg zaktualizowaé swojg wiedze o
zmiany prawne i praktyczne aspekty prowadzenia kadr i ptac w 2025 roku,
jak i osoby rozpoczynajace prace w tym obszarze, poszukujgce solidnych
podstaw i aktualnych wytycznych.

Grupa docelowa ustugi

Ustuga adresowana réwniez do uczestnikdw projektu ,Kierunek —
Rozwdj". Ustuga réwniez adresowana dla Ucz

Minimalna liczba uczestnikéw 5

Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakonczenia rekrutacji 27-09-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 9

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

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



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest wyposazenie uczestnikéw w aktualng i praktyczng wiedze z zakresu prowadzenia dokumentaciji
kadrowo-ptacowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w 2025 roku. Uczestnicy poznajg najnowsze zmiany w prawie
pracy, ubezpieczeniach spotecznych, podatkach oraz obowigzki pracodawcy wobec instytucji zewnetrznych. Szkolenie
ma na celu réwniez rozwiniecie umiejetnosci stosowania przepiséw w codziennej praktyce zawodowej oraz unikania
najczestszych btedéw kadrowo-ptacowych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik potrafi wskazaé cechy
charakterystyczne umowy o prace oraz
umow cywilnoprawnych (umowy

. L zlecenia, umowy o dzieto), wyjasnié
Uczestnik wyjasnia Umowa o prace a L .
konsekwencje nieprawidtowego

umowy cywilnoprawne w $wietle . . Test teoretyczny
. i R zakwalifikowania stosunku pracy oraz
kontroli PIP, ZUS i orzecznictwa.

omowic¢ najczestsze nieprawidtowosci
ujawniane podczas kontroli PIP i ZUS,
odwotujac sie do aktualnego
orzecznictwa sadowego.

Uczestnik potrafi poprawnie wskazaé,
jakie dokumenty wchodza w sktad
poszczegdlnych czesci akt osobowych
(czesci A, B, C,D i E), zna ich
przeznaczenie oraz potrafi wskazaé
zasady kompletowania,

uczestnik poznaje zasady tworzenia
dokumentac;ji osobowej- teczki A, B,C,
D E

Test teoretyczny

przechowywania i archiwizacji
dokumentacji zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa
pracy i RODO.

Uczestnik potrafi wskazaé zmiany

wprowadzone w howym wzorze

$wiadectwa pracy, zna obowiazki

pracodawcy zwigzane z jego

wystawieniem, terminy i sposéb Test teoretyczny
przekazania dokumentu pracownikowi

oraz potrafi rozpozna¢ najczestsze

btedy popetniane przy jego

sporzadzaniu.

Uczestnik poznaje Nowe $wiadectwo
pracy.

Uczestnik potrafi poprawnie wskazaé i
wyjasni¢ nowe postanowienia

Uczestnik poznaje nowe zapisy w ..
P ) PISy dotyczace przedtuzenia umowy o czas

umowach dotyczace postanowien o
przedtuzeniu umowy o czas urlopu i
czas innej usprawiedliwionej

urlopu oraz usprawiedliwionej

nieobecnosci pracownika, Test teoretyczny
przedstawiajac co najmniej jeden

przyktad praktycznego zastosowania

tych przepiséw w kontekscie zapiséw

umownych.

nieobecnosci pracownika w pracy, jezeli
wystapia takie nieobecnosci



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

Czes¢é 1: Jak prowadzi¢ kadry w 2025?

e Umowa o prace a umowy cywilnoprawne w $wietle kontroli PIP, ZUS i orzecznictwa.

¢ Nawigzanie stosunku pracy - procedura zatrudniania pracownika zgodnie z RODO

¢ Dobre praktyki przy ksztattowanie stosunku pracy - prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika - oméwienie najczestszych problemow
e Zasady tworzenia dokumentacji osobowej- teczki A, B,C, D, E

¢ Dokumentacja urlopowa 2025 — urlopy zalegte, biezace, dodatkowe - prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy
e Czas pracy 2025 - zasady prowadzenia dokumentacji czasu pracy- najczestsze btedy

e Procedury antymobbingowe i antydyskryminacyjne

¢ Rozwigzywanie umowy o prace ze szczegdlnym omoéwieniem najczestszych problemdw.

¢ Nowe $wiadectwo pracy.

e Sygnalisci

e Zatrudnianie cudzoziemcéw

e Zatrudnianie oséb z niepetnosprawnoscia

« Srodowisko pracy wspierajgce zréwnowazony rozwoj

Czes¢ 2. Praca zdalna w Kodeksie Pracy - oméwienie przepisow obowigzujacych od 7 kwietnia 2023?

¢ Pojecie pracy zdalne;j.

¢ Polecenie pracy zdalnej wg dotychczasowych zasad.

¢ Miejsce wykonywania pracy zdalnej - obowigzki pracodawcy i pracownika.
e Rozszerzenie informacji o warunkach zatrudnienia.

e Sposoby swiadczenia pracy zdalnej

¢ Kiedy pracownik ma prawo wnioskowac o prace zdalng

e Zaprzestanie pracy zdalnej Jak prawidtowo skonstruowaé zasady pracy zdalne;j.
¢ Co reguluje warunki pracy zdalnej

e Co powinny zawiera¢ przepisy wewnatrzzaktadowe

e Jak kontrolowa¢ pracownika zdalnego

e Ochrona pracownika wykonujacego prace zdalng BHP w pracy zdalnej

e Zasady prowadzenia dokumentacji w przypadku pracy zdalnej

Czes¢ 3: Kontrola trzezwosci
e Alkohol i srodki odurzajgce w pracy

Czes¢ 4: Kodeks pracy po zmianach obowigzujgcych od 26 kwietnia 2023



1. Nowe zasady zatrudniania na okres probny

¢ lle wynosi okres zatrudniania

¢ Kiedy mozemy wydtuzy¢ czas umowy ponad 3 miesigce

e Co oznacza, ze dtugos¢ umowy na okres prébny bedzie uzalezniony od czasu trwania kolejnej umowy zawieranej na czas okreslony

e Nowe zapisy w umowach dotyczace postanowien o przedtuzeniu umowy o czas urlopu i czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika w pracy, jezeli wystapig takie nieobecnosci

e Prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy

2. Nowe zasady wypowiadania umoéw na czas okreslony

e Obowigzki pracodawcy
¢ Prawa pracownika

w

. Co oznacza prawo pracownika do réwnolegtego zatrudnienia?

N

. Co kryje sie pod nowym prawem o bardziej przewidywalne warunki pracy?

¢ Prawo pracownika do ztozenia wniosku o forme zatrudnienia z bardziej przewidywalnymi lub bezpieczniejszymi warunkami pracy.
* Forma wniosku
e Obowigzki pracodawcy

a

. Co odnajdziemy w nowej informacji o warunkach zatrudnienia?

o

. Zasady wliczania niektérych szkoler (poza szkoleniami bhp) do czasu pracy pracownika.

~

. Nowe przerwy od pracy

©

. Czym jest zwolnienie od pracy ,na site wyzszg”

¢ Wymiar zwolnienia

e Kto moze skorzystaé ze zwolnienia

e Co oznacza “sita wyzsza” - co powinno znaleZ¢ sie we wniosku o zwolnienie

e Zasady wyliczania wynagrodzenia za zwolnienie

e Czy pracodawca moze odmowi¢ prawa do zwolnienia od pracy na okoliczno$¢ "sity wyzszej”
¢ Jak ewidencjonowac¢ zwolnienie

9 . Nowy urlop opiekunczy

e Wymiar

e Zasady korzystania z nowego urlopu.

e Co powinno znalez¢ sie we wniosku o urlop opiekunczy?
e Obowigzki pracodawcy

¢ Prawa pracownika

¢ Jak ewidencjonowac urlop?

9. Urlop rodzicielski po nowemu

e Zasady przyznawania prawa do urlopu

e Wymiar urlopu

¢ wydtuzenie dotychczasowego urlopu rodzicielskiego dla drugiego rodzica dziecka- ( 9 tygodniowy urlop rodzicielski dla Ojcéw)
e Wymiar urlopu

e Wysokos$¢ zasitku rodzicielskiego

* Wyjasnienia resortowe

e Ktorzy rodzice skorzystajg z nowego prawa?

10. Urlop ojcowski po nowemu.
11. Prawo pracownika do elastycznej organizacji pracy- co to oznacza w praktyce?

e kto bedzie mdgt skorzystac z elastycznych form zatrudnienia w Swietle planowanych zmian ?
¢ co kryje sie pod pojeciem: elastyczne formy zatrudnienia pracownika?

¢ wniosek o zastosowanie elastycznej formy zatrudnienia pracownika?

e jakie prawa i obowigzki ma pracodawca - jakie prawa i obowigzki ma pracownik?

12. Ochrona pracownikéw korzystajgcych z urlopéw zwigzanych z rodzicielstwem



13. Dokumentacja pracownicza - przyktadowe wzory.
14. Nowy katalog wykroczen.

Czesé 5: Jak prowadzic¢ ptace w 2025r?

Czesé | Wskazniki 2025

¢ Wynagrodzenia w strone przejrzystosci - co zaktada Dyrektywa UE

e Minimalne wynagrodzenie w 2025 i jego wptyw na wskazniki w 2025.

¢ Minimalne wynagrodzenie za prace a stawka godzinowa na umowach cywilnoprawnych
e Dodatek za prace w porze nocnej

e Wspdtczynnik ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy

e Kwoty wolne od potracen

e QOgraniczenie podstawy emerytalno- rentowej

Czes¢ Il — zadania praktyczne

e Zasady ustalania wynagrodzenia za przepracowang cze$¢ miesigca
¢ Wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy

¢ Wynagrodzenie za czas urlopu

e Ekwiwalent za niewykorzystany urlop

¢ Wynagrodzenie za urlop okolicznosciowy

¢ Wynagrodzenie z tyt. niezdolnosci do pracy z powodu choroby

e Wynagrodzenie za czas przestoju

¢ Wynagrodzenie za czas dyzuru i gotowosci do pracy

¢ Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe

¢ Wynagrodzenie za prace w nocy

¢ Odszkodowania, odprawy i rekompensaty

e Obowigzkowe i dobrowolne potracenia z wynagrodzenia za prac

Czes¢ Il Rozliczanie wynagrodzen 2025 — co zawiera lista ptac?

e Lista ptac 2025

e Zasady prowadzenia dokumentacji wyptacanego wynagrodzenia.
¢ Przepisy sktadkowo-podatkowe

e Zwolnienia sktadkowo-podatkowe

Czes¢ IV
Przyktadowe zadania i listy ptac 2025 - czes¢ warsztatowa

e Lista ptac zleceniobiorcy i dzietobiorcy

¢ Potragcenia z wynagrodzenia pracownika za prace, za urlop i za choroby

¢ Potrgcenia z wynagrodzenia zleceniobiorcy (z umowy zlecenia)

¢ Przeliczenie wynagrodzenia netto na brutto pracownika w 2025 .

¢ Przeliczenie netto na brutto wynagrodzenia z umowy zlecenia i o dzieto w 2025.

¢ Lista ptac pracownika wykonujgcego umowe zlecenia na rzecz wtasnego pracodawcy w 2024r.
e Lista ptac pracownika z uwzglednieniem kosztéw autorskich 50%

¢ Rozliczenie umowy zlecenia i o dzieto w 2025 r do 200zt

Czesc¢ V Pytania i odpowiedzi
e Czes$¢ VI Podsumowanie i zakonczenie
Godziny szkolenia sg godzinami zegarowymi, godzina = 60 minut.

przerwy nie wliczajg sie do czasu trwania ustugi.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec¢: 11



Przedmiot / temat
zajec

Dzien 1:

Umowa o prace a
umowy
cywilnoprawne w
Swietle kontroli
PIR ZUS i
orzecznictwa.
Nawigzanie
stosunku pracy -
procedura
zatrudniania
pracownika
zgodnie z RODO

Przerwa

Zasady

tworzenia
dokumentaciji
osobowej- teczki
A,BC,D,E
Dokumentacja
urlopowa 2025 -
urlopy zalegte,
biezace,
dodatkowe -
prawa i
obowiazki
pracownikai
pracodawcy Czas
pracy 2025

Przerwa

Rozwigzywanie
umowy o prace
ze szczegblnym
oméwieniem
najczestszych
problemoéw.
Nowe
$wiadectwo
pracy. Sygnalisci

Prowadzacy

Barbara
Pawetko-Czajka

Barbara
Pawetko-Czajka

Barbara
Pawetko-Czajka

Barbara
Pawetko-Czajka

Barbara
Pawetko-Czajka

Data realizacji

zajeé

29-09-2025

29-09-2025

29-09-2025

29-09-2025

29-09-2025

Godzina

rozpoczecia

10:00

11:45

12:00

13:15

13:30

Godzina
zakonczenia

11:45

12:00

13:15

13:30

15:00

Liczba godzin

01:45

00:15

01:15

00:15

01:30



Przedmiot / temat

zajec

Dzien 2:

Pojecie pracy
zdalnej.

Polecenie pracy

zdalnej wg

dotychczasowyc
h zasad. Miejsce

wykonywania
pracy zdalnej -
obowiazki
pracodawcy i
pracownika.

Przerwa

Sposoby

Swiadczenia
pracy zdalnej

Kiedy pracownik

ma prawo
wnioskowaé o
prace zdalna
Zaprzestanie

pracy zdalnej Jak

prawidtowo
skonstruowaé
zasady pracy
zdalnej.

Przerwa

@@ c
powinny
zawierac

przepisy

wewnatrzzaktado

we Jak
kontrolowaé
pracownika
zdalnego
Ochrona
pracownika
wykonujacego
prace zdalna
BHP w pracy
zdalnej

Walidacja

Prowadzacy

Barbara

Pawetko-Czajka

Barbara

Pawetko-Czajka

Barbara

Pawetko-Czajka

Barbara

Pawetko-Czajka

Barbara

Pawetko-Czajka

Data realizacji
zajeé

30-09-2025

30-09-2025

30-09-2025

30-09-2025

30-09-2025

30-09-2025

Godzina
rozpoczecia

10:00

11:45

12:00

13:15

13:30

15:00

Godzina
zakonczenia

11:45

12:00

13:15

13:30

15:00

15:30

Liczba godzin

01:45

00:15

01:15

00:15

01:30

00:30



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1463,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1190,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 162,63 PLN
Koszt osobogodziny netto 132,22 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O 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
Osrodkiem Doradztwa i Edukaciji. 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

Autorskie materiaty dydaktyczne prowadzacego w formie elektronicznej

Warunki uczestnictwa

Uczestnik zgtaszajac sie na nasze szkolenia poprzez baze ustug rozwojowych, akceptuje regulamin Centrum Doskonalenia Kompetencji
Progressio Sp. z 0.0. dostepny 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 mozliwos$ci rejestrowaniu/ nagrywaniu ustugi na potrzeby ustugodawcy i korzystajgcego 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 walidujgca jest zaangazowana jedynie na etapie oceny i weryfikacji efektow uczenia sie uczestnikdw, nie uczestniczy w procesie
tworzenia ani uzupetniania dokumentacji walidacyjnej.

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

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

"Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek — Rozwéj"

Warunki techniczne

Jesli chodzi o przepustowos¢, zalecamy pobieranie 1T Mbitéw i wysytanie 0,5 Mbitéw. Uzytkownicy moga sprawdzi¢ swoja rzeczywistg
przepustowos$c¢ za pomoca speedtest.net.

Jesli chodzi o sprzet, zalecamy dwurdzeniowy procesor z co najmniej 2 GB pamieci. Zalecamy dowolny system operacyjny, ktéry
obstuguje najnowsze wersje Google Chrome i Mozilla FireFox.

Jesli chodzi o przegladarke, zalecamy uruchamianie FireFox, Chrome lub najnowszej wersji Edge (opartej na Chromium).

Dlaczego? Przegladarki te zapewniajg doskonatg obstuge komunikacji internetowej w czasie rzeczywistym (WebRTC). W systemie Mac
0S X najnowsza przegladarka Safari rowniez bedzie dziata¢, ale FireFox i Chrome zapewnig lepszy dZzwiek w warunkach nizszej
przepustowosci.

Krotko moéwiac, jesli uzytkownik ma jakiekolwiek problemy (takie jak znieksztatcony dzwiek lub okresowe roztaczanie), zalecamy
wyprébowanie FireFox lub Chrome. Jesli problemy beda sie powtarza¢, prawdopodobnie jest to problem z siecig. BigBlueButton wysle im
powiadomienia, aby pomdc w rozwigzywaniu problemaow.

W przypadku portéw TCP klienci muszg by¢ w stanie potaczy¢ sie z serwerem na porcie 80/443 (HTTP/HTTPS).

W przypadku portéw UDP klienci musza byé w stanie potgczy¢ sie na porcie w zakresie 16384-32767 w celu uzyskania dzwieku opartego
na WebRTC. (to sg te porty ktére trzeba odblokowac jak komus nie dziata dZwiek)

Kontakt

ﬁ E-mail k.szostak@pcdk.pl

Telefon (+48) 690017 216

Kinga Szostak



