Mozliwo$¢ dofinansowania

Zatrudnienie pracownika od A do Z - 1 463,70 PLN brutio
kompendium wiedzy- forma zdalna 1790,00 PLN netto
m Numer ustugi 2025/12/11/54658/3206311 133,06 PLN brutto/h
\ 108,18 PLN netto/h
PCDK GROUP
SPOLKA Z

OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

clA & Ustuga szkoleniowa
Yk Kok Ye 4375 ® 11h

336 ocen £ 13.01.2026 do 14.01.2026

© zdalna w czasie rzeczywistym

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

Identyfikatory projektow Kierunek - Rozwoj

Szkolenie skierowane jest do oséb, ktére na co dzien zajmuja sie lub beda
zajmowac sie procesem zatrudniania pracownikéw w organizacjach
réznej wielkosci i branzy. W szczegdlnosci dedykowane jest dla:

¢ Pracownikéw dziatéw HR i kadr, ktérzy odpowiadaja za rekrutacje,
zatrudnianie oraz obstuge kadrowg pracownikéw;

¢ Specjalistow ds. kadr i ptac, ktdrzy chca usystematyzowac i
zaktualizowa¢ swojg wiedze z zakresu przepiséw prawa pracy

dotyczacych zatrudniania;
Grupa docelowa ustugi

Ustuga adresowana réwniez do uczestnikéw projektu ,Kierunek —
Rozwdj". Ustuga rowniez adresowana dla Uczestnikow 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 — Rozwdj

Ustuga rozwojowa adresowana réwniez dla Uczestnikéw projektu
Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 20
Data zakonczenia rekrutacji 12-01-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym



Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia ,Zatrudnienie pracownika od A do Z — kompendium wiedzy” jest przekazanie uczestnikom
kompleksowej i aktualnej wiedzy z zakresu zatrudniania pracownikéw, z uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséow

11

Certyfikat systemu zarzadzania jako$cig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

prawa pracy, praktyki kadrowej oraz formalnosci zwigzanych z rozpoczeciem stosunku pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnik zna i rozumie aktualne
przepisy prawa pracy zwigzane z
zatrudnianiem pracownikéw

Uczestnik potrafi rozrézni¢ dostepne
formy zatrudnienia (umowa o prace,
umowy cywilnoprawne) i wskaza¢ ich
konsekwencje prawne oraz praktyczne

Uczestnik wie, jak prawidtowo
przygotowaé dokumentacje zwigzang z
zatrudnieniem pracownika, w tym
umowy, zakresy obowigzkéw,
informacje o warunkach zatrudnienia

itp.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Prawidtowo interpretuje przepisy
dotyczace zawierania uméw o prace,
czasu pracy, wynagrodzenia,
obowigzkéw informacyjnych wobec
pracownika itp.

Prawidtowo opisuje réznice pomiedzy
umowa o prace a umowami
cywilnoprawnymi (umowa zlecenie,
umowa o dzieto) w kontekscie
przepisoéw prawa pracy i kodeksu
cywilnego.

Uczestnik prawidtowo wskazuje
elementy niezbedne w umowie o prace
oraz potrafi je dopasowac do
konkretnego przypadku.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

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¢ A

I. Nawigzanie stosunku pracy — czyli jak przeprowadzi¢ proces rekrutacji zgodnie z przepisami o
ochronie danych osobowych

1.0gtoszenie o prace

2.Klauzula informacyjna - wzér

3.Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - omoéwienie wzoru

Teczka A (omdwienie dokumentdw)

e oswiadczenie lub dokumenty dotyczace danych osobowych

¢ skierowanie na badania lekarskie (wzér)

 orzeczenia lekarskie dotyczace badan wstgpnych, okresowych i kontrolnych

¢ zasady gromadzenia: $wiadectw ukofczenia ostatniej ze szkét, $wiadectw pracy wystawionych przez poprzednich pracodawcéw,
dokumentdéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe,

Czes¢ B

I. Stosunek pracy czyli omoéwienie praw i obowigzkédw pracodawcy i pracownika podczas
zatrudnienia

1. Zasady zawierania umowy o prace - oméwienie elementdéw umowy o prace.

¢ kwestionariusz osobowy (wzér)

e umowa przedwstepna/list intencyjny (wzor)

e umowa o prace na okres prébny wg nowych zasad (wzér):

 zasady wydtuzenia czasu trwania umowy na okres prébny (wzdr porozumienia)
e umowa na czas okreslony (wzor): zasady zawierania uméw

e umowa na czas nieokreslony (wzor)

 zakres czynnosci (zakres obowigzkdéw)

2. Nowa informacja o warunkach zatrudnienia (wzér)

3. Dokumentowanie przeszkolenia pracownika z przepiséw BHP wraz z omdwieniem zasad dotyczgcych pracy zdalnej (ocena ryzyka,
zasady BHP) - wzor

4. Dokumentacja potwierdzajgca zapoznanie sie pracownika z:

e zasadami BHP
e przepisami wewnatrzzaktadowymi
¢ procedurami okreslajgcymi polityke ochrony danych osobowych

4. Zasady zatrudniania pracownika w formie zdalnej — NOWE WZORY

5. Badania lekarskie — skierowania WZORY, oméwienie najczgstszych problemoéw



6. Omowienie nowej dokumentacji dotyczgcej ubiegania sie i korzystania przez pracownika z urlopu macierzynskiego, urlopu na
warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego lub urlopu wychowawczego WZORY

+ wniosek o rezygnacje z korzystania z czesci urlopu macierzyniskiego przez pracownice

+ wniosek o udzielenie czes$ci urlopu macierzyriskiego pracownikowi ojcu albo innemu cztonkowi najblizszej rodziny
+ wniosek o udzielenie urlopu rodzicielskiego

+ wniosek o taczenie urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy

+ wniosek o udzielenie urlopu ojcowskiego

+ wniosek o udzielenie urlopu na warunkach urlopu macierzyriskiego

+ wniosek o udzielenie wniosku o urlop wychowawczy

- o$wiadczenie o wycofanie wniosku o udzielenie urlopu wychowawczego (zmieniony

+ wniosek o obnizenie wymiaru etatu pracownika, ktéry ma prawo do urlopu wychowawczego
+ wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy dla pracownikéw wychowujacych dziecko do 14 lat
7. Nowos¢ w dokumentacji pracowniczej:

e zasady sktadania wniosku przez pracownika o zmiane rodzaju umowy o prace na umowe o prace na czas nieokreslony lub o bardziej
przewidywalne i bezpieczne warunki pracy (wzor)

e zasady sktadania wniosku przez pracownika o wskazanie przyczyny uzasadniajgcej rozwigzanie umowy o prace na okres prébny za
wypowiedzeniem albo zastosowanie dziatania majgcego skutek réwnowazny z rozwigzaniem umowy o prace i odpowiedz pracodawcy
naten

» whniosek pracownika (wzor)

¢ dokumenty dotyczace stosowania elastycznej organizacji pracy (przyktadowe wzory);

8. Omdwienie zasad przetwarzania pozostatej dokumentacji wraz z wzorami

+ dokumenty dotyczgce powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu albo do
wyliczenia sie

+ dokumenty zwigzane z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji zawodowych

+ o$wiadczenia dotyczace wypowiedzenia pracownikowi warunkéw umowy o prace lub
zmiany tych warunkéw w innym trybie

+ dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyréznienia

+ dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezptatnego

9. Ewidencja czasu pracy pracownika — wzory dokumentéw zwigzanych z obnizonym wymiarem czasu pracy lub indywidualnym czasem
pracy.

10. Zasady prowadzenia polityki urlopowe;j.

e zasady udzielania urlopéw

* urlop bezptatny (wzér)

* urlop szkoleniowy (procedura- wzér)

 Polityka urlopowa (wzér)

¢ dokumentowanie urlopéw: wnioski urlopowe - wzor
¢ odbieranie zalegtych urlopéw - procedura

e dokumenty zwigzane z odwotaniem z urlopéw

e karty urlopowe

11. Zasady udzielenia innych zwolnien od pracy — wzory
Czesc C

1. Ustanie stosunku pracy



e wygasniecie stosunku pracy

e omoéwienie sposobdw rozwigzywania umowy o prace (na podstawie orzecznictwa)

¢ oswiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace (forma i tre$¢ wypowiedzenia wzor)
e Omodwienie zasad wydania $wiadectwa pracy oraz nowego wzoru obowigzujgcego od 23 V 2023

e procedura zwigzana z sprostowaniem $wiadectwa pracy

¢ skierowanie na badania lekarskie koncowe

¢ potwierdzenie dokonania czynnos$ci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za prace w zwigzku z prowadzonym postepowaniem
egzekucyjnym

Czes¢ D
Kary- na jakich zasadach prowadzimy teczke D

» procedury naktadania kar na pracownika

¢ odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem przezn pracownika odpowiedzialnosci porzagdkowej
lub odpowiedzialnos$ci okreslonej w odrebnych

* przepisach(wzory)

e zasady przetwarzania dokumentacji

Cze$é E NOWOSC
Kontrola trzezwosci - zasady wprowadzenia i dokumentowania:

e informacja o przeprowadzonych w zaktadzie kontrolach trzezwosci (wzér)

¢ informacje o dacie, godzinie i minucie badania przeprowadzonego w ramach kontroli oraz wyniku tego badania, zasady przetwarzania
danych

e Zasady przetwarzania i przechowywania dokumentacji pracowniczej

16 . Podsumowanie
Godziny szkolenia s3 godzinami zegarowymi, godzina = 60 minut.

przerwy i blok "Informacje wprowadzajgce" nie wliczaja sie do czasu trwania ustugi.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 11

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L. L, . , . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

1.0gtoszenie o
Barbara
prace 2.Klauzula . 13-01-2026 09:40 11:50 02:10
. X Pawetko-Czajka
informacyjna -

wzor

Barbara

Przerwa . 13-01-2026 11:50 12:00 00:10
Pawetko-Czajka

I. Stosunek

pracy czyli

omowienie praw i

obowigzkow Barbara
pracodawcy i Pawetko-Czajka
pracownika

podczas

13-01-2026 12:00 13:20 01:20

zatrudnienia



Przedmiot / temat
zajec

Przerwa

kwestionariusz
osobowy (wzér)
umowa
przedwstepna/lis
tintencyjny
(wzor)

Dzien 2:

Nowa informacja
o warunkach
zatrudnienia
(wzor)

Przerwa

Dokumentowanie
przeszkolenia
pracownika z
przepiséw BHP
wraz z
omoéwieniem
zasad
dotyczacych
pracy zdalnej
(ocena ryzyka,
zasady BHP) -
wzor

Przerwa

Badania

lekarskie -
skierowania
WZORY,
omowienie
najczestszych
problemoéw

Walidacja

Cennik

Cennik

Prowadzacy

Barbara
Pawetko-Czajka

Barbara
Pawetko-Czajka

Barbara
Pawetko-Czajka

Barbara
Pawetko-Czajka

Barbara
Pawetko-Czajka

Barbara
Pawetko-Czajka

Barbara
Pawetko-Czajka

Data realizacji
zajeé

13-01-2026

13-01-2026

14-01-2026

14-01-2026

14-01-2026

14-01-2026

14-01-2026

14-01-2026

Godzina
rozpoczecia

13:20

13:30

09:40

11:50

12:00

13:20

13:30

15:00

Godzina
zakonczenia

13:30

15:00

11:50

12:00

13:20

13:30

15:00

16:00

Liczba godzin

00:10

01:30

02:10

00:10

01:20

00:10

01:30

01:00



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1463,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1190,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 133,06 PLN
Koszt osobogodziny netto 108,18 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Barbara Pawetko-Czajka

‘ ' Trenerka z ponad dziesiecioletnim doswiadczeniem w prowadzeniu szkolen, wyktadoéw z zakresu
nauk prawnych, spotecznych i metodologii pracy w grupie. Wyktadowca Wyzszej Szkoty Bankowe;j
we Wroctawiu. Stale wspotpracuje m. in. ze Stowarzyszeniem Ksiegowych w Polsce, Bankowym
Osrodkiem Doradztwa i Edukaciji. Posiada praktyczne do$wiadczenie w prowadzeniu szkolen,
dydaktyki akademickiej, doradztwie oraz w wdrazaniu przepiséw prawnych z zakresu: ochrony
danych osobowych (RODO), prawa pracy, zatrudniania cudzoziemcéw, umoéw cywilno-prawnych,
prawa ubezpieczen spotecznych w firmach, urzedach i instytucjach.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Autorskie materiaty dydaktyczne prowadzgcego w formie elektronicznej

Warunki uczestnictwa

Uczestnik zgtaszajac sie na nasze szkolenia poprzez baze ustug rozwojowych, akceptuje regulamin PCDK Group 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 mozliwosci rejestrowaniu/ nagrywaniu ustugi na potrzeby ustugodawcy i korzystajgcego z ustugi jak réwniez na potrzeby
monitoringu, kontroli oraz w celu utrwalania efektow ksztatcenia.

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



Osoba walidujaca 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 $rodkéw 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"

Zawarto umowe z Wojewo6dzkim Urzedem Pracy w Szczecinie na $wiadczenie ustug rozwojowych z wykorzystaniem elektronicznych
bonéw szkoleniowych w ramach projektu Zachodniopomorskie

Warunki techniczne

Jesli chodzi o przepustowos¢, zalecamy pobieranie 1 Mbitéw i wysytanie 0,5 Mbitédw. Uzytkownicy moga sprawdzi¢ swoja rzeczywistg
przepustowo$¢ 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.

Krétko moéwigc, jesli uzytkownik ma jakiekolwiek problemy (takie jak znieksztatcony dzwiek lub okresowe roztgczanie), zalecamy
wyprébowanie FireFox lub Chrome. Jesli problemy beda sie powtarza¢, prawdopodobnie jest to problem z siecia. BigBlueButton wysle im
powiadomienia, aby pomdc w rozwigzywaniu problemow.

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

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

Kontakt

m E-mail k.szostak@pcdk.pl

Telefon (+48) 690 017 216

Kinga Szostak



