Mozliwos$¢ dofinansowania

Umowy, zatrudnienie i akta osobowe bez 2 201,70 PLN brutto

., tajemnic 1790,00 PLN netto
A K( Numer ustugi 2026/01/19/21308/3268023 104,84 PLN brutto/h
AKADEMIA KSZTAECENIA KADR 85,24 PLN netto/h

AKADEMIA
KSZTALCENIA
KADR SPOLKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

ClA ® Ustuga szkoleniowa
*hKkkYe 44/5 (@ 21h

1228 ocen £ 19.05.2026 do 21.05.2026

© zdalna w czasie rzeczywistym

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

Szkolenie jest skierowane do pracownikéw dziatéw kadr, ptac i
HR, ksiegowych, menedzeréw zarzadzajgcych zespotami,
wiascicieli matych i $rednich przedsiebiorstw oraz oséb
odpowiedzialnych za obstuge i rozliczanie uméw pracowniczych
i cywilnoprawnych. Uczestnicy powinni posiada¢ podstawowg
wiedze z zakresu prawa pracy oraz uméw cywilnoprawnych, a
takze zajmowac sie tematyka zatrudnienia i rozliczen w swoich
organizacjach.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 18-05-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 21

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



Cel

Cel edukacyjny

Po szkoleniu uczestnicy zyskajg kompleksowg wiedze z zakresu prawa pracy i wynagrodzen, obejmujgca rézne formy
zatrudnienia, zasady naliczania wynagrodzen, ubezpieczen spotecznych i podatkéw. Zaktualizujg wiedze zgodnie z
najnowszymi przepisami oraz beda potrafili prawidtowo prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg, w tym akta osobowe i
dokumentacje elektroniczng, co pozwoli na bezpieczne i zgodne z prawem zarzgdzanie kadrami oraz unikanie btedéw i

sankgcji.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnik rozumie rodzaje zatrudnienia
oraz réznice miedzy umowa o prace a
umowami cywilnoprawnymi.

Uczestnik rozumie zasady
nawigzywania, kontynuowania i
rozwigzywania umowy o prace zgodnie
z aktualnymi przepisami.

Uczestnik umie stosowaé przepisy
dotyczace czasu pracy, urlopéw,
zwolnien od pracy i uprawnien
rodzicielskich.

Uczestnik rozumie zasady
osktadkowania uméw o prace i umow
cywilnoprawnych oraz obowiazki wobec
ZUs.

Uczestnik umie prawidtowo prowadzié
dokumentacje pracowniczg i akta

osobowe, takze w formie elektroniczne;j.

Uczestnik rozumie zasady archiwizaciji
dokumentacji kadrowe;j i przygotowania
dokumentéw do kontroli.

Kryteria weryfikacji

Rozréznia umowy o prace, zlecenia i o
dzieto oraz wskazuje ich podstawowe
cechy, skutki prawne i
ubezpieczeniowe.

Opisuje obowiagzki stron stosunku pracy,
sposoby rozwigzania umowy, okresy
wypowiedzenia oraz zakres ochrony
przed wypowiedzeniem.

Wskazuje zasady ewidencji czasu pracy,
udzielania urlopéw i zwolnien oraz
stosowania elastycznej organizacji

pracy.

Identyfikuje obowiagzki zgtoszeniowe i
sktadkowe, w tym zasady minimalnej
stawki godzinowej oraz zbiegu tytutow
do ubezpieczen.

Przyporzadkowuje dokumenty do
wilasciwych czesci akt osobowych oraz
wskazuje zasady prowadzenia
dokumentacji pracowniczej i
cywilnoprawnej.

Okresla okresy przechowywania akt,
zasady archiwizacji oraz wymagania
dotyczace elektronicznych akt
osobowych.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



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

Dzien 1i2
Rodzaje zatrudnienia
1. Umowa o prace — omdwienie najwazniejszych aspektéw zwigzanych z:

a. Nawigzaniem umowy o prace

Co to jest stosunek pracy

Obowigzki BHP zwigzane z zatrudnieniem pracownika

Rodzaje umoéw o prace

Zasady zawierania umow o prace zgodnie z nowymi przepisami
b. Kontynuacjg zatrudnienia

- Obowigzki pracodawcy

- Obowigzki pracownika

- Czas pracy

- Okresy odpoczynku

- Urlopy pracownicze

- Zwolnienia od pracy

- Elastyczna organizacja pracy

- Niezdolnos$¢ do pracy

- Informacja o warunkach zatrudnienia

- Uprawnienia rodzicielskie

c. Rozwigzaniem umowy o prace

- Mozliwosci rozwigzania umowy o prace

- Jak ustali¢ i obliczy¢ okres wypowiedzenia

- Ochrona przez wypowiedzeniem



Nowe $swiadectwo pracy

2. Umowy cywilnoprawne:
a. Umowa o dzieto — najwazniejsze cechy
b. Umowa zlecenia — najwazniejsze cechy

c. Umowa agencyjna — najwazniejsze cechy

3. Umowa o prace, umowa zlecenia i umowa o dzieto a Zaktad Ubezpieczen spotecznych.
a. Zgtaszanie umow

b. Obowiazki sktadkowe.

4. Umowa zlecenia - oméwienie najwazniejszych aspektow zwigzanych z:
a. Minimalng stawka godzinowa

b. Ewidencjonowaniem godzin realizacji zlecenia

c. ,Zbiorowym zleceniem”, a czasem wykonywania ustug

d. Wyptatg za Swiadczenie ustug

e. Mozliwos¢ nie stosowanie minimalnej stawki godzinowe;.

f. PPK aumowa zlecenia

g. Umowa zlecenia a student/uczen do 26. Roku — dokumentacja
h. Limit ulgi dla mtodych

i. Okres przechowywania dokumentaciji

j- Niezbedna dokumentacja do kontroli

k. Sankcje za nieprzestrzeganie przepiséw dotyczacych minimalnej stawki godzinowej

|. Przyktad umowy — jak sporzadzi¢ umowe by byta bezpieczna dla stron — minimalizacja ryzyka ,ukrytego stosunku
pracy”

m. Osktadkowanie umoéw cywilnoprawnych

n. Zbiegi tytutéw do ubezpieczen

5. Panel dyskusyjny

Dzien 3

Akta osobowe i dokumentacja pracownicza bez tajemnic
1. Akta osobowe - szczegétowe omoéwienie:

a.Czes$¢ A

b. Czes¢ B

c.Czes¢C



d.Czes¢ D

e.Cze$¢E

2. Dokumentacja pracownicza -podstawowe zasady
a. czas pracy

b. urlopy

c. wynagrodzenia

d. odziez robocza

3. Przechowywanie akt osobowych
a. Okresy archiwizaciji

b. Skrocenie okresu przechowywania akt osobowych
4. Elektroniczne akta osobowe

5. Dokumentacja umoéw cywilnoprawnych
6. Panel dyskusyjny
Warunki niezbedne do spetnienia, aby realizacja ustugi pozwolita na osiggniecie gtéwnego celu: 80 % obecnosci na zajeciach.

Szkolenie realizowany jest w formie wyktadu, prezentacji PPT, case study, ¢wiczenia i zadania, sesji pytan i odpowiedzi po omdwieniu
poszczegdlnych blokéw.

Szkolenie realizowane jest w formie zdalnej w czasie rzeczywistym, interakcja z trenerem moze odbywac sie za pomoca czatu lub
gtosowo.

Ustuga realizowana jest w godzinach lekcyjnych z przerwami.
Kazdego dnia zaplanowano przerwy w godzinach: 10:30-10:45 oraz 12:15-12:45 (przerwy nie wliczajg sie w czas trwania godzin lekcyjnych)
Szkolenie obejmuje 21 godzin lekcyjnych w tym: 15 godzin teoretycznych i 6 godziny praktycznych.

Po szkoleniu przewidziana jest walidacja realizowana w formie testu teoretycznego z wynikiem generowanym automatycznie.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 16

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
L, Prowadzacy . X B X Liczba godzin

zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Umowa o

prace -

omowienie Alicja Maslaniec 19-05-2026 09:00 10:30 01:30

najwazniejszych
aspektow



Przedmiot / temat

zajet

Przerwa

Nawigzanie
umowy o prace,
kontynuacja
zatrudnienia,
rozwigzanie
umowy o prace

przerwa

@D Umowy

cywilnoprawne

Umowa o

prace, umowa
zlecenia i umowa
o dzieto a Zaktad
Ubezpieczen
spotecznych

Przerwa

Zgtaszanie

umow, obowigzki
sktadkowe

przerwa

P2 Umowa

zlecenia —
omowienie
najwazniejszych
aspektow

GED Akta

osobowe i
dokumentacja
pracownicza bez
tajemnic

Przerwa

Akta

osobowe -
szczegdbtowe
omowienie,
dokumentacja
pracownicza -
podstawowe
zasady

Prowadzacy

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Data realizacji
zajeé

19-05-2026

19-05-2026

19-05-2026

19-05-2026

20-05-2026

20-05-2026

20-05-2026

20-05-2026

20-05-2026

21-05-2026

21-05-2026

21-05-2026

Godzina
rozpoczecia

10:30

10:45

12:15

12:45

09:00

10:30

10:45

12:15

12:45

09:00

10:30

10:45

Godzina
zakonczenia

10:45

12:15

12:45

15:00

10:30

10:45

12:15

12:45

15:00

10:30

10:45

12:15

Liczba godzin

00:15

01:30

00:30

02:15

01:30

00:15

01:30

00:30

02:15

01:30

00:15

01:30



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

. Prowadzacy L, X , i Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia
przerwa Alicja Mas$laniec 21-05-2026 12:15 12:45 00:30

Przechowywanie
akt osobowych,
elektroniczne

Alicja Maslaniec 21-05-2026 12:45 14:30 01:45
akta osobowe,
dokumentacja
umoéw
cywilnoprawnych
Walidacja Alicja Maslaniec 21-05-2026 14:30 15:00 00:30
Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2201,70 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1790,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 104,84 PLN

Koszt osobogodziny netto 85,24 PLN

Liczba prowadzacych: 1

1z1
o Alicja Maslaniec

‘ ' Absolwentka Akademii Gérniczo-Hutniczej im. Stanistawa Staszica w Krakowie na Wydziale
Humanistycznym, kierunek: Socjologia — Multimedia i Komunikacja Spoteczna oraz na Wydziale
Zarzadzania, kierunek: Zarzadzanie Kadrami Przedsiebiorstwa. Ukonczyta réwniez studia
podyplomowe na Wydziale Finanséw: Zakres Rachunkowo$¢ i Finanse. Posiada Certyfikat Ksiegowy
wydany przez Ministra Finanséw Nr 64121/2013. Swojag wiedze i doswiadczenie zdobyta podczas
ponad dziesiecioletniej pracy na samodzielnym stanowisku Specjalisty do spraw kadr i ptac w biurze
rachunkowym. Dzieki wspotpracy z wieloma réznymi podmiotami nabyta doskonate kompetencje.
Prace zawodowa rozpoczeta w 2009 r. w biurze rachunkowym, przeszta przez wszystkie szczeble
kariery, wyspecjalizowata sie w sprawach kadrowo-ptacowych. Na biezgco sie doszkala i aktualizuje
swojg wiedze zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Dziatalno$é szkoleniowg rozpoczeta w 2016



roku. Z powodzeniem jg kontynuuje i udoskonala prowadzac liczne kursy oraz szkolenia z zakresu
kadr i ptac.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik szkolenia otrzymuje na wskazany adres mailowy materiaty pomocnicze (prezentacja PPT, materiaty dydaktyczne , konieczne
dokumenty w tym wyciagi z ustaw i rozporzadzen) niezbedne do realizacji ustugi oraz certyfikat ukoriczenia szkolenia w wersji elektronicznej
(PDF).

Informacje dodatkowe

Sa mozliwosci zastosowania zwolnienia z podatku VAT dla Uczestnikéw, ktérych poziom dofinansowania wynosi co najmniej 70% (na podstawie
§ 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw
stosowania tych zwolnien (tekst jednolity Dz.U. z 2020 r., poz. 1983).

Warunki techniczne

Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze:

1/dysponujemy wtasng platformg OTP BBB version kompilacja 862.

2/wymagania sprzgtowe — komputer/laptop lub inne urzadzanie do zdalnej komunikacji wbudowana lub zewnetrzna kamera oraz mikrofon
3/nie ma wymogow co do tgcza rekomendujemy predkosc¢ 3/1,5 MB na sekunde

4/ niezbedne oprogramowanie — przegladarka MOZILLA FIREFOX LUB GOOGLE CHROME

5/ okres waznosci linku — dzier odbywania sie szkolenia (szkolenie w czasie rzeczywistym)

6) generowany jest plik aktywnosci (rejestr czasu logowania i wylogowania sie uczestnikéw) w celu kontroli/audytu przez jednostke kontrolng
oraz wizerunek uczestnika jak wymaga tego regulamin.

7) JESLI WYMAGA TEGO REGULAMIN JEDNOSTKI FINANSUJACEJ SZKOLENIE JEST NAGRYWANE

Kontakt

ﬁ E-mail abalda@akk.com.pl

Telefon (+48) 573 569 704

ANNA BALDA



