Mozliwos$¢ dofinansowania

online - nawigzanie i rozwigzanie stosunku 1299,00 PLN netto

ﬁ Specjalista ds. kadr 2026 - trzydniowy kurs 1 597,77 PLN brutto

pracy, Swiadectwa pracy, urlopy 13315PLN brutto/h
w pracownicze, uprawnienia rodzicielskie, 108,25 PLN netto/h
regulamin pracy jako kluczowy dokument 16500 PLN cena rynkowa ©
VERTE KATARZYNA  Numer ustugi 2026/02/17/206986/3340012

BIELECKA

Brak ocen dla tego dostawcy

& Ustuga szkoleniowa

[l zdalna w czasie rzeczywistym

®© 12:00h

£ 13.05.2026 do 27.05.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow
Maksymalna liczba uczestnikow
Data zakonczenia rekrutacji
Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Prawo i administracja / Prawo pracy

e Pracownicy dziatéw kadr i ptac w jednostkach sektora publicznego i
prywatnego

¢ Osoby odpowiedzialne za zatrudnianie, zmiane warunkéw pracy,
prowadzenie dokumentacji pracowniczej oraz regulaminy pracy i
wynagradzania

60

12-05-2026

zdalna w czasie rzeczywistym

12

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Podniesienie kompetencji uczestnikéw w zakresie prawidtowego zatrudniania pracownikéw, prowadzenia akt
osobowych, dokumentacji kadrowej oraz opracowywania regulaminéw pracy i wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

prawidtowe stosowanie procedur przy
zmianach warunkéw zatrudnienia i przy Test teoretyczny
wypowiedzeniach

Uczestnik zna zasady zatrudniania i

rozwigzywania stosunku pracy prawidfowe okreslenie terminéw i form

zawierania umoéw o prace; poprawne
rozréznienie rodzajow umow i limitéw
3/33

Test teoretyczny

prawidtowe zaktadanie i prowadzenie
akt osobowych ; poprawne Test teoretyczny

archiwizowanie dokumentéw
Uczestnik potrafi prawidtowo

przygotowac i prowadzi¢ dokumentacje
pracownicza wiasciwe wigczanie dokumentéw

rekrutacyjnych, urlopowych i
zasitkowych do akt oraz przestrzeganie
okreséw przechowywania

Test teoretyczny

poprawne wpisanie danych o urlopach i
wynagrodzeniu; prawidtowe

zastosowanie nowych pozycji w
Uczestnik potrafi sporzadzié¢ $wiadectwie pracy

$wiadectwo pracy bez btedéw

Test teoretyczny

wilasciwe stosowanie terminéw wydania

Test teoretyczn
$wiadectwa i zasad prostowania btedéw yezny

poprawne wskazanie obowigzkowych
elementéw regulaminu pracy i
wynagrodzen; prawidiowe Test teoretyczny
uwzglednienie nowych przepisow
Uczestnik zna zasady tworzenia i 2025/2026
aktualizacji regulaminéw pracy i

wynagradzania
witasciwe stosowanie zapiséw

dotyczacych czasu pracy, urlopéw,
pracy zdalnej i elastycznej organizacji
pracy

Test teoretyczny

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetenc;ji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sie?



TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidacji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Godzina rozpoczecia: 10:00
Godzina zakonczenia: 14:00

Czas trwania: 12 godzin

DZIEN | - NAWIAZANIE | ROZWIAZANIE STOSUNKU PRACY - ZATRIUDNIANIE, ZMIANY WARUNKOW ZATRUDNIENIA, UPRAWNIENIA,
SWADECTWA PRACY BEZ BLEDOW

1. Dane osobowe kandydata do pracy:

e Zakres danych, ktérych moze zadac¢ pracodawca — podstawa prawna.

e Obowigzki dyrektywy o jawnosci wynagrodzen w zakresie ofert pracy.

¢ Dane ,nadmiarowe” - kiedy zgoda jest dopuszczalna, a kiedy niewazna.

¢ Cofniecie zgody a mozliwos¢ zatrudnienia / kontynuacji rekrutacji.

e Obowigzek informacyjny RODO — moment i forma.

¢ Jakich dokumentéw mozna zadac¢ przed zatrudnieniem, a jakich dopiero po nawigzaniu stosunku pracy?
 Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia — kopia czy oryginat i gdzie je przechowujemy?

2. Badania lekarskie przed zatrudnieniem:

e Skierowanie na badania wstepne — elementy obowigzkowe.

* Roznice: kandydat vs pracownik.

¢ Badania poza miejscem pracy — delegacja, czas pracy, koszty.

e Liczba egzemplarzy skierowania i archiwizacja w aktach osobowych.

3. Nawigzanie stosunku pracy.

e Umowy o prace jak prawidtowo zawrze¢ aby nie popetni¢ btedu

e Umowa na okres probny — dopuszczalnos$¢ wielokrotnosci.

¢ Umowy terminowe - limit 3/33, wytaczenia, przedtuzenie do dnia porodu.

¢ Umowa na czas nieokreslony — specyfika.

e Umowy w JST - odrebnosci (do 6 miesiecy, stuzba przygotowawcza).

e Zawieranie umdw na okres probny

¢ Mozliwos¢ przedtuzenia zawartej umowy na okres probny na czas nieobecnosci usprawiedliwionej pracownika
e Czy braki formalne w tresci umowy o prace powodujg jej niewaznos$¢?

¢ Czy nie wpisanie rodzaju umowy o prace w tresci rodzi powazne konsekwencje — jak tak to jakie?

¢ lle mozna zawrze¢ uméw na okres prébny z tym samym pracownikiem?

e Czy z tym samym pracownikiem mozna zawrze¢ ponownie umowe na okres prébny?

e Uprawnienia pracownikdw po wypowiedzeniu umowy zawartej na okres prébny

* Umowy na czas okreslony — jakie wchodza do limitu 3 i 33 a jakie nie i dlaczego

e Zmiany przy wypowiadaniu umowy o prace zawartej na czas okreslony

¢ Uprawnienia pracownika w przypadku wczesniejszego wypowiedzenia umowy zawartej na czas okreslony
e Czy musimy zgtasza¢ wszystkie umowy o prace zawarte na czas okreslony do PIP i dlaczego

e Czy przedtuzenie umowy do dnia porodu tez wliczamy do limitu 3 i 33. Jakie jest stanowisko PIP



¢ Poprawne konstruowanie umowy o prace, w tym kwestia imienia i nazwiska osoby zastepowanej w umowie na zastepstwo(stanowisko
MRPiPS i UODO),

¢ Tres¢ umowy o prace — co powinna zawiera¢ umowa o prace najwazniejsze elementy

¢ Nowe uprawnienia pracownikéw zatrudnionych powyzej 6 miesiecy — zmiana warunkdéw zatrudnienia na ich wniosek

4. Tre$¢ umowy o prace — obowigzkowe i fakultatywne elementy tresci umowy.

¢ Daty w umowie: sporzadzenia, zawarcia, rozpoczecia pracy — najczestsze btedy.

¢ Brak daty rozpoczecia pracy — skutki prawne.

e Umowa na zastepstwo - dane osoby zastepowanej (stanowisko MRPiPS i UODO).
e Czy braki formalne powodujg niewazno$¢ umowy?

» Kiedy pracownik musi otrzyma¢ umowe o prace.

¢ Umowa a faktyczne dopuszczenie do pracy.

5. Dokumenty i czynnosci obowigzkowe:

¢ Informacja o warunkach zatrudnienia — termin i zakres.

e Czy sporzadzamy jg do kazdej umowy?

e Dokumenty podpisywane w pierwszym dniu pracy.

¢ Potwierdzanie dokumentéw za zgodnos$¢ z oryginatem.

e Szkolenie wstepne BHP i instruktaz stanowiskowy — kiedy i czy moga by¢ ,dzien wczesniej”.
e BHP jako czas pracy.

e Zapoznanie z oceng ryzyka zawodowego — moment i forma.

6. Trwanie stosunku pracy — zmiana warunkéw zatrudnienia:

e Trwata lub czasowa zmiana warunkéw pracy.

e Zasady zawierania porozumien zmieniajacych,

¢ Kiedy zawieramy porozumienie zmieniajgce a kiedy wypowiedzenie warunkéw umowy o prace

e Jaki nalezy podac tryb i podstawe prawng ustania stosunku pracy w przypadku nie przyjecia przez pracownika zmiany warunkéw
umowy o prace

e Zmiana warunkOow umowy o prace a wyptata odprawy czy jest to mozliwe?

¢ Wypowiedzenie zmieniajgce (dopuszczalnos¢ stosowania i wymagania formalne, z uwzglednieniem ograniczen wynikajgcych z
przepisow);

¢ Wypowiedzenie zmieniajgce a procedura zwolnieA grupowych;

e Zmiana przepisow wewnatrzzaktadowych a zmiana tresci umowy (zmiany regulaminéw a konieczno$¢ wypowiadania warunkéw
zatrudnienia).

¢ Kiedy pracodawca moze powierzy¢ i na jak dtugo pracownikowi wykonywanie innej pracy

e Jak liczy¢ terminy powierzenia wykonywanej innej pracy pracownikowi

7. Staz pracy i uprawnienia:

e Jak liczy¢ staz pracy?
¢ Dokumenty do ustalenia urlopu, nagrody jubileuszowe;j.
¢ Nowe zasady ustalania stazu od 01.01.2026 — wptyw na: urlop wypoczynkowy, nagrody jubileuszowe, dodatki stazowe, odprawy.

8. Sposoby ustania stosunku pracy:

e Sposoby ustania stosunku pracy.

* Istotne elementy zawierania porozumien rozwigzujgcych umowy o prace.
¢ Wypowiadanie umoéw na czas nieokreslony.

e Praktyczne elementu w zakresie tworzenia przyczyn wypowiedzenia;

e Wypowiadania innych rodzajéw umoéw o prace.

e Zasady zwalniania z obowigzku $wiadczenia pracy;

e Jak liczy¢ termin rozpoczecia i zakofczenia biegu wypowiedzenia

e Tajemnice wypowiedzen pracowniczych

e Obowiagzki konsultacyjne — kiedy i z kim.

9. Wypowiedzenie w praktyce:

e Terminy wypowiedzen — od czego zalezg i jak je liczy¢.

e Dobér i formutowanie przyczyny wypowiedzenia.

e Zwolnienie z obowigzku $wiadczenia pracy.

e Wreczanie pisma — forma, moment, dowéd dorgczenia.

¢ Nieobecnos¢ usprawiedliwiona — kiedy mozna, a kiedy nie wolno wypowiedzie¢.
e Zwolnienie dyscyplinarne: przestanki, liczenie terminéw, ryzyko sporu.



¢ Rozwigzanie bez winy pracownika — przypadki i dokumentacja.
e JST - specyfika dyscyplinarek.

DZIEN Il URLOPY PRACOWNICZE, DODATKOWE DNI WOLNE ORAZ UPRAWNIENIA RODZICIELSKIE
1. Urlopy wypoczynkowe — najwazniejsze aspekty:

¢ Whnioski o udzielenie urlopu wypoczynkowego, urlopu okolicznosciowego i urlopu bezptatnego czy mozemy przechowywac odrebnie dla
kazdego pracownika w jednym miejscu

e Zasady zaokraglania przy obliczeniach urlopowych,

e Zmiana pracodawcy w trakcie roku,

¢ Urlop proporcjonalny niepetnoetatowca,

e Zmiana wymiaru etatu w trakcie miesiaca,

¢ Urlop uzupetniajacy — staty czy proporcjonalny?

¢ Potracanie urlopu z tytutu nadwyzkowego wykorzystania u poprzedniego pracodawcy,

¢ Pula urlopowa i udzielanie urlopu na godziny,

¢ Urlop wypoczynkowy przy réwnolegtym zatrudnieniu.

2. Cigza i porod — uprawnienia, nieobecnosci, ochrona:

¢ Status pracownicy w cigzy — ograniczenia w czasie i rodzaju pracy

e Szczegolna ochrona trwatosci stosunku pracy kobiet w cigzy (umowy terminowe, wyjatki)

e Zwolnienia od pracy zwigzane z rodzicielstwem: opieka nad dzieckiem do 14 lat, przerwy na karmienie piersia.

¢ Urlop macierzynski: wymiar i warunki formalne, urodzenie dziecka za granica, rezygnacja z czesci urlopu.Sytuacje szczegoélne: urodzenie
martwego dziecka lub zgon dziecka, zgon pracownicy, dziecko wymagajgce hospitalizacji, oddanie dziecka do przysposobienia

¢ Najwazniejsze orzecznictwo dotyczgce ochrony pracownic w cigzy

3. Urlopy rodzicielskie i szczegélne uprawnienia rodzicow.

¢ Urlop rodzicielski: wymiar i podziat, warunki formalne i wnioski.
e Uprawnienia pracownikéw zwigzane z wykonywaniem funkcji rodzicielskiej
¢ Najczestsze btedy formalne po stronie pracodawcy

4. Urlop wychowawczy i powrét do pracy.

¢ Urlop wychowawczy: warunki nabycia prawa i wymiar, dodatkowy urlop wychowawczy
¢ Ochrona trwatosci stosunku pracy w trakcie urlopu wychowawczego
¢ Orzecznictwo sgdowe i najczestsze spory kadrowe

DZIEN IIl REGULAMIN PRACY | REGULAMIN WYNAGRODZEN
1. Aktualizacja Regulaminu o zmiany w prawie pracy 2025/2026.

e Czy warto wprowadzac regulamin pracy w zaktadach pracy zatrudniajgcych mniej niz 50 pracownikéw

¢ Precyzyjnos¢ sformutowania obowigzkéw pracodawcy i pracownika oraz kadry kierowniczej

¢ Wliczanie nowy okreséw zatrudnienia do stazu pracy, uprawnienia pracownicze oraz zmiany tresci regulaminu pracy
¢ Badanie trzezwosci i obecnosci substancji psychoaktywnych - jak prawidtowo zapisaé w regulaminie

¢ Praca zdalna a regulamin pracy, czy nalezy dokonywa¢ zapiséw dotyczacych pracy zdalnej okazjonalnej

2. Nowe uprawnienia pracownikéw a tresé Regulaminu pracy:

e przeprowadzanie wewnetrznej rekrutacji,

¢ obowigzek informowania pracownikéw w zakresie informacji o jawnosci wynagrodzenia pracownikéw
¢ mozliwos¢ wnioskowania o zmiane warunkéw zatrudnienia,

e prawo do réwnego traktowania i zakazu dyskryminacji,

3. Czas pracy w regulaminie:

e (Czas pracy — okresy rozliczeniowe i inne elementy wymagajgce doprecyzowania.
e Zapisy dotyczace zmiany harmonograméw czasu pracy w okresie rozliczeniowym czasu pracy, kto sporzadza, kto jest odpowiedzialny za
planowanie i rozliczanie czasu pracy

4. Regulamin wynagradzania — nowe obowiazki i aktualizacja tresci

e Zakres regulaminu wynagradzania — co musi, a co moze sie w nim znalez¢.
* Wskazanie w regulaminie wszystkich sktadnikéw ze $wiadczenia pracy pienieznych i rzeczowych
e Termin wyptaty wynagrodzenia.



5. Najczestsze btedy w regulaminie pracy i regulaminie wynagrodzen

¢ Btedne wprowadzenie regulaminéw

e Brak aktualizacji przepisow

e Btedne podawanie daty wyptaty wynagr

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 6

Przedmiot / temat Prowadzacy

Specjalista
ds. kadr 2026 -

DZIEN | -
NAWIAZANIE |
ROZWIAZANIE
STOSUNKU
PRACY -
ZATRIUDNIANIE,
ZMIANY
WARUNKOW
ZATRUDNIENIA,
UPRAWNIENIA,
SWADECTWA
PRACY BEZ
BLEDOW

Kalina
Kaczmarek

Test

teoretyczny
jednokrotnego
wyboru

Specjalista

ds. kadr 2026 -

DZIEN Il URLOPY

PRACOWNICZE, Kalina
DODATKOWE DNI Kaczmarek
WOLNE ORAZ

UPRAWNIENIA

RODZICIELSKIE

Test

teoretyczny
jednokrotnego
wyboru

Specjalista
ds. kadr 2026 -
DZIEN III
REGULAMIN
PRACY I
REGULAMIN
WYNAGRODZEN

Kalina
Kaczmarek

Data realizaciji
zajec

13-05-2026

13-05-2026

19-05-2026

19-05-2026

27-05-2026

Godzina
rozpoczecia

10:00

13:30

10:00

13:30

10:00

Godzina
zakonczenia

13:30

14:00

13:30

14:00

13:30

Liczba godzin

03:30

00:30

03:30

00:30

03:30



Przedmiot / temat Prowadzacy

Test

teoretyczny

Data realizacji Godzina
zajeé

rozpoczecia

- 27-05-2026 13:30

jednokrotnego
wyboru

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Kalina Kaczmarek

Cena

1597,77 PLN

1299,00 PLN

133,15 PLN

108,25 PLN

Godzina
zakonczenia

14:00

Liczba godzin

00:30

‘ ' Kalina Kaczmarek jest doswiadczong trenerkg i wyktadowcg, wspotpracujgcym z wieloma firmami

szkoleniowymi oraz prowadzaca wyktady na studiach podyplomowych. Jej wiedza i umiejetnosci sg
wykorzystywane w trakcie szkolen, konferencji oraz doradztwa na rzecz licznych przedsiebiorstw i

instytucji. Ceni sobie praktyczne podejscie do prawa pracy, stuzgc pomocg zaréwno w biezgcych
kwestiach kadrowo-ptacowych, jak i w negocjacjach oraz ugodach pozasgdowych. Obecnie
prowadzi dziatalnos$¢ konsultingowo-szkoleniowa, wspierajgc przedsiebiorcéw w sprawach

kadrowo-ptacowych, sporzadzaniu aktéw prawa wewnatrzzaktadowego, dokumentacji pracowniczej
oraz opracowywaniu regulaminéw pracy, wynagradzania czy ZFSS. Specjalizuje sie w planowaniu i

rozliczaniu czasu pracy, uktadach zbiorowych pracy oraz procedurach przeciwdziatajgcych

mobbingowi.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymujg materiaty szkoleniowe.



Warunki uczestnictwa

Szkolenie przeznaczone dla oséb posiadajgcych podstawowa wiedze z zakresu prawa pracy.

Informacje dodatkowe

Cena za szkolenie jest zwolniona z VAT w przypadku finansowania szkolenia w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych

Zwolnienie z art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. C ustawy o VAT lub paragraf 3 ust. 1 pkt. 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zwolnier VAT oraz
warunkéw stosowania tych zwolnien.

Szkolenie moze by¢ finansowane ze srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego. Uczestnicy zobowigzani sg do udziatu w petnym
wymiarze szkolenia oraz w procesie walidacji efektéw uczenia sig, zgodnie z zasadami KFS.

Chcesz zobaczy¢ wiecej szkoler i webinaréw? Poznaj nas - https://centrumverte.pl/

Warunki techniczne

Szkolenie realizowane jest online na platformie ClickMeeting — bez koniecznos$ci instalowania oprogramowania (dziata w
przegladarce). Mozliwy jest réwniez udziat z poziomu aplikacji mobilnej (smartfon/tablet).

Wymagania techniczne:

e komputer lub urzadzenie mobilne

 aktualna przegladarka (Chrome, Firefox, Safari)
¢ min. 2 GB RAM, procesor 2 GHz

e Internet min. 1,5 Mbps

Rekomendacje:
¢ najlepiej korzystac¢ z potgczenia kablowego

e przy WiFi — by¢ blisko routera i ograniczy¢ inne obcigzenia sieci
e warto wczesniej przetestowaé potgczenie

Kontakt

ﬁ E-mail juliaszymajda@centrumverte.pl

Telefon (+48) 698 092 121

JULIA SZYMAJDA



