Mozliwos$¢ dofinansowania

Kompendium kadrowo-ptacowe dla 1 586,70 PLN brutto
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych - 1290,00 PLN netto
Wektor Wiedzy W% 2026 52,89 PLN brutto/h

43,00 PLN netto/h
165,00 PLN cena rynkowa @

Numer ustugi 2026/05/04/43371/3535431

Wektor Wiedzy Sp. z
0.0.

& Ustuga szkoleniowa

[ zdalna w czasie rzeczywistym

Fokokokok 4575 @ 30.00h

3723 oceny £ 23.09.2026 do 15.01.2027

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

Kompendium kadrowo-ptacowe kierujemy w szczegdlnosci do:

e pracownikéw dziatéw kadr i ptac w JSFP, a w szczegdlnosci z
uwzglednieniem jednostek samorzadu terytorialnego,
odpowiedzialnych za prowadzenie dokumentacji i rozliczanie czasu
pracy,

e kadry kierowniczej odpowiedzialnej za nadzér nad dziatami
personalnymi i procesami kadrowymi,

Grupa docelowa ustugi ¢ specjalistow ds. personalnych i administracyjnych, ktérzy zajmuja sie
zatrudnianiem, urlopami, nadgodzinami i umowami cywilnoprawnymi,

* 0s6b odpowiedzialnych za dokumentacje pracowniczg w wersji
papierowej i elektronicznej, w tym wdrazanie nowych wzoréw
dokumentow i procedur,

¢ pracownikéw odpowiedzialnych za przygotowanie jednostki do
kontroli PIP, ZUS, US i UODO.

e 0s6b zarzadzajgcych procesami socjalnymi i funduszami swiadczen,
w tym $wiadczeniami ZFSS dla pracownikéw i ich rodzin.

Minimalna liczba uczestnikow 15

Maksymalna liczba uczestnikow 25

Data zakornczenia rekrutacji 22-09-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 30

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

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



Cel

Cel edukacyjny

Kurs przygotowuje do samodzielnego prowadzenia kompleksowej obstugi kadrowo-ptacowej w jednostkach sektora
finanséw publicznych zgodnie z aktualnymi przepisami prawa na rok 2026.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Charakteryzuje zasady funkcjonowania
Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz identyfikuje zmiany
przepiséw obowigzujace w 2026 roku.

Wyjasnia zasady prowadzenia i
archiwizacji dokumentacji pracowniczej
zgodnie z aktualnymi przepisami oraz
RODO.

Rozréznia zasady zawierania i
rozliczania uméw cywilnoprawnych oraz
identyfikuje ryzyka ich stosowania w
JST.

Analizuje zakres obowigzkéw oraz
odpowiedzialnosci
kadrowej/kadrowego w jednostkach
samorzadu terytorialnego.

Wyjasnia zasady planowania i
rozliczania czasu pracy, w tym urlopow i
godzin nadliczbowych w JST.

Kryteria weryfikacji

Wskazuje podmioty zobowigzane do
tworzenia ZFSS

Rozpoznaje planowane zmiany w
przepisach dotyczacych ZFSS na 2026
rok

Rozréznia czesci akt osobowych
pracownika

Wskazuje zasady przetwarzania danych
osobowych w dokumentacji
pracowniczej

Rozréznia umowe zlecenia i umowe o
dzieto

Wskazuje zasady podlegania
ubezpieczeniom spotecznym
zleceniobiorcow

Rozpoznaje formy odpowiedzialnosci
pracownika w JST

Wskazuje zasady naktadania kar
porzadkowych

Rozréznia rodzaje czasu pracy i
systemy czasu pracy

Wskazuje zasady rekompensaty pracy
w godzinach nadliczbowych

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

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.



Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
zZwigzane 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 walidac;ji?

TAK

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

TAK

Program

Dzien 1
Umowy cywilnoprawne w JST - aktualnosci 2026
1. Umowa zlecenie w JST- wzér umowy z omdwieniem.

2. Wynagrodzenie za umowe zlecenia w JST.

3. Sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne za zleceniobiorce.

4, Dodatkowe uprawnienia PIP — czyli ryzyko przeksztatcenia UZ w UoP w urzedach i jednostkach budzetowych.
5. Umowy cywilnoprawne wliczane do stazu pracy pracownika samorzadowego.

6. Umowa o dzieto w JST.

7. Opodatkowanie umoéw cywilnoprawnych.

8. Rejestr umow.

Dzien 2

Odpowiedzialno$¢ kadrowego w JST
1. Obowigzki kadrowej kadrowego w JST wynikajgce z Kodeksu pracy (w szczegdlnosci art. 100 KP).
2. Obowigzki pracownika samorzadowego — kadrowej/kadrowego w JST.

3. Zakres obowigzkéw kadrowej/kadrowego oraz obowigzki wynikajgce z regulaminu organizacyjnego JST.

4, Praca zdalna a dyscyplina pracy.

5. Obowigzki pracownika wynikajgce z wewnetrznych procedur

6. Odpowiedzialnos$¢ pracownika w ramach stosunku pracy.

7. Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa kadrowej/kadrowego

8. Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna kadrowej/kadrowego.

9. Obowigzki pracownika oraz osoby kierujacej pracownikami wynikajace z regulaminu pracy.

10.  Odpowiedzialno$¢ materialna kadrowej/kadrowego za szkode wyrzadzong pracodawcy wskutek niewykonania lub nienalezytego
wykonania obowigzkéw pracowniczych.



11.

12.

Odpowiedzialnos¢ materialna za mienie powierzone.

Odpowiedzialno$¢ majatkowa funkcjonariuszy publicznych wobec Skarbu Paristwa, JST lub innych podmiotéw ponoszacych

odpowiedzialnos¢ za szkode wyrzadzong przy wykonywaniu wtadzy publicznej, za dziatania lub zaniechania prowadzace do razgcego
naruszenia prawa (ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci majgtkowej funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie
prawa-t.j. Dz.Uz 2016, poz.1169).

13.  Odpowiedzialno$¢ karno-wykroczeniowa oraz karna pracodawcy i innych oséb kierujgcych pracownikami.
14.  Odpowiedzialno$¢ kadrowej/kadrowego za naruszenie przepiséw RODO.

15.  Zawieszenie w obowigzkach stuzbowych a prawo do wynagrodzenia.

16.  Naruszenie obowigzkéw kadrowej/kadrowego a rozwigzanie umowy o prace

Dzien 3

Planowanie zatrudnienia i organizacja pracy w JST — harmonogramy, nadgodziny, urlopy

1.

Czas pracy z uwzglednieniem wprowadzonych zmian w prawie pracy.

2. Czas pracy w 2026 r.

3. Urlopy wypoczynkowe i inne uprawnienia.

4. Okresy odpoczynku.

5. Harmonogramy pracy.

6. Ewidencja czasu pracy.

7. Godziny nadliczbowe w JST i ich rozliczanie.

8. Praca w niedziele, $wieta i inne dni wolne wynikajgce z przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy
9. Dyzur poza normalnymi godzinami pracy - zasady rekompensaty.

10.  Konsekwencje naruszenia norm dotyczacych czasu pracy w JST.

Dzien 4

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych (ZFSS) 2026 w praktyce, czyli skuteczne zarzadzanie $wiadczeniami socjalnymi.

1. ZFS$S- podstawowe zagadnienia i planowane zmiany na 2026 r.

2.

Gospodarowanie $rodkami ZFSS.

. Zasady przyznawania $wiadczen z ZFSS.

. Najczestsze problemy i nieprawidtowosci.

. Ochrona danych osobowych w ZFSS (RODO).

. Kontrole i odpowiedzialno$¢ pracodawcy.

. Swiadczenia socjalne a egzekucja komornicza.
. Zajecia praktyczne — regulamin ZFSS.

. Pytania i dyskusja.

Dzien 5

Kompleksowe zarzadzanie dokumentacja pracownicza w jednostkach samorzadu terytorialnego

1.

2.

3.

Najwazniejsze zasady prowadzenia akt osobowych pracownikéw
Nowe obowigzki w zakresie stazu pracy

RODO - zmiany w zakresie danych osobowych i ich wptyw na procesy rekrutacyjne i kadrowe



4, Dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy

5. Dokumenty dotyczace trwajgcego stosunku pracy
6. Dokumenty dotyczace ustania zatrudnienia

7. Elektroniczny obieg dokumentaciji

8. Pozostate dokumenty zwigzane z zatrudnieniem

9.Test walidacyjny

Link to testu online zostanie wystany po zakonczonych zajeciach. Test przygotowata osoba prowadzaca walidacje niniejszego kursu. Test
zawiera pytania do ktdrych nalezy wybra¢ jedng odpowiedz sposréd trzech propozycji. Wynik testu jest automatycznie wyliczany w pliku
google.

Po uzyskaniu wyniku pozytywnego, Uczestnik otrzyma zaswiadczenie o ukofczeniu kursu.

Ustuga jest realizowana w godzinach dydaktycznych 45 minut. Kazdego dnia zaplanowano przerwy: 10:30-10:45, a pdZniej 12:30-13:00.
Przerwy nie wliczajg sie w liczbe godzin ustugi (7 x 45 minut dydaktycznych + 45 minut przerwy).

Kazdy temat realizowany jest w trybie 5 godzin zaje¢ teoretycznych i 2 godziny zaje¢ praktycznych.

Kurs przeprowadzany bedzie w formie online, bez podziatu na grupy. Uczestnicy maja mozliwos¢ korzystania zaréwno z kamerki jak i
mikrofonu. Takg che¢ moga zgtaszaé na biezaco poprzez klikniecie ikonki ,dtor”. Pytania mozna réwniez zadawa¢ za pomocg czatu.

Link to testu online zostanie wystany po zakoriczonych zajeciach. Test przygotowata osoba prowadzaca walidacje niniejszego kursu. Test
zawiera pytania do ktérych nalezy wybra¢ jedng odpowiedzZ sposréd trzech propozycji. Wynik testu jest automatycznie wyliczany w pliku
google.

Po uzyskaniu wyniku pozytywnego, Uczestnik otrzyma zaswiadczenie o ukoiczeniu kursu.

Ustuga jest realizowana w godzinach dydaktycznych 45 minut. Kazdego dnia zaplanowano przerwy: 10:30-10:45, a pdzniej 12:30-13:00.
Przerwy nie wliczaja sie w liczbe godzin ustugi (7 x 45 minut dydaktycznych + 45 minut przerwy).

Kazdy temat realizowany jest w trybie 5 godzin zaje¢ teoretycznych i 2 godziny zaje¢ praktycznych.

Kurs przeprowadzany bedzie w formie online, bez podziatu na grupy. Uczestnicy majg mozliwosc¢ korzystania zaréwno z kamerki jak i
mikrofonu. Taka che¢ moga zgtasza¢ na biezgco poprzez klikniecie ikonki ,dtor”. Pytania mozna réwniez zadawa¢ za pomoca czatu.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 26

Przedmiot / temat

D Urmowy

cywilnoprawne w
JST -
aktualnosci 2026

Przerwa

€2 Umowy

cywilnoprawne w
JST -
aktualnosci 2026

Prowadzacy

Anna Stoktosa

Anna Stoktosa

Anna Stoktosa

Data realizacji Godzina Godzina

zajeé

23-09-2026

23-09-2026

23-09-2026

rozpoczecia

09:00

10:30

10:45

zakonczenia

10:30

10:45

12:30

Liczba godzin

01:30

00:15

01:45



Przedmiot / temat

Przerwa

Umowy

cywilnoprawne w
JST -
aktualnosci 2026

Odpowiedzialno$
¢ kadrowego w
JST

Przerwa

Odpowiedzialno$
¢ kadrowego w
JST

Przerwa

Odpowiedzialno$
¢ kadrowego w
JST

Planowanie
zatrudnienia i
organizacja pracy
w JST -
harmonogramy,
nadgodziny,
urlopy

Przerwa

Planowanie
zatrudnienia i
organizacja pracy
w JST -
harmonogramy,
nadgodziny,
urlopy

Przerwa

Prowadzacy

Anna Stoktosa

Anna Stoktosa

Anna Stoklosa

Anna Stoktosa

Anna Stoktosa

Anna Stoktosa

Anna Stoktosa

Daniel Patyga

Daniel Patyga

Daniel Patyga

Daniel Patyga

Data realizacji
zajeé

23-09-2026

23-09-2026

13-10-2026

13-10-2026

13-10-2026

13-10-2026

13-10-2026

17-11-2026

17-11-2026

17-11-2026

17-11-2026

Godzina
rozpoczecia

12:30

13:00

09:00

10:30

10:45

12:30

13:00

09:00

10:30

10:45

12:30

Godzina
zakonczenia

13:00

15:00

10:30

10:45

12:30

13:00

15:00

10:30

10:45

12:30

13:00

Liczba godzin

00:30

02:00

01:30

00:15

01:45

00:30

02:00

01:30

00:15

01:45

00:30



Przedmiot / temat

Planowanie
zatrudnienia i

organizacja pracy

w JST -
harmonogramy,
nadgodziny,
urlopy

Zaktadowy
Fundusz
Swiadczen
Socjalnych
(ZFSS) 2026 w
praktyce, czyli
skuteczne
zarzadzanie
$wiadczeniami
socjalnymi

Przerwa

Zaktadowy
Fundusz
Swiadczen
Socjalnych
(ZFSS) 2026 w
praktyce, czyli
skuteczne
zarzadzanie
$wiadczeniami
socjalnymi

EFPLY Przerwa

Zaktadowy
Fundusz
Swiadczen
Socjalnych
(ZFSS) 2026 w
praktyce, czyli
skuteczne
zarzadzanie
$wiadczeniami
socjalnymi

Prowadzacy

Daniel Patyga

Barbara
Pawetko-Czajka

Barbara
Pawetko-Czajka

Barbara
Pawetko-Czajka

Barbara
Pawetko-Czajka

Barbara
Pawetko-Czajka

Data realizacji
zajeé

17-11-2026

15-12-2026

15-12-2026

15-12-2026

15-12-2026

15-12-2026

Godzina
rozpoczecia

13:00

09:00

10:30

10:45

12:30

13:00

Godzina
zakonczenia

15:00

10:30

10:45

12:30

13:00

15:00

Liczba godzin

02:00

01:30

00:15

01:45

00:30

02:00



. Data realizacji Godzina Godzina . .
Przedmiot / temat Prowadzacy L, X , X Liczba godzin
zajeé rozpoczecia zakonczenia

Kompleksowe
zarzadzanie
dokumentacja
pracownicza w
JST

Daniel Patyga 15-01-2027 09:00 10:30 01:30

7y Przerwa Daniel Palyga 15-01-2027 10:30 10:45 00:15

23226
Kompleksowe
zarzadzanie
dokumentacja
pracowniczg w
JST

Daniel Palyga 15-01-2027 10:45 12:30 01:45

Przerwa Daniel Patyga 15-01-2027 12:30 13:00 00:30

Kompleksowe
zarzadzanie .

. Daniel Patyga 15-01-2027 13:00 14:30 01:30
dokumentacja
pracownicza w

JST

26226 MIEYS
. Daniel Palyga 15-01-2027 14:30 15:00 00:30
walidacyjny

Cennik

( Jezeli korzystasz z dofinansowania w wysokos$ci co najmniej 70% przystuguje Tobie zwolnienie z podatku VAT J

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 586,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1290,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 52,89 PLN

Koszt osobogodziny netto 43,00 PLN



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 3

123

O Anna Stoktosa

‘ ' Radca prawny, specjalista prawa pracy, kadr oraz ochrony danych osobowych. Absolwent Wydziatu
Prawa i Administracji Uniwersytetu Jagielloriskiego. Referent miedzynarodowych konferencji
naukowych. od 2013 roku wtasciciel kancelarii, specjalizujgcej si¢ w zagadnieniach zwigzanych z
prawem pracy. Posiada bogate doswiadczenie praktyczne, zaréwno na etapie doradztwa, jak tez w
postepowaniach sadowych. Prowadzi procesy w sprawach z zakresu prawa pracy, reprezentujac
przede wszystkim przedsigbiorcéw. Doswiadczony szkoleniowiec zagadnien zwigzanych z
problematyka zatrudnienia.

223

0 Daniel Patyga

‘ ' Absolwent Uniwersytetu Opolskiego Wydziatu Ekonomicznego na kierunku Administracja. Ukonczyt
takze Studia podyplomowe na Wydziale Zarzadzania, Informatyki i Finanséw na Uniwersytecie
Ekonomicznym we Wroctawiu. Byty Inspektor Pracy w Okregowym Inspektoracie Pracy w Opolu.
Wieloletni trener oraz wyktadowca na uczelni wyzszej, ktéry od 2012 r. do dnia dzisiejszego
przeprowadza szkolenia dla podmiotéw publicznych i prywatnych. Specjalista z zakresu prawa
pracy, legalnosci zatrudnienia oraz bezpieczenstwa i higieny pracy. W trakcie wykonywania pracy w
PIP Opole wielokrotnie wykonywat swoje obowigzki przy wspétpracy ze Strazg Graniczng jednostka
w Opolu, Komendami Powiatowymi Policji na terenie wojewédztwa Opolskiego, prowadzit szkolenia
dla jednostek publicznych z ramienia PIP w Opolu np. Urzedoéw Pracy i Szkét. Od 1997 r. zwigzany z
szeroko pojetym zarzgdzaniem ludzmi. Posiada szerokie doswiadczenie z zakresu stosowania i
interpretacji dokonywanych przez organy panstwowe oraz praktyk stosowanych przez podmioty
prywatne. Od lutego 2019 roku prowadzi wtasng dziatalnos¢, realizujgc szkolenia z zakresu kadr. W
ciggu ostatnich 5 lat nadal zdobywat doswiadczenie szkoleniowe i merytoryczne. Na biezgco
aktualizuje swojg wiedze i szkoli innych z obowigzujgcych przepisow.

328

O Barbara Pawetko-Czajka

‘ ' Doswiadczona ekspertka, konsultantka, trenerka, wyktadowczyni akademicka i badaczka. Doktor
nauk prawnych. Wyktadowczyni Dolnoslaskiej Szkoty Wyzszej oraz Wyzszej Szkoty Bankowej we
Wroctawiu. Wtascicielka firmy szkoleniowo-doradczej. Stale wspétpracuje m. in. ze
Stowarzyszeniem Ksiegowych w Polsce, Bankowym Osrodkiem Doradztwa i Edukacji,
Miedzynarodowg Szkotg Bankowosci i Finanséw. Prowadzi szkolenia z zakresu prawa pracy, kadr i
ptac, ubezpieczen spotecznych, zatrudniania obcokrajowcdw oraz z instrukcji kancelaryjne;j,
prowadzenia sekretariatu i ochrony danych osobowych zgodnie z RODO. Prowadzita szkolenia m. in.
dla najwiekszego ecommerce na $wiecie, jednego z najbardziej innowacyjnych globalnych
przedsiebiorstw produkcyjnych, czotowego polskiego koncernu multienergetycznego, jednostek
samorzadu terytorialnego oraz dla stuzb mundurowych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik ustugi otrzyma komplet materiatéw szkoleniowych w formie PDF, przygotowany przez prowadzacych:



- skrypt

- dostep do nagrania szkolenia na okres 21 dni.

Informacje dodatkowe

Cena bez VAT dla optacajagcych szkolenie, w co najmniej 70% ze srodkdw 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 zwolnien
VAT oraz warunkéw stosowania tych zwolnien.

Zapraszamy do odwiedzenia naszej strony internetowe;j: https://wektorwiedzy.pl/

Warunki techniczne

Szkolenie bedzie prowadzone za posrednictwem Platformy ClickMeeting.

Szkolenia na ClickMeeting nie wymagaja instalowania zadnego programu, sg transmitowane przez przegladarke. Bardzo wazne jest, zeby
byta ona zaktualizowana do najnowszej wers;ji (jesli nie bedzie aktualna, podczas testu nie pojawi sie zielony “v”). W razie potrzeby
istnieje tez mozliwo$¢ pobrania aplikacji mobilnej i uczestniczenia w szkoleniu poprzez smartfon lub tablet.

Wymagania techniczne: procesor 2-rdzeniowy 2 GHz; 2 GB pamieci RAM; system operacyjny Windows 8 lub nowszy, MAC OS wersja
10.13; przegladarka internetowa Google Chrome, Mozilla Firefox lub Safari; state tacze internetowe o predkosci 1,5 Mbps.

Konieczne jest posiadanie kamerki internetowej, umozliwiajgcej przeprowadzenie monitoringu realizacji ustug szkoleniowych.

Najbezpieczniejsza opcja jest potaczenie internetowe za pomoca kabla sieciowego. Gdy nie ma takiej mozliwosci i pozostaje korzystanie
z WiFi, warto na czas szkolenia umiesci¢ komputer jak najblizej routera i zadbaé, aby inni uzytkownicy tej samej sieci WiFi ograniczyli w
tym czasie aktywnosci mocno obcigzajgce sie¢ (np. ogladanie filméw, rozmowy wideo lub pobieranie duzych plikéw). Jesli jest taka
mozliwo$¢ zachecamy do przetestowania potgczenia w domu oraz miejscu pracy i uczestniczenia w szkoleniu z tego miejsca, w ktérym
bedzie lepszy Internet.

Jak dotgczy¢ do spotkania: https://youtu.be/ZFWhNh2KHro, https://knowledge.clickmeeting.com/pl/infographic/jak-dolaczyc-do-
wydarzenia-instrukcja-dla-uczestnika/

Link umozliwiajgcy uczestnictwo w kursie wazny jest od dnia poprzedzajgcego rozpoczecie kursu do zakonczenia zajec.
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