Mozliwos$¢ dofinansowania

Kurs kadry dla sredniozaawansowanych 2 570,70 PLN brutto
2026 2.090,00 PLN netto

85,69 PLN brutto/h
69,67 PLN netto/h
165,00 PLN cena rynkowa @

Wekior Wiedzy B8 \umer ustugi 2026/05/06/43371/3541336

nek Twojego rozwo

Wektor Wiedzy Sp.z g Ustuga szkoleniowa

0.0.
[ zdalna w czasie rzeczywistym

kK e 4575 {2 Zajecia grupowe

3719 ocen ® 30:00h

5 03.09.2026 do 16.10.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

Na kurs zapraszamy w szczegélnosci:

e przedsiebiorcow,

e pracownikéw dziatéw kadrowo-ptacowych,
e menadzeréw i pracownikéw HR,

e pracownikéw dziatéw ksiegowych,

e pracownikéw biur rachunkowych,

Grupa docelowa ustugi

e wiascicieli biur rachunkowych,
* wszystkie osoby zainteresowane poszerzeniem swojej wiedzy w
zakresie kadr i ptac.

Minimalna liczba uczestnikow 15

Maksymalna liczba uczestnikéw 30

Data zakonczenia rekrutacji 02-09-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

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

P kani i BUR
odstawa uzyskania wpisu do BU 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Kurs przygotowuje do samodzielnego prowadzenia spraw kadrowych na poziomie $redniozaawansowanym z
uwzglednieniem nowych obowigzkéw obowigzujgcych od 1 stycznia 2026 .



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Rozréznia rodzaje uméw w zatrudnieniu
oraz zasady ich zawierania i
potwierdzania.

Wyjasnia tryby i warunki rozwigzywania
umow o prace.

Oblicza i interpretuje przepisy
dotyczace urlopéw pracowniczych.

Stosuje przepisy dotyczace czasu pracy
i organizacji harmonograméw.

Charakteryzuje zasady wykonywania
pracy zdalnej oraz szczegdlne
uprawnienia pracownicze.

Kryteria weryfikacji

Wskazuje cechy odrézniajagce umowe o
prace od uméw cywilnoprawnych pod
wzgledem podporzadkowania i
samodzielnos$ci wykonawcy.

Okresla forme i termin potwierdzenia
warunkow umowy o prace oraz zakres
obowigzkowej pisemnej informac;ji o
warunkach zatrudnienia.

Wymienia tryby rozwigzania umowy o
prace okreslone w Kodeksie pracy oraz
odréznia je od wygasniecia stosunku

pracy.

Wskazuje wymogi formalne
wypowiedzenia umowy na czas
nieokreslony przez pracodawce, w tym
obowiazek podania przyczyny i
pouczenia o odwotaniu do sadu.

Podaje termin wykorzystania urlopu
zalegtego oraz warunki udzielania
urlopu na zadanie.

Okresla wymiar urlopu macierzyrnskiego
i rodzicielskiego oraz zasady rezygnacji
z tych urlopow.

Wskazuje sktadniki zaliczane i
niezaliczane do czasu pracy oraz
zasady stosowania ruchomego
rozktadu czasu pracy.

Okresla zasady sporzadzania
harmonogramoéw czasu pracy, w tym
minimalny okres ich obowigzywania i
termin podania do wiadomosci
pracownika.

Opisuje warunki, w jakich pracodawca
moze poleci¢ wykonywanie pracy
zdalnej, w tym wymogi dotyczace
oswiadczenia pracownika.

Wskazuje ograniczenia dotyczace
czasu pracy pracownikow
niepetnosprawnych oraz zasady
zatrudniania na podstawie uméw
terminowych.

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
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéow 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

Temat 1 - Zrédta prawa pracy, RODO w dziale kadr, nawigzanie i ustanie stosunku pracy.

1. Zrédta prawa pracy wewnatrzzaktadowego.

2. Réznice pomiedzy stosunkiem pracy, a pracg na podstawie umowy cywilnoprawnej oraz b2b.

3. Ochrona danych osobowych (RODO) w kadrach na etapie rekrutacji oraz w trakcie zatrudnienia.

4. Nawigzywanie stosunku pracy.

5. Ustanie stosunku pracy.

Temat 2 - Czas pracy - zajecia praktyczne (2 dni).

1. Pojecie czasu pracy, a obecnos$¢ w zaktadzie pracy. Okresy zaliczane i niezaliczane do czasu pracy.

2. Czas pracy w tresci regulaminu pracy lub obwieszczenia oraz w tre$ci umowy o prace. Czym w praktyce jest system czasu pracy,
rozktad czasu pracy i okres rozliczeniowy?

3. Normy czasu pracy, a wymiar czasu pracy.

4. Doba pracownicza i tydzien. Odpoczynki dobowe i tygodniowe. Zasady rekompensowania skréconego odpoczynku.

5. Zakaz powtérnego przystepowania do pracy w tej samej dobie. Pojecie pustych nadgodzin. Praca w ruchomym rozktadzie czasu pracy.
6. Zasady rekompensowania pracy w niedziele i $wieta.

7. Zasada przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy. Dlaczego pracodawcy wygodniej zleci¢ prace w niedziele niz w sobote?

8. Przestanki do stosowania poszczegdlnych systemdw czasu pracy.

9. Harmonogram czasu pracy.

10. Praca w godzinach nadliczbowych.

11. Nienormowany czas pracy kadry zarzgdzajace;.



12. Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy — pojecie pracy w godzinach ponadwymiarowych, a nadliczbowe;j.
13. Ustalanie w umowach o prace ilo$ci godzin, ktérych przekroczenia uprawnia do dodatku.

14. Praca w porze nocnej.

15. Przerwy w pracy.

16. Czas pracy podczas podrézy stuzbowe;.

17. Czas pracy pracownikéw mobilnych.

18. Zasady rekompensaty dyzuréw petnionych przez pracownikéw.

19. Zasady prowadzenia, przechowywania i udostepniania dokumentacji czasu pracy. Z czego sktada sie dokumentacja dotyczaca
ewidencjonowania czasu pracy?

20. Karta ewidencji czasu pracy.

Temat 3 - Urlopy pracownicze i nieobecnosci w pracy, praca zdalna i uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem.
1. Urlopy pracownicze.

2. Nieobecnosci w pracy.

3. Praca zdalna wykonywana regularnie i okazjonalnie.

4. Uprawnienia pracownika zwigzane z rodzicielstwem z uwzglednieniem zmian w zwigzku z wdrozeniem réwnowagi miedzy zyciem
zawodowym a prywatnym.

5. Uprawnienia pracownika w zwigzku z petnieniem stuzby wojskowej. Jakie obowigzki i ograniczenia ma pracodawca wzgledem
pracownika petnigcego stuzbe wojskowa na podstawie ustawy z 11 marca 2022 r. 0 obronie ojczyzny?

Temat 4 - Dokumentacja pracownicza okres przechowywania, elektronizacja, akta osobowe czesé po czesci — praca na wzorach
dokumentéw. Kontrola trzezwosci oraz obecnosci w organizmie srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu w zaktadzie pracy.

1. Dokumentacja pracownicza jakie dokumenty kadrowe stanowig dokumentacje pracowniczag?

2. Nowe rozwigzania w zakresie prowadzenia akt osobowych.

3. Réwnos¢ w wynagrodzeniach.

4. Swiadectwo pracy.

5. Informacja o warunkach zatrudnienia — szczegétowe omdéwienie tresci krok po kroku.

6. Cze$¢ E, czyli kontrola trzezwosci i obecnosci w organizmie srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.
7. Zasady dotyczace prowadzenia innych rodzajéw dokumentacji pracownicze;j.

8. Obstuga dokumentacji w systemie elektronicznym.

9.Test walidacyjny

Link to testu online zostanie wystany po zakornczonych 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 ukoficzeniu kursu.

Ustuga jest realizowana w godzinach dydaktycznych 45 minut. Kazdego dnia zaplanowano przerwy: 10:30-11:00, a p6zniej 12:30-13:00.
Kazdy temat realizowany jest w trybie 5 godzin zaje¢ teoretycznych i 2 godziny zaje¢ praktycznych.

Na kurs kadry i ptace dla sredniozaawansowanych 2026 zapraszamy w szczegdlnosci:

e przedsiebiorcéw,

e pracownikéw dziatéw kadrowo-ptacowych,
e menadzeréw i pracownikow HR,

e pracownikow dziatéw ksiegowych,



e pracownikow biur rachunkowych,
e wiascicieli biur rachunkowych,

¢ wszystkie osoby zainteresowane poszerzeniem swojej wiedzy w zakresie kadr i ptac.

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 pomoca czatu.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 26

Przedmiot /
temat

Zrédta

prawa pracy,
RODO w
dziale kadr,
nawigzanie i
ustanie
stosunku

pracy.

Zrédta
prawa pracy,
RODO w
dziale kadr,
nawigzanie i
ustanie
stosunku

pracy.

oD

Zrédta

prawa pracy,
RODO w
dziale kadr,
nawigzanie i
ustanie
stosunku
pracy.

Czas

pracy —
zajecia
praktyczne

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Patrycja
Potocka -
Szmon

Patrycja
Potocka -
Szmon

Patrycja
Potocka -
Szmon

Patrycja
Potocka -
Szmon

Data realizacji
zajeé

03-09-2026

03-09-2026

03-09-2026

03-09-2026

03-09-2026

16-09-2026

16-09-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

11:00

12:30

13:00

09:00

10:30

Godzina
zakonczenia

10:30

11:00

12:30

13:00

15:00

10:30

11:00

Liczba godzin

01:30

00:30

01:30

00:30

02:00

01:30

00:30



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

@ Coas
pracy - —
. Zajecia
zajecia

praktyczne

9726 | Przerwa

Czas
pracy -
zajecia
praktyczne

Zajecia

@B Czas
pracy - —
. Zajecia
zajecia

praktyczne

12226 Przerwa

Czas
pracy -
zajecia
praktyczne

Zajecia

Przerwa

-

B2 Cas
racy —

P . y. Zajecia
zajecia

praktyczne

Urlopy

pracownicze i
nieobecnosci

W pracy, praca

zdalna i Zajecia
uprawnienia

zwigzane z

rodzicielstwe

m.

Przerwa

@3-

Urlopy

pracownicze i
nieobecnosci

W pracy, praca

zdalna i Zajecia
uprawnienia

zwigzane z

rodzicielstwe

m.

Prowadzacy

Patrycja
Potocka -
Szmon

Patrycja
Potocka -
Szmon

Patrycja
Potocka -
Szmon

Patrycja
Potocka -
Szmon

Patrycja
Potocka -
Szmon

Patrycja
Potocka -
Szmon

Patrycja
Potocka -
Szmon

Data realizacji
zajeé

16-09-2026

16-09-2026

16-09-2026

17-09-2026

17-09-2026

17-09-2026

17-09-2026

17-09-2026

01-10-2026

01-10-2026

01-10-2026

Godzina
rozpoczecia

11:00

12:30

13:00

09:00

10:30

11:00

12:30

13:00

09:00

10:30

11:00

Godzina
zakonczenia

12:30

13:00

15:00

10:30

11:00

12:30

13:00

15:00

10:30

11:00

12:30

Liczba godzin

01:30

00:30

02:00

01:30

00:30

01:30

00:30

02:00

01:30

00:30

01:30



Przedmiot /
temat

@B

RE#5) Urlopy
pracownicze i
nieobecnosci
W pracy, praca
zdalnai
uprawnienia
zwigzane z
rodzicielstwe
m.

Dokumentac;j
a
pracownicza:
okres
przechowywa
nia,
elektronizacja
, akta
osobowe
czesé po
czesci -
praca na
wzorach
dokumentow.

Dokumentac;j
a
pracownicza:
okres
przechowywa
nia,
elektronizacja
, akta
osobowe
czesé po
czesci —
praca na
wzorach
dokumentoéw.

Typ
aktywnosci

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Patrycja
Potocka -
Szmon

Patrycja
Potocka -
Szmon

Patrycja
Potocka -
Szmon

Data realizacji
zajeé

01-10-2026

01-10-2026

16-10-2026

16-10-2026

16-10-2026

16-10-2026

Godzina
rozpoczecia

12:30

13:00

09:00

10:30

11:00

12:30

Godzina
zakonczenia

13:00

15:00

10:30

11:00

12:30

13:00

Liczba godzin

00:30

02:00

01:30

00:30

01:30

00:30



Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

. L, . , . Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakonczenia

Dokumentacj

a

pracownicza:

okres

przechowywa

nia, Patrycja
elektronizacja Zajecia Potocka - 16-10-2026 13:00 14:30 01:30
, akta Szmon
osobowe

czesé po

czesci -

pracana

wzorach

dokumentéw.

26226 |d Walidacja - 16-10-2026 14:30 15:00 00:30

Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 13:00
w tym suma godzin zaje¢ 07:30
w tym suma godzin walidaciji 00:30
w tym suma przerw 05:00

Suma godzin dydaktycznych bez przerw 10:30

Cennik

( Jezeli korzystasz z dofinansowania w wysokosci co najmniej 70% przystuguje Tobie zwolnienie z podatku VAT )

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 570,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 090,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 85,69 PLN



Koszt osobogodziny netto 69,67 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin

Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 30:00

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
—

1z1

Patrycja Potocka - Szmon

Prawnik i psycholog, od 1999 r. zwigzana zawodowo z Panstwowg Inspekcjg Pracy w Gdansku.
Specjalista w zakresie prawnej ochrony pracy, w szczegdlnosci w dziedzinie czasu pracy i
wynagrodzen. Autorka licznych publikacji dotyczacych réznych zagadnien z zakresu prawa pracy,
m.in. w ODDK (m.in. "Dokumentacja pracownicza', "Swiadczenia pieniezne ze stosunku pracy’,
"Wzorcowa dokumentacja kadrowa", "Dyskryminacja w miejscu pracy") i INFOR. Uznany trener na
kursach i szkoleniach kadrowo-ptacowych, wyktadowca studiéw podyplomowych, m.in. na Wyzszej
Szkole Bankowej w Gdansku. Trener posiada doswiadczenie w zakresie planowanej ustugi zdobyte
w ostatnich 5 latach. W ciggu ostatnich 5 lat nadal zdobywat doswiadczenie szkoleniowe i

merytoryczne. Na biezgco aktualizuje swojg wiedzg i szkoli innych z obowigzujgcych przepisow.

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 optacajacych 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 internetowej: 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 wersji (jesli nie bedzie aktualna, podczas testu nie pojawi sie zielony “v”). W razie potrzeby
istnieje tez mozliwos$¢ 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.

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 aktywnos$ci mocno obcigzajace sie¢ (np. ogladanie filméw, rozmowy wideo lub pobieranie duzych plikdw). Jesli jest taka
mozliwo$¢ zachecamy do przetestowania potgczenia w domu oraz miejscu pracy i uczestniczenia w szkoleniu z tego miejsca, w ktérym
bedzie lepszy Internet.

Jak dotaczy¢ 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.

Podstawa do rozliczenia ustugi, jest wygenerowanie z systemu raportu, umozliwiajgcego identyfikacje wszystkich uczestnikéw oraz
zastosowanego narzedzia.

Kontakt

m E-mail a.wilk@wektorwiedzy.pl

Telefon (+48) 17 2831 004

Anna Wilk



