Mozliwos$¢ dofinansowania

Certyfikowany kierownik dziatu kadr i ptac 2 939,70 PLN bruto

2 390,00 PLN netto

Numer ustugi 2026/09/11/47095/3804260
m n 52,49 PLN brutto/h
42,68 PLN netto/h

165,00 PLN cena rynkowa @

ADN AKADEMIA

spotka z

ograniczong

odpowiedzialno$cia & Ustuga szkoleniowa

spétka [ zdalna w czasie rzeczywistym

komandytowa 23 Zajecia grupowe

Yk kkKk 46/5 (D 56.00h
387 ocen 5 24.10.2026 do 06.12.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Identyfikatory projektow

Grupa docelowa ustugi

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

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Celem kursu jest przygotowanie os6b, posiadajgcych podstawowg wiedze i doswiadczenie w pracy w dziale kadr i ptac

Prawo i administracja / Prawo pracy

Matopolski Pocigg do kariery

Kurs skierowany jest do specjalistéw z zakresu kadr i ptac
przygotowujacych sie do pracy badz pracujacych na stanowisku
kierownika dziatu kadrowo-ptacowego.

20

19-10-2026

zdalna w czasie rzeczywistym

Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna

do petnienia funkcji kierownika dziatu kadrowo-ptacowego.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Wiedza 1. Uczestnik charakteryzuje
zasady prawidtowego zatrudniania,
wynagradzania, organizacji czasu pracy
oraz rozwigzywania stosunkéw pracy, z
uwzglednieniem obowigzkéw
pracodawcy i uprawnien pracownika.

2. Uczestnik zna zasady dotyczace
urlopéw pracowniczych, swiadczen
chorobowych, dokumentacji
pracowniczej oraz aktualnych narzedzi i
praktyk w zarzadzaniu personelem.
Umiejetnosci 1. Uczestnik potrafi

prawidtowo stosowac przepisy prawa 1. Test wiedzy online
pracy w praktyce, w szczegoélnosci przy * Sprawdzi znajomos$¢ podstawowych
sporzadzaniu dokumentéw zwigzanych poje¢ z zakresu kadr i ptac.
z zatrudnieniem, rozliczaniu 2. Zadania praktyczne.
wynagrodzen i czasu pracy oraz 3. Dyskusja problemowa i analiza
ustalaniu uprawnien pracowniczych. btedéw -
. . . . L , Test teoretyczny z wynikiem
2. Uczestnik potrafi analizowa¢ sytuacje * Oméwienie ¢éwiczen i zadan .
) o, .. generowanym automatycznie
kadrowe i dobiera¢ wtasciwe praktycznych.
rozwigzania dotyczace m.in. urlopéw, + Analiza typowych btedéw i sposobéw
zwolnien, nadgodzin, potracen oraz ich unikania.
rozwigzania stosunku pracy, zgodnie z 5. Autoewaluacja i feedback
obowigzujacymi zasadami. + Sesja podsumowujaca z oméwieniem
Kompetencje spoteczne 1. Uczestnik mocnych stron i obszaréw do poprawy.

jest gotowy do podejmowania decyzji
personalnych z poszanowaniem praw
pracownikéw, zasad réwnego
traktowania, niedyskryminaciji i
przeciwdziatania mobbingowi.

2. Uczestnik jest gotowy do
odpowiedzialnego zarzadzania
pracownikami, budowania wtasciwych
relacji interpersonalnych oraz
rozwigzywania sytuacji konfliktowych z
uwzglednieniem intereséw organizac;ji i
pracownikoéw.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetenciji

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

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzajg, 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

BLOK |

Zasady poprawnego zatrudniania pracownikéw, w tym:

1. Dane osobowe i dokumenty, jakich mozna wymagac od kandydata do pracy.

2. Zasady zawierania umowy o prace na pismie i potwierdzania warunkéw zatrudnienia zgodnie z nowymi zasadami.

3. Omoéwienie specyfiki rodzajéw poszczegdlnych uméw o prace, ze szczegdlnym uwzglednieniem zatrudniania na podstawie
terminowych uméw o prace, zwtaszcza umowy na zastepstwo.

4. Zasady sporzadzania umowy o prace (wz6r pomocniczy), elementy umowy o prace na ktérych poprawne wypetnienie nalezy zwrécic¢
uwage pracownikéw dziatéw kadr..

5. Dokumenty dodatkowo potwierdzajgce warunki zatrudnienia.
6. Obowiazki informacyjne wobec pracownika.

7. Zasady kierowania na badania wstepne (dopilnowanie poprawnego wypetnienia druku skierowania), wyjgtkowe przypadki, w ktérych
mozna przyja¢ nowego pracownika bez badan wstepnych.

8. Zasady zatrudniania cudzoziemcéw oraz problematyka pracownikéw delegowanych, z uwzglednieniem nowych regulacji prawnych w
tej kwestii, obowigzki pracodawcy.

9. Zasady korzystania z pracy pracownikéw tymczasowych — wybrane podstawowe zagadnienia charakteryzujgce prace tymczasowa.
10. Mozliwo$é wykonywania pracy na podstawie umow cywilnoprawnych, w szczegélnosci.

11. Zasady wykonywania pracy w ramach umowy o praktyke absolwencka.

BLOK II

Place dla zaawansowanych

1. Zasady prawidtowego ustalania i wyptaty wynagrodzenia.

2. Potracenia z wynagrodzenia.

3. Premie i nagrody.

4. Wynagrodzenie za cze$¢ miesigca.

5. Zasady wyptat wynagrodzen dla oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych.

6. Wynagrodzenia wyptacane po $mierci pracownika — osoby uprawnione i sposéb rozliczania (ZUS, podatek).

7. Zasady obowigzujgce przy obliczaniu zaliczki na podatek dochodowy od przychodéw ze stosunku pracy — wybrane interpretacje
podatkowe wydane przez Ministra Finanséw w 2015 .

BLOK III
Zasitki chorobowe z ubezpieczenia spotecznego — najczestsze problemy wystepujace w praktyce
1. Swiadczenia chorobowe: okresy wyptaty, wysoko$é $wiadczen, okres zasitkowy.

2. Zmiany w zakresie wystawiania zaswiadczen lekarskich i dokumentowanie uprawnien do zasitku.



3. Kontrola orzekania o czasowej niezdolnosci do pracy i kontrola prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich — obowigzki
pracodawcy.

4. Urlop macierzynski i urlop na warunkach urlopu rodzicielskiego.

5. Urlop rodzicielski.

6. Podstawa wymiaru sktadek za osoby pobierajgce zasitek macierzynski.

7. Wyptata zasitku macierzynskiego za okres urlopu ojcowskiego.

8. Zasitek opiekuniczy.

9. Ustalanie podstawy wymiaru zasitku dla oséb podlegajacych ubezpieczeniu chorobowemu obowigzkowo (pracownikéw).
10. Zasady ustalania podstawy wymiaru zasitkéw dla oséb podlegajacych ubezpieczeniu chorobowemu dobrowolnie.

11. Dokumenty niezbedne do ustalenia prawa i wyptaty zasitkdéw obowigzujgce od 1 stycznia 2016 r.

Potragcenia z zasitkow.

BLOK IV

Czas pracy — poprawne organizowanie przez kierownikéw pracy pracownikéw z petnym wykorzystaniem czasu pracy oraz zasady
rozliczania czasu pracy

1. Wybér optymalnego systemu i rozktadu czasu pracy pracownika oraz obowigzujgcego go okresu rozliczeniowego, czyli zasady
ustalania organizacji czasu pracy.

2. Zasady poprawnego opracowywania rozktadéw (harmonogramdw) czasu pracy pracownika.
3. Zasady wydawania polecenia pracy w godzinach nadliczbowych i dniu wolnym.
4. Poprawne rozliczanie czasu pracy.

5. Zasady postepowania w przypadku koniecznosci wykonywania przez pracownika pracy w dniu wolnym oraz skutki nieoddania
pracownikowi innego dnia wolnego.

6. Zasady rozliczania i rekompensowania pracy ponadwymiarowej pracownika zatrudnionego na cze$¢ etatu.

7. Zasady dopuszczalnos$ci i rekompensowania pracy w porze nocnej, wyzszy dodatek za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w porze nocnej.

8. Zasady rozliczania: dyzuru, czasu pracy w podrézy stuzbowej, udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, z
uwzglednieniem aktualnego orzecznictwa Sadu Najwyzszego.

9. Czas pracy kadry kierowniczej — odrebnosci w poréwnaniu z innymi pracownikami.

10. Prowadzenie ewidencji czasu pracy z uwzglednieniem kwestii praktycznych.

BLOKV

Zasady zarzadzania pracownikami z poszanowaniem prawa pracy

1. Kontrola pracy pracownika i jego odpowiedzialno$¢ wobec pracodawcy — uprawnienia kierownika.
2. Zasady poprawnego wynagradzanie pracownikéw.

3. Praktyczne stosowanie zasad rownego traktowania i niedyskryminowania oraz przeciwdziatania mobbingowi, zasady sporzadzania
strategii antymobbingowych i antydyskryminacyjnych, tworzenie tzw. Kodekséw etycznych z poszanowaniem prawa pracy.

4. Obowiazki zwigzane z bhp w procesie pracy.

5. Zasady wspétpracy z przedstawicielstwem pracownikéw: rada pracownikow, zwigzki zawodowe — podstawowe prawa i obowigzki
zainteresowanych podmiotdéw, zasady wspotpracy, konsultacji i uzgodnien zgodnie z planowanymi zmianami.

6. Zasady zarzadzania dziatalno$cig socjalng pracodawcy.

7. Kontrole PIP — zakres i zasady kontroli, obowigzki kontrolowanego pracodawcy, skutki kontroli.



BLOK VI
Aktualne trendy w politykach HR

1. Tworzenie planéw szkoleniowych oraz planéw indywidualnego rozwoju zawodowego (opracowywanie $ciezek kariery zawodowej
pracownikow, ocena wysitku i efektéw dziata pracownikdw, obiektywna weryfikacja wynikéw pracy, monitorowanie postepéw
pracownikow).

2. Stosowanie narzedzi HR w celu podejmowania trafnych decyzji personalnych.

3. Ksztattowanie kultury organizacyjnej przez planowanie i koordynowanie polityki dotyczacej stosunkéw miedzyludzkich (takze
funkcjonowanie w srodowisku wielokulturowym), tworzenie i wdrazanie systeméw adaptacyjnych dla nowo przyjmowanych
pracownikéw, metody badania satysfakcji pracownikéw, analizowanie i ocenianie kultury organizacyjnej, tworzenie ,kodekséw etyki”.

4. Wyznaczanie misji i wizji organizacji (przedsigbiorstwa/urzedu/innej instytucji)/opracowywanie celéw operacyjnych i planu
operacyjnego.

5. Metody stuzgce promowaniu wartosci obowigzujgcych w organizacji (przedsiebiorstwie/urzedzie/innej instytucji).
6. Metody badania potencjatu kandydatéw do pracy i poziomu ich kompetencji na potrzeby rekrutacji i dalszego rozwoju zawodowego.

7. Ksztattowanie relacji miedzy pracodawcg, a pracownikami (efektywne komunikacja, komunikacja z pozycji szefa zespotu,
komunikacja w sytuacji réznicy intereséw, skuteczne budowanie relacji interpersonalnych, budowanie synergii i ram dziatania
konkretnych zespotéw).

8. Planowanie wtasnego rozwoju zawodowego (ksztattowanie postawy lidera, rozwéj kompetencji spotecznych, radzenie sobie w
sytuacjach stresujgcych, wykonywanie zadan pod presjg czasu, zasady kompleksowego przygotowywania sie do realizacji celéw oraz
przeprowadzania zmian - narzedzia i metody, wystapienia publiczne).

9. Zasady motywowania pracownikdéw.

BLOK ViI

Urlopy pracownicze - najwazniejsze zagadnienia praktyczne

1. Urlopy wypoczynkowe — wybrane najistotniejsze zagadnienia.

2. Urlopy i zwolnienia od pracy pracownikéw korzystajgcych z uprawnien rodzicielskich, zgodnie z najnowsza wyktadnia.
3. Urlop szkoleniowy.

4. Urlop bezptatny.

5. Tzw. urlopy okolicznosciowe — najciekawsze praktyczne przypadki.

BLOK Vil

Prawidtowe rozwigzywanie stosunkow pracy oraz obowiazki pracodawcy zwigzane z odejSciem z pracy pracownika
1. Rozwigzywanie umowy o prace na mocy porozumienia stron w $wietle orzecznictwa Sadu Najwyzszego,

2. Rozwigzywanie umowy o prace za wypowiedzeniem.

3. Zwolnienia z przyczyn niedotyczacych pracownikéw — grupowe i indywidualne.

4. Odprawa emerytalna i rentowa — najwazniejsze kwestie.

5. Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia — przypadki, w ktérych jest to mozliwe.

6. Wygasniecie stosunku pracy, w szczegdlnosci z powodu $mierci pracownika.

7. Problematyka sporzadzania i wydawania Swiadectw pracy.



Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 17

Przedmiot / Typ
temat aktywnosci
Blok | Zajecia
- Przerwa
Blok Il Zajecia
- Przerwa
&) Blok I Zajecia
- Przerwa
Blok IV Zajecia
- Przerwa
Blok V Zajecia
- Przerwa
Blok VI Zajecia
- Przerwa
Blok Zajecia
Vil
- Przerwa
Blok Zajecia
Vil
- Walidacja
- Przerwa
Podsumowanie
Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

Prowadzacy

Beata Narég

Beata Narég

Beata Narég

Beata Nardg

Beata Nardog

Beata Nardg

Beata Narég

Beata Narég

Beata Narég

Data realizacji
zajec

24-10-2026

24-10-2026

25-10-2026

25-10-2026

07-11-2026

07-11-2026

08-11-2026

08-11-2026

21-11-2026

21-11-2026

22-11-2026

22-11-2026

05-12-2026

05-12-2026

06-12-2026

06-12-2026

06-12-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

15:00

09:00

15:00

09:00

15:00

09:00

15:00

09:00

15:00

09:00

15:00

09:00

15:00

09:00

14:00

15:00

Liczba godzin

56:00

Godzina
zakonczenia

15:00

16:00

15:00

16:00

15:00

16:00

15:00

16:00

15:00

16:00

15:00

16:00

15:00

16:00

14:00

15:00

16:00

Liczba godzin

06:00

01:00

06:00

01:00

06:00

01:00

06:00

01:00

06:00

01:00

06:00

01:00

06:00

01:00

05:00

01:00

01:00



Rodzaj godzin Liczba godzin

w tym suma godzin zaje¢ 47:00
w tym suma godzin walidaciji 01:00
w tym suma przerw 08:00
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 64:00

Cennik

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustuga lub dostawa towarow Scisle zwigzang z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mie¢ mozliwo$é skorzystania za zwolnienia z podatku VAT na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2024 r. o podatku od towaréw i ustug, jesli ustuga w
catosci jest finansowana ze $rodkéw publicznych lub § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnief w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

\,

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 939,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 390,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 52,49 PLN
Koszt osobogodziny netto 42,68 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 56:00

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1



O Beata Nardg

Specjalista z zakresu prawa pracy, autorka licznych artykutéw i porad z zakresu prawa pracy.
‘ ' Posiada prawie 20-letnie doswiadczenie z zakresu kierowania komérkami kadrowo-ptacowymi w
duzych firmach. Prowadzi kursy kadrowo-ptacowe i szkolenia z zakresu prawa pracy.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Autorskie materiaty szkoleniowe w formie elektronicznej zostang udostepnione dzien przed terminem szkolenia.

Warunki techniczne

Kazda zgtoszona osoba musi dysponowa¢ komputerem lub innym urzadzeniem mobilnym z wbudowanym gtosnikiem (opcjonalnie
kamera i mikrofonem) oraz dostepem do Internetu.

Wyzej wymieniony sprzet nie obliguje Paristwa do udostepniania swojego wizerunku, jest potrzebny, aby méc aktywnie uczestniczyé w
szkoleniu.

Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze:

+platforma komunikacyjna — MS Teams.

‘wymogi sprzetowe: komputer stacjonarny lub laptop, kamera wbudowana lub na USB, mikrofon, stuchawki lub gto$niki,

+system operacyjny minimum Windows XP/MacOS High Sierra, min 2 GB pamieci RAM, pamig¢ dysku minimum 10GB,

tacze internetowe minimum 10 kb/s, link z zaproszeniem na szkolenie zostanie przestany drogg e-mail na 2 dni przed szkoleniem,

dotgczenie do szkolenia na platformie MS Teams.

Kontakt

ﬁ E-mail kursy@adn.pl

Telefon (+48) 222 082 838

Anna Pyrznowska



