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Prawo pracy dla manageréw — szkolenie z
zakresu obowigzkéw kadrowych i
zarzgdzania zespotem

Numer ustugi 2026/10/14/133955/3877849

© Kielce

& Ustuga szkoleniowa

[f stacjonarna

{28 Zajecia grupowe

®© 16:00h

5 12.04.2027 do 13.04.2027

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

3 630,96 PLN brutto
2 952,00 PLN netto
226,94 PLN brutto/h
184,50 PLN netto/h
284,58 PLN cena rynkowa @

Biznes / Zarzadzanie przedsiebiorstwem

Szkolenie skierowane jest do wtascicieli matych i $rednich

przedsiebiorstw, menedzeréw, kierownikéw zespotéw, specjalistéow ds. HR
oraz 0séb odpowiedzialnych za realizacje proceséw kadrowych i

zarzadzanie pracownikami.

W szczegdlnosci przeznaczone jest dla oséb podejmujacych decyzje

personalne, organizujgcych prace zespotow, nadzorujgcych
przestrzeganie przepiséw prawa pracy oraz wspotpracujacych z dziatami
HR w zakresie zatrudniania, rozliczania czasu pracy, zarzadzania

absencjami i rozwigzywania probleméw pracowniczych.

Minimalna liczba uczestnikéw 12
Maksymalna liczba uczestnikow 25
Data zakonczenia rekrutacji 09-04-2027
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Certyfikat systemu zarzgdzania jako$cig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Ustuga przygotowuje uczestnika do stosowania przepisdw prawa pracy w zarzadzaniu zespotem oraz podejmowaniu
decyzji kadrowych i personalnych. Uczestnik bedzie przygotowany do interpretowania zasad zatrudniania i
rozwigzywania stosunku pracy, organizowania dokumentacji pracowniczej, stosowania przepiséw dotyczacych czasu
pracy, urlopéw i absenciji oraz reagowania na sytuacje konfliktowe, naruszenia obowigzkéw pracowniczych, mobbing i
dyskryminacje, z uwzglednieniem odpowiedzialno$ci menedzera.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- Wymienia podstawowe dokumenty
wymagane na poszczegdlnych etapach
zatrudnienia.

- Rozréznia czesci akt osobowych i
rodzaje przechowywanych w nich

Uczestnik interpretuje przepisy prawa dokumentoéw.
pracy dotyczace podejmowania decyzji Test teoretyczny
personalnych. - Wskazuje zasady przechowywania i

archiwizacji dokumentaciji
pracownicze;j.

- Identyfikuje nieprawidtowosci w
przyktadowej dokumentacji
pracowniczej.

- Rozréznia podstawowe normy i
systemy czasu pracy.

- Charakteryzuje zasady planowania i
rozliczania czasu pracy, w tym godzin

Uczestnik interpretuje przepisy nadliczbowych.
dotyczace czasu pracy, urlopow i Test teoretyczny
absencji pracowniczych. - Wskazuje zasady udzielania urlopéw i

usprawiedliwiania nieobecnosci.

- Rozpoznaje nieprawidtowosci w
przyktadowych harmonogramach czasu
pracy.

- Wymienia podstawowe dokumenty
wymagane na poszczegodlnych etapach
zatrudnienia.

- Rozréznia czesci akt osobowych i
rodzaje przechowywanych w nich

Uczen charakteryzuje zasady dokumentéw

prowadzenia dokumentac;ji

Test teoretyczn
pracowniczej zgodnie z przepisami yezny

- Wskazuje zasady przechowywania i
archiwizacji dokumentacji
pracowniczej.

prawa pracy.

- Identyfikuje nieprawidtowosci w
przyktadowej dokumentacji
pracowniczej



Efekty uczenia sie

Uczen rozréznia zgodne z prawem
sposoby postepowania w sytuacjach
naruszenia obowigzkéw pracowniczych
i konfliktéw w zespole.

Uczestnik rozpoznaje zachowania
zwigzane z mobbingiem i
dyskryminacja oraz zasady
przeciwdziatania tym zjawiskom.

Uczestnik charakteryzuje zakres
odpowiedzialnosci menedzera i zasady
wspotpracy z dziatem HR.

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- Charakteryzuje zasady
odpowiedzialnosci porzadkowej
pracownikéw.

- Wskazuje wiasciwe procedury
postepowania w przypadku naruszenia
obowiazkéw pracowniczych.
Test teoretyczny
- Rozréznia prawidtowe i nieprawidtowe
sposoby prowadzenia rozméw
dyscyplinujacych.

- Dobiera wtasciwy sposéb
postepowania do opisanej sytuacji
konfliktowej.

- Rozréznia pojecia mobbingu i
dyskryminacji w miejscu pracy.

- Identyfikuje zachowania mogace
stanowi¢ mobbing lub dyskryminacje na
podstawie przedstawionych
przyktadéw.
Test teoretyczny
- Charakteryzuje obowiagzki pracodawcy
w zakresie przeciwdziatania
mobbingowi i dyskryminaciji.

- Wskazuje wiasciwe dziatania w
przypadku zgtoszenia naruszenia praw
pracowniczych.

- Rozréznia obowiagzki menedzera i
dziatu HR w realizacji procesow
kadrowych.

- Wskazuje obowiagzki oséb kierujacych
pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.
Test teoretyczny
- Charakteryzuje zasady wspoétpracy
podczas kontroli Panistwowej Inspekcji
Pracy.

- Dobiera sposéb postepowania i
wspotpracy z dziatem HR w
przyktadowych sytuacjach kadrowych.

Kwalifikacje i kompetencje

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 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 walidacji?

TAK

Program

DZIEN I - 12.04.2027 r.

1. Podstawy prawne i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

Podstawowe zrédta prawa pracy.

Prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownika.

Zasady nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy.

Podstawowe procedury zwigzane z zatrudnianiem, zmiang warunkéw pracy i rozwigzywaniem umaow.
Obowigzkowa dokumentacja pracownicza — prowadzenie, przechowywanie i archiwizacja.

2. Zarzadzanie absencjami pracowniczymi

Zasady udzielania i rozliczania urlopéw wypoczynkowych.

Rodzaje nieobecnosci pracowniczych i obowigzki pracodawcy.

Planowanie zastepstw i organizacja pracy podczas nieobecnosci pracownikéw.
Postepowanie w przyktadowych sytuacjach zwigzanych z absencjami.

3. Zarzadzanie czasem pracy

Normy i systemy czasu pracy.

Planowanie i rozliczanie czasu pracy.

Zasady pracy w godzinach nadliczbowych.

Odpoczynki dobowe i tygodniowe.

Zasady organizacji pracy zdalnej i hybrydowe;.
Weryfikacja poprawnosci harmonograméw czasu pracy.
Cwiczenia dotyczace organizacji i rozliczania czasu pracy.

DZIEN Il - 13.04.2027 r.

4. Rozwigzywanie problemoéw i konfliktéw pracowniczych

Obowigzki pracownicze i konsekwencje ich naruszenia.

Prawne zasady stosowania odpowiedzialnosci porzadkowe;.
Prowadzenie rozmoéw dyscyplinujacych.

Zasady rozwigzywania sporow i konfliktéw w zespole.

Analiza przypadkéw dotyczacych trudnych sytuacji pracowniczych.

5. Aspekty prawne dotyczace mobbingu i dyskryminacji

Pojecie mobbingu i dyskryminacji w miejscu pracy.
Obowiazki pracodawcy w zakresie przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminaciji.
Rozpoznawanie zachowarn naruszajgcych prawa pracownikéw.



¢ Procedury zgtaszania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan interwencyjnych.
¢ Analiza przyktadowych sytuacji pracowniczych.

6. Odpowiedzialnos¢é menedzera

e Zakres odpowiedzialno$ci menedzera w realizacji obowigzkdéw pracodawcy.

¢ Rola menedzera w zapewnianiu bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

¢ Kontrole Paistwowej Inspekcji Pracy — podstawowe obowigzki pracodawcy i 0séb kierujgcych pracownikami.
e Wspotpraca menedzera z dziatem HR w rozwigzywaniu probleméw kadrowych.

e Analiza przyktadéw i dyskusja podsumowujaca.

7. Walidacja efektéw uczenia sie — test teoretyczny

* Weryfikacja wiedzy i umiejetnos$ci doboru rozwigzan z zakresu prawa pracy, obowigzkéw kadrowych i zarzadzania zespotem.

ORGANIZACJA SZKOLENIA
Szkolenie realizowane jest w formie stacjonarnej w dniach 12-13.04.2027 r., w godzinach 09:00-17:00.
Przerwy sg wliczone w czas trwania ustugi.

Szkolenie obejmuje prezentacje zagadnien teoretycznych, analize przypadkéw, dyskusje moderowane oraz ¢wiczenia praktyczne
dotyczace stosowania przepiséw prawa pracy w codziennym zarzadzaniu zespotem. Przewidziana jest praca indywidualna oraz
éwiczenia w grupach 2-4-osobowych.

ORGANIZACJA WALIDACJI
Walidacja efektéw uczenia sie zostanie przeprowadzona 13.04.2027 r. w godzinach 16:30—-17:00, metodg testu teoretycznego.

Walidacja zostanie przeprowadzona przez osobe inng niz prowadzaca szkolenie, z zapewnieniem rozdzielnosci funkcji ksztatcenia i
walidaciji.

Wyniki walidacji zostang udokumentowane na podstawie arkuszy odpowiedzi, klucza odpowiedzi oraz protokotu walidacji. Uczestnicy,
ktorzy spetnig okreslone kryteria zaliczenia, otrzymajg dokument potwierdzajacy nabycie kompetenc;ji.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 16

Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

- . . . . Liczba godzin
temat aktywnosci zaje¢ rozpoczecia zakonczenia

Podstawy
prawa pracy —
prawa i L MAGDALENA
L Zajecia 12-04-2027 09:00 10:00 01:00
obowiazki ZALESKA
pracodawcy
oraz

pracownika

Zatrudnianie,
rozwigzywani L. MAGDALENA
S Zajecia 12-04-2027 10:00 11:00 01:00
eumow i ZALESKA
dokumentacja

pracownicza

- Przerwa - 12-04-2027 11:00 11:15 00:15



Przedmiot /
temat

Zarzadzanie
urlopami i
absencjami
pracowniczy
mi

@D

Czas
pracy -
normy,
systemy i
harmonogram
y

&0

Czas
pracy —
nadgodziny,
praca zdalna i
éwiczenia
praktyczne

Naruszenia
obowigzkow
pracowniczyc
h i procedury
dyscyplinujac
e

Co- 1o B

Rozwigzywani
e Sporow i
konfliktéw w
zespole

(=5

Mobbing i
dyskryminacj
a — obowiazki
pracodawcy i
dziatania
zapobiegawcz
e

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

MAGDALENA
ZALESKA

MAGDALENA
ZALESKA

MAGDALENA
ZALESKA

MAGDALENA
ZALESKA

MAGDALENA
ZALESKA

MAGDALENA
ZALESKA

Data realizacji
zajeé

12-04-2027

12-04-2027

12-04-2027

12-04-2027

12-04-2027

13-04-2027

13-04-2027

13-04-2027

13-04-2027

13-04-2027

Godzina
rozpoczecia

11:15

12:45

13:30

15:00

15:15

09:00

10:30

10:45

12:15

13:00

Godzina
zakonczenia

12:45

13:30

15:00

15:15

17:00

10:30

10:45

12:15

13:00

14:30

Liczba godzin

01:30

00:45

01:30

00:15

01:45

01:30

00:15

01:30

00:45

01:30



Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina

L. Prowadzacy . X , i Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakorczenia
- Przerwa - 13-04-2027 14:30 14:45 00:15
Odpowiedzial
nosé
menedzera, L MAGDALENA
Zajecia 13-04-2027 14:45 16:30 01:45
BHP, kontrole ZALESKA
PIPi
wspoétpraca z
dziatem HR
- Walidacja - 13-04-2027 16:30 17:00 00:30
Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin
Suma godzin zegarowych ustugi 16:00
w tym suma godzin zajeé 13:00
w tym suma godzin walidaciji 00:30
w tym suma przerw 02:30
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 18:00

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 mieé mozliwos¢é skorzystania za zwolnienia z podatku VAT na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaroéw i ustug, jesli ustugaw
catosci jest finansowana ze srodkéw publicznych lub § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finansow 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 3 630,96 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 952,00 PLN




Koszt osobogodziny brutto 226,94 PLN

Koszt osobogodziny netto 184,50 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 16:00
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

0 MAGDALENA ZALESKA

‘ ' Konsultant HR, Trener Biznesu, Managerka i partnerka biznesowa w obszarze Zarzadzania
Zasobami ludzkimi z ponad 15 letnim doswiadczeniem. Absolwentka MBA HR na Akademii Leona
Kozminskiego, Trener Biznesu oraz studiéw na kierunkach: Socjologia, oraz Zarzadzanie i marketing
oraz z HR Business Partner. Posiada rowniez akredytacje na narzedzia psychometryczne: takie jak
Extended Disc i FRIS.

Kompetencje menedzerskie

- Informacja zwrotna

- Zarzadzanie réznorodnoscia
- Zarzadzanie zmiang

- Prawo pracy

- Stawianie celéw

- Rekrutacja pracownikow

- Ocena pracownikéw

- Przywodztwo

Szkolenia dla HR

- Prawo pracy dla HR

- Czas Pracy w praktyce

- Warsztaty z mapowania proceséw HR
- Analityka HR

- Strategia HR

- Rozwéj pracownikéw 70-20-10

- Audyt HR

Kompetencije miekkie

- Style myslenia i styléw dziatania FRIS

- Efektywna komunikacja w ujeciu Extedend DISC
- Wspétpraca w réznorodnym zespole

Pozostate szkolenia
- Wartosci w organizacji



- Indywidualne plany rozwoju

- Profesjonalne rozwigzanie umowy o prace

- Mobbing

- Dyrektywa EU w sprawie transparentnosci wynagrodzen
- Zarzadzanie talentami

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Prezentacje ze szkolenia, linki do przydatnych narzedzi lub zasobéw online.

Adres

ul. Karola Olszewskiego 6
25-663 Kielce

woj. Swietokrzyskie
Kielecki Park Technologiczny
Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

o Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

Anna Zarazka

E-mail a.zarazka@furp.pl
Telefon (+48) 516 806 267




