Mozliwo$¢ dofinansowania

Numer ustugi 2024/10/15/144593/2361650

Kurs Kierownik Dziatu Kadr i Ptac 5000,00 PLN brutto

5000,00 PLN netto
48,08 PLN brutto/h
48,08 PLN netto/h

PERFECTA

INSTYTUT KADR |

PLAC SPOLKA Z

OGRANICZONA © zdalna w czasie rzeczywistym
ODPOWIEDZIALNOS ® Ustuga szkoleniowa

ClA ® 104h

% % % % * 5 08.03.2025 do 16.06.2025

Informacje podstawowe

Kategoria

Identyfikator projektu

Sposoéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Prawo i administracja / Prawo pracy

Kierunek - Rozwdj

wsparcie dla os6b indywidualnych
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Uczestnikami niniejszej ustugi szkoleniowej moga by¢ uczestnicy
projektu: Kierunek - Rozwéj;

Kurs skierowany jest do zatrudnionych na stanowiskach kadrowo-
ptacowych oraz os6b majagcych wiedze i doswiadczenie z zakresu kadr i
ptac oraz prawa pracy. Idealnie sprawdzi sig tez dla ksiegowych,
wiascicieli matych firm, przedsigbiorcéw lub manageréw, ktérzy chca
pozna¢ i pogtebic¢ tajniki kadrowo-ptacowe i czu¢ sie dobrze w obszarze
prawa pracy, zarzadzania zasobami ludzkimi.
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Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

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

Cel

Cel edukacyjny

Po zakonczeniu kursu uczestnik zostanie wyposazony/przygotowany do samodzielnego objecia lub kontynuaciji pracy na
stanowisku Kierownika dziatu kadr i ptac.

Uczestnik po ukonczeniu kursu bedzie charakteryzowat, rozrézniat, definiowat i uzasadniat wiedze z zakresu kadr i ptac,
prawa pracy oraz z zarzadzania zasobami ludzkimi.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnik charakteryzuje i uzasadnia
wiedze z zakresu kadr i

ptac, prawa pracy oraz zarzadzania
zasobami ludzkimi

Uczestnik zarzadza zespotem kadrowo-

ptacowym

Uczestnik charakteryzuje i uzasadnia
wiedze z zakresu badania trzezwosci i
pracy zdalnej pracownikéw

Kryteria weryfikacji

Uczestnik definiuje zakres poje¢
kadrowo-ptacowych, zarzadza
zespotem, planuje i organizuje
zatrudnienie pracownika

Uczestnik definiuje pojecia zwigzane z
dziatem HR, zarzadza zasobami
ludzkimi, rozwigzuje problemy kadrowo-
ptacowe

Uczestnik definiuje i charakteryzuje
pojecia i procedury zwigzane z
badaniem trzezwosci pracownikéw,
przygotowuje odpowiednia
dokumentacje kadrowg i proceduralna,

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

rozwigzuje problemy zwigzane z
kwestiami dotyczgcymi pracy zdalnej

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Dokument potwierdza uzyskanie kompetenciji i zawiera opis efektdw uczenia sie.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria
ich weryfikacji.



Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

Dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie procesow ksztatcenia i szkolenia od
walidaciji.

Program

Liczba godzin szkoleniowych w przeliczeniu Th=45 minut.
104 h dydaktycznych
Modut I: ZARZADZANIE ZASOBAMI LUDZKIMI W DZIALE KADR | PLAC

e Rekrutacja i selekcja pracownikéw

e Motywowanie pracownikéw

e Ocenairozwdj

* Odejscie pracownika z firmy

¢ Przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji w miejscu pracy

MODUL II: TRUDNE PRZYPADKI NA LISCIE PLAC

e Skutki zakwestionowania przez ZUS umowy o dzieto i uznanie jej za umowe o prace

e Skutki zakwestionowania przez ZUS umowy o dzieto i uznanie jej za umowe o zlecenia

e Korekty na liscie na ptac z tytutu wptat do PPK

¢ Rozliczanie nadptaty wynagrodzenia zwracanej przez pracownika w wyniku sprawy sagdowej o zwrot nienaleznego
$wiadczenia/bezpodstawnego wzbogacenia

e Odprowadzanie i korygowanie przez pracodawce sktadek i podatku dochodowego od $wiadczenia, od ktérego btednie sktadki nie
zostaty pobrane

e Status sktadkowo-podatkowy $wiadczen przekazywanych pracownikom na urlopach wychowawczych i macierzyniskich

e Dokonywanie potracen z wynagrodzenia za prace i z zasitkdw

¢ Wyréwnanie zasitku chorobowego z racji wypadku uznanego dopiero po pewnym czasie w postepowaniu powypadkowym

* Status sktadkowo-podatkowy $wiadczen po $mierci pracownika wyptacanych cztonkom jego rodziny

MODUL IIl: ZFSS

o Zasady tworzenia ZFSS

e Cel tworzenia i przeznaczenie funduszu

¢ Osoby uprawnione do korzystania ze $wiadczen socjalnych

e Obliczanie odpiséw na fundusz socjalny

¢ Przyznawanie pomocy socjalnej osobom uprawnionym

¢ Rodzaje $wiadczen przyznawanych z zfss i ich réznicowanie wedtug kryterium socjalnego
e Tworzenie regulaminu socjalnego krok po kroku

e Utworzenie i dziatalno$¢ komisji socjalnej

e Zasady opodatkowania i osktadkowania $wiadczen wyptacanych z zf$s

e Egzekucja ze $wiadczen socjalnych

MODUL IV: ZWIAZKI ZAWODOWE W ZAKLADZIE PRACY

¢ Podstawy prawne funkcjonowania zwigzkéw zawodowych
e Katalog oséb uprawnionych do zrzeszania sie w organizacji zwigzkowej

e Obowigzki pracodawcy wzgledem zwigzkéw zawodowych. Jakie informacje pracodawca powinien przekazac¢ organizacji zwigzkowej?

e Wspdétdziatanie pracodawcy ze zwigzkami zawodowymi

e RODO a wspétpraca pracodawcy ze zwigzkami zawodowymi

¢ Rola zwigzkéw zawodowych

¢ Przywileje zwigzkowe, w tym szczegdlna ochrona reprezentantéw zwigzkowych
¢ Wybrane orzecznictwo dotyczace zwigzkéw zawodowych

MODUL V: RESTRUKTURYZACJA ZATRUDNIENIA — ZWOLNIENIA GRUPOWE

¢ Na czym polega restrukturyzacja zatrudnienia?
e Katalog przyczyn uzasadniajgcych redukcje zatrudnienia.



e Kryteria doboru pracownikow w zakresie podjecia dziatan polegajagcych na rozwigzaniu umowy o prace .
¢ Ochrona przed zwolnieniami grupowymi

e Procedura przeprowadzania zwolnier grupowych

e Porozumienie w sprawie zwolnierh grupowych

e Zastosowanie przepiséw o zwolnieniach grupowych przy zwolnieniach indywidualnych

e Odprawy z tytutu zwolnien grupowych i indywidualnych

¢ Jakie obowigzki ma pracodawca przy zwolnieniach grupowych?

e Sytuacja pracownikéw po restrukturyzacji zatrudnienia

e Wybrane orzecznictwo

MODUL VI: RODO PRZY PRACY ZDALNEJ

¢ Rodo a praca zdalna

¢ Rodzaje przetwarzanych danych osobowych

e Zagrozenia dla poufnosci danych osobowych w toku pracy zdalnej

e Zasady prawidtowego przetwarzania danych osobowych podczas wykonywania zdalnie obowigzkéw stuzbowych
¢ Dokumentacja pracy zdalnej

e Procedura ochrony danych osobowych

¢ Kontrola pracownika zdalnego

MODUL VII: WYSTAPIENIA PUBLICZNE

e Cechy dobrego méwecy a tréjkat retoryczny Artystotelesa czyli jak zbudowa¢ autorytet méwcy

¢ Elementy sktadowe dobrego przygotowania do przeméwienia

¢ Narzedzia podnoszace atrakcyjnos$¢ wystgpienia a dobre praktyki w stosowaniu $rodkéw wizualnych

¢ |stota komunikacji werbalnej i niewerbalnej w wystgpieniach publicznych — gestykulacja, ruch sceniczny, kontakt wzrokowy
e 3Z czyli jak zjedna¢ sobie zréznicowang osobowosciowo publike

e Praca z gtosem i poprawna wymowa

e Techniki radzenia sobie ze stresem podczas przemdwien publicznych

MODUL XVIII: TWORZENIE REGULAMINOW W ZAKLADZIE PRACY

e Limity zatrudnienia przy tworzeniu regulaminu pracy

e Limity zatrudnienia przy tworzeniu regulaminu wynagradzania

e Tre$¢ regulaminu pracy i wynagradzania

e Tryb wprowadzenia regulaminéw i konsultacje

e Na co zwréci¢ uwage w regulaminach po zmianach z dnia 26 kwietnia 2023 r.
¢ Analiza i oméwienie przyktadowych regulaminéw

MODUL IX: ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA | MATERIALNA PRACOWNIKOW

e Zasady pociagniecia do odpowiedzialnosci porzagdkowej pracownikow
e Procedura karania

¢ Katalog kar porzagdkowych

¢ Podwojne karanie pracownikow

e Czeste btedy przy karaniu pracownikdw, ktére koncza sie w sadzie

e Dokumentowanie karania

¢ Powierzenie i rozliczenie pracownika z powierzonego mienia

e Dokumentowanie powierzenia mienia

¢ Odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie

e Odpowiedzialno$¢ za szkode w mieniu pracodawcy

e Odpowiedzialnos¢ za szkode w mieniu osoby trzeciej

e Zasady i granice odpowiedzialnosci za szkode wyrzadzong przez pracownika

MODUL X: ZAKAZ KONKURENCJI

e Zawieranie umow o zakazie konkurencji w trakcie trwania stosunku pracy oraz po jego zakonczeniu
¢ Elementy umowy o zakazie konkurencji i jej forma
e Odszkodowanie i inne obowigzki pracodawcy

MODUL XVI: BADANIE TRZEZWOSCI

e Wdrozenie badania trzezwosci

e Sprzet do badania trzezwosci

e Dokumentacja niezbedna do wdrozenia badania trzezwosci
¢ Badanie trzezwosci a czas pracy



¢ Planowane zmiany w zakresie dokumentacji pracowniczej i wprowadzenie czesci E akt osobowych
MODUL XVII: PRACA ZDALNA

¢ Uchylenie telepracy, skutki i przepisy przejsciowe

¢ Nowa definicja pracy zdalnej

e Trzy formy pracy zdalnej: stata, na wniosek, okazjonalna, mozliwos¢ pracy hybrydowe;j

e Zlecanie i cofnigcie pracy zdalnej

e Grupa pracownikéw uprzywilejowana w zakresie wnioskowania o wykonywanie pracy w formie zdalnej

¢ Praca zdalna okazjonalna

e Wprowadzenie pracy zdalnej: dokumenty niezbedne do wdrozenia, regulamin, konsultacje, warunki zatrudnienia

e Uprawnienia i obowigzki pracownika oraz pracodawcy przy pracy zdalnej: BHP, ocena ryzyka, zwrot kosztéw, elektroniczne dokumenty,
zakaz dyskryminacji, mozliwos¢ kontroli, wypadki przy pracy

¢ Finansowanie pracy zdalnej: ekwiwalent, ryczatt, opodatkowanie, osktadkowanie swiadczen

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 13

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

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

Zarzadzanie .
. Karolina
zasobami L. 08-03-2025 09:30 16:30 07:00
L. . Krzyzaniak
ludzkimi w Dziale
Kadr i Ptac

Zarzadzanie .
. Karolina
zasobami L. 09-03-2025 09:30 16:30 07:00
. i Krzyzaniak
ludzkimi w Dziale
Kadr i Ptac

Zarzadzanie .
X Karolina
zasobami L 22-03-2025 09:30 16:30 07:00
. X Krzyzaniak
ludzkimi w Dziale
Kadr i Ptac

Zarzadzanie Karolina

zasobami _I . 23-03-2025 09:30 16:30 07:00
. i Krzyzaniak

ludzkimi w Dziale

Kadr i Ptac

.
Agnieszka

Wystapienia . 26-04-2025 09:00 15:00 06:00
. Zarecka
publiczne

RODO w Agnieszka

. . 27-04-2025 09:00 15:00 06:00
pracy zdalnej Zarecka



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajec
Praca .
zdalna + kontrola K?roll.na
L. Niedzielska
trzezwosci
Odpowiedzialno$
¢ materialna i
porzadkowa
pracownikoéw; Karolina
Zakaz Niedzielska
konkurencji;
Regulaminy i
kontrole w
zaktadzie pracy
. Karolina
ZFSS Niedzielska
Trudne JOANNA
przypadki na LIPSKA-
liscie ptac WICZLING

Zwigzki Beata
zawodowe w Kozakowska-

zaktadzie pracy Burdzifiska

Restrukturyzacja Beata
zatrudnienia- Kozakowska-
zwolnienia Burdzinska
grupowe

Walidacja -

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt ustugi brutto
Koszt ustugi netto
Koszt godziny brutto

Koszt godziny netto

Data realizacji Godzina Godzina
zajeé rozpoczecia zakonczenia
17-05-2025 10:00 17:00
18-05-2025 10:00 17:00
31-05-2025 10:00 16:00
01-06-2025 10:00 16:00
14-06-2025 10:00 16:00
15-06-2025 10:00 16:00
16-06-2025 16:00 16:15

Cena

5000,00 PLN

5000,00 PLN

48,08 PLN

48,08 PLN

Liczba godzin

07:00

07:00

06:00

06:00

06:00

06:00

00:15



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 5

O
M

125

Karolina Niedzielska

Karolina Niedzielska- prawnik, specjalistg ds. prawa pracy i ubezpieczen spotecznych oraz prawa
oswiatowego.

Petni takze funkcje mediatora sgdowego w sprawach pracowniczych. Prowadzi popularnego
fanpage'a Kwadrans z HR Karolina Niedzielska. Jest ekspertem portalu INFOR oraz Dyrektorem
Zarzadzajgcym Niepublicznej Placéwki Perfecta Instytut Kadr i Ptac. Byta prelegentka na licznych
konferencjach naukowych i jest autorem ponad 500 publikacji z zakresu prawa pracy i prawa
oswiatowego.

Swoje doswiadczenie zawodowe zdobywata w Wydziale Obstugi Prawnej Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz w Prokuraturze Okregowej. Ukonczyta studia prawnicze, w trakcie ktérych byta
stypendystka Rektora dla najlepszych studentéw, Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi oraz studia
pedagogiczne. Obecnie jest doktorantkg w Katedrze Prawa Pracy- Zaktad Prawa Ubezpieczen
Spotecznych WPIA Uniwersytetu £ 6dzkiego, gdzie otrzymata stypendium specjalne Banku
Santander. Odbyta staze w Instytucie w Moskwie i na Uniwersytecie w Sankt Petersburgu. Na
codzien interesuje sie prawem pracy Federacji Rosyjskiej. Zna jezyk rosyjski na poziomie B2 wraz z
jezykiem biznesowym i prawnym.

Zostata wyrdzniona w plebiscycie Orty Prawa 2020 - zajmujac Il miejsce w Toruniu. Zostata
wyrdzniona w plebiscycie 50 kobiet biznesu.

Przeszkolita ponad 4 tysigce oséb.

225

Agnieszka Zarecka

Starszy inspektor BHP, certyfikowany trener standardu HRD BP, inspektor ochrony danych
osobowych, wewnetrzny auditor systemu zarzadzania bezpieczenstwem informaciji. Od lat prowadzi
wstepne i okresowe szkolenia z zakresu BHP, ponadto wspiera podmioty publiczne i prywatne we
wdrazaniu wymagan unijnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, szkoli z zakresu
ochrony danych, petni funkcje Inspektora ochrony danych w zakresie zgodnym z wymaganiami
RODO.

3z5

Beata Kozakowska-Burdzinska

Absolwentka studiéw MBA Uniwersytetu Warszawskiego akredytowanych przez Bloomsburg
University of Pennsylvania i Bergische Universitat Wuppertal. Abiturientka studiéw podyplomowych
Akademie Spotek (poprzednia nazwa Akademia Europejskiego i Polskiego Prawa Spétek) w Szkole
Gtownej Handlowej oraz Menadzerskich studiéw podyplomowych dla Kadry Nowoczesnej
Gospodarki — Zarzgdzanie Kompetencjami na Wydziat Zarzadzania Uniwersytetu Warszawskiego.

Magister ekonomii kierunek Finanse i Bankowosci — Sciezka Rachunkowos¢ w Szkole Gtéwnej
Handlowe;.

Posiada licencje Ministerstwa Finanséw oraz certyfikat Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu, kontynuuje
zdobywanie uprawnien z zakresu ACCA.

Wiedza i doswiadczenie to ponad 25 letnia praktyka zawodowa na stanowiskach zarzadczych
wyzszego szczebla Manager, Dyrektor HR, Gtéwna Ksiegowa, Dyrektor ds. Finanséw w firmach,
produkcyjnych, budowlanych, handlowych i ustugowych. Autorka wielu publikacji w formie artykutéw



branzowych i ksigzek z zakresu finanséw, ksiegowosci i kapitatu ludzkiego.

Wyktadowca w WSB MERITUM w Warszawie na studiach podyplomowych Kadry i Ptace, opiekun
merytoryczny studiéw podyplomowych Rachunkowo$¢ w praktyce i Rachunkowos¢ dla
zaawansowanych.

4z5

O Karolina Krzyzaniak

‘ ' Certyfikowany Trener biznesu, HR interim menedzer. Absolwentka wydziatu pedagogiki i psychologii
UKW w Bydgoszczy. Ukonczyta studia podyplomowe z psychologii biznesu, HR menedzer oraz
pierwsze w Polsce studia podyplomowe HR Business Partner (2016). Finalistka konkursu Top HR
Menedzer edycja 2016. Pierwsze doswiadczenia zawodowe zdobywata na stanowisku
menedzerskim, zyskujac praktyczne umiejetnosci zarzadzania zespotem. Od 2014 roku wdraza
strategie personalne, pomagajac rozwija¢ kapitat ludzki w organizacjach MSP, administracji
publicznej oraz startupach. Od 2017 roku prowadzi programy rozwojowe dla pracownikéw HR, uczac
efektywnego petnienia roli pracownika personalnego w organizacji. Od 2017 roku zajmuje sie
problematyka dysfunkcji w zarzadzaniu, ze szczegélnym uwzglednieniem problematyki mobbingu.
Prywatnie mito$niczka teatru oraz wyjazdow typu city- break.

525

0 JOANNA LIPSKA-WICZLING

‘ ' od ponad 20 lat zajmuje sie kadrami i ptacami, od 6 lat jest tez inspektorem BHP, gedanistka.
Zajmowata sie kadrami i ptacami na uczelni wyzszej, w firmach produkcyjnych oraz stuzbie zdrowia.
Absolwentka wielu uczelni: Wyzszej Szkoty Morskiej w Gdyni - zarzadzanie i marketing, Wyzszej
Szkoty Bankowej w Gdansku - Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi oraz Akademi Trenera Politechniki
Gdanskiej - BHPi Uniwersytetu Gdanskiego - Gedanistyka oraz Mechanizmy Rynkowe Unii Walutowej
(pod auspicjami NBP)
Jest trenerem aktywnie prowadzgcym szkolenia od 2009 roku.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik otrzymuje zestaw ksigzek: ZFSS, Odpowiedzialno$é porzadkowa i materialna, Zakaz konkurencji oraz komplet gadzetéw
kadrowych: notes, dtugopis, kubek, segregator, pendrive ze wzorami dokumentéw, kodeks pracy.

Warunki uczestnictwa

Aby méc uczestniczyé w kursie nalezy posiadac¢:
-dostep do Internety,

-sprzet komputerowy, na ktérym mozna odbywac spotkania w ramach modutéw: komputer stacjonarny, laptop, tablet lub telefon
(organizator nie zapewnia sprzetu).

Informacje dodatkowe

Kazdy uczestnik, ktéry ukoniczy z wynikiem pozytywnym kurs uzyska zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu na podstawie § 23 ust. 4
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych oraz certyfikat potwierdzajacy uzyskanie kompetencji w zawodzie Kierownik dziatu kadr i ptac kod zawodu: 121201



Warunki techniczne

Kurs odbywa sie online w czasie rzeczywistym na platformie Clickmeeting. Podczas spotkan kazdy kursant ma mozliwo$¢ swobodnej
wypowiedzi na czacie oraz mozliwos¢ zadawania pytan trenerom.

Zajecia prowadzone sg w sposob interaktywny i warsztatowy. Trenerzy przedstawiajg w trakcie zaje¢ wzory dokumentéw, symulacje
obliczen, przepisy prawne.

Wymagania ogdlne realizacji szkolenia w formule zdalnej w czasie rzeczywistym:

- Komputer stacjonarny lub notebook z przegladarka internetowa z obstugg HTML 5.

- Monitor o rozdzielczosci FullHD.

- Szerokopasmowy dostep do Internetu o przepustowosci co najmniej 25/5 (download/upload) Mb/s.

- Platforma komunikacji — Clikmeeting - Link do szkolenia zgodnie z regulaminem zostanie wystany na minimum 2 dni przed
rozpoczeciem ustugi

Clickmeeting: Wymagania systemowe:

 Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy);
e 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wigcej);
» System operacyjny taki jak Windows 8 (zalecany Windows 11), Mac OS wersja 10.13 (zalecana najnowsza wersja), Linux, Chrome 0S.

Poniewaz ClickMeeting jest platforma opartg na przegladarce, wymagane jest korzystanie z Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge
(Chromium), Yandex lub Opera. Pamietaj, aby korzystac¢ z najaktualniejszej oficjalnej wersji wybranej przegladarki.

Kontakt

ﬁ E-mail sprzedaz@karolinaniedzielska.pl

Telefon (+48) 661 561 394

Weronika Pawtowska



