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Kompendium wiedzy kadrowego — biezagce kwestie i kluczowe
zagadnienia prawa pracy. Dowiedz sie o planowanych zmianach
w 2026r. - szkolenie online

CO ZYSKASZ?

@R Certyfikat

[CE] Materiaty szkoleniowe
Wzory dokumentéow

3£ SesjaQA

DO KOGO SKIEROWANE JEST SZKOLENIE?

Szkolenie kadrowe jest przeznaczone dla osdéb, ktére pracujg w dziale kadr i chcg rozwijac swoje
umiejetnosci w zakresie zarzgdzania dokumentacjg kadrowo-ptacowa. To doskonata propozycja
zaréwno dla tych, ktérzy dopiero rozpoczynajg kariere jako specjalista ds. HR, jak i dla doswiadczonych
pracownikéw, ktérzy chcg dostosowac swojg wiedze do zmian prawnych obowigzujgcych w 2024 roku.
Z kursu skorzystajg takze przedsiebiorcy, ktdrzy samodzielnie zajmujg sie sprawami kadrowymi i chcg
profesjonalnie zatrudnia¢ pracownikéw z poszanowaniem zasad prywatnosci i ochrony danych
osobowych.

CZEGO SIE DOWIESZ?

e jak unikng¢ bteddéw i na co nalezy zwrdécié uwage podczas zatrudniania pracownika

e jakie warunki nalezy spetni¢, aby przedtuzy¢ umowe na okres prébny o nieobecnosé
usprawiedliwiong pracownika

e jakie umowy wchodzg do limitu 3133
e W jakich sytuacjach zawieramy porozumienie zmieniajgce

e jak unikng¢ bteddéw podczas wypowiadania umoéw na czas nieokreslony

ile dni ma pracownik na odwotfanie od tresci swiadectwa pracy
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e jak unikng¢ bteddéw rozwigzywania umoéw o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika

e 0 czym nalezy pamietaé podczas zwolnien dyscyplinarnych, aby ustrzec sie przed Sagdem Pracy
e jak zmiana wymiaru etatu w trakcie miesigca wptywa na wymiar urlopu wypoczynkowego

e jakie sg zasady udzielania dni wolnych w zwigzku z sitg wyzsza

e jakie sg zasady udzielania urlopéw okoliczno$ciowych

PROGRAM SZKOLENIA

1. KLUCZOWE ZMIANY W PRAWIE PRACY PLANOWANE W 2026R.

e nowo planowane uprawnienia PIP w zakresie mozliwos$¢ przeksztatcania umow
cywilnoprawnych na umowy o prace

e zmiany w definicji przepiséw o mobbingu i dyskryminacji
e zaliczanie do stazu pracy z wykonywania umoéw zlecen i dziatalnosci gospodarczej

¢ kwalifikowanie do stazu pracy wykonywania jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej —
wymagania i dokumentowanie,

e umowy cywilnoprawne — zaliczanie tych uméw do stazu pracy — wymagania i
dokumentowanie,

e dokumentacja pracownicza — sktadanie wnioskdéw w wersji papierowe lub elektroniczne

e nowe obowigzki pracodawcéw — Dyrektywa o jawnosci wynagrodzen

e Kontrole PIP — nowy wymiar kontroli

e mozliwos¢ lepszego przygotowania do kontroli — dane z réznych systemow elektronicznych
2. MINIMALNE WYNAGRODZENIE ZA PRACE — NOWE ZASADY NALICZANIA

e wynagrodzenie minimalne réwne wynagrodzeni zasadniczemu — skutki prawne takich zmian

e zmiany w tresci umoéw o prace dla nowych i dotychczasowych pracownikéw,

e koniecznos¢ wpisywania konkretnych kwot w umowe o prace,

e rozliczanie innych dodatkéw do wynagrodzenia po zmianach

e planowane podniesienie kar za naruszenie przepisdéw prawa pracy
3. NOWY URLOP MACIERZYNSKI OD MARCA 2025R.

e Kto skorzysta z dodatkowego urlopu macierzynskiego
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e 0Od czego zalezy dtugos$¢ udzielonego urlopu macierzynskiego
e Nowy urlop macierzyniski w praktyce
4. JAK PRAWIDLOWO ZATRUDNIC PRACOWNIKA KROK PO KROKU
e Badania profilaktyczne, rodzaj badan i terminy przeprowadzenia badan
e Skierowanie na badania lekarskie — jak dtugo jest wazne, jakie elementy powinno zawierac

e Szkolenia bhp — z jaka czestotliwoscig nalezy przeprowadzac instruktaz stanowiskowy,
szkolenia okresowe

5. NAWIAZYWANIE | ROZWIAZYWANIE STOSUNKU PRACY
e Umowy o prace jak prawidtowo zawrze¢ aby nie popetni¢ btedu

e Zawarta umowa na okres prébny a przedtuzenie jej o nieobecnos$¢ usprawiedliwiong
pracownika. Jaka forma jest dopuszczalna. Jakie nalezy spetni¢ warunki

e Kiedy pracownik moze ztozy¢ do pracodawcy wniosek o zmiane formy zatrudnienia i z jakg
czestotliwoscia.

e Uprawnienia pracownika w zwigzku rozwigzaniem umowy o prace na okres probny — jakie
prawa mu przystuguja

e Jak zmiany dotyczgce wypowiadania umoéw zawartych na czas okreslony wptyng na
zatrudnienie pracownika

e Umowa na czas okreslony a przyczyna wypowiedzenia obowigzek czy dobrowolnosé
e Umowy na czas okreslony — zasady zawierania
e Jakich umdw nie wliczamy do limitu umdw zawartych na czas okreslony — stanowisko PIP

e Praktyczne wskazowki przy podawaniu przyczyny przy wypowiadaniu uméw zawartych na czas
okreslony

e Umowy na zastepstwo — stanowisko MRPiPS i UODO

6. ZMIANA WARUNKOW ZATRUDNIENIA W TRAKCIE TRWANIA STOSUNKU PRACY.

Trwata lub czasowa zmiana warunkow pracy
e Zasady zawierania porozumien zmieniajgcych

e Jaki nalezy podac¢ tryb i podstawe prawng ustania stosunku pracy w przypadku nie przyjecia
przez pracownika zmiany warunkéw umowy o prace

e Zmiana warunkéw umowy o prace a wyptata odprawy czy jest to mozliwe?
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7. PRAKTYCZNE ELEMENTY ROZWIAZYWANIA UMOW PRZEZ PRACODAWCE.

Sposoby ustania stosunku pracy.

e Istotne elementy zawierania porozumien rozwigzujacych umowy o prace.

¢ Wypowiadanie umodw na czas nieokreslony.

e Terminy wypowiadania uméw o prace, od czego zalezg i jak je liczy¢

e Zasady zwalniania z obowigzku swiadczenia pracy;

e Zwolnienia dyscyplinarne pracownikéw.

e Jak liczymy daty przy zwolnieniu dyscyplinarnym

e Praktyczne elementy rozwigzywania umow o prace bez wypowiedzenia bez winy pracownikéw.
e Jak liczy¢ termin rozpoczecia i zakoriczenia biegu wypowiedzenia

e Czy mozna rozwigzac z pracownikiem umowe o prace podczas jego nieobecnosci
usprawiedliwionej

8. SWIADECTWO PRACY PO ZMIANACH
o Swiadectwo pracy — czy nadal nas obowiazuje termin 7 dni
¢ Terminy odwotania pracownika od tresci Swiadectwa pracy
e Dodatkowe informacje, ktore nalezy zawrze¢ w Swiadectwie pracy
e Kopia czy duplikat $wiadectwa pracy
o Jaki dokument wydac¢ pracownikowi, ktéry zgubit Swiadectwo pracy
e Co w sytuacji gdy nie mozna zada¢ kopi swiadectwa pracy
e Czym mozna zastgpi¢ swiadectwo pracy
9. ZMIANY W PROWADZENIU DOKUMENTACIJI PRACOWNICZEJ
e Czy dokumentacja pracownicza sktada sie z czterech czesci—A, B, C, D, E?
e Kiedy nalezy uzupetni¢ akta osobowe o dodatkowg czes¢ E
e 25 najwazniejszych btedéw popetnianych w aktach osobowych

e Kiedy nalezy kontynuowac a kiedy zaktada¢ nowe akta osobowe dla pracownikéw — stanowisko
PIP

e Jakie dokumenty przechowujemy w poszczegdlnych czesciach akt osobowych — praktyczne
wskazéwki
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10. URLOPY WYPOCZYNKOWE — DODATKOWE DNI WOLNE

Zasady zaokraglania przy obliczeniach urlopowych,

Zmiana pracodawcy w trakcie roku,

Urlop proporcjonalny niepetnoetatowca,

Zmiana wymiaru etatu w trakcie miesiaca,

Urlop uzupetniajacy — staty czy proporcjonalny?

Potracanie urlopu z tytutu nadwyzkowego wykorzystania u poprzedniego pracodawcy,
Pula urlopowa i udzielanie urlopu na godziny,

Urlop wypoczynkowy przy rownolegtym zatrudnieniu.

Rozliczanie urlopu przy zmianie pracodawcy w trakcie pierwszego roku pracy,

Pierwszy urlop w przypadku podjecia pracy w ostatnich tygodniach roku kalendarzowego.

Urlop udzielany na zagdanie pracownika urlop dodatkowy pracownika niepetnosprawnego
(ustalenie faczne czy oddzielne, nieterminowe dostarczenie orzeczenia o niepetnosprawnosci,
rozliczanie proporcjonalne urlopu dodatkowego, data od ktdrej ustala sie uprawnienia),

Urlopy okoliczno$ciowe — zasady udzielania

Urlop opiekuniczy zasady udzielania urlopu opiekunczego, gdzie przechowujemy wnioski,
zasady udzielania urlopu pracownikowi

Zasady i forma udzielania dni wolnych w zwigzku z sitg wyzszg. Czy pracodawca moze odmoéwic
udzielenia dni wolnych. Termin udzielenia dni wolnych

Wynagrodzenia pracownika w trakcie wykorzystywania dwdch dni wolnych w zwigzku z sitg
WYzsz3

Nowe zasady udzielania urlopu rodzicielskiego

Dtugo$é trwania urlopu ojcowskiego — co sie zmianie

11. ZMIANY W ZAKRESIE UPRAWNIEN RODZICIELSKICH | OPIEKUNCZYCH

Uprawnienia rodzicédw dziecka do lat 4
Uprawnienia rodzicow dziecka do lat 8
Zasady udzielania opieki nad dzieckiem do lat 14

Elastyczna organizacja czasu pracy — uprawnienia rodzicow opiekujgcych sie dzieckiem do 8
roku zycia
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12. CZAS PRACY ORAZ CZAS PRACY W PODROZY StUZBOWE)

Czas pracy — definicja (okresy zaliczane i niezaliczane do czasu pracy — najwazniejsze reguty i
wyjatki)

Odpoczynek dobowy i tygodniowy

Jak planowac odpoczynki tygodniowe w harmonogramie czasu pracy w zalezno$ci od
Przecietnie pieciodniowy tydzien pracy

Czym jest doba pracownicza i jakie sg jej konsekwencje w planowaniu czasu pracy

Dopuszczalnos¢ zatrudniania pracownika poza rozktadem czasu pracy z uwzglednieniem
zagadnien:

praca w dni wolne (5 dniowy tydzien), praca w niedziele i Swieta,

kiedy mamy do czynienia z godzinami nadliczbowymi dobowymi w réznych systemach czasu
pracy i w roznych okresach rozliczeniowych

jak ustali¢ godziny nadliczbowe sredniotygodniowe w réznych systemach czasu pracy i w
réznych okresach rozliczeniowych

jak prawidtowo rekompensowacé prace nadliczbowg w zaleznosci od rodzaju nadgodzin
Rekompensowanie pracy w dniach zaplanowanych jako dni wolne — zasady i najczestsze btedy
Podréz stuzbowa w dniu wolnym od pracy

Jak i dlaczego nieprawidtowo okreslone w umowie o prace miejsce pracy nie ma wptywu na
pojmowanie podrézy stuzbowej

Najczestsze btedy popetniane na etapie rozliczania czasu pracy i ich skutki
Czas pracy w delegacji

Czas pracy w delegacji a nadgodziny

Czas odpoczynku w dobie pracowniczej w delegacji stuzbowej 8 czy 11 godzin
»Zwykty” pracownik w podrdzy a kierowca w podrozy stuzbowej

Srodek transportu dla , zwyktego” pracownika a wptywu na zaliczanie lub nie okresu jazdy do
Czasu pracy,

Rozktad czasu pracy a czas podrdzy stuzbowej (wszystko co w ramach rozktadu zaliczamy do
czasu pracy, niezaleznie czy pracownik jeszcze jedzie czy juz pracuje)

Odpoczynek dobowy w przypadku powrotu z delegacji — 11 czy 8 godzin ? od kiedy liczone,
jakie pracownik ma z tego tytutu uprawnienia
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WZORY DOKUMENTOW

whniosek pracownika o objecie go ruchomym czasem pracy

v/ whniosek o obnizenie wymiaru czasu pracy pracownika uprawnionego do elastycznej organizacji
pracy

v/ whniosek o zastosowanie systemu skréconego tygodnia pracy

v" wniosek o udzielenie dodatkowych dni wolnych

v" wniosek o zmiane formy zatrudnienia

v" wniosek o zastosowanie systemu pracy weekendowej

v" wniosek o udzielenie urlopu opiekuniczego

v informacja do umowy o warunkach zatrudnienia

v/ whniosek o rozwigzanie umowy o prace

v' whniosek o obnizenie wymiaru czasu pracy pracownika uprawnionego do elastycznej organizacji
pracy

v' wniosek o zastosowanie systemu skréconego tygodnia pracy

v" polecenie pracy zdalnej

v" whniosek o uzgodnienia dotyczgce wykonywania pracy zdalnej

v" Swiadectwo pracy

v" whniosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

v/ umowa powierzenia danych osobowych

v' powierzenie pracownikowi innej pracy

v/ porozumienie w sprawie stosowania ruchomego czasu pracy

v' skierowanie na badania lekarskie

v' oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z oceng ryzyka zawodowego i zagrozeniami na
stanowisku pracy

v' oSwiadczenie o zastosowaniu monitoringu w miejscu pracy

v klauzula informacyjna RODO

v/ ewidencja godzin wykonywania umowy zlecenia

v deklaracja o rezygnacji z dokonywania wptat do PPK

v/ porozumienie o wykorzystaniu urlopu wypoczynkowego w trakcie kolejnego zatrudnienia

v" kwestionariusz osobowy dla pracownika

PROWADZACY

Kalina Kaczmarek — ekspertka prawa pracy z ponad 20-letnim doswiadczeniem, specjalizujgca sie w
tzw. ,twardym HR”. Od 2001 do 2018 roku pracowata w Panstwowej Inspekcji Pracy — Okregowym
Inspektoracie Pracy w Gdansku, petnigc funkcje inspektora, a nastepnie starszego inspektora pracy.
Brata udziat w licznych postepowaniach sgdowych, zapewniajgc ochrone prawng pracownikow i
udzielajac porad w siedzibie Inspekcji.
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