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Kadry w praktyce — najczestsze btedy kadrowe i jak ich unikngc
w 2025 roku
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DO KOGO SKIEROWANE JEST SZKOLENIE?

Szkolenie skierowane jest do wszystkich oséb zainteresowanych tematami zwigzanymi z organizacjg
pracy — w szczegdblnosci specjalistéw ds. kadrowych oraz innych oséb pracujgcych na stanowiskach
zwigzanych z organizacjg pracy.

PROGRAM SZKOLENIA

1. Btedy przy nawigzywaniu stosunku pracy
a) Niewtasciwa kwalifikacja formy zatrudnienia:
e Rozrdznienie: umowa o dzieto, zlecenie, umowa o prace — kluczowe cechy i ryzyka.
¢ Konsekwencje ustalenia istnienia stosunku pracy przez ZUS lub sad pracy.
¢ Najnowsze wytyczne PIP dotyczgce unikania etatu
b) Braki formalne przy zatrudnieniu:
e Obowigzek skierowania na badania wstepne — zakres, forma i dokumentacja.
e Szkolenia BHP —rodzaje, terminy, odpowiedzialnos¢ pracodawcy.
e Rejestracja w ZUS — terminy i typowe uchybienia.

c) Umowy o prace — na co zwrdci¢ uwage:
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e Obowigzkowe elementy umowy po zmianach z 2023/2024 r. (np. informacja dodatkowa,
klauzule informacyjne).
e Przyktady nieprawidtowych zapisow — ryzyko interpretacyjne.
d) Zawieranie uméw w terminie — jak nie dopusci¢ do pracy ,,na czarno”:
e Przypadki z praktyki — sankcje i mozliwe dziatania naprawcze.
e) Co kontroluje PIP przy nowym zatrudnieniu:
e Checklista inspektora pracy.
e Jak przygotowac firme do kontroli i jak reagowac na uchybienia.
2. Btedy w prowadzeniu dokumentacji pracowniczej
a) Zasady prowadzenia akt osobowych wg rozporzadzenia z 2019 r. (i jego nowelizacji):
e Podziat na czesci A—E — omdwienie zawartosci i praktyczne przykfady.
e Obowigzek przechowywania przez 10 lat — co oznacza w praktyce.
b) Braki formalne:
o Typowe btedy: brak podpisow pracownika/swiadka, nieczytelne skany, brak dat.
c) Aktualizacja danych pracowniczych:
o Jakikiedy pozyskiwac aktualizacje danych osobowych.
e Obowigzki wobec oséb niepetnosprawnych.
d) Przechowywanie dokumentacji:
e Forma papierowa vs elektroniczna — jak spetni¢ wymagania.
e Obowigzki w zakresie RODO — dostep, uprawnienia, ewidencje.
e Przyktady naruszen z praktyki kontrolnej.
3. Urlopy i nieobecnosci — niezgodnosci z prawem
a) Urlop wypoczynkowy:
e Zasady naliczania w przypadku zmiany etatu, powrotu z rodzicielskiego, pierwszej pracy.
e Terminy wykorzystania zalegtego urlopu — ryzyko przedawnienia.
b) Dokumentacja urlopowa:
e Karta urlopowa — jak prowadzi¢ zgodnie z przepisami.

e Ewidencjonowanie nieobecnosci usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych.
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c) Dtugotrwata niezdolnos¢ do pracy:

e Procedury: wezwanie do stawienia sie, wniosek o kontrole ZUS, rozwigzanie umowy po 182
dniach.

d) Ochrona pracownika na urlopie rodzicielskim:
e Obowigzki wobec pracownika po powrocie — réwnorzedne stanowisko, wynagrodzenie.
e Btedy w organizacji powrotu — przykfad orzeczen sgdowych.
4. Zakonczenie stosunku pracy — ryzyka i btedy formalne
a) Wypowiedzenia:
e Forma pisemna, uzasadnienie, konsultacje — btedy najczesciej identyfikowane przez sady pracy.
e Wozory i praktyka stosowania art. 30 KP.
b) Swiadectwo pracy:
e Jak unikna¢ btedéw technicznych (termin, podpis, dane).
e Skutki wystawienia btednego swiadectwa — odszkodowania, korekty.
c) Rola zwigzkéw zawodowych:
e Obowigzek konsultacji — kiedy i jak przeprowadzad.
e Ryzyko uznania wypowiedzenia za bezskuteczne.
d) Zwolnienia indywidualne i grupowe:
e Procedura z ustawy o zwolnieniach grupowych — terminy, zawiadomienia, uzgodnienia.
¢ Najnowsze orzeczenia sadow dot. wypowiedzen przyczynowych.
5. Btedy wobec instytucji: ZUS, PIP, US
a) Terminowos¢ zgtoszen:
o Obowigzki zwigzane z ZUA, ZWUA, ZCNA — konsekwencje opdznien.
e Btedy w danych — korygowanie dokumentéw.
b) Rozliczanie sktadek:
e Prawidtowe ustalanie podstawy wymiaru — uwzglednianie dodatkéw, nieobecnosci.
e Btedy w stosowaniu ulg (mtody pracownik, ulga dla nowych firm).
c) Ewidencja czasu pracy:

e Rdznice miedzy ewidencjg a harmonogramem — co trzeba przechowywac.
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e Najczestsze uchybienia: brak ewidencji nadgodzin, czasu pracy kierowcéw.
d) Czas pracy i odpoczynki:
¢ Wymogi dotyczgce dobowych i tygodniowych odpoczynkéw — jak je dokumentowac.
e Praca w nadgodzinach i w dni wolne — ewidencja i wynagrodzenie.
6. RODO w kadrach - naruszenia i niezgodnosci
a) Przetwarzanie danych:
e Legalnos¢ przetwarzania danych kandydatéw — zakres danych, zgody, przechowywanie CV.
e Dane wrazliwe — jak uzyskaé i przechowywac¢ informacje np. o stanie zdrowia.
b) Przechowywanie i udostepnianie:
e Kto ma dostep do akt i na jakich zasadach.
e Przekazywanie danych innym podmiotom (outsourcing, PFRON, ZUS).
c) Klauzule informacyjne:
o Aktualizacja klauzul przy zmianie celu/przetwarzania.
e Obowigzki informacyjne wobec kandydatdéw, pracownikéw, bytych pracownikéw.

e Przyktady z praktyki UODO — sankcje i dobre praktyki.

WZORY DOKUMENTOW

\

Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy dotyczgca ochrony danych osobowych
Klauzula informacyjna dla pracownika dotyczgca ochrony danych osobowych

W?zér informacji o zasadach BHP w trakcie pracy zdalnej

Wzér informacji o warunkach zatrudnienia

Wzér kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Wz6r kwestionariusza osobowego dla pracownika

Wz6r oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z informacjg dotyczacg monitoringu
Wzér swiadectwa pracy

Wz6r umowy o prace

Wz4r rozwigzania umowy o prace za wypowiedzeniem

Wz6r rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia

Wz4r rozwigzania umowy o prace z zastosowaniem skréoconego okresu wypowiedzenia
Wz6r wypowiedzenia warunkéw umowy o prace

W?zér oswiadczenia o cofnieciu wypowiedzenia umowy o prace

Wzér klauzuli poufnosci
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Wz6r upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

Wz6r oswiadczenia o zachowaniu poufnosci

Wz6r klauzuli informacyjnej dla 0séb korzystajacych z ZFSS

Wzér oswiadczenia o wyrazeniu zgody na rozpowszechnianie wizerunku

Wzér zasad bezpieczenstwa informacji

Wzér wniosku o udzielenie urlopu opiekuriczego na podstawie art. 173'§1 Kodeksu Pracy
Spis dokumentéw gromadzonych w poszczegdlnych czesciach akt osobowych

NN NN

PROWADZACY

Adriana Gtuchowska - Ekspert z wieloletnim doswiadczeniem, wspdtpracujgcy z najlepszymi osrodkami
szkoleniowymi w Polsce. Niezalezny konsultant z dziedziny finanséw publicznych oraz prawa pracy. Od
lat zajmuje sie opracowywaniem i wdrazaniem procedur w instytucjach sektora finanséw publicznych
w tym Polityk Bezpieczenstwa Informacji dla sektora publicznego. Jako gtos doradczy i ekspert na co
dzien rozwigzuje nietypowe problemy z praktyki Przedsiebiorstw [...]
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