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e Przygotowanie uczestnikbw do prowadzenia
dokumentacji pracowniczej i innej zwigzanej ze
stosunkiem pracy.

e Zaprezentowanie wiasciwego sposobu
ewidencjonowania czasu pracy i innych
usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy.

e Poznanie najbardziej istotnych zagadnien
w kontekscie kontroli PIP w 2023 r.

e Zarekomendowanie prawidtowych rozwigzan
przy watpliwosciach zwigzanych ze
stosowaniem przepiséw prawa pracy.

e Pozyskanie przydatnych w praktyce wzoréw
dokumentow.

s ADRESACI

Osoby, ktdre na co dzien stosujg lub bedg stosowa¢d
przepisy prawa pracy w szczegdélnosci pracownicy
dziatow: kadr, personalnych, prawno-
organizacyjnych, kierownicy nadzorujgcy prace
podlegtych pracownikdow w zakresie prowadzenia
dokumentacji pracownicze;j.

PROGRAM SZKOLENIA

| Dzien 20 lutego 2023 r.
1. Stosunek pracy w samorzadzie:

WAZNE INFORMACIJE O KURSIE:

W trakcie 3 dniowego szkolenia
prowadzacy zaprezentuje zagadnienia
z obszaru samorzadowego prawa pracy,
ktorych znajomos¢ pozwoli samodzielnie
realizowa¢ obowiazki pracownika ds. kadr.

Uczestnik kursu zdobedzie wiedze , krok po
kroku” w zakresie procedury zwigzanej
Z nawigzaniem oraz ustaniem stosunku
pracy, ze szczegolnym uwzglednieniem
samorzadowej pragmatyki pracownicze;j.
Trener w trakcie kursu zwrdci szczegdlng
uwage na zasady poprawnego tworzenia
pism zwigzanych ze stosunkiem pracy.
Na kursie zostanie przedstawiona informacja
m.in. w zakresie sposobu prowadzenia akt
osobowych, wypetniania $wiadectwa pracy
w poszczegdlnych punktach, prowadzenia
ewidencji czasu pracy.
W trakcie kursu przedstawione zostang
najczesciej popetniane przez pracodawcow
uchybienia w zakresie omawianej tematyki.

e Samorzadowa pragmatyka pracownicza — istotne odrebnosci przyjete przez ustawodawce
w zakresie stosunku pracy samorzgdowcéw w poréwnaniu z , kodeksowym” pracownikiem

oraz ich praktyczne znaczenie.

e Podstawy nawigzania stosunku pracy w samorzadzie: umowa o prace, wybor, powotanie.
Okres trwania stosunku pracy, kategorie pracownikéw, wymagania formalne.

2. Nabodr na wolne stanowiska urzednicze:

e Zasady prowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze.



Wymagania niezbedne i dodatkowe na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

Awans wewnetrzny jako szczegdlna forma obsadzania stanowisk.

Definicja wolnego stanowiska urzedniczego w S$wietle zapisdw ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Problematyka tgczenia stanowisk sekretarza z zastepca wtodarza.

3. Obowiazki w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczej pracownika samorzagdowego
przy nawigzaniu stosunku pracy:

Dokumenty, ktérych moze zgdaé pracodawca w zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy.
Umowa o prace — omoéwienie jej rodzajéw, prawidiowa tres¢ aktu kreujgcego stosunek
pracy — najczesciej stwierdzane uchybienia w trakcie kontroli.

Specyfika zatrudniania pracownikdbw na podstawie umowy na czas okreslony -
dopuszczalne limity ich zawierania oraz wyjatki majgce zastosowanie w samorzadzie.
Kontynuowanie dokumentacji pracowniczej przy ponownym zatrudnieniu tego samego
pracownika.

Informacja o warunkach zatrudnienia — termin przekazania i prawidtowa tres¢é.

Il Dzien 21 lutego 2023 r.

4. Dokumentacja pracownicza w trakcie trwania stosunku pracy:

Zasady numerowania i porzgdkowania akt osobowych - jak unikac najczestszych uchybien
pracodawcy w zakresie prowadzenia akt osobowych.

Wyjscia prywatne pracownikéw w dokumentacji pracowniczej.

Zasady zmiany warunkdw umowy o prace — porozumienie, wypowiedzenie zmieniajgce.
Odpowiedzialno$¢ pracodawcy w zakresie naruszen zwigzanych z prowadzeniem
i przechowywaniem dokumentacji pracownicze;j.

Problematyka czasu pracy w umowie o prace.

5. Ustanie stosunku pracy a dokumentacja pracownicza:

Prawidlowe formutowanie pism rozwigzujgcych stosunek pracy — porozumienie,
wypowiedzenie definitywne, rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia.

Zasady wydawania Swiadectwa pracy.

Zasady poprawnego wypetniania Swiadectw pracy w poszczegdlnych punktach krok po
kroku - najczestsze btedy.

Okresy przechowywania dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Il Dzien 22 lutego 2023 r.

6. Planowanie i rozliczanie czasu pracy:

Podstawowe pojecia w zakresie stosowania przepisdw o czasie pracy — dobra pracownicza,
tydzien, okres rozliczeniowy, kierownicy wyodrebnionych komodrek organizacyjnych,
rozktad czasu pracy, wymiar czasu pracy, systemy czasu pracy i odpoczynki: dobowy
i tygodniowy.

Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego i umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci — informacja o warunkach zatrudnienia, wynagrodzenie
W umowie o prace, ustalanie wymiaru czasu pracy osoby niepetnosprawnej.

Czas pracy pracownika odbywajgcego podrdz stuzbowg — okresy podlegajgce wliczeniu do
czasu pracy pracownika.

Zaliczanie czasu szkolen pracownikéw do czasu pracy.

Prawidtowe ewidencjonowanie wyjs¢ prywatnych pracownikéw, odpracowywanie wyjsc¢
prywatnych a praca w godzinach nadliczbowych, opuszczanie przez pracownikéw zaktadu



pracy w trakcie przerw pracowniczych.

Stosowanie rozktaddéw czasu pracy, w ktérych praca w tej samej dobie pracowniczej nie
stanowi naruszenia przepisdw o czasie pracy.

Najczestsze uchybienia pracodawcéw w zakresie czasu pracy.

Wiasciwe ewidencjonowanie zdarzen zwigzanych ze stosunkiem pracy — czas pracy,
nadgodziny, urlopy pracownicze.

Zasady tworzenia i przekazywania pracownikom rozktadéw czasu pracy.

Lista obecnosci a ewidencja czasu pracy.

Rekompensowanie pracownikowi samorzagdowemu pracy w godzinach nadliczbowych,
w niedziele i Swieta oraz w dniu wolnym wynikajgcym z zasady przecietnie pieciodniowego
tygodnia pracy.

7. Rozliczanie urlopéw wypoczynkowych:

Prawo pracownika do pierwszego urlopu w roku kalendarzowym —zasady obliczania urlopu
na przyktadach, sposdb liczenia miesigca pracy w opinii urzedéw oraz orzecznictwa Sadu
Najwyzszego.

Prawo do pierwszego urlopu tzw. niepetnoetatowca — udzielanie urlopu na godziny —
studium przypadkow.

Staz pracy a wymiar urlopu — okresy zaliczane, sposdb uwzgledniania poszczegdlnych
okresow.

Wyzsze wymiary urlopu wypoczynkowego niektdrych grup pracownikow.

Dodatkowy urlop wypoczynkowy osoby niepetnosprawnej — okres wyczekiwania, zasady
udzielania urlopu ponownie po zaliczeniu osoby niepetnosprawnej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci.

Zasady udzielania urlopu na zgdanie — prawidtowe zapisy w regulaminie pracy, jego wymiar
w przypadku osoby zatrudnionej w niepetnym wymiarze czasu pracy oraz zatrudnienia
przez cze$¢ roku kalendarzowego.

Urlop proporcjonalny — zasady obliczania — studium przypadkéw, zasady udzielania urlopu
proporcjonalnego przy zmianie wymiaru czasu pracy pracownika.

Dni, ktére wlicza sie do 14-dniowego okresu wypoczynku pracownika.

Zasady tworzenia planu urlopow — okres obejmujgcy plan, prawidtowe wnioski
pracownikow, plan urlopu pracownika niepetnosprawnego z obnizong norma czasu pracy.
Przyczyny stanowigce podstawe do przesuniecia terminu urlopu wypoczynkowego, zasady
przesuwania urlopu wypoczynkowego.

Sytuacje, w ktérych pracodawca jest uprawniony do nakazania pracownikowi
wykorzystania urlopu wypoczynkowego — specustawa covid-19.

8. Podsumowanie kursu.

PROWADZACY

Radca prawny przy Okregowej Izbie Radcow Prawnych w Krakowie, doswiadczony trener, praktyk
zajmujacy sie na co dzien problematykg prawa pracy, pracownik administracji publicznej,
absolwent kierunkéw: prawo i administracja Uniwersytetu Jagiellonskiego, prelegent na
konferencjach naukowych oraz autor publikacji z zakresu prawa pracy.



e——

/O ramtcia rowolo INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K pemokracii Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

KURS: SPECJALISTA DS. KADROWYCH W JEDNOSTCE SAMORZADU TERYTORIALNEGO

Kurs bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

— 20, 21, 22 . . . . ) )
. lutego 2023 r. Szkolenie kazdego dnia w godzinach 9:00 — 14:00

@ Cena: 890 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkdw publicznych.

BEHR

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu online z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoniczenia szkolenia.

FRDL Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji
DANE DO ul. Florianska, 31-019, Krakéw
KONTAKTU: Magdalena Stawiarska, Kierownik zespotu ds. szkolen

tel. +48 12 623 72 44, 575 850 930, szkolenia@mistia.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [
Elektronicznej [0 € Mail......cccceeveuevieiicecececeeeee et

Prosze o przestanie faktury na adres MailoOWy: .............c..oooiii ettt et e ettt sr bbb eeeae b e

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rdGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkoleA Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgltoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia

na www.mistia.org.pl do 13 lutego 2023 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosé nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznione;j



mailto:szkolenia@mistia.org.pl
http://www.mistia.org.pl/

