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% Demokracji Lokalnej 10 kwietnia 2024 r.

im. Jerzego Regulskiego

Abc samorzgdowego prawa pracy dla poczatkujgcych od
nawigzania stosunku pracy do jego ustania

| N
WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:
Szkolenie ma na celu przekazanie jego uczestnikom praktycznej wiedzy z zakresu prawa pracy,
niezbednej do wifasciwej realizacji obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem
pracownika, Swiadczeniem pracy oraz ustaniem stosunku pracy. Trener zaprezentuje wfasciwy
sposob postepowania, ze szczegdlnym uwzglednieniem obowigzkdw zwigzanych z prowadzeniem
dokumentacji pracowniczej, kierowania na badania lekarskie, zapewnienia przeszkolenia w zakresie
bhp, przestrzegania przepiséw dotyczgcych czasu pracy oraz urlopédw wypoczynkowych. W trakcie
szkolenia przedstawione zostang najczesciej popetniane przez pracodawcow uchybienia w zakresie
omawianej tematyki oraz takie, ktére sg najczesciej stwierdzane w trakcie kontroli przez PIP.
W ramach udziatu w szkoleniu uczestnicy otrzymajg przydatne w praktyce wzory dokumentow.
I

CELE | KORZYSCI:

e Nabycie wiedzy w zakresie prawidtowego stosowania przepisdw prawa pracy.
Poznanie i omoOwienie stanowisk PIP oraz resortu pracy.
Poznanie zasad prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej.
Uzyskanie przydatnych w praktyce wzorow dokumentdéw z obszaru prawa pracy.
Mozliwos¢ konsultacji zgtaszanych przez uczestnikow watpliwosci.

PROGRAM:
1. Nawigzanie stosunku pracy:
e Zatozenie oraz prowadzenie akt osobowych pracownika.
e Dokumenty oraz informacje, ktérych moze zgda¢ pracodawca w zwigzku z ubieganiem sie
o zatrudnienie oraz nawigzaniem stosunku pracy.
e Rodzaje oraz elementy umowy o prace.
e Definicja wolnego stanowiska urzedniczego w sSwietle zapiséw ustawy o pracownikach
samorzgdowych.
e Specyfika zatrudniania pracownikdw na podstawie umowy na czas okreslony — dopuszczalne
limity ich zawierania oraz wyjatki majgce zastosowanie w samorzadzie.
¢ Informacja o warunkach zatrudnienia po zmianach —termin przekazania i prawidtowa tres¢.
e Kierowanie kandydata na wstepne badania lekarskie.
e Szkolenie wstepne w dziedzinie bhp.
e Obowigzki w zakresie ubezpieczen spotecznych oraz prawa podatkowego.
2. Obowiazki pracodawcy w trakcie trwania stosunku pracy:
e Zasady zmiany warunkdw umowy o prace — porozumienie, wypowiedzenie zmieniajce.
Szkolenie okresowe w dziedzinie bhp.
Kierowanie pracownika na kontrolne/okresowe badania lekarskie.
BHP przy pracy zdalnej okazjonalne;.



e Podstawowe pojecia w zakresie stosowania przepisdw o czasie pracy — dobra pracownicza,
tydzien, okres rozliczeniowy, rozktad czasu pracy, wymiar czasu pracy, systemy czasu pracy.

e Szczegdlne uprawnienia oraz ochrona niektérych kategorii pracownikéw zwigzanych z czasem
pracy.

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

e Zasady tworzenia i przekazywania pracownikom rozktadéw czasu pracy.

e Naruszenie doby pracowniczej.

e Rekompensowanie pracownikowi samorzagdowemu pracy w godzinach nadliczbowych,
w niedziele i $wieta oraz w dniu wolnym wynikajgcym z zasady przecietnie pieciodniowego
tygodnia pracy

e Prawo pracownika do pierwszego urlopu w roku kalendarzowym.

e Staz pracy a wymiar urlopu —okresy zaliczane, sposdb uwzgledniania poszczegdélnych okreséw.

e Wyzsze wymiary urlopu wypoczynkowego niektdrych grup pracownikow.

e Zasady udzielania urlopu na zadanie.

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

e Zasady tworzenia planu urlopdw — okres obejmujacy plan, prawidtowe wnioski pracownikéw,
plan urlopu pracownika niepetnosprawnego z obnizong normg czasu pracy.

e Przyczyny stanowigce podstawe do przesuniecia terminu urlopu wypoczynkowego.

e Problematyka kierowania pracownikdw na zalegty urlop wypoczynkowy.

3. Obowiazki pracodawcy zwigzane z ustaniem stosunku pracy:

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

e Termin wydania swiadectwa pracy i dokumentowanie jego przekazania.

e Zasady poprawnego wypetniania swiadectwa pracy w poszczegdlnych punktach.

e Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej ze szczegdlnym uwzglednieniem
stosunkow pracy nawigzanych przed 2019 .

¢ Informacja o okresie przechowywania dokumentacji pracownicze;.

ADRESACI:

osoby, ktoére w ostatnim czasie rozpoczety lub dopiero rozpoczng swojg prace zwigzang z
prowadzeniem spraw kadrowych, a takze wszystkie osoby, ktdre chcg usystematyzowaé wiedze
oraz zweryfikowaé codzienng praktyke w obszarze prawa pracy, w szczegdlnosci pracownicy
dziatow: kadr, personalnych, prawno-organizacyjnych.

PROWADZACY:

Radca prawny przy Okregowej Izbie Radcéw Prawnych w Krakowie, absolwent kierunkéw: prawo i
administracja Uniwersytetu Jagiellonskiego, trener z ponad 12-letnim doswiadczeniem m.in. w
obszarze prawa pracy oraz przetwarzania danych osobowych, prelegent na licznych konferencjach
naukowych, autor publikacji z zakresu prawa pracy, praktyk zajmujacy sie na co dzien problematyka
prawa pracy, prowadzacy szkolenia inspektoréw pracy PIP, wykfadowca na studiach
podyplomowych.
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/O ramtcia rowwolo INFORMACJE ORGANIZACYJNE
R pets STadl Loks <) | KARTA ZGtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

ABC samorzgdowego prawa pracy dla poczatkujacych od nawigzania
stosunku pracy do jego ustania

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.
10 kwietnia 2024 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00
@ Cena: 440 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkdéw publicznych.

Przy zgtoszeniach do 11 marca 2024 r. cena wynosi 399 zt netto.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoriczenia szkolenia.
DANE FRDL Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji
ul. Florianska, 31-019, Krakow
DO Magdalena Stawiarska, Kierownik zespotu ds. szkolen
KONTAKTU: tel. +48 12 623 72 44, 575 850 930, szkolenia@mistia.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO 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 catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE I

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ... cssssessse e sessresns s sssssnssssssasssss e sessassussasssssassssssasnasnnnsssessnns

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIlOWY: .......cccviiiiiiiiniininnininniis s s s s s s sssssssss s ses sassasssssassssassssesassssssessess
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgtoszenia

na www.mistia.org.pl do 5 kwietnia 2024 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest
rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowaé przelewem
na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




