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/5 rommern roeois SZKOLENIE ON LINE

Demokracji Lokalnej 28-29 marca 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

AKTA OSOBOWE | DOKUMENTACJA PRACOWNICZA PO
ZMIANACH W KODEKSIE PRACY. AKTUALIZACJA ZAPISOW
W REGULAMINIE PRACY W TYM PRACY ZDALNEJ

WAZNE INFORMACIE O SZKOLENIU:

Zmiany w Kodeksie pracy, w niektorych swych zatozeniach sg wrecz rewolucyjne i dotyczg catkiem nowych elementéw jak
Swiadczenie pracy zdalnej, kontrola trzezwosci pracownikow czy work-live balance (elastyczna organizacja czasu pracy dla oséb
sprawujacych opieke nad dzieémi). Wymaga to dostosowania dokumentéw w aktach pracowniczych i wprowadzenia zapiséw
w regulaminach pracy. Polecamy Panstwu dwudniowe szkolenie, na ktdrym zostang przekazane praktyczne wskazowki nt.
prowadzenia akt osobowych, dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz pozostatej dokumentacji
zZwigzanej z zatrudnieniem w tym rozszerzona informacja o warunkach zatrudnienia. Podpowiemy jakie zapisy w regulaminie
pracy powinny znalez¢ sie, aby byly kompatybilne z nowymi przepisami z prawa pracy. Szkolenie oparte bedzie o liczne przyktady,
a udostepnione wzory dokumentéw pomoga uczestnikom w lepszym zrozumieniu omawianych zagadnien i utrwalg ich wiedze.
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CELE | KORZYSCI:

e Zapoznanie uczestnikdw z najnowszymi regulacjami dotyczacymi zmian w prowadzeniu dokumentacji pracownicze;j.

e Omodwienie nowych obowigzkéw pracodawcow zakresie dokumentac;ji ZUS.

e Przedstawienie i omodwienie przyktadowej nowej informacji o warunkach zatrudnienia w zaktadzie pracy.

e \Wskazanie prawidtowych zapisow w regulaminie pracy w kontekscie zmian przepiséw w prawie pracy, réwniez w przypadku
pracy zdalnej.

PROGRAM:
Dzien |
1. Zmiany w prowadzeniu akt osobowych i dokumentacji pracownicze;.
2. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej:
a. akta osobowe prowadzone w 2023, szczegdtowy katalog dokumentacji pracowniczej,
b. mozliwos¢ przechowywania dokumentéw w innym porzadku niz chronologicznym,
c. poszerzenie wykazu dokumentow przechowywanych w poszczegdlnych czesciach akt osobowych (skierowania na
badania, wnioski urlopowe),
d. okres wdrozenia przez pracodawcéw zmian wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw.
3. Regulamin pracy:
a. obowiagzki i prawa pracodawcy po zmianach w 2023 roku,
b. podstawowe obowigzki i prawa pracownika,
C. postepowanie w sprawie przestrzegania trzezwosci po zmianach ws. przeprowadzania kontroli trzezwosci w 2023 roku,
d. organizacja pracy: czas pracy w 2023 roku, zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, urlopy i zwolnienia od pracy
w kontekscie dyrektywy work-life balance oraz dyrektywy w sprawie przejrzystych i przewidywalnych warunkéw pracy
w UE, dyscyplina pracy, przerwy w pracy po zamianach w 2023 roku,
e. bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa,
f. ochrona pracy kobiet i pracownikéw mtodocianych,
g. zasady zabezpieczenia mienia.
4. Wydawanie kopii i doreczanie informacji o mozliwosci odbioru dokumentacji pracowniczej w praktyce.
Zmiany przepisOw ustaw w zwigzku ze skroceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacja.
6. Nowe obowigzki pracodawcéw w zakresie systemu ubezpieczerr spotecznych w Nowym tadzie - skrécenie okresu
przechowywania akt pracowniczych a nowe dokumenty ZUS.
7. Swiadectwo pracy:
a. omoéwienie najnowszego wzoru $wiadectwa pracy,
terminy na wydanie Swiadectwa pracy,
zadanie wydania swiadectwa pracy przez pracownika,
tres¢ Swiadectwa pracy.
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Dzien Il
1. Zmiany przepiséw dotyczace zakresu obowigzkowej informacji zwigzanej z zatrudnieniem nowych pracownikdéw.
Omoéwienie tresci rozszerzonej informacji o warunkach zatrudnienia:



tres¢ informacji o warunkach zatrudnienia,

termin na przekazanie informacji pracownikom,

sposob i forma przekazywania pracownikowi informaciji,

obowigzujgcy pracownika dobowy i tygodniowy wymiar czasu pracy,

przystugujgce pracownikowi przerwy w pracy, przystugujgcy pracownikowi dobowy i tygodniowy odpoczynek, zasady

dotyczace przerw w godzinach nadliczbowych i rekompensata, zasady przechodzenia ze zmiany na zmiane —w przypadku

pracy zmianowej, zasady dotyczgce przemieszczania sie miedzy miejscami wykonywania pracy —w przypadku kilku miejsc

wykonywania pracy,

f. sktadniki wynagrodzenia inne niz okreslone w umowie o prace oraz $wiadczenia pieniezne lub rzeczowe,

g. wymiar przystugujagcego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegdlnosci wypoczynkowego oraz procedur jego
przyznawania i ustalania,

h. obowigzujgca procedura rozwigzywania stosunku pracy — w tym wymogi formalne, dtugos¢ okreséw wypowiedzenia
oraz termin odwotania sie do sgdu pracy,

i. prawo pracownika do szkolen — ogdlne zasady polityki szkoleniowej pracodawcy,

j. ukfad zbiorowy pracy lub inne porozumienie zbiorowe, ktérym pracodawca jest objety,

k. obowigzek poinformowania pracownikéw o nazwie instytucji, do ktérej wptywajg sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

I. obowigzek informowania o kazdorazowej zmianie adresu siedziby pracodawcy.

m. skutki nieprzekazania informacji o warunkach zatrudnienia — sankcje za nieudzielenie prawidtowych informacji
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2. Wprowadzenie pracy zdalnej a dokumentacja pracownicza:
a. dwie formy powierzenia wykonywania pracy zdalnej (polecenie, uzgodnienie),
b. zgoda pracownika i jej cofniecie — dokumentowanie,
c. porozumienie dotyczgce zasad wykonywania pracy zdalnej: jego tresc i z kim powinno by¢ zawarte,
d. praca zdalna a zmiana umowy o prace,
e. regulamin pracy zdalnej,
f. pokrycie przez pracodawce kosztdw pracy zdalnej,
g. sposdb przeprowadzania kontroli pracy zdalnej przez pracodawce. Wymdg okreslenia zasad w przepisach
wewnatrzzaktadowych,
h. przeprowadzenie oceny ryzyka zawodowego przy pracy zdalnej — dokumenty w aktach osobowych, BHP przy pracy
zdalnej,
i. okazjonalne wykonywanie pracy zdalnej — na jakich zasadach sie odbywa, limit dni w roku kalendarzowym,
j. jakim pracownikom przystuguje ,roszczenie” o prace zdalng? Pracownicy wyfaczeni z mozliwosci wykonywania pracy
zdalnej,
k. dokumentowanie pracy zdalnej, ewidencja czasu pracy przy pracy zdalnej, ochrona danych osobowych przy pracy zdalnej.
3. Rozszerzenie informacji o warunkach zatrudnienia w przypadku pracy zdalnej.
a. okreslenie jednostki organizacyjnej pracodawcy, w ktérej strukturze znajduje sie stanowisko pracy pracownika
wykonujgcego prace zdalng,
b. osoby lub organy odpowiedzialne za wspotprace z pracownikiem wykonujgcym prace zdalng oraz osoby upowaznione do
przeprowadzenia kontroli w miejscu wykonywania pracy zdalnej. Nadzér kierownikéw zespotow.
4. Oswiadczenia pracownika w 2023 roku — co ztozy¢ u pracodawcy?
a. oswiadczenie podatnika sktadane ptatnikowi o stosowaniu pomniejszenia o kwote zmniejszajgcy podatek,
b. oswiadczenie podatnika sktadane ptatnikowi o zamiarze preferencyjnego opodatkowania dochoddéw (z matzonkiem /
jako osoba samotnie wychowujaca dziecko),
c. oswiadczenie podatnika sktadane zaktadowi pracy w sprawie korzystania z podwyzszonych pracowniczych kosztéw
uzyskania przychodow,
d. wniosek podatnika sktadany pfatnikowi o niestosowanie ulgi dla mfodych lub pracowniczych kosztéw uzyskania
przychoddw,
e. wniosek podatnika sktadany ptatnikowi o rezygnacje ze stosowania 50-cio procentowych kosztéw uzyskania przychodu.
5. Dokumentacja pracownicza w zwigzku ze zmianami w kodeksie pracy dotyczacymi kontroli trzezwosci pracownikéw
i kontroli na obecnosc¢ srodkéw odurzajacych.
6. Podsumowanie szkolenia, dyskusja, konsultacje.
ADRESACI:

pracownicy dziatéw kadr i ptac, kadra kierownicza, osoby, ktére na co dzien zajmuja sie tematykg prawa pracy w urzedach
oraz samorzgadowych jednostkach organizacyjnych i przygotowujg dokumenty kadrowe.
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/0 rundacia Roswoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K . e | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Akta osobowe i dokumentacja pracownicza po zmianach w kodeksie pracy.
Aktualizacja zapisow w regulaminie pracy w tym pracy zdalnej

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

28-29 marca 2023 r. Szkolenie w godzinach 9:30-14:30

Cena: 699 PLN netto/os.
Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze srodkow
publicznych.

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

Osrodek Ksztatcenia Samorzadu Terytorialnego im. Waleriana Panki
DANE DO ul. Moniuszki 7, 40-005 Katowice
KONTAKTU: tel. 32 206 98 43, 206 80 39, 259 86 73, 253 84 09 w. 29
szkolenia@okst.pl; barbara.tekien@ okst.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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE I
Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: .......cucvcceiiiinineineinecnriinssns s seesessresnssassss sesessasssssssssssesssssassas ssssessss snsnassssssssssasssasass

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MAIlOWY: .......cccciiiiiniiniinnininini s e ssssssssssss s ssessssns ssssssssasssssssssssssassssssssass

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

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na

www.okst.pl do 23 marca 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. Ptatnos¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




