Mozliwo$¢ dofinansowania

KADRY 2024 - DWUDNIOWY INTENSYWNY 3 578,07 PLN brutto
ﬁ WARSZTAT 2909,00 PLN netto

Numer ustugi 2024/04/03/8353/2111966 198,78 PLN brutto/h
161,61 PLN netto/h

© Gdynia / stacjonarna

BDO SOLUTIONS

& Ustuga szkoleniowa
Sp.zo.0.

® 18h
ok Kk 3 59 22.05.2024 do 24.05.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie skierowane jest do oséb zajmujgcych sie kadrami, dyrektoréw,
kierownikoéw, zastepcéw i specjalistéw dziatéw kadr i ptac, oséb

Grupa docelowa ustugi zajmujgcych sie zawodowo zatrudnianiem pracownikéw, oséb
prowadzacych biura ksiegowe, rachunkowe, prawne, oséb chcacych
usystematyzowacé wiedze z zakresu kadr.

Minimalna liczba uczestnikow 10

Maksymalna liczba uczestnikéw 25

Data zakornczenia rekrutacji 20-05-2024

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 18

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest poszerzenie kwalifikacji zawodowych z zagadnien dotyczacych zmian w prawie pracy i
wyposazenie uczestnikow szkolenia w komplet dokumentéw wymaganych nowelizacjg Kodeksu pracy - albo jako
gotowy wzoér dokumentu albo jako wypracowany podczas zaje¢ model procedury, polityki badz zasad.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnicy szkolenia poszerza
kwalifikacje zawodowe z zagadnien Frekwencja Debata swobodna
dotyczacych zmian w prawie pracy.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Tak

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

nie

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

nie

Program

ZAKLAD PRACY w 2024 r. - KOMPENDIUM ZMIAN

1.17.05.2024 r. : dostosowanie stanowisk pracy wyposazonych w monitory do wymogéw BHP

2.Legalizacja pobytu i zatrudnienia obywateli Ukrainy w 2024 r.

3.01.07.2024 r. oraz 01.0172024 r. wzrost ptacy minimalnej a skutki kadrowe (skutki dla potrgcen z wynagrodzenia, limitéw odpraw,
dodatkéw za prace w porze nocnej, minimalnej podstawy zasitku chorobowego)

4.30.09. 2024 r. — waznos$¢ orzeczen o niepetnosprawnosci

5.Sygnalisci: procedura zgtoszen wewnetrznych i ochrona osob dokonujgcych zgtoszenia naruszenia prawa
6.Ministerialny elektroniczny system do obstugi niektérych uméw

7.Przejrzystosc¢ i rownosé wynagrodzen w UE — dyrektywa w sprawie wzmocnienia stosowania zasady réwnosci
8.Skrécony tydzien pracy — projekt zmian (co dalej?)

9.Pracownik w sadzie pracy

10.Czas pracy w stuzbie cywilnej po zmianach od 01.01.2024 r. (zmiana w art. 97 ustawy o stuzbie cywilnej)

11.Kontrole 2024 r. PIP, RODO, SG

12.Dodatek za szczegolne warunki pracy

13.Emerytury pomostowe po zmianach na podstawie ustawy z dnia 28 lipca 2023 r. 0 zmianie ustawy o emeryturach
14.Warunki $wiadczenia pracy przez opiekuna niepetnosprawnego bez ryzyka utraty Swiadczen — zmiana od 01.01.2024

DOKUMENTACJA PRACOWNICZA W 2024 ROKU - SOLIDNY WARSZTAT NA PONAD 100 EDYTOWALNYCH WZORACH DOKUMENTOW
Intensywny warsztat na wzorach dokumentoéw, ktéry rozwieje wszelkie watpliwosci w zakresie poprawnego prowadzenia akt osobowych,
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz pozostatej dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem. Warsztat
uwzglednia komplet zaktualizowanych po zmianach w 2023 r. wzoréw dokumentéw.



MODUL 1: AKTA 0SOBOWE (KOMPLET WZOROW DOKUMENTOW W WERSJI EDYTOWALNEJ)

1.Zasady prowadzenia akt osobowych pracownikéw i archiwizacji dokumentacji pracowniczej

2. Prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji pracowniczej

3. Czes¢ A: Dokumenty pochodzace od kandydatéw na pracownikéw

4. Czes¢ B: dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia

a) kwestionariusz osobowy pracownika

b) umowa o prace (szczegdtowe omowienie), forma umowy o prace, pisemne o$wiadczenie pracodawcy
potwierdzajgce zawarcie umowy o prace w formie ustnej, zasady okreslania miejsca wykonywania pracy
(przedstawiciel handlowy, budowlaniec, kierowca), klauzule poufnosci wynagrodzenia, dodatkowa tre$¢ umowy
o prace pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy, jak formutowaé przyczyny zawarcia
umowy);

nowa tre$¢ umowy o prace po wdrozeniu dyrektywy 2019/1152 w sprawie przejrzystych i przewidywalnych
warunkoéw pracy w Unii Europejskiej

c¢) dodatkowa informacja o warunkach zatrudnienia - wzér (termin przekazania pracownikowi dodatkowej
informacji o warunkach zatrudnienia, tres¢ informacji u pracodawcy posiadajgcego regulamin pracy, tres¢ informacji u pracodawcy
nieposiadajgcego regulaminu pracy, jak prawidtowo okresli¢ norme czasu pracy, w szczegdlnosci pracownika niepetnoetatowego lub
zatrudnionego w réwnowaznym systemie czasu pracy, nowy wzor informacji po wdrozeniu dyrektywy 2019/1152 w sprawie przejrzystych
i przewidywalnych warunkéw pracy w Unii Europejskiej

d) o$wiadczenie o zapoznaniu sie z przepisami o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu — wzér zaktualizowaniu po
zmianie KP w 2023 r.

e) pozostata dokumentacja przy nawigzaniu stosunku pracy (potwierdzenie odbycia wstepnego szkolenia BHP,
zakres obowigzkdéw pracownika, instruktaz stanowiskowy, oswiadczenie o zapoznaniu sie z ryzykiem
zawodowym - wzor, oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem pracy i wynagradzania - wzér, pisemne
potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika z zakresem informacji objetych tajemnicg)

f) dokumenty dotyczgce korzystania przez pracownikéw z uprawnien rodzicielskich z uwzglednieniem zmian po
wdrozeniu dyrektywy 2019/1158 w sprawie rownowagi migdzy zyciem zawodowym a prywatnym rodzicow i
opiekunow

- wniosek o urlop macierzynski — termin ztozenia, wzér

- wniosek o skrocenie urlopu macierzynskiego - termin, wzér

- wniosek o udzielenie urlopu macierzyriskiego pracownikowi — ojcu dziecka — termin, wzér

- wniosek o urlop na warunkach urlopu macierzynskiego - termin ztozenia, wzér

- wniosek o urlop rodzicielski - termin ztozenia, wzér

- wniosek o obnizenie wymiaru czasu pracy w trakcie korzystania z urlopu rodzicielskiego - wzér

- o$wiadczenie drugiego rodzica o braku zamiaru korzystania z urlopu rodzicielskiego

- wspolne korzystanie przez rodzicéw z urlopu rodzicielskiego — wzér wniosku i oswiadczenia

- wniosek o udzielenie urlopu ojcowskiego

- wniosek o urlop wychowawczy — nowy termin ztozenia, wzér

g) urlop wychowawczy (termin ztozenia wniosku)

- wzor wniosku o udzielenie

- wzor wniosku o obnizenie wymiaru czasu pracy w okresie mozliwosci korzystania z urlopu wychowawczego

- wzor wniosku o skrécenie urlopu wychowawczego

- réwnoczesne korzystanie z urlopu wychowawczego przez obydwoje rodzicéw — wzér wnioskdw, o$wiadczenia
i) umowa o zakazie konkurencji w trakcie trwania umowy o prace - kluczowe zapisy

j) dokumenty zwigzane z powierzeniem mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie - kluczowe zapisy

k) orzeczenie lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi i kontrolnymi

I) zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw (podnoszenie kwalifikacji a nabycie nowych kwalifikacji zawodowych,
podnoszenie kwalifikacji za wiedzg pracodawcy a podnoszenie kwalifikacji za zgodg lub z inicjatywy pracodawcy, umowa szkoleniowa a
porozumienie szkoleniowe, obowigzki pracodawcy wobec pracownika podnoszacego kwalifikacje zawodowe) — kluczowe zapisy umowy
m) dokumenty dotyczgce wykonywania pracy zdalnej (zmiana w 2023 r.)

n) elastyczna organizacja pracy i przejrzyste warunki zatrudnienia na wzorach wnioskéw

5. Czes¢ C: dokumenty dotyczace ustania stosunku pracy

a) dokumenty zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace — formutowanie przyczyn rozwigzania umowy o prace —
warsztaty

- rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem — wzér

- rozwigzanie umowy o prace za porozumieniem stron — wzér

- rozwigzanie umowy w trybie art. 52, 53 — wzory

- informacja w o$wiadczeniu pracodawcy o prawie odwotania do sadu

b) Swiadectwo pracy — oméwienie nowego wzoru $wiadectwa

- termin wydania $wiadectwa pracy

- sposo6b doreczenia pracownikowi $wiadectwa pracy

- tres¢ $wiadectwa pracy

-tryb ustania stosunku pracy, szczegdlne podstawy rozwigzania stosunku pracy

-prawidtowe okreslenie podstawy prawnej wygasniecia stosunku pracy



-prawidtowe okreslenie podstawy prawnej rozwigzania umowy o prace

-prawidtowe okreslenie szczegdlnych podstaw rozwigzania stosunku pracy

«informacja dt. wykorzystania urlopu wypoczynkowego i urlopu bezptatnego w swiadectwie pracy, urlopu

macierzyrskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu rodzicielskiego

-zajecie wynagrodzenia za prace a obowigzki pracodawcy co do tresci swiadectwa pracy (obowigzek

kontaktu z poprzednim pracodawca)

-czy wskazywac forme wykorzystania urlopu (w naturze, ekwiwalent)

«informacje uzupetniajace: obligatoryjne, na wniosek (o wysokosci i sktadnikach wynagrodzenia, o

uzyskanych kwalifikacjach, o prawomocnym orzeczeniu sadu pracy o przywréceniu pracownika do pracy lub przyznania mu

odszkodowania

- sprostowanie Swiadectwa pracy r.

- zmiana tresci $wiadectwa pracy:

¢) umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy — kluczowe zapisy umowy

d) potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za prace w zwigzku z
prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym

e) orzeczenie lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi po rozwigzaniu stosunku

6. Cze$¢ D: dokumenty zwigzane z natozeniem kary porzadkowe;j

7. Cze$¢ E — nowa czes$¢ zawierajgca dokumenty zwigzane z kontrolg trzezwosci i obecnosci srodkéw dziatajgcych
podobnie do alkoholu

MODUL Il: DOKUMENTACJA W SPRAWACH ZWIAZANYCH ZE STOSUNKIEM PRACY

MODUL Ill: POZOSTALA DOKUMENTACJA PRACOWNICZA

1.Regulamin pracy zdalnej

2.Kontrola trzezwosci (zapisy do regulaminu pracy badZ obwieszczenia)

3.Dokumentacja ptacowa: nowy wzor PIT-2

MODUL IV: Ochrona danych osobowych pracownikéw wedtug RODO: pracodawca jako administrator danych

a)wzor upowaznienia do przetwarzania danych oraz klauzuli informacyjnej dla kandydata i pracownika zgodny z

RODO (czy przechowywac w teczce akt osobowych?)

b) dokumentacja monitoringu w zaktadzie pracy w teczce akt osobowych — wzory dokumentéw

Pytania uczestnikéw — kurs ma charakter praktyczny, czas na pytania przewidziany w trakcie catego czasu kursu

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina i .
. Prowadzacy L. X , X Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3578,07 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2909,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 198,78 PLN



Koszt osobogodziny netto 161,61 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Anna Stoklosa

‘ ' LL.M. radca prawny. Dyrektor Departamentu Obstugi i Doradztwa Spraw Pracowniczych
Matopolskiego Instytutu Studiéw Podatkowych. Absolwentka Wydziatu Prawa i Administracji
Uniwersytetu Jagielloriskiego oraz The Catholic University of America (Waszyngton, USA).
Ukonczyta studia doktoranckie w Katedrze Prawa Pracy i Ubezpieczen Spotecznych UJ. Uczestnik
miedzynarodowych konferencji naukowych.
Specjalista w zakresie prawa pracy, zagadnien kadrowych oraz ochrony danych osobowych.
Prowadzi wtasng kancelarie prawng. Posiada bogate doswiadczenie praktyczne w kwestiach
zwigzanych ze stosowaniem prawa, zarowno na etapie doradztwa, jak tez w postepowaniach
kontrolnych i sgdowych. Doswiadczony oraz uznany audytor kadrowo- ptacowy oraz trener.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

¢ materiaty szkoleniowe oraz certyfikat ukoriczenia szkolenia w wersji elektronicznej

Warunki uczestnictwa

e Zgtaszamy sie do udziatu w zajeciach, wypetniajac formularz zgtoszeniowy na stronie www.ustugirozwojowe.parp.gov.pl (konieczne
jest wpisanie id WSPARCIA - nr uzyskany od OPERATORA)

e Ok. 3 — 5dni przed terminem szkolenia wysytamy oficjalne potwierdzenie z informacjami organizacyjnymi.

e Mailowo przesytamy Panstwu réwniez materiaty szkoleniowe

Informacje dodatkowe

e Istnieje mozliwos¢ zwolnienia Podatku VAT ustugi szkolenia nabytej od BDO Solutions Sp. z 0.0. w przypadku:
 Dla optacajacych szkolenie w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych szkolenia zwolnione sg z VAT-u.
¢ Uczestnikow, ktérych dot. zwolnienie z VAT prosimy o przestanie podpisanego o$wiadczenia dostepnego na stronie szkolenia-bdo.pl

Adres

ul. Jézefa Korzeniowskiego 19D
81-376 Gdynia

woj. pomorskie

Hotel



Kontakt

ﬁ E-mail ewa.witczak@bdo.pl

Telefon (+48) 225 431 685

Ewa Witczak



