Mozliwos$¢ dofinansowania

REGULAMIN PRACY, REGULAMIN 971,70 PLN bruto
Ul ff I WYNAGRADZANIA, REGULAMIN PRACY 790,00 PLN netto
OUNETTECL  zpALNEJ | INNE WEWNATRZZAKEADOWE 13881 PLN bruto/h
ZRODLA PRAWA PRACY W 2024 ROKU 112,86 PLN netto/h
Numer ustugi 2024/06/21/7829/2192718
OSRODEK SZKOLEN
| INFORMACJI © zdalna w czasie rzeczywistym

"EFFECT"JOANNA & Ustuga szkoleniowa
JAROSZ-OPOLKA ® 7h

* % % K ¥ B 26.11.2024 do 26.11.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy
Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

e menedzerowie wyzszego szczebla, cztonkowie zarzadu,
wiasciciele firm

o dyrektorzy HR, specjalisci ds. kadr

e specjalisci bhp i SIP

* przedstawiciele zwigzkéw zawodowych

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 10

Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakonczenia rekrutacji 25-11-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 7

Certyfikat systemu zarzgdzania jako$cig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
y P 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny
Ustuga przygotowuje do opracowania regulaminu pracy zawierajgcego wszystkie elementy wymagane przez Kodeks
pracy



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

- dokonuje zapiséw dotyczacych
organizacji pracy

- doprecyzowuje rozktad czasu pracy
- ustala okres rozliczeniowy

- dokonuje zapisow ustalajacych pore
nocna

- dokonuje zapisow ustalajacych
granice czasowe niedziel i Swiat

- okresla termin, miejsce, czas i
czestotliwo$é wyptaty wynagrodzenia
- dokonuje zapiséw dotyczacych pracy
kobiet i mtodocianych

- okresla postanowienia regulaminu
pracy o monitoringu

- dokonuje wpiséw odnosnie réwnego
traktowania i zakazu dyskryminacji w
zatrudnieniu

- dokonuje zapiséw postanowien
dotyczacych mobbingu

- okresla podstawowe obowiagzki
pracownika Test teoretyczny

Uczestnik tworzy optymalny regulamin
pracy i wynagradzania zawierajgcy
elementy wymagane przez Kodeks

- okresla tryb wyd ia polecen
pracy okresla tryb wydawania polecen pracy

w godzinach nadliczbowych

- okresla procedure udzielania urlopéw
- dostosowuje regulamin pracy do
nowelizacji przepiséw i uregulowania w
Kodeksie pracy kontroli trzezwosci
pracownikéw

- uregulowuje przestanki i sposéb
wykonywania kontroli osobistej
pracownikéw

- dokonuje zapiséw dotyczacych
ochrony danych osobowych

- okresla inne $wiadczenia zwigzane z
praca

- dokonuje zapiséw dotyczacych
regulowania zasad pracy zdalnej

- uzgadnia tre$¢ regulaminu pracy i
wynagradzania z pracodawcy i
organizacjg/organizacjami
zwigzkowymi

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?

TAK

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

TAK

Program

Ustuga skierowana do oséb zajmujgcych sie kwestiami kadrowymi oraz do kadry kierowniczej.
Ustuga realizowana w ramach 1 grupy szkoleniowe;j.

1 godzina szkolenia = 45 minut

Przerwy wliczajg sie w czas trwania ustugi: dwie przerwy po 15 minut i jedna 10minut.
WALIDACJA - test teoretyczny przeprowadzony na zakoriczenie szkolenia

https://effect.edu.pl/szkolenia-kursy-hr-kadry/szkolenie-prawo-pracy-regulamin-pracy-regulamin-wynagradzania-regulamin-zfss-uklad-
zbiorowy-porozumienie-zbiorowe-2-2

Zrédta Prawa pracy — czyli zacznijmy od poczatku

e Kodeks pracy i inne ustawy tworzace system prawa pracy oraz rozporzgdzenia wykonawcze.

e Ktore z przepisbw wymagaja, a co warto uszczegotowi¢ w regulaminie pracy i regulaminie wynagradzania?

¢ Uktady zbiorowe pracy i inne oparte na ustawie porozumienia zbiorowe, regulaminy wewnetrzne, statuty, instrukcje i inne regulacje
okreslajace prawa i obowigzki stron stosunku pracy.

e Czy zarzadzenia lub komunikaty pracodawcy sg Zzrédtami prawa pracy? Czego moga dotyczy¢? Czego nie mozna nimi regulowac?

Audyt postanowien regulaminu pracy - co musi zawiera¢, a co warto zapisa¢ w regulaminie pracy. Eliminacja btedéw i ryzykownych
zapis6w, optymalne rozwiagzania i dobre praktyki pracodawcéw, dostosowanie do obowiazujacy przepiséw w 2022 roku.

Postanowienia, ktére musi zawiera¢ regulamin pracy u kazdego pracodawcy:
Organizacja pracy

e Jakie elementy organizacji pracy warto uregulowa¢ w regulaminie pracy?

¢ Regulacja podlegtosci stuzbowej, wydawania polecen stuzbowych, powierzania konkretnych zadan

e Jak uregulowac¢ sytuacje, kiedy pracownik otrzyma polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego szczebla?

e Jak okresli¢ w regulaminie pracy zasady korzystania przez pracownika z urzadzen i sprzetu bedacego wtasnoscig pracodawcy
(samochod stuzbowy, komputer, telefon komérkowy)?

Warunki przebywania pracownikéw na terenie zaktadu pracy w czasie pracy i po jej zakoriczeniu — dlaczego warto drobiazgowo
uregulowac ta problematyke?

Jak zrobi¢ to prawidtowo?

e Jakie ryzyka wigzg sie z nieuregulowaniem lub nieprawidtowym uregulowaniem warunkéw przebywania pracownikdw na terenie
zaktadu pracy w czasie pracy i po jej zakornczeniu?
e Jak wyeliminowac ryzyko nieuzasadnionych roszczen o wynagrodzenie za godziny nadliczbowych?

Potwierdzanie przez pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy

e Jak uregulowaé w regulaminie pracy czas pobytu pracownika na terenie zaktadu pracy zaliczany do czasu pracy, aby ograniczy¢
przypadki wyptaty wynagrodzen za czas niewykorzystany produktywnie z punktu widzenia pracodawcy?

e Czy godziny przybycia pracownika do zaktadu i jego opuszczenia wyznaczajg czas pracy w danym dniu?

e Potwierdzenie przybycia do zaktadu i opuszczenia jego obszaru, a ewidencja czasu pracy



¢ Jak okresli¢ w regulaminie pracy stosowane systemy czasu pracy, aby nie narazi¢ sie na zarzut braku takiego okreslenia, co moze
skutkowac karg grzywny do 30 tys. zt za naruszenie przepisdw o czasie pracy? — najczesciej stwierdzane przez PIP nieprawidtowosci
w tym zakresie

¢ Jaki system czasu pracy wybra¢, aby najlepiej odpowiadat potrzebom i interesom pracodawcy?

Okreslenie rozktadu czasu pracy

e Jakie elementy rozktadu czasu pracy musi precyzowacé regulamin, aby pracodawca nie spotkat sie z zarzutem naruszenia przepiséw o
czasie pracy i byt zabezpieczony przed grozba ukarania z tego tytutu?

Ustalenie okresu rozliczeniowego czasu pracy

e Jakie zapisy w regulaminie pracy warunkujg ustalenie okresu rozliczeniowego?

¢ Co nalezy wzigé pod uwage, aby prawidtowo ustali¢ okres rozliczeniowy i w sposob nieuswiadomiony nie naraza¢ pracodawcy na
konieczno$¢ zaptaty wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych?

e Jaki okres rozliczeniowy obowigzuje rzeczywiscie w zaktadzie? Jak prawidtowo wykona¢ audyt stanu obecnego?

e Skutki btedéw w ustaleniu okresu rozliczeniowego — koniecznos¢ wyptaty wynagrodzenia i dodatkéw za godziny nadliczbowe - jak
wyeliminowac to ryzyko?

Ustalenie pory nocnej

e Jak korzystnie dla pracodawcy ustali¢ pore nocng?

e Czy pora nocna musi by¢ zawsze okreslona, bez wzgledu na to, czy w danym zaktadzie pracy wykonuje sie prace?

e Czy w regulaminie pracy okresli¢ rézne godziny rozpoczecia i zakoiczenia pory nocnej dla poszczegdlnych grup pracownikéw? —
stanowisko Ministerstwa Rozwoju, Pracy i Technologii

Okreslenie niedziel i Swigt w regulaminie pracy

e Jak korzystnie dla pracodawcy ustali¢ granice czasowe niedziel i $wigt?
e Czy w regulaminie pracy mozna okresli¢ réznie ustali¢ granice czasowe niedziel i Swigt dla poszczegdlnych grup pracownikéw? —
stanowisko ministerstwa pracy

Termin, miejsce, czas i czestotliwosé wyptaty wynagrodzenia

¢ Jak prawidtowo ustali¢ termin wyptaty wynagrodzenia w regulaminie pracy? — najczesciej popetniane btedy stwierdzane podczas
kontroli PIP

e Jak prawidtowo i racjonalnie ustali¢ w regulaminie pracy obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej?

e Sposoéb informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca. Ustalenie zasad zaopatrzenia
pracownikéw w odziez i obuwie robocze oraz w $rodki ochrony indywidualne;j.

¢ Praca kobiet i mtodocianych w regulaminie pracy — wykazy prac dozwolonych i wzbronionych.

¢ Kiedy powstaje obowigzek ustalenia wykazéw i jak zrobi¢ to prawidtowo?

¢ Kontrowersje wokét monitoringu pracownikéw i jego regulacja w regulaminie pracy

e Obowiazek réwnego traktowania w zatrudnieniu oraz zapobieganie dyskryminacji w zatrudnieniu — sprawdz zapisy regulaminu pod
katem zgodnosci z nowymi przepisami!

¢ Regulacje dotyczace zapobieganiu mobbingowi a zapisy w regulaminie pracy

¢ Postanowienia dotyczace mobbingu w regulaminie pracy srodkiem ochrony pracodawcy przed roszczeniami pracownika zwigzanymi z
mobbingiem

e Wprowadzenie do rozdziatéw regulaminu dotyczacych obowigzkéw pracodawcy i pracownikéw zakazu stosowania mobbingu oraz
sprecyzowanie, jakie dziatania o charakterze mobbingu sg zakazane.

e Okreslenie w regulaminie pracy podstawowych obowigzkéw pracownika — korzysci dla pracodawcy z takich zapiséw z punktu
widzenia stosowania kar porzgdkowych oraz uzasadniania rozwigzania umowy o prace za wypowiedzeniem i bez wypowiedzenia

¢ Okreslenie trybu wydawania polecen pracy w godzinach nadliczbowych jako sposéb ochrony pracodawcy przed samowolnym
podejmowaniem pracy nadliczbowej oraz dochodzeniem nieuzasadnionych roszczen z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

e Jak za pomoca postanowien regulaminu pracy zapewni¢ pracodawcy mozliwos$¢ i dopuszczalno$é zmiany harmonogramoéw czasu
pracy?

¢ Jak ustali¢ w regulaminie pracy czytelng i precyzyjng procedure udzielania urlopéw?

e Jak uregulowa¢ termin i forme zgtoszenia zamiaru skorzystania z urlopu na zadanie?

¢ Kontrola trzezwosci pracownikow po nowelizacji w 2023 roku

¢ Uregulowanie procedury kontroli osobistej pracownikow

¢ Postanowienia regulaminu pracy dotyczace ochrony danych osobowych

¢ Pracownik w Internecie i mediach spotecznosciowych — kontrola aktywnosci pracownikow w mediach spotecznosciowychUstalenie
wymagan pracodawcy co do wygladu pracownikéw — problematyka dress code w regulaminie pracy

¢ Audyt zapis6w regulaminu wynagradzania — co powinien zawierac¢, a jakie zapisy sa niedopuszczalne w regulaminie wynagradzania?
Dostosowanie do obowigzujacych przepisow w 2022 roku.



¢ Jak uksztattowaé tresé regulaminu wynagradzania, aby spetni¢ wymagania Kodeksu pracy, a PIP nie zarzucita faktycznego braku
takiego regulaminu w zaktadzie pracy?

¢ Inne swiadczenia zwigzane z praca w regulaminie wynagradzania — dodatki do wynagrodzen, premia regulaminowa, problem nagrody
pienieznej, nagrody jubileuszowe

¢ Premie motywacyjne i uznaniowe w orzecznictwie

e Czym premia rézni sie od nagrody?

e Czy w razie korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego mozna zmniejszy¢ mu premie?

e Premia za brak absencji chorobowe;j

e Co nalezy rozumie¢ przez ustalenie warunkéw wynagrodzenia w regulaminie wynagradzania

¢ Ustalanie zasad wynagradzania a réwne traktowanie w zatrudnieniu. Jak uksztattowa¢ warunki wynagrodzenia w regulaminie
wynagradzania aby zapewni¢ réwne traktowanie pracownikéw w zakresie wynagrodzenia za prace

e Pracownicy zarzadzajacy zaktadem pracy w imieniu pracodawcy, a regulamin wynagradzania — orzecznictwo SN

¢ Uzgadnianie tresci regulaminu pracy i wynagradzania

e Zasady wprowadzania zmian w regulaminach zaktadowych

¢ Porozumienie/regulamin okreslajace zasady pracy zdalnej w $wietle znowelizowanych w 2023 roku przepiséw Kodeksu pracy

¢ Inne wewnatrzzaktadowe zrédta prawa pracy — porozumienia zbiorowe oparte na ustawie

¢ Porozumienie dotyczace przedtuzenia okresu rozliczeniowego do 12 miesiecy

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 8

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy L, X , X Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia
Regulamin
trener Effect 26-11-2024 09:00 10:30 01:30

pracy-czesé |

Regulamin
pracy-przerwa

. trener Effect 26-11-2024 10:30 10:45 00:15
wliczona w czas

trwania ustugi

Regulamin

. trener Effect 26-11-2024 10:45 12:15 01:30
pracy-czesc¢ Il

Regulamin

pracy-przerwa
i trener Effect 26-11-2024 12:15 12:30 00:15
wliczona w czas

trwania ustugi

Regulamin

. trener Effect 26-11-2024 12:30 14:00 01:30
pracy-czesé Il

Regulamin
pracy-przerwa

i trener Effect 26-11-2024 14:00 14:10 00:10
wliczona w czas

trwania ustugi

Regulamin

. trener Effect 26-11-2024 14:10 15:00 00:50
pracy-czesc IV



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

Prowadzacy Liczba godzin

zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia
Regulamin
pracy- trener Effect 26-11-2024 14:45 15:00 00:15
WALIDACJA
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 971,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 790,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 138,81 PLN
Koszt osobogodziny netto 112,86 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o trener Effect

‘ ' Wybitny Ekspert prawa pracy, wieloletni nadinspektor Paristwowej Inspekcji Pracy z ponad 20 letnim
doswiadczeniem w prowadzeniu kontroli przestrzegania prawa pracy i bhp w firmach i instytucjach,
kierownik Sekcji Nadzoru i Kontroli, oskarzyciel publiczny z ramienia PIP w postepowaniach
sgdowych.

Brat aktywny udziat w postepowaniach skargowych. Rozpatrywat skargi wnoszone do PIP na
pracodawcéw oraz skargi dot. nieprawidtowego rozpatrywania skarg pracownikéw przez
Inspektorow.

Cztonek kapituty corocznego konkursu Gtéwnego Inspektora Pracy ,Pracodawca — Organizator
Pracy Bezpiecznej”, prowadzit kontrole audytowe w zakresie prawnej ochrony pracy najwiekszych
pracodawcow, biorgcych udziat w konkursie.

Nadzorowat realizacje kontroli tematycznych — przeprowadzanych przez inspektoréw PIP - z
zakresu czasu pracy oraz outsourcingu pracowniczego. Samodzielnie przeprowadzit kilkaset
kontroli przestrzegania przepiséw o czasie pracy. Przewodniczyt zespotowi tematycznemu czasu
pracy i wynagrodzen, dziatajagcemu w Okregowym Inspektoracie Pracy w Katowicach.

Ukonczyt Wydziat Prawa Uniwersytetu Jagiellonskiego oraz Studia Podyplomowe z zakresu
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Instytucie Zarzadzania i Komunikacji Spotecznej Uniwersytetu
Jagiellonskiego.



0d 1997 r. prowadzi szkolenia z zakresu prawa pracy, dla zréznicowanej grupy odbiorcéw — od kadry
menedzerskiej i kierowniczej do pracownikéw stuzby bhp.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty w formie PDF

Warunki techniczne

Ustuga online w czasie rzeczywistym na platformie ZOOM
Link do ustugi otrzymuja uczestnicy dzien przed szkoleniem (aktywny w godzinach 8.00-16.00 w dniu szkolenia)

e W celu prawidtowego i petnego korzystania ze szkolenia nalezy posiada¢ urzadzenie (komputer, laptop lub smartfon) z dostepem do
Internetu, kamerg i mikrofonem.

¢ Proste, intuicyjne uruchamianie szkolenia na urzadzeniach.

¢ Po rejestracji na szkolenie wszystkie kwestie techniczne bedg Panstwu przestane drogg mailowa.

Kontakt

ﬁ E-mail effect@effect.edu.pl

Telefon (+48) 662 297 689

Joanna Kus



