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S U P R E M A   L E X
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ul. Karmelicka 28/9A, 31-128 Kraków
tel. centrala: (012) 431-00-85, fax: (012) 432-65-10
www.supremalex.pl  biuro@supremalex.pl


CSKiS Suprema Lex zaprasza serdecznie na szkolenie z cyklu „Kadry i Płace- prawo w praktyce”
Dokumentacja pracownicza i urlopy pracownicze
Podczas szkolenia omówione zostaną następujące zagadnienia:
- Prowadzenie akt osobowych- główne zasady:
 Cześć A akt osobowych

Dokumenty przedkładane w związku z zatrudnieniem nowego pracownika

 Cześć B akt osobowych

      Dokumenty sporządzane w związku z zatrudnieniem pracownika 

 Cześć C akt osobowych

      Dokumenty związane ze zwolnieniem pracownika 

- Świadectwo pracy – jak je prawidłowo wypełnić, jak je prawidłowo przekazać 
                                      uprawnionej osobie
- Urlopy pracownicze

Szkolenie przeznaczone jest dla: kierowników i pracowników działów organizacyjnych i  działów Kadr i Płac JST i ich jednostek organizacyjnych, kierowników JST i ich jednostek organizacyjnych, sekretarzy, skarbników oraz innych osób zainteresowanych zmianami w prawie pracy w 2010 roku
Szkolenie prowadzi:

Prawnik, Główny Specjalista w Departamencie Prawa Pracy Ministerstwa Pracy i Polityki Społecznej, absolwentka Podyplomowych Studiów Zarządzania Zasobami Ludzkimi i Zbiorowych Stosunków Pracy na Wydziale Socjologii Uniwersytetu Warszawskiego, uczestnik prac legislacyjnych w MPiPS i Parlamencie. Autorka opracowań z zakresu prawa pracy kierowanych do pracowników kadr i działów personalnych, prowadząca szkolenia z tej tematyki, Warszawa
UWAGA! Wychodząc naprzeciw Państwa sugestiom i oczekiwaniom - Wykładowca odpowiada na pytania i omawia problemy zgłoszone wcześniej organizatorowi szkolenia

Termin i miejsce do uzgodnienia z Zamawiającym. Preferowane soboty.
Program szkolenia: „Dokumentacja pracownicza i urlopy pracownicze”:
10.00-15.00 Dokumentacja pracownicza i urlopy pracownicze w jednostkach samorządu terytorialnego 
                     i ich jednostkach organizacyjnych:
1. Prowadzenie akt osobowych – główne zasady (podział na 3 części, spis dokumentów, porządek chronologiczny, kopie a oryginały dokumentów).
Cześć A akt osobowych

Dokumenty przedkładane w związku z zatrudnieniem nowego pracownika: 

· kwestionariusz osobowy dla pracownika, 

· skierowanie na badania wstępne – omówienie dokumentów, przykładowe wzory,

· potwierdzenie poprzednich okresów zatrudnienia i okresów traktowanych jak okresy zatrudnienia, badania wstępne – wymagana dokumentacja, przykładowe wzory)
Cześć B akt osobowych

      1. Dokumenty sporządzane w związku z zatrudnieniem pracownika 

· umowa o pracę, w tym umowa na zastępstwo w samorządzie, 

· kwestionariusz dla pracownika, informacja o dodatkowych warunkach zatrudnienia, zakres czynności (obowiązków)

 – zasady sporządzania, omówienie dokumentów, przykładowe wzory,
2. Dokumentacja związana z uprawnieniami rodzicielskimi 

· oświadczenie o korzystaniu z uprawnień rodzicielskich, 

· oświadczenie o karmieniu dziecka piersią, 

· wnioski o nowe urlopy rodzicielskie, wniosek o zmniejszenie wymiaru etatu zamiast urlopu wychowawczego

 – omówienie dokumentów, zasady przechowywania,
3. Dokumentacja związana z nagrodami i karami porządkowymi – omówienie dokumentów, przykładowe wzory,

4. Dokumentacja związana z oceną pracownika oraz podnoszeniem przez niego kwalifikacji zawodowych (przygotowanie do zmiany przepisów dotyczących podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracowników),

5. Dokumentacja związana z powierzeniem mienia – omówienie dokumentów, przykładowe wzory.
Cześć C akt osobowych

1. Dokumenty związane ze zwolnieniem pracownika 

· oświadczenie o wypowiedzeniu, 

· oświadczenie o zwolnieniu bez wypowiedzenia, 

· porozumienie stron, 

· zawiadomienie organizacji związkowej

 – omówienie dokumentów, przykładowe wzory,
      2. Świadectwo pracy – jak je prawidłowo wypełnić, jak je prawidłowo przekazać uprawnionej osobie.

Urlopy pracownicze

1. Nowe urlopy dla rodziców – dodatkowy urlop macierzyński, dodatkowy urlop adopcyjny, urlop ojcowski – omówienie przypadków z praktyki, najnowsze wykładnia,
2. Wątpliwości powstałe na tle dotychczasowych urlopów dla rodziców – wyjaśnienie wątpliwości, obowiązująca wykładnia (urlop macierzyński, urlop wychowawczy),
3. Urlop wypoczynkowy 

· Problemy praktyczne związane z ustalaniem wymiaru (okres nauki, urlop dla niepełnoetatowca, wymiar urlopu uzupełniającego),

· Problemy praktyczne związane z udzielaniem (zasada proporcjonalności, w tym gdy pracownik obniża wymiar etatu zamiast iść na urlop wychowawczy, urlop na część dnia pracy),

· Urlop na żądanie, urlop w okresie wypowiedzenia, urlop zaległy – problemy praktyczne, wyjaśnienie wątpliwości,

· Przesunięcie terminu udzielenia urlopu wypoczynkowego i zasady odwołania, zasady sporządzania planu urlopu – wskazówki praktyczne,

· Urlop wypoczynkowy – a urlopy dla rodziców – omówienie zależności.
       4. Urlop bezpłatny – zasady udzielania, urlop bezpłatny a urlop wypoczynkowy zależności, urlop bezpłatny, a staż  
           pracy pracownika, odwołanie pracownika z urlopu bezpłatnego – wyjaśnienia wątpliwości.

15.00 Podsumowanie szkolenia, wręczenie certyfikatów, zakończenie szkolenia


od 15.00 Odpowiedzi na pytania i konsultacje indywidualne 

Zapraszamy do współpracy i kontaktu z Kierownikiem Biura CSKiS Suprema Lex - Agnieszką Dudek, tel.; (012) 431-00-85 w godz. od 7.30-15.30, tel. kom.: 0660 675-194 lub drogą elektroniczną kierownik@supremalex.pl
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