Suprema Lex

Centrum Szkolenia Kadr i Samorzagdéw

Harmonogram szkolenia

,Prawo pracy po ostatnich zmianach 2019 r.
Czas pracy pracownikow samorzadowych w 2019 r.

- jak prawidtowo planowac i rozliczac.
Dokumentacja pracownicza — nowe przepisy dotyczace
prowadzenia i przechowywania akt osobowych i dokumentacji

pracowniczej”

Termin: 24-27 lutego 2019 r. w Krakowie

Lokalizacja: Hotel City SM Business & SPA***,
ul. Gajowa 16, 30-426 Krakow
www.hotelcity.pl, www.lesnespa.pl
(Bezposredni dojazd do Hotelu tramwajem linii nr 19 spod dworcéw PKS i PKP Krakéw Gtéwny)

Zakres tematyczny:

Czas pracy w praktyce — jak prawidtowo planowac i rozliczaé. Podstawy prawne zatrudnienia w jednostkach
samorzadowych. Zmiany w przepisach dotyczacych dokumentacji pracowniczej i ich znaczenie dla czasu pracy. Pracownicy
samorzgdowi — zastosowanie przepisow o czasie pracy do zatrudnionych w kontekscie podstaw prawnych wykonywania
pracy. Normy i wymiar czasu pracy. Godziny nadliczbowe. Prowadzenie akt osobowych i dokumentacji na nhowych zasadach
od 2019 roku. Zmiany w prawie pracy w 2019 r.

Odbiorcy:

Szkolenie przeznaczone jest dla: kierownikdw, menedzerdw, starszych specjalistow i specjalistow dziatéw kadr i ptac oraz
dziatow personalnych w jednostkach samorzadu terytorialnego i administracji rzagdowej; przedstawicieli firm, wszystkich
0s6b pragnacych zdoby¢ kompleksowg wiedze na temat funkcjonowania prawa pracy i BHP.
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31-425 Krakow # Biuro czynne: poniedziatek-piatek
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Suprema Lex

Centrum Szkolenia Kadr i Samorzagdéw

,Prawo pracy po ostatnich zmianach 2019 r.
Czas pracy pracownikow samorzadowych w 2019 r.

- jak prawidtowo planowac i rozliczac.
Dokumentacja pracownicza — nowe przepisy dotyczace
prowadzenia i przechowywania akt osobowych i dokumentacji

pracowniczej”

24.02.2019 r. (niedziela)
DZIEN PIERWSZY

Przyjazd i zakwaterowanie uczestnikéw szkolenia od godz. 14.00 w Hotelu ,,City***”

25.02.2019 r. (poniedziatek)
DZIEN DRUGI

07.00-09.00 Sniadanie.
(13.00-14.00 Obiad)
9.00-15.30

9.00 Powitanie, omowienie harmonogramu szkolenia, rozpoczecie szkoleni
Czas pracy w praktyce — jak prawidlowo planowac i rozliczac:

L. Podstawy prawne zatrudnienia w jednostkach samorzadowych:
1. ustawa o pracownikach samorzgdowych
2. Kodeks pracy
3. relacje przepisow kodeksowych do przepiséw szczegdlnych
II.  Zmiany w przepisach dotyczacych dokumentacji pracowniczej i ich znaczenie dla czasu pracy
I1I. Pracownicy samorzadowi — zastosowanie przepisow o czasie pracy do zatrudnionych w kontekscie podstaw
prawnych wykonywania pracy
Iv. Pojecie czasu pracy.
1. zasada dyspozycyjnosci pracownika
2. znaczenie miejsca pracy
V. Normy i wymiar czasu pracy.
normy ustawowe
norma a wymiar czasu pracy
zasadniczy sposob ustalania wymiaru czasu pracy — znaczenie art. 130 KP
»Sobota Swigteczna” i jej konsekwencje dla wymiaru czasu pracy
okresy rozliczeniowe
o dopuszczalno$¢ przedtuzania wg. Kodeksu pracy i zastosowanie w jednostkach samorzadowych,
e procedura mozliwego wydtuzenia okresu rozliczeniowego (nowe przepisy)
VI.  Odpoczynek dobowy i tygodniowy.
VII. Zmiana w przepisach: system ,ruchomej” doby pracowniczej z art. 140 [1] KP i jego zastosowanie
VIII.  Praca w systemie zmianowym i jej dopuszczalno$¢
IX. Systemy czasu pracy.
1. system podstawowy
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2. réwnowazny czas pracy
3. przerywany czas pracy
4, system zadaniowy
5. pozostate systemy czasu pracy
6. elektroniczne formy wnioskow pracowniczych o ustalenie okreslonego systemu czasu pracy dla pracownika
Rozktady czasu pracy.
1. okres maksymalny
2. podstawowe zasady tworzenia rozktadéw czasu pracy
3. krétsze okresy rozliczeniowe a obowigzek tworzenia harmonogramoéw
4. indywidualne rozkfady czasu pracy
5. elektroniczne formy ustalania rozktadéw czasu pracy
XI.  Praca w niedziele i $wieta.
1. warunki dopuszczalnosci pracy
2. dodatki za prace w niedziele i Swieta, stanowiska PIP i orzeczenia SN
XII. Praca w porze nocnej
1. ustalanie pory nocnej
2. dodatki za prace nocng
XIII.  Godziny nadliczbowe
1. Obowigzek pracy w godzinach nadliczbowych
e polecenie pracodawcy i jego konsekwencje
e praca ,z inicjatywy pracownika”
e warunki dopuszczalnosci pracy w nadgodzinach
e zakaz planowania pracy w nadgodzinach — nadal obowigzujacy
Limity godzin pracy, w tym godzin nadliczbowych
Zasady rozliczenia:
e ewidencja czasu pracy,
¢ konsekwencje wydtuzenia okresow rozliczeniowych
e wynagrodzenie czy czas wolny
4. Sposoby rozliczania pracy w nadgodzinach — czas wolny i wynagrodzenie
5. ,Zwrot” godzin wolnych
e zwrot wylgcznie na wniosek
e czas wolny a wynagrodzenie pracownicze
6. Wynagrodzenie za prace w nadgodzinach
e wynagrodzenie za prace wykonang
e brak prawa do dodatku za nadgodziny — opinie doktryny, wykfadnia urzedowa KPRM i GIP
e znaczenie wyroku Trybunatu Konstytucyjnego z 21.01.2014 r., sygn. P 26/12
XIV.  Szczegdlne przypadku rozliczania i ustalania czasu pracy
1. Pracownicy zarzadzajgcy zaktadem pracy i kierownicy ,Sredniego szczebla”
o kiedy pracownik jest zaliczany do grupy pracownikow zarzadzajgcych i kierownikow
e organizacja pracy i roznice w uprawnieniach
¢ prawo do naleznosci za nadgodziny jako wyjatek
2. Podroz stuzbowa
e podroz a czas pracy
e kwestia naruszenia godzin odpoczynku i sposoby rekompensaty
¢ zwolnienie od pracy na podstawie rozporzadzenia o uspr. nieobecno$ci w pracy i jego zastosowanie
3. Dyzury pracownicze
XV.  Zwolnienia od pracy a czas pracy
1. Odpracowywanie ,zwolnien prywatnych”
2. Zwolnienia obowigzkowe
XVI. Dokumentacja czasu pracy po zmianach przepisow ws. dokumentacji pracowniczej
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1. elementy dokumentacji czasu pracy: ewidencja godzin, wnioski dotyczace czasu pracy, zgody pracownika na
okreslone zatrudnienie i in.

2. formy prowadzenia dokumentacji czasu pracy — papierowa, elektroniczna, tgcznos¢ z pozostatymi elementami
dokumentacji pracowniczej

3. okres przechowywania dokumentacji czasu pracy

0Od 15.30 Odpowiedzi na pytania i konsultacje indywidualne

0d 15:30-19:30 Czas wolny. Dla zainteresowanych korzystanie z zabiegdw SPA, Strefy Wellness lub wycieczka piesza
z przewodnikiem po Starym Miescie.

0Od 19.30 Uroczysta kolacja bankietowa z udziatem kapeli krakowskiej, czas przy kolacji umili oprawa muzyczna DJ

26.02.2019 r. (wtorek)

DZIEN TRZECI
7.00-9.00 Sniadanie (13.00-14.00 Obiad)
9.00 — 15.30
L Czy zmiany dotyczg wszystkich zatrudnionych?
II. Czy nowe przepisy dotyczg takze umoéw zlecenia i uméw o dzieto?
III. Co ma zrobi¢ pracodawca podczas zatrudniania i rozwigzywania stosunkdw pracy
— nowe obowigzki.
Iv. Prowadzenie akt osobowych i dokumentacji na nowych zasadach od 2019 roku:

e ustawa o zmianie niektdrych ustaw w zwigzku ze skroceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich
elektronizacjg z dnia 10 stycznia 2018 r.;

e zasady, zmiany w przepisach Kodeksu pracy w tym zakresie, wejécie w zycie przepisow;

e czwarta czes$¢ akt osobowych — projekt ustawy majacy wejs¢ w zycie od stycznia 2019 r.;

e nowe zasady prowadzenia zgodnie z rozporzgdzeniem

e okresy przejsciowe — czy zmiany dotyczg wszystkich zatrudnionych czy tylko tych po 1.stycznia 2019

V. Zmiany w okresie przechowywania:

e kogo dotyczg zmiany;

e czy wszystkie akta osobowa bedg przechowywane krocej;

e czy zmiany dotyczg wszystkich zatrudnionych.

VI. Elektronizacja / digitalizacja akt osobowych:

e obowigzki pracodawcy zwigzane z digitalizacjg dokumentacji pracowniczej;

e formy prowadzenia;

e zasady digitalizacji.

VII. Swiadectwo pracy po zmianie przepiséw. Nowe obowiazki informacyjne i dokumenty wydawane ze

$wiadectwem pracy.
VIII.  Niszczenie dokumentacji pracowniczej po wymaganym okresie przechowywania.
IX. Czy pracownikom nalezy wydawac akta osobowe po 10-letnik okresie przechowywania?

0Od 15.30 Odpowiedzi na pytania i konsultacje indywidualne
15:30-19:00 Czas wolny. Dla zainteresowanych korzystanie z zabiegéw SPA, strefy Wellness lun indywidualna wycieczka
do Sanktuarium Bozego Mitosierdzia oraz Centrum $w. Jana Pawla II - jeden przystanek tramwajem lub pieszo.

Od 19:30 Kolacja w restauracji na Starym MiesScie, po niej czas wolny.
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27.02.2019 r. ($roda)
DZIEN CZWARTY

7.00-9.00 Sniadanie (wykwaterowanie z pokoi do godziny 12.00 i ztozenie bagazy w bagazowni hotelu)
9.00-13.30

Zmiany w prawie pracy w 2019 roku:
I.  Przygotowanie pracownika do pracy:
szkolenia BHP;
badania lekarskie;
obowigzki informacyjne pracodawcy;
zakres czynnosci;
szczegotowe informacje dot. Zatrudnienia;
obowigzki wynikajace z przepiséw prawnej ochrony pracy.
Il. Umowy 0 prace:
1. zasady zawierania;
2. najczestsze nieprawidtowosci;
3. praktyka.
Il. Umowa o prace a umowa cywilnoprawna
1. ustalanie stosunku pracy;
2. obowigzki wynikajgce z nowelizacji ustawy o minimalnym wynagrodzeniu za prace;
3. ewidencjonowanie czasu pracy;
4. wynagrodzenie minimalne.
IV. Obowiazki pracodawcy w zakresie przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w miejscu pracy
V. Praktyka organdw i orzecznictwo sgdowe
VI. Odpowiedzialnos¢ z tytutu nieprzestrzegania przepisow prawa pracy
Vil.Indywidualne konsultacje z prowadzacymi
VIILL Prawo pracy — praktyka stosowania obowigzujgcych przepisow:
1. wyjscia prywatne pracownikéw w godzinach pracy;
2. nawigzywanie stosunku pracy;
3. modyfikacje stosunkéw pracy (porozumienia, wypowiedzenie zmieniajagce);
4. rozwigzywanie stosunku pracy (wypowiedzenie, bez wypowiedzenia, najczestsze btedy, uzasadnianie);
5
6.
St

ounhwnN =

urlopy wypoczynkowe (praktyka, jak zobowigza¢ pracownika do urlopu);
stanowisko a rodzaj wykonywanej pracy.
Studium przypadkdéw — kazusy.

13.30 Podsumowanie szkolenia, wreczenie certyfikatow ukonczenia szkolenia.
od 13.30 Obiad

CALOSCIOWY KOSZT UDZIALU W SZKOLENIU WYNOSI: 1190 zt OD 1 OSOBY. CENA OBEJMUJE:

- uczestnictwo w  zajeciach, materiaty szkoleniowe, opieka logistyczna organizatora na  miejscu, certyfikat
poswiadczajacy ukonczenie szkolenia sygnowany przez Wyktadowcow

- zakwaterowanie wraz z wyzywieniem - 3 noclegi ze $niadaniem, (pokoje 2-3 osobowe. Pokoje jednoosobowe
dodatkowo pfatne.) 3 obiady, 2 kolacje uroczyste, w tym jedna w restauracji na Starym Miescie, serwis kawowy,
wycieczka piesza z przewodnikiem. Do dyspozycji uczestnikdw strefa Wellness - teznia solna, sauna finska & taznia
parowa & sauna na podczerwien & jacuzzi (www.lesnespa.pl), korzystanie z wybranego zabiegu SPA (dla osob,
ktére dokonaty wyboru zabiegu na karcie zgtoszenia). Dojazd we wiasnym zakresie. Parking bezptatny.
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KARTA ZGLOSZENIA UCZESTNICTWA W SZKOLENIU

NAZWA FORMY DOSKONALENIA: , Prawo pracy po ostatnich zmianach 2019 r. Czas pracy pracownikow samorzadowych
w 2019 r. - jak prawidtowo planowac i rozlicza¢. Dokumentacja pracownicza — nowe przepisy dotyczace prowadzenia i
przechowywania akt osobowych i dokumentacji pracowniczej”.

TERMIN I MIEJSCE: 24-27.02.2019r., Hotel City SM Business & SPA***, ul. Gajowa 16, 30-426 Krakow www.hotelcity.pl,
www.lesnespa.pl

L.p. Imie i nazwisko Funkcja
(dane prosimy wpisywaé drukowanymi literami)

1. Masaz drenujgcy Szklanymi kulami —30 min., 2. Peeling ciata —30 min., 3. Pielegnacja dtoni — peeling, serum, maska— 30 min., 4. Pielegnacja stop — kapiel,
frezowanie, peeling— 30 min., 5. Pielegnacja twarzy — maska w kremie — 30 min., 6. Masaz czekoladowa rozkosz - 30 min.

Prosze wpisa¢ numer wybranego zabiegu........................ Brak wpisu numeru zabiegu oznacza rezygnacje z zabiegu

ADRES E-MAIL: TELEFON KONTAKTOWY
FAKTURE VAT PROSZE WYSTAWIC:

NABYWCA: ADRES: NIP:

ODBIORCA: ADRES: NIP:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Suprema Lex CSKiS oraz Oswiadczam, iz Srodki wydatkowane na w/w szkolenie pochodzg w co najmniej
Studio Profilaktyki Spotecznej z siedzibg: Aleja 29 Listopada 39A, 70% ze $rodkéw publicznych w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.
31-425 Krakdw, w celu przesytania tresci marketingowych na adres e-mail podany
powyzej w formularzu kontaktowym. Informujemy, ze Panstwa zgoda moze zosta¢
cofnieta w dowolnym momencie przez wystanie wiadomosci e-mail na adres e-
mail: kierownik@supremalex.pl spod adresu, ktorego zgoda dotyczy.
Informujemy, ze nie jestescie Panstwo profilowani. Panstwa dane nie beda
przekazywane poza EOG ani udostepniane organizacjom miedzynarodowym.

Piecze¢ i Podpis Zgtaszajacego oraz Instytucji zgtaszajacej Piecze¢ i podpis Zgtaszajacego oraz Instytucji zgaszajacej

CALOSCIOWY KOSZT UDZIALU W SZKOLENIU WYNOSI: 1190 zt OD 1 OSOBY. CENA OBEJMUJE:

- uczestnictwo w  zajeciach, materialy szkoleniowe, opieka logistyczna organizatora na miejscu, certyfikat
pos$wiadczajacy ukonczenie szkolenia sygnowany przez Wyktadowcow

- zakwaterowanie wraz z wyzywieniem — 3 noclegi ze $niadaniem, (pokoje 2-3 osobowe. Pokoje jednoosobowe
dodatkowo pfatne.) 3 obiady, 2 kolacje uroczyste, w tym jedna w restauracji na Starym Miescie, serwis kawowy,
wycieczka piesza z przewodnikiem. Do dyspozycji uczestnikow strefa Wellness - teznia solna, sauna finska & faznia
parowa & sauna na podczerwien & jacuzzi (www.lesnespa.pl), korzystanie z wybranego zabiegu SPA (dla osob,
ktére dokonaty wyboru zabiegu nakarcie zgtoszenia). Dojazd we wiasnym zakresie. Parking bezptatny.

Karte zgtoszenia prosimy przestac faksem: tel./fax: (12) 431-00-85 lub fax.: (12) 432-65-10 do dnia
01.02.2019r.
Wystanie formularza zgtoszeniowego jest jednoznaczne z potwierdzeniem udziatu w szkoleniu i zapoznaniem sie z regulaminem szkolen
dostepnym na www.supremalex.pl

Naleznosc¢ za udziat w szkoleniu nalezy przesta¢ do dnia 15.02.2019r. na konto:
. ~Suprema Lex” Centrum Szkolenia Kadr i Samorzadow:
BGZ BNP Paribas Bank Polska S. A. II O/ Krakow, nr rachunku: 46 1600 1198 0002 0022 2799 4001

Wazne! W przypadku rezygnacji ze szkolenia w formie pisemnej (faksem) po terminie 01.02.2019r. instytucja lub osoba
zagtaszajaca rezygnacije ponosi 50% kosztow kwoty szkolenia - niezaleznie od powoddw rezygnacii, a w przypadku rezygnaciji po
terminie 06.02.2019r. instytucja lub osoba zgtaszajgca rezygnacje ponosi 100% kosztow kwoty szkolenia - niezaleznie od

powoddw rezygnacii
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