Suprema Lex

Centrum Szkolenia Kadr i Samorzagdéw

Harmonogram szkolenia

~Zmiany wynikajace z RODO i znowelizowanego Kodeksu

Pracy — od 21 lutego 2019 roku.
Nowe zasady prowadzenia akt osobowych i dokumentacji 2019 r.
Uprawnienia rodzicielskie. Zmiany w zasitku opiekunczym.
Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK) w 2019 r.

NOWOSC:
Zmiany w zatrudnieniu w Osrodkach Pomocy Spotecznej”

Termin: 26-29 maja 2019 r. w Sopocie

Lokalizacja: Hotel ,Molo” ul. Podjazd 6, 81-805 Sopot(www.hotelmolo.com)

Hotel Molo, to nowoczesny obiekt potozony w prestizowym i petnym zycia kurorcie jakim jest miasto Sopot. Usytuowany
jest w sercu Sopotu, przy zbiegu stynnej ulicy Bohaterow Monte Cassino z ulica Podjazd, w odlegtosci zaledwie
dziesieciominutowego spaceru od molo i sopockiej plazy, taczy w sobie zardwno funkcje nowoczesnosci, jak i tradycji
wspaniatego polskiego kurortu.

Zakres tematyczny:

Nowe zasady wynagradzania pracownikow samorzgdowych z uwzglednieniem rozporzadzenia ptacowego obowigzujgcego
od 19.05.2018 r. Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK) w 2019 r. Nowe zasady prowadzenia akt osobowych i dokumentacji.
Uprawnienia rodzicielskie. Swiadczenia pieniezne z tytutu choroby i macierzyfistwa. Zmiany w zasitku opiekunczym

Odbiorcy:

Szkolenie przeznaczone jest dla: kierownikdw, menedzerdw, starszych specjalistéw i specjalistow dziatow kadr i ptac oraz
dziatow personalnych w jednostkach samorzadu terytorialnego i administracji rzgdowej; przedstawicieli firm, wszystkich
0sob pragnacych zdoby¢ kompleksowg wiedze na temat funkcjonowania prawa pracy i BHP.
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Suprema Lex

Centrum Szkolenia Kadr i Samorzadow

LZmiany wynikajace z RODO i znowelizowanego Kodeksu Pracy — od 21
lutego 2019 roku. Nowe zasady prowadzenia akt osobowych i dokumentacji
2019 r. Uprawnienia rodzicielskie. Zmiany w zasitku opiekunczym.
Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK) w 2019 r. Zmiany w zatrudnieniu w

Osrodkach Pomocy Spotecznej”

26-29.05.2019 r. - Hotel “"Molo” w Sopocie

26.05.2019r. (niedziela)
DZIEN PIERWSZY

Przyjazd i zakwaterowanie uczestnikow szkolenia od godz. 14.00 w Hotelu ,, Molo”

27.05.2019r (poniedziatek)
DZIEN DRUGI

07.00-09.00 Sniadanie
(13.00-14.00 obiad)
09.00 Powitanie, omowienie harmonogramu szkolenia, rozpoczecie szkolenia
09.00-15.30 Zajecia:
I Nowe zasady prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
II. Modyfikacja katalogu dokumentéw, ktére pracodawca ma obowigzek przechowywac w poszczegolnych
czesciach akt — A,B,C,D
III. Nowa cze$¢ akt osobowych — D (zasady prowadzenia, nowe obowigzki pracodawcow)
IV.  Zasady tworzenia podkategorii poszczegdlnych czesci akt osobowych np. B1, B2, B3
V.  Dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy od stycznia 2019 (w tym: ewidencja czasu pracy,
whnioski pracownika dot. Wyj$¢ prywatnych, zwolnienia z art. 188 KP, systemdw i rozktadéw czasu pracy,
dokumenty zwigzane z urlopami, karty ewidencji przydziatu odziezy)
VL. Kwestionariusze, umowa o prace, wypowiedzenia - nowe wzory
VII. Listy obecnosci - czy zmienia¢ od stycznia 2019?
VIII.  Sposob przechowywania dokumentacji
IX. Nowy okres przechowania dokumentacji pracowniczej
X.  Odbidr, niszczenie dokumentacji po uptywie okresu przechowywania
XI.  Kontynuowanie, ponowne zatrudnienie pracownika (po 31.12.2018) a okres przechowywania dokumentacji -
50 czy 10 lat?
XIL. Nowe dokumenty wydawane wraz ze $wiadectwem pracy
XIII. Posta¢ papierowa lub elektroniczna dokumentacji pracowniczej
XIV.  Obowiagzki pracodawcy w zwigzku ze zmiang formy prowadzenia dokumentacji
XV. Wydawanie kserokopii dokumentacji pracowniczej
XVI. Nowe zasady uwierzytelniania dokumentdw przechowywanych w aktach osobowych
XVII.  Odpisy i kopie dokumentéw w aktach osobowych po zmianach
XVIII. Informowanie o mozliwosci odbioru dokumentacji pracowniczej
XIX.  Badania lekarskie pracownikdw i szkolenia bhp - w ktdrej czesci akt przechowywac skierowania i orzeczenia
lekarskie
XX. Nowe interpretacje MRPiPS
XXI.  Czy pracodawca ma obowigzek wydawania 3 egzemplarzy skierowania na badania?
XXII. Urlopy, wyjscia prywatne - nowe obowigzki zwigzane z udzielaniem
Od 15.30 Odpowiedzi na pytania i konsultacje indywidualne
15.30-19.30 Czas wolny. Dla zainteresowanych - wycieczka piesza z przewodnikiem po Sopocie
od 20.00 Kolacja uroczysta z udziatem kapeli, potgczona z dyskotekg
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28.05.2019r. (wtorek)
DZIEN TRZECI

07.00-09.00 Sniadanie (13.00-14.00 Obiad)

09.00-15.30 Zajecia:
I.  Monitoring w miejscu pracy - zmiany od maja 2018 (zakres, rodzaje, obowigzki informacyjne pracodawcy)
I Nowe zasady wynagradzania pracownikéw samorzgdowych z uwzglednieniem rozporzadzenia ptacowego
obowigzujacego od 19.05.2018 r.
I1I. Urlopy, wyjscia prywatne - nowe obowigzki zwigzane z udzielaniem
IV.  Umowy na czas okreslony - minat okres 33 miesiecy od dnia wejscia przepisow w 2016 roku, zasady
postepowania, obowigzki, moZliwosci
V. Zmiany dotyczace zwolnien lekarskich (od grudnia 2018) -nowe zasady (mozliwosci) kontroli zwolnieri
lekarskich przez ZUS
VI.  Kontrola zwolnien lekarskich
- czy zaklady pracy muszg przeprowadzac kontrole wykorzystywania dla swoich pracownikéw
- jak przeprowadzac kontrole, jak inaczej sprawdzi¢ pracownikdw
- jaki adres powinien by¢ na zwolnieniu lekarskim
- obowigzki pracodawcy i pracownika
- zasady, procedura, tryb, zakres przeprowadzania kontroli zwolnienia przez pracodawce (ptatnika)
VII.  Usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy — obowigzki pracownika i pracodawcy
VIII. Monitoring w miejscu pracy — obowigzki pracodawcy
IX.  Zmiana wynagrodzenia minimalnego, wysokosci dodatkéw, wspotczynnik ekwiwalentu

X. Zmiany w ustawie o zwigzkach zawodowych oraz KP w tym zakresie
XI. Nowe zasady telepracy -w tym czy jest mozliwa telepraca i na jakich zasadach w administracji publicznej i
JST

XII.  Zmiany w szkoleniach BHP- w tym w zakresie dotyczagcym pracownikéw administracyjnych
XIII.  Wybrane zagadnienia z zakresu zawierania i rozwigzywania umow o praceoraz obowigzkéw pracodawcéw w
Swietle ostatnich zmian w przepisach
XIV. Pracownicze plany kapitalowe - wybrane zagadnienia
XV.  Zmiany w ustawie o zwigzkach zawodowych — wybrane zagadnienia
- w tym: cztonkostwo stazystdw i pozostatych osdb bezrobotnych, zleceniobiorcdéw
XVI.  Zatrudnianie pracownikdw ze stopniem niepetnosprawnosci - wybrane zagadnienia, kazusy
XVII.  Urlopy i zwolnienia zwigzane z macierzyfistwem/rodzicielstwem — wybrane zagadnienia, kazusy
XVIII.  Usprawiedliwione nieobecnosci w pracy, ,urlopy okolicznosciowe”, zwolnienia
XIX.  Ochrona danych osobowych w zatrudnieniu — wybrane zagadnienia, kazusy
XX. Realizacja obowigzku przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi w miejscu pracy
XXI. Odpowiedzialno$¢ pracodawcy i pracownika dziatu kadr w $wietle prawa pracy, prawa
cywilnego i karnego
XXII.  Zmiany w zatrudnianiu w osrodkach pomocy spotecznej
- egzaminy specjalistyczne
- superwizorzy pracy socjalnej
XXIII.  przetwarzanie danych osobowych w kontekscie zmian w zasadach prowadzenia dokumentagji
pracownicze
XXIV. upowaznienia do przetwarzania danych oraz uwierzytelnia dokumentacji zamieszczanej w
aktach osobowych
XXV.  ochrona danych osobowych w zatrudnieniu - praktyka, stany faktyczne, kazusy

ZAGADNIENIA DEDYKOWANE:
1. Formy zatrudnienia.
2. Umowa uaktywniajgca a przepisy ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
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3. Rozwigzywanie umow o prace (porozumienie stron, wypowiedzenie, bez wypowiedzenia), wygasniecie umowy —
obowiazki pracodawcy i pracownika

Rozwigzywanie stosunkow pracy z przyczyn dotyczacych pracodawcy a zwolnienia monitorowane

Swiadectwo pracy — zasady wydawania, podpisywanie podpisem elektronicznym

Zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy a przepisy ustawy o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy ze szczegolnym uwzglednieniem eZLA

ownhk

Od 15.30 Odpowiedzi na pytania i konsultacje indywidualne

15.30-19.00 Czas wolny w Sopocie
od 19.30 Kolacja z muzyka

29.05.2019r. ($roda)
DZIEN CZWARTY

07.00-09.00 Sniadanie (wykwaterowanie z pokoi do godziny 12.00 i ztozenie bagazy w bagazowni hotelu)

09.00-13.30 Zajecia:
I. Uprawnienia rodzicielskie:
zasitek macierzynski za okres urlopu macierzynskiego,
zasitek macierzynski za okres urlopu rodzicielskiego,
zasitek macierzynski za okres urlopu ojcowskiego,
jak udzieli¢ urlopu macierzynskiego przed datg porodu,
w jakiej wysokosci ustali¢ uprawnienia do zasitku macierzynskiego,
kiedy wyptacac zasitek w wysokosci 100% a kiedy 60% czy 80%,
przerwy w urlopie macierzynskim czyli co zrobi¢ gdy dziecko trafia do szpitala albo w szpitalu przebywa matka
kiedy zasitek macierzynski dostanie dziadek na wnuka albo ciocia na siostrzenca
co zrobi¢ gdy matka dziecka umrze albo porzuci dziecko
10 czy w trakcie urlopu rodzicielskiego mozna pracowac
11. jak obliczy¢ wydtuzenie urlopu rodzicielskiego
12. co zrobi¢ gdy zasitek macierzynski jest nizszy niz 1.000 zt
13. jak zrobi¢ doptate do zasitku macierzynskiego gdy pracownik jest zatrudniony w wymiarze nizszym niz peten
etat
14, jak ustali¢ uprawnienia do zasitku macierzynskiego matce ktdéra ma znaczny stopien niepetnosprawnosci
Il. Zasady ustalania podstawy wymiaru $wiadczen, w tym m.in.:
z jakiego okresu ustali¢ podstawe wymiaru zasitku
jak odrdzni¢ sktadnik miesieczny od rocznego czy kwartalnego
jakich sktadnikdw nie nalezy wlicza¢ do podstawy
jakie sktadniki wynagrodzen uzupetniac a jakie przyja¢ w kwocie faktycznie wyptaconej
CZy Zawsze W razie zmiany wymiaru czasu pracy, podstawa wymiaru zasitku bedzie ustalana z wynagrodzen po
zmianie wymiaru czasu pracy
czy wlicza¢ do podstawy wymiaru zasitku sktadniki przystugujgce do okreslonego terminu
czy umowy zlecenia lub o dzieto z wtasnym pracownikiem wlicza¢ do podstawy wymiaru zasitku
jak analizowac¢ swdj regulamin wynagradzania czy regulamin pracy aby poprawnie obliczy¢ zasitek
jak sprawdzi¢ czy zasitek nie jest nizszy niz minimalne wynagrodzenie gdy obok zasitku wyptacane s3
dodatkowe sktadniki
lll. Zasitek chorobowy i wynagrodzenie chorobowe, w tym m.in.:
1. kiedy nie ma okresu wyczekiwania na zasitek

LoNoUThWN =

mihwnN =

0o N
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2. jak ptaci¢ wynagrodzenie chorobowe, co z wynagrodzeniem na przetomie roku
3.
4
5

jak liczy¢ okres zasitkowy,
kiedy nie wyptacac zasitku mimo, Zze zwolnienie lekarskie wptyneto na PUE
co oznacza kod ,,C” na zwolnieniu lekarskim

IV. Swiadczenie rehabilitacyjne:

1.
2.
3.

kiedy i jak waloryzowa¢ podstawe wymiaru $wiadczenia rehabilitacyjnego

co zrobi¢ gdy nie ma jeszcze decyzji o przyznaniu $wiadczenia rehabilitacyjnego a skonczyt sie okres zasitkowy
czym rozni sie $wiadczenie rehabilitacyjne z tytutu wypadku przy pracy od $wiadczenia rehabilitacyjnego z
tytutu wypadku w drodze do pracy

V. Swiadczenie opiekuicze czyli wszystko o zasitkach opiekunczych oraz:

VI.

WhNHEgoONOUThWN =

Kiedy w roku mozna wykorzysta¢ 116 dni zasitku opiekunczego

Czy zawsze przy opiece trzeba wypetni¢ druki Z-15A lub Z-15B

Czy opieka przystuguje na konkubenta

Czy babcia moze dostac zasitek opiekunczy z tytutu opieki nad wnukiem

Jak sprawdzac prace zmianowaq

Kiedy zasitek przystuguje na dziecko zdrowe

Na kogo zasitek opiekunczy przystuguje w wymiarze 30 dni

Ile wynosi zasitek opiekunczy w rodzinie gdzie jest 1 dziecko a ile w rodzinie gdzie dzieci jest 5
onadto:

czy urlop dla poratowania zdrowia ma wptyw na okres zasitkowy

czym rdzni sie nagroda od premii

co wyptaci¢ pracownikowi ktory przepracowat 3 godziny i ma wystawione zwolnienie lekarskie bo z pracy

zabrato go pogotowie
czy zaktady pracy muszg przeprowadzac kontrole wykorzystywania dla swoich pracownikéw

4.
5. jak przeprowadza¢ kontrole wykorzystywania zwolnien lekarskich
6. jak inaczej sprawdzi¢ pracownikow

7.
8
9.
1

co mozna robi¢ w czasie zasitku chorobowego aby nie straci¢ do niego prawa
kiedy ZUS pozbawi pracownika prawa do $wiadczenia rehabilitacyjnego czy zasitku opiekunczego
jaki adres powinien by¢ na zwolnieniu lekarskim

0. mam pieciu pracodawcéw czy moge wzig¢ tylko trzy zwolnienia lekarskie

13.30 Posumowanie szkolenia, wreczenie certyfikatow ukonczenia szkolenia
od 13.30 Obiad

CALKOWITY KOSZT SZKOLENIA WYNOSI 1190 zt od Osoby. Cena obejmuje:
- autorskie materiaty szkoleniowe i ¢wiczeniowe, opieke logistyczng organizatora na miejscu,
- certyfikat po$wiadczajacy ukonczenie szkolenia sygnowany przez Wyktadowcow

- zakwaterowanie wraz z wyzywieniem- 3 noclegi ze $niadaniem, (pokoje 2- osobowe, pokoje 1 osobowe dodatkowo

ptatne 360 zt za caty pobyt) 3 obiady, 2 kolacje w tym 1 uroczysta, serwis kawowy
- wycieczke pieszg z przewodnikiem
DOJAZD WE WEASNYM ZAKRESIE. PARKING PLATNY DODATKOWO WG CENNIKA HOTELU.
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KARTA ZGLOSZENIA UCZESTNICTWA W SZKOLENIU

NAZWA FORMY DOSKONALENIA: ,Zmiany wynikajace z RODO i znowelizowanego Kodeksu Pracy — od 21
lutego 2019 roku.Nowe zasady prowadzenia akt osobowych i dokumentacji 2019 r. Uprawnienia
rodzicielskie. Zmiany w zasitku opiekunczym. Pracownicze Plany Kapitalowe (PPK) w 2019 r. Zmiany w
zatrudnieniu w Osrodkach Pomocy Spotecznej”.

TERMIN I MIEJSCE: 26-29.05.2019r. Hotel ,Molo”, ul. Podjazd 6, 81-805 Sopot (www.hotelmolo.com)

L.p. Imie i nazwisko Funkcja

(dane prosimy wpisywaé drukowanymi literami)

|Wycieczka z przewodnikiem po Sopocie TAK/ NIE* - * niewlasciwe skresli¢

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 érodki wydatkowane na w/w szkolenie pochodza w co najmniej
Studio Profilaktyki Spotecznej z siedziba: Aleja 29 Listopada 39A, 70% ze érodkdw publicznych w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.
31-425 Krakdéw, w celu przesytania tresci marketingowych na adres e-mail podany
powyzej w formularzu kontaktowym. Informujemy, ze Paristwa zgoda moze zostaé
cofnieta w dowolnym momencie przez wystanie wiadomosci e-mail na adres e-

mail: kierownik@supremalex.pl spod adresu, ktérego zgoda dotyczy.

Informujemy, ze nie jestescie Panstwo profilowani. Parstwa dane nie beda
przekazywane poza EOG ani udostepniane organizacjom miedzynarodowym.

Piecze¢ i Podpis Zgtaszajgcego oraz Instytucji zgtaszajacej Piecze¢ i podpis Zgtaszajgcego oraz Instytucji zgtaszajacej

CALKOWITY KOSZT SZKOLENIA WYNOSI 1190 zt od Osoby. Cena obejmuje:
- autorskie materiaty szkoleniowe i ¢wiczeniowe, opieke logistyczng organizatora na miejscu,
- certyfikat poswiadczajacy ukonczenie szkolenia sygnowany przez Wyktadowcow
- zakwaterowanie wraz z wyzywieniem- 3 noclegi ze sniadaniem, (pokoje 2- osobowe, pokoje 1 osobowe dodatkowo
pfatne 360 zt za caly pobyt) 3 obiady, 2 kolacje w tym 1 uroczysta, serwis kawowy
- wycieczke pieszg z przewodnikiem
DOJAZD WE WEASNYM ZAKRESIE. PARKING PLATNY DODATKOWO WG CENNIKA HOTELU.

Karte zgtoszenia prosimy przestac faksem: tel./fax:(12) 431-00-85 lub fax.: (12) 432-65-10 do dnia
03.05.2019r.
Wystanie formularza zgtoszeniowego jest jednoznaczne z potwierdzeniem udziatu w szkoleniu i zapoznaniem sie z
regulaminem szkolen dostepnym na www.supremalex.pl
Uwaga! Dysponujemy ograniczong liczba miejsc. O zakwalifikowaniu decyduje kolejnos¢ zgloszen.
Nalezno$¢ za udziat w szkoleniu nalezy przesta¢ do dnia 17.05.2019r. na konto:
»Suprema Lex” Centrum Szkolenia Kadr i Samorzadow:
BGZ BNP Paribas Bank Polska S. A. II O/ Krakéw, nr rachunku: 46 1600 1198 0002 0022 2799 4001

Wazne! W przypadku rezygnacji ze szkolenia w formie pisemnej (faksem) po terminie 03.05.2019r. instytucja lub
osoba zgtaszajgca rezygnacje ponosi 50% kosztow kwoty szkolenia niezaleznie od powoddw rezygnacji, a w
przypadku rezygnacji po terminie 08.05.2019r. instytucja lub osoba zgtaszajgca rezygnacje ponosi 100% kosztow
kwoty szkolenia niezaleznie od powodow rezygnaciji.
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