Suprema Lex

Centrum Szkolenia Kadr i Samorzgdéw

Harmonogram szkolenia

,<Nowe zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej
zgodnie z nowym rozporzadzeniem w sprawie
dokumentacji pracowniczej oraz nowelizacjq Kodeksu
pracy obowigzujacymi od 1 stycznia 2019 r.”

Termin: 06 marca 2019 r. (Sroda) w Poznaniu

Lokalizacja: Budynek NOT-u (1,5 km od Dworca PKP), sala 118
ul. Wieniawskiego 5/9, 61-712 Poznan,
(www.not.poznan.pl)

Odbiorcy:

Szkolenie skierowane jest do: kierownikow, menedzerow, starszych specjalistow i specjalistow dziatow kadr i
plac oraz dzialow personalnych w jednostkach samorzadu terytorialnego i administracji rzadowej;
przedstawicieli firm, wszystkich os6b pragnacych zdoby¢ kompleksowa wiedze na temat funkcjonowania
prawa pracy i BHP.

Uczestnicy szkolenia otrzymujg materiaty szkoleniowe, certyfikat poswiadczajacy ukonczenie szkolenia
sygnowany przez Wykladowce

Wazne! Dysponujemy ograniczong liczbg miejsc. O zakwalifikowaniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen!

Koordynator szkolenia: Aneta Udalska, tel. (12) 431 00 85 lub 604 250 422

Suprema Lex . (12)431 00 85, (12) 292 67 41
Centrum Szkolenia Kadr i Samorzadow 8 (12)432 65 10
Aleja 29 Listopada 39A & biuro@supremalex.pl
31-425 Krakow # Biuro czynne: poniedziatek-pigtek

NIP: 676-238-40-31 © w godzinach 7:30-15:30




Suprema Lex

Centrum Szkolenia Kadr i Samorzgdéw

PROGRAM SZKOLENIA:

,<Nowe zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej
zgodnie z nowym rozporzadzeniem w sprawie
dokumentacji pracowniczej oraz nowelizacjq Kodeksu
pracy obowigzujacymi od 1 stycznia 2019 r.”

10.00 Powitanie, omoéwienie harmonogramu, rozpoczecie szkolenia (ok.13.00 lunch)
10.00-15.00 Zajecia:

I Nowe zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej zgodnie z nowym rozporzadzeniem w sprawie
dokumentacji pracowniczej oraz nowelizacjg Kodeksu pracy obowigzujacymi od 1 stycznia 2019 r.:
1. Modyfikacja katalogu dokumentow, ktdre pracodawca ma obowigzek przechowywaé w poszczegdlnych
czesciach akt — A,B,C,D.

2. Odpisy i kopie dokumentow w aktach osobowych po zmianach.

3. Nowe elementy, ze szczegdlnym uwzglednieniem, wnioskdw pracownika o wyjécia prywatne, dokumentdw
zwigzanych z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Zasady tworzenia podkategorii poszczegdinych czesci akt osobowych

5. Zmiany w okresie przechowywania akt (kogo dotyczg zmiany; czy wszystkie akta osobowa beda
przechowywane krocej; czy zmiany dotyczg wszystkich zatrudnionych)

6. Elektronizacja / digitalizacja akt osobowych (obowigzki pracodawcy zwigzane z digitalizacja dokumentacji
pracowniczej; formy prowadzenia; zasady digitalizaciji.

7. Wymagania dotyczace prowadzenia i przechowywania akt osobowych pracownika w wersji papierowej.

8. Informowanie pracownika o mozliwosci odbioru dokumentacji pracowniczej oraz sposoéb jej odbioru.

9. Przekazywanie pracownikowi kopii dokumentacji pracowniczej.

10. Dostosowanie dokumentaql pracowniczej wytworzonej przed zmianami do nowych przepisow.

11. Zmiana przepisow a nowe obowigzki wobec ZUS

II. Nowe zasady wynagradzania pracownikbw samorzadowych z uwzglednieniem rozporzadzenia
ptacowego obowiazujacego od 19.05.2018 r.:
1. Wprowadzenie do zasad wynagradzania pracownikow.
2. Nagroda jubileuszowa — zapis w S$wiadectwie pracy w przypadku wyptacenia nagrody jubileuszowej
pracownikowi, ktéremu brakuje nie wiecej niz 12 miesiecy do emerytury/renty.
Dostosowanie zaktadowego regulaminu wynagradzania
Przeniesienie niektdrych stanowisk ze stanowisk pomocniczych i obstugi do stanowisk urzedniczych.
Wyzsze kategorie zaszeregowania dla niektorych stanowisk pracy.
Przepisy przej$ciowe.
Prawidtowe dokumentowanie przez pracownika okreséw zatrudnienia.

Nounhkw

III. Prawo pracy — praktyka stosowania obowigzujacych przepis6w. Najczesciej popetniane
nieprawidlowosci:
1. Umowy zlecenia po nowelizacji w 2017 r. w Swietle ustawy o minimalnym wynagrodzeniu oraz postepowan
kontrolnych — wytyczne:
- obowigzki zleceniobiorcy i zleceniobiorcy;
- wymagana dokumentacja.

Suprema Lex . (12)431 00 85, (12) 292 67 41
Centrum Szkolenia Kadri S zadow 8 (12)432 65 10
Aleja 29 Listopada 39A = biuro@supremalex.pl
31-425 Krakow # Biuro czynne: poniedziatek-pigtek

NIP: 676-238-40-31 ® w godzinach 7:30-15:30



Suprema Lex

Centrum Szkolenia Kadr i Samorzgdéw

2. Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy — najczestsze nieprawidtowosci:

- umowy o prace, zakres czynnosci, potwierdzanie obecnosci i usprawiedliwianie;

- nieobecnosci w pracy, badania lekarskie, szkolenia BHP, obowigzki pracodawcy;

- wypowiedzenie umowy o prace — najczestsze nieprawidtowosci;

- rozwigzanie bez wypowiedzenia: naruszenie obowigzkow pracowniczych;
wyczerpanie okresu zasitkowego.

3. Uptyw 33-miesiecznego okresu zatrudnienia na podstawie umow o prace na czas okreslony — praktyka
postepowania, mozliwosci a obowigzki pracodawcy.

4. Obowigzki informacyjne pracodawcow, w tym szczegdty dot. zakresow czynnosci.

5. Swiadectwo pracy po zmianach.

6. Urlopy wypoczynkowe w praktyce i zatozenia nowelizacji:

- w tym: urlopy zalegte — praktyka postepowania jak zobowigza¢ pracownika do urlopu

7. Wyjscia prywatne pracownika.

8. Modyfikacje uméw o prace — aneksy, porozumienia, wypowiedzenie zmieniajace.

9. Stanowisko a rodzaj wykonywanej pracy w kontekscie zawierania umow o prace, w tym w szczegdlnosci
umowy na okres prébny, skierowan na badania, szkolen w dziedzinie BHP.

10. Studium przypadkéw — kazusy.

15.00 Podsumowanie szkolenia, wreczenie certyfikatow i zakonczenie szkolenia

0Od 15.00 Odpowiedzi na pytania i konsultacje indywidualne.

Koszt szkolenia: cena szkolenia wynosi 390 zt od 1 osoby i obejmuje:
- materiaty szkoleniowe i ¢wiczeniowe, lunch, serwis kawowy.
- certyfikat poswiadczajacy ukonczenie szkolenia sygnowany przez prowadzacego
Naleznos¢ za udziat w szkoleniu nalezy przesta¢ po szkoleniu, po otrzymaniu FV, w terminie 7 dni
Dojazd na wtasny koszt.

Koordynator szkolenia: Aneta Udalska tel. (12) 431 00 85 lub 604 250 422

Suprema Lex . (12)431 00 85, (12) 292 67 41
Centrum Szkolenia Kadri S zadow 8 (12)432 65 10
Aleja 29 Listopada 39A = biuro@supremalex.pl
31-425 Krakow # Biuro czynne: poniedziatek-pigtek
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Suprema Lex

Centrum Szkolenia Kadr i Samorzgdéw

KARTA ZGLOSZENIA UCZESTNICTWA W SZKOLENIU

NAZWA FORMY DOSKONALENIA: ,,Nowe zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej zgodnie z nowym
rozporzadzeniem w sprawie dokumentacji pracowniczej oraz nowelizacjg Kodeksu pracy obowigzujgcymi
od 1 stycznia 2019 r.".
TERMIN I MIEJSCE: 06.03.2019 r. Budynek NOT, sala nr 118 godz. 10.00-15.00

ul. Wieniawskiego 5/9, 61-712 Poznan, (www.not.poznan.pl)

L.p. Imie i nazwisko Funkcja
(dane prosimy wpisywa¢ drukowanymi literami)
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
Studio Profilaktyki Spotecznej z siedziba: Aleja 29 Listopada 39A,

Oswiadczam, iz érodki wydatkowane na w/w szkolenie pochodza w co najmniej
70% ze $rodkéw 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 Parstwa zgoda moze zostac
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. Paristwa dane nie beda
przekazywane poza EOG ani udostepniane organizacjom miedzynarodowym.

Piecze¢ i Podpis Zgtaszajgcego oraz Instytucji zgtaszajacej Piecze¢ i podpis Zgtaszajacego oraz Instytucii zglaszajace]

Koszt szkolenia: cena szkolenia wynosi 390 zt od 1 osoby i obejmuje:
- materiaty szkoleniowe i ¢wiczeniowe, lunch, serwis kawowy.
- certyfikat poswiadczajacy ukonczenie szkolenia sygnowany przez prowadzacego
Naleznos¢ za udziat w szkoleniu nalezy przesta¢ po szkoleniu, po otrzymaniu FV, w terminie 7 dni

Karte zgtoszenia prosimy przestac faksem: tel./fax (12) 431-00-85 lub fax. (12) 432-65-10 do dnia
26.02.20109r.
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¢ zgltoszen.
Nalezno$¢ za udziat w szkoleniu nalezy przestac po otrzymaniu faktury VAT w terminie 7 dni na konto:
~Suprema Lex” Centrum Szkolenia Kadr i Samorzadéw
BGZ BNP Paribas Bank Polska S. A. II O/ Krakéw, nr rachunku: 46 1600 1198 0002 0022 2799 4001

Wazne! W przypadku rezygnacii ze szkolenia w formie pisemnej (faksem) po terminie 26.02.2019r. instytucja lub osoba
zgtaszajgca rezygnacije ponosi 50% kosztow kwoty szkolenia - niezaleznie od powoddw rezygnacii, a w przypadku rezygnaciji po

Suprema Lex . (12)431 00 85, (12) 292 67 41

Centrum Szkolenia Kadri S zadow 8 (12)432 65 10
Aleja 29 Listopada 39A = biuro@supremalex.pl
31-425 Krakéw # Biuro czynne: poniedziatek-piatek
NIP: 676-238-40-31 ® w godzinach 7:30-15:30
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Suprema Lex

Centrum Szkolenia Kadr i Samorzagdéw

terminie 01.03.2019r. instytucja lub osoba zgtaszajgca rezygnacie ponosi 100% kosztow kwoty szkolenia - niezaleznie od
powoddw rezygnacii

Suprema Lex . (12)431 00 85, (12) 292 67 41
Centrum Szkolenia Kadr i Samorzadow 1B (12)43265 10
Aleja 29 Listopada 39A = biuro@supremalex.pl
31-425 Krakow # Biuro czynne: poniedziatek-piatek

NIP: 676-238-40-31 © w godzinach 7:30-15:30
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