BDO - informacje o szkoleniu

I Opis szkolenia

Dane o szkoleniu

Kod szkolenia: 4692923

Temat: KADRY 2024 - DWUDNIOWY INTENSYWNY WARSZTAT
22 - 24 Maj Gdynia , Hotel R6zany Gaj ****,

Kod szkolenia: 4692923

Koszt szkolenia: 2790.00 + 23% VAT

poszerzenie kwalifikacji zawodowych z zagadnien dotyczgacych zmian w prawie pracy i wyposazenie uczestnikow szkolenia w

komplet dokumentéw wymaganych nowelizacjg Kodeksu pracy — albo jako gotowy wzér dokumentu albo jako wypracowany
podczas zaje¢ model procedury, polityki bgdz zasad.

ADRESACI SZKOLENIA

Szkolenie skierowane jest do osob zajmujacych sie kadrami, dyrektorow, kierownikow, zastepcow i specjalistow
dziatéw kadr i ptac, osob zajmujacych sie zawodowo zatrudnianiem pracownikéw, osob prowadzacych biura ksiegowe,
rachunkowe, prawne, os6b chcacych usystematyzowaé wiedze z zakresu kadr.

[}

DZIEN 1: ZAKLAD PRACY w 2024 r. - KOMPENDIUM ZMIAN

1.00 017.05.2024 r. : dostosowanie stanowisk pracy wyposazonych w monitory do wymogow BHP

a)l0 0stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy — obowiazki pracodawcy

b)lU Ostanowiska pracy wyposazone w monitory ekranowe — minimalne wymagania BHP i ergonomii

c)IU O praca przy obstudze monitora a okulary / szkta kontaktowe — wysokos¢ finansowania, czestotliwo$¢ wymiany,
warunki formalne, rozliczenie — KUP, PDOF, ZUS

d)00 Ochecklista zmian, ktore trzeba wprowadzi¢ do 17.05.2024 r.

e)l0 Dkonsekwencje braku dostosowania

2.00 ULegalizacja pobytu i zatrudnienia obywateli Ukrainy w 2024 r.

a)l0 [ Legalizacja pobytu na podstawie art. 2 specustawy (warunki, diia.pl)

b)l10 U Legalizacja zatrudnienia cudzoziemca

- powiadomienie

- rejestracja oswiadczenia o powierzeniu pracy

- zezwolenie na prace sezonowg

- zezwolenie na prace i zwolnienia od obowiazku posiadania zezwolenia

- zezwolenie jednolite

c) projektowane zmiany w zatrudnianiu cudzoziemcéw na podstawie projektu ustawy

3.00 0 01.07.2024 r. oraz 01.0172024 r. wzrost ptacy minimalnej a skutki kadrowe (skutki dla potragcen z wynagrodzenia,
limitow odpraw, dodatkow za prace w porze nocnej, minimalnej podstawy zasitku chorobowego)

4.00 030.09. 2024 r. — waznos$¢ orzeczen o niepetnosprawnosci

a)l0 Duprawnienia pracownika z orzeczeniem niepetnosprawnosci (m.in. kalkulacja wymiaru godzinowego sity wyzszej
i opieki nad dzieckiem zdrowym, dodatkowe przerwy z wpisem do inf. o warunkach zatrudnienia)

b)I0 0wydluzenie okresu waznosci orzeczen o niepetnosprawnosci

5.00 0Sygnalisci: procedura zgtoszen wewnetrznychl i ochrona oséb dokonujacych zgtoszenia naruszenia prawa
a)l0 Otermin wdrozenia dyrektywy

b)i0 0 procedura zgtoszen wewnetrznych

- pracodawcy zobligowani do wdrozenia procedury
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- wdrozenie krok po kroku

- obligatoryjne i fakultatywne zapisy procedury

- konsekwencje braku wdrozenia

c) zakaz dziatan odwetowych

- przyktady

- odpowiedzialno$¢ za naruszenie zakazu

6.00 0 Ministerialny elektroniczny system do obstugi niektérych uméw

7.00 0Przejrzystosc¢ i rownos¢ wynagrodzen w UE - dyrektywa w sprawie wzmochienia stosowania zasady rownoscil
wynagrodzen dla kobiet i mezczyzn

a)ll Oczym jest luka ptacowa i jak sie ja oblicza

b)i0 0 obowigzek sprawozdawczosci

c)I0 0nowe informacyjne obowigzki pracodawcy

d)000 dziatania pracodawcy w oczekiwaniu na implementacje Dyrektywy

8.00 USkrocony tydzien pracy — projekt zmian (co dalej?)

9.00 0Pracownik w sadzie pracy

a)l0 Dwniosek pracownika podlegajacego szczegolnej ochronie przed rozwigzaniem stosunku pracy o zabezpieczenie
b)l0 0zmiany w zakresie zwolnienia z kosztow sadowych

10.00 UCzas pracy w stuzbie cywilnej po zmianach od 01.01.2024 r. (zmiana w art. 97 ustawy o stuzbie cywilnej)
11.00 0Kontrole 2024 r. PIP, RODO, SG

12.00 0 Dodatek za szczegd6lne warunki pracy

a)l0 0 Definicja

b)IU 0Minimalne wynagrodzenie za prace

13.00 U Emerytury pomostowe po zmianach na podstawie ustawy z dnia 28 lipca 2023 r. o zmianie ustawy o
emeryturachl pomostowych oraz niektérych innych ustaw

a)l0 0odsetki od nieoptaconych w terminie sktadek na FEP

b)i0 0zmiana warunkow nabycia prawa do emerytury pomostowej

14.00 0 Warunki $wiadczenia pracy przez opiekuna niepetnosprawnego bez ryzyka utraty swiadczen — zmiana od
01.01.2024

DZIEN 2: DOKUMENTACJA PRACOWNICZA W 2024 ROKU -0 SOLIDNY WARSZTAT NA PONAD 100 EDYTOWALNYCH
WZORACH DOKUMENTOW

Intensywny warsztat na wzorach dokumentow, ktéry rozwieje wszelkie watpliwosci w zakresie poprawnego
prowadzenia akt osobowych, dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz pozostatej dokumentacji
zwigzanej z zatrudnieniem. Warsztat uwzglednia komplet zaktualizowanych po zmianach w 2023 r. wzoréw
dokumentow.

MODUL 1: AKTA OSOBOWE (KOMPLET WZOROW DOKUMENTOW W WERSJI EDYTOWALNEJ)

1.00 0Zasady prowadzenia akt osobowych pracownikow i archiwizacji dokumentacji pracowniczej

a) jakie dokumenty w czesci A, B, C, D, E

b) numeracja i opis stron

c) elektronizacja — krok po kroku

d) okres przechowywania dokumentacji

- kazusy i przyktady

- wzor informacji o okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej

2. Prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji pracowniczej

a) dokumentacja pracownicza: jakie dokumenty kadrowe stanowia dokumentacje pracownicza; posta¢ papierowa



BDO - informacje o szkoleniu

i postac elektroniczna dokumentacji pracowniczej; nowe rozwigzania w zakresie prowadzenia akt osobowych;
czesci akt osobowych

c)i0 0przechowywanie dokumentacji pracowniczej: przechowywanie dokumentacji pracowniczej w przypadku
ponownegdo zatrudnienia tego samego pracownika

c) archiwizacja: jakie dokumenty podlegajg archiwizacji w aktach osobowych; okres archiwizowania akt
osobowych: w jakich sytuacjach dokumentacja pracownicza podlega 10-letniej archiwizacji, a w jakich okres
przechowywania wynosi 50 lat; szczegolne zasady przechowywania dokumentacji pracowniczej, ktéora moze
stanowi¢ dowod w postepowaniu sagdowym

d) niszczenie dokumentacji pracowniczej — dopuszczalnos¢ i tryb

e) obowigzkowa informacja wydawana pracownikowi wraz ze $wiadectwem pracy po ustaniu stosunku pracy —
zakres informacji, wzor

f) zasady prowadzenia akt osobowych w formie elektronicznej — wymogi, przeksztatcenie dokumentacji
sporzadzonej w postaci papierowej w dokumentacje w postaci elektronicznej, obowigzkowa informacja dla
pracownika o prowadzeniu dokumentacji w postaci elektronicznej, wzér informacji

h) tryb i zasady wydawania dokumentacji pracowniczej pracownikowi, bylemu pracownikowi lub cztonkom jego
Orodziny

i) warunki wydawania pracownikowi kopii dokumentaciji

j) odpowiedzialno$¢ karna i wykroczeniowa zwigzana z nieprowadzeniem badz nieprzechowywaniem dokumentacji
pracowniczej

3. Czes¢ A: Dokumenty pochodzace od kandydatéw na pracownikéw

a) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika

b) orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku, ze szczegoinym
uwzglednieniem:

-0 badan dt prowadzenia samochodu w celach stuzbowych - zwolnienia z badan wstepnych z uwagi na

00 orzeczenie pochodzace z poprzedniego zatrudnienia oryginat, kopia, wzér skierowania na badania

00 profilaktyczne

c) dokumenty potwierdzajace stopien niepetnosprawnosci w celu ustalenia szczegolnych uprawnien pracownika z
00 0Dumiarkowanym i znacznym stopniem niepetnosprawnosci

d) Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia lub inne dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia
00 OU(za jaki okres pracodawca ma prawo zada¢ swiadectwa pracy, postepowanie w przypadku informacji w

00 0$wiadectwie pracy o zajeciu wynagrodzenia za prace)

e) postepowanie z dokumentami potwierdzajacymi wczes$niejsze zatrudnienie poza Polska / zatrudnienie w

00 0 panstwie macierzystym cudzoziemca

f) czy pracodawca ma prawo zadac¢ od kandydata na pracownika zdje¢ i referencji oraz o$wiadczenia lub0 [

00 Dzaswiadczenia z KRK o niekaralnosci?

g) testy psychologiczne w procesie rekrutacyjnym

h) kopia dowodu osobistego w aktach osobowych

i) czy mozna zapyta¢ kandydatke do pracy o fakt ciazy w przypadku zatrudnienia na stanowisko pracy, gdzie praca
kobiety w cigzy jest wzbroniona?

4. Czes¢ B: dokumenty dotyczace nawiazania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia

a) kwestionariusz osobowy pracownika

b) umowa o prace (szczeg6towe omoéwienie), forma umowy o prace, pisemne oswiadczenie pracodawcy
potwierdzajace zawarcie umowy o prace w formie ustnej, zasady okreslania miejsca wykonywania pracy
(przedstawiciel handlowy, budowlaniec, kierowca), klauzule poufnosci wynagrodzenia, dodatkowa tres¢ umowy
o prace pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy, jak formutowaé przyczyny zawarcia
umowy);

nowa tres¢ umowy o prace po wdrozeniu dyrektywy 2019/1152 w sprawie przejrzystych i przewidywalnych
warunkow pracy w Unii Europejskiej

c) dodatkowa informacja o warunkach zatrudnienia - wzér (termin przekazania pracownikowi dodatkowej
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informacji o warunkach zatrudnienia, tre$¢ informacji u pracodawcy posiadajacego regulamin pracy, tres¢ informacji u
pracodawcy nieposiadajacego regulaminu pracy, jak prawidtowo okresli¢ norme czasu pracy, w szczegdlnosci
pracownika niepetnoetatowego lub zatrudnionego w réwnowaznym systemie czasu pracy, nhowy wzor informacji po
wdrozeniu dyrektywy 2019/1152 w sprawie przejrzystych i przewidywalnych warunkow pracy w Unii Europejskiej
d) oswiadczenie o zapoznaniu sie z przepisami o rownym traktowaniu w zatrudnieniu — wzér zaktualizowaniu po
zmianie KP w 2023 r.

e) pozostata dokumentacja przy nawigzaniu stosunku pracy (potwierdzenie odbycia wstepnego szkolenia BHP,
zakres obowigzkow pracownika, instruktaz stanowiskowy, oswiadczenie o zapoznaniu sie z ryzykiem
zawodowym - wzor, oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem pracy i wynagradzania - wzor, pisemne
potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika z zakresem informaciji objetych tajemnica)

f)I dokumenty dotyczace korzystania przez pracownikéw z uprawnien rodzicielskichl z uwzglednieniem zmian po
wdrozeniu dyrektywy 2019/1158 w sprawie rownowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym rodzicow i
opiekunow

- wniosek o urlop macierzynski — termin ztozenia, wzor

- wniosek o skrécenie urlopu macierzynskiegol - termin, wzér

- wniosek o udzielenie urlopu macierzynskiego pracownikowi — ojcu dziecka — termin, wzor

- wniosek o urlop na warunkach urlopu macierzynskiego - termin ztozenia, wzé6r

- wniosek o urlop rodzicielski - termin zlozenia, wzor

- wniosek o obnizenie wymiaru czasu pracy w trakcie korzystania z urlopu rodzicielskiego - wzér

- oswiadczenie drugiego rodzica o braku zamiaru korzystania z urlopu rodzicielskiego

- wspdlne korzystanie przez rodzicow z urlopu rodzicielskiego — wzér wniosku i oswiadczenia

- wniosek o udzielenie urlopu ojcowskiego

- wniosek o urlop wychowawczy — nowy termin ztozenia, wzor

g) urlop wychowawczy (termin ztozenia wniosku)

- wzor wniosku o udzielenie

- wzor wniosku o obnizenie wymiaru czasu pracy w okresie mozliwosci korzystania z urlopu wychowawczego

- wzor wniosku o skrocenie urlopu wychowawczego

- rownoczesne korzystanie z urlopu wychowawczego przez obydwoje rodzicéw — wzor wnioskow, oswiadczenia

i) umowa o zakazie konkurencji w trakcie trwania umowy o prace — kluczowe zapisy

j) dokumenty zwigzane z powierzeniem mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia siel - kluczowe zapisy

k) orzeczenie lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi i kontrolnymi

I) zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw (podnoszenie kwalifikacji a nabycie nowych
kwalifikacji zawodowych, podnoszenie kwalifikacji za wiedzg pracodawcy a podnoszenie kwalifikacji za zgoda lub z
inicjatywy pracodawcy, umowa szkoleniowa a porozumienie szkoleniowe, obowiazki pracodawcy wobec pracownika
podnoszacego kwalifikacje zawodowe) — kluczowe zapisy umowy

m) dokumenty dotyczace wykonywania pracy zdalnej (zmiana w 2023 r.)

n) elastyczna organizacja pracy i przejrzyste warunki zatrudnienia na wzorach wnioskow

5. Czes¢ C: dokumenty dotyczace ustania stosunku pracy

a) dokumenty zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace — formutowanie przyczyn rozwigzania umowy o prace —
warsztaty

- rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem — wzor

- rozwigzanie umowy o prace za porozumieniem stron — wzor

- rozwiazanie umowy w trybie art. 52, 53 — wzory

- informacja w oswiadczeniu pracodawcy o prawie odwotania do sadu

b) swiadectwo pracy — omowienie nowego wzoru swiadectwa

- termin wydania $wiadectwa pracy

- sposob doreczenia pracownikowi swiadectwa pracy

- tres$¢ swiadectwa pracy

«00 Otryb ustania stosunku pracy, szczegdlne podstawy rozwigzania stosunku pracy
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«00 0 prawidiowe okreslenie podstawy prawnej wygasniecia stosunku pracy

00 0prawidtowe okreslenie podstawy prawnej rozwigzania umowy o prace

«00 0 prawidiowe okreslenie szczegolnych podstaw rozwigzania stosunku pracy

<10 Dinformacja dt. wykorzystania urlopu wypoczynkowego i urlopu bezptatnego w swiadectwie pracy, urlopu
macierzynskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu rodzicielskiego

00 Ozajecie wynagrodzenia za prace a obowiazki pracodawcy co do tresci $wiadectwa pracy (obowiazek
kontaktu z poprzednim pracodawca)

00 O0czy wskazywac forme wykorzystania urlopu (w naturze, ekwiwalent)

<00 Oinformacje uzupetniajace: obligatoryjne, na wniosek (o wysokosci i sktadnikach wynagrodzenia, o
uzyskanych kwalifikacjach, o prawomocnym orzeczeniu sadu pracy o przywroceniu pracownika do pracy lub
przyznania mu odszkodowania

- sprostowanie $wiadectwa pracy r.

- zmiana tresci $wiadectwa pracy: [

c) umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy — kluczowe zapisy umowy

d) potwierdzenie dokonania czynnos$ci zwiazanych z zajeciem wynagrodzenia za prace w zwiazku z

0000 prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym

e) orzeczenie lekarskie wydane w zwiazku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi po rozwigzaniu stosunku
6. Czes$¢ D: dokumenty zwigzane z natozeniem kary porzadkowej

7. Cze$¢ E — nowa czes$¢ zawierajgca dokumenty zwiazane z kontrolg trzezwosci i obecnosci srodkéw dziatajacych
000 podobnie do alkoholu

MODUL IIl: DOKUMENTACJA W SPRAWACH ZWIAZANYCH ZE STOSUNKIEM PRACY

MODUL lll: POZOSTALA DOKUMENTACJA PRACOWNICZA

1.00 0Regulamin pracy zdalnej

2.00 0Kontrola trzezwosci (zapisy do regulaminu pracy badz obwieszczenia)

3.00 0 Dokumentacja ptacowa: nowy wzér PIT-2

MODUL IV: Ochrona danych osobowych pracownikow wediug RODO: pracodawca jako administrator danych [

a)l0 0wzor upowaznienia do przetwarzania danych oraz klauzuli informacyjnej dla kandydata i pracownika zgodny z
RODO (czy przechowywac¢ w teczce akt osobowych?)

b) dokumentacja monitoringu w zakladzie pracy w teczce akt osobowych — wzory dokumentéw

Pytania uczestnikow — kurs ma charakter praktyczny, czas na pytania przewidziany w trakcie catego czasu kursu



