BDO - informacje o szkoleniu

I Opis szkolenia

Dane o szkoleniu

Kod szkolenia: 4930725

Temat: Prawo Pracy w praktyce w 2025r.

19 - 21 Pazdziernik Sopot , Hotel Haffner***** ,
Kod szkolenia: 4930725

Koszt szkolenia: 2800.00 + 23% VAT

Celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikow z aktualnie obowigzujacymi przepisami z zakresu prawa pracy, ze szczegdlnym

uwzglednieniem zmian w prawie pracy na przestrzeni 2023 i 2024 r., a takze usystematyzowanie wiedzy dotyczacych
zagadnien z tzw. twardego HR”, t.j. zastosowania w praktyce przepiséw w zakresie nawigzywania, zmiany oraz ustania
stosunku pracy, czasu pracy, urlopdw wypoczynkowych i innych zwolnien od pracy, w tym prawidtowego prowadzenia
dokumentacji pracowniczej z tym zwigzanej, a takze oraz obowigzkéw pracodawcy wzgledem organéw sprawujacych kontrole
w tym zakresie. Udziat w szkoleniu pozwoli na prawidtowe przygotowywanie dokumentéw oraz prowadzenie catej dokumentaciji
pracowniczej, planowanie i rozliczanie czasu pracy, a takze udzielanie urlopdw wypoczynkowych z uwzglednieniem r6znych
systemdw czasu pracy zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym

| DZIEN

. STOSUNEK PRACY, DOKUMENTACJA PRACOWNICZA ORAZ URLOPY | INNE ZWOLNIENIA OD PRACY
1.0 Nawigzanie stosunku pracy

1. Umowy o prace - rodzaje umow o prace, zasady oraz wymogi formalne w zakresie zawierania umoéow
«J00 umowa o prace ha czas hieokreslony

«J00 umowa o prace na czas okreslony

«J00 umowa na okres probny

<000 tre$¢ umowy o prace po zmianach od 26.04.2023 r.

Il. Zmiana warunkéw umowy o prace:

1. porozumienie zmieniajace

2. wypowiedzenie zmieniajgce

lll. Ustanie stosunku pracy

1. sposoby ustania stosunku pracy

2. zasady wypowiadania i rozwigzywania umoéw o prace:

000 jak zgodnie z prawem rozsta¢ sie z pracownikiem.

«100 porozumienie stron — najbardziej bezkonfliktowy sposoéb rozstania sie z pracownikiem?

000 jak prawidiowo uzasadni¢ wypowiedzenie pracownikowi umowy o prace na czas okreslony oraz nieokreslony.
«000 jak rozwigza¢ umowe o prace zawarta na okres probny

3. rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia

<000 ,,dyscyplinarka” (art. 52 K.p.).

<000 rozwigzanie umowy o prace w przypadku diugotrwatej choroby

IV. Stosunek pracy w Swietle orzecznictwa sagdowego

Omowienie rozstrzygnie¢ sadowych w zakresie nawigzania, zmiany i ustania stosunku pracy

V. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

1. Przestanki odpowiedzialnosci porzadkowej

2. Katalog kar jakie pracodawca ma prawo stosowac¢ wobec pracownikow naruszajacych porzadek i dyscypline pracy
3. Zasady naktadania kar porzadkowych

VI. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej

1. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej

<100 formy prowadzenia dokumentacji pracowniczej
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<000 zmiana formy prowadzenia dokumentacji pracowniczej

<000 udostepnianie i kopiowanie dokumentacji

<000 niszczenie i usuwanie dokumentacji

<000 wymogi w zakresie przechowywania dokumentacji papierowej

2. Najwazniejsze zasady prowadzenia akt osobowych

000 podziat akt osobowych na czesci A, B, C, D i E — szczeg6towa charakterystyka poszczegolnych czesci akt
osobowych

000 sposob gromadzenia dokumentéw w poszczegolnych czesciach akt

«100 usuwanie dokumentow z akt osobowych

3. Dokumentacja zwigzana z ewidencjonowaniem czasu pracy - rejestrowanie i prowadzenie ewidencji czasu pracy
- czesci skladowe dokumentacji zwigzanej z ewidencjonowaniem czasu pracy

- udostepnianie ewidencji czasu pracy i wprowadzanie zmian

4. Dokumentacja ptacowa

5. Dokumentowanie urlopéw wypoczynkowych

6. Dokumentacja przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej, zasady wyptaty
ekwiwalentu

7. Zasady i okresy przechowywania dokumentaciji pracowniczej

8. Konsekwencje nieprawidiowosci w zakresie dokumentacji pracowniczej

100 odpowiedzialno$¢ i wykroczenia dotyczace nieprawidiowosci w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczej
10. Skrocenie okresu przechowywania/archiwizowania dokumentacji pracowniczej

11. Oméwienie wybranych dokumentoéw pracowniczych

«J00 umowa o prace, z uwzglednieniem nowych wymogoéw co do tresci umowy od 26 kwietnia 2023 r.

«J00 o$wiadczenia: o wypowiedzeniu umowy o prace i o rozwigzaniu umowy bez wypowiedzenie — wymogi formalne
<100 dodatkowa informacja o warunkach zatrudnienia wg stanu obowiazujacego od 26 kwietnia 2023 r.

<000 swiadectwo pracy po zmianach przepisow w 2023 r. (praca zdalna, wdrozenie dyrektywy work life balance) —
omowienie szczegotéw zmian i poprawnosci ich wykazywania w tresci $wiadectwa pracy

VII. Urlopy i zwolnienia od pracy

1. Nabycie prawa i wymiar urlopéw wypoczynkowych pracownikéw — informacje ogélne

2. Urlop wypoczynkowy pracownika pelnoetatowego i niepetnoetatowego

- zasady zaokraglania przy obliczeniach urlopowych

- zmiana pracodawcy w trakcie roku

« urlop w wymiarze proporcjonalnym

- zmiana wymiaru etatu w trakcie miesiaca

« pula urlopowa i zasady udzielania urlopow

- pierwszy urlop w zyciu

- urlop na zadanie pracownika

- przymusowe udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowegdo (okres wypowiedzenia, problem z terminowym
wykorzystaniem urlopu),

- zmiana terminu urlopu, odwotanie z urlopu, okoliczno$ci uniemozliwiajace wykorzystanie lub kontynuacje urlopu
3. Urlop bezptatny

4. Nieobecnosci w pracy oraz zwolnienia od pracy

- nieobecnosci usprawiedliwione i nieusprawiedliwione,

- tzw. ,,urlopy okolicznosciowe”

- zwolnienia od pracy

- sposoby i zasady usprawiedliwiania nieobecnosci

5. Zasady naliczania i wyptaty wynagrodzenia za urlop oraz ekwiwalentu pienieznego za niewykorzystany urlop
VIIl. Wptyw obowiazku wdrozenia dyrektywy work-life-balance na prawa i obowiazki stron stosunku pracy

000 zasady i formy udzielania dni wolnych w zwigzku z sitag wyzsza

<100 urlop opiekunczy — prawo i zasady udzielania
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<000 urlop rodzicielski — nowe zasady udzielania

<000 urlop ojcowski — nhowe zasady udzielania

«100 uprawnienia dla rodzicow dzieci do 8 roku zycia dziecka

<100 elastyczna organizacja pracy — kto i na jakich warunkach moze z niej skorzystac

IX. Uprawnienia i obowiazki pracodawcy (osoby kierujacej pracownikami) w zakresie utrzymania porzadku i dyscypliny
pracy

<000 dyscyplinowanie pracownikéw — rola osob kierujacych pracownikami w zakresie odpowiedzialnosci porzadkowej
pracownikow

«100 dopuszczalno$¢ przeprowadzania kontroli pracownikdw na obecnos¢ alkoholu lub srodkow psychoaktywnych
<100 polecenia stuzbowe - odmowa wykonania polecenia pracodawcy/bezposredniego przetozonego

«J00 stosowanie ,,notatek stuzbowych” w zakresie dyscyplinowania pracownikow

X. Odpowiedzialno$¢ kierownika za sSrodowisko pracy wolne od dyskryminacji, mobbingu i molestowania

<000 kiedy mamy do czynienia ze zwyklym dyscyplinowaniem pracownika a kiedy z mobbingiem, molestowaniem lub
nierownym traktowaniem

<000 mobbing a dyscyplinowanie i kierowanie pracownikami w $wietle orzecznictwa sagdowego

«J00 planowane zmiany przepiséw regulujacych mobbing i rowne traktowanie w zatrudnieniu

Il DZIEN

Il. PRAWO PRACY - z uwzglednieniem planowanych zmian, trudne zagadnienia i wyzwania dla pracodawcéow
I. Nowe regulacje w zakresie pracy przy komputerze

1. dostosowanie stanowiska pracy z laptopem

2. dofinansowanie soczewek kontaktowych przez pracodawce

Il. Planowane/wprowadzone w 2025 r. zmiany w prawie pracy

1. Zmiana umowy cywilnoprawnej na umowe o prace na podstawie decyzji Panstwowej Inspekcji pracy — nowe
uprawnienia PIP

2. Nowe zasady liczenia stazu pracy — nowe okresy wliczane do stazu pracy od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze i emerytalne

3. Nowa ustawa o cudzoziemcach i jej wptyw na legalizacje pracy

4. Dodatkowy urlop macierzynski dla rodzicéw wczesniakow — nowe uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem

5. Skrocony czas pracy — 4-dniowy czy 35-godzinny tydzien pracy?

6. Prawo do bycia offline — wieksza kontrola w zakresie naduzywania przez pracodawcow wolnego czasu pracownika
7. Dluzszy wymiar urlopu wypoczynkowego — unifikacja wymiarow

lll. CZAS PRACY - Planowanie, rozliczanie oraz dokumentowanie czasu pracy — praktyczne warsztaty z planowania i
rozliczania czasu pracy w réznych systemach i rozktadach czasu pracy

1. Podstawowe definicje z zakresu czasu pracy — wprowadzenie do tematyki czasu pracy

<000 czas pracy

<000 doba pracownicza

<000 tydzien

<000 rozklad czasu pracy

<000 okres rozliczeniowy

<000 odpoczynki

<000 przerwy w pracy

2. Wymiar czasu pracy, systemy, rozklady i okresy rozliczeniowe czasu pracy

<000 wymiar czasu pracy w petnym i niepetnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem zmian w zakresie
wprowadzenie ,,wigilii” jako dnia wolhego od pracy

000 obowigzkowe zapisy dotyczace czasu pracy w umowach o prace zawieranych na czes¢ etatu

<000 normy czasu pracy w informacji o dodatkowych warunkach zatrudnienia
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«000 rodzaje systemow czasu pracy i zasady ich wprowadzania

<000 ruchomy i elastyczny czas pracy — nowe rozktady czasu pracy, zasady wprowadzania i stosowania

3. Praca w godzinach nadliczbowych i w dniach wolnych od pracy

<000 definicja godzin nadliczbowych

<000 ustalanie godzin nadliczbowych z tytutu przekroczenia normy dobowej i tygodniowej

«000 godziny ponadwymiarowe i nadliczbowe niepetnoetatowcow

<000 rekompensata pracy w godzinach nadliczbowych — czas wolny oraz dni wolne

000 dopuszczalnos$¢ finansowej rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych

<000 rozliczanie godzin nadliczbowych a okres rozliczeniowy

4. Praca w niedziele i Swieta

000 dopuszczalno$¢ pracy w niedziele i Swieta, z uwzglednieniem zmian uchwalonych w grudniu 2024 r. (,,wolne
wigilie”)

<000 rozliczanie pracy w niedziele i Swieta

«J00 praca w niedziele i $wieta a zasada 5-dniowego tygodnia pracy

«J00 praca w niedziele i Swieta a godziny nadliczbowe z tytutu przekroczenia normy dobowej i tygodniowej

5. Praca w porze nocnej

<000 definicja pory nocnej i zasady jej wprowadzania w zaktadzie pracy

<000 pracownik pracujacy w nocy

<000 zakazy w zakresie pracy w porze nhocnej

<100 pora nocha a nadgodziny

<000 rozliczenie finansowe pracy w porze nocnej — dodatki ustawowe i wewnatrzzaktadowe

6. Dyzur

<000 pojecie dyzuru

«000 dopuszczalno$¢ dyzuru

<000 dyzur a godziny nadliczbowe

7. Wyjscia prywatne

«000 wniosek o wyjscie prywatne

<100 mozliwos¢ i zasady odpracowania wyjscia prywatnego

<000 odpracowanie oraz nieodpracowanie wyjscia prywatnego a prawidiowe rozliczenie wynagrodzenia i czasu pracy
8. Planowanie i rozliczenie czasu pracy

«100 planowanie (harmonogramowanie) czasu pracy w roznych systemach i rozktadach czasu pracy oraz w ré6znych
okresach rozliczeniowych

<100 harmonogramy czasu pracy:ll zasady sporzadzania przy uwzglednieniu obowigzujagcego nominatu,l
odpoczynkow dobowych i tygodniowych, zasada 5-dniowego tygodnia oraz rekompensaty pracy w dniach wolnych od
pracy

<100 plan pracy, a rozliczenie czasu faktycznie przepracowanego

<000 wplyw zwolnienia lekarskiego i innych nieobecnosci w pracy na faktyczne, prawidtowe rozliczenie czasu pracy
<000 urlop wypoczynkowy i inne nieobecnosci w pracy, a zmiana grafiku/harmonogramu czasu pracy -0 zasady
dopuszczalnos$ci wprowadzania zmian do grafikow/harmonogramow czasu pracy

<000 rozliczenia czasu pracy w przypadku nieprzepracowania przez pracownika petnego okresu rozliczeniowego
«100 planowanie i rozliczanie czasu pracy w orzecznictwie sgdowym i stanowiskach Panstwowej Inspekcji Pracy

9. Czas pracy a szkolenia, w tym szkolenia bhp, badania lekarskie i podréze stuzbowe — jak prawidtowo rozliczy¢ czas
pracy pracownika

10. Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych

11. Dokumentowanie czasu pracy

<100 Zasady i forma prowadzenia ewidencji czasu pracy — dodatkowe wymogi

«000 Listy obecnosci i elektroniczna rejestracja pobytu na terenie zakladu pracy, a karta ewidencji czasu pracy —
przyjete formy potwierdzania przybycia i obechosci w pracy

<100 Przechowywanie dokumentaciji z zakresu czasu pracy
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12. Konsekwencje naruszania przepisow o czasie pracy dla pracownika i dla pracodawcy

«J00 Kary porzadkowe wymierzane przez pracodawce dla pracownikéw nieprzestrzegajacych przepisdéw o czasie pracy
«100 Obowiagzki oraz zakres odpowiedzialnosci: pracodawcy, kierownikow/dowédcow zmiany / brygadzistow z tytutu
niewlasciwej organizaciji i rozliczenia czasu pracy podlegtych pracownikow (odpowiedzialno$¢ porzadkowa,
odpowiedzialnos¢ karna)

a



