BDO - informacje o szkoleniu

I Opis szkolenia

Dane o szkoleniu

Kod szkolenia: 4784024

Temat: Prawo Pracy w praktyce w 2024r.

20 - 22 Listopad Karpacz , Hotel Green Mountain*****,
Kod szkolenia: 4784024

Koszt szkolenia: 2650.00 + 23% VAT

zapoznanie uczestnikow z aktualnie obowigzujacymi przepisami z zakresu prawa pracy, ze szczegbélnym uwzglednieniem

zmian w prawie pracy na przestrzeni 2022 i 2023 r., a takze usystematyzowanie wiedzy dotyczacych zagadnien z tzw.
Jwardego 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 ha prawidtowe przygotowywanie dokumentéw oraz prowadzenie catej dokumentacji pracowniczej,
planowanie i rozliczanie czasu pracy, a takze udzielanie urlopéw wypoczynkowych z uwzglednieniem r6znych systeméw czasu
pracy zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym

I DZIEN

l. Prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownika i pozostatej dokumentacji pracowniczej

1. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej

<00 0Formy prowadzenia dokumentacji pracowniczej

<00 0Zmiana formy prowadzenia dokumentaciji pracowniczej

<00 0 Udostepnianie lub kopiowanie dokumentacji

<00 0Niszczenie i usuwanie dokumentacji

<00 0Wymogi w zakresie przechowywania dokumentacji papierowej

2. Najwazniejsze zasady prowadzenia akt osobowych

00 0Podziat akt osobowych na czesci A,B,CiD

«J0 Onowa czes¢ akt osobowych E — czego dotyczy i kiedy nalezy ja zalozy¢

00 0Sposob gromadzenia dokumentéw w poszczegolnych czesciach akt

«00 0Usuwanie dokumentow z akt osobowych

3. Dokumentacja zwigzana z ewidencjonowaniem czasu pracy - rejestrowanie i prowadzenie ewidencji czasu pracy
<00 0Udostepnianie ewidencji czasu pracy i wprowadzanie zmian

00 0Harmonogramowanie czasu pracy - zasady tworzenia harmonogramoéw (grafikow) w kontekscie obowigzujacych
przepisow prawa pracy

00 OListy obecnosci i inne dokumenty oraz sposoby potwierdzajace przybycie i obecno$¢ pracownikéw w pracy —
obowigzki, zasady i obostrzenia

4. Dokumentacja ptacowa

5. Dokumentowanie urlopéw wypoczynkowych

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

7. Zasady i okresy przechowywania dokumentacji pracowniczej

8. ZFSS, a RODO - badanie sytuaciji zyciowej os6b uprawnionych w $wietle przepiséw ustawy o ZF$S
uwzgledniajgcychl wymogi rozporzadzenia unijnego RODO

9. Konsekwencje nieprawidiowosci w zakresie dokumentacji pracowniczej
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<00 0 Odpowiedzialnos¢
00 0Wykroczenia dotyczace nieprawidtowosci w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczej
10. Skrocenie okresu przechowywania/archiwizowania dokumentaciji pracowniczej

Il. Oméwienie wybranych dokumentéw pracowniczych

1. Umowa o prace.

2. Oswiadczenia: o wypowiedzeniu umowy o prace i o rozwigzaniu umowy bez wypowiedzenie

3. Dodatkowa informacja o warunkach zatrudnienia wg stanu obowigzujacego od 26 kwietnia 2023 r.

lll. Zmiany w prawe pracy w kontek$cie nowych obowiazkow dotyczacych dokumentacji pracowniczej

1. Praca zdalna

00 Opraca zdalna -0 zatozenia ogole

<00 0zasady wprowadzenia pracy zdalnej w zaktadzie pracy

0 Otres¢ regulaminu pracy zdalnej

<00 O praca zdalna a telepraca

00 Okategorie pracownikow objetych zakazem odmowy pracy zdalnej

<00 Oelastyczna organizacja pracy a praca zdalna

00 Opraca zdalna a kontrola warunkow pracy pod wzgledem BHP i wypadki przy pracy

2. Kontrola trzezwosci pracownikow w miejscu pracy — nowe obowiazki pracodawcy

00 Ozasady wprowadzenia kontroli trzezwosci lub kontroli obecnosci sSrodkéw odurzajacych — zakres podmiotowy i
przedmiotowy

<00 0przepisy wewnatrzzaktadowe dotyczace badania trzezwosci i obecnosci innych srodkéw — nowe obowiazki
pracodawcy

<10 0 przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych badan

Il DZIEN

IV. Czas pracy 2024 - Planowanie rozliczanie oraz dokumentowanie czasu pracy

1. Podstawowe definicje z zakresu czasu pracy

<00 Oczas pracy

<00 0 doba pracownicza

00 Otydzien

<00 Orozklad czasu pracy

<00 Uokres rozliczeniowy

<00 0 odpoczynki

<00 Oprzerwy w pracy, z uwzglednieniem zmian od 26.04.2023 r.

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

<00 Dwymiar czasu pracy w petnym i niepetnym wymiarze czasu pracy

00 0 obowiazkowe zapisy dotyczace czasu pracy w umowach o prace zawieranych na czes¢ etatu
<00 ODnormy czasu pracy w informacji o dodatkowych warunkach zatrudnienia

«00 Orodzaje systemow czasu pracy i zasady ich wprowadzania

<00 ODruchomy i elastyczny czas pracy — nowe rozktady czasu pracy, zasady wprowadzania i stosowania
3. Praca w godzinach nadliczbowych i w dniach wolnych od pracy

<00 Odefinicja godzin nadliczbowych

<00 Dustalanie godzin nadliczbowych z tytutu przekroczenia normy dobowej i tygodniowej
00 0godziny ponadwymiarowe i nadliczbowe niepetnoetatowcow

<00 Orekompensata pracy w godzinach nadliczbowych — czas wolny oraz dni wolne

00 0dopuszczalnos$¢ finansowej rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych

<00 Orozliczanie godzin nadliczbowych a okres rozliczeniowy
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4. Praca w niedziele i $wieta

00 O0dopuszczalno$¢ pracy w niedziele i Swieta

<00 Orozliczanie pracy w niedziele i Swieta

00 Opraca w niedziele i $wieta a zasada 5-dniowego tygodnia pracy

«J0 Opraca w niedziele i Swieta a godziny nadliczbowe z tytutu przekroczenia normy dobowej i tygodniowej

5. Praca w porze nocnej

<00 Odefinicja pory nocnej i zasady jej wprowadzania w zaktadzie pracy

<00 Opracownik pracujacy w nocy

<00 0zakazy w zakresie pracy w porze nhocnej

<00 0pora nocha a nadgodziny

<00 Orozliczenie finansowe pracy w porze nocnej — dodatki ustawowe i wewnatrzzaktadowe

6. Dyzur

00 0 pojecie dyzuru

00 0dopuszczalno$¢ dyzuru

<00 0dyzur a godziny nadliczbowe

7. Wyjscia prywatne

«00 Owniosek o wyjscie prywatne

<10 Omozliwos¢ i zasady odpracowania wyjscia prywatnego

«00 0 odpracowanie oraz nieodpracowanie wyjscia prywatnego a prawidtowe rozliczenie wynagrodzenia

8. Planowanie i rozliczenie czasu pracy

00 Oplanowanie czasu pracy w réznych systemach czasu pracy i w réoznych okresach rozliczeniowych

<00 0 harmonogramy czasu pracy:[ zasady sporzadzania przy uwzglednieniu obowigzujgcego nominatu,l
odpoczynkéw dobowych i tygodniowych, zasada 5-dniowego tygodnia

<00 Oplan pracy, a rozliczenie czasu faktycznie przepracowanego

<00 Owplyw zwolnienia lekarskiego na rozliczenie czasu pracy

<00 Durlop wypoczynkowy, a zmiana grafiku/harmonogramu czasu pracy

<00 Orozliczenia czasu pracy w przypadku nieprzepracowania przez pracownika petnego okresu rozliczeniowego
9. Czas pracy a szkolenia bhp, badania lekarskie i podréze stuzbowe — jak prawidlowo rozliczy¢ czas pracy pracownika
10. Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych

11. Dokumentowanie czasu pracy po 1 stycznia 2019 r.

«J0 OListy obecnosci i elektroniczna rejestracja pobytu na terenie zakladu pracy, a karta ewidencji czasu pracy
<00 0Zasady i forma prowadzenia ewidenciji czasu pracy — dodatkowe wymogi

<00 0 Przechowywanie dokumentaciji z zakresu czasu pracy

12. Konsekwencje naruszania przepisow o czasie pracy dla pracownika i dla pracodawcy

«00 0Kary porzadkowe wymierzane przez pracodawce dla pracownikdw nieprzestrzegajacych przepisow o czasie pracy
00 0 Obowiazki oraz zakres odpowiedzialnos$ci: pracodawcy, kierownikéw/dowodcow zmiany / brygadzistow z tytutu
niewlasciwej organizaciji i rozliczenia czasu pracy podlegtych pracownikow (odpowiedzialno$¢ porzadkowa,
odpowiedzialnos¢ karna)

<00 0Najczesciej popetniane btedy w zakresie planowani i rozliczania czasu pracy, jak ich uniknaé¢



