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Fundacja Rozwoju
Demokracji Lokalnej

im. Jerzego Regulskiego

KURS ON-LINE:

< 17, 19, 20, 24, 25 kwietnia 2023 r.

K DN

KURS: SPECJALISTA DS. KADROWYCH W JEDNOSTCE
SAMORZADU TERYTORIALNEGO

CELE | KORZYSCI

Przekazanie kompleksowych i aktualnych informacji dotyczacych najwazniejszych zmian przepisow prawa pracy w 2023 r.
Zdobycie aktualnej wiedzy i umiejetnosci w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczej podczas kursu gwarantujg

prawidtowe prowadzenie spraw kadrowych jednostk samorzadu
terytorialnego.
Zajecia beda prowadzone w systemie wykladéw oraz warsztatéw

z omowieniem praktycznych przyktadow.
Uczestnik w ramach kursu otrzyma i pozyska:

Kompleksowe przygotowanie uczestnikdw do prowadzenia dokumentacji
pracowniczej zwigzanej ze stosunkiem pracy.

Przedstawienie prawidtowych zadan prowadzenia dokumentacji zwigzanej
z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy.

Praktyczne zasady dotyczgce rozliczania czasu pracy z uwzglednieniem
wzorcowych dokumentdw, przyktadéw rozliczen oraz orzecznictwa bioragc
pod uwage wszystkie wprowadzone zmiany.

Wiedze wtasciwego sposobu ewidencjonowania czasu pracy i innych
usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy.
Najwazniejsze i aktualne zagadnienia
wypoczynkowymi.

Najwazniejsze zagadnienia dotyczace mobbingu i dyskryminaciji.

Wiedze dotyczacej teorii i praktyki z zakresu zasitkédw z ubezpieczenia
spotecznego w kontekscie obowigzujgcych caty czas przepiséow
covidowych oraz zapoznanie z podstawowymi terminami i definicjami
z zakresu m.in.: zasitku chorobowego, zasitku macierzyniskiego, zasitku
opiekunczego, zwolnien lekarskich e-ZLA, $wiadczenia z ubezpieczenia

zwigzane z  urlopami

wypadkowego, Swiadczenia rehabilitacyjnego, podstawy wymiaru
Swiadczen.

Umiejetnosci dotyczgcej teorii i praktyki w zakresie wynagrodzen
pracowniczych i  oséb  wspétpracujgcych  wramach  uméw

cywilnoprawnych oraz naliczania sktadek na ubezpieczenie spotfeczne.
Zapoznanie sie z podstawowymi terminami i definicjami z zakresu m.in.:
wynagrodzen, umdw, potrgcen oraz naliczania sktadek na ubezpieczenie
spoteczne w tym podstawy wymiaru swiadczen.

Mozliwos¢ skonsultowania z trenerem problematycznych zagadnien.

PROGRAM SZKOLENIA

| Dzien 17 kwietnia 2023 r.

WAZNE INFORMACIE O KURSIE:

Polecamy Panistwu udziat w kolejnej
edycji 5 dniowego kursu, dotyczgcego
prowadzenia spraw kadrowych.

Kurs od wielu lat cieszy sie bardzo duzym
zainteresowaniem stuchaczy. Jest bardzo
wysoko oceniany w zakresie programu
i warsztatowego prowadzenia zaje¢.

Udziat w kursie gwarantuje zdobycie
kompleksowej wiedzy niezbednej do
prowadzenia spraw osobowych
w jednostkach samorzgdu terytorialnego.

Kurs prowadzany jest przez praktykow,
ktdrzy w sposdb przystepny i zrozumiaty
przekazujg wiedze oraz gwarantujg
mozliwos¢ konsultacji po jego
zakonczeniu.

Kurs koniczy sie testem sprawdzajgcym
zdobytag wiedze.

PRAWO PRACY PRACODAWCY SAMORZADOWEGO. OD NAWIAZANIA DO ROZWIAZANIA STOSUNKU PRACY

PROGRAM:

1.
2.

Zagadnienia zwigzane z nawigzaniem stosunku pracy.

Definicja pracownika i pracodawcy samorzagdowego — praktyczne problemy, btedne oznaczanie pracodawcy w tresci

dokumentacji pracowniczej — orzecznictwo sgdowe w tym zakresie.

Nabor na stanowiska urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze:
— mozliwos¢ zatrudnienia osoby nieposiadajgcej obywatelstwa polskiego na stanowisku urzedniczym,



— dokumenty potwierdzajgce znajomosc jezyka polskiego, wyjatki w tym zakresie,

—  miejsce i termin publikacji ogtoszenia o naborze,

—  preferencje kandydatéw niepetnosprawnych — kiedy osoby niepetnosprawne maja pierwszenstwo w zatrudnieniu,

—  rodzaje dokumentéw i termin sktadania dokumentéw w procedurze naboru — praktyczne problemy,

—  charakter rozstrzygnieé¢ podejmowanych w ramach procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze — uprawnienia
kandydatéw — orzecznictwo sgdowe w tym zakresie,

— informacja o wyniku naboru — wymogi formalne, orzecznictwo sgdowe w tym zakresie,

—  termin publikacji, nierozstrzygniecie naboru, czy mozna uniewazni¢ nabdr.

Dane osobowe, ktérych mozna zadac od pracownika oraz od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie:

— dokumenty potwierdzajgce dane osobowe, ktére mogg by¢ zgdane przez pracodawce,

—  problemy praktyczne zwigzane z zakresem danych i sposobem ich pozyskiwania oraz potwierdzania — wyjasnienia
Urzedu Ochrony Danych w tym zakresie,

—  okres przechowywania danych osobowych osdb, ktore braty udziat w naborze, jednak w jego wyniku nie zostaty
zatrudnione.

Czynnosci podejmowanie przed dopuszczeniem osoby do nawigzania stosunku pracy i do pracy — badania lekarskie

i szkolenia w dziedzinie bhp (terminy ich przeprowadzenia, zakres i dokumentowanie).

Umowa o prace i rodzaje umoéw, ktére mogg by¢ zawarte przez pracownika i pracodawce samorzgdowego zgodnie z ustawg

o pracownikach samorzgdowych — praktyczne problemy z okreslaniem dat w umowie o prace oraz wyborem rodzaju

umowy o prace: zmiany w 2023 r. przepisdw prawa pracy w zakresie tresci umowy o prace i informacji o dodatkowych

warunkach zatrudnienia.

Dopuszczalnosé wykonywania przez pracownika samorzagdowego pracy zdalnej — wybrane zagadnienia.

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej — podstawy prawne i praktyczne problemy z tym zwigzane (w tym m.in. jakich

dokumentéw nie mozna przechowywac¢ w aktach osobowych, jak nalezy archiwizowaé dokumenty doniesione przez

pracownika w trakcie zatrudnienia, uzupetnianie dokumentacji, a uprawnienia pracownicze, w jaki sposdb nalezy usuwa¢é

dokumenty z akt osobowych) — wyjasnienia organdéw stanowigcych przepisy oraz organdw kontroli.

. Zmiany w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczej zwigzane z wejsciem w zycie przepiséw o pracy zdalnej,

w tym pracy zdalnej wykonywanej okazjonalnie i kontrolg trzezwosci.

10.Wybrane zagadnienia z zakresu rozwigzywania stosunku pracy — prawidtowe wydawanie Swiadectwa pracy (termin i tres¢

Swiadectwa pracy) — sankcje za niewydanie w terminie, a takze wydanie wadliwej tresci Swiadectwa pracy:
— czy osobg popetniajgca wykroczenie nieterminowego wydania Swiadectwa pracy zawsze bedzie kierownik jednostki?
— czy osobg popetniajgcg wykroczenie nieterminowego wydania swiadectwa pracy moze by¢ pracownik dziatu kadr?

11.Zmiany prawa pracy w 2023 r. w zakresie wypowiadania i rozwigzywania umoéw o prace.

Il Dzien 19 kwietnia 2023 r.

CZAS PRACY W JEDNOSTKACH SAMORZADU TERYTORIALNEGO. ROZLICZANIE CZASU PRACY W PRAKTYCE. WZORCOWE
DOKUMENTY, PRZYKLADY ROZLICZEN, ORZECZNICTWO

PROGRAM:

1. Dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy oraz zasady ich prowadzenia elektronicznie i papierowo.

2. Whnioski i zgody dotyczace czasu pracy.

3. Dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego.

4. Nominalny czas pracy w 2023 r. — przyktady rozliczania czasu pracy z uwzglednieniem systemu czasu pracy oraz wymiaru
etatu pracy pracownika.

5. Definicja czasu pracy, normy i wymiar czasu pracy.

6. Pozostawanie w dyspozycji pracodawcy — dyzur, czas podrdzy stuzbowej, czas trwania szkolen.

7. Praca w godzinach nadliczbowych — ustalanie i rozliczanie z przyktadami.

8. Zasady rekompensowania pracy w dni wolne od pracy.

9. Praca w godzinach nadliczbowych kadry zarzadzajace;.

10. Praca w niedziele i $wieta.

11. Dobowy i tygodniowy odpoczynek oraz przerwy w pracy.

12. Tworzenie rozktaddw czasu pracy.

13. Ustalenie organizacji czasu pracy w regulaminie pracy.

14. Orzecznictwo Sadu Najwyzszego, stanowiska Panstwowej Inspekcji Pracy oraz Ministerstwa Rodziny i Polityki Spotecznej.

15. Wykroczenia kwalifikowane przeciwko przepisom prawa pracy, w szczegdlnosci odpowiedzialno$¢ pracodawcy i oséb
kierujgcych pracownikami za naruszenie przepiséw o czasie pracy.

16. Czas pracy w aspekcie kontroli organéw Panstwowej Inspekcji Pracy — omdwienie listy kontrolnej.

17. Przewodnik po zmianach w prawie pracy w 2023 roku:

— work - life balance — zmiana przepiséw o rodzicielstwie.

— wprowadzenie prewencyjnej kontroli pracownikow na obecnos¢ w ich organizmach alkoholu lub srodkéw
dziatajacych podobnie do alkoholu — oméwienie wzoréw dokumentéw, w tym regulaminu pracy, procedury kontroli
oraz protokotu z kontroli pracownika.



— wprowadzenia regulacji dotyczacych pracy zdalnej jako rozwigzania statego - omowienie regulaminu pracy zdalnej,
instrukcji pracy zdalnej.

11l Dzien 20 kwietnia 2023 r.

BLOK | URLOPY WYPOCZYNKOWE

PROGRAM:

1. Nabycie prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu wypoczynkowego.

3. Udzielanie urlopu.

4. Urlop pracownikow pracujgcych w rGwnowaznym systemie czasu pracy.
5. Urlop proporcjonalny.

6. Urlop po okresie niewykonywania pracy.

7. Zwiekszenie wymiaru urlopu.

8. Termin wykorzystania urlopu.

9. Udzielanie urlopu wypoczynkowego w okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego.
10. Przerwanie urlopu.

11. Odwotanie z urlopu.

12. Przesuniecie terminu urlopu.

13. Zwrot kosztéw odwotania i przesuniecia urlopu pracownika.

14. Dzielenie urlopu na czesci.

15. Urlop na zadanie.

19.

20.

. Ekwiwalent za urlop.
. Wynagrodzenie urlopowe.
. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej, w tym: dokumentéw zwigzanych z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu

wypoczynkowego.

Wykroczenia kwalifikowane przeciwko przepisom prawa pracy, w szczegdlnosci odpowiedzialnosé pracodawcy i oséb
kierujgcych pracownikami za naruszenie przepiséw o urlopach wypoczynkowych.

Urlop wypoczynkowy w aspekcie kontroli organdw Panistwowej Inspekcji Pracy — omdwienie listy kontrolne;j.

BLOK Il PRZECIWDZIAtANIE MOBBINGOWI W MIEJSCU PRACY

PROGRAM:

1. Charakterystyka definicji mobbingu i dyskryminacji.

2. Przyczyny, objawy, przebieg mobbingu.

3. Cechy indywidualne mobbera i ofiary mobbingu.

4. Mobbing, dyskryminacja, molestowanie seksualne — podobierstwa i réznice.

5. Oparte na przyktadach: techniki zachowan w sytuacji mobbingu, budowanie etycznej postawy.

6. Odpowiedzialnos$¢ pracodawcy z tytutu mobbingu i dyskryminacji.

7. Roszczenia pracownika z tytutu mobbingu i dyskryminacji.

8. Procedury iinne rozwigzania, pomocne przeciwdziataniu niepozgdanym i nagannym praktykom.

9. Obowigzki pracodawcy i osob kierujacych pracownikami w zakresie realizacji obowigzku przeciwdziatania mobbingowi
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w zaktadzie pracy.

. Odpowiedzialno$¢ pracodawcy i oséb kierujgcych pracownikami za naruszenie praw pracowniczych i dobr osobistych

pracownikéw w mysl uregulowan Kodeksu Pracy, Kodeksu Karnego i Kodeksu Cywilnego.

1V Dzien 24 kwietnia 2023 r.

UBEZPIECZENIA SPOLECZNE, ZDROWOTNE | SWIADCZENIA Z UBEZPIECZENIA SPOLECZNEGO

PROGRAM:

1.
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Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym pracownikow, zleceniobiorcow i oséb prowadzacych pozarolniczg
dziatalnos$¢ gospodarcza.

Ustalanie podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne wyzej wymienionych grup ubezpieczonych.
Wysokos¢ i zasady finansowania sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Zasady podlegania ubezpieczeniu zdrowotnemu.

Sktadki na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych.

Ustalanie uprawnien do $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

Krag oséb uprawnionych do swiadczen.

Wynagrodzenie za czas choroby i zasitek chorobowy.

Swiadczenie rehabilitacyjne.

Zasitek macierzynski.

Zasitek opiekunczy.



12. Zasady ustalania podstawy wymiaru zasitkow.
13. Dokumentowanie prawa do zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego.

V Dzien 25 kwietnia 2023 r.
NALICZANIE | OPODATKOWANIE WYNAGRODZEN

PROGRAM:

1. Wynagrodzenie, jako przychdd ze stosunku pracy — klasyfikacja i elementy sktadowe.

2. Przychody ze stosunku pracy okreslone w ustawie o podatku dochodowym od osdb fizycznych.
3. Dochody wolne od podatku.

4. Swiadczenia nieodptatne, $wiadczenia czeéciowo odptatne oraz w naturze.

5. Koszty uzyskania przychodow ze stosunku pracy.

6. Zasady obliczania podatku dochodowego.

7. Obowigzkowe odliczenia i potrgcenia z wynagrodzen.

8. Przychody ze stosunku pracy zwolnione ze sktadek na ubezpieczenia.

9. Obowigzki ptatnikéw wobec US oraz wobec ZUS.

10. Zasady obliczania sktadnikow wynagrodzen.

11. Zasady obliczania wynagrodzen za przepracowang cze$¢ miesigca.

12. Sporzadzanie listy ptac.

13. Sporzadzanie informacji podatkowych: PIT-11, PIT-4R, PIT-C.

14. Przychody z dziatalnosci wykonywanej osobiscie:
a) Zasady obliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne od umoéw cywilnoprawnych.
b) Zasady ustalania kosztéw uzyskania od przychodéw z dziatalnosci wykonywanej osobiscie.
c) Podatek dochodowy od uméw cywilnoprawnych.

15. Posumowanie kursu. Test sprawdzajacy wiedze.

=], ADRESACI

Osoby, ktére na co dzien stosujg przepisy prawa pracy i chcg uporzagdkowac wiedze i dostosowaé do aktualnych waznych zmian
lub 0séb, ktére dopiero bedg stosowad przepisy prawa pracy w szczegélnosci pracownicy dziatéw: kadr, personalnych, prawno-
organizacyjnych, kierownicy nadzorujacy prace podlegtych pracownikéw w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczej,
a takze osoby odpowiedzialne za ptace, naliczajagce wynagrodzenia oraz osoby zajmujace sie rozliczeniami z Urzedem
Skarbowym i ZUS-em.
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/O rundocia Rorwoju NFORMACJE ORGANIZACYJNE
Z§ Demokracii Lokalne] | KARTA ZGtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

KURS: SPECJALISTA DS. KADROWYCH W JEDNOSTCE SAMORZADU

TERYTORIALNEGO
Kurs bedziemy realizowali w formie webinarium on line.
;(7)’231?’ 20, 24, 25 kwietnia Kurs kazdego dnia w godzinach 9:00 — 13:30
@ Cena: 1300 zt/os. Udziat w kursie zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA udziat w profesjonalnym kursie online z mozliwosci zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoriczenia szkolenia.
Dane do Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej
kontaktu: Y Zurawia 43, 00-680 Warszawa
Renata Bak, tel. 71 372 41 21, renata.bak@okst.pl
Katarzyna Nowak, tel. 32 206 98 43 wew. 28, katarzyna.nowak@okst.pl
Anna Rawza, tel. 32 206 80 39 wew. 33, anna.rawza@okst.pl

zawiera:

T ———
DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAILi TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAK O
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE [

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ... s neesesssss s sessnessssas ssssssassass sessassassns sssssssssssnssnss sassnsssnssassnns

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaIlOWY: ..o ceceeiiiinensecnecsecrsessasassesseesessasssesesseessessessassssssss s sesssesas ses snsssesssssassassses
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.org.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci
i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestac poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.org.pl
do 12 kwietnia 2023 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest
réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem
na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej



http://www.frdl.org.pl/

