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Demokracji Lokalnej 22 sierpnia 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

WEWNATRZZAKLADOWE ZRODtA PRAWA PRACY W JST:
REGULAMINY, POROZUMIENIA, PROCEDURY, INSTRUKCIE

WAZNE INFORMACIJE:

Proponujemy Panstwu udziat w zajeciach, podczas ktorych uczestnicy zapoznajg sie z aktualnymi rozwigzaniami prawnymi

i interpretacjami w zakresie tworzenia i stosowania wewnatrzzaktadowych Zrédet prawa pracy (w tym o charakterze

fakultatywnym). Osoby biorgce udziat w szkoleniu dowiedzg sie, jak optymalnie wykorzysta¢ obowigzujgce zasady prawa pracy

przy tworzeniu wewnetrznych regulacji. Uczestnicy otrzymajg tez wzory regulamindw i innych wewnetrznych dokumentow

zwigzanych z prawem pracy m.in. regulamin pracy z uwzglednieniem zmian Kodeksu Pracy w 2023 roku, wynagradzania,

regulamin ZFSS, regulamin naboru czy tez procedure rozliczania naleznosci z tytutu podrézy stuzbowych.

—

CELE | KORZYSCI:

e Zdobycie, uzupetnienie i uporzagdkowanie wiedzy w zakresie optymalnego ksztattowania regulacji wewnatrzzaktadowych.

e Unikniecie btedéw i kosztéw w zwigzku z niewtasciwym stosowaniem przepisow prawa pracy w praktyce/studium
przypadkéw.

e Zaprezentowanie i przekazanie z przyktadowych regulaminéw, procedur, instrukgji.

e Zapoznanie z interpretacjami organdéw nadzorujgcych przestrzeganie prawa pracy — sgdy powszechne, PIP, RIO i procedurg
kontrolng (PIP).

¢ Wymiana doswiadczen w zakresie stosowania prawa pracy w réznych jednostkach samorzgdowych.

e Mozliwo$¢ konsultacji problematyki prawa pracy z trenerem w razie zaistnienia takiej potrzeby w przysztosci np. przy
planowanej zmianie postanowien wewngatrzzaktadowych.

PROGRAM:

1. Regulaminy pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego:
e Podstawa wprowadzenia art.104 Kp i art.42 ustawy o pracownikach samorzadowych.
e Postanowienia obligatoryjne regulaminu pracy:

- Prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcy, organizacja pracy, warunki przebywania na terenie zaktadu pracy w
czasie pracy i po jej zakonczeniu, wyposazenie pracownikdw w narzedzia i materiaty, a takze w odziez i obuwie
robocze oraz w $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobiste;j.

- Systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy.

- Poranocna.

- Termin, miejsce, czas i czestotliwosé wyptaty wynagrodzenia.

- Wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom (szczegdlnie uciazliwych, szkodliwych
i niebezpiecznych).

- Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu odbywania przygotowania
zawodowego.

- Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie
zawodowe.

- Obowigzki dotyczgce bezpieczerstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym takze sposdb
informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca.

- Przyjety u danego pracodawcy sposéb potwierdzania przez pracownikdéw.

- Przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

- Informacje o karach stosowanych zgodnie z art. 108 z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw.

- Informacje o celu, zakresie i sposobie zastosowania monitoringu.

e Postanowienia regulaminu pracy w przypadku wprowadzenia kontroli trzezwosci i obecnosci w organizmach
pracownikéw srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.

e Tryb pracy zdalnej w tresci regulaminu pracy.

e Uzgadnianie tresci regulaminu z partnerami spotecznymi.

e Publikacja i termin wejscia w zycie regulaminu pracy.

2. Regulamin wynagradzania:

e Postanowienia obligatoryjne regulaminu wynagradzania.

e Wewnatrzzaktadowe Zrédta prawa pracy w zakresie ksztattowania wynagrodzenia za prace i innych swiadczen ze
stosunku pracy u pracodawcow samorzgdowych (kategorie zaszeregowania, stawki, dodatki).

e Relacja pomiedzy przepisami powszechnie obowigzujgcymi, a przepisami wewnetrznymi.



Warunki przyznawania dodatkow funkcyjnego i specjalnego.

Wprowadzenie innych dodatkow niz wynikajgce z ustawy o pracownikach samorzadowych.

Premie — uznaniowa, regulaminowa, nagrody pieniezne — analiza przyktadowych postanowien.

Czy istnieje mozliwos¢ regulacji wewnatrzzaktadowej w przedmiocie dodatkowego wynagrodzenia rocznego w sferze
budzetowej (przestanki nabycia Swiadczenia, wysoko$¢ s$wiadczenia, terminy wyptaty, sktadniki wynagrodzenia
uwzgledniane w podstawie naliczenia , trzynastek”, skutki przeniesienia pracownikéw pomiedzy pracodawcami, wptyw
okreséw niewykonywania pracy na zachowanie prawa do ,trzynastki”)?

Ograniczenia w tworzeniu $wiadczen pracowniczych w regulaminie wynagradzania w j.s.t.

Pojecie rownego traktowania pracownikéw w zakresie ksztattowania swiadczen pienieznych.

Uzgadnianie tresci regulaminu z partnerami spotecznymi.

Publikacja i termin wejscia w zycie regulaminu wynagradzania.

3. Regulamin zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych:

Zakres przedmiotowy regulaminu zf$s. Najczestsze btedy, klauzule dyskryminacyjne.

Wysokos¢ odpisu podstawowego na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych w 2023 r. Czy istnieje mozliwos¢ jego
ksztattowania, rezygnacji z tworzenia Funduszu i wyptacania $wiadczenia urlopowego?

Plan wydatkéw Funduszu; korekta w trakcie roku m.in. wynikajgca ze zmiennej sytuacji ekonomicznej osdb
uprawnionych.

Ustalanie i dokumentowanie sytuacji dochodowej: materialnej, zyciowej itp. oséb korzystajgcych ze Swiadczen
socjalnych. Aktualizacja oswiadczen oséb uprawnionych m.in. wynikajgca ze zmiennej sytuacji ekonomicznej,
w przypadku sktadania o$wiadczen raz w roku. Zmiana tresci regulaminu.

Limity zwolniert wyptat z ZFSS w wynikajace z ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych, ustawy o podatku
dochodowym od osdb prawnych oraz ustawy o zryczattowanym podatku dochodowym od niektérych przychodéw
osigganych przez osoby fizyczne (Dz.U. z 2017 r. poz.2175) oraz ustawy z dnia 31 marca 2020 r. o zmianie ustawy o
szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. poz. 568) —rok 2022 i lata
nastepne.

Umowa o wspdlnej dziatalnosci socjalne;j.

Uzgadnianie tresci regulaminu z partnerami spotecznymi.

Publikacja i termin wejscia w zycie regulaminu z.f.$.s.

4. Organizacja naboru na wolne stanowiska urzednicze pracownikéw samorzadowych. Procedury, regulaminy:

Typowe postanowienia procedury/regulaminu organizacji naboru w j.s.t.
Czy mozna odstgpi¢ od naboru na wolne stanowiska urzednicze?
Czy mozna zada¢ od kandydatéw dodatkowych badan lekarskich?

5. Instrukcje dotyczace rozliczania podrézy stuzbowych:

Znaczenie wewnetrznej regulacji- instrukcji/procedury w zakresie podrézy stuzbowych.

Polecenie wyjazdu stuzbowego.

Wybér srodka transportu, miejsca noclegu.

Brak mozliwosci powrotu z podrézy (przedtuzenie pobytu w podrdzy stuzbowej).

Problematyka odmowy przez pracownika wyjazdu stuzbowego.

Przyktadowy przedmiot regulacji: diety - dieta krajowa uzalezniona od ilosci positkdw zapewnionych pracownikom,
nocleg ze $niadaniem - problemy praktyczne i mozliwe rozwigzania faktyczne, positek z kontrahentem, obiad na
szkoleniu, obiadokolacja, positek zapewniony, ale niespozyty, dieta za podréz stuzbowg krajowg w trakcie podrdzy
zagranicznej, koszty dojazdu — srodki komunikacji publicznej, pojazdy nie bedace witasnoscig pracodawcy, pozostate
wydatki —zakres uznania przez pracodawce kosztéw np. taxi, dokumentowanie i rozliczanie wydatkéw - zgoda na uzycie
samochodu niebedgcego wtasnoscig pracodawcy, skutki prawne wyjazdu bez polecenia pracodawcy, potwierdzenie
odbycia podrézy pracownika, skutki przedtuzenia przez pracownika pobytu bez zwigzku z realizacjg zadania
stuzbowego, skutki nieprawidtowego rozliczenia delegacji ( niezgodnego z prawda) i nieprawidtowego rozliczenia
kosztow podrézy stuzbowej przez pracodawce, rozliczanie nadgodzin w podrdzy stuzbowej itp.

6. Pozostate regulacje wewnatrzzaktadowe dotyczace bhp — odziez, obuwie, srodki ochrony osobistej, refundacja zakupu
okularow itp.

ADRESACI: Osoby stosujace przepisy prawa pracy w jednostkach samorzadowych, w szczegdlnosci sekretarze, pracownicy
dziatéw kadr i ptac, pracownicy dziatow prawno-organizacyjnych oraz kadra zarzgdzajaca i kierownicy wyodrebnionych komarek
organizacyjnych.

PROWADZACY: Prawnik, absolwent Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Gdanskiego istudiow podyplomowych
w zakresie prawa pracy na Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza w Poznaniu. W latach 1994-2007 zawodowo zwigzany
z Panstwowg Inspekcjg Pracy (nadinspektor pracy w Sekcji Informacji i Promocji Okregowego Inspektoratu Pracy w Gdansku).
Staty wspotpracownik Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego w zakresie szkolen dotyczgcych prawa
pracy. Od 2010 roku wyktadowca przedmiotu: prawna ochrona pracy na studiach podyplomowych (Politechnika Gdanska —
Wydziat Zarzgdzania i Ekonomii).
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/O rundacia Roswolu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
pemokracii Lokalne] | KARTA ZGtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Wewnatrzzaktadowe zrodta prawa pracy w jst: regulaminy, porozumienia,
procedury, instrukcje

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

22 sierpnia 2023 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 395 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Osrodek Regionalny w Zielonej Gérze
DO al. Niepodlegtosci 16/9, 65 — 048 Zielona Goéra
KONTAKTU: tel. 68 453 22 09, e-mail: szkolenia.zg@frdl.org.pl

e ——
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-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

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

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze Srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ... cssees s e e stsstesaesss sssasssessesstesns sasssesse s sessesaasssenssssrennen

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaillOWY: ... s ssesssssnesessasssssassssssssssessssnssssss s s sns sessassnsssassnssass
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.zg.frdl.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.zg.frdl.pl
do 16 sierpnia 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 uregulowaé przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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