DoM WIEDZY

sprawdzone szkolenia

KURSY DLA WYMAGAJACYCH

SPECJALISTA DS. PERSONALNYCH
— kompleksowy kurs prawa pracy od podstaw

w kursie mozna uczestniczy¢ stacjonarnie w Warszawie lub ONLINE

Serdecznie zapraszamy wszystkich chetnych do udziatu w kolejnej edycji organizowanego
przez naszg firme kursu, ktéry pomoze Panstwu uporzadkowac i zaktualizowaé wiedze
z zakresu prawa pracy i zdoby¢ badZ udoskonali¢ umiejetno$¢ samodzielnego prowadzenia
spraw kadrowych.

Program uwzglednia najnowsze zmiany prawne i aktualne orzecznictwo oraz interpretacje,
m.in. zmiany w prawie pracy wynikajace z pandemii koronawirusa (w zakresie pracy zdalnej,
udzielania przymusowych urlopéw wypoczynkowych, badan lekarskich i szkolen bhp,
przestojow oraz obnizania etatu i in.), aktualne problemy zwigzane z prowadzeniem akt
osobowych oraz dokumentacji czasu pracy wynikajgce z nowelizacji przepisdow, najnowsze
wyroki Sgdu Najwyzszego. Kurs to gwarancja uzyskania praktycznych odpowiedzi, jak
poradzi¢ sobie z niejasnymi przepisami.

Kurs w usystematyzowanej formie — odpowiedni zaréwno dla oséb z pewng praktyka
w zakresie spraw kadrowych, jak i dla osdb rozpoczynajgcych prace w tym obszarze.
Program kursu jest przygotowany tak, aby uwzgledni¢ obszary najwiekszych trudnosci
i pomoc w aktualizacji wiedzy. Jednoczesnie kompleksowa forma kursu pozwala zyskac
catosciowe spojrzenie na prawo pracy.

Kazdy uczestnik otrzymuje bezptatnie obszerny skrypt, zawierajacy liczne wyjasnienia,
przyktady i stanowiska urzedowe.

Atuty oferty:
v wiedza uwzgledniajaca najnowsze zmiany prawne,
v kurs ukierunkowany na praktyke, zwtaszcza na niuanse budzgce watpliwosci,
v warsztatowo-wyktadowa forma zaje¢, ktora daje konkretne umiejetnosci a nie tylko
notatnik peten informacji,
v liczne ¢wiczenia w formie case study, symulacji, audio i video.
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Dodatkowe korzysci:
v obszerny skrypt z przyktadami dla kazdego uczestnika szkolenia,
v mozliwos¢ przystgpienia do egzaminu koncowego i uzyskania certyfikatu z oceng,
v lunch i serwis kawowy w cenie,
v komfortowa wielkos¢ grup szkoleniowych.

Czas trwania: 4 dni szkoleniowe, kurs prowadzony jest w formie wyktaddéw oraz praktycznych
warsztatow.

Egzamin: Wszyscy chetni mogg przystapi¢ do egzaminu koncowego sprawdzajgcego poziom
zdobytej wiedzy. Ocena z egzaminu (testu pisemnego) zostanie uwidoczniona na certyfikacie
ukonczenia. Osoby, ktore nie zdecydujg sie przystgpi¢ do egzaminu otrzymujg certyfikat
uczestnictwa w kursie.

PROGRAM KURSU

1. Aktualne zasady prowadzenia teczki osobowej i wybrana dokumentacja
pracownicza.
« Co powinno znalez¢ sie w aktach osobowych i w jakim uktadzie, w tym nowa czes¢ D
teczki osobowe].
« Uktad chronologiczny i tematyczny po ostatnich zmianach.

« Stosowanie nowych przepiséw o 10-letnim okresie przechowywania dokumentacji
pracowniczej w praktyce, w tym w odniesieniu do dokumentacji wytworzonej przed
1 stycznia 2019r.

« Nowy wymog poswiadczania przez pracodawce odpisow i kopii sktadanych w teczce
osobowej.

« Nowe obowigzki pracodawcy w zakresie wydawania kopii dokumentacji
pracowniczej i postepowanie w przypadku wielokrotnego sktadania wniosku przez
tego samego pracownika.

« Zasady prowadzenia teczek w formie elektronicznej, w tym przechodzenie z teczki
papierowej na elektroniczna.

« Dokumentacja osobowa dla pracownika zatrudnianego ponownie po przerwie
—nowe zasady.

« Najnowsze wymogi dotyczgce gromadzenia w teczkach osobowych skierowan na
badania profilaktyczne oraz poswiadczen zapoznania z oceng ryzyka.

« W jakim jezyku prowadzi¢ dokumentacje dla pracownika — cudzoziemca.
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Czy dokumentacja zatrudnienia z innych panstw powinna zostac przedstawiona
w formie ttumaczenia przysiegtego.

Na jakie szkolenia bhp i badania lekarskie wystac¢ pracownika, w tym szczegdlne
regulacje prawne w okresie pandemii.

Ograniczenie obowigzkow w zakresie szkolen okresowych bhp.

Jak postagpic, gdy pracownikowi zakonczy sie waznos¢ badania a pracownik nie
dostarczy nowego orzeczenia (skutki dopuszczenia do pracy, skutki w zakresie
wynagrodzenia pracownika).

Czy mozna uznac orzeczenie z badania zrealizowanego przez pracownika w
wybranej przez niego jednostce medycyny pracy.

Czy mozna honorowac badania lekarskie i szkolenia bhp z poprzedniego zaktadu
pracy.

Jaki jest zakres badan dla pracownika kierujgcego sporadycznie pojazdem do celéw
stuzbowych.

Stosowanie limitéw zatrudnienia na czas okreslony.
Umowy na okres probny — mozliwosci ponawiania z tym samym pracownikiem.

Wypetnianie poszczegdlnych rubryk umowy o prace — krok po kroku (w tym
wyjasnienie watpliwosci zwigzanych z podaniem wtasciwych dat, stacjonarnym i
niestacjonarnym miejscem pracy, polskim i obcojezycznym okresleniem nazwy
stanowiska oraz okresleniem wynagrodzenia).

Czy informacje o warunkach zatrudnienia trzeba wreczac pracownikowi przy kazdej
nowej umowie oraz zmianie wymiaru urlopu i dtugosci okresu wypowiedzenia.
Sposdb zmiany warunkdéw zatrudnienia w sposoéb staty i czasowy oraz jednostronnie
i w drodze dwustronnej.

Przedwstepne umowy o prace, listy intencyjne i promesy zatrudnienia.

Aktualne wytyczne UODO w zakresie stosowania RODO do spraw kadrowych.

2. Najwazniejsze zasady postepowania przy rozwigzywaniu uméw o prace.

Na co zwrécic szczegdlng uwage przy rozwigzywaniu umow o prace.

Plusy i minusy rozwigzania umowy za porozumieniem stron oraz wtasciwy sposob
udokumentowania.

Jak sformutowac przyczyne wypowiedzenia, aby nie przegrac sprawy w sgdzie pracy
—analiza na bazie aktualnego orzecznictwa sgddw pracy.
Ustalanie okresu wypowiedzenia dla uméw bezterminowych i terminowych.
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Czy przy ustalaniu okresu wypowiedzenia umowy na czas okreslony w stazu pracy
nalezy uwzgledniac¢ okresy zatrudnienia sprzed nowelizacji przepisow.

Formutowanie przyczyny dyscyplinarnego rozwigzania umowy.
Inne sposoby rozwigzywania umow o prace.

Rozwigzywanie trudnosci zwigzanych z doreczeniem dokumentu
(odmowa podpisania dokumentu przez pracownika, przedstawienie zwolnienia
lekarskiego w dniu wypowiedzenia, nie podjecie dokumentu z poczty).

Swiadectwo pracy za okresy zatrudnienia bezterminowego i terminowego.
Terminy dla pracownika na sprostowanie Swiadectwa pracy.
Przygotowywanie duplikatu swiadectwa pracy.

3. Urlopy pracownikdw i inne rodzaje nieobecnosci w pracy.

Jakie dokumenty powinien dostarczy¢ pracownik, aby zaliczy¢ mu staz pracy.
Zagraniczne okresy pracy w stazu urlopowym —wymagane dokumenty.
Edukacja pracownika w stazu pracy.

Obliczanie urlopu proporcjonalnego.

Urlop na zadanie — czy wniosek jest wigzacy dla pracodawcy, do kiedy pracownik
powinien wystgpi¢ o taki urlop, w jakiej formie wniosek powinien wptyngac.
Jednostronne wyznaczanie terminu urlopu przez pracodawce w okresie
wypowiedzenia.

Urlop zalegty — czy mozna zmusi¢ pracownika do wykorzystania takiego urlopu.
Urlop wypoczynkowy w pierwszym roku pracy.

Anulowanie urlopu udzielonego pracownikowi.

Obliczanie wymiaru urlopu pracownika niepetnoetatowego.

Komu nalezy sie urlop okolicznoSciowy i w jakim wymiarze.

Nowe zwolnienie dla pracownikéw zajmujgcych sie myslistwem
(na odstrzat sanitarny).

Zwolnienia z tytutu powodzi.

Wezwania i zawiadomienia sgdowe a zwolnienia z pracy.

Szczegdlne uprawnienia do zwolnien z pracy pracownikow-krwiodawcow.
Czy kazdej osobie podnoszgcej kwalifikacje nalezy sie urlop szkoleniowy.

Dodatkowy urlop pracownika niepetnosprawnego oraz pracownika z legitymacjg
weterana dziatan poza granicami Panstwa.
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4. Planowanie i rozliczanie czasu pracy bez tajemnic.

o Coto jest norma i wymiar czasu pracy, system czasu pracy, rozktad czasu pracy,
grafik i harmonogram czasu pracy.

« Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z czasem pracy.
e Pracazdalna w okresie pandemii koronawirusa.

« Aktualne informacje w ewidencji czasu pracy (m.in. godzina rozpoczecia i
zakonczenia pracy), nowe dokumenty gromadzone w ewidencji oraz wymog
odrebnego prowadzenia dokumentacji.

o Czy mozna zmieni¢ harmonogram czasu pracy w trakcie miesigca.
o Czy mozna zrezygnowac z ewidencji czasu pracy.

« Ustalanie wymiaru czasu pracy na okres rozliczeniowy.

« Wymiar czasu pracy pracownika niepetnoetatowego.

« Nowe uprawnienia w zakresie czasu pracy niektérych pracownikow rodzicow
(m.in. telepraca i rozktady indywidualne na zadanie).

« Wymogi dokumentacyjne w zakresie wdrozenia ruchomego czasu pracy.

« Stosowanie przepisow o odpoczynku dobowym i tygodniowym.

o Czy szczegdlne potrzeby pracodawcy uzasadniajg skrocenie odpoczynku dobowego.
e Indywidualny rozktad czasu pracy.

« Podrdz stuzbowa i szkolenie a czas pracy — kontrowersyjne przypadki.

« Nadgodziny dobowe a sredniotygodniowe — rozrdznianie i ustalanie wysokosci
dodatku.

o Rozliczanie nadgodzin czasem wolnym.

o Interpretacja MRPiPS dotyczgca wystgpienia choroby pracownika w dniu odbierania
czasu wolnego za nadgodziny oraz dnia wolnego za swieto.

« Praca w wolng sobote a praca w niedziele i Swieta.
« Odrebnosci dotyczace rozliczania czasu pracy kadry kierowniczej.
« Dokumentacja wyjs¢ prywatnych.

o Interpretacja PIP nt. odpracowywania wyjscia prywatnego przez pracownikéw
niepetnosprawnych objetych obnizong normg dobowa.

5. Stosowanie kar porzadkowych.
« Czyzakazde powazne naruszenie mozna pracownika ukarac karg porzgdkowa.
e Procedura skutecznego wymierzenia kary porzadkowej — krok po kroku.
« Jak postgpi¢, gdy pracownik wniesie sprzeciw.
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Na czym polega zatarcie kary porzgdkowej.
Czy kara porzgdkowa moze utatwi¢ zwolnienie pracownika z pracy.

6. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikéw za niewykonanie, nienalezyte
wykonanie pracy lub za powierzone mienie (telefon komérkowy, samochéd
stuzbowy itp.).

Jakie warunki trzeba spetnic, aby pracownik odpowiadat finansowo za szkode.
Czy pracownik musi pokry¢ wszystkie straty, jakie wyrzadzit pracodawcy.
Czy z tytutu szkody mozna po prostu dokonac potrgcenia z pensji pracownika.
Zasady wspolnej odpowiedzialnosci pracownikéw za powierzone mienie.

7. Dodatkowe uprawnienia pracownikdw zwigzane z rodzicielstwem.

Przerwa monitorowa udzielana na zasadach ogdlnych a przerwa monitorowa
pracownicy w cigzy.
Ustalanie i udzielanie urlopu macierzynskiego oraz urlopu rodzicielskiego.

Zasady dzielenia urlopu rodzicielskiego na czesci, w tym przenoszenie czesci urlopu
do momentu ukonczenia przez dziecko 6-ego roku zycia.

taczenie urlopu rodzicielskiego z pracg — metoda ustalania okresu przedtuzenia
urlopu.

Prawo do urlopu wychowawczego.

Ochrona pracownika przed wypowiedzeniem z uwagi na ztozenie wniosku
urlopowego.

Urlop wychowawczy a urlop wypoczynkowy — praktyczne konsekwencje
ograniczenia zasady proporcjonalnego pomniejszania urlopu wypoczynkowego.
Czy pracownik moze skutecznie ochronic sie przed zwolnieniem korzystajac

z obnizonego etatu.

Aktualne zasady udzielania urlopdw ojcowskich —termin wykorzystania oraz
dzielenie na czesci.

Czy cigza zawsze chroni pracownice przed rozwigzaniem umowy o prace.
Mozliwos¢ wykorzystywania zwolnienia na dziecko w wymiarze godzinowym

— problematyczne sytuacje m.in. na tle udzielania zwolnienia pracownikom

niepetnoetatowym, niepetnosprawnym oraz zatrudnionym w systemie
rownowaznym w swietle interpretacji MRPiPS.
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8. Kontrole PIP.
o Czego moze domagac sie inspektor pracy od kontrolowanej firmy.
e Czy inspektor pracy musi okaza¢ upowaznienie i legitymacje.
o Czy trzeba zapewnic inspektorowi osobne pomieszczenie i transport.

« Jakie mogg by¢ rezultaty kontroli dla firmy oraz imiennie — dla stuzb kadrowych i
kierownikow.

9. Egzamin (test pisemny).

Prowadzacy zajecia

Jakub ZIARNO

Prawnik Kancelarii Adwokackiej Grzegorz Zaborowski i Wspdlnicy sp.k. specjalizujacy sie
W prawie pracy.

Specjalista zajmujgcy sie statg obstugg prawng dziatéw kadrowych i personalnych
oraz doradztwem prawnym na rzecz pracodawcow. Byty inspektor Panstwowej Inspekcji
Pracy, ktory przeprowadzit wiele kontroli w dziatach kadrowych firm i instytucji.

Od kilkunastu lat prowadzi dziatalnos¢ szkoleniowg w obszarze prawa pracy. Zrealizowat szkolenia dla
najwiekszych polskich i zagranicznych przedsiebiorstw oraz instytucji takich jak PKN Orlen, Grant
Thornton, Reckitt Benckiser, Kruk SA, Lockheed Martin, Polskie Radio SA, Krajowa Szkota Sagdownictwa
i Prokuratury, ZUS, Delphi SA, Azoty Wtoctawek, Edipresse i wielu innych. Wyktadat rowniez prawo
pracy na specjalistycznych studiach podyplomowych.

Wystepowat jako ekspert prawa pracy w audycjach telewizyjnych (TVP2, TVN24, TVP INFO). Jest
autorem wielu artykutéw, m.in. w Gazecie Prawnej, Monitorze Prawa Pracy i Ubezpieczen, Personelu
od A do Z, Portalu Kadrowym, Aktualnosciach Kadrowych, Inspektorze Pracy, Ekspercie Kadrowym.
Przez 5 lat kierowat redakcjami kilku czasopism i portali kadrowych.

Wyktadowca w firmie DOM WIEDZY.

Prowadzone przez niego szkolenia zawsze cieszg sie bardzo dobrg opinig uczestnikow.
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Cena kursu stacjonarnego

1.950 PLN + 23 % VAT

lub

1.950 PLN zw. z VAT dla optacajgcych szkolenie w 70% lub catosci ze srodkéw publicznych.

Cena obejmuje: uczestnictwo w zajeciach, materiaty szkoleniowe, piSmiennicze, przerwy
kawowe, lunch, certyfikat.

Cena kursu online

1.390 PLN + 23 % VAT

lub

1.390 PLN zw. z VAT dla optacajgcych szkolenie w 70% lub catosci ze srodkéw publicznych.

Cena obejmuje: uczestnictwo w zajeciach, materiaty szkoleniowe w formie elektronicznej,
certyfikat.

Informacje dodatkowe pod nr telefonu: 22 668 50 00

Ponizej przedstawiamy opinie uczestnikdw szkolert prowadzonych przez Pana Jakuba ZIARNO:
,Podobaty mi sie liczne ¢wiczenia utrwalajgce wiedze i sposdb prowadzenia zajec.”

,Swietne materiaty.”

,Kompleksowe podejscie do pracy specjalisty ds. personalnych.”

,Podobato mi sie prowadzenie kursu i przygotowanie prowadzgcego, a zwtaszcza wiedza i umiejetnosc jej
przekazu.”

,Odpowiadat mi sposob prowadzenia zajec: zwarty lecz pozwalajgcy na dodatkowe dyskusje.”
,Szkolenie dobrze przygotowane, z mozliwoscig omowienia wqtpliwosci.”

,Najbardziej zainteresowaty mnie nowelizacje ustaw, o ktorych wczesniej nie wiedziatam.”
,Duzo ¢wiczen. To nie byfa teoria.”

,Przydatne szkolenie w pracy i w zyciu prywatnym.”

,Wyktady profesjonalnie prowadzone, bardzo dobra znajomosc tematyki przez wyktadowce.”
,Filmy (interaktywny przekaz), ¢wiczenia (praktyczne przyktady).”

,Organizacja materiatow, czasu, zawartos¢ merytoryczna.”

,Kompetencje i wiedza prowadzqcego, kontakt z grupg.”

,Organizacja, materiaty, atmosfera.”

,Duza ilos¢ cwiczen praktycznych, doskonata organizacja, kompetentny prowadzgcy.”
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,Omawianie zagadnien na przyktadach.”

,Bardzo dobrze przygotowany materiat.”

,Kompetencja wyktadowcy.”

,Dobra organizacja, warunki, kameralnosc¢.”

,Praktyczne podejscie do problematyki omawianych zagadnien.”
,Sposdb prowadzenia zajec i omawianie zagadnieri na przyktadach.”
,Ro0znorodnosc zagadnien, warsztaty.”

,rempo, mozliwosc zadawania pytan.”

,Skrypt, prezentacja i cwiczenia, przyktady z praktyki, filmiki.”
,Przygotowanie prowadzgcego.”

,Profesjonalizm i punktualnosc.”
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