CENTRUM KSZTALCENIA

KADROWEGO

Wasz rorwid] naszym pricrytetem

63-400 Ostrow Wielkopolski, ul. Wolnosci 44/25
NIP: 6221198475

Tel. (62) 591-86-68

Tel. kom. 506-102-436, 533-183-929

e-mail: kontakt@ckk-szkolenia.pl
www.ckk-szkolenia.pl
Nr ewidencyjny w Rejestrze Instytucji Szkoleniowych 2.30/00266/2010

Ostrow Wielkopolski, dnia 22.01.2025r.

Szanowni Panstwo,
Centrum Ksztatcenia Kadrowego w Ostrowie Wielkopolskim zaprasza na szkolenie on-line:

Kompendium Wiedzy Kadrowego
Kadry i Place w 2025 roku
z uwzglednieniem planowanych zmian

e Termin: 14 luty 2025r. (piatek), godzina 10.00-14.00
e Miejsce: on-line
e Cena: 350,00 zt. (netto)

Optlata za szkolenie obejmuje: dostep do platformy szkoleniowej w trakcie
zajgc, autorskie materiaty szkoleniowe przygotowane przez eksperta, imienne
zaswiadczenie ukonczenia szkolenia, konsultacje poszkoleniowe

UWAGA! Jezeli szkolenie oplacane jest w 70% lub w calosci ze Srodkow
publicznych — jest zwolnione z VAT

o Wykladowca: Kalina Kaczmarek — Ekspert prawa pracy z 20-letnim do$wiadczeniem,
prowadzi dziatalno$¢ konsultingowo-szkoleniowg w zakresie ,,twardego HR”.
W latach 2001-2018 inspektor Panstwowej Inspekcji Pracy — Okregowego
Inspektoratu Pracy w Gdansku na stanowisku starszego Inspektora Pracy.
Dos$wiadczony trener wspotpracujacy z firmami szkoleniowymi. Doradca
i staly wspolpracownik wielu instytucji i przedsigbiorstw. Wieloletni
wyktadowca na studiach podyplomowych.

e Program szkolenia - w zataczeniu.

Zgloszenia chetnych do udzialu w szkoleniu przyjmujemy pod nr tel: (62)591-86-68, 506-102-436,
533-183-929 do dnia 11 lutego 2025 r.

Jednoczes$nie prosimy o wypelnienie i przestanie kwestionariusza zgloszeniowego znajdujacego si¢ na
stronie www.ckk-szkolenia.pl w szczegétach szkolenia (po kliknieciu ,,czytaj wiecej” przy danym
szkoleniu).




Kompendium Wiedzy Kadrowego
Kadry i Place w 2025 roku
z uwzglednieniem planowanych zmian

Zapraszamy Panstwa na obszerne szkolenie, ktore stanowi kompendium wiedzy kadrowego.

Rewolucyjne zmiany w przepisach prawa pracy, ktére miaty miejsce w ubiegtym roku i pojawiajace
si¢ caty czas problemy w ich interpretacji ,stanowig nawet dla praktykow kadr i plac niemate
wyzwanie, tak jest np. w kwestii dni wolnych na sil¢ wyzsza w pilnych sprawach rodzinnych,
gdzie pojawily si¢ kolejne problemy i stanowiska!

Podczas szkolenia odpowiemy na Panstwa pytania, wyjasnimy wszystkie watpliwosci oraz
przedstawimy najnowsze stanowiska Resortu Pracy, PIP i orzecznictwo sadoéw, a takze podamy
najlepsze rozwigzania, jakie nalezy przyja¢ we wilasnej firmie, aby nie narazi¢ si¢ na bledy
1 odpowiedzialno$¢.

Kazdy uczestnik szkolenia oprocz materialow szkoleniowych otrzyma réwniez plik
dokumentow i drukéw pomocnych w pracy kadrowego:

- wniosek pracownika o obj¢cie go ruchomym czasem pracy

- wniosek o obnizenie wymiaru czasu pracy pracownika uprawnionego do elastycznej organizacji
pracy

- wniosek o zastosowanie systemu skroconego tygodnia pracy

- wniosek o udzielenie dodatkowych dni wolnych

- wniosek o zmiang formy zatrudnienia

- wzoér polecenia pracy zdalnej

- wniosek o uzgodnienia dotyczace wykonywania pracy zdalnej

- wzér $wiadectwa pracy

- wzOr porozumienia w sprawie stosowania ruchomego czasu pracy

- wzor powierzenia pracownikowi innej pracy

- wzor o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z oceng ryzyka zawodowego i zagrozeniami na
stanowisku pracy

- 1inne

Program szkolenia:

1. ZMIANY W PRAWIE PRACY I WYNAGRODZENIACH W ROKU 2024:

a/ minimalne wynagrodzenie w 2024 roku,

b/ minimalna stawka godzinowa wynagrodzenia w 2024 roku,

¢/ wptyw zmian minimalnego wynagrodzenia na inne sktadniki wynagrodzenia,

d/ wysokos¢ innych §wiadczen pracowniczych, ktérych wysokos¢ jest zalezna od ptacy minimalne;.

2. NAJWAZNIEJSZE ZMIANY DLA PRACOWNIKOW I PRACODAWCOW W 2024
ROKU:

a/ zmiany w zakresie dodatkowej ochrony pracownika,

b/ zmiany w zakresie zwolnienia kosztow sagdowych,

¢/ wzrost kwot wolnych od potracen,

d/ obowiazki pracodawcy — ustawa o sygnalistach.

3. JAK PRAWIDLOWO ZATRUDNIC PRACOWNIKA - KROK PO KROKU:
a/ badania profilaktyczne, rodzaj badan i terminy przeprowadzenia badan,
b/ skierowanie na badania lekarskie — jak dlugo jest wazne, jakie elementy powinno zawierac?



c/ szkolenia bhp — z jaka czgstotliwos$cig nalezy przeprowadza¢ instruktaz stanowiskowy, szkolenia
okresowe?

d/ zapoznanie pracownika z zagrozeniami wystepujacymi na stanowisku pracy w zwiazku z
wykonywanymi zadaniami,

e/ srodki ochrony indywidualne;.

4. NAWIAZYWANIE I ROZWIAZYWANIE STOSUNKU PRACY Z UWZGLEDNIENIEM
ZNOWELIZOWANYCH PRZEPISOW:

a/ umowy o pracg - jak prawidtowo zawrze¢ aby nie popetnic¢ btedu?

b/ zawarta umowa na okres probny a przedtuzenie jej o nicobecnos$¢ usprawiedliwiong pracownika.
Jaka forma jest dopuszczalna i jakie nalezy spetni¢ warunki?

¢/ kiedy pracownik moze ztozy¢ do pracodawcy wniosek o zmian¢ formy zatrudnienia i z jaka
czestotliwoscia?

d/ uprawnienia pracownika w zwigzku rozwigzaniem umowy o prace na okres probny - jakie prawa
mu przystuguja?

e/ jak zmiany dotyczace wypowiadania umow zawartych na czas okreslony wptyng na zatrudnienie
pracownika?

f/ umowa na czas okreslony a przyczyna wypowiedzenia - obowigzek czy dobrowolnos¢,

g/ czy braki formalne w tresci umowy o prace powoduja jej niewaznos¢?

h/ czy nie wpisanie rodzaju umowy o prace w tresci rodzi powazne konsekwencje — jak tak, to jakie?
1/ umowy na czas okreslony — jakie wchodza do limitu 3 1 33 a jakie nie i dlaczego?

J/ czy musimy zglasza¢ wszystkie umowy o prac¢ zawarte na czas okre$lony do PIP i dlaczego?

k/ czy przedtuzenie umowy do dnia porodu tez wliczamy do limitu 3 1 33. Jakie jest stanowisko PIP?
1/ praktyczne wskazowki przy podawaniu przyczyny przy wypowiadaniu umoéw zawartych na czas
okreslony,

Y nowe uprawnienia pracownika w przypadku wypowiedzenia umowy zawartej na czas okreslony,
m/ czy jest obowigzek konsultacyjny ze zwigzkami zawodowymi?

n/ poprawne konstruowanie umowy o prace, w tym kwestia imienia i nazwiska osoby

zastgpowanej w umowie na zastepstwo (stanowisko MRPiPS i UODO).

5. ZMIANA WARUNKOW ZATRUDNIENIA W TRAKCIE TRWANIA STOSUNKU
PRACY:

a/ trwala lub czasowa zmiana warunkéw pracy,

b/ zasady zawierania porozumien zmieniajacych,

¢/ kiedy zawieramy porozumienie zmieniajace a kiedy wypowiedzenie warunkéw umowy o prace?
d/ jaki nalezy podac tryb i podstawe prawng ustania stosunku pracy w przypadku nie przyjecia przez
pracownika zmiany warunkéw umowy o prace?

e/ zmiana warunkOw umowy o prac¢ a wyptata odprawy - czy jest to mozliwe?

f/ wypowiedzenie zmieniajace (dopuszczalno$¢ stosowania i wymagania formalne, z
uwzglednieniem ograniczen wynikajacych z przepisow).

6. PRAKTYCZNE ELEMENTY ROZWIAZYWANIA UMOW PRZEZ PRACODAWCE:
a/ sposoby ustania stosunku pracy,

b/ istotne elementy zawierania porozumien rozwigzujacych umowy o prace,
¢/ wypowiadanie umow na czas nieokreslony,

d/ terminy wypowiadania umow o prace - od czego zalezg 1 jak je liczy¢?

e/ praktyczne elementy w zakresie tworzenia przyczyn wypowiedzenia,

f/ wypowiadania innych rodzajow umow o prace,

g/ zasady zwalniania z obowigzku $wiadczenia pracy,

h/ praktyczne elementy wreczania pisma rozwigzujagcego umowe o prace,

i/ obowigzki konsultacyjne,

j/ zwolnienia dyscyplinarne pracownikow,

k/ jak liczymy daty przy zwolnieniu dyscyplinarnym?

1/ czy tatwo jest zwolni¢ dyscyplinarnie pracownika?



V praktyczne elementy rozwigzywania uméw o prace bez wypowiedzenia bez winy pracownikow,
m/ jak liczy¢ termin rozpoczecia i zakonczenia biegu wypowiedzenia?

n/ czy mozna rozwigzac¢ z pracownikiem umowg o prace podczas jego nieobecnosci
usprawiedliwionej?

7. SWIADECTWO PRACY PO ZMIANACH:

a/ $wiadectwo pracy — czy nadal nas obowigzuje termin 7 dni?

b/ przestanki jakie musi spetni¢ pracodawca przy wydawaniu $wiadectwa pracy. Kto musi wyda¢
$wiadectwo pracy w ostatnim dniu pracy pracownika, a kto w terminie 7 dni?

c/ kiedy pracodawca jest zobowigzany wyda¢ §wiadectwo pracy na wniosek pracownika?

d/ w jakiej formie pracownik sktada wniosek o wydanie §wiadectwa pracy - papierowej czy
elektronicznej?

e/ terminy odwotania pracownika od tresci §wiadectwa pracy,

f/ jak zapisa¢ w tresci $wiadectwa pracy ilos¢ wykorzystanego urlopu wypoczynkowego?

g/ czy w $wiadectwie podajemy urlop wykorzystany w naturze i wyptacony ekwiwalent?

h/ czy w tresci $wiadectwa pracy wpisujemy informacje¢ o urlopie zalegtym?

1 /czy pracodawca moze zamiesci¢ w tresci §wiadectwa pracy informacje uzupeiniajace — na wniosek
pracownika?

J/ $wiadectwa pracy a $mier¢ pracownika,

k/ w ktorej czesci akt osobowych przechowujemy swiadectwo pracy?

1/ $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia - kopie czy oryginat,

Y gdzie wpisujemy informacje dotyczace sity wyzszej, urlopu opiekunczego czy pracy zdalnej
okazjonalnej w §wiadectwie pracy?

8. ZMIANY W PROWADZENIU DOKUMENTACJI PRACOWNICZEJ:

a/ czy dokumentacja pracownicza sktada si¢ z czterech czesci — A, B, C, D, E?

b/ kiedy nalezy uzupei¢ akta osobowe o dodatkowg czgs¢ E?

¢/ czy dokumenty znajdujace si¢ w czesci E akt osobowych pracownika przechowuje si¢ w czegsciach
dotyczacych danej kary, ktorym przyporzadkowuje si¢ odpowiednio numery E1, E2 i kolejne?

d/ czy w poszczeg6lnych czgsciach akt osobowych przechowywane sg tylko takie dokumenty, jakie
sg wskazane w rozporzadzeniu Ministra Rodzony, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
dokumentacji pracowniczej?

e/ czy w aktach osobowych pracownika prowadzonych w postaci papierowej, przechowuje si¢
wylacznie odpisy lub kopie dokumentow przedtozonych przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie
lub pracownika, poswiadczong za zgodnos$¢ z oryginalem przez pracodawce lub osobe upowazniong
przez pracodawce?

f/ czy dokumenty znajdujace si¢ w czesci D akt osobowych pracownika przechowuje si¢ w czgsciach
dotyczacych danej kary, ktérym przyporzadkowuje si¢ odpowiednio numery D1, D2 i kolejne?

g/ czy w czesci C akt osobowych znajduja si¢ wylacznie o§wiadczenia 1 dokumenty zwigzane z
rozwigzaniem albo wygasnigciem stosunku pracy?

h/ w ktorej czegsci akt osobowych nalezy przechowywa¢ dokumenty dotyczace wykonywania pracy
zdalnej wraz z raportami?

1/ czy $wiadectwa pracy z poprzednich okresow zgodnie z nowym rozporzadzeniem przechowujemy
w aktach osobowych, a jak tak to w jakich cze¢$ciach i od czego jest to uzaleznione?

j/ do ktorej czgsci akt osobowych wktadamy swiadectwa pracy dostarczone przez pracownika a nie
kandydata?

k/ dokumenty zwigzane z korzystaniem przez pracownikow z uprawnien rodzicielskich, w tym
zasady przechowywania o§wiadczen zwigzanych z korzystaniem z uprawnien rodzicielskich oraz
wnioskow o wolne z tytulu wychowywania dziecka w wieku do lat 14 i etap zatrudnienia, na ktorym
nalezy je pozyskiwa¢ od pracownikéw,

1/ jak czgsto pracownik winien sktada¢ o§wiadczenie o udzielenie opieki nad dzieckiem do lat 14 -
wniosek przechowujemy w aktach osobowych czy pod ewidencja czasu pracy?

¥ wniosek o wyrazenie lub nie wyrazenie zgody na prace w godzinach nadliczbowych os6b
wychowujacych dziecko do 4 roku zycia - w aktach czy pod ewidencja czasu pracy?

m/ gdzie nalezy przechowywac¢ deklaracje ZUS oraz dokumenty podatkowe? (stanowisko MRPiPS),



n/ dokumentacja zasitkowa oraz zwolnienia lekarskie/dokumenty potwierdzajace odbycie
kwarantanny lub izolacji (okres ich przechowywania),

o/ gdzie nalezy przechowywa¢ dokumentacje PPK i jaki jest okres przechowywania,

p/ gdzie przechowujemy informacje dotyczaca dtugosci przechowywania akt osobowych pracownika
po ustaniu stosunku pracy?

1/ czy jest obowigzek przechowywania informacji dotyczacej niewykorzystanego urlopu
wypoczynkowego pomi¢dzy rozwigzaniem a nawigzaniem stosunku pracy z tym samym
pracodawca?

9. URLOPY WYPOCZYNKOWE - DODATKOWE DNI WOLNE:

a/ wnioski o udzielenie urlopu wypoczynkowego, urlopu okolicznosciowego 1 urlopu bezptatnego -
czy mozemy przechowywac odrgbnie dla kazdego pracownika w jednym miejscu?

b/ zasady zaokraglania przy obliczeniach urlopowych,

¢/ zmiana pracodawcy w trakcie roku,

d/ urlop proporcjonalny niepetnoetatowca,

e/ zmiana wymiaru etatu w trakcie miesigca,

f/ urlop uzupetniajacy — staty czy proporcjonalny?

g/ potracanie urlopu z tytutu nadwyzkowego wykorzystania u poprzedniego pracodawcy,

h/ pula urlopowa i udzielanie urlopu na godziny,

i/ urlop wypoczynkowy przy réwnoleglym zatrudnieniu,

j/ rozliczanie urlopu przy zmianie pracodawcy w trakcie pierwszego roku pracy,

k/ pierwszy urlop w przypadku podjgcia pracy w ostatnich tygodniach roku kalendarzowego,

1/ urlop udzielany na zagdanie pracownika (czy pracodawca moze odmoéwic udzielenia takiego urlopu,
forma sktadania wniosku, termin ztozenia wniosku, data wykorzystania urlopu na zadanie),

V urlop dodatkowy pracownika niepelnosprawnego (ustalenie taczne czy oddzielne, nieterminowe
dostarczenie orzeczenia o niepetnosprawnosci, rozliczanie proporcjonalne urlopu dodatkowego, data
od ktorej ustala si¢ uprawnienia),

m/ urlopy okoliczno$ciowe — zasady udzielania,

n/ gdzie przechowywa¢ wnioski dotyczace udzielania urlopu okoliczno$ciowego?

o/ urlop opiekunczy - zasady udzielania urlopu opiekunczego, gdzie przechowujemy wnioski, zasady
udzielania urlopu pracownikowi,

p/ czy pracodawca jest zobowigzany kazdorazowo udzieli¢ pracownikowi urlopu opiekunczego?

r/ zasady i forma udzielania dni wolnych w zwiazku z silq wyzsza. Czy pracodawca moze
odmowi¢ udzielenia dni wolnych? Termin udzielenia dni wolnych!

s/ wynagrodzenia pracownika w trakcie wykorzystywania dwoch dni wolnych w zwiazku z sila
wyzszg!

t/ urlop opiekunczy a uprawnienia pracownicze,

u/ urlop opiekunczy a wysoko$¢ wynagrodzenia pracownika,

w/ nowe zasady udzielania urlopu rodzicielskiego,

x/ dodatkowe 9 tygodni urlopu rodzicielskiego — jak to wyglada w praktyce?

y/ dtugos$¢ trwania urlopu ojcowskiego — co si¢ zmienia?

z/ z jakich utatwien bedg mogli skorzysta¢ pracownicy skladajacy wnioski w przedmiocie uprawnien
zwigzanych z rodzicielstwem?

10. ZMIANY W ZAKRESIE UPRAWNIEN RODZICIELSKICH I OPIEKUNCZYCH:

a/ uprawnienia rodzicow dziecka do lat 4,

b/ uprawnienia rodzicoOw dziecka do lat 8,

¢/ zasady udzielania opieki nad dzieckiem do lat 14,

d/ elastyczna organizacja czasu pracy — uprawnienia rodzicoOw opiekujacych si¢ dzieckiem do 8 roku
zycia.



