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Warszawa, 9 listopada 2010 r.

Szanowni Panstwo,

w imieniu LexisNexis Polska mam przyjemnos$¢ przedstawi¢ panstwu oferte szkolen
zamknietych, ktérg przygotowaliSmy z myslg o pracownikach:

» dziatu kadr,
» dziatu HR.

LexisNexis fgczy tradycje z nowoczesnoscig, wykorzystujac bogate doswiadczenie najstarszego
na polskim rynku wydawcy profesjonalnych publikacji oraz grupy LexisNexis. Wieloletnia
praktyka miedzynarodowego dostawcy kompleksowych rozwigzan z zakresu prawa,
zarzadzania ryzykiem oraz informacji gospodarczej news & business w Europie, USA i Afryce,
pozwalajg nam wykorzysta¢ zasoby i doswiadczenia niedostepne dla innych. Misjg LexisNexis
jest dostarczenie zawsze aktualnej i rzetelnej informacji z zakresu prawa i biznesu.

W Polsce LexisNexis od lat wspiera inicjatywy majgce na celu promowanie wiedzy o zmianach
w prawie oraz o dostepie do regulacji prawnych, co miedzy innymi przedstawiamy na naszych
szkoleniach.

Szkolenia to inwestycja w ludzi, forma doskonalenia umiejetnosci, podnoszenia wiedzy

i kwalifikacji zawodowych w szerokim zakresie. Dlatego tez misjg LexisNexis jest umozliwienie
Panstwu zdobywania wiedzy niezbednej do prawidtowej realizacji zadan, ktére przed Panstwem
stoja.

Z wyrazami szacunku
Dorota Majewska

Kierownik Produktu ds. Szkolen

LexisNexis Polska Sp. z o.0.

tel.: 02257295 27

fax: 0 22 203 51 69

e-mail: dorota.majewska@lexisnexis.pl
www.szkolenia.lexisnexis.pl
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Przygotowywana przez LexisNexis oferta szkolen na biezagco uwzglednia zmiany
w prawie i zapotrzebowanie na rynku.

W trakcie planowania szkolen i tworzenia ich programéw sugerujemy sie Pafnstwa opiniami
oraz uwagami pracownikéw dziatu wydawniczego, dzieki czemu osiggamy wysoki poziom
szkolen. Wynikiem naszych dziatan jest zapewnienie zysku i sukcesu Panstwa organizacji.

Do prowadzenia szkolen zapraszamy tylko TRENEROW-PRAKTYKOW oraz aktywnych
zawodowo menedzerdéw, ktérzy dysponujg unikalng wiedzg, doswiadczeniem i umiejetnosciami
w swojej dziedzinie. Wsrdéd nich znajdujg sie Profesorowie, Doktorzy, Sedziowie, pracownicy
Ministerstw, Radcy prawni, Doradcy podatkowi, Prawnicy.

Nasza oferte kierujemy zaréwno do sektora publicznego, jak i prywatnego, proponujac
bogatg oferte szkolen otwartych i zamknietych. Takie spotkania dadza Panstwu
niepowtarzalng szanse zaspokojenia potrzeb szkoleniowych oraz zapewniq satysfakcje ze
wspolpracy z nami.

Specyfikg szkolen otwartych jest mozliwos¢ spotykania przedstawicieli firm z réoznych regionéw
kraju, co sprzyja wymianie doswiadczen. Majg Panstwo zatem mozliwo$¢ wymiany
informacji i spojrzenia na siebie i wtasng firme przez pryzmat oséb pracujacych na podobnych
stanowiskach oraz spotykajacych sie z podobnymi problemami w innych firmach.

Szkolenia zamkniete organizowane przez LexisNexis charakteryzujg sie tym, ze
dostosowujemy je do indywidualnych potrzeb naszych Klientéw. Programy moga opierac sie
na planach szkolen otwartych badz moga by¢ dowolnie modyfikowane. Mozemy do nich
dodawac nowe elementy, usuwac istniejgce czy tez tgczy¢ wybrane moduty z kilku programoéw.
Do Panstwa potrzeb dostosujemy réwniez sposdb prowadzenia zajeé¢, rodzaj ¢wiczen i zadan do
realizacji. Szkolenie zrealizujemy w dowolnym miejscu, ktérego lokalizacje uzgodnimy wspdlnie
z Panstwem.

Szkolenie zamkniete warto zorganizowac¢:

= gdy masz do przeszkolenia grupe co najmniej 12 pracownikow,

= gdy zalezy Ci, aby szkolenie odbyto sie w siedzibie Twojej firmy,

» gdy chcesz zorganizowac szkolenie w wyznaczonym przez Ciebie terminie,

» gdy oczekujesz, ze szkolenie uwzgledni indywidualne potrzeby Twoich Pracownikéw,
» gdy chcesz skorzystac¢ ze sprawdzonych i skutecznych programoéw szkoleniowych,

= gdy zalezy Ci na czasie.
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Specjalnie dla Panstwa prowadzimy szkolenia z zakresu:

B PFAWA PFACY ... ..ottt ettt et e e sh bt e e sab e e e s abe e e e abee e s sbeeesanree e str. 4-15
= Polityki antymobbingowej i antydyskryminacyjnej.................cccccceiis str. 15-16
= INformacje organiZacCyJNe.......... i str. 17

Zapraszamy do zapoznania sie z naszg oferta. Ponizej zamiesciliSmy opisane
programy szkolen.
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Prawo pracy

I Rozwigzywanie stosunku pracy — najnowsze orzecznictwo Sadu Najwyzszego
i praktyka PIP.

1. Zasady rozwigzywania umow o prace w drodze wypowiedzenia oraz za
porozumieniem stron:
a. niezbedne elementy prawidtowego oswiadczenia o wypowiedzeniu umowy o prace,
b. formutowanie dobrej przyczyny wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn lezacych po
stronie pracownika oraz po stronie pracodawcy,
c. szczegdlne zasady rozwigzywania umow o prace zawartych na okres prébny, na czas
okreslony oraz na czas wykonania okreslonej pracy,
d. sposoby obliczania terminu wypowiedzenia,
e. zasady prawidlowych doreczen pism wypowiadajacych umowe o prace,
f. konstruowanie porozumienia rozwigzujacego stosunek pracy.
2. Szczegollne zasady zwalniania niektérych pracownikow:
a. zasady obowigzujgce przy zwalnianiu oséb bedacych na stanowiskach kierowniczych
(np. menedzerdw $redniego szczebla),
b. uprawnienia pracownikéw szczegdlnie chronionych przed rozwigzaniem stosunku pracy
(zwigzkowcy, kobiety w cigzy, osoby w wieku przedemerytalnym, cztonkowie rady
pracownikéw itd.),

c. zasady skutecznego rozwigzywania umow o prace z chronionym pracownikiem,
d. dopuszczalno$¢ rozwigzania stosunku pracy w wyniku wypowiedzenia warunkow pracy
lub ptacy.
3. Zasady rozwiazywania umow w trybie natychmiastowym:
a. dopuszczalne przyczyny rozwigzania umowy w trybie dyscyplinarnym,
b. zasady rozwigzywania uméw o prace w trybie natychmiastowym bez winy pracownika,

c. metody obliczania okresu nieobecnosci, ktére uprawniajg pracodawce do
natychmiastowego rozwigzania umowy o prace.

4. Uprawnienia i obowiazki pracodawcy wobec zwolnionego pracownika:
a. sposoby zabezpieczen przed ewentualnymi roszczeniami finansowymi bytego
pracownika,

b. sposoby zobowigzania pracownika do nieujawniania tajemnic pracodawcy po
ustaniu stosunku pracy,

c. zasady zwalniania pracownikdw z obowigzku $wiadczenia pracy w okresie
wypowiedzenia,

d. zasady prawidtowego sporzadzania $wiadectw pracy,

e. zasady obowigzujace w zakresie wystawiania przez pracodawce opinii o
pracowniku,

f. skutki wyroku przywracajacego pracownika do pracy.
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II Dokumentacja pracownicza.

1. Akta osobowe:

a
b
o
d
e
f.
g.
h
i
j

k
l.
m.

na czym polega obowigzek zaktadania i prowadzenia akt osobowych?

. jak prawidtowo prowadzi¢ akta osobowe?

. jakich zasad trzeba przestrzega¢ w trakcie prowadzenia dokumentacji kadrowej?
. jak porzadkowa¢ teczki pracownicze?

. jak postepowac w razie op6znionego dostarczenia $wiadectw pracowniczych?

jak usuwac zapisy dotyczace kar porzadkowych?
jakie dokumenty zawiera¢ w teczkach osobowych, a jakich do nich nie zataczac?

. czy trzeba tworzy¢ kolejng teczke przy ponownym zatrudnianiu pracownika?

jak dtugo pracodawca powinien przechowywac akta osobowe pracownikéw?

jak dtugo nalezy przechowywac¢ ewidencje czasu pracy?

czy harmonogram czasu pracy to dokument?

jak dtugo nalezy przechowywac¢ harmonogramy czasu pracy?

jakie sg konsekwencje braku lub nieprawidtowego prowadzenia dokumentacji kadrowej?

2. Dokumenty zwiazane ze stosunkiem pracy:

a.
b.

h.

jak sporzadzi¢ prawidtowg umowe o prace?

jakie tresci powinny by¢ unormowane w umowie o prace, a jakie w informacji o
dodatkowych warunkach zatrudnienia?

o czym pamietac sporzgadzajgc umowy o prace réznego rodzaju?

jak sporzadzi¢ informacje o dodatkowych warunkach zatrudnienia pracownika
petnoetatowego i osoby zatrudnionej na niepetny etat?

jak okresli¢ miejsce pracy pracownika instytucji kultury w zaleznosci od rodzaju
wykonywanej przez niego pracy i z jakimi konsekwencjami sie to wigze?

jak tworzy¢ i prowadzi¢ ewidencje czasu pracy?

jak powinna wyglada¢ ewidencja pracownika zatrudnionego w zadaniowym systemie
Cczasu pracy oraz pracownika zarzadzajacego?

jakie dokumenty nalezy dotgczac do ewidencji czasu pracy?

3. Zmiana warunkéw pracy i placy tresci:

a.

b
C.
d

w jakiej formie mozna dokonac¢ zmian w tresci stosunku pracy?

. czym jest porozumienie i wypowiedzenie zmieniajace?

jakie sg konsekwencje wreczenia wypowiedzenia lub porozumienia zmieniajgcego?

. Czy zmiana regulaminu pracy i regulaminu wynagradzania musi by¢ powigzana z

wreczeniem wypowiedzenia lub porozumienia zmieniajgacego?

jak prawidtowo sporzadzi¢ dokument wypowiedzenia zmieniajgcego warunki pracy lub
ptacy,

jak prawidtowo sporzadzi¢ dokument porozumienia zmieniajagcego warunki pracy lub

ptacy.
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4. Dokumenty zwigzane z bezpieczenstwem i higiena pracy:
a. na czym polega profilaktyczna ochrona zdrowia pracownikéw?
b. kiedy pracodawca powinien skierowac¢ pracownikéw na badania lekarskie — wstepne,
okresowe i kontrolne — najczesciej popetniane btedy?
c. w ktorej czesci akt osobowych nalezy przechowywac badania lekarskie?
d. czy w teczce osobowej pracodawca powinien przechowywacé oryginat czy kserokopie
orzeczenia o zdolnosci do pracy?
e. kiedy pracodawca powinien wysta¢ pracownika na szkolenie BHP i w jakim zakresie
powinno ono by¢ przeprowadzone?
f. gdzie nalezy zamiesci¢ dokument potwierdzajacy ukoriczenie szkolenia BHP?
5. Rozwiazywanie umoéw o prace:
a. jakie sg dopuszczalne sposoby rozwigzywania uméw o prace?
b. w jakich sytuacjach pracodawca moze skorzystac z okreslonej formy rozwigzania
umowy o prace?
c. jak prawidtowo stworzy¢ wypowiedzenie umowy o prace oraz porozumienie stron?
o czym pamietaé, wreczajgc wypowiedzenie umowy o prace?
jak sporzadzi¢ informacje o rozwigzaniu umowy o prace bez zachowania okresu
wypowiedzenia?
f. jakich czynnosci dokona¢ podczas rozwigzywania umowy o prace bez wypowiedzenia?
g. jak liczy¢ termin uptywu okresu wypowiedzenia oraz rozwigzania umowy o prace bez
h
|

o Q

zachowania okresu wypowiedzenia?
kiedy przypada koniec umowy przy rozwigzaniu jej na mocy porozumienia stron?
jakie sg obowiazki dokumentacyjne pracodawcy zwigzane z rozwigzaniem umowy o
prace?

j. jaka jest rola zwigzkéw zawodowych w procesie rozwigzywania umow o prace?

6. Swiadectwo pracy:

a. jakie sg zasady prawidtowego sporzadzania swiadectwa pracy?

b. jakie informacje nalezy obligatoryjnie zawrze¢ w $Swiadectwie pracy?

c. na jakie informacje nie ma miejsca w $Swiadectwie pracy — najczesciej popetniane btedy?

d. jak prawidiowo wpisa¢ informacje o wykorzystanym urlopie wypoczynkowym, urlopie na
zadanie oraz wyptaconym ekwiwalencie urlopowym?

e. jak prawidlowo wskaza¢ podstawe rozwigzania umowy o prace?

f. czym sg okresy niesktadkowe, ktore nalezy uja¢ w $wiadectwie pracy?

g. w jaki sposdb wskazac nieobecnosci w pracy?

h. czy w $Swiadectwie pracy jest miejsce na nieusprawiedliwione nieobecnosci pracownika w

pracy?
i. jakie pracodawca ma obowigzki zwigzane ze $wiadectwem pracy?
j.  w jakim terminie pracownik powinien otrzymac swiadectwo — najczesciej popetniane btedy?
k. jak i kiedy nalezy sprostowac¢ $wiadectwo pracy?
I. co zrobi¢ ze sprostowanym $wiadectwem pracy?
m. czy pracodawca moze z wilasnej inicjatywy dokonac sprostowania $wiadectwa pracy?

III Ostatnie zmiany w prawie pracy w kontekscie kontroli Panstwowej Inspekcji
Pracy .
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1.Doksztalcanie pracownikow:

a.

b
C.
d

czym jest skierowanie pracownika do odbycia szkolenia?

. czy konieczna jest zgoda pracownika na doksztatcanie?

z jakimi konsekwencjami wigze sie skierowanie pracownika do odbycia nauki?

.z jakimi konsekwencjami wigze sie wyrazenie zgody przez pracodawce na doksztatcanie

pracownika?

kiedy pracownikowi przystuguje dodatkowy urlop lub czas wolny od pracy na nauke lub
udziat w zajeciach?

czy pracownik moze odmowi¢ wykonania polecenia doksztatcania sie oraz z jakimi
konsekwencjami wigze sie taka odmowa?

czy istnieje obowigzek zawarcia pisemnej umowy, w ramach ktérej pracownik ma sie
doksztatcac czy wystarczg jedynie ustne ustalenia?

. jakie sg skutki przerwania nauki, do odbycia ktorej pracownik zostat skierowany?

na jaki czas i na jakich zasadach pracownik moze by¢ zobowigzany do pracy w firmie,
ktéra skierowata go do odbycia nauki w ramach tzw. umowy lojalnosciowej?

2. Urlopy macierzynskie, ojcowskie i wychowawcze:

TOo33T mY

e

w jakim wymiarze po ostatnich zmianach przystuguje urlop macierzynski i urlop na
zasadach urlopu macierzynskiego?

czy przed terminem porodu mozna wykorzystac tydzien lub miesigc urlopu
macierzynskiego?

kiedy pracownik — ojciec — moze przejac korzystanie z urlopu macierzynskiego i jakie
wigza sie z tym obowigzki dokumentacyjne?

co dzieje sie z urlopem macierzynskim w przypadku, gdy pracownica wymaga opieki
szpitalnej odpowiednio - przed uptywem lub po uptywie 8 tygodni tego urlopu?

w jakich przypadkach pracownica nie moze zrezygnowac z urlopu macierzynskiego
nawet po wykorzystaniu 14 tygodni takiego urlopu?

jakim zasadom podlega urlop macierzynski w sytuacji zgonu pracownicy lub zgonu
dziecka?

jak udzielany jest urlop macierzynski w razie urodzenia martwego dziecka lub gdy
dziecko wymaga opieki szpitalnej?

. kiedy pracownica moze skorzystac z urlopu dodatkowego?

jaki jest wymiar urlopu dodatkowego w okresie od 2010 do 2014 roku oraz po tym
czasie?

czy z dodatkowego urlopu macierzynskiego moze skorzystac ojciec dziecka?

jakie sg obowigzki dokumentacyjne przy udzielaniu dodatkowego urlopu
macierzynskiego?

kiedy pracownik moze skorzysta¢ z urlopu ojcowskiego?

. jaki jest wymiar urlopu ojcowskiego?

jaki jest wymiar urlopu ojcowskiego w roku biezgcym i w nastepnych latach?

jakie sg obowigzki dokumentacyjne zwigzane z udzieleniem urlopu ojcowskiego?

jakiej ochronie podlega pracownik korzystajacy z urlopu macierzynskiego, dodatkowego
urlopu macierzynskiego oraz urlopu ojcowskiego?

kiedy dozwolona jest praca podczas urlopu macierzynskiego?

na jakich zasadach odbywa sie powrot do pracy pracownika z urlopu macierzynskiego,
dodatkowego urlopu macierzynskiego oraz z urlopu ojcowskiego?
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s. kto moze skorzysta¢ z urlopu wychowawczego i w jakim wymiarze?

t. w jakim terminie pracownik moze wycofa¢ wniosek o udzielenie urlopu
wychowawczego?

u. jakie sg zasady udzielania urlopéw wychowawczych?

v. kiedy podczas urlopu wychowawczego pracownik moze wykonywac prace na rzecz
swojego pracodawcy lub innego podmiotu?

w. kiedy pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace pracownika korzystajgcego z urlopu
wychowawczego?

x. kiedy pracownik moze zrezygnowac z urlopu wychowawczego?

kiedy na rezygnacje z urlopu wychowawczego potrzebna jest zgoda pracodawcy?

na jakich warunkach musi by¢ zatrudniony pracownik powracajacy z urlopu

wychowawczego?

aa. kiedy pracownik moze skorzysta¢ z pracy w obnizonym wymiarze czasu pracy?

bb.jakie sa obowigzki dokumentacyjne w przypadku zgdania obnizenia wymiaru czasu
pracy?

cc. przez jaki czas i w jakich sytuacjach pracownik korzystajgcy z obnizonego wymiaru
czasu pracy podlega ochronie?

dd.jakie sg obowigzki dokumentacyjne w zakresie urlopéw rodzicielskich?

ee. co sprawdzi inspektor podczas kontroli urlopdw rodzicielskich?

ff. jakich dokumentéw zazada inspektor podczas kontroli?

gg. kiedy inspektor natozy kare za dane naruszenie oraz w jakiej wysokosci?

hh.w jakich sytuacjach inspektor nie moze natozy¢ na pracodawce kary?

ii. na kogo nakfadana jest kara za naruszenia w zakresie urlopéw macierzynskich,
ojcowskich i wychowawczych?

N <

3. Ustalanie wynagrodzenia i ekwiwalentu urlopowego:
a. jakie nowe sktadniki nie sg przyjmowane do podstawy wynagrodzenia i ekwiwalentu za
niewykorzystany urlop?
b. na czym polega zmiana w naliczaniu ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy?
c. jak obliczy¢ wysokos¢ ekwiwalentu pracownika niepetnoetatowego?
d. jaki jest wspotczynnik urlopowy przy réznych normach czasu pracy?
co sprawdzi inspektor pracy podczas kontroli naliczania wynagrodzenia i ekwiwalentu za
niewykorzystany urlop?
jakich dokumentéw zazada inspektor podczas kontroli?
kiedy inspektor natozy kare za dane naruszenie oraz w jakiej wysokosci?
w jakich sytuacjach inspektor nie moze natozy¢ na pracodawce kary?
na kogo naktadana jest kara za naruszenia w zakresie ustalania wysokosci
wynagrodzenia i ekwiwalentu urlopowego?

@

- owQa ™

IV Podnoszenie kwalifikacji i podréoze stuzbowe wedtug nowych zasad.

1. Podnoszenie kwalifikacji na nowych zasadach:
a. prawidtowy wyglad umow o podnoszeniu kwalifikacji zawodowych,
b. zasady kierowania pracownikéw na szkolenia,
c. $wiadczenia przystugujace pracownikom z tytutu podnoszenia kwalifikacji,
d. zasady zwrotu kosztow przez pracownika,
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e.

roszczenia pracownikéw podnoszacych kwalifikacje od 11 kwietnia 2010 r. do 15 lipca
2010 .

2. Podréze stuzbowe - projektowane zmiany:

PCoo0 oo

zasady rozliczania podrézy zagranicznej z przejazdem na obszarze kraju,
$wiadczenia przystugujace w podroézach zagranicznych i krajowych,

kilka panstw docelowych w podrdzy zagranicznej - zasady rozliczania Swiadczen,
zasady dokumentowania pobieranych swiadczen,

zasady zmniejszania diet w przypadku podrdzy krajowej i zagranicznej.

3. Podatkowe aspekty podnoszenia kwalifikacji:

a.
b.
C.
d.

kursy, szkolenia i studia rozpoczete przed dniem 11 kwietnia 2010 r.,
kursy, szkolenia i studia rozpoczete po dniu 11 kwietnia 2010 r.,
planowane zmiany a podatki,

stanowiska organow podatkowych.

4. Podatkowe i ubezpieczeniowe aspekty podrozy stuzbowych :

SQ "0 QA0 oTw

diety i zwrot kosztéw podrdézy stuzbowych - zwolnienia podatkowe,
pokrywanie wydatkow przez pracodawce za pracownika,

limity a zwolnienie od opodatkowania,

wydatki z tytutu podrézy stuzbowej a koszty podatkowe,

podroze stuzbowe 0sob niebedacych pracownikami,

podréze stuzbowe cztonkdéw Zarzadu i rad nadzorczych,

podréze stuzbowe 0sdéb prowadzacych dziatalnos$¢ gospodarcza,
stanowiska wtadz podatkowych i orzecznictwo sagdéw administracyjnych.

V Rekrutacja i selekcja w ZZL.

I DZIEN

1.

Wprowadzenie do tematyki:

a. podstawy procesu rekrutacyjno-selekcyjnego,
b. prawne obostrzenia procesu rekrutacji,

c. zrbdta pozyskiwania kandydatow.

Jak odnalez¢ idealnego kandydata? - czes¢ I:
a. budowanie profilu kompetencyjnego idealnego kandydata,
b. wybdr kluczowych wskaznikow dopasowania do stanowiska.

. Jak odnalez¢ idealnego kandydata? - czesc II:

a. tworzenie skutecznych ogtoszen o prace (réwniez jako narzedzie PR).

Jak odczytywac informacje od kandydatow?
a. analiza dokumentow aplikacyjnych,
b. wstepna rozmowa telefoniczna.



Szkolenia LexisNexis®
Twoj sposob na wiedze

@® LexisNexis®

5. Podsumowanie dnia.

IT DZIEN
6. Jak przeprowadzi¢ efektywna rozmowe kwalifikacyjna?
a. budowanie sprzyjajacej atmosfery spotkania (réwniez jako narzedzie PR),
b. metody prowadzenia rozméw i wywiadow,
c. budowanie pytan weryfikujacych kompetencje istotne z punktu widzenia stanowiska,
d. btedy w rozmowie - jak ich unikna¢?

7. Jakie kompetencje warto rozwijaé, aby skuteczniej realizowa¢é projekty
selekcyjne? - czes¢ I:
a. analiza wiasnych mocnych stron i obszaréw rozwoju,
b. postawa osoby rekrutujgcej a postawa kandydata — wzajemny ukfad oddziatywan,
c. techniki komunikacyjne usprawniajace przebieg rozmowy.

8. Jakie kompetencje warto rozwijaé, aby skuteczniej realizowa¢é projekty
selekcyjne? - czes¢ II:
a. kalibracja zachowan kandydata i wypowiedzi,
b. minimalizowanie powszechnych btedéw w ocenie kandydata.

9. Jak z korzyscia dla firmy zamyka¢ proces selekcyjny?
a. wybdr najlepszego kandydata i przekazanie propozycji zatrudnienia,
b. przekazywanie informacji zwrotnej pozostatym kandydatom.

10.Podsumowanie kluczowych elementéw szkolenia.

VI Dodatkowe wynagrodzenie roczne dla pracownikow jednostek sfery
budzetowej.

1. Zasady przyznawania trzynastek poszczegélnym grupom zawodowym:

a. w jaki sposoéb i do kogo stosujemy przepisy ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym
dla pracownikéw sfery budzetowej?

b. kogo ustawa nie obejmuje?

c. czy jest mozliwos¢ stosowania wewnetrznych regulacji prawnych obowigzujacych u
pracodawcy?

d. trzynastka, a nagroda roczna.

2. Z jakich srodkéw finansowane sa trzynastki?
3. Kto jest uprawniony do nagrody:
a. jakie warunki nalezy spetni¢ aby uzyska¢ prawo do nagrody?

- co nalezy rozumie¢ pod pojeciem ,przepracowanego roku”?
- jak traktowac usprawiedliwione nieobecnosci w pracy?
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- jakie nieobecnosci traktowane sa jako czas przepracowany?
- kiedy wyptacamy trzynastke w niepetnej wysokosci?

- kto i kiedy ma prawo do takiej nagrody?

- w jaki sposob ustali¢ jej wysokosé?

- kiedy mozna pozbawi¢ pracownik prawa do nagrody?

4. Zasady naliczania wysokosci dodatkowego wynagrodzenia rocznego:

a. od czego zalezy wysokos¢ nagrody?

- co wchodzi w sktad wynagrodzenia pracownika?

- jakie skfadniki nie sg zaliczane do dodatkowego wynagrodzenia rocznego?

- jak traktowac¢ dodatkowe sktadniki wynagrodzenia? Co wlicza¢ - a czego nie wlicza¢?
- wynagrodzenia nauczycieli i samorzgdowcow, a wyliczenie wysokosci nagrody.

b. na podstawie jakich przepisow liczymy wysokos¢ trzynastek dla poszczegdélnych grup
zawodowych?

5. Kiedy trzynastke nalezy wyptacic:

a. termin wyptaty nagrody przy ustaniu zatrudnienia.

6. Btednie wyptacona pracownikowi nagroda:

. jak nalezy postgpi¢, gdy Zle naliczono wysokos$¢ nagrody?

. co w przypadku, gdy nagroda zostata wyptacona bezprawnie?

. czy nagrode mozna potraci¢ z wynagrodzenia pracownika?
. czy pracownik moze wystapi¢ do sadu z roszczeniem o wyptate nagrody?

O 0 oo

VII Czas pracy w jednostkach samorzadowych.

1. Planowanie czasu pracy w jednostkach samorzadowych:

jakie systemy czasu pracy warto stosowac¢ w jednostkach samorzgdowych?

dla jakich oséb warto wprowadzi¢ rownowazny czas pracy?

czy mozna stosowac zadaniowy system czasu pracy w samorzadach?

jakie korzysci moze przyniesc stosowanie indywidualnych rozktadéw czasu pracy?

jak uregulowac 5-dniowy tydzien pracy w samorzadach?

jakie okresy rozliczeniowe czasu pracy mozna stosowa¢ wobec pracownikéw
samorzgdowych?

g. o czym nalezy pamieta¢ podczas planowania czasu pracy pracownikom samorzadowym?

SO Qa0 oW

2. Rozliczanie czasu pracy w jednostkach samorzadowych:
a. czy pracownicy samorzadowi majg prawo do dodatkow za nadgodziny?
b. w jaki sposdb pracownik powinien dokona¢ wyboru sposobu rekompensaty za
nadgodziny?
c. w jaki sposéb powinna by¢ rekompensowana praca wykonywana w soboty lub w
niedziele?

11
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d. w jakich terminach nalezy wyptaca¢ wynagrodzenie za dodatkowg prace?

e. czy w umowach o prace z zatrudnionymi na czes$¢ etatu zawieraé limity godzin
ponadwymiarowych?

f. kiedy mozna udziela¢ czasu wolnego za nadgodziny przy urlopie wypoczynkowym?

3. Czas pracy kierowcow w jednostkach samorzadowych:
a. jakie przepisy dotyczace czasu pracy maja zastosowanie wobec kierowcéw
zatrudnionych w samorzgdach?
b. jaki system czasu pracy wybrac dla kierowcy w jednostki samorzadowej?
c. ile przerw i o jakich dtugosciach nalezy zapewni¢ w czasie pracy kierowcy
zatrudnionemu w jednostce samorzadowej?
d. jak planowac i rozlicza¢ dyzury kierowcom zatrudnionym w samorzgdach?
jak najkorzystniej ewidencjonowac czas pracy?
czy trzeba prowadzi¢ karty drogowe dla kierowcéw zatrudnionych w jednostkach
samorzgdowych?
g. czy kierowcy zatrudnieni w samorzadach muszg sktada¢ oswiadczenia o dodatkowym
zatrudnieniu?
h. czy kierowcy w jednostkach samorzadowych moga otrzymywac ryczatty za nadgodziny i
prace wykonywang w nocy?

O]

VIII Wynagrodzenie za prace w instytucjach Kultury — wyktad i warsztaty.

1. Zagadnienia ogdlne:
a. systemy wynagrodzen mozliwe do stosowania w instytucjach kultury,
b. jakie sktadniki wynagrodzenia przystugujg pracownikom instytucji kultury?
c. termin, czestotliwo$¢ i miejsce wyptaty wynagrodzenia — konieczne
unormowania regulaminowe,
d. rdznice miedzy premig i nagroda.
2. Minimalne wynagrodzenie za prace:
kiedy pracownik musi otrzymac co najmniej minimalne wynagrodzenie za prace?
jak ustali¢ minimalne wynagrodzenie osoby zatrudnionej na niepetny etat?
jakie sktadniki wliczymy do kwoty minimalnego wynagrodzenia?
jak ustali¢ kwote wyréwnania do minimalnego wynagrodzenia?
czy wynagrodzenie zasadnicze moze by¢ nizsze od 1126 zt?
czy do wynagrodzenia minimalnego wliczamy dodatki za nadgodziny?
czy do minimalnego wynagrodzenia osoby zatrudnionej na niepetny etat
wliczamy dodatki za godziny ponadwymiarowe?
3. Wynagrodzenie za prace nadliczbowa, dyzury i przestéj:
wynagrodzenie za nadgodziny - normalne wynagrodzenie i dodatki,
czym jest ,normalne wynagrodzenie” za nadgodziny?
jak ustali¢ dodatek za nadgodziny?
jakie wynagrodzenie wyptaci¢, udzielajac czasu wolnego za nadgodziny?
kiedy optaca sie wyptaci¢ dodatki, a kiedy udzieli¢ czasu wolnego za nadgodziny?
kiedy i jak ustali¢ ryczatt za godziny nadliczbowe lub nocne?

@ P00 oo
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g. jak obliczy¢ wynagrodzenie za czas dyzuru i przestoju?
4. Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy i ekwiwalent urlopowy:
a. jakie skfadniki i w jakiej wysokosci uwzgledniamy przy obliczaniu wynagrodzenia
i ekwiwalentu za urlop?
kiedy nagrode i premie wliczamy do Sredniej urlopowej?
jakie sg réznice pomiedzy obliczaniem wynagrodzenia i ekwiwalentu urlopowego,
d. jaki jest wspétczynnik do ekwiwalentu dla oséb zatrudnionych na niepetny etat i
pracownikéw pracujacych w obnizonych normach czasu pracy,
e. nowe regulacje dotyczace obliczania wynagrodzenia i ekwiwalentu urlopowego.
5. Wynagrodzenie chorobowe:
a. jakie sktadniki wliczamy do wynagrodzenia chorobowego?
b. jak obliczy¢ wynagrodzenie chorobowe nowego pracownika instytucji kultury?
c. w jaki sposdb obliczy¢ wynagrodzenie chorobowe przy zmianie wymiaru etatu?
d. jakie postanowienia dotyczgce wynagrodzenia chorobowego zamiesci¢ w
regulaminie wynagradzania?
e. premie, nagrody i dodatki w wynagrodzeniu chorobowym.
6. Inne skladniki wynagrodzenia:
a. odprawa emerytalno-rentowa - kiedy i w jakiej wysokosci przystuguje oraz jak
ja obliczy¢?
odprawa posmiertna — komu sie nalezy i jak ustali¢ jej wysokos$¢?
odprawa ekonomiczna - kiedy pracodawca ma obowigzek jg wyptaci¢ i od czego
zalezy jej wysokos¢?
d. dodatki stazowe - zasady dotyczace ich ustalania i wyptacania,
nagrody jubileuszowe - w jakiej wysokosci i kiedy nalezy je wyptacac?
f. pozostate sktadniki przystugujace pracownikom instytucji kultury.

oo

IX Wynagrodzenie w budzetowce — PRAKTYCZNE WARSZTATY

1. Systemy wynagradzania

a. Jakie systemy wynagradzania moze stosowac pracodawca - wady i zalety.

b. Jak dostosowac system czasu pracy do organizacji pracy, zeby nie ponosic strat
finansowych?

c. Czym jest premia i nagroda - jak je odrdéznic¢ i w jakich sktadnikach
wynhagrodzenia s uwzgledniane?

d. Gdzie i jak prawidtowo wskazac termin, czestotliwos¢ i miejsce wyptaty
wynagrodzenia — najczesciej popetniane przez pracodawcéw btedy.

2. Minimalne wynagrodzenie za prace
a. Kiedy pracodawca musi wyptaci¢ wynagrodzenie minimalne, a kiedy nie musi
tego robic¢?
b. Czy wynagrodzenie zasadnicze moze by¢ nizsze niz minimalne?

13
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Ile wynosi minimalne wynagrodzenie za prace w pierwszym i kolejnym roku
pracy pracownika petno- i niepetnoetatowego?

Jakie sktadniki wlicza sie do kwoty minimalnego wynagrodzenia?

Czy do wynagrodzenia minimalnego wlicza sie wynagrodzenie i dodatki za
godziny nadliczbowe i ponadwymiarowe?

3. Wynagrodzenie za prace nadliczbowa

a.
b.

S a0

Kiedy przystuguje wynagrodzenie, a kiedy dodatki z tytutu nadgodzin?
W jakich przypadkach pracownik ma prawo tylko do czasu wolnego za
nadgodziny?

Co rozumiec¢ pod pojeciem ,normalnego wynagrodzenia” za nadgodziny?
Czym sa dodatki z tytutu nadgodzin i kiedy trzeba je wyptacac?

Jakie wynagrodzenie wyptaci¢ udzielajgc czasu wolnego za nadgodziny?
Jak obliczy¢ wynagrodzenie za czas dyzuru i przestoj?

4. Wynagrodzenie urlopowe i ekwiwalent za urlop

a.

Jakie zmiany w wynagrodzeniu i ekwiwalencie urlopowym wprowadzita ostatnia
nowelizacja ,rozporzadzenia urlopowego”?

Jakie sktadniki wliczamy do $redniej urlopowej?

State i zmienne sktadniki wynagrodzenia — kiedy i w jaki sposob uwzgledniamy
je w $redniej urlopowej i ekwiwalencie?

Kiedy nagrode i premie wliczamy do $redniej urlopowej?

Jakie sg roznice pomiedzy obliczaniem wynagrodzenia i ekwiwalentu urlopowego.
Jakie $wiadczenia obliczamy tak jak wynagrodzenie lub ekwiwalent za urlop
wypoczynkowy?

5. Wynagrodzenie za czas choroby

a.
b.

Jakie sktadniki wliczamy do wynagrodzenia chorobowego?

Jak uwzgledni¢ poszczegdlne sktadniki wynagrodzenia w wynagrodzeniu
chorobowym?

Czy premie i nagrode uwzgledniamy w podstawie wymiaru wynagrodzenia
chorobowego?

Jak prawidtowo obliczy¢ wynagrodzenie chorobowe przy zmianie wymiaru etatu?
Minimalna podstawa wymiaru wynagrodzenia chorobowego.

6. Inne skladniki wynagrodzenia

a.

Odprawa emerytalno-rentowa - kiedy i w jakiej wysokosci przystuguje oraz jak
ja obliczy¢?

Odprawa posmiertna — komu sie nalezy i jak ustali¢ jej wysokos$¢?

Odprawa ekonomiczna - kiedy pracodawca ma obowigzek jg wyptacic¢ i od czego
zalezy jej wysokosc¢?

Dodatki - stazowy, funkcyjny i inne — zasady ustalania i wyptacania.
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Nasi Prelegenci:

Magdalena Kasprzak - prawnik, bylty pracownik Departamentu Prawnego Gtéwnego
Inspektoratu Pracy. Konsultant prawny w wydawnictwie Wiedza i Praktyka, autorka
licznych publikacji z zakresu prawa pracy na tamach Rzeczypospolitej. Wieloletni
wspotpracownik wiodacych wydawnictw prawniczych.

Maciej Chakowski - prawnik, absolwent Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu
Warszawskiego. Obecnie jest wyktadowcg prawa pracy na Wydziale Zarzadzania Uniwersytetu
Warszawskiego i Akademii Leona Kozminskiego. Jest réwniez wspdlnikiem zarzgadzajagcym w
firmie doradczej C&C Chakowski & Ciszek. Byt konsultantem Departamentu Prawa Pracy
Ministerstwa Gospodarki i Pracy w zakresie regulacji antymobbingowych krajow Unii
Europejskiej. Jest autorem wielu publikacji z zakresu polskiego i europejskiego prawa pracy.

tukasz Prasotek - doswiadczony prawnik, absolwent studiéw podyplomowych
Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi w Organizacji w SGH, byty pracownik Departamentu
Prawnego Gtéwnego Inspektoratu Pracy specjalizujacy sie w praktycznych aspektach
czasu pracy i czasu pracy kierowcow. Obecnie pracownik Izby Pracy, Ubezpieczen
Spotecznych i Spraw Publicznych Sadu Najwyzszego i wyktadowca prawa pracy na
Wydziale Zarzadzania Uniwersytetu Warszawskiego. Wspoétautor Komentarza do kodeksu
pracy pod red. dr K. Walczaka. Jest autorem ksigzki ,,Czas pracy kierowcéw. Procedury,
rozliczenia, wzory”, Komentarza do ustawy o czasie pracy kierowcow oraz wspoétautorem
ksigzek ,Ptace w orzecznictwie Sadu Najwyzszego” oraz ,Jak zmniejszy¢ koszty pracy w
oparciu o rozwigzania pakietu antykryzysowego i innych regulacji”.

Jarostaw Sawicki - doradca podatkowy (nr wpisu na liste doradcow podatkowych 10 849)
specjalizujacy sie w podatkowych aspektach zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw oraz
miedzynarodowym prawem podatkowym. Z uwagi na wieloletnigq praktyke zna takze
problematyke innych podatkéw. Na state wspodtpracuje z jedng z warszawskich kancelarii
doradztwa podatkowego. Doswiadczony szkoleniowiec, autor ksigzek i artykutdw na temat
podatkowych konsekwencji zatrudniania i delegowania pracownikéw.

Agnieszka Ludew - psycholog, trener biznesu, specjalista doradztwa zawodowego i
organizacyjnego, specjalista ds. AC/DC, certyfikowany przez PTP trener umiejetnosci
psychospotecznych, trener Szkoty Treneréw. Praktyk w zakresie konstruowania i
koordynowania projektéw doradczo-szkoleniowych w oparciu o potencjat pracowniczy.
Zajmuje sie wykorzystaniem systemow kompetencyjnych
w budowaniu skutecznych zespotdw pracowniczych i usprawnianiu ich funkcjonowania w
zaleznosciach stuzbowych, w os$rodkach rozwoju i w tworzeniu zawodowych $ciezek karier.
Realizowata projekty budowy opiséw i profili kompetencyjnych stanowisk kierowniczych,
kompleksowej oceny kompetencji pracownikéow, koordynacji dziatan rekrutacyjnych, badania
potencjatu treneréw. Publikuje dla: C.H. Beck, Kadry w Urzedzie, publiczni.pl i Trener Biznesu.

Monika Wacikowska - doswiadczony prawnik, pracownik Panstwowej Inspekcji Pracy,
specjalizujacy sie w praktycznych aspektach czasu pracy, czasu pracy kierowcow oraz czasu
pracy w stuzbie zdrowia. Obecnie, wyktadowca wielu szkolen dotyczacych czasu pracy, autorka
licznych publikacji z tego zakresu.
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Polityka Antymobbingowa i
Antydyskryminacyjna

I Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa i Antydyskryminacyjna -
planowane zmiany w przepisach antymobbingowych, obowigzkowa polityka
antymobbingowa u kazdego pracodawcy.

Zagrozenia dla przedsiebiorstwa - planowane zmiany w przepisach
antymobbingowych, obowigzkowa polityka antymobbingowa u kazdego pracodawcy.
Definicja mobbingu:

najbardziej znane psychologiczne definicje mobbingu,

prawna definicja mobbingu w Polsce,

poréwnanie definicji prawnej mobbingu z definicjami psychologicznymi,

mobbing w orzecznictwie Sqdu Najwyzszego,

zasady ustalania zaistnienia mobbingu w zakfadzie pracy.
Mobbing a dyskryminacja i molestowanie seksualne.
Mobbing a ocena pracownika.
Mobbing a monitorowanie pracownikow.
Ustawowy obowigzek przeciwdziatania mobbingowi.
Odpowiedzialnos¢ pracodawcy za mobbing w zakladzie:

ryzyko osobowe pracodawcy,

zadosc¢uczynienie za krzywde,

odszkodowanie z tytutu rozwigzania umowy o prace z powodu mobbingu.
Mobbing a inne naruszenia prawa pracy.

Sytuacja prawna ofiar mobbingu zatrudnionych na podstawie umow
cywilnoprawnych i kandydatéw do pracy.
Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa (WPA):

korzysci z wprowadzenia WPA,

jak wprowadzi¢ w zaktadzie WPA,

niezbedne elementy WPA.

Przyktady wdrozenia WPA w polskich przedsiebiorstwach.
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Prawne aspekty dyskryminacji w zatrudnieniu.
Dyskryminacja w procesie rekrutacji.
Dyskryminacja w wynagradzaniu - zagrozenia dla pracodawcy.

Nasi prelegenci:

dr Maciej Chakowski - prawnik, absolwent Wydziatu Prawa i Administracji
Uniwersytetu Warszawskiego. Obecnie jest wyktadowcg prawa pracy na Wydziale
Zarzadzania Uniwersytetu Warszawskiego i Akademii Leona Kozminskiego. Jest
rowniez wspélnikiem zarzadzajacym w firmie doradczej C&C Chakowski & Ciszek. Byt
konsultantem Departamentu Prawa Pracy Ministerstwa Gospodarki i Pracy w zakresie
regulacji antymobbingowych krajow Unii Europejskiej, jest takze cztonkiem zespotu
prawnego przy Kancelarii Prezesa Rady Ministréw zajmujgcego sie zmianami w
przepisach antymobbingowych. Jest autorem wielu publikacji z zakresu polskiego i
europejskiego prawa pracy.

INFORMACIE ORGANIZACYJINE

Warunki wspotpracy:

Liczba oséb w grupie: - do ustalenia.
Liczba grup: - do ustalenia.
Cena za przygotowanie szkolenia - do ustalenia (uzalezniona od ilosci oséb w grupie

i godzin szkolenia).
Liczba dni: - do ustalenia.

W cene wliczone jest: przygotowanie szkolenia, materiaty szkoleniowe (notatki, dtugopisy,
teczki, certyfikat), zakwaterowanie i dojazd wyktadowcy, honorarium za przeprowadzenie
facznie okoto 6 godzin szkolenia.

Warunki ptatnosci: - przelew w ciagu 14 dni.
Termin szkolenia: - do ustalenia.
Miejsce szkolenia: - siedziba Klienta lub zewnetrzna sala szkoleniowa.

Na zyczenie klientow przygotowujemy ankiete sprawdzajaca wiedze uczestnikéw
przed i po odbyciu szkolenia.
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Referencje

LexisNexis jest wiodgcym dostawcag kompleksowych rozwigzan informacyjnych dla rynku
prawniczego, biznesu, instytucji rzadowych, rynku akademickiego oraz rynku analizy ryzyka.
LexisNexis - pionier w dziedzinie informacji online, dostawca serwiséw LexisNexis; jako
cztonek Reed Elsevier poszerzyt dziatalnos¢ i obecnie pomaga swoim klientom realizowac ich
cele w ponad 100 krajach, na szesciu kontynentach, przy pomocy ponad 13 000 pracownikéw.

Aby pomoc klientom odniesé sukces, LexisNexis wprowadza na rynek kompleksowe
rozwigzania, jakimi sg miedzy innymi szkolenia, publikacje Prawnicze, serwis Prawno-
Gospodarczy oraz Serwis Prawniczy LexPolonica.

Dzieki wiedzy i doswiadczeniu zdobytym przez lata mozemy zaoferowaé Panstwu wysokiej
jakosci wydarzenia prowadzone przez praktykow z sektora: prawa, finanséw, nieruchomosci
oraz telekomunikacji.

Wspotpracujemy z wyktadowcami sprawdzonymi i aktywnymi zawodowo, majacymi bogate
doswiadczenie i wykazujacymi sie petnym profesjonalizmmem. Do grona wspétpracujacych z
nami wyktadowcéw nalezg specjaliéci z: Ministerstwa Ochrony Srodowiska, Regionalnych Izb
Obrachunkowych, Izby Pracy Ubezpieczen Spotecznych i Spraw Publicznych Sgadu Najwyzszego,
Krajowego Rejestru Dtugdw, Instytucji Posredniczacej II stopnia w zarzadzaniu Regionalnym
Programem Operacyjnym na lata 2007-2013, Departamentu Administracji Publicznej MSWiA
oraz z Departamentu Prawnego Urzedu Zamoéwien Publicznych.

Lista referencyjna:
Z naszej ofert z korzystali miedzy innymi:

ORLEN Petro Centrum

PG ZLT toédz

Agencja Rezerw Materiatowych
Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska
Sad Rejonowy w Miastku

Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi
Powiatowy Inspektora Weterynarii
Krajowa Rada Sadownictwa
Politechnika Biatostocka

Wojewddzki Szpital Wojewddzki

PKO BP

Powiatowy Urzad Skarbowy w Lublinie

VVVVVYVYVYVYVYY
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PGE Dystrybucja Zamos¢

PGE S.A.

Mazowiecka Spoétka Gazownictwa

Energa - Operator S.A.

Euro Bank S.A.

Polska Telefonia Cyfrowa Sp. z o.0.

Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w todzi
Departament Zarzadzania Programami Konkurencyjnosci i Innowacyjnosci Ministerstwo
Rozwoju Regionalnego

Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

Miasto stoteczne Warszawy

Urzad Miejski w Wolinie

Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Staszowie
Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki

Dolnoslaski Urzad Wojewodzki

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podkarpackiego

Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich

Izba Celna w Krakowie

Centrum Edukacji Statystycznej

Regionalny Fundusz Ekorozwoju

Urzad Marszatkowski w todzi

Samorzadowy Osrodek Kultury

Okregowa Izba Adwokacka w Poznaniu

BNP Paribas Lease Group )

Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska

Narodowy Fundusz Zdrowia

Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej

Urzad Wojewddzki w Biatymstoku

Urzad Wojewddzki w Olsztynie

VVVYVYVYVY

VVYVVVVVVVVVVYVYVVVYVYVVYYVYYY

i wielu innych...

Jesli jestescie Panstwo zainteresowani ofertg szkolen otwartych badz przeprowadzeniem
szkolen zamknietych, serdecznie zachecamy do kontaktu z nami pod adresem
dzial.szkolen@lexisnexis.pl badZz pod numerem telefonu 022/ 572 95 17/18

Petng oferte szkolen proponowanych przez LexisNexis Polska znajdg Panstwo na stronie
www.szkolenia.lexisnexis.pl
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