/O Fundacia roswojy  SZKOLENIE KATOWICE
Demokracji Lokalnej 25 marca 2025 r.

im. Jerzego Regulskiego

|
REGULAMINY, PROCEDURY | OBWIESZCZENIA W ZAKtADZIE
PRACY — KLUCZOWE DOKUMENTY NA EDYTOWALNYCH
WZORACH DOKUMENTOW

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:
Prawidtowe utozenia procesu pracy minimalizuje ryzyko ewentualnych grzywien Paristwowej Inspekcji Pracy, roszczen pracowniczych
dochodzonych przed sadem pracy oraz pozwala zoptymalizowa¢ koszty. Intensywny warsztat na wzorach dokumentéw, ktéry rozwieje
wszelkie watpliwosci w zakresie procedur, polityk i regulaminéw niezbednych w kazdym zaktadzie pracy. Warsztat uwzglednia komplet
zaktualizowanych po zmianach w poprzednich latach wzoréw dokumentéw. Szkolenie stacjonarne dedykowane pracodawcom
zatrudniajgcym zaréwno ponizej jak i co najmniej 50 pracownikow.

I — |

CELE | KORZYSCI:

Biorac udziat w szkoleniu otrzymasz odpowiedZ m.in. na nastepujace pytania:

e Jakie sg obowigzki pracodawcy w zakresie wprowadzenia procedury zgtoszen wewnetrznych zgodnie z Ustawg o ochronie
sygnalistow i jakie tresci musza by¢ zawarte w procedurze zgtoszen wewnetrznych?

e Jakie sg obligatoryjne i fakultatywne elementy regulaminu pracy?

e Jak ewidencjonowac godziny nadliczbowe, aby byty zgodne z przepisami prawa?

e Jakie sg cele i zasady przeprowadzania kontroli trzezwosci w zaktadzie pracy?

e Coto jest tajemnica przedsiebiorstwa i jakie sg konsekwencje jej naruszenia?

e Jakie zapisy powinny znalez¢ sie w umowach o zakazie konkurencji?

e Jakie sg kluczowe elementy regulaminu pracy zdalnej?

e Jakie kroki nalezy podja¢, aby prawidtowo wprowadzié prace zdalng do organizacji?

e Jakie szkolenia sg obowigzkowe dla pracownikdw na mocy przepisow prawa?

e Jakie elementy powinna zawierac polityka ochrony danych osobowych zgodna z RODO?

e Jakie sg obligatoryjne i fakultatywne tresci regulaminu wynagradzania?

PROGRAM:
1. Procedura zgltoszern wewnetrznych na podstawie Ustawy o ochronie sygnalistow:
a. podmioty obowigzane wprowadzi¢ procedure
b. termin wdrozenia
c. tresci obligatoryjne i fakultatywne
d. Procedura zgtoszen wewnetrznych — wzory kluczowych zapisow.
2. Regulamin pracy (w tym dla pracodawcéw bez regulaminu pracy: obwieszczenie o czasie pracy / informacja o warunkach
zatrudnienia):
tresci obligatoryjne
tredci fakultatywne
czas pracy w regulaminie pracy — jakie zapisy wprowadzié, aby zoptymalizowac koszty
wyptata wynagrodzenia — jak sformutowac zapis o miejscu, czasie wyptaty w przypadku wyptat bezgotéwkowych
podniesienie limitu godzin nadliczbowych ze wzgledu na szczegdlne potrzeby pracodawcy
procedura wprowadzenia regulaminu pracy / zmiany do regulaminu pracy — krok po kroku
regulamin pracy — wzér dokumentu.
asady pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty:
polecenie pracy w godzinach nadliczbowych (pisemne, ustne, dorozumiane)
ewidencjonowanie pracy w godzinach nadliczbowych
jak ,,ukry¢” godziny nadliczbowe?
zasady pracy w godzinach nadliczbowych — wzér dokumentu
dokumenty dodatkowe:
e  wz0r polecenia pracy w godzinach nadliczbowych.
4. Obwieszczenie o monitoringu w zaktadzie pracy:
a. monitoring wizyjny, poczty elektronicznej, bilingdw rozméw, lokalizacyjny
b. cel, zakres i sposéb prowadzenia monitoringu
c. wprowadzenie monitoringu do zaktadu pracy — krok po kroku

OO TYNR™ OO0 T



d. obwieszczenie o monitoringu — wzér dokumentu.
5. Obwieszczenie o wprowadzeniu kontroli trzezwosci oraz innych srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu:
cel wprowadzenia kontroli trzezwosci
czestotliwosc¢ kontroli trzezwosci
grupa / grupy pracownikow podlegajgce kontroli
kontrola trzezwosci a RODO
wprowadzenie kontroli trzezwosci krok po kroku
obwieszczenie o kontroli trzezwosci (w tym dla zleceniobiorcéw) — wzér dokumentu
dokumenty dodatkowe:
e informacja o wyniku kontroli do wpiecia do akt osobowych.
6. Zachowanie poufnosci w zaktadzie pracy i zakaz konkurenciji:
tajemnica przedsiebiorstwa - definicja
konsekwencje naruszenia tajemnicy przedsiebiorstwa
zakaz konkurencji w trakcie trwania stosunku pracy
zakaz konkurencji po ustaniu zatrudnienia
zasady kalkulacji odszkodowania z tytutu zakazu konkurencji — warsztat wyliczeniowy
umowa o zachowaniu poufnosci — wzor
umowa o zakazie konkurencji w trakcie trwania zatrudnienia — wzér dokumentu
umowa o zakazie konkurencji po ustaniu zatrudnienia — wzdér dokumentu.
7. Porozumlenle / Regulamin pracy zdalnej:
a. wprowadzenie pracy zdalnej do zaktadu pracy
tresci obligatoryjne i fakultatywne porozumienia
wprowadzenie pracy zdalnej do zaktadu pracy krok po kroku
Porozumienie (Regulamin) pracy zdalnej — wzér dokumentu
Pozostate dokumenty:
e oswiadczenia przed dopuszczeniem do pracy zdalnej — wzér dokumentu
e wniosek o prace zdalng — wzér dokumentu
e aktualizacja informacji o warunkach zatrudnienia — wzdér dokumentu.
8. Polityka szkoleniowa:
szkolenia obligatoryjne wynikajace z przepiséw prawa
podnoszenie kwalifikacji z inicjatywy i za formalng zgodg pracodawcy
podnoszenie kwalifikacji za wiedzg pracodawcy
urlop szkoleniowy
szkolenia a czas pracy
Polityka szkoleniowa — wzér dokumentu.
9. Procedura awansu — wzdér dokumentu.
10. Polityka ochrony danych osobowych:
a. tresci
b. wdrozenie Polityki ochrony danych osobowych krok po kroku
c. Polityka ochrony danych osobowych — wzér dokumentu
d. Pozostate dokumenty:
e upowaznienie do przetwarzania danych
e klauzula informacyjna (pracownik/osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie)
e rejestr czynnosci przetwarzania
e umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych.
11. Regulamin wynagradzania:
a. wdrozenie regulaminy (zmiany do regulaminu — krok po kroku
b. tresci obligatoryjne i fakultatywne
c. Regulamin wynagradzania —wzér dokumentu.
12. Regulamin ZFSS:
a. obowigzek wprowadzenia Regulaminu ZFSS
b. osoby uprawnione do $wiadczen z ZFSS$
c. dziatalnos¢ socjalna a kryterium socjalne
d. Regulamin ZFSS wraz z planem — wzér dokumentu.

™m0 o0 T W

S S0 o0 o

oo o

el B - N S T o o

ADRESACI:
Pracownicy dziatéw kadr, ptac i HR, pracodawcy, kierownicy, dyrektorzy jednostek organizacyjnych ale takze pracownicy i wtasciciele
biur rachunkowych, ksiegowych oraz podatkowych.
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/O rundacia Rorwoj INFORMACJE ORGANIZACYJNE
Zﬁ Demokracii Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Regulaminy, procedury i obwieszczenia w zaktadzie pracy — kluczowe dokumenty
na edytowalnych wzorach dokumentow

Szkolenie bedziemy realizowali w formule szkolenia stacjonarne w biurze OKST ul.
Moniuszki 7, Katowice

25 marca 2025 r. Szkolenie w godzinach 09:00-14:30

Cena: 489 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkow publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu stacjonarnym z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoniczenia szkolenia,
przerwa kawowa.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. J. Regulskiego, OKST

DANE ul. Pitsudskiego 43, 50-032 Wroctaw
DO ul. Moniuszki 7, 40-005 Katowice
KONTAKTU: 71344 26 90, 32 206 98 43

szkolenia@okst.pl; milena.dudek@okst.pl
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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-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

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

Prosze o przestanie faktury Na adres MailloOWY: ... .cccceciiieececrecse e crecses e e s seesaesaesseseess esasssssasssss sessreses sasssesses s essesnassssnsnssssanees

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIlOWY: ... ciciieniensecceenterennassss e sesstesassesseessessessssssssss e seesassasssssasssessnassass e ssnsens
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.okst.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.okst.pl
do 20 marca 2025 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 naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie wystawionej
i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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