HARMONOGRAM SZKOLEN OTWARTYCH OBIS
ZAKRES TEMATYCZNY: KADRY I PLACE

KWIECIEN
Sroda Zatrudnienie, zwalnianie i rozliczanie Zgloszenia przyjmujemy
09.04.2025 r. pracownikow z orzeczeniem do 08.04.2025 r.
Termin 0 niepelnospr,ayvnoéci do godz. 14.30
gwarantowany! NOWOSC! .
na adres mailowy
szkolenia@obis.pl
Poniedziatek Teczka akt osobowych od A do E w 2025 Zgloszenia przyjmujemy
28.04.2025 r. roku — solidny warsztat na ponad 100 Anna Stoktosa do 14.04.2025 r.
Termin edytowalnych wzorach dokumentow do godz. 16.00
gwarantowany! NOWOSC! .
na adres mailowy
szkolenia@obis.pl
Sroda Elektronizacja dokumentacji Zgloszenia przyjmujemy
30.04.2025 r. pracowniczej do 14.04.2025 .
Termin NOWOSC! do gOdZ. 16.00
gwarantowany! .
na adres mailowy
szkolenia@obis.pl
MAJ
Sroda Zatrudnianie cudzoziemcéw w 2025 roku Zgloszenia przyjmujemy
07.05.2025 r. — zmiany w legalizacji zatrudnienia do 24.04.2025 r.
Termin wprowadzone nowa ustawa do godz. 16.00
gwarantowany! .
na adres mailowy
szkolenia@obis.pl
Czwartek Kadry, ptace, ubezpieczenia Zgloszenia przyjmujemy
08.05.2025 r. — zmiany w 2025 roku do 24.04.2025 .
Termin NOWOSC.’ do gOdZ. 16.00
gwarantowany! .
na adres mailowy
szkolenia@obis.pl
Wtorek Zatrudnienie, zwalnianie i rozliczanie Zgloszenia przyjmujemy
13.05.2025 r. pracownikow z orzeczeniem Anna Stoktosa do 29.04.2025 r.
Termin 0 niepelnosprawnosci do godz. 16.00
gwarantowany! NOWOSC! .
na adres mailowy
szkolenia@obis.pl
Poniedziatek Teczka akt osobowych od A do E w 2025 Zgloszenia przyjmujemy
26.05.2025 r. roku — solidny warsztat na ponad 100 do 12.05.2025 r.
Termin edytowalnych wzoragl} dokumentow do godz. 16.00
gwarantowany! NOWOSC! .
na adres mailowy
szkolenia@obis.pl
Pigtek Elektronizacja dokumentacji Zgloszenia przyjmujemy
30.05.2025 r. pracowniczej do 12.05.2025 r.
Termin NOWOSC! do gOdZ. 16.00
gwarantowany!

na adres mailowy
szkolenia(@obis.pl
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CZERWIEC

Poniedziatek Kadry, ptace, ubezpieczenia Zgloszenia przyjmujemy
02.06.2025 r. — zmiany w 2025 roku do 19.05.2025 r.
Termin NOWOSC! do gOdZ. 16.00
gwarantowany! .
na adres mailowy
szkolenia@obis.pl
Sroda Zatrudnienie, zwalnianie i rozliczanie Zgloszenia przyjmujemy
11.06.2025 r. pracownikow z orzeczeniem do 19.05.2025 r.
Termin 0 niepelnosprawnosci do godz. 16.00
gwarantowany! NOWOSC! .
na adres mailowy
Anna Stoklosa szkolenia@obis.pl
Wtorek Teczka akt osobowych od A do E w 2025 Zgloszenia przyjmujemy
24.06.2025 r. roku — solidny warsztat na ponad 100 do 12.06.2025 r.
Termin edytowalnych wzorach dokumentow do godz. 16.00
gwarantowany! NOWOSC! .
na adres mailowy
szkolenia@obis.pl
Poniedziatek Elektronizacja dokumentacji Zgloszenia przyjmujemy
30.06.2025 r. pracowniczej do 16.06.2025 r.
Termin NOWOSC’ do gOdZ. 16.00
gwarantowany!

na adres mailowy
szkolenia@obis.pl

Lokalizacja szkolenia:
Szkolenie online na Platformie Zoom.
Uczestnicy otrzymajg link do udziatu w szkoleniu na 2 dni przed terminem szkolenia.

Harmonogram szkolenia:

08.30 — 09.00 Rejestracja uczestnikéw / rozpoczecie szkolenia
09:00 — 11.00 Szkolenie

11:00 — 11:15 Przerwa

11.15 — 12:45 Szkolenie

12.45 —13:15 Przerwa

13.15 — 15.00 Szkolenie

Wszystkie szkolenia odbywajg si¢ w czasie rzeczywistym, z mozliwoscig zadawania
pytan do ekspertow prowadzacych podczas trwania szkolen.
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Rodzaj pakietu szkolenia Uwzgledniony Cena dla zgloszen Cena dla zgloszen

rabat przestanych przestanych
do 30.04.2025 r. od 01.05.2025 r.
cena-standardowa cena-standardowa
zgloszenie 1 uczestnika na 1 0 za+-05—3590-zknetto zat-o5—665-znetto
szkolenie -10%
(1 osobodzien szkoleniowy) 531 7t netto / brutto 598,50 7 netto / brutto
NOWOSC ecndstandardowa eonastandardowa
zgloszenie 2 uczestnikéw na 1 za 1 0s. 590 zl netto za 1 os. 665 7zl netto
szkolenie
lub -15% 1003 zi netto / brutto 1 130,50 zI netto / brutto
po 1 uczestniku na 2 rozne 501,50 7t netto / brutto 565,25 71 netto / brutto
szkolenia za 1 os. za 1 os.
(2 osobodni szkoleniowe)
NOWOSC cena standardowa cena standardowa
zgloszenie 3 uczestnikéw na 1 za 1 0s. 590 zl netto za 1 os. 665 7zl netto
szkolenie
lub -35% 1 150,50 zl netto / brutto | 1 296,75 zl netto / brutto
po 1 uczestniku na 3 r6ézne 383,50 7L netto / brutto 432,25 71 netto / brutto
szkolenia za 1 os. za 1 os.
(3 osobodni szkoleniowe)
NOWOSC ecenastandurdowsa cenastandardowa
zgloszenie 4 lub wigcej zat-05590-znetto zat-o5-665-znetto
uczestnikow
na 1 szkolenie -50% 1 180,00 zl netto / brutto | 1 330,00 zl netto / brutto
Iub 295,00 7t netto / brutto 332,50 7 netto / brutto
po 1 uczestniku na 4 lub wigcej za 1 os. za 1 os.

rozne szkolenia
(min. 4 osobodni szkoleniowe)

Faktury wysylane sq po realizacji ustugi szkoleniowej — nie wymagamy przedplaty.
* zwolnienie z podatku VAT na podstawie oSwiadczenia w przypadku finansowania udziatu
w szkoleniu ze srodkow publicznych w co najmniej 70%.

* OBIS wlasciciel marki Negotium ¢ ul. Rawska 83B lok. 14, 96-100 Skierniewice
* szkolenia@negotium.pl * www.szkolenia@obis.pl * www.negotium.pl * www.obis.pl



PROGRAM SZKOLENIA

1. Uprawnienia rodzicow wczeSniakow

a) dodatkowy urlop dla rodzicéw wczesniakow — wymiar

b) hospitalizacja uprawniajaca do wydtuzonego urlopu?

c¢) wniosek o dodatkowy urlop — termin, forma, tre$¢, zataczniki
d) uprawnienie ojca do dodatkowego urlopu

2. Zmiany w zasilkach chorobowych i zwolnieniach L4

a) zmiany w kompetencjach ZUS do kontroli zaswiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy
b) utrata prawa do zasitku chorobowego — nowe zasady

3. Promocja zatrudnienia pracownika - silwersa

a) dofinansowanie do zatrudnienia osoby na emeryturze — planowana zmiana
b) uprawnienia i obowigzki zwigzane z zatrudnieniem silwersa:

- okres wyplaty wynagrodzenia chorobowego

- FPiFGSP

- ulga dla pracujacego emeryta

- ochrona przedemerytalna — najnowsze orzecznictwo

4. Czas pracy 2025 r.

a) Wigilia dniem wolnym od pracy — zmiana w ustawie o dniach wolnych od pracy
b) wymiar czasu pracy w 2025 r.
¢) skrocony tydzien pracy — planowane zmiany w kodeksie pracy

5. Umowy cywilnoprawne wliczane do stazu pracy

a) rodzaje umow wliczanych do stazu pracy, dokumentowanie okresu zatrudnienia
- czy zmieni si¢, przewidywany termin wejscia w zycie

b) osktadkowanie uméw cywilnoprawnych

¢) umowy cywilnoprawne — umowy ryzyka

d) planowana zmiana w ustawie o PIP — mozliwos$¢ przeksztatcenia umowy cywilnoprawnej
W umowe o prace na podstawie nakazu inspektora PIP

6. 31.03. 2025 r. — waznos$¢ orzeczen o niepelnosprawnosci

a) wydhuzenie okresu waznos$ci orzeczen o niepelnosprawnosci do 31.03.205 r.

b) uprawnienia pracownika z orzeczeniem niepelnosprawnosci (m.in. kalkulacja wymiaru
godzinowego sity wyzszej 1 opieki nad dzieckiem zdrowym, dodatkowe przerwy z wpisem
do inf. o warunkach zatrudnienia)

¢) wzrost maksymalnej kwoty pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla osoby
niepetnosprawne;j

7. Zmiany w zatrudnieniu terytorialsa i aktywnego rezerwisty

a) ulgi podatkowe dla pracodawcy
b) przeglad uprawnien pracownika i obowigzkéw pracodawcy zatrudniajagcego pracownika
w czynnej stuzbie wojskowe;j
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8. Przejrzystos¢ i rownos¢ wynagrodzen w UE — dyrektywa w sprawie wzmocnienia
stosowania zasady rownosci wynagrodzen dla kobiet i me¢zczyzn

a) czym jest luka ptacowa i jak si¢ ja oblicza

b) obowigzek sprawozdawczosci

¢) nowe informacyjne obowiazki pracodawcy

d) dziatania pracodawcy w oczekiwaniu na implementacj¢ dyrektywy

9. Wzrost minimalnego wynagrodzenia za prace i minimalnej stawki godzinowej

a) zmiany w dodatkach i $wiadczeniach zwigzanych z zatrudnieniem opartych
na minimalnym wynagrodzeniu za prace
- dodatku za prace w porze nocnej
- wynagrodzenia za czas gotowosci do pracy i przestoju
- kwoty wolnej od potracen
- wysokosci wptat do PPK — wzrost obejmie zardwno sktadki pracodawcy
jak i pracownika
- wynagrodzenia za czas choroby
- odszkodowanie za mobbing i nierowne traktowanie
- maksymalna wysokosci odprawy w zwigzku ze zwolnieniem

b) planowana zmiana w sposobie ustalania wysoko$ci minimalnego wynagrodzenia za prace
c¢) komu nie trzeba zapewnia¢ minimalnej stawki godzinowej

10. Zmiany w przepisach antydyskryminacyjnych i antymobbingowych 2025

a) nowa definicja molestowania (zmiana w art. 183* KP

b) zasada rownego traktowania
- wysokos$¢ odszkodowania / zado§¢uczynienia
- cigzar dowodu
- obowigzek aktywnego i statego przeciwdzialania naruszeniu zasady roéwnego traktowania:

dziatania prewencyjne, reagowanie, dziatania naprawcze 1 wsparcie

c) poszerzenie katalogu obowiazkow pracodawcy: przeciwdzialania naruszania godnosci
1 innych dobr osobistych

d) nowa definicja mobbingu

€) przejawy mobbingu

f) zado$¢uczynienie 1 odszkodowanie za mobbing wedtug nowych zasad

g) warunki zwolnienia pracodawcy od odpowiedzialno$ci za mobbing

h) postepowanie sagdowe w sprawach o mobbing

1) nowy obowigzek pracodawcy: wprowadzenie zasad, trybu oraz czgstotliwosci dziatan
(obwieszczenie / regulamin pracy)

J) termin wejscia w zycie zmian

11. Kontrole 2025: PIP, ZUS, US, SG, PUODO
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PROGRAM SZKOLENIA

MODUL I: Zatrudnienie pracownika z orzeczeniem o niepelnosprawnosci

. Przepisy regulujace zagadnienia zatrudniania osob niepetnosprawnych.

. Ogolne zasady przyznawania stopni niepetnosprawnosci.

. Rodzaje 1 stopnie niepetnosprawnosci.

. Czas pracy pracownika niepetnosprawnego.

. Przerwa w czasie pracy dla pracownika niepelnosprawnego.

. Urlop wypoczynkowy dla pracownika niepetnosprawnego.

. Turnus rehabilitacyjny.

. Zwolnienia od pracy

. Wzory zapiséw o warunkach zatrudnienia pracownika niepelnosprawnego w informacji
z art. 29§ 3 KP.

10. Rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem niepetnosprawnym.

11. Swiadectwo pracy pracownika niepelnosprawnego.

O 00 1 N L &~ W IN —

MODUL II: Prawa pracodawcow zatrudniajacych osoby niepelnosprawne

1. Dofinansowanie wynagrodzenia 0s6b niepetnosprawnych.
2. Zwrot kosztéw z adaptacji 1 wyposazenia stanowiska pracy.
3. Szkolenia pracownikow niepelnosprawnych refundowane ze srodkéw PEFRON.

MODUL III: PEFRON

1. Pracodawca ze stanem zatrudnienia do i powyzej 25 etatow (warunki dofinansowania).
2. Wskaznik 6% 1 naliczanie wptat na PFRON.
3. Wysokos$¢ dofinansowania.
4. Rejestracja w systemie SODIR PFRON oraz obowiazki sprawozdawcze pracodawcy wobec
PFRON.
. Dokumenty o dofinansowanie PFRON.
6. WND - prawidtowe wypelnienie dokumentow.
7. Dokumenty WND:
a) INFDP
b) INFOPP
8. E-PEFRON / SOD.

9

MODUL IV: Orzeczenia o niepelnosprawnosci — uplyw waznosci orzeczen
o niepetnosprawnosci i termin ztozenia wniosku o nowe orzeczenie

MODUL V: Pracownik — rodzic dziecka z orzeczeniem o niepelnosprawnosci
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PROGRAM SZKOLENIA

Intensywny warsztat na wzorach dokumentéw, ktéry rozwieje wszelkie watpliwosci
w zakresie poprawnego prowadzenia akt osobowych, dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz pozostatej dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem. Warsztat
uwzglednia komplet zaktualizowanych wzoréow dokumentow.

MODUL 1: Akta osobowe (komplet wzoréw dokumentow w wersji edytowalnej)

1. Zasady prowadzenia akt osobowych pracownikow i archiwizacji dokumentacji
pracowniczej

a) Jakie dokumenty w czesci A, B, C, D, E

b) Numeracja i opis stron

c) Elektronizacja — krok po kroku

d) Okres przechowywania dokumentacji
- kazusy 1 przyktady
- wzor informacji o okresie przechowywania dokumentacji pracownicze;j

e) Przechowywanie dokumentacji pracowniczej w przypadku ponownego zatrudnienia tego
samego pracownika

f) Niszczenie dokumentacji pracowniczej — dopuszczalno$é i tryb

g) Obowigzkowa informacja wydawana pracownikowi wraz ze $wiadectwem pracy po
ustaniu stosunku pracy — zakres informacji, wzor informacji

h) Tryb 1 zasady wydawania dokumentacji pracowniczej pracownikowi, bytemu
pracownikowi lub cztonkom jego rodziny

1) Warunki wydawania pracownikowi kopii dokumentacji

j) Odpowiedzialno$¢ karna i wykroczeniowa zwigzana z nieprowadzeniem badz
nieprzechowywaniem dokumentacji pracowniczej

2. Czes¢ A: Dokumenty pochodzace od kandydatow na pracownikow
a) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika
b) Orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku, ze szczegdlnym uwzglednieniem:
- badan dotyczacych. prowadzenia samochodu w celach stuzbowych
- zwolnienia z badan wstepnych z uwagi na orzeczenie pochodzace z poprzedniego
zatrudnienia oryginal, kopia, wzor skierowania na badania profilaktyczne
c) Dokumenty potwierdzajace stopien niepelnosprawnosci w celu ustalenia szczegodlnych
uprawnien pracownika z umiarkowanym 1 znacznym stopniem niepelnosprawnosci
d) Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia lub inne dokumenty potwierdzajace
okresy zatrudnienia (za jaki okres pracodawca ma prawo zada¢ S$wiadectwa pracy,
postgpowanie w przypadku informacji w $wiadectwie pracy o zajeciu wynagrodzenia
za prace)
e) Postgpowanie z dokumentami potwierdzajacymi wczesniejsze zatrudnienie poza Polska /
zatrudnienie w panstwie macierzystym cudzoziemca
f) Czy pracodawca ma prawo zada¢ od kandydata na pracownika zdje¢ 1 referencji
oraz o$wiadczenia lub zaswiadczenia z KRK o niekaralno$ci?
g) Testy psychologiczne w procesie rekrutacyjnym
h) Kopia dowodu osobistego w aktach osobowych
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1) Czy mozna zapyta¢ kandydatke do pracy o fakt cigzy w przypadku zatrudnienia
na stanowisko pracy, gdzie praca kobiety w cigzy jest wzbroniona?

3. Czes¢ A: Dokumenty dotyczace nawiazania stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia

a) Kwestionariusz osobowy pracownika

b) Umowa o pracg (szczegdlowe omodwienie), forma umowy o pracg, pisemne oswiadczenie
pracodawcy potwierdzajace zawarcie umowy o prace w formie ustnej, zasady okreslania
miejsca wykonywania pracy (przedstawiciel handlowy, budowlaniec, kierowca), klauzule
poufnosci wynagrodzenia, dodatkowa tre§¢ umowy o pracg pracownika zatrudnionego
W niepetnym wymiarze czasu pracy, jak formutowac przyczyny zawarcia umowy);
nowa tres¢ umowy o prace po wdrozeniu dyrektywy 2019/1152 w sprawie przejrzystych
1 przewidywalnych warunkéw pracy w Unii Europejskiej

c¢) Dodatkowa informacja o warunkach zatrudnienia - wzor (termin przekazania pracownikowi
dodatkowej informacji o warunkach zatrudnienia, tre$¢ informacji u pracodawcy
posiadajacego regulamin pracy, tres¢ informacji u pracodawcy nieposiadajacego regulaminu
pracy, jak prawidlowo okres§li¢ norme czasu pracy, w szczegdlnos$ci pracownika nie
petnoetatowego lub zatrudnionego w réwnowaznym systemie czasu pracy, nowy wzOr
informacji po wdrozeniu dyrektywy 2019/1152 w sprawie przejrzystych i przewidywalnych
warunkow pracy w Unii Europejskiej

d) O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu
— wzor zaktualizowaniu po zmianie KP w 2023 r.

e) Pozostata dokumentacja przy nawigzaniu stosunku pracy (potwierdzenie odbycia wstgpnego
szkolenia BHP, zakres obowigzkow pracownika, instruktaz stanowiskowy, oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z ryzykiem zawodowym - wzér, o$wiadczenie o zapoznaniu si¢
z regulaminem pracy 1 wynagradzania - wzor, pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ przez
pracownika z zakresem informacji objetych tajemnicg)

f) Dokumenty dotyczace korzystania przez pracownikow z uprawnien rodzicielskich
z uwzglednieniem zmian po wdrozeniu dyrektywy 2019/1158 w sprawie rownowagi
migdzy zyciem zawodowym a prywatnym rodzicow 1 opiekundéw

- wniosek o urlop macierzynski — termin ztozenia, wzor

- wniosek o skrécenie urlopu macierzynskiego - termin, wzor

- wniosek o udzielenie urlopu macierzynskiego pracownikowi — ojcu dziecka — termin,
WzOr

- wniosek o urlop na warunkach urlopu macierzynskiego - termin zlozenia, wzor

- wniosek o urlop rodzicielski - termin ztozenia, wzor

- wniosek o obnizenie wymiaru czasu pracy w trakcie korzystania z urlopu rodzicielskiego
- WzOr

- oswiadczenie drugiego rodzica o braku zamiaru korzystania z urlopu rodzicielskiego

- wspolne korzystanie przez rodzicéw z urlopu rodzicielskiego — wzor wniosku 1
oswiadczenia

- wniosek o udzielenie urlopu ojcowskiego

- wniosek o urlop wychowawczy — nowy termin zlozenia, wzor

g) Urlop wychowawczy (termin ztozenia wniosku)
- wzor wniosku o udzielenie
- wzor wniosku o obnizenie wymiaru czasu pracy w okresie mozliwosci korzystania
z urlopu wychowawczego
- wzor wniosku o skrécenie urlopu wychowawczego
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- rownoczesne korzystanie z urlopu wychowawczego przez obydwoje rodzicow — wzor
wnioskow, oswiadczenia
1) Umowa o zakazie konkurencji w trakcie trwania umowy o prace — kluczowe zapisy
j) Dokumenty zwigzane z powierzeniem mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢
- kluczowe zapisy
k) Orzeczenie lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi
1 kontrolnymi
1) Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw (podnoszenie
kwalifikacji a nabycie nowych kwalifikacji zawodowych, podnoszenie kwalifikacji
za wiedzg pracodawcy a podnoszenie kwalifikacji za zgoda lub z inicjatywy pracodawcy,
umowa szkoleniowa a porozumienie szkoleniowe, obowigzki pracodawcy wobec
pracownika podnoszacego kwalifikacje zawodowe) — kluczowe zapisy umowy
m) Dokumenty dotyczace wykonywania pracy zdalnej (zmiana w 2023 r.)
n) Elastyczna organizacja pracy i przejrzyste warunki zatrudnienia na wzorach wnioskow

4. Czes¢ C: Dokumenty dotyczgce ustania stosunku pracy
a) Dokumenty zwigzane z rozwigzaniem umowy o prac¢ — formutowanie przyczyn
rozwigzania umowy o prac¢ — warsztaty
- rozwigzanie umowy o prace¢ za wypowiedzeniem — wzor
- rozwigzanie umowy o prace¢ za porozumieniem stron — wzor
- rozwigzanie umowy w trybie art. 52, 53 — wzory
- informacja w o$wiadczeniu pracodawcy o prawie odwotania do sadu
b) Swiadectwo pracy — oméwienie nowego wzoru §wiadectwa
- termin wydania $wiadectwa pracy
- sposob dorgczenia pracownikowi §wiadectwa pracy
- tre$¢ $wiadectwa pracy

* tryb ustania stosunku pracy, szczegolne podstawy rozwigzania stosunku pracy

« prawidtowe okreslenie podstawy prawnej wygasnigcia stosunku pracy

* prawidlowe okreslenie podstawy prawnej rozwigzania umowy o prace

» prawidtowe okreslenie szczeg6lnych podstaw rozwigzania stosunku pracy

« informacja dotyczaca wykorzystania urlopu wypoczynkowego i urlopu bezptatnego

w $§wiadectwie pracy, urlopu macierzynskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu rodzicielskiego

* zajecie wynagrodzenia za prace a obowiazki pracodawcy co do tresci Swiadectwa pracy
(obowigzek kontaktu z poprzednim pracodawcg)

* czy wskazywa¢ forme¢ wykorzystania urlopu (w naturze, ekwiwalent)

* informacje uzupelniajace: obligatoryjne, na wniosek (o wysokosci 1 sktadnikach
wynagrodzenia, o uzyskanych kwalifikacjach, o prawomocnym orzeczeniu sadu pracy
o przywrdceniu pracownika do pracy lub przyznania mu odszkodowania
- sprostowanie §wiadectwa pracy
- zmiana tresci §wiadectwa pracy:

- kto jest uprawniony do podpisania §wiadectwa pracy
- zasady przechowywania $§wiadectwa pracy i wydawania jego odpisu
c) Umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy — kluczowe zapisy umowy

d) Potwierdzenie dokonania czynno$ci zwigzanych z zajgciem wynagrodzenia za pracg
w zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym

e) Orzeczenie lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi
po rozwigzaniu stosunku
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5. Cze¢s¢ D: Dokumenty zwigzane z nalozeniem karty porzadkowej

6. Cze$¢ E: Nowa czeS¢ zawierajaca dokumenty zwiagzane z kontrola trzezwoSci
i obecnosci Srodkow dzialajacych podobnie do alkoholu
MODUL II: Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

MODUL III: Pozostala dokumentacja pracownicza

1. Regulamin pracy zdalnej

2. Kontrola trzezwosci (zapisy do regulaminu pracy badz obwieszczenia)
3. Dokumentacja ptacowa: nowy wzor PIT-2

MODUL IV: Ochrona danych osobowych pracownikéow wedlug RODO: pracodawca
jako administrator danych
a) Wzor upowaznienia do przetwarzania danych oraz klauzuli informacyjnej dla kandydata
i pracownika zgodny z RODO (czy przechowywaé w teczce akt osobowych?)
e) Dokumentacja monitoringu w zaktadzie pracy w teczce akt osobowych — wzory
dokumentéw

Pytania uczestnikow — kurs ma charakter praktyczny, czas na pytania przewidziany
w trakcie calego czasu kursu
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PROGRAM SZKOLENIA

Zmiany w prawie pracy rozszerzyly katalog wnioskow, ktore pracownik moze zlozy¢
w postaci elektronicznej. Rowniez praca zdalna postawila przed pracodawcami nowe
wyzwania zwiazane z elektronicznym obiegiem dokumentacji.

v wytlumaczymy co to jest posta¢ elektroniczna, w jakiej pracownik moze zlozy¢. wniosek
o elastyczng organizacje pracy, prace zdalng okazjonalna, urlop opiekunczy i rodzicielski
1 czym r6zni si¢ od formy elektroniczne;j

V' przedstawimy kompletng liste wnioskéw pracownika i odpowiedzi pracodawcy, ktore mogg
mie¢ postac elektroniczng

v wyjasnimy watpliwo$ci m.in. co powinien zrobi¢ pracodawca prowadzacy akta osobowe
w postaci papierowej, gdy otrzyma wniosek pracownika w postaci elektronicznej oraz
w jaki sposob pracownik pracujacy zdalnie powinien potwierdza¢ obecno$¢ w pracy

1. Posta¢ a forma elektroniczna
2. Kompletna checklista dokumentoéw w postaci elektronicznej

a) wnioski pracownika
b) odpowiedzi pracodawcy

3. Whnioski pracownika na podstawie KP a wnioski ubezpieczonego o wyplate zasitku
— czy nowelizacja ustawy zasitkowej wprowadzila postac¢ elektroniczna?

4. Elektronizacja dokumentacji pracowniczej krok po kroku

a) odwzorowanie cyfrowe — wymogi

b) piecze¢ a podpis elektroniczny

c) kto jest ,,0s0ba upowazniong” w rozumieniu przepisu

d) system teleinformatyczny do prowadzenia dokumentacji pracowniczej w postaci
elektronicznej — wymogi techniczne

e) informacja o zmianie postaci dokumentacji pracowniczej — wzor

f) informacja o mozliwos$ci odbioru dokumentacji pracowniczej w postaci elektroniczne;j
— WzOr

5. Wniosek zlozony w postaci elektronicznej a dokumentacja pracownicza prowadzona
w postaci papierowej — prawidlowy schemat dzialania pracodawcy po wplywie wniosku

6. Rekrutacja elektroniczna

a) tryb 1 sposéb dostarczania dokumentacji niezbednej do nawigzania stosunku pracy
— kwestionariusz osobowy kandydata, kwestionariusz osobowy pracownika — czy te
dokumenty wymagaja wlasnorgcznego podpisu

b) $wiadectwo pracy od poprzedniego pracodawcy, swiadectwo ukonczenia szkoty
— czy pracodawca moze zaakceptowac skany dokumentow?
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7. Praca zdalna za posrednictwem Srodkow komunikacji elektronicznej

a) w jaki sposob pracownik powinien potwierdzi¢ obecnos¢ w pracy zdalne;j

b) kontrola wykonywania pracy

¢) zasada instalacji inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu
powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych — gotowe
zapisy do regulaminu pracy zdalnej

d) praca zdalna a RODO — w tym wytyczne PUODO

e) zasady kontroli przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji,
w tym procedur ochrony danych osobowych — gotowe zapisy do regulaminu pracy zdalnej

8. Elektroniczna dokumentacja stosunku pracy

a) zawarcie umowy o prac¢ za posrednictwem poczty elektronicznej lub w formie ustne;j
(rozmowa telefoniczna) a wymog pisemnosci

b) bezpieczny podpis elektroniczny a forma pisemna umowy o prace

c) wydawanie polecen w formie zdalnej (telefonicznie, via email)

d) elektroniczny obieg dokumentow czasu pracy — m.in. czy ewidencja czasu pracy musi by¢
wydrukowana i podpisana przez pracownika

e) skuteczno$¢ wypowiedzenia umowy o prace wyslanego mailem

9. Inne formy monitoringu: w tym monitoring aktywnosci wykorzystywania
komputeréw stuzbowych, poczty email pracownika — cel, zakres, wzory zapisow

10. Ministerialny elektroniczny system do obshlugi niektorych umow — wplyw na dzialy
kadr i outsourcing ustug kadrowych na podstawie ustawy obowiazujacej od 01.2023 r.

a) kategorie umow obstugiwanych przez system

b) kto bedzie mogt korzystac z systemu?

c) umowa o prace i umowa zlecenie

d) funkcjonalnosci systemu czyli w czym system wyreczy pracodawce lub zleceniodawce?

e) jakie dane trafia do systemu?

f) jakie wnioski 1 oswiadczenia pracownik 1 zleceniobiorca ztozg za posrednictwem systemu?

g) czy system teleinformatyczny do obstugi uméw zastapi outsourcing kadrowy oraz wyprze
dziaty kadr?
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PROGRAM SZKOLENIA

1. Nowe zasady zatrudniania cudzoziemcéw — ustawa z 21.02.2025 r. o warunkach
dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej

a) Jakich przypadkéw zatrudnienia ustawa dotyczy (zakres podmiotowy i przedmiotowy
ustawy)

b) Od kiedy ustawa zacznie obowigzywac?

¢) Co z dotychczasowymi legalizacjami zatrudnienia cudzoziemcow (przepisy przejsciowe)

2. Legalizacja pobytu celem wykonywania pracy — katalog podstaw pobytowych
z prawem Swiadczenia pracy

3. Kto ma swobodny dost¢p do rynku pracy ?
4. Zatrudnienie cudzoziemca — formalno$ci kadrowe

a) Jakich dokumentoéw pracodawca ma obowigzek zazada¢ przed zatrudnieniem?

b) Przetwarzanie danych osobowych na potrzeby zatrudnienia cudzoziemca — podstawy, okres
przechowywania danych

¢) Umowa — w jakiej formie zawrze¢? W jakim jezyku powinna by¢ sporzadzona?

5. Zezwolenie na prac¢ — warunki wydania

a) Wniosek o wydanie zezwolenia na prace

b) Optata

c¢) Warunki odmowy wydania zezwolenia — kiedy organ musi a kiedy moze odmoéwi¢ wydania
zezwolenia (przestanki fakultatywne 1 obligatoryjne odmowy)

d) Co spowoduje, ze podmiot powierzajacy prac¢ cudzoziemcowi zostanie uznany, ze jest
ustanowiony lub dziatajacy w celu utatwiania cudzoziemcom wjazdu na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j?

e) Na jaki maksymalny czas moze by¢ wydane zezwolenie na prace? Kiedy organ wyda

zezwolenie tylko na rok?

f) Obowiazki podmiotu powierzajagcemu prace na podstawie zezwolenia — checklista

g) Kiedy trzeba wystapi¢ o zmiang¢ lub wydanie nowego zezwolenia na prace?

h) Obowigzki informacyjne podmiotu powierzajacego prace na podstawie zezwolenia
— studium przypadku

1) Kiedy organ uchyli zezwolenie na pracg?

J) Kiedy zezwolenie na prace ulega wygasnigciu?

6. Zezwolenie na prac¢ cudzoziemca na rzecz polskiego podmiotu powierzajacego prace
cudzoziemcowi

a) Wlasciwos¢ organu — ktory wojewoda wyda zezwolenie?

b) Pierwszenstwo wnioskow — kiedy uzyskamy zezwolenie na prace szybciej?

c) Kto trafi wykazy przedsiebiorcow prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg o istotnym
znaczeniu dla gospodarki narodowej?

d) Zezwolenie na pracg — jakie zawiera tresci?

e) Powierzenie cudzoziemcowi pracy o innym charakterze lub na innym stanowisku niz
okreslone w zezwoleniu na prace¢ — warunki
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7. Zezwolenie na prace w zwigzku z pelnieniem okreslonej funkcji

8. Zezwolenie na prace w zwiazku z delegowaniem cudzoziemca przez podmiot
zagraniczny na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej

9. Zezwolenie na prace sezonowa
10. Oswiadczenie o powierzeniu pracy cudzoziemcowi

a) Warunki legalizacji zatrudnienia w procedurze uproszczonej

b) O$wiadczenie o powierzeniu pracy cudzoziemcowi — tre$¢

¢) Zalaczniki do oswiadczenia — checklista

d) Optata

e) Jak ustali¢ wysoko$¢ wynagrodzenia cudzoziemca

f) Termin wpisu o§wiadczenia do ewidencji

g) Obowigzki podmiotu powierzajacego prace na podstawie oswiadczenia — checklista
h) Obowiazki informacyjne

11. Indywidualne konta oraz przetwarzanie danych w systemach teleinformatycznych
czyli elektronizacja legalizacji zatrudnienia

12. Szczegdlne dzialania w zakresie aktywizacji zawodowej i integracji spolecznej
cudzoziemcow

13. Odpowiedzialno$¢ karna — katalog naruszen, wysokos$¢ grzywien
14. Tabela zmian — porownanie dotychczasowych oraz nowych przepisow

15. Zatrudnienie obywatela Ukrainy po 30.09.2025 r. — czy to koniec uproszczonej
procedury powierzenia pracy w ramach specustawy?

16. Pytania i odpowiedzi — Uczestnicy szkolenia zadaja pytania na biezaco w trakcie
trwania szkolenia
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Anna Stoklosa - Radca prawny, doswiadczony szkoleniowiec
zagadnien zwigzanych z problematyka zatrudnienia. Prowadzi
wlasng kancelari¢ prawng. Absolwentka Wydzialu Prawa
1 Administracji Uniwersytetu Jagiellonskiego oraz The
Catholic University of America (Waszyngton, USA).
Ukonczyla studia doktoranckie w Katedrze Prawa Pracy
1 Ubezpieczen Spotecznych Uniwersytetu Jagiellonskiego.
Odznaczona odznakg "Zashuizony w rozwoju Stowarzyszenia
Ksiggowych w Polsce" oraz zlota odznakg honorowa
»Zastuzony dla Samorzgdu Radcéw Prawnych”.
Referent migdzynarodowych konferencji naukowych. Posiada
bogate doswiadczenie praktyczne w kwestiach zwigzanych ze stosowaniem prawa, zarowno
na etapie doradztwa, jak tez w postgpowaniach kontrolnych i sgdowych. Prowadzi procesy
w sprawach z zakresu prawa pracy, reprezentujac przede wszystkim przedsiebiorcow.

Katarzyna Walczak Dominika Kapusta Gabriela Wawrzonek
katarzyna.walczak@obis.pl dominika.kapusta@obis.pl gabriela.wawrzonek(@obis.pl
szkolenia@obis.pl szkolenia@obis.pl szkolenia@obis.pl
tel. 733 686 664 tel. 534 711 878 tel. 881 391 461
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v Zadowolenie Klientow i jakos¢ swiadczenia ustug sq dla nas najwazniejsze

Jako$¢ ustug szkoleniowo — doradczych firmy OBIS potwierdza Certyfikat SUS 2.0 firmy
DEKRA, dzi¢ki ktoremu posiadamy akredytacje Polskiej Agencji Rozwoju Przedsi¢ebiorczos$ci
(PARP) do prowadzenia dofinansowanych szkolen i doradztwa.

OBIS to najlepsi eksperci i szkolenia w jakosci PREMIUM!

WYBRANE OPINIE UCZESTNIKOW NASZYCH SZKOLEN:

Szkolenie bardzo przydatne, odpowiedzi na pytania wyczerpujgce.

Bardzo wysoki poziom szkolenia. Tematyka zgodna z tematem.

Szkolenie merytorycznie na wysoki poziomie.

Gratuluje cierpliwosci Prowadzqcemu do tak kiepskiej jakosci systemu (eNotices2) i iloSci generowanych bledow, ktore
nieustannie trzeba poprawiac.

Szkolenie przeprowadzone dobrze — powigkszylo zakres wiedzy.

Wysoki poziom wiedzy prowadzqcego.

Szkolenie bardzo ciekawe i pomocne w dalszej pracy.

Szkolenie bardzo profesjonalne i wyczerpujqco przeprowadzone.

Prowadzqcy posiada bardzo duzq wiedze, ktorq przekazuje w przystepny sposob.

Prowadzqcy kompetentny, uprzejmy. Materiat zawierat jak najbardziej nurtujgce kwestie zapytan publicznych.

Jestem juz na drugim szkoleniu u Panstwa, wszystko dobrze zorganizowane, tak jak ostatnio.

Szkolenie bardzo interesujgce. Wyktadowca w ciekawy sposob przedstawial zagadnienia.

Ciekawe szkolenie odnosnie nowych wytycznych, trener z duzg wiedzq.

Szkolenie przeprowadzono w sposob zrozumialy, praktyczne przykiady.

Bardzo merytoryczne zagadnienia przekazane w przystepny do zrozumienia sposob.

Szkolenie w petni merytoryczne i aktualne, poruszajgce aktualne problemy dotyczqce organizacji postepowan w zakresie
zamowien publicznych.

Jestem zachwycona przekazem wiedzy i integracji z uczestnikami. Super, ze Prowadzqcy udziela odpowiedzi na komentarze
na biezgco, bo na koncu cztowiekowi umykajg czesto pytania. Nie ,, wybijato z tropu” prowadzonego szkolenia to sig ceni.
Szkolenie na najwyzszym poziomie. Ogrom przekazanej wiedzy. Wiedza przekazana w sposob bardzo zrozumiaty!
Szkolenie bardzo wartosciowe, wzbogacone orzecznictwem. Bardzo duza, praktyczna wiedza trenera oraz bardzo dobry
sposob przekazu.

Szkolenie, ktore bede polecac innym. Wiedza przekazana w bardzo przystgpny sposob.

Bardzo dziekuje. Swietne szkolenie***** Przydatne materialy — $wietna baza orzeczen *****

Szkolenie speinito moje oczekiwanie w 100%.

SZKOLENIA, KONFERENCJE, DORADZTWO, OBSLUGA POSTEPOWAN

FORMNRE oA

www.obis.pl www.negotium.pl
tel. 733 686 664 tel. 534 711 878 tel 881 391 461
szkolenia@obis.pl poradniapzp(@obis.pl
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