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Demokracji Lokalnej 12 marca 2025 r

im. Jerzego Regulskiego

TWORZENIE | AKTUALIZACJA WEWNATRZZAKtADOWYCH
ZRODEL PRAWA PRACY W JEDNOSTKACH BUDZETOWYCH -
REGULAMINY, PROCEDURY, INSTRUKCIE

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Dla sprawnego zarzgdzania kazdg organizacjg niezbedne jest posiadania odpowiednich wewnetrznych regulacji prawnych.
W trakcie szkolenia krok po kroku przeanalizujemy najwazniejsze wewnetrzne dokumenty takie jak: regulamin pracy,
procedura naboru, regulamin ZFSS, regulamin wynagradzania, instrukcje dotyczace podrézy stuzbowych. W oparciu
o przyktadowe dokumenty zaprezentujemy, jak tworzy¢ prawidtowe wewnetrzne regulacje zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa. Ekspert z wieloletnim doswiadczeniem w Panstwowej Inspekcji Pracy zapozna uczestnikow z aktualnymi
rozwigzaniami prawnymi w zakresie tworzenia i stosowania wewnetrznych regulamindw, procedur, czy instrukcji,
w tym zaréwno postanowien o charakterze obligatoryjnym, jak i fakultatywnym.

Podczas szkolenia mozemy réwniez dokonaé analizy Paristwa wewnetrznych dokumentéw! Wystarczy przesta¢ do nas
dokumenty do 5 marca na adres szkolenia@frdl.org.pl

CELE | KORZYSCI:

Zdobedziesz, uzupetnisz i uporzadkujesz wiedze w zakresie optymalnego ksztattowania wewnatrzzaktadowych regulacji

z zakresu prawa pracy.

Dowiesz sie jak prawidtowo opracowywac i aktualizowaé wewnetrzne regulaminy, a dzieki temu unikngé skutkéw

nieprawidtowosci ujawnianych w czasie ewentualnych kontroli przestrzegania przepisow prawa pracy (np. PIP, RIO)

i roszczen sadowych w zwigzku z niewtasciwym stosowaniem przepiséw prawa pracy.

Otrzymasz przyktadowe wzory regulamindéw, procedur i instrukcji: regulaminu pracy, procedury naboru na wolne

stanowiska urzednicze w j.s.t., regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Dowiesz sie miedzy innymi:

- Czy regulamin pracy moze powielac przepisy powszechnie obowigzujace?

- Czy brak zgody zwigzkéw zawodowych stanowi przeszkode do wprowadzenia regulacji np. w zakresie czasu pracy
u pracodawcy?

- Jakie sg ograniczenia w tworzeniu $wiadczen pracowniczych w regulaminie wynagradzania w jednostce budzetowej?

- Jak unikna¢ klauzul dyskryminacyjnych w regulaminie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych?

- Na co zwrdci¢ szczegblng uwage przy tworzeniu procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze?

- W jakich aspektach moze by¢ przydatna instrukcja rozliczania podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych?

PROGRAM:

1.

Regulamin pracy:
e Podstawa wprowadzenia art.104 Kp i art.42 ustawy o pracownikach samorzgdowych.
e Postanowienia obligatoryjne regulaminu pracy:

- Prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcy, organizacja pracy, warunki przebywania na terenie zaktadu pracy w
czasie pracy i po jej zakonczeniu, wyposazenie pracownikdw w narzedzia i materiaty, a takze w odziez i obuwie
robocze oraz w $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej.

- Systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy.

- Poranocna.

- Termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia.

- Wykazy prac wzbronionych pracownikom miodocianym oraz kobietom (szczegdlnie ucigzliwych, szkodliwych i
niebezpiecznych).

- Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu odbywania przygotowania
zawodowego.

- Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom miodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie
zawodowe.

- Obowigzki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym takie sposéb
informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym przy pracy zdalnej.

- Przyjety u danego pracodawcy sposéb potwierdzania przez pracownikdéw.

- Przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

- Informacje o karach stosowanych zgodnie z art. 108 z tytutu odpowiedzialnosci porzagdkowe] pracownikdw.



- Informacje o celu, zakresie i sposobie zastosowania monitoringu.

- Informacje o kontroli trzezwosci i obecnosci w organizmie pracownika substancji dziata.
Uzgadnianie tresci regulaminu z partnerami spotecznymi.

Publikacja i termin wejscia w zycie regulaminu pracy.

2. Regulamin wynagradzania:

Postanowienia obligatoryjne regulaminu wynagradzania.

Wewnatrzzaktadowe 7rddta prawa pracy w zakresie ksztattowania wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen
ze stosunku pracy u pracodawcow samorzgdowych (kategorie zaszeregowania, stawki, dodatki).

Relacja pomiedzy przepisami powszechnie obowigzujgcymi, a przepisami wewnetrznymi.

Warunki przyznawania dodatkéw funkcyjnego i specjalnego.

Wprowadzenie innych dodatkdéw niz wynikajace z ustawy o pracownikach samorzadowych.

Premie — uznaniowa, regulaminowa, nagrody pieniezne — analiza przyktadowych postanowien.

Czy istnieje mozliwos¢ regulacji wewnatrzzaktadowej w przedmiocie dodatkowego wynagrodzenia rocznego w sferze
budzetowe] (przestanki nabycia swiadczenia, wysokos¢ s$wiadczenia, terminy wyptaty, sktadniki wynagrodzenia
uwzgledniane w podstawie naliczenia , trzynastek”, skutki przeniesienia pracownikéw pomiedzy pracodawcami, wptyw
okreséw niewykonywania pracy na zachowanie prawa do ,,trzynastki”)?

Ograniczenia w tworzeniu $wiadczen pracowniczych w regulaminie wynagradzania w j.s.t.

Pojecie rownego traktowania pracownikdéw w zakresie ksztattowania swiadczen pienieznych.

Uzgadnianie tresci regulaminu z partnerami spotecznymi.

Publikacja i termin wejscia w zycie regulaminu pracy.

3. Regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych (ZFS$S):

Zakres przedmiotowy regulaminu ZFSS. Najczestsze btedy, klauzule dyskryminacyijne.

Wysokos¢ odpisu podstawowego na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych w 2025 r. Czy istnieje mozliwos¢ jego
ksztattowania, rezygnacji z tworzenia Funduszu i wyptacania $wiadczenia urlopowego?

Plan wydatkéw Funduszu; korekta w trakcie roku m.in. wynikajagca ze zmiennej sytuacji ekonomicznej oséb
uprawnionych.

Ustalanie i dokumentowanie sytuacji dochodowej: materialnej, zyciowej itp. oséb korzystajgcych ze Swiadczen
socjalnych. Aktualizacja oswiadczen oséb uprawnionych m.in. wynikajgca ze zmiennej sytuacji ekonomicznej,
w przypadku sktadania oswiadczen raz w roku.

Zasady procedowania przyznawania $wiadczen socjalnych z ZFSS.

Limity zwolniert wyptat z ZFSS w wynikajace z ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o podatku
dochodowym od o0sdb prawnych oraz ustawy o zryczattowanym podatku dochodowym od niektorych przychoddéw
osigganych przez osoby fizyczne.

Uzgadnianie tresci regulaminu z partnerami spotecznymi.

Publikacja i termin wejécia w zycie regulaminu ZFSS.

4. Organizacja naboru na wolne stanowiska urzednicze pracownikéw samorzadowych. Procedury, regulaminy.
5. Instrukcje dotyczace rozliczania podrézy stuzbowych:

Znaczenie wewnetrznej regulacji - instrukcji/procedury w zakresie podrézy stuzbowych.

Wybér srodka transportu, miejsca noclegu.

Brak mozliwosci powrotu z podrézy (przedtuzenie pobytu w podrézy stuzbowej).

Problematyka odmowy przez pracownika wyjazdu stuzbowego.

Przyktadowy przedmiot regulacji: diety - dieta krajowa uzalezniona od ilosci positkdw zapewnionych pracownikom,
nocleg ze s$niadaniem - problemy praktyczne i mozliwe rozwigzania faktyczne, positek z kontrahentem, obiad na
szkoleniu, obiadokolacja, positek zapewniony, ale niespozyty, dieta za podréz stuzbowg krajowg w trakcie podrézy
zagranicznej, koszty dojazdu — srodki komunikacji publicznej, pojazdy nie bedace wtasnoscig pracodawcy, pozostate
wydatki— zakres uznania przez pracodawce kosztédw np. taxi, dokumentowanie i rozliczanie wydatkéw - zgoda na uzycie
samochodu niebedgcego wtasnoscig pracodawcy, skutki prawne wyjazdu bez polecenia pracodawcy, potwierdzenie
odbycia podrézy pracownika, skutki przedtuzenia przez pracownika pobytu bez zwigzku z realizacjg zadania
stuzbowego, skutki nieprawidtowego rozliczenia delegacji (niezgodnego z prawdg) i nieprawidtowego rozliczenia
kosztow podrézy stuzbowej przez pracodawce, rozliczanie nadgodzin w podrdzy stuzbowej itp.

6. Pozostate regulacje wewnatrzzaktadowe dotyczace bhp — odziez, obuwie, srodki ochrony osobistej, refundacja zakupu
okularéw itp.

ADRESACI:
Pracodawcy, pracownicy dziatéw kadr i ptac, sekretarze, przedstawiciele stuzb publicznych, urzedéw, placéwek oswiatowych,
zwigzkdéw zawodowych i inne osoby stosujgce przepisy prawa pracy.

PROWADZACY:

Prawnik, absolwent Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Gdanskiego i studidw podyplomowych w zakresie prawa pracy
na Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza w Poznaniu. W latach 1994-2007 zawodowo zwigzany z Paristwowga Inspekcjg Pracy
(nadinspektor pracy w Sekcji Informacji i Promocji Okregowego Inspektoratu Pracy w Gdarsku). Staty wspétpracownik Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego, ekspert w zakresie prawa pracy. Od 2010 roku wyktadowca przedmiotu:
prawna ochrona pracy na studiach podyplomowych (Politechnika Gdanska — Wydziat Zarzgdzania i Ekonomii).
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Tworzenie i aktualizacja wewnatrzzaktadowych zrédet prawa pracy
w jednostkach budzetowych - regulaminy, procedury, instrukcje

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.
12 marca 2025 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00
@ Cena: 449 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 26 lutego 2025 r. cena wynosi 409
PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania

szkolenia ze srodkéw publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
DANE Podkarpacki Osrodek Samorzadu Terytorialnego
DO ul. Kolejowa 1, 35 — 073 Rzeszéw

KONTAKTU: tel. 17 862 69 64
. post@frdl.rzeszow.pl

T —
DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE O
Prosze o przestanie faktury Na adres MalOWY: .......cuccceiiicninenneinecnriiesens s ssesessnesnsssssss sesessassssssss s sesssssnssns ssssessss snsnasnasssssssasssssnss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MAIlOWY: .......ccccciiiiniinininininn s s essssssssssssssssssnsssssns sasssssssass sssssssssssassssssssass
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkoler Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.rzeszow.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przestac poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.rzeszow.pl
do 6 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 naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc nalezy uregulowad przelewem na podstawie wystawione;j
i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




