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PROGRAM SZKOLENIA

1. Kluczowe zapisy regulaminu pracy:

e Organizacja pracy (czas pracy, systemy zmianowe).

Prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikdw.

Zasady wynagradzania i premiowania.

Regulacje dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP).
e Sankcje za naruszenia obowigzkdéw pracowniczych.

2. Tworzenie i aktualizacja regulaminu pracy — krok po kroku:
e Proces tworzenia regulaminu.
e Regularna aktualizacja — kiedy i jak wdrgzy¢ zmiany?

o Wykorzystanie opinii pracownikéw.

3. Najczestsze btedy stosowane podczas tworzenia regulaminu pracy:

¢ Brak dostosowania regulaminu pracy do danego podmiotu.
e Nieprecyzyjny zapis dotyczacy czasu pracy.
e Brak regulacji dotyczacych pracy zdalnej.

e Brak dostosowania do przepiséw prawa.
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Zbyt skomplikowany jezyk i brak przejrzystosci.
Niedostosowanie zasad przerw i odpoczynku.
Brak konsultacji z pracownikami.

Nieaktualnosc regulaminu.

4. Obowigzki pracodawcy zwigzane z regulaminem pracy:

Publikacja regulaminu pracy.
Wprowadzenie regulaminu w zycie.

Zmiany u aktualizacje regulaminu.

5. Stosowanie regulaminu pracy w praktyce:

Monitorowanie przestrzegania regulaminu.

Dziatania w przypadku naruszen regulaminu.

6. Szczegdétowa informacja o warunkach zatrudnienia wedtug obowigzujacych przepiséw:

e co powinno sie znalezé w nowej informacji o warunkach zatrudnienia? Nowa rozszerzona tres¢
informacji.

¢ informacja o warunkach zatrudnienia dla pracownika delegowanego.
e rozszerzenie informacji o warunkach zatrudnienia w przypadku pracy zdalne;j.

e czy w informacji do umowy mozna podacd zapisy regulaminu tylko w postaci podstawy
prawnej?

¢ czy winformacji dodatkowej nalezy wskazac wszystkie sktadniki wynagrodzenia czy mozna
odestaé pracownika do zapiséw regulaminu wynagradzania?

e jak poinformowacé pracownika o szkoleniach prowadzonych przez pracodawce w przypadku
braku polityki szkoleniowej?

e jak prawidtowo wskazaé procedury rozwigzywania stosunku pracy w ujeciu obowigzujgcych
przepisow?

e jakie konsekwencje poniesie pracodawca za niepoinformowanie pracownika o warunkach
zatrudnienia — sankcje za nieudzielenie prawidtowej informacji.

7. Konsultacje z prelegentem — odpowiedzi na indywidualne pytania uczestnikéw.
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WZORY DOKUMENTOW

v regulamin pracy w firmach i jednostkach
regulamin pracy w placéwkach oswiatowych
polityka antymobbingowa

regulamin kontroli trzezwosci

ASURNIRN

PROWADZACY

Adriana Gtuchowska - Ekspert z wieloletnig praktyka, wspdtpracujacy z czotowymi osrodkami
doradczymi w Polsce. Niezalezny konsultant specjalizujgcy sie w ochronie danych osobowych, prawie
pracy, ochronie sygnalistow oraz kwestiach wdrazania polityki antymobbingowej. Od lat zajmuje sie
tworzeniem i wdrazaniem procedur w jednostkach sektora finanséw publicznych, w tym Polityk
Bezpieczenstwa Informacji przeznaczonych dla sektora publicznego oraz sektora prywatnego.

= ®

Tel. 71 321 56 41 Fax: 7132179 71 Mail: biuro@centrumverte.pl www.centrumverte.pl



