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Informacja o warunkach zatrudnienia — obowigzki pracodawcy
w Swietle aktualnych przepisow, najczestsze btedy i
nieprawidtowosci - szkolenie online

CO ZYSKASZ?

@R Certyfikat
= Materiaty szkoleniowe
Wzory dokumentéw

s Sesja QA

DO KOGO SKIEROWANE JEST SZKOLENIE?

Szkolenie skierowane jest do wszystkich oséb zainteresowanych tematem zatrudniania pracownikow —
w szczegodlnosci specjalistow ds. kadrowych oraz innych osdb pracujgcych na stanowiskach zwigzanych
z zatrudnianiem pracownikow.

CZEGO SIE DOWIESZ?

Celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikdéw z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi przekazywania
informacji o warunkach zatrudnienia zgodnie z Kodeksem pracy oraz przepisami unijnymi. Szkolenie
ma na celu rozwianie watpliwosci praktycznych dziatéw HR oraz wskazanie najczestszych
nieprawidtowosci ujawnianych podczas kontroli Parnstwowej Inspekcji Pracy. Uczestnicy dowiedzg sie,
jak prawidtowo i terminowo przekazywac informacje o warunkach zatrudnienia oraz jak unika¢ btedéw
formalnych i dokumentacyjnych.

PROGRAM SZKOLENIA

1. Wstep, podstawowe informacje
e Podstawia prawna;

e Obowigzek informacyjny pracodawcy — aktualny stan prawny po nowelizacjach KP;
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e Rolaiuprawnienia PIP w zakresie kontroli przekazywania informacji o warunkach zatrudnienia.

2. Tres¢ informacji o warunkach zatrudnienia — elementy obowigzkowe
e Do 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy:
o Norma i wymiar czasu pracy (dobowy i tygodniowy);
o Przerwy w pracy;
o Dobowy itygodniowy odpoczynek;
o Zasady pracy w nadgodzinach i ich rekompensaty;
o Zasady pracy zmianowej;
o Zasady przemieszczania sie miedzy miejscami pracy;
o Dodatkowe sktadniki wynagrodzenia i Swiadczenia;
o Urlop wypoczynkowy — wymiar lub zasady jego ustalania;
o Zasady rozwigzania umowy i dtugos¢ okresu wypowiedzenia;
o Prawo do szkolen i zasady polityki szkoleniowej;
o Uktad zbiorowy pracy lub inne porozumienie zbiorowe;

o Jesli brak regulaminu pracy — termin wyptaty, pora nocna, sposéb ewidencjonowania
obecnosci i nieobecnosci.

e Do 30 dni od dopuszczenia do pracy:
o Nazwa instytucji ubezpieczeniowej;
o Informacje o ochronie socjalnej zapewnianej przez pracodawce.
3. Najczestsze btedy i nieprawidtowosci
e Brak przekazania informacji w terminie;

e Brak wymaganych elementéw (np. brak informacji o systemie czasu pracy, uktadzie
zbiorowym);

e Przekazywanie informacji ustnie zamiast na pismie;
e Wozory sprzed nowelizacji — nieaktualne tresci;
e Sprzecznosé tresci zumowa o prace lub regulaminem;

e Niewtasciwe okreslenie miejsca pracy (brak wskazania pracy zdalnej);
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e Btedne wskazanie sktadnikdw wynagrodzenia (np. nieuwzglednienie premii regulaminowych).

4. Najczestsze watpliwosci dziatéw kadr
e Czyinformacja o warunkach musi by¢ podpisana przez pracownika?

e Jak postgpi¢ w przypadku zmiany warunkow (czy trzeba kazdorazowo aktualizowac
informacje)?

e Czy przy umowie na czas okre$lony réwniez trzeba przekazywaé peten zestaw informac;ji?
e Jakie informacje nalezy przekazac przy zatrudnieniu zdalnym?
e Czy pracownik musi otrzymac nowg informacje po zmianie regulaminu pracy?
5. Najczestsze btedy wykazane w protokotach PIP
e Brak dokumentacji potwierdzajgcej przekazanie informacji;
e Stosowanie nieaktualnych wzoréw dokumentoéw;
¢ Nieprzekazanie informacji w przypadku umoéw na okres prébny lub kréotkoterminowych;
e Brak informacji o nadgodzinach, czasie pracy w ruchu ciggtym;
e Nieuwzglednienie pracy zdalnej jako miejsca wykonywania obowigzkdéw.

6. Konsultacje z prelegentem.

WZORY DOKUMENTOW

v Rozszerzona informacja o warunkach zatrudnienia

PROWADZACY

Adriana Gtuchowska - Ekspert z wieloletnig praktyka, wspdtpracujgcy 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.
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