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Kurs Kadry - wersja e-learningowa

Program:

Modut I Nawiazanie stosunku pracy

1. Rekrutacja - obowigzki i uprawnienia pracodawcy
2. Obowigzki zwigzane z zatrudnieniem pracownika
3. Umowy o prace
a. Zawarcie umowy o prace:
i. Umowa przedwstepna
ii. Ogodlne zasady zawierania umow o prace
iii. Umowa na okres probny
iv. Umowa na czas okreslony
v. Umowa na czas nieokreslony
vi. Umowa na czas wykonania pracy
vii. Umowa na zastepstwo
b. Tres¢ umowy o prace
4. Informacje do umowy o prace
5. Inne umowy
a. Umowa o zakazie konkurencji
b. Umowa o indywidualnej odpowiedzialnosci materialnej
c. Umowa o wspodlnej odpowiedzialnosci materialnej

Modut II Obowigzki pracodawcy

. Obowigzki pracodawcy - zagadnienia ogdlne
. Obowigzki pracodawcy w zakresie badan lekarskich i szkolen okresowych
. Obowigzki wobec US i ZUS
. Obowiazki pracodawcy w zakresie dokumentacji pracowniczej:
a. Akta osobowe
b. Inna dokumentacja pracownicza




Modut III Uprawnienia pracownicze

1. Uprawnienia pracownicze - zagadnienia ogdlne
2. Szczegodlne uprawnienia rodzicoéw:
a. Uprawnienia kobiet w cigzy
. Uprawnienia kobiet karmigcych piersig
Uprawnienia rodzicow dzieli do lat 4
. Uprawnienia rodzicéw dzieci do lat 5
. Uprawnienia rodzicow dzieci do lat 14
Uprawnienia pracownikdw wracajacych do pracy po urlopie
macierzynskim i wychowawczym
3. Szczegdlne uprawnienia pracownikéw niepetnosprawnych.

Modut IV Nieobecnosci pracownicze

1. Urlop wypoczynkowy
a. Wymiar urlopu:
i. Wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracownika
zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy
Wymiar urlopu w przypadku pracy w niepethym wymiarze
czasu pracy
Urlop wypoczynkowy w pierwszym roku pracy
Urlop uzupetniajacy
Urlop dla pracownika mtodocianego
Dodatkowy urlop wypoczynkowy dla pracownika
niepetnosprawnego
vii. Urlop proporcjonalny
b. Zasady udzielania urlopow:
i. Zasady ogodlne
ii. Plan urlopow
iii. Przesuniecie terminu urlopu
iv. Przerwanie urlopu
v. Urlop na zadanie
vi. Urlop zalegty
vii. Zakonczenie zatrudnienia a urlop wypoczynkowy
2. Urlop bezptatny
a. Na wniosek pracownika
b. Na wniosek pracodawcy
c. Pracownika miodocianego
3. Urlop macierzynski, rodzicielski i ojcowski:
a. Urlop macierzynski dla matki
i. Nabywanie prawa
ii. Wymiar w przypadku:
1. Korzystania z urlopu przed porodem
2. Korzystania z urlopu w trakcie urlopu wychowawczego




3. W razie urodzenia martwego dziecka lub zgonu dziecka

4. W razie urodzenia dziecka wymagajacego opieki
szpitalnej

5. W przypadku rezygnacji z wychowywania dziecka

. Urlop macierzynski dla ojca

i. Wymiar w przypadku:

1. Podstawowy, w przypadku przekazania wykorzystania
czesci urlopu przez matke dziecka
2. W przypadku choroby matki dziecka
3. W przypadku zgonu matki
4. W przypadku porzucenia dziecka przez matke
Urlop na warunkach urlopu macierzynskiego:
i. Nabywanie prawa
ii. Wymiar

. Dodatkowy urlop macierzynski/ dodatkowy urlop na warunkach

urlopu macierzynskiego
i. Wymiar i zasady udzielania
ii. Wnioskowanie i rezygnacja
iii. taczenie dodatkowego urlopu z wykonywaniem pracy

. Urlop rodzicielski

i. Wymiar i zasady udzielania
ii. Dokumentowanie
iii. taczenie urlopu rodzicielskiego z wykonywanie pracy
Urlop ojcowski
i. Wymiar i zasady udzielania
ii. Dokumentowanie

4. Urlop wychowawczy

a.

Nabywanie prawa i zasady udzielania

b. Wykonywanie pracy w trakcie urlopu wychowawczego
5. Inne nieobecnosci :

a.
. Inne nieobecnosci z prawem do wynagrodzenia
. Inne nieobecnosci bez prawa do wynagrodzenia
. Opieka nad chorym cztonkiem rodziny
. Opieka nad zdrowym dzieckiem do lat 8

Urlopy okolicznosciowe

Opieka nad dzieckiem w trakcie pobytu matki w szpitalu




Modut V Czas pracy

1. Czas pracy - zagadnienia ogdlne
a. Czas pracy - definicja
. Dobra pracownicza
. Tydzien pracy
. Norma czasu pracy
. Okres rozliczeniowy
. Wymiar czasu pracy
. Odpoczynek dobowy i tygodniowy
. Harmonogram czasu pracy
i. Dokumentacja zwigzana z czasem pracy
. Systemy i rozktady czasu pracy
a. Zasady wprowadzania systemow i rozktaddéw czasu pracy
b. Rodzaje systemdw czasu pracy
c. Rodzaje rozktaddéw czasu pracy
. Praca w porze nocnej
. Praca w godzinach nadliczbowych
a. Nadgodziny dobowe i Sredniotygodniowe
b. Godziny ponadwymiarowe pracownika zatrudnionego w niepetnym
wymiarze czasu pracy
Formy rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych i
ponadwymiarowych
. Praca w dzien wolny od pracy
. Praca w niedziele i Swieta
. Dyzur pracowniczy
. Czas pracy w podrozy stuzbowej

Modut VI Zmiana warunkow zatrudnienia i definitywne rozwigzanie
umowy o prace

1. Zmiana warunkow zatrudnienia:

a. Porozumienie zmieniajace warunki

b. Wypowiedzenie warunkdéw pracy lub ptacy

c. Wypowiedzenie zmieniajace — wytaczenia
2. Pracownicy objeci ochrong
Kobiety w cigzy
Pracownicy w trakcie urlopéw macierzynskich
Pracownicy na urlopach wychowawczych
Pracownicy korzystajacy z obnizenia wymiaru czasu pracy
Pracownicy podczas usprawiedliwionej nieobecnosci
Umowy na czas okreslony
Pracownicy w wieku przedemerytalnym
Cztonkowie zarzadu Z0OZ
Czionkowie Z0Z
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Czionkowie komitetu zatozycielskiego ZOZ
. Pracownik petnigcy funkcje zwigzkowa z wyboru
Cztonkowie rady pracownikéw
. Pracownicy sprawujacy mandat posta lub senatora
. Radni
3. Rozwigzanie umowy o prace
a. Tryb rozwigzania uméw o prace
i. Rozwigzanie umowy na mocy porozumienia stron
ii. Rozwigzanie umowy z uptywem czasu na ktéry byta zawarta
iii. Rozwigzanie umowy z dniem ukonczenia pracy dla ktérej
wykonania byta zawarta
iv. Rozwigzanie umowy za wypowiedzeniem (okres
wypowiedzenia, termin zakonczenia okresu wypowiedzenia)
Rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia (przez pracodawce z
winy pracownika, przez pracodawce bez winy pracownika,
przez pracownika z winy pracodawcy)
. Zasady rozwigzywania umow
Zwolnienia z przyczyn niedotyczacych pracownikow
i. Zwolnienia grupowe
ii. Zwolnienia indywidualne
iii. Odprawa
. Konsultacje ze zwigzkami zawodowymi
. Sankcje za niezgodne z prawem wypowiedzenie umowy lub
rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia

Modut VII Zakonczenie zatrudnienia

1. Obowigzki pracodawcy zwigzane z zakonczeniem zatrudnienia
a. W zwigzku z rozwigzaniem umowy (wolne na poszukiwanie pracy,
odprawy, odszkodowania, ekwiwalent za urlop)
b. W zwigzku z wygasnieciem stosunku pracy
2. Swiadectwo pracy:
a. Zasady wystawiania
b. Tres¢ swiadectwa pracy
c. Sankcje dla pracodawcy zwigzane z niewydaniem $wiadectwa pracy.




