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Tworzenie i aktualizacja wewnatrzzaktadowych zrodet
prawa pracy w jednostkach budzetowych

- regulaminy, porozumienia, procedury, instrukcje
Szkolenie online

Termin szkolenia: 22 maja 2026 r. godz. 10.00 - 13.30

Koszt uczestnictwa: 380 zt / os. netto

Przy zgtoszeniu co najmniej 2 os. z tej samej jednostki 350 zf netto / os.

Zgtoszenie: Formularz zgtoszeniowy znajduje sie na koncu dokumentu

Forma szkolenia:

e Zajecia prowadzone on-line, za pomocy specjalnej platformy webinarowej umozliwiajgcej
komunikacje pomiedzy wyktadowcg a uczestnikami, pozwalajgcej takie na zadawanie pytan
wyktadowcy oraz na rozmowy pomiedzy uczestnikami spotkania

e Zgtoszeni uczestnicy otrzymajg na wskazane adresy e-mail zaproszenia wraz z linkami do wirtualnego
pokoju, prosimy o podawanie wtasnych adreséw e-mail

e Platforma szkoleniowa na ktérej odbywaja sie zajecia jest dostepna przez przegladarke internetowg
w komputerze

Informacje o prowadzgcym szkolenie:

Prawnik, absolwent Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Gdanskiego; studia podyplomowe
- prawo pracy UAM Poznan. W latach 1994-2007 — zatrudniony w PIP Okregowy Inspektorat Pracy
w Gdansku ( stanowisko: nadinspektor pracy - Sekcja Informacji i Promocji

Doswiadczony trener, autor licznych opinii prawnych; od 2006 r. realizuje szkolenia w zakresie
prawa pracy w jednostkach budzetowych. Prowadzit tez liczne szkolenia zamkniete z problematyki
rejestru umow j.s.f.p .w ramach szkolei otwartych, zamknietych i foréw od poczatku uchwalenia
w/w przepisow. Od 15 lat wyktadowca na studiach podyplomowych - Politechnika Gdarnska (Wydziat
Zarzadzania i Ekonomii) - przedmiot: prawna ochrona pracy.

Program szkolenia:

1. Regulamin pracy
e Podstawa wprowadzenia art.104 Kp i art.42 ustawy o pracownikach samorzgdowych
(lub innych pragmatyk stuzbowych)
e Postanowienia obligatoryjne regulaminu pracy:

a. prawa i obowigzki pracownikdw i pracodawcy , organizacja pracy, warunki
przebywania na terenie zaktadu pracy w czasie pracy i po jej zakorczeniu,
wyposazenie pracownikow w narzedzia i materiaty, a takze w odziez i obuwie robocze
oraz w srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

b. systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy,

C. poranocna

— Tworzenie i aktualizacja wewnatrzzaktadowych zrddet prawa pracy
w jednostkach budzetowych (J.K.B.) — 22.05.2026 r. —
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d. termin, miejsce, czas i czestotliwosé wyptaty wynagrodzenia,

e. wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom (szczegdlnie
ucigzliwych ,szkodliwych i niebezpiecznych),

f. rodzaje praciwykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu
odbywania przygotowania zawodowego,

g. wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtfodocianym zatrudnionym w innym
celu niz przygotowanie zawodowe;

h. obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
w tym takze sposob informowania pracownikdw o ryzyku zawodowym przy pracy
zdalnej

i. przyjety u danego pracodawcy sposdb potwierdzania przez pracownikéw przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

j. informacje o karach stosowanych zgodnie z art. 108 z tytutu odpowiedzialnosci
porzgdkowej pracownikéw

k. informacje o celu, zakresie i sposobie zastosowania monitoringu

e Uzgadnianie tresci regulaminu z partnerami spotecznymi

e Publikacja i termin wejscia w zycie regulaminu pracy

Regulamin wynagradzania

e Postanowienia obligatoryjne regulaminu wynagradzania

e Wewnatrzzaktadowe zrédta prawa pracy w zakresie ksztattowania wynagrodzenia za prace
i innych $wiadczern ze stosunku pracy u pracodawcéw samorzadowych (kategorie
zaszeregowania, stawki, dodatki ).

e Relacja pomiedzy przepisami powszechnie obowigzujgcymi, a przepisami wewnetrznymi.

e Warunki przyznawania dodatkéw funkcyjnego i specjalnego

e \Wprowadzenie innych dodatkéw niz wynikajgce z ustawy o pracownikach samorzgdowych

e Premie — uznaniowa, regulaminowa, nagrody pieniezne - analiza przyktadowych
postanowien

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

e Ograniczenia w tworzeniu Swiadczen pracowniczych w regulaminie wynagradzania w j.s.t.

e Skutki zmiany postanowien regulaminu wynagradzania/premiowania na niekorzysé
pracownikow.

e Pojecie réwnego traktowania pracownikéw w zakresie ksztattowania Swiadczen pienieznych,
w Swietle projektu ustawy o wzmocnieniu stosowania prawa do jednakowego
wynagrodzenia mezczyzn i kobiet za jednakowq prace lub za prace o jednakowej wartosci
(druk RCL UC127)

e Uzgadnianie tresci regulaminu z partnerami spotecznymi

e Publikacja i termin wejscia w zycie regulaminu wynagradzania

Regulamin zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych

e Zakres przedmiotowy regulaminu zf$s. Najczestsze btedy, klauzule dyskryminacyjne.

e Wysoko$¢é odpisu podstawowego na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych w 2026 r.

— Tworzenie i aktualizacja wewnatrzzaktadowych zrddet prawa pracy
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Czy istnieje mozliwos¢ jego ksztattowania, rezygnacji z tworzenia Funduszu i wyptacania
Swiadczenia urlopowego?

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

e Ustalanie i dokumentowanie sytuacji dochodowej: materialnej, zyciowej itp. oséb
korzystajacych ze swiadczen socjalnych. Aktualizacja oswiadczer oséb uprawnionych m.in.
wynikajgca ze zmiennej sytuacji ekonomicznej, w przypadku sktadania o$wiadczen
raz w roku. Zmiana tresci regulaminu

e Zasady procedowania przyznawania $wiadczen socjalnych w warunkach ograniczonego
lub wytgczonego kontaktu bezposredniego podmiotéw przedstawicielstwa pracowniczego.
Przyktadowe postanowienia regulaminu.

e Limity zwolnied wypfat z ZFSS w wynikajgce z ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych, ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz ustawy
o zryczattowanym podatku dochodowym od niektérych przychodéw osigganych przez osoby
fizyczne (Dz.U. z 2017 r. poz.2175) oraz ustawy z dnia 31 marca 2020 r. o zmianie ustawy
0 szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chordb zakazinych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych oraz
niektérych innych ustaw (Dz.U. poz. 568)

e Uzgadnianie tresci regulaminu z partnerami spotecznymi (zwigzki zawodowe, przedstawiciele
pracownikéw).

e Publikacja i termin wejscia w zycie regulaminu z.f.$.s.

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

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

e Wybér srodka transportu, miejsca noclegu,

e Brak mozliwosci powrotu z podrézy (przedtuzenie pobytu w podrdzy stuzbowej)

e Problematyka odmowy przez pracownika wyjazdu stuzbowego

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

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

UWAGA: Uczestnicy szkolenia moga - w razie potrzeby - konsultowa¢ z prowadzgcym
projektowane regulaminy i ich zmiany po szkoleniu

— Tworzenie i aktualizacja wewnatrzzaktadowych zrddet prawa pracy
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KARTA ZGLOSZENIA UCZESTNICTWA W SZKOLENIU

Koszt uczestnictwa w szkoleniu: 380 zt netto / os.
Przy zgtoszeniu co najmniej 2 os. z tej samej jednostki: 350 zt netto / os.

(Zwolnione z VAT w przypadku, gdy udziat w szkoleniu jest finansowany ze $rodkéw publicznych
zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ ustawy o podatku od towardéw i ustug z dnia 11 marca 2004 r. ze zmianami)
Cena zawiera: materiaty szkoleniowe i certyfikat w formie elektronicznej.
Rezygnacji mozna dokonac¢ mailem, lub telefonicznie na 2 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia.
W przypadku rezygnacji ze zgtoszonego uczestnictwa po tym terminie oSrodek moze obcigzyc¢ instytucje delegujgce
kosztami ww. szkolenia.

Peine dane do faktury w KSeF Wypetniong karte prosze

Nabywca przesta¢ mailem na adres:
biuro@owal.edu.pl

AGIES. e e e e e e e e e e et aeararararaaa lub faxem na numer:
............................................................... NIP. ..o 22 350 77 47
Odbiorca (OPCJONAINIE) .........coccueeeeeeeeeeeee et lub 85 87 42 196
AGIES e e ettt ————— Informacje: 570 082 700
.............................................................. INIP .o, Joanna Chmur
DOAAKOWE UWAGI: ... e Joanna Sokotowska

Zgtaszamy udziat nastepujgcych os6b w szkoleniu:

adres e-mail (oddzielny dla tel. kontaktowy

Imie i nazwisko . : i
€ kazdego uczestnika) (kontakt na wypadek zmian)

kierownik jednostki zgtaszajgcej uczestnikéw

UWAGA! Oswiadczenie na potrzeby zwolnienia z podatku VAT w celu wystawienia faktury
(podpisz TYLKO jesli szkolenie jest finansowane ze srodkow publicznych)

Oswiadczam, Ze szkolenie dla wyzej wymienionych pracownikédw ma charakter ustugi ksztatcenia
zawodowego/przekwalifikowania zawodowego oraz Ze jest finansowane ze srodkéw publicznych
(zaznacz wilasciwe):
[1 w catosci— zgodnie z trescig art. 43 ust.1 pkt 29 lit.c ustawy z dnia 11.03.2004 o podatku od towaréw
i ustug (Dz. U. z 2018 r. poz. 2174 z pézn. zm.) lub
[1 w co najmniej 70% - zgodnie z trescig par. 3 ust. 1 plt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20.12.2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych
zwolnien (Dz. U. zz 2015 r., poz. 736).

Pieczatka i podpis osoby upowaznionej do zaciggania zobowigzan w imieniu zgtaszajgcego

— Tworzenie i aktualizacja wewnatrzzaktadowych zrddet prawa pracy
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Informacje organizacyjne

Nalezno$¢ za uczestnictwo w szkoleniu ptatna na konto: ING 66 1050 1823 1000 0092 1943 0437
na podstawie otrzymanej faktury. Prosimy o niedokonywanie przedptat naleznosci za szkolenie, nie mamy
zwyczaju naliczania odsetek od niewielkich opdznien w ptatnosciach. W szczegdlnych przypadkach
koniecznosci przedptaty prosimy kontaktowac sie z biurem przy skfadaniu zgtoszenia.

UWAGA:

W przypadku braku potwierdzenia przyjecia zgtoszenia (telefonicznie badz mailowo na adres podany w karcie
zgtoszenia) na 2 dni przed szkoleniem prosimy o kontakt na numer 570 082 700 celem upewnienia sie,
ze zgtoszenie dotarto.

Informacja dotyczgca ochrony danych osobowych zgodna z unijnymi przepisami
dotyczacymi przetwarzania danych osobowych (Rozporzgdzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 — tzw. RODO).

v Informujemy, ze administratorem powyzszych danych osobowych jest spétka OWAL s.c.

v' Dane osobowe zostaty przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane wytgcznie w celu przestania
zainteresowanemu informacji o ustudze.

v" Twoje dane osobowe nie bedg udostepniane odbiorcom danych Jako osoba, ktérej dane dotyczg
masz prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

v" Masz prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofniecie zgody nie ma wplywu
na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem zgody.

v" Dane osobowe bedg przetwarzane az do ewentualnego wycofania przez Ciebie zgody

na przetwarzanie danych.

Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu prowadzenia marketingu.

Masz prawo dostepu do Twoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia

przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

NN

Oswiadczenia dotyczgce ochrony danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 RODO.
Zostatem/zostatam poinformowany/a, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz ze mam prawo do wycofania
zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.

podpis sktadajgcego o$wiadczenie

Wyrazam zgode na otrzymywanie od OWAL s.c. informacji handlowej za pomocg $rodkéw komunikacii
elektronicznej, w szczegdlnosci poczty elektronicznej, zgodnie z ustawg o $wiadczeniu ustug drogg
elektroniczng z dnia 18 lipca 2002 roku (Dz.U. z 2002 roku, Nr 144, poz. 1204 ze zm.

podpis sktadajgcego o$wiadczenie
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