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PROGRAM SZKOLENIA

TYTUL SZKOLENIA: Jak stosowaé nowe przepisy prawa pracy, w tym

dotyczace czasu pracy w stuzbie cywilnej?

GRUPA DOCELOWA: cztonkowie korpusu stuzby cywilnej zatrudnieni
w komorkach kadrowych ministerstw, KPRM, urzedow centralnych, urzedow

terenowych na szczeblu wojewddzkim i powiatowym.

CEL GLOWNY:

Celem szkolenia jest przedstawienie praktyki stosowania nowych rozwigzan

w zakresie prawa pracy, w tym rozliczania czasu pracy w stuzbie cywilnej,
zawartych m.in. w waznych wyrokach, stanowiskach PIP i MRPIPS. Wiedza w tym
zakresie jest niezbedna do prawidtowego stosowania przepisow, a takze ustalenia

jednolitej praktyki w urzedach.

Udziat w szkoleniu pozwoli uczestnikom/uczestniczkom na uporzagdkowanie,
poszerzenie i pogtebienie posiadanej wiedzy oraz wzajemng wymiane

doswiadczen, co w konsekwencji utatwi i usprawni ich codzienng prace.
EFEKTY SZKOLENIA:

Uczestnik/uczestniczka po szkoleniu:

e wie, jak uksztattowata sie wykfadnia odnosnie nowych rozwigzan prawnych
w zakresie prawa pracy, w szczegolnosci czasu pracy i jak nalezy stosowaé

je w praktyce,

e wie, jakie nowe obowigzki spoczywajg na osobach, ktére sg odpowiedzialne
za organizacje pracy, w szczegoélnosci ma swiadomosc¢ znaczenia
stosowania wymaganych procedur postepowania z nowymi wnioskami

otrzymywanymi od zatrudnionych, a takze z innymi dokumentami,

e zna nowe przepisy oraz wyktadnie i orzecznictwo w zakresie prawa pracy.
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METODY DYDAKTYCZNE: wyktad — zapoznanie z trescig i celem wprowadzonych

przepisow, case study ¢wiczenia, dyskusja moderowana, burza mézgéw, analiza

wzoréw dokumentéw, praca indywidualna.

SRODKI DYDAKTYCZNE: prezentacja (zestawienia, tabele), rysunki robione na

biezgco (grafy, osie czasu), karty éwiczen, pre-test i post-test, tablica online.

LICZBA GODZIN DYDAKTYCZNYCH: 16

Lp.

Temat

Czas

(minuty)

Dzien pierwszy
PRAKTYCZNE ASPEKTY SKUTKOW ZMIAN W PRAWIE PRACY

Wprowadzenie do szkolenia:

Omowienie agendy szkolenia i spraw organizacyjnych.
Przedstawienie uczestnikow szkolenia.

Zapoznanie uczestnikow z technicznymi aspektami szkolenia.
Okreslenie zasad podczas szkolenia on-line.

Pre-test.

Odniesienie sie do zadania przedszkoleniowego.

25 min

Informacja o warunkach zatrudnienia (IWZ) cztonka korpusu stuzby
cywilnej:
e jak poprawnie sporzadzi¢ te informacje dla nowego cztonka
korpusu stuzby cywilnej;
e jak uzupemi¢ IWZ w przypadku przejécia na prace zdalng;

e jak poprawnie zaktualizowac IWZ.

65 min

Praca zdalna:
e na jakich zasadach cztonek korpusu stuzby cywilnej moze
whioskowac¢ o zmiane warunkéw zatrudnienia;
e na jakich zasadach cztonek korpusu stuzby cywilnej moze
wnioskowac o prace zdalng;
e jakie sg procedury postepowania z takimi wnioskami

(zestawienie).

45 min

Zwolnienie od pracy z powodu sity wyzszej:

45 min
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e na jakich zasadach cztonek korpusu stuzby cywilnej moze
korzystac ze zwolnienia od pracy z powodu sity wyzszej;

e jakie obowigzki sg po stronie urzedu;

e jak postgpi¢ w przypadku zbiegu zwolnienia z powodu sity

wyzszej z niezdolnoscig do pracy z powodu choroby.

Urlop opiekunczy: 30 min
e na jakich zasadach czionek korpusu stuzby cywilnej moze
korzystac z urlopu opiekuhczego;
e jaka jest procedura postepowania z wnioskiem;
e jak postgpi¢ w przypadku zbiegu urlopu opiekunczego z

niezdolnoscig do pracy z powodu choroby.

Urlop rodzicielski i ojcowski: 90 min
e jakie sg zasady korzystania przez cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej z urlopu rodzicielskiego oraz ojcowskiego;
e jaka jest procedura wnioskowania o zasitek macierzynski oraz
urlop rodzicielski;
e na jakich zasadach nastepuje powrét do pracy po zakonhczeniu

korzystania z urlopow z tytutu petnienia funkcji rodzicielskich.

Inne problematyczne kwestie zwigzane z nawigzywaniem i 30 min
rozwigzywaniem stosunku pracy, w tym: poprawne konstruowanie
umowy na zastepstwo, podawanie przyczyny wypowiedzenia umowy na

czas okreslony.

Kontrola trzezwosci oraz zakaz pracy pod wptywem substancji 30 min
zabronionych w trakcie pracy. Stanowiska dotyczgce problematyki
kontroli trzezwosci oraz zakazu pracy pod wptywem substancji
zabronionych oraz pracy zdalnej, w tym obowigzek zatozenia czesci E
akt osobowych oraz dopuszczalnos¢ kontroli trzezwosci w trakcie pracy

zdalnej.

Dzien drugi

PRAKTYCZNE ASPEKTY SKUTKOW ZMIAN W OBSZARZE CZASU PRACY

Wprowadzenie do tematyki szkolenia w zakresie zmian w czasie pracy |25 min
cztonkow korpusu stuzby cywilnej.
Okres rozliczeniowy:

e jak diugi okres rozliczeniowy mozna stosowac¢ w urzedzie i jakie

sg tego skutki.
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2. | Systemy i rozktady czasu pracy w stuzbie cywilnej: 45 min

e jak nalezy wprowadzac¢ systemy i rozktady czasu pracy w
stuzbie cywilnej;

e W jakich sytuacjach i na jakich zasadach pracownik lub urzednik
moze wnioskowac o zmiane systemu lub rozktadu czasu pracy
(w tym wnioski o elastyczng organizacje pracy);

e zestawienie wymaganych wnioskéw oraz procedur
postepowania z wnioskami w zaleznosci od konkretnego
systemu lub rozktadu czasu pracy, ze wskazaniem w ktorym
zbiorze dokumentacji pracowniczej powinien znalez¢ sie

dokument (dokumenty).

3. |Zadaniowy czas pracy: 40 min
e naczym polega odrebnos¢ zadaniowego czasu pracy;

e jakie warunki pracy uzasadniajg jego wprowadzenie;

e jak poprawnie stosowac zadaniowy czas pracy i prowadzi¢

ewidencje czasu pracy pracujgcych w tym systemie czasu pracy.

4. | Zmiana wymiaru etatu: 35 min

o w jakich przypadkach cztonek korpusu stuzby cywilnej moze
wnioskowac 0 zmiane wymiaru etatu;

o jakie skutki dla czasu pracy ma akceptacja wniosku;

e jakie sg procedury postepowania z poszczegolnymi wnioskami

(zestawienie).

5. |Przerwy w czasie pracy: 20 min
e jak poprawnie udziela¢ przerw w czasie pracy cztonkom korpusu

stuzby cywilnej i jakie obowigzki sie z tym wigza.

6. | Rekompensowanie godzin nadliczbowych: 95 min

e na jakich zasadach rekompensuje sie prace w godzinach
nadliczbowych i w dniu wolnym cztonkom korpusu stuzby
cywilnej;

e na jakich zasadach nastepuje wnioskowanie o wynagrodzenie;

e jakie sg zasady postepowania z wnioskami, na jakie kwestie
muszg zwroci¢ uwage przetozeni cztonkow korpusu stuzby

cywilnej, a na co dziaty kadr i ptac.

7. | Pozostate problematyczne kwestie czasu pracy w tym zwigzane z 55 min

nowymi przepisami wprowadzonymi do Kodeksu pracy: prawo
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niektérych cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej do odmowy wyjazdéw

stuzbowych oraz problematyka wyjs¢ prywatnych.

Zakonczenie: 45 min
Podsumowanie.

Informacja zwrotna od uczestnikéw.
Post-test.

Zaproszenie do zadania poszkoleniowego.
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