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REGULAMIN PRACY – PRAWO WEWNĘTRZNE W BANKU: ZASADY TWORZENIA/WPROWADZANIA ZMIAN. OMÓWIENIEM ZASADNOŚCI UJMOWANYCH ZAPISÓW NA PRZYKŁADOWYM DOKUMENCIE

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Termin realizacji: 22.11.2024r. - w godz.: 09.00–12.00 

Kontakt: Lucyna Boćkowska, tel. 538 207 898, biuro@szkolbank.sandomierz.pl  
lub Małgorzata Nowak, tel. :602 738 476, 15 832 27 90
Koszt szkolenia obejmuje dydaktykę, materiały pomocnicze 
w wersji elektronicznej (prezentację + materiały dodatkowe), zaświadczenie ukończenia szkolenia zgodne z rozporządzenie MEN w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Szkolenie ONLINE przez platformę Internetową  Clickmeeting.

Wymagania techniczne:

- komputer z łączem internetowym oraz głośniki lub słuchawki i prawidłowo działająca przeglądarka 
  internetowa, 

- przepustowość łącza :  min. 512 Kb/sek. – dla dźwięku ; 1,5 MB/sek- dla obrazu i dźwięku.
- uczestnik szkolenia otrzymuje na podany przez siebie adres e-mail zaproszenie do udziału  
  w szkoleniu wraz z  linkiem do strony wydarzenia.
- w dniu realizacji szkolenia, o godzinie wskazanej w zaproszeniu, uczestnik loguje się na stronę 
  szkolenia za pomocą przesłanego w zaproszeniu linku i tym samym przystępuje do udziału
  w wydarzeniu.
- wykład w czasie rzeczywistym z możliwością zadawania pytań przez chat.

Forma: wykład, analiza przepisów prawa pracy w kształtowaniu wewnętrznych procedur, możliwość konsultacji podczas szkolenia wg potrzeb i oczekiwań uczestników

Cele szkolenia:

1. Omówienie zagadnień wewnątrzzakładowego prawa pracy w korelacji obowiązujących ustaw 
i aktów wykonawczych.
2. Doskonalenie wiedzy i umiejętności w obszarze tworzenia przepisów wewnętrznych w zakresie prawa pracy.
3. Pogłębienie umiejętności w zakresie interpretacji obowiązujących przepisów.
4. Analiza wewnętrznych regulacji w oparciu o przykładowe zapisy.
Adresaci: Dyrektorzy, Prezesi, Kierownicy, w szczególności osoby zajmujące stanowiska związane 
kształtowaniem i przestrzeganiem przepisów prawa w jednostce.
Wymagania wstępne: zatrudnienie w Banku.
Efekty szkolenia: udział w szkoleniu powoli na:

1.  Autoweryfikację i autoanalizę posiadanych: wiedzy, kompetencji i umiejętności w obszarze tworzenia/zmian Regulaminu pracy.
2. Eliminowanie błędów podczas tworzenia przepisów wewnętrznych.
2.  Doskonalenie umiejętności zawodowych w zakresie interpretacji i stosowania przepisów prawa

3.  Konsultowanie z trenerem mechanizmów kształtowania własnego prawa – przepisów wewnątrzzakładowych, w razie zaistnienia takiej potrzeby

Agenda/program:
	l.p.
	Zakres/Zagadnienia tematyczne

	1
	Podstawowe informacje o Regulaminie Pracy

	
	Regulamin – prawo wewnętrzne danej jednostki gospodarczej

Regulamin Pracy – wymóg ustawowy dla Pracodawcy 

Podstawy prawne i zakres ujmowania regulacji wewnętrznych

Kształtowanie regulaminu w zgodzie z obowiązującym prawem

Konieczność zmian 2024 wraz ze zmianami wprowadzonymi do KP

Ujmowane obszary – podział tematyczny, części główne/rozdziały, zawartość treści

Układ wizualny, dbałość estetyczna i przejrzystość dokumentu

	2
	Przykładowe zapisy w regulaminie – Postanowienia wprowadzające



	
	KP, jako podstawa prawna wprowadzenia Regulaminu

Znaczenie/słownik części istotnych pojęć użytych w opracowanym dokumencie 

Cele funkcjonowania Regulaminu

Zakres podmiotowy i przedmiotowy

Dostępność dokumentu dla pracowników, obowiązek informowania Pracowników

	3


	Przykładowe zapisy – Obowiązki Pracownika i Pracodawcy



	
	Nakazy do przestrzegania dla pracownika i pracodawcy

Zakazy obowiązujące pracownika i pracodawcę

Tytoń, alkohol i inne używki

Kontrola trzeźwości, prawo pracodawcy nadane zmianami do KP w 2023 r.

Odpowiedzialność materialna pracownika

	4


	Przykładowe zapisy – Organizacja i czas pracy



	
	Forma i sposób wykonywania obowiązków zawodowych

Praca w formie zdalna albo hybrydowej wg zmian wprowadzonych do KP w 2023

Praca zdalna okazjonalna dla części Pracowników

Regulacje w zakresie pracowników/opiekunów dzieci do lat 4, lat 8 oraz dzieci z orzeczeniem o niepełnosprawności 

Rodzaje prac nieobjęte formą  pracy zdalnej

Monitoring GPS, wizyjny i monitoring poczty elektronicznej

Przebywanie Pracownika w zakładzie pracy, także po godzinach pracy

Czas pracy i systemy czasu pracy u pracodawcy

Przerwy w pracy – podstawowe i dodatkowe, wyjścia prywatne

Praca w godzinach nadliczbowych

	5


	Przykładowe zapisy – Urlopy i inne zwolnienia



	
	Urlop wypoczynkowy, plany urlopowe, wymiar, zasady udzielania

Urlop bezpłatny, ubieganie się, zasady udzielania

Opieka nad dzieckiem do lat 14

Urlop opiekuńczy i dni wolne z powodu tzw. siły wyższej – wprowadzone zmianami do Kodeksu Pracy w 2023 r.

Zwolnienia od pracy w celu załatwienia spraw prywatnych i zasady odpracowania

Zwolnienia wynikające z Rozporządzenia w spr. usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy

	6


	Przykładowe zapisy – Wynagrodzenie



	
	Zasady wynagradzania i wypłaty wynagrodzeń

Równość wynagrodzeń z taką samą pracę, wykonywaną w ramach umowy

Zasady wypłaty wynagrodzeń

Świadczenia pozapłacowe

	7


	Przykładowe zapisy – Bezpieczeństwo i Higiena Pracy, Ochrona przeciwpożarowa



	
	Obowiązki Pracodawcy do ochrony zdrowia i życia Pracownika

Obowiązki do realizowania szkoleń BHP dla Pracowników

Obowiązek informowania Pracowników o ryzyku zawodowym oraz zagrożeniach, także w razie możliwości ich zaistnienia

Obowiązki Pracownika w zakresie przestrzegania zasad BHP

Ochrona pracy kobiet i pracowników młodocianych

Środki ochrony – indywidualnej i zbiorowej

	8


	Przykładowe zapisy – Korzystanie z mienia IT Pracodawcy



	
	Rodzaje udostępnianych pracownikowi urządzeń IT

Zasady użytkowania sprzętu informatycznego

Zakres użytkowania sieci internetowej

Zasady korzystania udostępnionych Pracownikowi, urządzeń IT,  telefonów

	9


	Przykładowe zapisy  – Kary porządkowe, Nagrody 



	
	Katalog kar porządkowych

Zasady stosowania kar porządkowych

Postępowanie Pracownika i Pracodawcy w razie nałożenia kary porządkowej

Zakres nagradzania Pracownika, rodzaje nagród

	10
	Przykładowe zapisy – Przetwarzanie danych osobowych

	
	Pracodawca – administrator danych osobowych Pracowników i Klientów

Informacje dla Pracownika o przetwarzaniu danych  w celu wypełnienia obowiązku prawnego

Zgody Pracownika na przetwarzanie niektórych danych

Zgoda Pracodawca na przetwarzanie danych przez Pracowników

Dane osobowe Klientów

Dane Osobowe Kontrahentów 

	11
	Przykładowe zapisy – Postanowienie końcowe



	
	Spory pracownicze

Obowiązywanie regulaminu

Zasady wprowadzania zmian

Sprawy nieuregulowane w dokumencie


Bibliografia: 

Ustawa z 26.06.1974 r. Kodeks Pracy ze zmianami, stan prawny 2024

Rozporządzenie RM z 3.04.2017 w sprawie wykazu prac uciążliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciąży i kobiet karmiących dziecko piersią, stan 2024

Rozporządzenie RM z 24.08.2004 w sprawie wykazu prac wzbronionych młodocianym i warunków ich zatrudniania przy niektórych z tych prac, stan prawny 2024

Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy z 26.09.1997 r., stan prawny 2024

Ustawa o związkach zawodowych z dn. 23.05.1991 r. z późn. zm. stan prawny 2024

Rozporządzenie PE i Rady (UE) 2016/679 z dn. 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)

Konwencja Międzynarodowej Organizacji Pracy nr 111 dotycząca dyskryminacji w zakresie zatrudniania i wykonywania zawodu, przyjęta w Genewie 25.06.1958 r., z późn. zmianami stan prawny 2024 

Dyrektywa Rady UE 2000/43/WE z 29.06.2000 wprowadzająca w życie zasadę równego traktowania osób bez względu na pochodzenie rasowe lub etniczne

Dyrektywa Rady UE 2000/78/WE z 17.11.2000 ustanawiająca warunki ramowe równego traktowania w zakresie zatrudnienia i pracy 

Dyrektywa Rady UE 2006/54/WE w sprawie równego traktowania kobiet i mężczyzn w dziedzinie zatrudnienia i pracy

Wyrok SN z 3.04.1997 r., sygn. akt: I PKN 77/97

Wyrok SN z 21.03.2001 r., sygn. akt. I PKN 320/00

Wyrok SN z 23.01.2001 r., sygn. akt: I PKN 207/00

Wyrok SN z 23.10.2003 r., sygn. akt I PK 425/02

Wyrok SN z 19.04.2006 r., II PK 304/05

Wyrok SN z 3.02.2010 r., II PK 296/09
Wyrok SN z 15.03. 2011 r., sygn. akt  I PK 224/10

Wyrok SN z dn. 19.01.2012 r., sygn. I PK 83/11
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