Vnitrni predpisy a dokumentace zaméstnavatele nejen po novele ZP

Termin

2.3.2027

Online seminar Zivé vysilani sledujete online z domova ¢i kancelare. S Cena bez DPH
lektorem komunikujete formou chatu nebo pomoci

mikrofonu. 5 890,00 Ké

7 126,90 K¢ s DPH

Profil lektora

Magda Janotova

je zkuSenou pravnickou a lektorkou s mnohaletou praxi zejména v oblasti pracovniho a korporatniho prava a
zavazkovych vztahl. Kromé pravniho poradenstvi se zabyva mediaci, je autorkou odbornych knih a ¢lank a v
neposledni fadé plsobi jako rozhodce u Rozhodé&iho soudu pfi Hospodarské komore CR a Agrérni komore CR. Jako
lektorka se mimo jiné zaméruje i na nejaktudlnéjsi zmény v pravnich oblastech (napr. novy obcansky zakonik nebo
Obecné nafizeni o ochrané osobnich Gdaji - GDPR).

Spravné nastavené vnitini predpisy a bezchybna pracovnépravni dokumentace predstavuji zakladni pilif pravni jistoty kazdého
zaméstnavatele. Tento prakticky orientovany seminar provede ucastniky klicovymi fazemi pracovnépravniho vztahu - od vzniku
poméru a elektronického sjednavani smluv pres flexibilni formy prace a dovolené az po citlivé otazky odménovani a bezpecné
ukonéovani pracovnich poméra. Vyklad reaguje nejen na jiz iéinné zasadni novely zdkoniku prace (véetné dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér, prace na dalku ¢i samorozvrhovani pracovni doby), ale pfipravuje praxi i na novou legislativu
v oblasti transparentnosti odménovani. Duraz je kladen na eliminaci nejéastéjsich chyb, které vedou k neplatnosti pravnich
jednani, sankcim ze strany inspekce prace ¢i nakladnym pracovnépravnim sporim. Uéastnici vedle vykladu ziskaji uceleny
bali¢ek vybranych vzort dokumentt a vnitiénich pfedpist pfipravenych k okamzitému vyuziti a Gpravé pro firemni praxi.

7 . /7 Vv
Cil seminare
Hlavnim cilem seminére je vybavit Gc¢astniky ucelenym prehledem o aktuélnich pravnich pozadavcich na vnitrni predpisy a personalni
dokumentaci a naucit je tyto predpisy samostatné, spravné a bezpecné vytvaret i revidovat.

Po absolvovéni seminare Ucastnici budou umét:

e Spravné vydavat a aktualizovat vnitfni pfedpisy (mzdovy predpis, pravidla pro benefity, pruzna pracovni doba) tak, aby byly v souladu se
zdkonem, vymahatelné a zaklddaly platné naroky.

s Bezchybné koncipovat smluvni dokumentaci pfi vzniku i zméné pracovniho poméru (véetné pracovnich smluv, DPP, DPC,
samorozvrhovani a prace na ddlku) s ohledem na GDPR a informacni povinnosti dle § 37 ZP.

e Spravné pravné jednat za zaméstnavatele v listinné i elektronické podobé a predchazet formalnim nedostatkdm podpisd a doruc¢ovani.

o Rizikové i procesné zvladat ukoncovani pracovniho poméru, véetné spravné formulace vytykacich dopis@, vypoveédi, okamzitych zruseni a
dohod o rozvazani pracovniho poméru bez prekroc¢eni prekluzivnich Ihat.

¢ Nastavit agendu odpovédnosti zaméstnancd a ochrany majetku prostrednictvim dohod o odpovédnosti za svéfené hodnoty a ztratu
svéfenych predmétd.

o Pripravit organizaci na nové pozadavky v oblasti odmériovani, zejména na zadosti zaméstnancd o sdéleni informaci o Grovni odménovani.

o Prakticky vyuzit sadu 16 vzorovych dokument( pro okamzity interni audit a modernizaci firemni personaini agendy.

Materialy pro Ucastniky: Jako souc¢ast podklad@ k seminéafi obdrzite vybrané praktické ukazky platnych vzord pracovnépravnich dokumentd.
Chybét nebudou ani vzory zohlednujici novou legislativu - od vzorového mzdového predpisu a predpisu pro benefity az po vzor odpovédi na
zadost zaméstnance o sdéleni odmény v jeho tridé.

V rédmci seminare obdrzite tyto vybrané vzory dokumentd:

e Odvolani vypovédi

e Pracovni smlouva

e Dohoda o samorozvrhovéani pracovni doby
e Dohoda o préaci na dalku

e Dohoda o pracovni ¢innosti
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e Dohoda o provedeni prace

e Vnitini predpis o pruzném rozvrzeni pracovni doby

o Zadost zaméstnance o pFevod nevyéerpané dovolené do nésledujiciho kalendafniho roku
e Oznameni o kraceni dovolené

e Urceni doby cerpani dovolené

e Dohoda o odpovédnosti za svérené hodnoty

e Potvrzeni o prevzeti svérenych predmétl

e Dohoda o odpovédnosti za ztratu svérenych predmétd

e Vnitrni predpis o poskytovani zaméstnaneckych benefitd
e Mzdovy predpis

e Zadost o poskytnuti informaci o odménovani

Komu je seminar uréen

Semindr je urcen pro personalisty, mzdové Ucetni, podnikové pravniky, vedouci pracovniky, odborové funkcionare a dalsi zdjemce zabyvajici se
problematikou pracovnépravnich vztah(.

Program
Zivé vysilani 9:00 - 13:00 hod.

e Pravni rdmce vnitrnich predpis(, povaha vnitfniho predpisu, naroky z n&j plynouci, platnost a i¢innost
o ZpUlsoby jednani v pracovnépravnich vztazich - kdo pravné jedna za zaméstnavatele, nalezitosti podpisu, razitka, nej¢astéjsi chyby,
elektronické uzavirani dohod apod.
e Pisemnosti pri vzniku pracovniho poméru
o osobni dotaznik (limity z hlediska GDPR),
o pracovni smlouva - povinné nalezitosti a dalsi ujednani, jak spravné formulovat dobu urcitou, zkuSebni dobu, souhlas s vysilanim
na pracovni cesty, nadlimitni praci prescas, pracovni pohotovost atd.
o dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér,
o dohoda (vnitfni predpis) - prace na déalku
o informace o pravech a povinnostech podle § 37 zdkoniku prace
e Skonceni pracovniho poméru
o dohoda o rozvazani pracovniho poméru - priklady spravné praxe, uvadéni vypovédnich dlvodd, obvyklé chyby, souvislosti s
odstupnym atd.
o vytykaci dopisy - rlzné druhy vytek, jak spravné formulovat, na¢asovani, zplsoby doruceni
o vypovéd a okamzité zruseni pracovniho poméru - jak se vyvarovat nejcastéjsich chyb, prekluzivni Ihlty
e Pracovni doba a dovolena
o vnitrni predpis pruzna pracovni doba
o zadost zaméstnance o prevod dovolené do dalsiho roku
o urceni nastupu dovolené
o oznameni o kraceni dovolené
e Odmeénovani
o Mzdovy prepis
o Vnitrni predpis o poskytovani zaméstnaneckych benefitd
o Z&dost o poskytnuti informaci o odménovani
e Dalsi dokumentace
o kvalifika¢ni dohoda - jak ji spravné sjednat, rozliSeni mezi prohlubovanim a zvysovanim kvalifikace, dalsi ,,chténé" nalezitosti
o dohoda o (hmotné) odpovédnosti
o dohoda o svérenych predmétech
o dohoda o srazkach ze mzdy (platu), zapocteni - kdy ji Ize pouzit, priklady
o konkurencni dolozka - jak a kdy ji Ize pouzit, priklady spréavné praxe
o kolektivni smlouva, pracovni rad
e Diskuze, odpovédi na dotazy Ucastnikl

Dalsi informace

Kazdy Gc¢astnik kurzu obdrzi CERTIFIKAT o jeho absolvovéani, ktery mize vyuzit ve svém CV v ¢asti o doplfikovém odborném vzdélavani.

Forma seminére - zZivé vysilani (online seminar). Neni potfeba nic instalovat ani stahovat - Zivé vysilani sledujete pouze po jednom kliku na
odkaz, ktery obdrzite emailem.

Zivé vysilani sledujete pfimo na PC, notebooku nebo tabletu ve svém prohlizeci (Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge nebo Safari) z
pohodli Vaseho domova ¢i kancelare.

Béhem seminéare |ze pokladat dotazy lektorovi prostiednictvim mikrofonu nebo chatu. Nevyhovuje Vam termin? Semina¥r pro Vas
nahravame, zdznam ze seminare obdrzite nasledujici pracovni den.
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Objednavka: Vnitrni predpisy a dokumentace zaméstnavatele nejen po
novele ZP

Sleva 10% pri objednani 2 a vice Ucastnik( sleva bude odectena ze zobrazené ceny

Fakturacni Udaje objednatele: U¢astnici:
ICO: Jméno ve. titulll
DIC: Telefon:

Firma: Email:

Jméno a prijmeni:

Jméno v¢. titull

Telefon:

Telefon:
Email:

Email:
Ulice:
Mésto:

Jméno v¢. titull
PsC:

Telefon:
Vase ¢.obj.:
(bude uvedeno na Email:
fakture)
Poznamka:

Formular vytisknéte, vyplnte, naskenujte a zaslete ndm jej na email: info@eduzone.cz
nebo Ucast objednejte v nasem e-shopu www.eduzone.cz



