[image: image1.jpg]



[image: image2.jpg]



[image: image1.jpg]

Szanowni Państwo!
Zatrudnienie pracownika to nie tylko podpisanie z nim umowy o pracę. To również pozyskanie odpowiednich danych osobowych najpierw od kandydatów na stanowisko, potem od samego zatrudnianego a także odebranie od niego stosownych oświadczeń. Wybranych kandydatów na stanowisko trzeba także prawidłowo skierować na badania wstępne. Po wejściu w życie RODO oraz nowych przepisów w sprawie dokumentacji pracowniczej zatrudnianie pracownika wymaga od pracodawcy więcej uwagi. Jakie są więc obowiązki pracodawcy związane z przyjęciem nowej osoby do pracy? Szczegółowo objaśni je Monika Frączek, wybitny specjalista prawa pracy. 

Aby uporządkować Państwa wiedzę z zakresu przepisów dotyczących zatrudniania  pracowników
i zwrócić uwagę na często popełniane w instytucjach kultury błędy, Wydawnictwo Prawo dla Praktyków, wydawca Poradnika Instytucji Kultury, przygotowało kompleksowe, jednodniowe, specjalistyczne szkolenie online pt. 

Akademia Kadrowego instytucji kultury, cz. 1:

Zatrudnianie pracowników instytucji kultury
Termin i czas trwania szkolenia:

26 lutego 2021 r. ( godz. od 9.00 do 15.00
Szkolenie poprowadzi Monika Frączek:

· prawnik, specjalista prawa pracy, absolwentka Podyplomowego Studium Zbiorowych Stosunków Pracy i Zasobów Ludzkich w Instytucie Socjologii Uniwersytetu Warszawskiego oraz Podyplomowego Studium Zagadnień Legislacyjnych tego uniwersytetu;

· przez ponad 16 lat główny specjalista w Departamencie Prawa Pracy w Ministerstwie Pracy 
i Polityki Społecznej;

· konsultant i doświadczony wykładowca, autorka licznych porad i publikacji z zakresu prawa pracy kierowanych do pracowników kadr i działów personalnych (także w Poradniku Instytucji Kultury), a także osób zarządzających;

· współpracuje kancelariami prawniczymi i firmami szkoleniowymi w kwestiach dotyczących praktycznych zagadnień prawa pracy, w szczególności z zakresu czasu pracy, dokumentacji pracowniczej, z uwzględnieniem zasad przetwarzania danych osobowych kandydatów 
i pracowników, zgodnego z prawem zatrudniania i zwalniania pracowników, podnoszenia kwalifikacji zawodowych, uprawnień rodzicielskich oraz innych aktualnych zagadnień.

Dla Prenumeratorów Poradnika Instytucji Kultury jak zwykle rabat!  

Zamiast 449 zł zapłacą Państwo 379 zł netto za uczestnika szkolenia.

Uwaga! Liczba miejsc ograniczona! Liczy się kolejność zgłoszeń!

W cenie szkolenia otrzymują Państwo:

· 6 godzin szkoleniowych ze specjalistą prawa pracy,

· możliwość zadawania pytań w trakcie szkolenia online w formie czatu oraz w formie audio,

· materiały stanowiące podsumowanie tematyki poruszanej na szkoleniu (także wzory zaprezentowanych na szkoleniu dokumentów),

· certyfikat dla każdego uczestnika.

Podczas szkolenia dowiedzą się Państwo m.in.:

· Jakie są relacje między przepisami szczególnymi stosowanymi wobec pracowników kultury, 
a Kodeksem pracy? Kiedy stosuje się Kodeks cywilny?

· Jak zgodnie z przepisami, wykładnią MPRiPS i UODO pozyskiwać dane osobowe kandydatów do pracy?

· Jakie dokumenty powinna wypełnić i przedstawić osoba ubiegająca się o zatrudnienie 
w instytucji kultury?

· Jak prawidłowo kierować kandydata do pracy na badania wstępne ‒ także w czasie COVID-19?

· Jak prawidłowo sformułować umowę o pracę?

· Jakie dodatkowe dane i oświadczenia powinien złożyć pracownik, który będzie świadczył pracę zdalnie?

· Jak zmieniać już zawarte umowy o pracę?

Celem szkolenia jest uporządkowanie wiedzy z zakresu przepisów dotyczących zatrudniania  pracowników i zwrócenie uwagi na często popełniane w instytucjach kultury błędy. Szkolenie skierowane jest do osób odpowiedzialnych z prowadzenie spraw pracowniczych w instytucjach kultury. 

Szczegółowy program szkolenia:
1. Cechy charakterystyczne stosunku pracy, w tym ogóle zasady prawa pracy stosowane przy zatrudnieniu pracowników, w tym:

· relacje miedzy przepisami szczególnymi stosowanymi wobec pracowników kultury, 
a Kodeksem pracy,

· dopuszczalność stosowania postanowień Kodeksu cywilnego,

· ogólne zasady przetwarzania danych osobowych kandydatów do pracy i pracowników wynikające z RODO i przepisów prawa pracy.

2. Zasady prawidłowego pozyskiwania danych i dokumentów od osób ubiegających się 
o zatrudnienie w instytucji kultury, w tym:

· obowiązki informacyjne pracodawcy (omówienie przykładowego wzoru informacji 
o przetwarzaniu danych osobowych zgodnie z art. 13 RODO),

· zakres danych osobowych, jakie można pozyskać od osoby ubiegającej się o zatrudnienie (zgodnie z przepisami i wykładnią Ministerstwa pracy i UODO),

· dokumenty jakie powinna wypełnić i przedstawić osoba ubiegająca się o zatrudnienie (przykładowy wzór kwestionariusza osobowego osoby ubiegającej się o zatrudnienie 
z informacją o zasadach jego wypełniania),

· poprawne zasady przeprowadzania rozmów kwalifikacyjnych w celu uniknięcia zarzutu dyskryminacji w zatrudnieniu.

3. Zasady poprawnego kierowania wybranych kandydatów do pracy na badania wstępne, 
w tym:

· zasady poprawnego wypisania skierowania na badanie wstępne (wzór skierowania z
 objaśnieniem, jak go poprawnie wypełnić),

· badania wstępne w okresie epidemii COVID-19 – zasady ich poprawnego przeprowadzania,

· przypadki, w których można przyjąć nowego pracownika bez konieczności odbywania badan wstępnych (ułatwienie przyjmowania do pracy osób bez badań w okresie epidemii Covid-19),

· dokumenty, które należy pozyskać w związku z przyjęciem do pracy bez badań wstępnych oraz sposób i miejsce ich przechowywania.

4. Dane i dokumenty, które pozyskuje się od nowego pracownika zgodnie z przepisami oraz wykładnią Ministerstwa pracy i UODO, w tym:

· dodatkowe dane i oświadczenia, jakie powinien złożyć pracownik, który będzie świadczył pracę w ramach pracy zdalnej (przykładowe wzory oświadczeń, które należy pobrać),

· omówienie przykładowego wzoru dokumentu dla osoby zawiadamianej o ewentualnym wypadku pracownika,

· omówienie przykładowego kwestionariusza osobowego pracownika wraz z zasadami jego poprawnego wypełnienia,

· wykaz innych dokumentów, które powinien wypełnić lub przedłożyć pracownik oraz miejsce (zbiór dokumentów), w których powinny być przechowywane.

5. Zasady pozyskiwania nowych oraz zmienionych danych pracownika w trakcie trwania zatrudnienia (stanowisko Ministerstwa Pracy),

6. Zasady poprawnego sformułowania umowy o pracę (omówienie na podstawie przykładowego wzoru), w tym:

· dane wpisywane w umowie o pracę, w tym kwestia możliwości wpisania w umowie na zastępstwo imienia i nazwiska osoby zastępowanej (stanowisko Ministerstwa pracy oraz UODO),

· poprawne określanie w umowie o pracę: rodzaju pracy, miejsca wykonywania pracy, wysokości wynagrodzenia (zgodnie z orzecznictwem i wykładnią),

· zasady prawidłowego sporządzenia w umowie o pracę klauzuli dla pracownika zatrudnionego na część etatu (stanowiska urzędowe i opinie ekspertów),

· poprawne określanie zakresu czynności (zakresu obowiązków),

· dodatkowe postanowienia, które można wprowadzić do umowy o pracę oraz wykaz tych które są zabronione (zgodnie z orzecznictwem i wykładnią).

7. Zasady poprawnego sporządzenia informacji o dodatkowych warunkach zatrudnienia pracownika oraz zasady i termin jej przekazania
· przypadki, w których informacja o dodatkowych warunkach zatrudnienia musi być aktualizowana (stanowisko Ministerstwa pracy).

8. Zasady poprawnego założenia pracownikowi akt osobowych i pozostałej dokumentacji pracowniczej w tym liczba zbiorów dokumentów, które muszą być założone dla jednego pracownika.

9. Obowiązki związane ze szkoleniem wstępnym bhp pracownika.
10. Pozostałe obowiązki informacyjne pracodawcy związane z zatrudnieniem, w szczególności:

· omówienie przykładowego wzoru informacji na podstawie art. 13 RODO dla pracownika),

· wykaz wewnętrznych aktów prawnych, z którymi trzeba zapoznać pracownika oraz zasady potwierdzania spełnienia tego obowiązku,

· dodatkowe dokumenty informacyjne, które powinien otrzymać pracownik (w tym informacja o monitoringu, informacja o przepisach dotyczących równego traktowania 
w zatrudnieniu i zakazie dyskryminacji).

11. Możliwość czasowego powierzenia innej pracy niż określona w umowie o pracę (zgodnie 
z wykładnią i orzecznictwem).

12. Zasady dokonywania zmian w pierwotnej treści umowy o pracę:

· na mocy porozumienia stron,

· na podstawie wypowiedzenia zmieniającego.

Jak będzie wyglądało szkolenie online?

1. Do korzystania ze szkolenia online potrzebny jest komputer ze stałym dostępem do Internetu i głośnikami (lub ewentualnie zestawem słuchawkowym, który umożliwi lepszą jakość odbioru wypowiedzi prowadzącego). 

2. Zalecamy korzystanie z aktualnych wersji przeglądarek internetowych.

3. Udział w szkoleniu online nie wymaga od Uczestnika pobrania i zainstalowania żadnego dodatkowego oprogramowania. Warsztaty obywają się za pośrednictwem platformy https://clickmeeting.com/pl. 

4. Przed szkoleniem online każdy Uczestnik otrzyma na podany w formularzu zgłoszenia adres email zaproszenie do udziału w szkoleniu online. Email jest wysyłany z adresu Wydawnictwo Prawo dla Praktyków i ma tytuł „Zaproszenie na wydarzenie + nazwa szkolenia i data”. Po otwarciu maila na zielono wyświetla się przycisk „Dołącz”. Po kliknięciu w przycisk „Dołącz” należy podać dowolny login (zalecamy, aby to była nazwa instytucji kultury, którą Państwo reprezentują) oraz adres email. W emailu z zaproszeniem jest opcja potwierdzenia otrzymania zaproszenia (zalecamy, aby kliknąć w przycisk „Akceptuj”, będzie to dla nas informacja, że otrzymali Państwo emaila) oraz opcja sprawdzenia połączenia internetowego oraz wskazówki, jak dołączyć do warsztatów online.


Zapraszamy!

Więcej informacji o szkoleniu można uzyskać pod numerem telefonu 505 464 103. 

Biorące w szkoleniu udział instytucje kultury mogą skorzystać ze zwolnienia od VAT (nie ma tu znaczenia źródło finansowania, czy jest to dotacja podmiotowa czy np. środki własne instytucji). Wystarczy wypełnić
i odesłać załączone do wiadomości e-mail oświadczenie w sprawie zwolnienia od VAT. 
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