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/O Fundacja Rozwoju FORUM Katowice

% Demokracji Lokalnej 2 grudnia 2024 r.

im. Jerzego Regulskiego

SLASKIE FORUM PRACOWNIKOW KADR
RODO W KADRACH — ROZSZERZENIE

WAZNE INFORMACJE O FORUM:
Zapraszamy na ostatnie juz w tym roku spotkanie zorganizowane dla Slaskiego Forum Pracownikéw Kadr. Il czeéé
tematu ,,RODO w kadrach” to kontynuacja szkolenia z 21.10.2024 r. Podczas proponowanych zaje¢ szczegdtowo
oméwimy obowigzki pracodawcy w zakresie przestrzegania przepisow dotyczgcych RODO. Prowadzaca przekaze
praktyczng wiedze w zakresie problematyki RODO w kontekscie nowych rozwigzan prawnych dotyczgcych prawa pracy
z uwzglednieniem niezbednej dokumentacji pracowniczej.
R
CELE | KORZYSCI:
Uczestnik w trakcie trwania szkolenia:
— Uzupetni, uporzadkuje informacje z zakresu przepiséw o ochronie danych osobowych w kadrach oraz zdobedzie
umiejetnosci praktycznego ich stosowania w swojej jednostce po nowelizacji Kodeksu pracy.
—  Pozna problematyke RODO w dokumentacji kadrowej, w tym m.in. w Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych.
— Zdobedzie przydatne w codziennej pracy informacje na temat najczesciej pojawiajacych sie bteddw i
nieprawidtowosci w zakresie tematyki zajeé.

PROGRAM:

1. Ochrona informacji poufnych w kadrach: zrédta ochrony, zakres ochrony, sposoby zabezpieczenia

informacji poufnych:

— tajemnica przedsiebiorstwa,

— tajemnica zawodowa i skutki jej naruszenia,

— informacja niejawna,

— dane osobowe,

— os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z informacjg prawnie chroniong (wzor),
umowa o zachowaniu poufnosci z pracownikiem i zleceniobiorcg (wzor).

. Katalog aktéw prawnych regulujacych ochrone danych osobowych w kadrach:
RODO,

— relacja RODO do ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

— Kodeks pracy,

— Ustawa o ZFSS,

— Rozporzadzenie w sprawie dokumentacji pracowniczej,
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— Rozporzadzenie w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki

zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy.

3. Identyfikacja danych osobowych w kadrach.
4. Analiza przypadku:
— na badania lekarskie (PESEL i adres zamieszkania w skierowaniu na wstepne badania),
— kwestionariusz osobowy dla kandydata,
— kwestionariusz osobowy dla pracownika (m.in. dane osoby, z ktdrg nalezy sie skontaktowaé w razie wypadku),
— umowa o prace (m.in. czy do pierwszej umowy mozna wpisa¢ PESEL lub adres zamieszkania,
— lista obecnosci — zbiorcza czy indywidualna?
— Rekrutacja,
— pytanie o niekaralnos¢,
— co zrobi¢ z CV po zakoriczonym procesie rekrutacji,

pytanie o cigze a rekrutacja na stanowisko, na ktérym praca kobiety w cigzy jest wzbroniona.
. RODO a badanie trzezwosci (Srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu) oraz praca zdalna:

podstawy przetwarzania danych osobowych na potrzeby kontroli trzezwosci i pracy zdalnej,
— jak zaktualizowad rejestr czynnosci przetwarzania i czy nalezy aktualizowad tres¢ klauzul informacyjnych,
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jakie tresci powinna zawieraé procedura ochrony danych osobowych przetwarzanych w trakcie pracy zdalnej,

jak zgodnie z RODO wprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej, w tym np. monitorowanie aktywnosci komputera,

kontrola trzezwosci (Srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu) — schemat kontroli z zachowaniem wymogoéw
RODO,

okres przechowywania wynikéw kontroli,

procedura ochrony danych osobowych dla pracy zdalnej - wzér zapisow.

. Monitoring w zaktadzie pracy:

rodzaje monitoringu (monitoring wizyjny, bilingédw rozmoéw, poczty email, lokalizacyjny, inne formy monitoringu),
wprowadzenie monitoringu krok po kroku (wzér zapiséw do regulaminu pracy / obwieszczenia).

. Zabezpieczenie danych osobowych w kadrach:

obowigzki zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych,

$rodki techniczno — organizacyjne ochrony danych osobowych,

lista Zrodet informacji o srodkach techniczno-organizacyjnych ochrony danych,
omoéwienie sSrodkéw techniczno-organizacyjnych ochrony danych,

wymagania dotyczace systemow informatycznych,

Inspektor Ochrony Danych.

. Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych:

umowa powierzenia przetwarzania danych — wzor.

. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych — przetwarzanie danych osobowych:

podstawa przetwarzania danych osobowych,

ustalanie sytuacji dochodowej do celéw socjalnych a zasada minimalizmu,
okres przetwarzania danych ZFSS,

upowaznienie do przetwarzania danych cztonkdw komisji socjalnej — wzér,
potwierdzenie dokonania corocznego przegladu — wzér.

. Administrator, wspétadministrator, procesor, odbiorca - identyfikacja na przyktadach z zakresu kadr.

10. Prawa osoby fizycznej w zwigzku z przetwarzaniem jej danych osobowych.
11. Kontrole PUODO w 2024 roku:

przebieg kontroli:

v'uprawnienia inspektora PUODO podczas kontroli,

v' protokét kontroli (ze szczegdlnym uwzglednieniem prawa kontrolowanego do wniesienia umotywowanych uwag
i zastrzezen oraz prawa odmowy podpisania protokotu kontroli),

v' kontrola Paistwowej Inspekcji Pracy dotyczaca ochrony danych osobowych.

12. Odpowiedzialnos$¢ za naruszenie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych:

kto ponosi odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych?
odpowiedzialnos$¢ na podstawie dotychczasowych przepiséw,
kary finansowe przewidziane w RODO.

13. Omowienie wzoréw dokumentow:

polityka ochrony danych osobowych,

rejestr oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

rejestr czynnosci przetwarzania, rejestr kategorii czynnosci przetwarzania,
umowa powierzenia przetwarzania danych,

zgtoszenie naruszenia ochrony danych osobowych,

rejestr naruszen ochrony danych osobowych,

klauzula informacyjna (pracownik, kandydat, zleceniobiorca),

klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych.

ADRESACI:
Cztonkowie Slaskiego Forum pracownikéw kadr, pracownicy dziatéw kadr oraz HR.
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/O Fundacia Rozwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
pemokracyt Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Slaskie Forum Pracownikéw Kadr.
RODO w kadrach — rozszerzenie

Szkolenie bedziemy realizowali w formie stacjonarnej. w siedzibie Osrodka,
ul. Moniuszki 7; Katowice, Il pietro.

2 grudnia 2024 r. Szkolenie w godzinach: 10:00-15:00

Cena: cztonkowie Forum w ramach sktadki, pozostate osoby 550 PLN netto/os. RABAT 10%
dla cztonkéw Slaskiego Forum Sekretarzy. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu, materiaty szkoleniowe w wersji papierowej i
elektronicznej, poczestunek, certyfikat ukonczenia szkolenia, mozliwos¢ konsultacji z
trenerem

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
Osrodek Ksztatcenia Samorzadu Terytorialnego im. Waleriana Panki
DANE DO ul. Moniuszki 7, Katowice
KONTAKTU: ul. J. Pitsudskiego 43, Wroctaw
tel. 32 206 98 43, 32 206 80 39, t. kom. 606894320
szkolenia@okst.pl; renata.bak@okst.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ whasciwe)
Cztonek FORUM PRACOWNIKOW KADR TAKO NIEO

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rdwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.okst.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony
danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestaé poprzez formularz zgtoszenia na www.okst.pl do 27 listopada 2024 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejno$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest réwnoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatno$¢ nalezy uregulowaé przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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