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RODO w kadrach — zasady przetwarzania danych osobowych
w dziatach kadr i dziatach HR

CO ZYSKASZ?

Certyfikat
Materiaty szkoleniowe
Wzory dokumentéw

Sesja QA
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Nagranie szkolenia dostepne 24h

DO KOGO SKIEROWANE JEST SZKOLENIE?

Szkolenie skierowane jest do wszystkich osdb zainteresowanych tematem ochrony danych osobowych

w kadrach — w szczegdlnosci specjalistow ds. kadrowych oraz innych oséb pracujacych na stanowiskach
zwigzanych z zatrudnianiem pracownikdw.

CZEGO SIE DOWIESZ?

Uczestnicy poznaja jasne i klarowne zasady przetwarzania danych osobowych w kadrach, poznaja
mozliwe zakresy danych oraz uporzadkujg wiedze na temat niezbednej dokumentacji w zakresie
ochrony danych osobowych w reprezentowanym przez nich podmiocie.

PROGRAM SZKOLENIA

1. Zasady przetwarzania danych osobowych w HR i kadrach.
2. Podstawy prawne przetwarzania danych w kadrach.
3. Rekrutacja:

e Zakres pozyskiwanych danych w procesie rekrutacji,

e Zgoda na przetwarzanie danych — kiedy jest konieczna?, jak jg zrobi¢?
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e Weryfikowanie informacji podanych przez kandydata do pracy.
4. Zatrudnienie:
e Kwestionariusze osobowe —omdwienie,
e Dokumentacja pracownicza — jakie dane gromadzi¢, a ktdrych nalezy unikac,
e Badania okresowe, a ochrona danych osobowych,
e Pakiety medyczne i karty sportowe,

e Publikacja danych o pracownikach (m.in. wizerunku) w Internecie i Intranecie — na jakich
zasadach publikujemy dane,

e Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych — zasady przetwarzania danych w ZFSS,
e Firmy szkoleniowe, a udostepnianie danych osobowych pracownikoéw,
e Podrdze stuzbowe — zasady udostepniania danych pracownikéw hotelom i biurom podrdzy.
5. Zmiany w Regulaminie Pracy — monitoring poczty elektronicznej i Internetu.
6. Zasady przetwarzania wizerunku pracownika.
7. Minimalizacja danych kadrowych:
e Kandydata do pracy.
e Pracownika;
8. Obowigzek informacyjny:
e Wobec kandydata do pracy
e Wobec pracownika

9. Uprawnienia osdb, ktorych dane dotycza w tym prawo dostepu pracownika do jego dokumentow
kadrowych, ptacowych i ksiegowych.

10. Konsultacje z prelegentem.

WZORY DOKUMENTOW

v" kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
kwestionariusz osobowy dla pracownika

spis dokumentow gromadzonych w poszczegdlnych czesciach akt osobowych
informacja o warunkach zatrudnienia

Swiadectwo pracy

oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z informacjg dotyczgcg monitoringu
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informacja o zasadach BHP w trakcie pracy zdalnej

porozumienie dotyczace wykonywania pracy zdalnej

regulamin kontroli trzezwosci pracownikéw

informacja dotyczgca ochrony danych osobowych przetwarzanych podczas pracy zdalnej
regulamin pracy zdalnej

umowa o prace

umowa o prace na okres prébny

whniosek o udzielenie zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem

whniosek o ustalenie nowej wysokosci zasitku macierzynskiego

whniosek o zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej

oswiadczenie pracownika w zwigzku z podjeciem pracy zdalnej

zgoda na wykorzystywanie prywatnego numeru telefonu komdrkowego oraz prywatnego maila
na cele stuzbowe
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PROWADZACY

Adriana Gtuchowska - Ekspert z wieloletnim doswiadczeniem, wspotpracujacy z najlepszymi osrodkami
szkoleniowymi w Polsce. Niezalezny konsultant z dziedziny finanséw publicznych oraz prawa pracy. Od
lat zajmuje sie opracowywaniem i wdrazaniem procedur w instytucjach sektora finanséw publicznych
w tym Polityk Bezpieczenstwa Informacji dla sektora publicznego. Jako gtos doradczy i ekspert na co
dzien rozwigzuje nietypowe problemy z praktyki Przedsiebiorstw i Urzedéw. Od 1998 roku przeszkolita
ponad kilkanascie tysiecy osdb, przeprowadzajac setki szkolen.
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