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LEXEDUCATIO

SZKOLENIA DORADZTWO PRAWNE THUMACZENIA

PROGRAM SZKOLENIA
Termin: 21 marca 2019r.
Miejsce: Gdansk

Tematyka: Zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej
z uwzglednieniem nowych rozwiazan prawnych po 1.01.2019r.

Zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej z uwzglednieniem nowych rozwigzan
prawnych

okresy przechowywania dokumentacji pracowniczej — 10 i 50 Iat,
skrocenie okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej,

zasady wydawania akt papierowych pracownikom lub bylym pracownikom — kiedy trzeba je wyda¢
a kiedy nalezy je zniszczy¢?,

zasady wydawania kopii akt osobowych,
elektronizacja akt osobowych pracownika,
jak przeprowadzi¢ przejécie z dokumentacji papierowej na elektroniczng?,

nowe obowiazki informacyjne pracodawcy wzglgdem pracownikow zwigzane ze zmiang postaci
przechowywania dokumentacji pracowniczej i ze skréceniem przechowywania akt osobowych,

ponowne nawigzanie stosunku pracy z bytym pracownikiem,
co nalezy zrobi¢ z dokumentacjg pracowniczg w razie likwidacji firmy?,

jakie groza kary za naruszenie przepisow dotyczacych dokumentacji osobowej pracownikow?,

Dane osobowe w procesie rekrutacji — z uwzglednieniem RODO oraz nowych przepiséw dot.
prowadzenia dokumentacji pracowniczej
jak prawidlowo przygotowac ogloszenie o prace?,

jakich danych mozna zada¢ od kandydata na pracownika?,
warunki wyrazania zgody w procesie rekrutacyjnym,
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media spolecznosciowe jako zrodto informacji o potencjalnym pracowniku,
dokumenty w rekrutacji: CV, list motywacyjny, referencje, Swiadectwa pracy,

co powinna zawiera czes¢ ,,A” akt osobowych? ,
wstepne badania lekarskie,

podstawy prawne przetwarzania danych w procesie rekrutacyjnym,

obowiazek informacyjny wobec kandydat na pracownika,

Dane osobowe w zatrudnieniu a dokumentacja pracownicza z uwzglednieniem RODO
jakich danych mozna zada¢ od pracownika — rozszerzony katalog danych,

warunki wyrazania zgody w procesie zatrudnieniowym,

wykorzystywanie wizerunku pracownika,

co powinna zawiera¢ czgs¢ ,,B” 1,,C” akt osobowych? ,

dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen),

dokumentacja dotyczaca oceny pracowniczej oraz kar porzadkowych — zatarcie kary porzadkowe;,

dokumentowanie uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem,

zasady prowadzenia dokumentacji dotyczacej Funduszu Swiadczen Socjalnych,
jak prawidlowo prowadzi¢ liste obecnosci?,

jakie sa nowe zasady monitorowania pracownikow?

udostgpnianie informacji zwigzkom zawodowym,

telefoniczne potwierdzanie danych dla bankéw i innych instytucji,

badania lekarskie (wstgpne, okresowe i kontrolne),

zatrudnianie cudzoziemcow, a obowigzek przechowywania dokumentacji,
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Dokumentacja dotyczaca czasu pracy (harmonogramy, listy obecnosci, karty urlopowe)
jakie dokumenty z zakresu czasu pracy, maja si¢ znalez¢ w nowej dokumentacji,

ktore dokumenty zwigzane z czasem pracy, ktore nalezy trzymac w czesci B,

zmiana wygladu karty ewidencji czasu pracy,

wnioski o wyjscia prywatne,

wnioski o opieke nad dzieckiem do lat 14,

dokumenty zwigzane z zadaniowym czasem pracy,

dokumenty zwigzane z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych ,

Pozostale rodzaje dokumentacji pracowniczej
dokumentacja urlopéw wypoczynkowych,
dokumentacja ptacowa,

dokumentacja z zakresu bhp,

Zatrudnienie pozapracownicze

zakres dokumentacji tworzonej i prowadzonej dla osob zatrudnionych na podstawie umow
cywilnoprawnych,

Planowane zmiany prawa w zakresie danych osobowych i dokumentacji pracowniczej
nowy katalog danych w rekrutacji,

nowy katalog danych pozyskiwanych od pracownika,
Zasady przetwarzania danych osobowych
zasady przetwarzania danych kadrowych — na co w szczegdlnosci zwroci¢ uwage? ,

jakie sa nowe rozwigzania zawarte w Kodeksie pracy w kontekscie zasad przetwarzania danych
osobowych?,

nadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,
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Przestanki przetwarzania danych osobowych w zatrudnieniu
jakie sa przestanki przetwarzania tzw. danych osobowych zwyktych?,

jakie sa przestanki przetwarzania tzw. dane osobowych szczego6lnych kategorii?,
dane o skazaniach jako odrebna kategoria danych — czy pracodawca moze przetwarza¢ dane o
karalnosci kandydatow na pracownikow i pracownikow?,

Obowiazki pracodawcy jako administratora danych osobowych
wdrozenie odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych,

szacowanie ryzyka,
ocena skutkow przetwarzania pod katem ochrony danych,
rejestrowanie czynnos$ci przetwarzania danych osobowych,

zglaszanie naruszen ochrony danych osobowych,

Wybrane prawa kandydatéw na pracownikow i pracownikéw w zwiazku z przetwarzaniem ich
danych osobowych przez pracodawce
prawo do uzyskania informacji: obowigzek informacyjny jako gtéwne zadanie dzialow HR w

zakresie danych osobowych — jak i kiedy informowaé pracownikoéw w kwestiach dotyczacych
ochrony danych osobowych?,

prawo dostepu do danych,

prawo do sprostowania danych,

prawo do usuni¢cia danych (prawo do bycia zapomnianym),

prawo do uzyskiwania informacji w przejrzysty sposob (zasada przejrzystosci),

Powierzanie przetwarzania (outsourcing) danych przez pracodawce

kiedy pracodawca musi zawrze¢ umowe powierzania przetwarzania?

jak prawidlowo przygotowa¢ umowg powierzenia danych?,

jak ksztaltuje si¢ odpowiedzialno§¢ pracodawcy za nieprawidlowe powierzenie przetwarzania
danych?,
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13. Surowe sankcje za brak lub nieodpowiednia ochrone¢ danych osobowych
— jakie sg zadania i uprawnienia organu nadzorczego? — Urzad Ochrony Danych Osobowych,

— kiedy kara finansowa moze zosta¢ natozona i w jakiej wysoko$ci? ,

— co organ nadzorczy bierze pod uwagg naktadajac karg?,

— jakie s3 pozostate roszczenia, ktore groza pracodawcy za nieprawidlowe przetwarzanie danych
osobowych?,
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