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Zasady tworzenia i prowadzenia dokumentacji pracowniczej.
Plusy i minusy e-dokumentacji oraz ochrona danych osobowych
w dziale kadr

CO ZYSKASZ?

@R Certyfikat
ICEll Materiaty szkoleniowe
3? Sesja QA

ﬁ Nagranie szkolenia dostepne 7 dni

CZEGO SIE DOWIESZ?

Celem szkolenia jest kompleksowe zapoznanie uczestnikow z zasadami tworzenia i prowadzenia
dokumentacji pracowniczej zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy oraz rozporzgdzeniem w sprawie
dokumentacji pracowniczej. Uczestnicy poznajg réznice pomiedzy dokumentacjg tradycyjng a
elektroniczng (e-dokumentacjg), ich zalety i wady, a takze wymagania dotyczgce ochrony danych
osobowych w dziale kadr, w kontek$cie RODO. Szkolenie ma charakter praktyczny — uczestnicy
dowiedzg sie, jak unika¢ bteddéw i jak przygotowac sie do ewentualnej kontroli np. PIP czy UODO.

PROGRAM SZKOLENIA

1. Wstep, podstawowe informacje;
2. Czesci akt osobowych — omoéwienie struktury;
e (Czes¢A, B, C,D, E—copowinno sie znajdowac w kazdej z nich?
e Przyktadowe dokumenty w kazdej czesci.
3. Zasady tworzenia dokumentacji;
e Wymogi formalne dla dokumentéw kadrowych;
e Podpisy, daty, oznaczenia;

4. Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji pracowniczej;
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e Terminy i sposoby archiwizacji akt osobowych;

e Zasady niszczenia dokumentacji po uptywie okresu przechowywania.
5. Przejscie na dokumentacje elektroniczng;

¢ Kiedy mozliwe jest prowadzenie e-dokumentacji?

¢ Wymagania techniczne i organizacyjne;

e Procedura zmiany formy prowadzenie dokumentacji — krok po kroku.
6. E-dokumentacja — plusy i minusy;
7. Udostepnianie i zabezpieczanie dokumentacji;

e Ktoikiedy ma prawo dostepu do dokumentac;ji?

e Procedury udostepniania — wglad, kopie;

e Ochrona dokumentacji przed zniszczeniem, kradziezg, utrata.
8. Ochrona danych osobowych w dziale kadr;

e Zasady dotyczace przetwarzania danych osobowych;

e Zasada legalnosci,

e Zasada celowosci,

e Zasada minimalizacji danych,

e Zasada prawidtowosci danych,

e Zasada ograniczenia przechowywania danych,

e Zasada integralnosci i poufnosci,

e Zasada rozliczalnosci.

e Praktyczne aspekty;

o Szyfrowanie, hasta, dostepnosc systemow,
o Dokumentacja przetwarzania danych — polityki rejestry czynnosci, zgody;

e Najczestsze btedy;

e Udostepnianie danych nieusprawnionym osobom,

e Przechowywanie danych dtuzej niz to konieczne,

e Zbieranie danych na zapas,

e Brak aktualizacji danych pracownikow,

= ®

Tel. 71 321 56 41 Fax: 7132179 71 Mail: biuro@centrumverte.pl WWW'Centrumverte.p|



Verte

Ve rte Ul Mieszczanska 29/13

Centrum szkolen 50-201 Wroctaw

9. Obowiazki pracodawcy wobec bytych pracownikéw;
1. Dostarczenie kopii dokumentacji;
2. Przechowywani dokumentacji po zakoniczeniu zatrudnienia;
3. Obowigzki informacji o przechowywaniu dokumentacji.
10. Najczestsze btedy w prowadzeniu dokumentacji pracowniczej;
¢ Nieaktualizowanie dokumentacji;
e Btedy w dokumentacji;
e Nadmierne zbieranie danych;
e Brak szkolen z RODO;
e Przechowywanie danych poza systemami zabezpieczonymi;

11. Sankcje i konsekwencja za nieprawidtowe prowadzenie i przechowywanie dokumentacji
pracowniczej;

12. Konsultacje z prelegentem.

PROWADZACY

Adriana Gtuchowska - Ekspert z wieloletnim doswiadczeniem, wspdtpracujacy 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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