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30-349 Kraków, ul. Miłkowskiego 11 a






tel/ fax: 12 263 78 01, 12 261 15 26





tel. kom.: 603-96 22 31
                                                           
e-mail: szkolenia@taxus.edu.pl, www.taxus.edu.pl
Niepubliczna Placówka Kształcenia Ustawicznego Nr 43205-53
Zapraszamy na szkolenie do Białki Tatrzańskiej w dniach 23-25.03.2015 r.  

„PRAWO PRACY oraz ochrona danych osobowych z uwzględnieniem zmian od 01.01.2015 r.”
Białka Tatrzańska, ul. Środkowa 181- Hotel Bania **** Thermal & Ski
	I dzień
	II dzień
	III dzień 

	do 14.00 - zakwaterowanie w Hotelu Bania **** Thermal & Ski

14.00 – obiad

15.00 – 18.00 – zajęcia

18.00 – kolacja
	do 9.00 – śniadanie

  9.00 – 13.00 – zajęcia

13.00 – obiad

14.00 – 17.00 – zajęcia

18.00 – kolacja
	 do 9.00 – śniadanie

  9.00 – 13.00 – zajęcia

13.00 – obiad

14.00 – 15.00 – konsultacje

	
	
	


I i II dzień „Dokumentacja pracownicza i sprawy kadrowe, z uwzględnieniem zmian do Kodeksu                          pracy z 2015 r.”
Zajęcia poprowadzi: Pani Magdalena Miska - praktyk, doświadczony i ceniony wykładowca, prawnik, Inspektor Pracy.

Zakres programowy:

1. Wewnątrzzakładowe źródła prawa pracy:

- regulamin pracy i regulamin wynagradzania - sposób wprowadzenia, wymagane zapisy w regulaminach, 
- obwieszczenia, zarządzenia i porozumienia obowiązujące w zakładzie.

2. Prowadzenie akt osobowych:

- sposób prowadzenia akt osobowych podział na części, numeracja, spis
- dokumenty przechowywane w aktach,
- umowa o pracę - rodzaje umów, niezbędne elementy umowy, 
- informacje o warunkach zatrudnienia - sposób sporządzania,
- wnioski i oświadczenia pracownika,
- dokumenty związane z ustaniem stosunku pracy - zasady przy rozwiązywaniu umowy,

- świadectwo pracy - nowe przepisy dotyczące wydawania świadectw pracy.

3. Ewidencje prowadzone przez pracodawcę:

- ewidencja czasu pracy - listy obecności, grafiki, harmonogramy, karty czasu pracy,
- ewidencja wynagrodzeń i listy płac,
- ewidencje dotyczące bhp.

4. Dokumenty związane z bezpieczeństwem i higieną pracy:

- badania lekarskie - nowe zasady przeprowadzania badań wstępnych obowiązujące od 1.04.2015 r.,
- szkolenia bhp - rodzaje szkoleń, zaświadczenia o ukończonych szkoleniach bhp.

5. Pozostałe dokumenty i pisma związane z zatrudnianiem pracowników. 

6. Pytania i odpowiedzi.
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Jesteśmy członkiem i założycielem PIFS

III dzień ,,Ochrona danych osobowych w kadrach z uwzględnieniem zmian od 01.01.2015 r.”

Zajęcia poprowadzi Pani Monika Tarnawa - Zajączkowska - radca prawny, członek Samorządowego Kolegium Odwoławczego,  specjalista z zakresu ochrony danych osobowych, praktyk, stały współpracownik firmy.

Zakres programowy:

1. Definicja danych osobowych (pracowników).

2. Źródła uprawnienia do przetwarzania danych osobowych na stanowiskach kadrowo - płacowych kodeks pracy, akty wykonawcze, ustawa o ochronie danych osobowych. 

3. Zakres przetwarzania danych osobowych pracowników - dane konieczne do zawarcia umowy o pracę (imię, nazwisko, pesel, odcisk linii papilarnych).

4. Podstawy przetwarzania danych osobowych na stanowiskach kadrowo - płacowych - zgoda pracownika na przetwarzanie danych osobowych, cel przetwarzania danych osobowych.

5. Upoważnienie do przetwarzania danych osobowych dla pracowników działów kadr jako obowiązek ustawowy.

6. Sposób i zakres ochrony danych osobowych zawartych w aktach osobowych. 

7. Zasady udostępniania dokumentacji akt osobowych osobom różnym podmiotom -  m.in.: inspekcji pracy, sądom, policji, bankom, podmiotom przeprowadzających kontrole w innych komórkach niż kadry, pracownikom własnej jednostki, radnym gminy.

8. Rekrutacja do pracy - zakres zbieranych danych, jak długo przechowywać cv jako dokument zawierający dane osobowe.

9. Zbiór danych osobowych przetwarzanych przez kadry - kiedy powstaje. Obowiązki związane z przetwarzaniem danych w zbiorze: rejestracja u GIODO, specjalne wymogi ochrony. 

10. Dokumenty wewnętrzne związane z ochroną danych osobowych – polityka bezpieczeństwa informacji, instrukcja zarządzania systemem informatycznym, upoważnienie do przetwarzania danych osobowych, oświadczenie pracowników o znajomości zasad ochrony danych osobowych.

11. Administrator danych a administrator bezpieczeństwa informacji.

12. Generalny inspektor danych osobowych – kompetencje obecne i na gruncie zmian ustawy z dniem 1 stycznia 2015 r.  
13. Uprawnienia - w tym kontrolne, GIODO. Wyniki przeprowadzanych kontroli. 

14. Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych jako podmiot przetwarzający dane: podstawy działania i przetwarzania danych osobowych, zakres  danych jakie może otrzymać komisja (prawidłowość żądania oświadczenia o dochodach rodziny pracownika i żądania poparcia oświadczenia dowodami).

15. Najczęstsze problemy związane z ochroną danych na stanowiskach „kadry i płace” w świetle orzecznictwa Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych oraz sądów. 

16. Inne przepisy dotyczące danych osobowych i informacji - w szczególności przepisy unijne, przepisy wykonawcze do ustawy oraz przepisy dotyczące ochrony informacji niejawnych i dostępu do informacji publicznej, jako korespondujące z omawianą ustawa o ochronie danych osobowych w zakresie interesującym uczestników szkolenia.

17. Pytania i odpowiedzi.

Po ukończeniu szkolenia uczestnicy otrzymają certyfikaty. 
Istnieje możliwość zorganizowania szkolenia zamkniętego.
♦ Termin szkolenia:


23-25.03.2015 r.

♦ Miejsce:



Białka Tatrzańska, ul. Środkowa 181- Hotel Bania **** Thermal & Ski

♦ Cena za udział w szkoleniu:    
1790,00 PLN (obowiązuje do 02.03.2015 r.), 1890,00 PLN (obowiązuje od 03.03.2015 r.) od osoby z dwoma noclegami w pokoju 2-osobowym z 23/24.03. i 24/25.03.2015 r. W cenę wliczono materiały szkoleniowe, przerwy kawowe, pełne wyżywienie.
Uwaga! Ilość miejsc ograniczona, decyduje kolejność zgłoszeń.

Nocleg w pokoju 1-osobowym za dodatkową opłatą.

♦ Należność za uczestnictwo:
przelew na konto 

♦ Nr konta: 
25 8589 0006 0000 0024 2989 0001
♦ Zgłoszenie:



telefoniczne lub faksem:  12 263 78 01, 12 261 15 26
kom. 603 96 22 31, e-mail: szkolenia@taxus.edu.pl
(kartę zgłoszenia wraz z regulaminem usługi szkoleniowej można również pobrać ze strony: www.taxus.edu.pl)

..............................................

Miejscowość, data

KARTA ZGŁOSZENIA - 23-25.03.2015 r.

(kartę zgłoszenia można również pobrać ze strony: www.taxus.edu.pl)

„PRAWO PRACY oraz ochrona danych osobowych z uwzględnieniem zmian od 01.01.2015 r.”
Białka Tatrzańska, ul. Środkowa 181- Hotel Bania **** Thermal & Ski

1. Nazwisko i imię, data urodzenia................................................................................................................... ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

2. Nazwa i adres zakładu pracy ……………….................................................................................................. .........................................................................................................................................................................
3. Adres e-mail………………………………………………………………………………............................
4. Numer telefonu i faxu ....................................................................................................................................
5. Nr NIP zakładu pracy ....................................................................................................................................
6. Opłata za szkolenie:  ……………………  PLN od osoby uiszczona zostanie przelewem.
(* niepotrzebne skreślić) 








 ..........................................

    podpis i pieczątka nadawcy

Państwa dane zostaną umieszczone w bazie danych TAXUS – CENTRUM SZKOLEŃ. Będą one wykorzystane przez naszą firmę wyłącznie na potrzeby szkolenia oraz do celów marketingowych. Macie Państwo pełne prawo do wglądu i zmiany swoich danych, jak też ich usunięcia z naszej bazy. Jednocześnie wyrażacie Państwo zgodę na otrzymywanie informacji o szkoleniach i usługach firmy TAXUS – CENTRUM SZKOLEŃ  w rozumieniu ust. z dnia 18 lipca 2002r. o świadczeniu usług drogą elektroniczną na adres e-mail. Dane nie będą przekazywane podmiotom trzecim.                                                                              
(Zgodnie z ustawą z dn. 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych Dz. Ustaw nr 133 poz. 883)

