+KADRY I PLACE W JEDNOSTKACH
SAMORZADU TERYTORIALNEGO.
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
PODMIOTOW PUBLICZNYCH NA
PODSTAWIE RODO, PRZEPISOW KPA
ORAZ PRZEPISOW PRAWA PRACY™.

28.09-01.10.2025 r. (niedziela - Sroda)
w Krakowie

Hotel HYATT PLACE KRAKOW#***
ul. 3 Maja 47a, 30-062 Krakéw

Ten nowy, 4* hotel, nalezacy do stynnej sieci amerykanskich
hoteli Hyatt, potozony jest tuz przy Btoniach Krakowskich!
Spacer do Rynku ,na nogach” zajmie kilkana$cie minut. Hotel
graniczy rowniez z Termami Krakowskimi zlokalizowanymi w
budynkach stadionowych ,Wisty Krakow”.

To nowe, cudownie komfortowe, a z racji swego potozenia juz
niestychanie magiczne miejsce na mapie Krakowa. Btonia sg
piekne o kazdej porze roku, zar6wno za dnia, jak i noca.

Zapraszamy pieknie i ,po krakosku”.

RABAT: TYLKO DO
5.09.2025

1-2 OSOBY 2170
BRUTTO /OSOBA

3-4 OSOBY 2120
BRUTTO/OSOBA

o
&
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HARMONOGRAM SZKOLENIA
28.09 (® 16.00 - 20.0

Niedziela Przyjazd i zakwterowanie

07.00-09.00 $niadanie
2 9 . O 9 09.00 Powitanie, rozpoczecie szkolenia

09.00-14.00

Poniedzialek zas pracy w JST
1. Pojecie czasu pracy.
2 Normy i wymiar czasu pracy.
O normy ustawowe
O horma a wymiar czasu pracy
0 sposéb ustalania wymiaru czasu pracy
o okresy rozliczeniowe
o ,elastyczny czas pracy” — dopuszczalno$¢ przedtuzania okreséw rozliczeniowych
3 Odpoczynek dobowy i tygodniowy.
4 System ,ruchomego” czasu pracy z art. 140[1] KP i jego zastosowanie
5 Systemie zmianowy
6. Systemy czasu pracy
O podstawowy
o réwnowazny i jego warianty
o przerywany
o system zadaniowy
O pozostate

7 Rozktady czasu pracy.

o podstawowe zasady tworzenia rozkladéw czasu pracy

o indywidualne harmonogramy czasu pracy

8 Praca w niedziele i $wieta.

o warunki dopuszczalnosci pracy

o rekompensata pracy, wynagradzanie, zastosowanie przepiséw o dodatkach za prace w niedzielg i

MICHAL
CULEPA

RABAT: TYLKO
DO 5.09.202525

1-2 OSOBY 0
2170 BRUTTO Swieta

9. Praca w porze nocnej
/OSO BA o ustalanie pory nocnej
o

dodatki za prace nochq
3-4 OSOBY 10. Godz'iny nodliczl?owe . . .
o Warunki pracy nadliczbowej — polecenie przetozonego
2120 o Limity godzin nadliczbowych
BRUTTO/OSOBA o0 Sposoby rozliczania pracy w nadgodzinach — czas wolny albo wynagrodzenie, wnioski pracownikéw
o Wynagrodzenie za prace w nadgodzinach — kwestia dodatkéw (stanowisko orzecznictwa i doktryny,
interpretacje urzedowe)
1. Czas pracy pracownikéw zarzgdzajgcych i kierownikéw ,Sredniego szczebla”; kryteria zaliczenia do
tych kategorii zatrudnionych.
12.  Szczegdlne przypadki rozliczania i ustalania czasu pracy
o Podréz stuzbowa
Dyzury pracownicze
Zwolnienia i przerwy a czas pracy.
zasady odpracowywania ,zwolnief prywatnych”
zwolnienia obowigzkowe
Przerwy w pracy
ptatne przerwy w pracy: wymiar przerw a wymiar dobowy czasu pracy
nieptatne przerwy w pracy — wymiar, wprowadzanie
Obowigzujqgce zwolnienia od pracy wynikajgce z zasad dyrektywy Work-Life Balance
urlopy opiekuficze: uprawnieni, wymiar, zasady udzielania
zwolnienia z powodu sity wyzszej: wymiar, zasady udzielania
zasady wprowadzania elastycznej organizacji pracy dla pracownikéw-rodzicéw

0d 14.00 Odpowiedzi na pytania i konsultacje indywidualne

14.00-15.00 Obiad

15.00-18.00 Czas wolny. Dla chetnych wycieczka z przewodnikiem krakowskim
0d 19:30 Kolacja uroczysta z muzykq.
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HARMONOGRAM SZKOLENIA

07.00-09.00 $niadanie
3 O . O 9 09.00-14.00
Wtorek Dokumentacja pracownicza

1. Zawieranie umoéw o prace — obowigzujgce zasady
1) formy o$wiadczen woli w obecnych przepisach Kodeksu Cywilnego
2) stosowanie formy elektronicznej w zakresie pism i oswiadczeh w stosunkach pracy
2. Zatrudnianie pracownikdédw — zawieranie umow o prace, pobieranie danych od pracownikow i
kandydatéw do pracy
1) zakres przetwarzania danych, wymég zgody na przetwarzanie
2) dopuszczalnoéé pobierania danych biometrycznych i innych danych ,wrazliwych” danych od
pracownikéw
3. Zasady dotyczqce dokumentacji pracowniczej — podstawy prawne, elementy dokumentacji
pracowniczej
4. Podziat akt osobowych
1) Czeé¢ A - dokumenty zwigzane z przyjeciem do pracy — kwestie problemowe: zdjecia i
MICHAL referencje, oswiadczenia o niekaralnosci: kiedy sq wymagane, postgpowanie z dokumentami
CULEPA potwierdzajgcymi wezesniejsze zatrudnienie poza granicq panstwa (u zagranicznego
pracodawcy).
2) Czes¢ B - dokumenty tworzone w ciggu zatrudnienia pracownika
3) Czesé C - dokumenty dot. ustania zatrudnienia pracownika
RABAT: TYLKO 4) Czesé D - dokumenty dotyczgce odpowiedzialnosci porzgdkowej pracownikc
DO 5.09.202525 5) Cze$¢ E - dokumenty zwigzane z badaniami trzezwosci
Dokumentacja poza teczkq akt osobowych

5.
1-2 OSOBY 1) Dokumentacja czasu pracy

o ewidencje godzin pracy,
2170 BRUTTO zwolnienia od pracy (urlopy okoliczno$ciowe, dowody na usprawiedliwienie nieobecnosci,

/OSOBA ‘wyjécia prywatne’ - zgoda pracodawcy, dokumentowanie,
rozktady czasu pracy
3-4 OSOBY inne dokument.y zwigzane z czasem pracy
2) Dokumentacija urlopowa
2120 3) Karty wynagrodzen i innych $wiadczef zwigzanych z pracq
=110 apyeyfel{el=2:W 1) Dokumentacja bhp - karty ewidencyjne przydziatu roboczej odziezy, obuwia i innych srodkéw
ochronnych
6. Podstawowe zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej w formie elektronicznej
1)  zabezpieczanie dokumentacii,
2)  kopie cyfrowe dokumentéw papierowych, numerowanie dokumentéw
3)  przekazywanie dokumentdw papierowych do e-dokumentaciji pracowniczej
7. Zasady przechowywania i likwidacji dokumentaciji pracowniczej oraz przekazywania
materiatéw z teczki akt osobowych pracownikowi
1) zasady bezpiecznej archiwizacii
2) przenoszenie e-dokumentacji miedzy systemami: porzgdkowanie danych, zachowanie
formatow plikéw
3) zasady wydawania kopii dokumentacji pracowniczej
4) zasady wydawania i doreczania pracownikowi dokumentacii po ustaniu stosunku pracy oraz
likwidacja akt po uptywie czasu przechowywania — tryb, terminy koficowe

0d 14.00 Odpowiedzi na pytania i konsultacje indywidualne
14.00-15.00 Obiad

15:00-19:00 Czas wolny.

0d 19:00 Kolacja
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HARMONOGRAM SZKOLENIA

07.00-9.00 Sniadanie (Wykwaterowanie z pokoi do godziny 11.00 i ztozenie bagazy w
bagazowni)
09.00-13.00

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH PODMIOTOW PUBLICZNYCH NA PODSTAWIE RODO,
PRZEPISOW KPA ORAZ PRZEPISOW PRAWA PRACY
1. Wprowadzenie do RODO. Cele wdrozenia jednolitej regulacji w UE. Przepisy ochrony
danych osobowych na gruncie norm polskich i europejskich.
2. Obowigzki administratoréw danych osobowych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych na podstawie RODO. Obowiqzki informacyjne administratora danych
osobowych, sposoéb ich spetnienia, wyjqgtki.
3. Definicje:
. a) Podstawowe definicje zawarte w RODO - wyjasénienie terminéw ze szczegélnym
LUIZA BOZEK- uwzglednieniem definicji ,danych osobowych” oraz pojecia ,przetwarzania” danych
SADZINICA osobowych, wskazanie, kim jest administrator danych osobowych
4. Podstawowe zasady przetwarzania danych osobowych:
a) zgodno$é z prawem, rzetelnosé, przejrzystose,
b) Ograniczenie celu,

c) Minimalizacja danych
RABAT: TYLKO I e e oo danych

(Lo R-Hol- v o 2-¥2 88 ) Ograniczenie przechowywania,
f) Integralnos¢ i poufnose,
1-2 OSOBY 5. Przestanki legalnosci przetwarzania, czyli kiedy mozemy przetwarza¢ dane osobowe
2170 BRUTTO  [IREEASS

b) Strona umowy — w tym przed nawigzaniem,
/OSOBA c)

Obowiqgzek prawny cigzqgcy na administratorze,
d) Prawnie uzasadniony interes administratora.
3-4 OSOBY 6. Kategorie danych osobowych:
2120 a) Kategorie zwykte,
BRUTTO/OSOBA b) Dane szczegdlnych kategorii
. Podstawowe obowigzki administratora i przetwarzajgcego dane:
Rejestrowanie czynnosci,
Zlecenie, a upowaznienie do przetwarzania,
Umowa na przetwarzanie danych osobowych, jej tres¢
. Zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych.
5. Zabezpieczenie danych — podstawowe wymagania i warunki.
6. Przetwarzanie danych osobowych a KPA. Kwestia przekazywania danych osobowych
pomiegdzy organami i instytucjami publicznymi realizujgcymi zadania w oparciu o KPA
bqdz inne ustawy prawa materialnego.
7. Przetwarzanie danych osobowych a dostep do informaciji publicznej. Odmowa
dostepu do informacji publicznej z uwagi na prywatnos¢ osoby fizycznej oraz z uwagi na
ochrone danych osobowych.
8. Naruszenie ochrony danych osobowych — co robié?
9. Przetwarzanie danych osobowych przez pracodawce bedgcego podmiotem
publicznym. Podstawy przetwarzania danych osobowych, zakres danych osobowych,
ktére moze przetwarza¢ pracodawca.
10. Pytania i casusy.

13.00 Podsumowanie szkolenia, wreczenie certyfikatow, zakofnczenie szkolenia
od 13.00 Obiad
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CENTRUM SZKOLENIA SAMORZADOW | KADR KA R T A Z G L O S Z E N I A _____ DATX’_MIEJSCOWB_S:_(E

2809_01102025 I +KADRY | PLACE W JEDNOSTKACH SAMORZADU TERYTORIALNEGO. OCHRONA DANYCH
OSOBOWYCH PODMIOTOW PUBLICZNYCH NA PODSTAWIE RODO, PRZEPISOW KPA ORAZ
PRZEPISOW PRAWA PRACY".

Imie i nazwisko FUNKCIA CENA OD OSOBY do 5.09.25

Rabat: Tylko do 5.09.25
1-2 osoby 2170 brutto /osoba
3-4 osoby 2120 brutto/osoba

Rabat: Tylko do 5.09.25
1-2 osoby 2170 brutto /osoba
3-4 osoby 2120 brutto/osoba

Rabat: Tylko do 5.09.25
1-2 osoby 2170 brutto /osoba
3-4 osoby 2120 brutto/osoba

Rabat: Tylko do 5.09.25
1-2 osoby 2170 brutto /osoba
3-4 osoby 2120 brutto/osoba

Rabat: Tylko do 5.09.25
1-2 osoby 2170 brutto /osoba
3-4 osoby 2120 brutto/osoba

FAKTURE VAT PROSZE WYSTAWIC NA:

ADRES E-MAIL: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ________ TELEFON KONTAKTOWY
WYRAZAM ZGODE NA PRZETWARZANIE MOICH DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ STUDIO PROFILAKTYKI SPOLECZNEJ SP. Z O.0. ORAZ SUPREMA LEX CSSIK SP. Z 0.0. DLA
POTRZEB ZGLOSZONEGO UCZESTNICTWA W SZKOLENIU, ZGODNIE Z USTAWA Z DNIA 29 SIERPNIA 1997 R. O OCHRONIE DANYCH OSOBOWYCH (DZ. U. Z 1997 R. NR 133,
POZ. .883). WYRAZAM ZGODE NA OTRZYMYWANIE INFORMACJI O KURSACH, SZKOLENIACH | USLUGACH FIRMY STUDIO PROFILAKTYKI SPOLECZNEJ SP. Z 0.0. ORAZ
SUPREMA LEX CSSIK SP. Z 0.0. W ROZUMIENIU UST. Z DNIA 18 LIPCA 2002 R. O SWIADCZENIU USLUG DROGA ELEKTRONICZNA NA ADRES E-MAIL. DANE NIE BEDA
PRZEKAZYWANE PODMIOTOM TRZECIM.

CALKOWITY KOSZT SZKOLENIA WYNOSI 2270 Zt OD OSOBY*. CENA OBEJMUJE:
- AUTORSKIE MATERIALY SZKOLENIOWE, KONSULTACJE, OPIEKE LOGISTYCZNA ORGANIZATORA NA MIE]JSCU,
- CERTYFIKAT POSWIADCZAJACY UKONCZENIE SZKOLENIA SYGNOWANY PRZEZ WYKELADOWCOW
- ZAKWATEROWANIE WRAZ Z WYZYWIENIEM- 3 NOCLEGI ZE SNIADANIEM, (POKOJE 2- 0SOBOWE POKOJE 1 0SOBOWE DODATKOWO PLATNE
400 ZE- KONIECZNOSC WCZESNIEJSZEGO ZGLOSZENIA
- 3 OBIADY, 2 KOLACJE, W TYM 1 UROCZYSTA, SERWIS KAWOWY, WYCIECZKA Z PRZEWODNIKIEM
DOJAZD WE WEASNYM ZAKRESIE. PARKING BEZPLATNY
KARTE ZGLOSZENIA PROSIMY PRZEStAC SKAN E-MAILEM: BIUROeSUPREMALEX.PL LUB FAKSEM: 12 432 65 10
DO DNIA 25.08.2025 R.
WYSLANIE FORMULARZA ZGLOSZENIOWEGO JEST JEDNOZNACZNE Z POTWIERDZENIEM UDZIALU W SZKOLENIU | ZAPOZNANIEM SIE Z REGULAMINEM

SZKOLEN DOSTEPNYM NA WWW.SUPREMALEX.PL
NALEZNOSC ZA UDZIAL W SZKOLENIU NALEZY PRZESLAC PO OTRZYMANIU FAKTURY VAT W TERMINIE 7 DNI OD OTRZYMANIA

WAZNE! W PRZYPADKU REZYGNACIJI ZE SZKOLENIA W FORMIE PISEMNEJ (FAKSEM) PO TERMINIE 25.08.2025 R. INSTYTUCJA LUB
OSOBA ZGLASZAJACA REZYGNACIE PONOSI 50% KOSZTOW KWOTY SZKOLENIA - NIEZALEZNIE OD POWODOW REZYGNACII, A W
PRZYPADKU REZYGNACIJI PO TERMINIE 27.08.2025 R. INSTYTUCJA LUB OSOBA ZGLASZAJACA REZYGNACIJIE PONOSI 100% KOSZTOW
KWOTY SZKOLENIA - NIEZALEZNIE OD POWODOW REZYGNACIJI

UWAGA! W PRZYPADKU KORZYSTANIA Z PROMOCJI LUB RABATOW

CZAS REZYGNAC]JI ZE SZKOLENIA WYNOSI 14 DNI OD DNIA DOKONANIA ZGLOSZENIA, NIE MNIE] JEDNAK NIZ 31 DNI
PRZED SZKOLENIEM.

OSWIADCZAM, 1Z SRODKI WYDATKOWANE NA W/W SZKOLENIE POCHODZA W
CO NAJMNIEJ 70% ZE SRODKOW PUBLICZNYCH W ROZUMIENIU USTAWY O
FINANSACH PUBLICZNYCH.

PIECZEC | PODPIS ZGLASZAJACE RAZ INSTYTUCII ZGLASZAJACE
PIECZEC | PODPIS ZGLASZAIACEGO ORAZ INSTYTUCJII ZGLASZAJACE] CZEC | PODPIS ZGLASZAIACEGO © STYTUCH ZGLASZAIACE)

Suprema Lex Centrum Szkolenia
Samorzadow i Kadr Sp. z o.0.
Aleja 29 Listopada 39 A, 31-425 Krakow

www.supremalex.pl 12 431 00 85
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