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/O Fundacja Rozwoju FORUM Kroczyce

Demokracji Lokalnej 21-22 paidziernika 2024

im. Jerzego Regulskiego

SLASKIE FORUM PRACOWNIKOW KADR
SYGNALISTA - WDROZENIE PROCEDURY ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NA
WZORACH DOKUMENTOW. RODO W KADRACH.
ROZWIAZYWANIE KONFLIKTOW W ZESPOLE

- ZRODLA KONFLIKTOW, EMOCIJE, ASERTYWNOSC, SKUTECZNA KOMUNIKACJA

WAZNE INFORMACJE O FORUM:

Zapraszamy na spotkanie wyjazdowe zorganizowane dla Slaskiego Forum Pracownikéw Kadr. Pierwszego dnia poruszymy tematyke
Ustawy o ochronie sygnalistéw, ktéra zostata uchwalona 14 czerwca 2024 r., co oznacza, ze co do zasady nowe regulacje wejdg w zycie
25 wrzesnia 2024 r. Znajomos¢ wymogdéw prawnych i praktycznych wskazéwek usprawni wdrozenie zgodnego z prawem systemu
i wprowadzenie koniecznych zmian w organizacji. Podczas proponowanych zaje¢ omdéwimy réwniez obowiazki pracodawcy w zakresie
przestrzegania przepisdw dotyczacych RODO. Prowadzaca przekaze praktyczng wiedze w zakresie problematyki RODO w kontekscie
nowych rozwigzan prawnych dotyczgcych prawa pracy z uwzglednieniem niezbednej dokumentacji pracowniczej. Podczas drugiego dnia
poruszone zostang zagadnienia, ktére wzmocnig kompetencje psycho — spoteczne w celu polepszenia komunikacji i wspdtpracy w
zespole, dzieki ktérej osigganie celdw staje sie tatwiejsze i pewniejsze.

CELE | KORZYSCI:
Uczestnik w trakcie trwania szkolenia:

Dzien |

Zapozna sie z regulacjami prawnymi zwigzanymi z systemem ochrony sygnalistow.

Uzyska wiedze w zakresie prawidtowego wdrozenia procedury dokonywania zgtoszend naruszen w ramach danej instytucji oraz
ochrony sygnalistow.

Uzupetni, uporzadkuje informacje z zakresu przepisdw o ochronie danych osobowych w kadrach oraz zdobedzie umiejetnosci
praktycznego ich stosowania w swojej jednostce po nowelizacji Kodeksu pracy.

Pozna problematyke RODO w dokumentacji kadrowej, w tym m.in. w Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Zdobedzie przydatne w codziennej pracy informacje na temat najczesciej pojawiajgcych sie bteddw i nieprawidtowosci w zakresie
tematyki zajec.

Dzien Il

Dowie sie, jakie bariery utrudniajg efektywne porozumiewanie sie w zespole (rézne ,osobowosci”, brak $wiadomosci celu,
niezrozumienie poziomow — zadaniowego i spoteczno - emocjonalnego, brak umiejetnosci komunikacji na poziomie jednostki).
Pozna zasady skutecznej komunikaciji.

Pozna sposoby przekazywania informacji w sposéb asertywny.

Pogtebi wiedze na temat réznych typow osobowosci i zdiagnozuje swdj styl.

Zwiekszy swojg $wiadomos¢ dotyczgcg automotywacji.

PROGRAM:
Dzien I.
MODUL I: SYGNALISTA - WDROZENIE PROCEDURY ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NA WZORACH DOKUMENTOW.

1.
2.

ouew

Whistleblowing — czym jest, motywy przyjecia dyrektywy o sygnalistach.

Ustawa o ochronie sygnalistéw:

a) zakres zastosowania,

b) wytaczenia,

c) terminy wejscia w zycie i wdrozen.

Katalog naruszen prawa — przyktady.

Kanaly zgtoszen naruszen prawa.

Kto moze byc sygnalistg?

Ochrona sygnalisty:

a) zakaz dziatan odwetowych,

b) katalog dziatart odwetowych na przyktadach,

c) sankcje za naruszenie zakazu dziatan odwetowych,

d) prawa sygnalisty w przypadku naruszenia zakazu i zakres ochrony.

Procedura zgtoszen wewnetrznych:

a) organizacje majgce obowigzek wdrozenia procedury zgtoszern wewnetrznych,

b) jak liczy¢é 50 oséb zatrudnionych (na przyktadach: zleceniobiorcy, pracownika w trakcie urlopu macierzynskiego,
wychowawczego, bezptatnego, dtugotrwatej choroby),



c) tresc¢ obligatoryjna i fakultatywna,
d) kanaty zgtoszen wewnetrznych.
8. Zgtoszenia zewnetrzne.
9. Ujawnienie publiczne.
10. Wdrozenie dyrektywy i ustawy krok po kroku.
11. Ochrona sygnalisty i zgtoszenie naruszenia prawa a RODO.
12. Odpowiedzialnos¢ karna.
13. Wzory dokumentow:
a) procedura zgtoszen wewnetrznych,
b) upowaznienie do przetwarzania danych z klauzulg poufnosci,
c) klauzula informacyjna — sygnalista,
d) klauzula informacyjna — osoba dokonujgca zgtoszenia,
e) rejestr zgtoszerh wewnetrznych,
f)  oswiadczenie o bezstronnosci,
g) oswiadczenie o zapoznaniu sie z procedurg zgtaszania naruszen przepisdw prawa przez sygnalistow.
h) wzér o$wiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w ramach prowadzonego postepowania.
i) formularz zgtoszenia naruszenia.
MODUL II: RODO W KADRACH
1. Ochrona informacji poufnych w kadrach: zrédta ochrony, zakres ochrony, sposoby zabezpieczenia informacji poufnych:
a) tajemnica przedsiebiorstwa,
b) tajemnica zawodowa i skutki jej naruszenia,
¢) informacja niejawna,
d) dane osobowe,
e) oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z informacjg prawnie chroniong (wzér),
f)  umowa o zachowaniu poufnosci z pracownikiem i zleceniobiorcg (wzér).
2. Katalog aktow prawnych regulujacych ochrone danych osobowych w kadrach:
a) RODO.
b) relacja RODO do ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.
c) kodeks pracy,
d) ustawa o ZFSS.
e) rozporzadzenie w sprawie dokumentacji pracowniczej,
f)  rozporzadzenie w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw z zakresu profilaktycznej opieki zdrowotne;j
pracownikdéw oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celdéw przewidzianych w Kodeksie pracy.
Identyfikacja danych osobowych w kadrach.
4. Analiza przypadku:
a) na badania lekarskie (PESEL i adres zamieszkania w skierowaniu na wstepne badania),
b) kwestionariusz osobowy dla kandydata,
c) kwestionariusz osobowy dla pracownika (m.in. dane osoby, z ktorg nalezy sie skontaktowac¢ w razie wypadku),
d) umowa o prace (m.in. czy do pierwszej umowy mozna wpisa¢ PESEL lub adres zamieszkania),
e) lista obecnosci — zbiorcza czy indywidualna?
f)  rekrutacja,
g) pytanie o niekaralnos¢,
h) co zrobi¢ z CV po zakoriczonym procesie rekrutacji,
i)  pytanie o ciaze a rekrutacja na stanowisko, na ktérym praca kobiety w cigzy jest wzbroniona.
5. RODO a badanie trzezwosci (Srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu) oraz praca zdalna:
a) podstawy przetwarzania danych osobowych na potrzeby kontroli trzezwosci i pracy zdalnej,
b) jak zaktualizowac rejestr czynnosci przetwarzania i czy nalezy aktualizowac tres¢ klauzul informacyjnych?
c) jakie tresci powinna zawieraé procedura ochrony danych osobowych przetwarzanych w trakcie pracy zdalnej?
d) jak zgodnie z RODO wprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej, w tym np. monitorowanie aktywnosci komputera?
e) kontrola trzezwosci (Srodkdw dziatajgcych podobnie do alkoholu) — schemat kontroli z zachowaniem wymogéw RODO,
f)  okres przechowywania wynikéw kontroli,
g) procedura ochrony danych osobowych dla pracy zdalnej - wzér zapisow.
6. Monitoring w zaktadzie pracy:
a) rodzaje monitoringu (monitoring wizyjny, bilingdw rozméw, poczty email, lokalizacyjny, inne formy monitoringu),
b) wprowadzenie monitoringu krok po kroku (wzér zapiséw do regulaminu pracy / obwieszczenia).
7. Zabezpieczenie danych osobowych w kadrach:
a) obowigzki zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych,
b) $rodki techniczno — organizacyjne ochrony danych osobowych,
c) lista zrodet informacji o srodkach techniczno-organizacyjnych ochrony danych,
d) omdédwienie srodkéw techniczno-organizacyjnych ochrony danych,
e) wymagania dotyczgce systemdw informatycznych,
f)  Inspektor Ochrony Danych.
Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych: umowa powierzenia przetwarzania danych — wzér.
9. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych — przetwarzanie danych osobowych:
a) podstawa przetwarzania danych osobowych,
b) ustalanie sytuacji dochodowej do celéw socjalnych a zasada minimalizmu,
c) okres przetwarzania danych ZFSS,
d) upowaznienie do przetwarzania danych cztonkdw komisji socjalnej — wzor,
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e) potwierdzenie dokonania corocznego przegladu — wzér.
10. Administrator, wspotadministrator, procesor, odbiorca - identyfikacja na przyktadach z zakresu kadr.
11. Prawa osoby fizycznej w zwigzku z przetwarzaniem jej danych osobowych.
12. Kontrole PUODO w 2024 roku:
a) przebieg kontroli,
b) uprawnienia inspektora PUODO podczas kontroli,
c) protokét kontroli (ze szczegdlnym uwzglednieniem prawa kontrolowanego do wniesienia umotywowanych uwag i zastrzezen
oraz prawa odmowy podpisania protokotu kontroli),
d) kontrola Paristwowej Inspekcji Pracy dotyczaca ochrony danych osobowych.
13. Odpowiedzialnosc¢ za naruszenie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych:
a) kto ponosi odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych?
b) odpowiedzialnos$¢ na podstawie dotychczasowych przepisow,
c) kary finansowe przewidziane w RODO.
14. Omodwienie wzoréw dokumentéw:
a) polityka ochrony danych osobowych,
b) rejestr oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
c) rejestr czynnosci przetwarzania, rejestr kategorii czynnosci przetwarzania,
d) umowa powierzenia przetwarzania danych,
e) zgtoszenie naruszenia ochrony danych osobowych,
f)  rejestr naruszen ochrony danych osobowych,
g) klauzula informacyjna (pracownik, kandydat, zleceniobiorca),
h) klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Dzien Il.
Modut 1. ZRODLA KONFLIKTOW
1. Czykazda grupa to zespot?
2. Cechy zespotéw zwycieskich i czynniki sukcesu zespotu.
3. Poziomy konfliktéw - rozwigzywanie konfliktéw w zespotach:
a) poziom informacji,
b) poziom celéw,
c) poziom geograficzny,
d) poziom wartosci,
e) poziom relacji.
4. Typy postaw:
a) postawy nawykowe (agresywna, pasywna, manipulacyjna),
b) postawy wyuczone (asertywna i odwazna).
Korzysci z bycia asertywnym.
Preferowany styl zachowania.
Wptyw komunikacji na ksztattowanie postaw i zachowan pracowniczych oraz budowanie kultury organizacyjnej instytucji.
Budowanie atmosfery wspétpracy, dziatania, otwartosci i komunikacji w zespole.
Edyfikacja — pozytywne mdéwienie o innych kluczem do integracji zespotu i stworzenia atmosfery wspoétpracy.

WeNW

Modut 2. EFEKTYWNA KOMUNIKACJA | WSPOtPRACA
. Poznanie swojego stylu komunikacji:
1. Komunikacja - umiejetnosci komunikacyjne w relacjach.
2. Bariery utrudniajgce efektywne porozumiewanie sie z innymi.
3. Aktywne, bierne, kosmetyczne, czy gtebokie — jak stuchanie wptywa na nawigzywanie relacji i zarzagdzanie relacjami z innymi?
4. Jak by¢ w petni aktywnym stuchaczem? Ksztattowanie aktywnego stuchania opartego na empatii i otwartosci.
5. Wspodtpraca w sytuacjach kryzysu (konstruktywne radzenie sobie ze stresem swoim i wspotpracownikéow).
6. Przezwyciezanie barier komunikacyjnych (agresja, nietolerancja) z wykorzystaniem komunikatow asertywnych.
7. Konstruktywna krytyka — oddziel fakty od emocji.
8. Zarzadzanie emocjami— kontrola emocji a sprawne kierowanie pracownikami.
9. Style komunikacyjne —jak budowaé pozytywne relacje z osobami o odmiennym stylu komunikacji.
10. Autodiagnoza wtasnego typu osobowosci w kontekscie umiejetnosci komunikacyjnych.
11. Udoskonalenie umiejetnosci efektywnego komunikowania sie w zespole.

ADRESACI:
Cztonkowie Slaskiego Forum pracownikéw kadr, pracownicy dziatéw kadr oraz HR.
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/O it mowwolt INFORMACJE ORGANIZACYJNE
Z@ pemolracii Lokalne] | KARTA ZGtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Slaskie Forum Pracownikéw Kadr.
Sygnalista - wdrozenie procedury zgtoszen wewnetrznych na wzorach dokumentéw. RODO w kadrach.
Rozwigzywanie konfliktéw w zespole - zrodta konfliktéw, emocje, asertywnos¢, skuteczna komunikacja

Szkolenie bedziemy realizowali w Hotelu ,,Ostaniec” Kroczyce, Podlesice 82

21 - 22 pazdziernika Szkolenie w godzinach: 1 dnia 11:00 - 18:00;
2024 r. 2 dnia 9:00 - 13:00

@ Cena: cztonkowie Forum Kadr - 200 zt , pozostate osoby 950 PLN netto/os. Udziat w
szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

pobyt w pokoju dwuosobowym, pokdj jednoosobowy doptata 150 zt

petne wyzywienie ($niadanie, 2 obiady, przerwy kawowe w kazdym dniu, kolacja
uroczysta),

certyfikat ukonczenia szkolenia.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
Osrodek Ksztatcenia Samorzadu Terytorialnego im. Waleriana Panki
DANE DO ul. Moniuszki 7, Katowice
KONTAKTU: ul. J. Pitsudskiego 43, Wroctaw
tel. 32 206 98 43, 32 206 80 39, t. kom. 606894320
szkolenia@okst.pl; renata.bak@okst.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)
Cztonek FORUM PRACOWNIKOW KADR TAKO NIEO

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.okst.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony
danych osobowych.

Prosze o rezerwacje pokoju jednoosobowego. Koszt dodatkowy - 150 zt TAKO NIEO

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.okst.pl do 27 wrzesnia 2024 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest réwnoznaczny z
obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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