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WSTEP

Celem usprawnienia komunikacji migdzy Dziatami Kadr i Ptac w Rudzie Slaskiej,
Rekrutacji, Szkoleniowcami, Operacji wprowadzono w sierpniu 2021r. ,,Procedure zawierania
umow zlecenie” bedaca czgsécia niniejszego dokumentu. Dokument wprowadzono w zycie od
chwili jego ogloszenia i reguluje komunikacj¢ oraz odpowiedzialno$ci migdzy Dziatem Kadr,

Dzialem Rekrutacji i innymi jednostkami organizacyjnymi.

Przed rozpoczeciem obstugi kadrowo-ptacowej przez Dzial Kadr, Kierownik Dzialu
Rekrutacji zobowigzany jest w trakcie procesu rekrutacyjnego do dziatania zgodnie z
rozporzadzeniem dotyczacym ochrony danych osobowych (RODO) oraz osobnymi ustaleniami

organizacyjnymi przedsigbiorstwa.

Na etapie rozmowy rekrutacyjnej, Kandydat otrzymuje szczegdélowa informacje 0
wymaganych dokumentach potrzebnych do zawarcia umowy zlecenie, zgodnie z zalacznikiem

1. Dokument moze zosta¢ przekazany Kandydatowi elektronicznie lub w wersji papierowe;.

ZLECENIOBIORCY - DANE (zatrudnienie w lokalizacji)

Kandydaci w pierwszy dzien szkolenia zobowigzani sg posiada¢ migdzy innymi nastepujace
dane/dokumenty (zgodnie z Procedurg zatrudnienia Zleceniobiorcéw bedaca czgsci

niniejszego dokumentu).

1. Osoby posiadajacy orzeczenie lekarskie o stopniu niepelnosprawnosci: dokument
orzeczenie lekarskie o stopniu niepetnosprawnosci (lub odpowiednie wilasnorecznie
napisane o$wiadczenie w tym zakresie).

2. Studenci/uczniowie do 26 roku zycia: aktualng legitymacj¢ potwierdzajacag status
ucznia/studenta lub aktualne zaswiadczenie ze szkoly/uczelni potwierdzajace, ze
Kandydat posiada status ucznia/studenta.

3. Wszyscy: wiedza na temat podlegania Kandydata do wtasciwego Urzedu Skarbowego.

4. Wszyscy: numer rachunku bankowego, na ktéry ma by¢ wyptacane wynagrodzenie z

tytutu umowy zlecenie.



5. Osoby niepelnoletnie zobowigzane sg przed szkoleniem przedstawi¢ pisemng zgodeg
rodzica lub opiekuna prawnego do zawarcia umowy zlecenie — zgoda rodzica wg

zalacznika nr 2. W organizacji nie zatrudnia si¢ 0s6b ponizej 17-go roku zycia.

ZLECENIOBIORCY — DANE (zatrudnienie umowy w sposéb zdalny)

Zatrudnienie Zleceniobiorcow zdalnie odbywa si¢ w podobny sposob jak zawarcie umowy

zlecenie w lokalizacji z nast¢pujacymi wyjatkami:

1. Osoby rekrutowane do pracy zdalnej, w przypadku kiedy szkolenie i praca odbywa sig¢
zdalnie, otrzymuja dedykowany (mozliwe, ze inny) link do zawierania umow zlecenie
na odlegtos¢. Ankieta ta rozpoczyna si¢ od dokumentu RODO. Warunkiem przej$cia
,»dalej” jest zapoznanie si¢ z dokumentem dostgpnym elektronicznie.

2. Kandydaci wypelniaja dokument zatwierdzajac go kliknigciem opcji ,,przeslij”.
Otrzymuja jednoczesnie informacj¢ o tym, ze zobowigzani sg przesta¢ na dedykowany
adres e-mail nast¢pujace dokumenty:

a. Orzeczenie o niepetnosprawnosci,

b. Legitymacja szkolna/studencka,

C. Zgoda rodzicow na zawarcie umowy w przypadku osob, ktora jeszcze nie
skonczyta 18-go roku zycia (nastepnie oryginat wysytany jest do Rudy Slaskiej
listem poleconym przez Zleceniobiorcg).

3. Kandydaci w nastepnym kroku uczestnicza w szkoleniu on-line. W chwili jego
zakonczenia Dziat Kadr otrzymuje informacje o tym fakcie 1 podejmuje czynnosci
zwigzane z wygenerowaniem umowy.

4. Dokumenty przygotowane do zawarcia umowy zdalnej wygladaja inaczej niz komplet
dokumentow wygenerowany poprzez link dostepny w lokalizacji. W pliku znajdujg si¢
jednak wszystkie potrzebne dokumenty do zawarcia umowy (ankieta, dokument z
numerem konta, o§wiadczenie o statusie podlegania do ubezpieczenia spotecznego i
sktadki zdrowotnej, dokumenty o poufnosci, bhp, umowa). Dokumenty przestane przez
Dziat Kadr sg opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym na ostatniej stronie

umowy.



5. W ostatnim kroku Kandydaci zawierajg umowg na odlegltos$¢ podpisujac ja poprzez swoj
profil zaufany i1 odsytaja ja do Dziatu Kadr na dedykowany adres poczty elektroniczne;.
W tym miejscu Dziat Kadr weryfikuje poprawnos¢ ztozonego podpisu na dokumencie
elektronicznym. W razie potrzeby, jesli wystapita nieprawidtowos$¢ w przygotowanych
dokumentach, Zleceniobiorcy taka informacja przesytaja wraz z podpisang umowg. W
oparciu o te dane Dziat Kadr wprowadza korekte w systemach kadrowo-ptacowych
I potwierdza t¢ zmiang drogg elektroniczng wysylajac stosowng notatke do
Zleceniobiorcy.
6. W uzasadnionych sytuacjach Dziatl Kadr moze odstapi¢ od przyjecia dokumentu w
wersji elektronicznej i poprosi¢ o wydrukowanie dokumentéw elektronicznych celem
ztozenia podpisu przez Zleceniobiorcg na papierze i przekazania go do Dziatu Kadr w

Rudzie Slaskie;j.

UWAGA! W wyjatkowych sytuacjach, kiedy zaistniata awaria linku do wypetnienia
ankiety zleceniobiorcy, Dzial Kadr posiada w razie potrzeby awaryjne kwestionariusze
osobowe pod innym dedykowanym linkiem.. Wowczas 0soby zatrudniane rowniez w
lokalizacji otrzymujg uproszczong wersje dokumentoéw do podpisania (wszystkie potrzebne

dokumenty).

7. Obstuga kadrowo-ptacowa dla lokalizacji w Wroctawiu, Poznaniu 1 Szczecinie (inne
lokalizacje ,,satelickie”) pomija Dzial Kadr w przygotowaniu dokumentu umowy
zlecenie. Umowy dla tych Zleceniobiorcow przygotowywane sa przez dedykowane w
w/w lokalizacjach osoby. W lokalizacjach satelickich umowy zlecenie przygotowuja
wyznaczone 1 upowaznione do tego celu osoby. W chwili wydania umowy zlecenie
koordynatorzy z tych lokalizacji przesytajg do Dziatu Kadr list¢ 0sob, ktorym wydano

umowy oraz termin na jaki umowy te zostaty zawarte.

Uwaga! Zmiana ta dotyczy tylko przygotowywania umow. Kwestionariusze (ankiety)

wypelniane sa zgodnie z powyzszym opisem dla wszystkich lokalizacji.



SZKOLENIE ZLECENIOBIORCOW — DANE

Kazde szkolenie rozpoczyna si¢ od zebrania oswiadczenh RODO stanowiacych zatgczniki
niniejszego dokumentu. W zaleznosci od rodzaju szkolenia (projektu, na ktorym bedzie
wykonywat zlecenie zleceniobiorca) podpisuje RODO i przekazuje je Szkoleniowcowi.
Nastepnie wypelniane sg dokumenty (ankieta dla Zleceniobiorcéw) dostgpne na dedykowanej
stronie internetowej. W okreslonych osobnych ustaleniach wewnetrznych danego projektu,
Szkoleniowiec zobowigzany jest do zebrania podpiséw na innych dokumentach dotyczacych
samego projektu: upowaznienia do przetwarzania danych osobowych a takze dokumenty
dotyczace zachowania tajemnicy Klienta wymagane osobnymi ustaleniami z Klientem.

Dopiero wowczas przystepuje si¢ do procesu szkolenia.

W zaleznosci od czasu potrzebnego na przygotowanie Zleceniobiorcy do wykonywania
umowy, Szkoleniowiec zobowigzany jest po wypetnieniu dokumentéw do przestania petnej
listy osob, ktore wypehnity Ankiete dla Zleceniobiorcow (informacja na temat wypelnienia
dokumentoéw elektronicznych przez grupe Kandydatéw powinna by¢ przekazana niezwtocznie
w pierwszym dniu szkolenia do Dzialu Kadr i Rekrutacji). Nastepnie Dziat Kadr w
porozumieniu ze Szkoleniowcem ustala termin, kiedy dana grupa Kandydatow zaczyna
wykonywanie umowy zlecenie. Dzial Kadr generuje kwestionariusze (ankiety) 1 przekazuje je
do Szkoleniowca, ktory zobowigzany jest do wydrukowania w/w dokumentow i
skompletowania ich wraz z ewentualnymi innymi dokumentami (kserokopia aktualnej

legitymacji, zaswiadczenie ze szkoly, orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci).

Przynajmniej jeden dzien przed planowanym rozpocz¢ciem pracy (w chwili sprawdzenia
obecno$ci Kandydatow na szkoleniu, w ostatnim dniu roboczym przed dniem rozpoczgcia
pracy nowej grupy Zleceniobiorcow), Szkoleniowiec zobowigzany jest do przestania
ostatecznej listy osob gotowych do podjecia pracy. Dzial Kadr przygotowuje umowe oraz

przesyta ja do odpowiedniej osoby celem zawarcia umowy zlecenie.

Po zawarciu umowy Szkoleniowiec przekazuje komplety dokumentéw (kazdy w osobne;j
koszulce) do Dziatu Kadr, by ten zweryfikowal poprawno$¢ przestanych dokumentow.
Przewiduje si¢, mozliwos¢ zlecenia przekazania kompletow dokumentéw innym
koordynatorom, kierownikom projektu celem domknigcia wszelkich spraw formalnych z

zatrudnieniem z Dziatem Kadr.



ZATRUDNIANIE ETATOWCOW

Whniosek o zawarcie umowy o prace

Zawieranie umow o prace odbywa si¢ zgodnie z ponizszym opisem.
W uzasadnionych sytuacjach procedura moze zostac¢ uproszczona za zgodq Dziatu

Kadr oraz Kierownika Operacyjnego.

Zatrudnienie etatowcow odbywa si¢ na wniosek Kierownika Projektu. Wnioski sktadane sa w

terminie do 15-go dnia miesigca na adres e-mail: przemyslaw.zajac@cybercenter.pl DW:

dominik.koscianski@arteriacs.pl , kadry@arteriacs.pl . Wnioski sktadane sg elektronicznie na

podane adresy poczty elektronicznej i zawierajg nastepujace dane:

* Imi¢ i nazwisko Kandydata
« PESEL

* Nazwa stanowiska, na jakie ma by¢ zatrudniony w/w

» Proponowana stawka wynagrodzenia zasadniczego

* Okres na jaki ma by¢ zawarta umowa o prace (préobny max 3 miesigce, okreslony max
33 miesigce, umowa na czas nieokreslony)

* Nazwa projektu, na ktorym bedzie wykonywana praca przez nowo zatrudnianego
etatowca

» Lokalizacja
» Uzasadnienie wniosku

Proces zatrudnienia etatowca

Whioski zbierane sg w stosownym pliku, ktory zostaje przekazany do akceptacji Zarzadu w
Warszawie w najblizszym mozliwym terminie, jednak nie wczesniej niz w 15-stym dniu

kalendarzowym miesigca.

1. Po otrzymanej akceptacji wnioskow z Zarzadu z Warszawy, Dziat Kadr wdraza proces
zatrudnienia przekazujgc niezbedne dokumenty do wypehienia przez Kandydata do

umowy o prac¢ wraz ze skierowaniem na badania wstepne w medycynie pracy celem



otrzymania orzeczenia lekarskiego dopuszczajacego go do wykonywania pracy na
powierzanym stanowisku pracy.

Kierownik projektu przekazuje wszystkie otrzymane dokumenty Kandydatowi wraz z
stosownymi informacjami (zasady wspolpracy, proponowana stawka, termin i rodzaj
planowanej do zawarcia umowy o prace, sposobie zrealizowania badan w medycynie
pracy).

. W przypadku odrzucenia wniosku, Kierownik Projektu moze zlozy¢é wniosek o
przyznanie umowy o prac¢ w nast¢pnym miesigcu ponownie w terminie do 15-go dnia
miesiaca.

Kandydat umawia si¢ na badania we wlasnym zakresie, W wyznaczonej poradni
medycyny pracy, udaje si¢ na badania. W oparciu o wydane skierowanie, badania s3
kosztem przysztego pracodawcy.

Kandydat zobowigzany jest przekaza¢ do Dziatu Kadr wszystkie potrzebne dokumenty
do zawarcia umowy przynajmniej na 5 dni przed planowanym zatrudnieniem.
Dokumenty musza by¢ dostarczone w oryginale (+ kopie $wiadectwa pracy z
poprzednich zaktadow pracy, + kopie $wiadectw szkolnych).

Dzial Kadr nie zrealizuje zatrudnienia nowego pracownika nie posiadajac kompletu
dokumentéw wraz z oryginalnym waznym orzeczeniem lekarza orzecznika z poradni
medycyny pracy.

Dzial Kadr zastrzega sobie prawo do realizacji zatrudnienia os6b z wniosku w

nastgpnym miesigcu.



WYNAGRODZENIA
Naliczanie wynagrodzen

Naliczanie wynagrodzen rozpoczyna si¢ w pierwszym dniu roboczym miesigca. W
ustalonym dniu Kierownicy projektow lub oddelegowane do tego osoby przesytaja na adres

wyplaty@arteriacs.pl dane potrzebne do naliczenia wyptat.

W ustalonym formacie (excel) przesylane sa nast¢pujace dane: pesel pracownika
(zleceniobiorcy), imi¢, nazwisko, ilo$¢ godzin pracy, stawka za godzing pracy, iloczyn stawki
1 godzin pracy, kwota dodatku wyptacana oprocz ,,godzindéwki”. Na koficu podana jest suma

kwoty za godziny i dodatku.

W pliku znajduja si¢ Zleceniobiorcy oraz Pracownicy etatowi. Dzial Kadr nalicza
wynagrodzenia Zleceniobiorcow W oparciu o sum¢ godzin + dodatek (premia). Pracownicy
naliczani sg w oparciu o zbierane przez cate miesigc wniosku urlopowe, spltywajace L4 itd. +
doliczana jest kwota premii z tytutlu realizowanych zadan. Dzial Kadr nie nalicza premii
proporcjonalnie do czasu pracy — obowigzek przekazania ostatecznej premii w tym przypadku

majg Kierownicy projektow lub osoby do tego celu oddelegowane.

Dzial Kadr nalicza wynagrodzenia uwzgledniajac rézne potracenia: Medicover Sport,

PZU, Multisport, kary umowne, kary za zagubiong kartg magnetyczng.

Paski z wynagrodzenia oraz rachunki do umowy zlecenie

W chwili naliczenia wynagrodzen Pracownikow i Zleceniobiorcow Dziat Kadr wysyta
na podane wczesniej adresy poczty elektronicznej paski z wynagrodzeniami (etaty) oraz
rachunki (zlecenie) celem weryfikacji przez Pracownikow i Zleceniobiorcow. W tresci e-mail,
procz paska/rachunku znajduje si¢ informacja, iz W razie pytan lub watpliwosci dotyczacych
wynagrodzenia nalezy odpisa¢ na przestang wiadomo$¢ swoje zapytanie przesytajac dane: imig,
nazwisko, adres oraz pesel celem weryfikacji. W oparciu o takg korespondencje Dziatl Kadr
weryfikuje naliczone wynagrodzenie, konsultuje z Kierownikiem Projektu lub osoba
dedykowang za przestanie danych dotyczacych wynagrodzenia. W razie potrzeby nanoszona

jest poprawka do wynagrodzenia i generowany jest nowy pasek/rachunek do umowy zlecenie.



Jezeli Pracownik/Zleceniobiorca zglosi swoja watpliwos¢ przed generowaniem plikow z
przelewami, poprawka zostanie naniesiona niezwtocznie w taki sposob by przelew opiewat na
wlasciwg kwote wynagrodzenia. Jezeli za§ Pracownik/Zleceniobiorca zglosi nieprawidtowosé
po wygenerowaniu przelewu, stosowna korekta zostanie przeprowadzona w trybie
reklamacyjnym w najblizszym mozliwym terminie, lecz nie pdézniej niz z wynagrodzeniem

wyplacanym w nastepnym miesigcu.

Dziat Kadr zastrzega sobie prawo do odstgpienia od naliczenia wynagrodzen w chwili

wystapienia uzasadnionych podejrzen co do prawidtowosci przestanych rozliczen.

WYDAWANE ZASWIADCZENIA PRZEZ DZIAL KADR

Dziat Kadr i Ptac na wniosek Pracownikow oraz Zleceniobiorcéw przygotowuje dokumenty
takie jak:

* zaswiadczenia,

* rachunki do umowy zlecenie,

» paski,

» oraz inne dokumenty pracownicze na potrzeby instytucji.

Zgodnie z zasadami wspolzycia spolecznego dokumenty te powinny by¢ przygotowane w
najblizszym mozliwym terminie, jednak ustala si¢, termin do 14 dni od momentu zgtoszenia
takiej potrzeby przez Pracownika/Zleceniobiorcy. W uzasadnionych przypadkach termin ten
moze zosta¢ przedtuzony do 21 dni. Za uzasadnione przypadki uznaje si¢ sytuacje, w ktorej
Dziat Kadr 1 Plac realizuje naliczenia wynagrodzen, wysyta dokumenty dla ZUS, US oraz
innych instytucji lub realizuje dodatkowe dziatania polegajace na przyjmowaniu dodatkowych

zlecen z firm wspotpracujacych lub kontroli z instytucji panstwowych.

ZWOLNIENIE, ROZWIAZANIE UMOWY Z STRONY ORGANIZACJI

Rozwigzanie umowy o prace i umowy zlecenie w zaleznos$ci od lokalizacji odbywa si¢

zawsze po konsultacji kierownika z Dziatem Kadr. W razie potrzeby Dzial Kadr przygotowuje



rozwigzanie umowy w wersji papierowej (etat lub zlecenie), a w razie obstugi osoby
zatrudnionej zdalnie, dokument przygotowany jest elektronicznie i podpisany kwalifikowanym

kluczem elektronicznym (tylko zlecenie).

W kazdym wniosku w sprawie rozwigzania umowy nalezy uzasadni¢ powdd
rozwigzania umowy zlecenie. W oparciu o te dane Dzial Kadr stwierdza mozliwy tryb

rozwigzania umowy zlecenie/umowy o prace.

PROCEDURA ZAWIERANIA UMOW

Procedura zawierania umowy zlecenie powstala w celu usprawnienia komunikacji
pomigdzy Dziatami Rekrutacyjnym, Operacyjnym, Szkoleniowym 1 Kadr. Procedura okresla
poszczegblne czynno$ci niezbedne w trakcie planowania i realizacji procesow rekrutacji oraz

selekcji Pracownikéw.

Rekrutacja (odpowiedzialnos¢ kierownika rekrutacji)

Kierownicy Projektu lub osoby wyznaczone, zobowigzani sa ztozy¢ mailowe zapotrzebowanie
z minimum tygodniowym wyprzedzeniem do: Dzialu Rekrutacji na adres e-mail

rekrutacja.zapotrzebowanie@cybercenter.pl w celu uzyskania potwierdzenia przyjecia zgloszenia

oraz informacji zwrotnej o rozpoczeciu procesu rekrutacyjnego.

* Dzial Rekrutacji zastrzega sobie prawo do niedostarczenia odpowiedniej ilosci
Kandydatow na szkolenie w przypadku, gdy termin zgloszenia zapotrzebowania jest zbyt
krotki vs. rozpoczecie szkolenia.

* Dzial Rekrutacji zobowigzuje si¢ do prowadzenia zestawienia biezacych proceséw
rekrutacyjnych oraz udostepnic je w formie on-line Kierownikowi Operacyjnemu oraz

Dziatowi Kadr w ramach synergii migdzy Dziatami.

Opis teoretyczny procesu rekrutacyjnego
1. Proces rekrutacji sktada si¢ z nastepujacych etapow:

a. Decyzji w sprawie wszczecia procesu,



b. Okreslenia kryteriow profilowych Kandydata na wakujacym stanowisku pracy,

C. Przygotowania tresci ogloszenia rekrutacyjnego, zawierajgcego nastgpujgce elementy:

e nazwe 1 adres lokalizacji,

e nazwe stanowiska,

e zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

e okreslenie wymagan formalnych wobec Kandydata,

e informacj¢ o warunkach zatrudnienia (forma zatrudnienia, wymiar etatu, benefity),

d. Wszczgcia procesu rekrutacji zewnetrznej oraz/lub wewnetrznej,

e. Weryfikacji dokumentow aplikacyjnych oraz selekcji Kandydatow,
f.  Spotkan z wybranymi Kandydatami,

g. Decyzji 0 podjeciu wspolpracy.

Opis praktyczny procesu rekrutacyjnego
a. Ogtoszenie procesu rekrutacyjnego,
b. Przyjmowanie zgloszen, weryfikacja pod katem RODO (sprawdzenie czy
przestane CV posiada odpowiednie klauzule o przetwarzaniu danych
osobowych w czasie procesu rekrutacyjnego).

c. Rozmowa rekrutacyjna.

W przypadku rozmowy rekrutacyjnej z osoba niepeinoletnia Dzial Rekrutacji
przekazuje dokument Kandydatowi ,,zgoda rodzica na zawarcie umowy zlecenie”, ktorg ten
musi dostarczy¢ do Dzialu Rekrutacji/osoby szkolacej nie pozniej niz przed samym
szkoleniem przygotowujacym do wykonywania umowy zlecenie.

Dziat Rekrutacji wraz z o$wiadczeniem do podpisania przez rodzicow zobowigzany jest
przekazac osobie zaproszonej ulotke (zalacznik 1), w ktorej znajduje si¢ lista wymaganych
informacji, potrzebnych do wypelnienia kwestionariusza (ankiety zleceniobiorcy) w
pierwszym dniu szkolenia. ,,Ulotka” moze by¢ przekazana Kandydatowi w wersji
elektronicznej, e-mailem lub SMS. Zgodnie z trescig taka lub podobng jak w zataczniku 1.

Dzial Rekrutacji w trakcie procesu rekrutacyjnego przekazuje wszelkie istotne
informacje na temat proponowanego projektu Kandydatowi w formie specyfikacji do podpisu.
Dokument Specyfikacji po podpisaniu przez Kandydata trafia w pierwszym dniu szkolenia do

Szkoleniowca celem dotaczenia do dokumentacji kadroweyj.



Uwaga! Osoba niepelnoletnia nie moze przystapi¢ do szkolenia bez zgody
rodzica/opiekuna prawnego na wykonywanie umowy zlecenie (zalacznik 2),

zatrudniamy tylko osoby powyzej od 17-go roku zycia.

W przypadku zatrudniania obcokrajowcow, kazdorazowo Dzial Rekrutacji konsultuje
mozliwos$¢ podjecia wspolpracy z Dzialem Kadr przed zaproszeniem Kandydata na

szkolenie. Ostateczng decyzje o mozliwos$ci zaproszenia podejmuje Dzial Kadr.

d. Zaproszenie wybranych Kandydatow na szkolenie przygotowujace do podjecia
zlecenia, w tym ustalenie spotki w ktorej beda zatrudnieni wybrani Kandydaci

nastepuje zgodnie z ustalonym planem zatrudnienia (projekt ,,do” firma).

*W okreslonych przypadkach Dziat Kadr moze przestac informacje, ze konkretne osoby bedg
zatrudniane w innej spolce, niz spotka standardowo wyznaczona do zatrudnienia

Kandydatow.

e. Lista 0sob zaproszonych na szkolenie zostaje przez Rekrutera przekazana wraz

z odpowiednig wersjg dokumentow RODO Szkoleniowcowi.
Lista zawiera nastgpujace dane:

» Nazwa projektu, miejsce szkolenia

* Nazwisko, imi¢

+ Telefon kontaktowy

* Dyspozycyjnos¢ wg ustalonej legendy
» Status: uczen/tryb nauki

* Niezbegdne dokumenty

. Dodatkowe uwagi - (m.in. w tym miejscu w przypadku Kandydata bedgcego
obcokrajowcem -Dziaf Rekrutacji zaznacza obywatelstwo)

*  Obecnos¢ na szkoleniu — wypetia Szkoleniowiec
Uwaga! W przypadku prowadzenia procesow rekrutacyjnych na stanowiska specjalistyczne

(Sredniego, wyZzszego szczebla) proces rekrutacyjny prowadzony jest przez Kierownika

Dzialu



Rekrutacji. Zapotrzebowanie na stanowiska specjalistyczne nalezy kierowad na adres

Kierownika Dziatu Rekrutacji nicole.qgrygiel@cybercenter.pl

Szkolenie (odpowiedzialnos¢ Trenera/Kierownika/Koordynatora szkolgcego oraz

Dziatu Kadr)

a.

Dokumentacja RODO — przed wypehianiem kwestionariuszy osobowych
(Ankiety Zleceniobiorcy) do umowy zlecenie Trener/Kierownik/Koordynator
szkolacy uzupehiaja z Kandydatami dokumentacjg¢ RODO otrzymang z Dziatu
Rekrutacji. Tylko po wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych Kandydaci
moga wypehic¢ kwestionariusz! Dokumentacja RODO moze zosta¢ podpisana
papierowo lub elektronicznie (podpisem kwalifikowanym, profilem zaufany w

przypadku zawierania umow na odleglosc).

Kwestionariusz osobowy (ankieta zleceniobiorcy) — dokument wypetniany
elektronicznie po wyrazeniu zgody przez Kandydata. Kwestionariusz musi by¢
wypisany przed rozpoczeciem szkolenia.

[Uwaga! nie mozna _zmieni¢ kolejnosci! Punktow a i b].
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY NIE MOZE BYC WYPELNIANY
PRZEZ KANDYDATA W DOMU BEZ ZGODY DZIALU KADR.

Szkoleniowiec przesyta informacje o osobach wypeiniajacych kwestionariusz

wraz z potwierdzeniem, ze podpisana zostata dokumentacja RODO.

Dzial Kadr generuje kwestionariusze i przekazuje je do Szkoleniowca celem
wydrukowania i zebrania wszystkich pozostatych potrzebnych dokumentéw 1
podpisow.

Uwaga! Wszelkie naniesione zmiany na kwestionariuszach musza by¢
zgloszone do Dzialu Kadr przed przygotowaniem umowy (informacje
dopisane/poprawione dlugopisem, dodatkowe oSwiadczenia dotyczace np.

odprowadzanie dobrowolnej skladki chorobowej).



e. Dziat Kadr w oparciu o potwierdzone dane przygotowuje umowe dla wybranych
Kandydatow i przekazuje je do Szkoleniowca celem podpisania przez

ZleceniobiorcoOw.

f. Osoba szkolgca odpowiedzialna jest za skompletowanie dokumentow i
przekazanie ich do Dzialu Kadr. Dokumenty musza by¢ posegregowane wg
osoby. Muszg by¢ dotaczone m. in. kserokopie aktualnych legitymacji/aktualne
zaswiadczenia ze szkoty/uczelni (dotyczy uczniow/studentow do 26 roku zycia),
o$wiadczenia (w tym dokumenty RODO otrzymane uprzednio z Dziatu
Rekrutacji), ankieta zleceniobiorcy (kwestionariusz), ewentualnie osobne

o$wiadczeniec 0 numerze konta bankowego, podpisana umowa.

g. Dzial Kadr weryfikuje czy wszystkie dokumenty sa wypetnione poprawnie i
zrozumiale. W razie potrzeby Dzial Kadr moze wezwaé Szkoleniowca do

niezwtocznego wyjasnienia lub uzupetnienia dokumentacji.



KONTAKT Z DZIALEM KADR

Istnieje kilka mozliwos$ci kontaktu z Dziatem Kadr. Ponizej je wyszczegolniono:

1. Kontakt przez Kierownika/Koordynatora lub osobe do tego oddelegowang (e-mailowo,
telefonicznie).
2. Kontakt za pomocg srodkéw wymiany korespondencji elektronicznej na wskazany w

umowie adres e-mail, kadry@arteriacs.pl, kadry-nfz@galluppolska.pl, (w wiadomo$ci

e-mail muszg znalez¢ si¢ wszystkie dane weryfikacyjne pracownikéw: imie, nazwisko,
adres, pesel, telefon kontaktowy, nazwa spotki, w ktorej zatrudniony jest
Pracownik/Zleceniobiorca).

3. Kontakt telefoniczny za pomocg dedykowanego numeru telefonu 32 737 80 01 (telefon
stacjonarny w Dziale Kadr w Rudzie Slaskiej: odbiera Beata i Przemek). Kontakt
poprzez formularz kontaktowy zamieszony na portalu kadrowym dostepnym w kazdej
z lokalizacji. Formularz wymaga od Pracownika podania swoich danych

weryfikacyjnych wyszczegolnionych jw.

Dziat Kadr zastrzega sobie mozliwo$¢ wprowadzania zmian do niniejszego dokumentu od dnia ich
ogloszenia.

Wszelkie zmiany bgdg komunikowane elektronicznie przy wykorzystaniu portalu kadrowego.




ZALACZNIKI

Zakacznik 1 — Ulotka dla Kandydatow do umowy zlecenie

Dzien dobry!

Wiasnie przeszedles pozytywnie proces rekrutacyjny. O terminie szkolenia zostales

poinformowany lub dowiesz si¢ o nim droggq telefoniczng.

W pierwszym dniu szkolenia przygadujgcego do zawarcia umowy w naszej organizacji

musisz mie¢ nastgpujgce informacje:

1. Dokument—-ZGODA RODZICA/OPIEKUNA PRAWNEGO NA PRACE — dokument

musi by¢ podpisany przez rodzica lub opiekuna prawnego jezeli w dniu rozpoczecia
szkolenia nie ukonczytes/as 18 roku zycia.
2. Musisz miec:
a. Dokument — orzeczenie lekarskie o stopniu niepetnosprawnosci — jezeli
posiadasz niepetnosprawnosc
b. Aktualna legitymacja szkolna/studencka — jezeli posiadasz status
ucznia/studenta i posiadasz mniej niz 26 lat
3. Musisz wiedziec:
a. Pod jaki Urzqd Skarbowy podlegasz

b. Jaki jest Twoj numer rachunku bankowego, na ktory ma by¢ wykonywany

przelew z Twoim wynagrodzeniem



Zatacznik 2 — Zgoda Rodzicow na zawarcie umowy zlecenie (umowy o swiadczenie

ustug) osob ponizej 18 roku zycia

ZGODA RODZICA/OPIEKUNA PRAWNEGO NA PRACE

OSOBY NIELETNIEJ

Imie i nazwisko Rodzica/Opiekuna prawnego

Adres Rodzica/Opiekuna prawnego

Telefon kontaktowy do Rodzica/Opiekuna prawnego

Rodzaj oraz numer dokumentu tozsamos$ci

Wyrazam zgode na pracg mojego dziecka/podopiecznego w firmie
(nalezy podac miejscowosé¢ wykonywania umowy)

Imi¢ i nazwisko podopiecznego/dziecka

Nr PESEL dziecka/podopiecznego

miejscowosé i data czytelny podpis Rodzica/Opiekuna prawnego



KLAUZULE INFORMACYJNE DLA PRACOWNIKOW

1System Sp. z o.0.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA PRACOWNIKOW

Administrator danych osobowych

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest 1System sp. z 0. 0. z siedzibg w Warszawie (00-193) przy ul. Stawki 2a,
wpisanej do rejestru przedsigbiorcéw prowadzonego przez Sad Rejonowy dla M. St. Warszawy w Warszawie, XIII Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS 0000475655 (dalej jako: ,,Spotka™).

Osoba do kontaktu w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna si¢ skontaktowaé pod adresem:

odo@1system.com.pl

Cel przetwarzania danych

Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane:

0 dla potrzeb niezbednych do realizacji stosunku
pracy,

0 w zakresie danych innych niz wskazane w art.

221 KP, w przypadku wyrazenia dobrowolne;j
zgody;

0 dla potrzeb niezbednych do wypelnienia
obowiazkoéw prawnych cigzacych na Spotce w
szczegélnoSci w  zakresie prawa  pracy,
ubezpieczen spotecznych, ubezpieczen
zdrowotnych, zapewnienia bezpieczenstwa i
higieny  pracy, ochrony socjalnej oraz
wynikajacych z przepiséw podatkowych;

Podstawa prawna przetwarzania danych

0 art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U.
z 2018 r. poz. 108), dalej jako: ,,KP”.

0 art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w  zwiazku z  przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych), dalej jako: ,,RODO”;

0 art. 6 ust. 1lit. c) RODO;



0 art. 6ust. 1 lit. fy RODO
0 dla potrzeb niezbednych do celéw wynikajacych z

prawnie uzasadnionych interesow realizowanych
przez Spotke, w szczegdlnosci w

zakresie szkolenia pracownikow, prowadzenia
ewidencji powierzonego mienia, zarzadzania
dostegpami do zasobéow i  pomieszczen,
zapewnienia  bezpieczenstwa  pracownikow,
ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
Spoétke na szkodg.

Komu beda przekazywane dane osobowe?

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ podmioty wspotpracujace ze Spotka w zakresie Swiadczonych na rzecz
Spotki ustug oraz wspierania biezacych proceséw biznesowych.

Jak dlugo beda przechowywane dane osobowe?

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane:

0 w przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody - do czasu wycofania zgody;

0 w przypadku przetwarzania danych dla potrzeb niezbednych do wypetienia obowigzkéw prawnych cigzacych na Spotce
- przez okres wskazany w przepisach prawa;

0 w przypadku przetwarzania danych dla potrzeb niezbednych do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez Spotke - przez okres niezbgdny do realizacji tych celow.

Jakie uprawnienia przystluguja Pani/Panu w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych?
Ma Pan/Pani prawo do:

dostepu do swoich danych osobowych,
sprostowania danych osobowych,
usuni¢cia danych osobowych,

ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

O O o o 0O

przenoszenia danych, obejmujace uprawnienie do otrzymania danych i przestania ich innemu administratorowi lub do
zadania, w razie mozliwosci technicznych, przestania tych danych bezposrednio innemu administratorowi - w zakresie
przetwarzania danych na podstawie Pana/Pani zgody,

0 wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych - w zakresie przetwarzania danych do celow wynikajacych
z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez Spotke,

0 wniesienia skargi do organu nadzorczego w zakresie ochrony danych osobowych.



Czy podanie danych osobowych jest obowiazkowe?

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale brak podania danych wskazanych w art. 22! KP, a to: imienia (imion) i
nazwiska, imion rodzicéw, daty urodzenia, miejsca zamieszkania (adresu do korespondencji), wyksztalcenia, przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia oraz numeru PESEL, bedzie skutkowat brakiem mozliwo$ci realizacji stosunku pracy.

Podanie Pani/Pana innych danych osobowych, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia Pani/Pana dzieci moze by¢ konieczne

ze wzgledu na korzystanie przez Pania/Pana ze szczegodlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy.
Obowigzek podania innych danych osobowych niz okreslone w art. 22! § 1 i 2 KP moze wynikaé z odrebnych przepisow.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Przetwarzanie danych w celu realizacji stosunku pracy nie wymaga wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Jednak Spotka moze przetwarzaé bez zgody pracownika tylko dane wskazane w art. 22 KP, dane do ktérych podania
zobowigzany jest pracownik na podstawie odregbnych przepisow oraz dane, ktore sg przetwarzane dla potrzeb niezbednych do

celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez Spotke.

Przetwarzanie innych danych niz wymienione powyzej, mozliwe jest tylko w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie

danych osobowych, a podanie tych danych nie jest obowigzkowe.

Przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych nalezacych do szczegélnych kategorii danych osobowych? oraz danych

osobowych dotyczacych wyrokéw skazujacych i naruszen prawa jest dopuszczalne tylko, gdy jest to niezbedne do wypehiania
obowiazku pracodawcy natozonego przepisem prawa. Nie mozemy przetwarza¢ tych kategorii danych na podstawie Pana/Pani

zgody.

Dobrowolnos¢ wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niz wskazane w art. 22 KP jest dobrowolne, a brak zgody nie
bedzie skutkowat niekorzystnym traktowaniem pracownika, a takze nie spowoduje jakichkolwiek negatywnych konsekwencji,
zwlaszcza nie bedzie podstawg niekorzystnego traktowania pracownika i nie spowoduje wobec niego jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji, zwlaszcza nie bedzie stanowit przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego
rozwigzania bez wypowiedzenia przez pracodawce.

Cofniecie zgody na przetwarzanie danych osobowych

Ma Pan/Pani prawo do cofnigcia udzielonej zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, bez wptywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Cofniecia zgody dokonuje
si¢ poprzez kontakt pod adresem: odo@1system.com.pl

1 Dane osobowe ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub
Swiatopoglagdowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych, danych
biometrycznych w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczgcych zdrowia,
seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby.



Oswiadczam, Ze zapoznalem/-am si¢ z powyzszymi informacjami.

Miejsce i data Podpis



Medical Process Management Sp. z 0.0.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA PRACOWNIKOW

Administrator danych osobowych

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Medical Process Management Sp. z 0. 0. z siedzibg w Warszawie (00-

193) przy ul. Stawki 2a, wpisanej do rejestru przedsi¢biorcéw prowadzonego przez Sad Rejonowy dla M. St. Warszawy w

Warszawie, XII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem KRS 0000322996 (dalej jako: ,,Spotka™).

Osoba do kontaktu w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna si¢ skontaktowaé pod adresem:

odo@medprocess.pl

Cel przetwarzania danych

Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane:

0 dla potrzeb niezbednych do realizacji stosunku
pracy;

a w zakresie danych innych niz wskazane w art.

221 KP, w przypadku wyrazenia dobrowolne;j
zgody;

O dla potrzeb niezbednych do wypetnienia
obowiazkoéw prawnych cigzacych na Spotce w
szczegldlnoSci  w  zakresie prawa  pracy,
ubezpieczen spotecznych, ubezpieczen
zdrowotnych, zapewnienia bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony socjalnej oraz
wynikajacych z przepiséw podatkowych;

Podstawa prawna przetwarzania danych

0 art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U.
72018 r. poz. 108), dalej jako: ,, KP”.

0 art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0osob fizycznych w  zwiazku z  przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0g6lne rozporzadzenie o
ochronie danych), dalej jako: ,,RODO”;

0 art. 6ust. 1lit. c) RODO;



0 art. 6ust. 1 lit. fy RODO
a0 dla potrzeb niezbgdnych do celow wynikajacych

z prawnie uzasadnionych interesOw
realizowanych przez Spotke, w szczegdlnosci w
zakresie szkolenia pracownikow, prowadzenia

ewidencji powierzonego mienia, zarzadzania
dostgpami  do zasobéow i  pomieszczen,
zapewnienia  bezpieczenstwa  pracownikow,
ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢
Spotke na szkode.

Komu beda przekazywane dane osobowe?

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ podmioty wspotpracujace ze Spotka w zakresie Swiadczonych na rzecz
Spotki ustug oraz wspierania biezacych proceséw biznesowych.

Jak dlugo beda przechowywane dane osobowe?

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane:

0 w przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody - do czasu wycofania zgody;

0 w przypadku przetwarzania danych dla potrzeb niezbednych do wypetienia obowigzkéw prawnych cigzacych na Spotce

- przez okres wskazany w przepisach prawa;

0 w przypadku przetwarzania danych dla potrzeb niezbednych do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez Spotke - przez okres niezbedny do realizacji tych celow.

Jakie uprawnienia przystluguja Pani/Panu w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych?

Ma Pan/Pani prawo do:
dostepu do swoich danych osobowych,
sprostowania danych osobowych,

usuni¢cia danych osobowych,

ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

O o o O d

przenoszenia danych, obejmujace uprawnienie do otrzymania danych i przestania ich innemu administratorowi lub do
zadania, w razie mozliwosci technicznych, przestania tych danych bezposrednio innemu administratorowi - w zakresie
przetwarzania danych na podstawie Pana/Pani zgody,

0 wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych - w zakresie przetwarzania danych do celow wynikajacych
z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Spotke,

0 wniesienia skargi do organu nadzorczego w zakresie ochrony danych osobowych.



Czy podanie danych osobowych jest obowiazkowe?

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale brak podania danych wskazanych w art. 22* KP, a to: imienia (imion) i
nazwiska, imion rodzicéw, daty urodzenia, miejsca zamieszkania (adresu do korespondencji), wyksztalcenia, przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia oraz numeru PESEL, bedzie skutkowat brakiem mozliwo$ci realizacji stosunku pracy.

Podanie Pani/Pana innych danych osobowych, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia Pani/Pana dzieci moze by¢ konieczne

ze wzgledu na korzystanie przez Pania/Pana ze szczegodlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy.
Obowigzek podania innych danych osobowych niz okre$lone w art. 22* § 1 i 2 KP moze wynikaé¢ z odrebnych przepisow.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Przetwarzanie danych w celu realizacji stosunku pracy nie wymaga wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Jednak Spotka moze przetwarzaé bez zgody pracownika tylko dane wskazane w art. 22 KP, dane do ktérych podania
zobowigzany jest pracownik na podstawie odrgbnych przepisow oraz dane, ktore sg przetwarzane dla potrzeb niezbednych do

celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez Spotke.

Przetwarzanie innych danych niz wymienione powyzej, mozliwe jest tylko w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie

danych osobowych, a podanie tych danych nie jest obowigzkowe.

Przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych nalezacych do szczegdlnych kategorii danych osobowych? oraz danych

osobowych dotyczacych wyrokéw skazujacych i naruszen prawa jest dopuszczalne tylko, gdy jest to niezbedne do wypelniania
obowiazku pracodawcy natozonego przepisem prawa. Nie mozemy przetwarza¢ tych kategorii danych na podstawie Pana/Pani

zgody.

Dobrowolnosé¢ wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niz wskazane w art. 22 KP jest dobrowolne, a brak zgody nie
bedzie skutkowat niekorzystnym traktowaniem pracownika, a takze nie spowoduje jakichkolwiek negatywnych konsekwenciji,
zwlaszcza nie bedzie podstawag niekorzystnego traktowania pracownika i nie spowoduje wobec niego jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji, zwlaszcza nie bedzie stanowit przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego
rozwigzania bez wypowiedzenia przez pracodawce.

Cofniecie zgody na przetwarzanie danych osobowych

Ma Pan/Pani prawo do cofnigcia udzielonej zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, bez wptywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Cofnigcia zgody dokonuje
si¢ poprzez kontakt pod adresem: odo@medprocess.pl

2 Dane osobowe ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub
Swiatopoglagdowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych, danych
biometrycznych w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczgcych zdrowia,
seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby.



OsSwiadczam, ze zapoznalem/-am si¢ z powyzszymi informacjami.

Miejsce i data Podpis



VRTECH Sp. z o.0.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA PRACOWNIKOW

Administrator danych osobowych

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest VRTECH Sp. z 0.0. z siedzibg w Sochaczewie (96-500) przy
ul. Romualda Traugutta 8, wpisanej do rejestru przedsigbiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy dla M. St.
Warszawy w Warszawie, XIV Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS
0000579812 (dalej jako: ,,Spotka™).

Osoba do kontaktu w sprawach zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna si¢ skontaktowac pod adresem:

Cel przetwarzania danych Podstawa prawna przetwarzania danych

Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane:

0 dla potrzeb niezbednych do realizacii stosunku I art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U.

pracy; 22018 r. poz. 108), dalej jako: ,,KP”.

0 w zakresie danych innych niz wskazane w art.
22" KP, w przypadku wyrazenia dobrowolnej O art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
zgody; (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

0sob fizycznych w  zwiazku z  przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o
ochronie danych), dalej jako: ,,RODO”;

0 art. 6ust. 1lit. ¢) RODO;

0 dla potrzeb niezbednych do wypelnienia
obowigzkéw prawnych ciazacych na Spotce w
szczegdlnosci  w  zakresie prawa  pracy,
ubezpieczen spotecznych, ubezpieczen
zdrowotnych, zapewnienia bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony socjalnej oraz
wynikajacych z przepisow podatkowych;



. o 0 art. 6ust. 1 lit. f)y RODO
0 dla potrzeb niezbednych do celow wynikajacych z

prawnie uzasadnionych interesow

realizowanych przez Spotke, w szczegdlnosci w
zakresie szkolenia pracownikow, prowadzenia
ewidencji powierzonego mienia, zarzadzania
dostepami  do  zasobow i  pomieszczen,
zapewnienia  bezpieczenstwa  pracownikow,
ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢
Spotke na szkodeg.

Komu beda przekazywane dane osobowe?

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ podmioty wspotpracujace ze Spotka w zakresie §wiadczonych
na rzecz Spoitki ustug oraz wspierania biezacych proceséw biznesowych.

Jak dlugo beda przechowywane dane osobowe?

Pani/Pana dane osobowe begda przechowywane:

0 w przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody - do czasu wycofania zgody;

0 w przypadku przetwarzania danych dla potrzeb niezbednych do wypekienia obowigzkow prawnych cigzacych na Spotce

- przez okres wskazany w przepisach prawa;

0 w przypadku przetwarzania danych dla potrzeb niezbgdnych do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow
realizowanych przez Spolke - przez okres niezbedny do realizacji tych celow.

Jakie uprawnienia przystuguja Pani/Panu w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych?
Ma Pan/Pani prawo do:

dostepu do swoich danych osobowych,
sprostowania danych osobowych,
usunigcia danych osobowych,

ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

O o o o &

przenoszenia danych, obejmujace uprawnienie do otrzymania danych i przeslania ich innemu administratorowi lub do
zadania, w razie mozliwosci technicznych, przestania tych danych bezposrednio innemu administratorowi - w zakresie
przetwarzania danych na podstawie Pana/Pani zgody,

0  wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych - w zakresie przetwarzania danych do celéw wynikajacych
z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Spotke,

0 wniesienia skargi do organu nadzorczego w zakresie ochrony danych osobowych.



Czy podanie danych osobowych jest obowiazkowe?

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale brak podania danych wskazanych w art. 22* KP, a to: imienia
(imion) i nazwiska, imion rodzicow, daty urodzenia, miejsca zamieszkania (adresu do korespondenc;ji),
wyksztalcenia, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia oraz numeru PESEL, bedzie skutkowat brakiem

mozliwosci realizacji stosunku pracy.

Podanie Pani/Pana innych danych osobowych, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia Pani/Pana dzieci moze

by¢ konieczne ze wzgledu na korzystanie przez Panig/Pana ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie
pracy.

Obowiazek podania innych danych osobowych niz okreslone w art. 22* § 1 i 2 KP moze wynika¢ z odrebnych
przepisow.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Przetwarzanie danych w celu realizacji stosunku pracy nie wymaga wyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowych. Jednak Spotka moze przetwarzaé bez zgody pracownika tylko dane wskazane w art. 22 KP, dane do
ktorych podania zobowigzany jest pracownik na podstawie odrebnych przepisow oraz dane, ktore sg przetwarzane

dla potrzeb niezbednych do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesoOw realizowanych przez Spoltke.

Przetwarzanie innych danych niz wymienione powyzej, mozliwe jest tylko w przypadku wyrazenia zgody na

przetwarzanie danych osobowych, a podanie tych danych nie jest obowigzkowe.

Przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych nalezacych do szczegdlnych kategorii danych osobowych?® oraz danych
osobowych dotyczacych wyrokow skazujacych i naruszen prawa jest dopuszczalne tylko, gdy jest to niezbedne do
wypelniania obowigzku pracodawcy natozonego przepisem prawa. Nie mozemy przetwarzac tych kategorii danych
na podstawie Pana/Pani zgody.

Dobrowolnos$¢ wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niz wskazane w art. 22! KP jest dobrowolne, a brak
zgody nie bedzie skutkowal niekorzystnym traktowaniem pracownika, a takze nie spowoduje jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji, zwlaszcza nie bedzie podstawa niekorzystnego traktowania pracownika i nie
spowoduje wobec niego jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwlaszcza nie bedzie stanowil przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzania bez wypowiedzenia przez pracodawce.

Cofniecie zgody na przetwarzanie danych osobowych

3 Dane osobowe ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub
Swiatopoglagdowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych, danych
biometrycznych w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczacych zdrowia,
seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby.



Ma Pan/Pani prawo do cofnigcia udzielonej zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie,

bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Cofnigcia zgody dokonuje si¢ poprzez kontakt pod adresem:

Oswiadczam, zZe zapoznalem/-am si¢ z powyzszymi informacjami.

v

Miejsce i data
Podpis



