Zatgcznik 1f Procedury dopuszczenia nowej osoby do pracy/wspdtpracy/praktyki/stazu u administratora

OBOWIAZEK INFORMACYJNY — PRACOWNIK

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Przedsiebiorstwo Produkcyjno-Ustugowo-Handlowe COLD Bogdan Chwastek i Wiodzimierz Chwastek Spétka Jawna 32-
700 Bochnia, ul. tany 6 NIP 868 000 08 35, REGON 850041446, Numer KRS 0000025917

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: Rafat Andrzejewski, iod.r.andrzejewski@szkoleniaprawnicze.com.pl, tel.:
504 976 690.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

a.

p.

prowadzenia ewidencji pracownikéw zgodnie z Kodeksem Pracy [przetwarzane dane: dane identyfikacyjne, dane
adresowe, dane o wyksztatceniu, przebiegu pracy, absencji (urlopy, zwolnienia lekarskie, rehabilitacyjne, szkoleniowe i
inne), dane o zakresie obowigzkéw, stawce wynagrodzenia, karach i nagrodach oraz inne dane zgodnie z Kodeksem
Pracy, innymi ustawami i rozporzgdzeniami],

zgtoszenia pracownika i cztonkéw jego rodziny do ZUS, ich aktualizacja oraz przekazywanie informacji
o zwolnieniach [dane identyfikacyjne, dane adresowe, dane o Oddziale NFZ oraz inne dane wymagane przez przepisy i
w formularzach ZUS],

prowadzenia rozliczen z pracownikami, naliczanie potracen, obliczanie sktadek ZUS, zapewnienie i rozliczanie swiadczen
ptacowych i pozaptacowych [dane identyfikacyjne, dane adresowe, dane kadrowe (wystuga lat pracy, stawka
wynagrodzen), dane o czasie pracy, przyznanych nagrodach, potraceniach (benefity pracownicze, sktadki zwigzkowe,
zajecia komornicze itp.), numery kont dla przelewéw bankowych pracownika oraz inne dane wymagane przez przepisy
i w formularzach urzedowych],

zatrudnienia i wykonywania obowigzkédw ustawowych i stuzbowych, w tym kontaktu przez Panig/Pana
z kontrahentami i klientami, audytorami zewnetrznymi i zewnetrznymi, kontrolerami, a takze okresowej oceny (dane
wymagane zgodnie z Kodeksem Pracy, dane stuzgce ewaluacji pracownika i wykonywanej pracy, dane identyfikacyjne —
imie, nazwisko, stanowisko i stuzbowe dane kontaktowe, dane zawarte w obligatoryjnych oswiadczeniach, dane
zawarte w korespondencji z klientami i kontrahentami, notatkach stuzbowych i innej dokumentacji prowadzonej u
Administratora),

prowadzenia tablic ogtoszen i gablot informacyjnych, stosowania imiennych tabliczek, przepustek, identyfikatoréw i
legitymacji, a takze w celach informacyjnych, w szczegdlnosci w siedzibie, jednostkach organizacyjnych oraz na stronie
internetowej Administratora (dane zgodnie z Kodeksem Pracy, innymi ustawami i rozporzadzeniami, dane
identyfikacyjne — m.in. imie, nazwisko, stanowisko, tytut zawodowy i stuzbowe dane kontaktowe),

upublicznienia podstawowych danych osobowych pracownika, scisle zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami
stuzbowymi (imie i nazwisko, stuzbowy adres e-mail, stuzbowy numer telefonu, nazwa stanowiska) na stronie www,
pieczqgtkach, co stanowi uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO);

udziatu w szkoleniach, podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych (dane wymagane zgodnie z Kodeksem Pracy, dane
niezbedne do  udziatu, przeprowadzenia oraz  ukonczenia  szkolen itp. zdarzen = zwigzanych
z podnoszeniem kwalifikacji oraz ich dofinansowaniem i rozliczeniem),

przeprowadzania audytdw i kontroli (wewnetrznych i zewnetrznych) u Administratora (dane niezbedne do
przeprowadzenia audytu lub kontroli zgodnie z jej zakresem),

zorganizowania oraz rozliczenia delegacji (dane wymagane do zorganizowania oraz rozliczenia delegacji), podrdozy
stuzbowych i eventdw organizowanych przez lub na zlecenie Administratora,

uzyskania $wiadczern z ZFSS (dane zawarte we wniosku o przyznanie $wiadczenia oraz w przedstawianych
dokumentach),

monitoringu wizyjnego prowadzonego przez Administratora, ktérego szczegétowe cele <zostaty opisane
w ogdlnym obowigzku dotyczagcym monitoringu wizyjnego u Administratora (wizerunek i inne dane, jakie mogg zostac
zebrane przez system monitoringu wizyjnego), *

monitoringu poczty elektronicznej, sprzetu stuzbowego i protokotéw przegladania sieci komputerowych i innych
narzedzi pracy prowadzonego przez Administratora, prowadzonych w celu zapewnienia organizacji pracy
umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy oraz wtasciwe uzytkowanie udostepnionych pracownikowi narzedzi
pracy (dane zwigzane z korzystaniem z urzadzen i systemow objetych monitoringiem), *

rejestrowania potaczen telefonicznych w celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu
pracy oraz witasciwe uzytkowanie udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy (dane zwigzane z korzystaniem z
urzadzen i systemow objetych monitoringiem, *

archiwizowania dokumentacji zgodnie z przepisami prawa,

ustalenia, dochodzenia i obrony przed roszczeniami (dane w zakresie niezbednym do zrealizowania tego celu),

innych celach, na jakie zostata udzielona odrebna zgoda (w zakresie danych objetych zgoda oraz danych, ktérych
przetwarzanie w danym celu jest usankcjonowane inng podstawg prawna).

4. Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, b, ¢, e, fiart. 9 ust. 2 a, b, f, h Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1, dalej: RODO) oraz inne akty
prawne, w szczegdlnosci ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy wraz z aktami wykonawczymi (m.in.
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Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej),
ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej wraz z aktami wykonawczymi, ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. —
Kodeks cywilny wraz z aktami wykonawczymi, ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie wraz z aktami wykonawczymi, ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych wraz z aktami wykonawczymi, ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych wraz z aktami wykonawczymi, ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen
socjalnych, ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych wraz
z aktami wykonawczymi.

5. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane réwniez przez podmioty, z ktérymi Administrator zawart umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych lub ktérym udostepnia dane osobowe, w szczegdlnosci w zakresie obstugi
informatycznej, prawnej, kadrowej, ksiegowej, BHP, ochrony oséb i mienia lub ochrony danych osobowych, wewnetrznym i
zewnetrznym audytorom i kontrolerom, organy $cigania, organy kontrolne, organy podatkowe, organy systemu ubezpieczen
spotecznych i Narodowy Fundusz Zdrowia.

6. Administrator nie zamierza przekazywac Pani/Pana danych do panstw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.

7. Pani/Pana dane osobowe zostaty przekazane Administratorowi bezposrednio przez Panig/Pana. W niektérych przypadkach
Administrator moze otrzymaé Pani/Pana dane osobowe réwniez od organéw administracji, organéw $cigania, wymiaru
sprawiedliwosci, placéwek medycznych lub innych podmiotéw — w zakresie przewidzianym przepisami, wynikajagcym z
umowy lub udzielonej zgody.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wskazanych w Kodeksie Pracy jest niezbedne do zawarcia umowy i wynika z
przepisow prawa; w przypadku niepodania tych danych, zawarcie umowy jest niemozliwe. Podanie niektdrych danych jest
niezbedne do wykonywania przez Administratora jego obowigzkdéw. W pozostatym zakresie Pani/Pana dane osobowe mogg
by¢ przetwarzane na podstawie udzielonej przez Panig/Pana zgody lub na podstawie innych przestanek dopuszczalnosci
przetwarzania wskazanych w art. 6 i 9 RODO.

9. W zaleznosci od podstawy przetwarzania, posiada Pani/Pan prawo do:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych, w tym prawo do
uzyskania kopii danych;

b) na podstawie art. 16 RODO prawo do zgdania sprostowania (poprawienia) danych osobowych;

c) prawo do usuniecia danych — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach okreslonych w art. 17 RODO,

d) prawo ograniczenia przetwarzania — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach okreslonych w art. 18
RODO,

e) prawo do przenoszenia danych osobowych — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach okreslonych w
art. 20 RODO,

f) prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach
okreslonych w art. 21 RODO,

g) prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych),

h) cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych (W przypadku przetwarzania danych osobowych na
podstawie przestanek zawartych w przepisach art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO — ma Pan/Pani prawo w
dowolnym momencie wycofac¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych. Wycofanie zgody nie wptywa na
zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Wycofanie
zgody moze zosta¢ dokonane w takiej samej formie, w jakiej zostata udzielona zgoda).

10. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

11. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w zaleznosci od celu, do jakiego zostaty zebrane:

a) realizacji zawartej umowy o prace i organizacji pracy pracownikdw — przez okres obowigzywania umowy;

b) dochodzenia, obrony i ustalania ewentualnych roszczen z tytutu zawartej umowy o prace — przez okres do 3 lat od
ustania stosunku pracy;

c) prowadzenia akt pracownika — przez okres 50 lat, a w przypadku osdb zatrudnionych po 1 stycznia 2019r przez okres 10
lat od ustania stosunku pracy;

d) realizacji obowigzkdw rachunkowych i podatkowych — przez okres 5 lat od konca roku kalendarzowego;

e) realizacji obowigzkéw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym — przez okres 10/50 lat od ustania
stosunku pracy;

f)  realizacji obowigzkdw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy — przez okres 10 lat od ustania stosunku pracy.



