KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY, PRACOWNIKOW
i ZLECENIOBIORCOW

Kontakt i informacje ogoélne

Administratorem Waszych danych osobowych jest Kancelaria Radcy Prawnego Krzysztof
Malinowski, 40-067 Katowice, ul. Kamienna 3/3, NIP 647-215-28-61, REGON 240841541
(dalej zwana: ,,Kancelarig”). Oznacza to, ze odpowiadamy za wykorzystanie danych osobowych w
sposob bezpieczny, zgodny z obowigzujagcymi przepisami. Mozecie si¢ skontaktowac z nami w kazde;j
chwili osobis$cie lub na adres e-mail biuro@radcaprawny.edu.pl.

Nie podjelismy jeszcze decyzji czy powotamy Inspektora Ochrony Danych, a wigc osobe, ktora bedzie
zajmowata si¢ sprawami ochrony danych. Jesli taka osoba zostanie powotana, powiadomimy Was o
tym.

W jakim celu i na jakiej podstawie wykorzystujemy w Kancelarii dane osobowe?

Zgodnie z RODO, przestankami przetwarzania danych osobowych moze by¢ a) zgoda osoby, ktorej
dane osobowe sg przetwarzane, b) konieczno$¢ wykonania umowy zawartej przez Kancelari¢ z osoba,
ktorej dane osobowe sg przetwarzane, ¢) szczegdlny obowiazek prawny, nalozony na Kancelarig przez
obowigzujace przepisy prawa, d) konieczno$¢ ochrony zywotnych interesow osoby, ktorej dane
osobowe sa przetwarzane, e€) konieczno$¢ wykonania przez Kancelari¢ zadania realizowanego w
interesie publicznym lub f) konieczno$¢ zrealizowania prawnie uzasadnionego celu Kancelarii.

W zawiazku z powyzszym, Wasze dane osobowe przetwarzane sa przez Kancelarie w nastgpujacych
celach:

a) dla zrealizowania procesu rekrutacyjnego, a takze przysztych procesow rekrutacyjnych w razie
zgloszenia takiego zyczenia, na podstawie przepisow prawa (dane osobowe wskazane w
Kodeksie pracy, tj. imi¢/imiona, nazwisko, dat¢ urodzenia, wskazane przez Panstwa dane
kontaktowe, jak roéwniez informacje dotyczace wyksztalcenia, kwalifikacji zawodowych,
przebiegu dotychczasowego zatrudnienia — jezeli przekazanie takich informacji jest niezbedne
do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) oraz dodatkowo na
podstawie zgody (t¢ podstawe przetwarzania nazywamy dalej ,,zgoda”) w zakresie danych,
ktére zostaly przez Panstwa przekazane Kancelarii w CV oraz w liScie motywacyjnym, np.
fotografia;

b) zawarcia i wykonania umowy zawartej z Kancelari¢, przez czas trwania tej umowy i rozliczen
po jej zakonczeniu (t¢ podstawe przetwarzania nazywamy dalej ,,wykonaniem umowy”);

¢) wykonania cigzacych na Kancelarii obowiazkéw prawnych, np. obowiazkéw pracodawcy w
zakresie prawa pracy, wystawiania dokumentéw podatkowo-ubezpieczeniowych (t¢ podstawe
przetwarzania nazywamy dalej ,,obowiazkiem prawnym”).

Oznacza to, ze:

d) w przypadku kandydatéw do pracy w Kancelarii, dane osobowe uzyskiwane sa przy
rozpoczeciu procesu rekrutacji, a ich przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wiasciwych
przepisow prawa, a co do niektorych typéw danych, na podstawie Panstwa zgody,

e) w przypadku pracownikéw Kancelarii, dane osobowe uzyskiwane sg przy zawieraniu umowy o
prace oraz w trakcie jej trwania, a ich przetwarzanie odbywa sie:

e dla wykonania zawartej umowy lub ze wzgledu na konieczno$¢ zrealizowania
szczegolnego obowiazku prawnego, naktadanego na Kancelari¢ przez obowiazujace
przepisy prawa, przez co rozumiemy takze wykonywanie obowiazkow z zakresu BHP,



prowadzenia  Zakladowego  Funduszu  Swiadczen  Socjalnych,  wykonanie
indywidualnych i zbiorowych praw oraz zapewnienie indywidualnych i zbiorowych
$wiadczen zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow, rozliczania wszelkich nalezno$ci,
zgtaszania Was do odpowiednich urzedow czy archiwizowania akt osobowych. Jezeli
wspoltpracujecie z nami na umowach cywilnoprawnych (zlecenie, dzieto, wspotpraca)
Wasze dane takze bedziemy przetwarza¢ jedynie dla celow zwigzanych z ich
wykonaniem, w tym rozliczeniem.

e na podstawiec Waszej zgody dla realizacji i dokumentowania procesow biznesowych
Kancelarii, komunikacji wewnetrznej, w tym komunikacji z podmiotami powigzanymi
Kancelarii lub ich pracownikami, a takze wewnetrznej komunikacji za pomocg urzadzen
mobilnych, rozwdj przedsigbiorstwa i jego pracownikoéw, planowanie i organizacja
pracy, w razie przetwarzania danych osobowych wykraczajacych poza zakres
przewidziany przepisami prawa pracy, a pobieranych na zasadzie dobrowolnosci.

e 7 uwagi na konieczno$¢ zrealizowania prawnie uzasadnionego celu Kancelarii, jakim
jest wykonywanie przez nas monitoringu na terenie Kancelarii, komunikacji
wewnetrznej, w tym komunikacji z podmiotami powigzanymi spotki lub ich
pracownikami, a takze wewngtrznej komunikacji za pomocg urzadzen mobilnych,
rozw6j przedsigbiorstwa 1 jego pracownikow, planowanie 1 organizacja pracy,
prowadzenie ewidencji czasu pracy, wykonywanie analiz, zestawien, statystyk i
programdw czy strategii biznesowych lub personalnych, ochrona i zabezpieczenie
mienia Kancelarii, obrony praw lub ustalenia i dochodzenia roszczen Kancelarii,
wzglednie konieczno$¢ zrealizowania szczegdlnego obowiazku prawnego, naktadanego
na Kancelari¢ przez obowigzujace przepisy prawa.

Komu przekazujemy Wasze dane osobowe?
Kancelaria przekazuje Wasze dane osobowe:

a) podmiotom przetwarzajagcym dane osobowe w imieniu Kancelarii, takim jak podmioty
swiadczace ushugi doradcze, konsultacyjne, audytowe, pomoc podatkowa lub rachunkows,
dziatajace na zlecenie Kancelarii,

b) innym administratorom danych osobowych, przetwarzajacym dane osobowe we wilasnym
imieniu,  podmiotom prowadzgcym dziatalno§¢ pocztowa Iub kurierska, podmiotom
prowadzacym dziatalno$¢ platnicza (banki, instytucje platnicze), organom i sadom w zakresie
czynnosci prowadzonych przez tymi organami lub sadami, podmiotom wspotpracujacym z
Kancelarig przy obstudze spraw ksiggowych, podatkowych lub prawnych, w zakresie, w jakim
stang si¢ one administratorami danych.

Dane osobowe pozyskiwane z innych Zrodel

W przypadku brania udziatu w rekrutacji prowadzonej za posrednictwem wyspecjalizowanych agencji
lub portali, Kancelaria wejdzie w posiadanie Waszych danych osobowych przekazanych w toku tej
rekrutacji, przekazanych nam przez podmioty posredniczace (agencje i firmy posredniczace w
zatrudnieniu).

Czy dane osobowe beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG)?
Dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG).
Jak dlugo przetwarzamy Wasze dane osobowe?

Kancelaria nie przetwarza danych osobowych dtuzej, niz jest to niezbedne do celéw, w ktorych dane te
sg przetwarzane. Oznacza to, ze z danych osobowych Kancelaria bedzie korzysta¢, odpowiednio:



® przez czas prowadzenia konkretnej lub wielu rekrutacji (w zakresie zgody udzielonej
przez kandydata) oraz przez czas zatrudnienia pracownikoéw i prowadzenia w zwigzku z
tym dokumentacji personalnej w zakresie szerszym niz wynika to z Kodeksu pracy
(zgoda pracownika), w tym analiz, zestawien, statystyk i programoéw czy strategii
personalnych (prawnie uzasadniony interes Kancelarii),

e przez czas wykonywania obowigzkow prawnych Kancelarii, np. prowadzenia akt
pracowniczych i dokumentacji pracowniczej,

e przez czas, w ktorym przepisy nakazujg Kancelarii przechowywaé dane, np. w zakresie
danych podatkowych, a takze w zakresie przechowywania akt pracowniczych i
dokumentacji zwigzanej z wyptaconym wynagrodzeniem dla pracownikéw, ktory to
okres w tym przypadku wynosi lat 50, a w niektorych przypadkach w nawigzaniu do
ostatniej nowelizacji wlasciwych przepisow (po wejsciu w zycie tych przepisow), lat 10
(obowiazek prawny). Jesli wynikajacy z przepisow okres przechowywania wybranych
dokumentéw lub danych jest krétszy, woéwczas bedziemy przestrzegali tego krotszego
terminu. W przypadku uméw cywilnoprawnych umowy te bedziemy przetrzymywac do
czasu uplywu termindéw przedawnienia wynikajacych z nich roszczen.

e przez czas, w ktorym moze by¢ konieczne zabezpieczenie, ustalenie, obrona lub
dochodzenie roszczen Kancelarii oraz przeprowadzenie i zakonczenie postgpowan przed
wlasciwymi organami, zwigzanych z umowami zawartymi przez Kancelarie lub w
zwigzku z ochrong mienia i1 interesow Kancelarii (prawnie uzasadniony interes
Kancelarii).

Czy dokonujemy profilowania danych osobowych?

Kancelaria nie dokonuje zautomatyzowanej analizy Waszych danych prowadzacych do
zautomatyzowanego podejmowania jakichkolwiek decyzji dotyczacych naszych pracownikéow lub
wspotpracownikow, ani nie dokonuje opracowan przewidywan na temat preferencji lub przysztych
zachowan.

Jakie sa Wasze uprawnienia?
Pamigtajcie, ze przysluguja Wam nastgpujace prawa:

a) prawo dostegpu do tresci swoich danych osobowych (ztozenia wniosku o informacj¢ o
przetwarzanych danych oraz uzyskania ich kopii, w tym kopii wlasnych danych osobowych,
ktore sg przekazywane do panstwa trzeciego) oraz prawo ich sprostowania (poprawienia),
usunigcia danych przetwarzanych bezpodstawnie, ograniczenia przetwarzania (wstrzymania
operacji na danych lub nieusuwania danych — stosownie do zlozonego wniosku), a takze prawo
do przenoszenia tych danych do innego administratora danych lub do Was (w zakresie
okreslonym art. 20 RODO).

b) prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie udzielonej przez
Was zgody przed jej cofnigciem.

¢) w szczegbdlnych sytuacjach mozecie w dowolnym momencie wnie$¢ sprzeciw wobec
przetwarzania przez Kancelari¢ danych osobowych, jezeli podstawa wykorzystania danych jest
prawnie usprawiedliwiony interes Kancelarii lub interes publiczny. W takiej sytuacji, po
rozpatrzeniu sprzeciwu, Kancelaria nie bedzie mogla przetwarza¢ Waszych danych osobowych
objetych sprzeciwem na tej podstawie, chyba ze Kancelaria wykaze, ze istniejg:

e wazne uzasadnione podstawy do przetwarzania danych, ktore wedtug prawa uznaje si¢ za
nadrzedne wobec Waszych interesow, praw i wolnosci, lub



e podstawy do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Z wszystkich tych praw mozna skorzysta¢ sktadajac odpowiedni wniosek na adres Kancelarii lub
w formie elektronicznej na adres poczty elektronicznej e-mail: biuro@radcaprawny.edu.pl

Zakres kazdego z tych praw oraz sytuacje, w ktorych mozna z nich skorzysta¢, wynikajg z przepisow
prawa.

Przystuguje Wam rowniez mozliwo$¢ wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych w razie uznania, iz przetwarzanie Waszych danych osobowych przez Kancelari¢ narusza
przepisy RODO.

Zgoda

Jezeli wykorzystanie przez Kancelari¢ danych osobowych nie jest konieczne do wykonania umowy,
realizacji obowigzku prawnego lub nie stanowi uzasadnionego interesu Kancelarii, Kancelaria moze
prosi¢ Was o wyrazenie zgody na okreslone sposoby wykorzystania danych osobowych. Bez takiej
zgody Kancelaria nie bedzie mogla wykorzysta¢ Waszych danych w procesie(ach) rekrutacyjnych lub
umozliwi¢ korzystania z niektorych ustug lub udogodnien dostarczanych przez Kancelari¢ swoim
pracownikom.

Podanie przez Was danych osobowych wymaganych przez przepisy prawa pracy i inne wlasciwe
przepisy w zwiazku z zatrudnieniem w Kancelarii jest wymogiem ustawowym, a konsekwencja jego
niedopetnienia bedzie uniemozliwienie podjecia zatrudnienia w Kancelarii.

Potwierdzam zapoznanie si¢ i Data:
odbior dokumentu:

[podpis]



