Klauzula informacyjna dla pracownikéw i wspoétpracownikéw Rehasport

Clinic Sp. z o0.0.

Administrator Danych Osobowych|Rehasport Clinic Sp. z 0.0., ul. Gérecka 30,
(ADO)

60-201 Poznar (dalej: SPOLKA)

Kontakt z ADO Osobiscie/listownie:

Rehasport Clinic Sp. z 0.0., ul. Gérecka 30, 60-201 Poznan,
Elektronicznie: przez HelpMe

Kontakt w  sprawie danych|We wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych
osobowych oraz korzystania z praw przystugujgcych osobom, ktérych dane dotycza,

mozesz sie kontaktowac w nastepujacy sposob:

Listownie - Rehasport Clinic Sp. z 0.0., ul. Gérecka 30, 60-201 Poznan,
Mailowo - iod@rehasport.pl

Szczegoty dotyczace poszczegélnych celéw przetwarzania

Z uwzglednieniem celu oraz podstawy prawnej przetwarzania danych osobowych Spoétka moze zbieraé

i przetwarzaé nastepujace dane, m.in.:

dane identyfikacyjne - imig, nazwisko, data urodzenia, PESEL (a w przypadku jego braku - seriai numer
dokumentu tozsamosci),

dane kontaktowe — adres zamieszkania, adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu,

dane dotyczace wyksztatcenia — ukoriczone szkoty, kursy, zdobyte kwalifikacje i umiejetnosci,
posiadane certyfikaty, ukoriczone szkolenia,

dane dotyczace poprzedniego zatrudnienia — nazwa zaktadu pracy, zajmowane stanowisko, prawo do
urlopu,

dane do rozliczen - nazwa banku, numer konta, adres Urzedu Skarbowego,

dane o niekaralnosci [na stanowiskach, kiedy takie zaswiadczenie jest wymagane, np.: praca z
matoletnimi],

dane dotyczace zdrowia [jesli bedziesz korzystaé z zapomogi/ pozyczki z powodu choroby w ramach
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych lub w przypadku wypadku w miejscu pracy, jesli
bedziesz sie stara¢ o odszkodowanie].

Informacje dotyczace profilowania

Jezeli Spétka wykorzystuje wyniki ankiet, ocen jakosci lub satysfakcji do przyporzadkowania prowadzacego

zajecia do okres$lonej kategorii, operacja ta moze stanowié profilowanie w rozumieniu art. 4 pkt 4 RODO.

Podstawg przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO, tj. prawnie uzasadniony interes Spétki polegajacy na

zapewnieniu i doskonaleniu jako$ci ustug. Profilowanie moze obejmowac imie i nazwisko, stanowisko, rodzaj

wykonywanych zadan oraz wyniki ocen. Nie podejmujemy wobec Ciebie decyzji wywotujgcych skutki prawne

lub w podobny sposéb istotnie wptywajacych na Ciebie, opartych wytgcznie na zautomatyzowanym

przetwarzaniu, chyba ze w odrebnej informacji wyraznie wskazano inaczej.



https://medicover.service-now.com/esc?id=emp_taxonomy_topic&topic_id=d7b4209f976f751057a4f617f053af33

Odbiorcy Twoich danych osobowych i Zrédto pozyskania danych
Bedziemy przekazywac Twoje dane osobowe:

e podmiotom przetwarzajagcym dane w imieniu administratora danych, czyli firmom, ktérym zlecamy
wykonywanie ustug,

e podmiotom uprawnionym przepisami prawa, beda to np. ZUS, NFZ, organy Scigania, instytucje
finansowe w ramach PPK

e podmiotom upowaznionym przez Ciebie.

Twoje dane beda tez udostepniane podmiotom nalezgcym do Grupy Medicover w celach zwigzanych
z zarzgdzaniem zasobami ludzkimi, zapewnienia obstugi organizacyjnej oraz statycznych.

Co do zasady dane pozyskujemy bezposrednio od Ciebie. Mozemy je réwniez otrzymaé¢ od podmiotéw
uczestniczacych w zatrudnieniu lub wspoétpracy, w szczegélnosci od agencji rekrutacyjnych, podmiotéw z
Grupy Medicover, instytucji publicznych, placéwek medycyny pracy, dostawcow swiadczen pracowniczych
albo

z publicznie dostepnych rejestrow - wytacznie w zakresie dopuszczonym prawem.

Przekazywanie danych do panstw trzecich (poza EOG)

W celu zapewnienia jak najwyzszej jakos$ci naszych ustug korzystamy z innych dostawcéw, np. w zakresie
wsparcia IT. W zwiagzku z tym Twoje dane osobowe moga by¢ przekazywane poza Europejski Obszar
Gospodarczy. Zapewniamy, ze w takim przypadku przekazywanie danych odbywac¢ sie bedzie w oparciu o
stosowng umowe pomiedzy Nami a tym podmiotem, zawierajgacg standardowe klauzule ochrony danych
przyjete przez Komisje Europejska, badz na podstawie odpowiedniej decyzji Komisji Europejskiej.

Twoje prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych

Przystuguja Ci nastepujgce prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:
e prawo dostepu do Twoich danych osobowych,
e prawo zadania sprostowania Twoich danych osobowych,

e prawo do usuniecia Twoich danych osobowych, tylko w sytuacji, jesli nie bedziemy zobligowani
przepisami prawa do ich przetwarzania,

e prawo zadania ograniczenia przetwarzania Twoich danych osobowych,

e prawo do przenoszenia Twoich danych osobowych, tj. prawo otrzymania od nas Twoich danych
osobowych, w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie informatycznym nadajgcym sie
do odczytu maszynowego. Mozesz przesta¢ te dane innemu administratorowi danych lub zazada¢,
abysmy przesiali Twoje dane do innego administratora. Jednakze zrobimy to tylko jesli takie przestanie
jest technicznie mozliwe,

e prawo do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych opierajgcym sie na naszym
uzasadnionym interesie (obstuga benefitdw, ochrona roszczen),

e prawo do odwotania zgody na przetwarzania danych osobowych w dowolnym momencie, bez
wptywu, na przetwarzanie ktérego dokonano przed wycofaniem zgody.

Aby skorzystaé z powyzszych praw, skontaktuj sie z nami za pomoca danych wskazanych w czesci ,Kontakt

w_sprawie danych osobowych”. Przystuguje Ci takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

zajmujacego sie ochrong danych osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.



Obowiazek podania danych

Podanie danych wymaganych przepisami prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego jest
obowigzkowe, a ich niepodanie moze uniemozliwi¢ zatrudnienie, prawidtowe rozliczenie lub realizacje
obowigzkéw prawnych. Podanie danych niezbednych do zawarcia i wykonania umowy cywilnoprawnej jest
warunkiem zawarcia i realizacji tej umowy. Podanie pozostatych danych jest dobrowolne, chyba ze odrebna
informacja wskazuje inaczej.

Przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z KSeF

Spodétka moze wystawiad, przesytaé, odbieraé i archiwizowad faktury ustrukturyzowane w Krajowym Systemie
e-Faktur (KSeF). Podstawa przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z obowigzkami wynikajacymi
z ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug oraz aktualnych przepisdw wykonawczych

dotyczacych KSeF.Twoje dane osobowe moga zostac¢ przestane do KSeF, jezeli:

e jeste$ wskazany jako osoba kontaktowa na fakturze,

e realizujesz zadania skutkujgce umieszczeniem Twoich danych na fakturze (np. imie i nazwisko w czesci
opisowej),

e dziatasz jako petnomocnik KSeF lub uzytkownik uprawniony do wystawiania faktur.
W zaleznosci od roli, dane przekazywane do KSeF mogg obejmowaé m.in.:
e imieinazwisko,
e adres prowadzenia dziatalnosci / adres zamieszkania (znajdujacy sie na fakturze),
e NIP lub —w przypadku jego braku — PESEL,
e dane kontaktowe znajdujace sie na fakturze (np. stuzbowy e-mail, stuzbowy numer telefonu),
e dane osd6b reprezentujgcych strony transakgcji,
e dane osbéb wskazanych jako osoby kontaktowe na fakturach.

Dane te stanowig integralng czes¢ faktury i sg przekazywane do centralnego systemu Ministerstwa Finanséw,
gdzie przechowywane sg przez okres wynikajacy z przepiséw prawa podatkowego.

Odbiorcami Twoich danych moga by¢ podmioty publiczne, ktédrym jestesmy zobowigzani dane udostepni¢ na
podstawie obowigzujgcych nas przepiséw prawa.

Przetwarzanie danych oséb fizycznych wspoétpracujacych w oparciu o umowe o prace

Cel przetwarzania Podstawa prawna Czas przechowywania

Gromadzenie danych kandydata |Art. 22" i art. 229 Kodeksu Okres wtasciwy dla czasu przechowywania akt

i pracownika, zawarcie oraz pracy wraz z przepisami osobowych pracownika.

wykonywanie umowy o prace, |[wykonawczymi dotyczgcymi

kierowanie na badania badan profilaktycznych.

profilaktyczne i wykonywanie

obowigzkéw z zakresu
medycyny pracy.

12) kodeksu pracy stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast
w stosunku do pracownikow:

Akta osobowe pracownika. Art. 94 ust. 9a i 9b oraz 94(4- |10 lat liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym




Art. 7 ust. 2 ustawy z dnia 10
stycznia 2018 r. o zmianie
niektérych ustaw w zwigzku
ze skroceniem okresu
przechowywania akt
pracowniczych orazich
elektronizacja

- zatrudnionych po 1.01.2019r. z wyjatkiem, jezeli
przechowywana dokumentacja pracownicza moze
stanowi¢ lub stanowi dowéd w postepowaniu,

a pracodawca:

jest strong tego postepowania — czas moze
ulec wydtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania,

pracodawca powzigt wiadomos¢é

o wytoczeniu powdédztwa lub wszczeciu
postepowania, wéwczas czas
przechowywania wydtuza sie o 12 miesiecy,

- w przypadku ponownego nawigzania stosunku
pracy z tym samym pracownikiem, gdy wszystkie
zatrudnienia miaty miejsce po 1.01.2019r.,
pracodawca kontynuuje prowadzenie akt osobowych,
tym samym czas przechowywania liczy sie od
rozwigzania lub wygasniecia ostatniego stosunku
pracy.

10 lat liczac od korica roku kalendarzowego, w ktorym
ztozono raport:

- zatrudnionych po 31.12.1998r. a przed
1.01.2019r., jesli pracodawca ztozyt deklaracje
informacyjna do ZUS.

50 lat liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym
stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast:

- dla pracownikéw zatrudnionych po 31.12.1998 r.
aprzed 1.01.2019r., jesli pracodawca nie ztozyt
deklaracji informacyjnej do ZUS;

- dla pracownikéw zatrudnionych przed 1.01.1999

W celu prowadzenia pozostatej
dokumentacji pracowniczej (tzn.
dokumenty zwigzane

z ewidencjonowaniem czasu
pracy, wnioski urlopowe, listy
ptac, karty ewidencji przydziatu
odziezy i obuwia roboczego oraz
Srodkéw ochrony
indywidualnej).

Kodeks pracy Art. 149, Art.
237(6)

Okres wtasciwy dla przechowywania akt osobowych
pracownika.

Dokumentacje zwigzana z ewidencjonowaniem czasu
pracy i urlopami wypoczynkowymi pracownikéw,

z ktérymi stosunki pracy zostaty zawarte przed 2019r.
przechowuje sie przez okres 3 lat. Natomiast dla
pracownikdw, z ktdrymi stosunki pracy zostaty
zawarte poczawszy od 1.01.2019 dokumentacje
przechowuje sie przez okres 10 lat.

Listy ptac, karty wynagrodzen
albo inne dowody, na podstawie
ktérych nastepuje ustalenie

Art. 125a ustawy
o emeryturach i rentach

10 lat od korica roku kalendarzowego, w ktérym
ubezpieczony zakonczyt prace u danego ptatnika
sktadek, w przypadku ubezpieczonego zgtoszonego u




podstawy wymiaru emerytury
lub renty ubezpieczonego (np.
dokumenty zwigzane z wyptata
przez ptatnika sktadek
wynagrodzen za czas

niezdolnosci do pracy z powodu
choroby, zasitkdw chorobowych

i Swiadczen rehabilitacyjnych).

z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych

danego ptatnika sktadek do ubezpieczen po 31
grudnia 2018 r. i zostat ztozony raport informacyjny,
o ktérym mowa w art. 4 pkt 6a ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych.

50 lat od dnia zakonczenia przez ubezpieczonego
pracy u danego ptatnika, jezeli nie przekazat raportu
informacyjnego za ubezpieczonego, o ktdrym mowa w
ust. 4a wskazanej ustawy, z wyjatkiem
ubezpieczonego zgtoszonego do ubezpieczen po 31
grudnia 2018 .

Kopie deklaracji rozliczeniowych

ZUS, imienne raporty
miesieczne ZUS, dokumenty
korygujace oraz formularze
zgtoszeniowe.

Art. 47 ust. 3c oraz art. 36
ust. 8 ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych

5lat od dnia ich przekazania do ZUS, w formie
dokumentu pisemnego lub elektronicznego.

- Czas przechowywania dokumentu, do ktérego
zostata wystawiona korekta ulega wydtuzeniu do
okresu przechowywania korekty.

Dokumentacja podatkowa
pracownika.

Art. 70, 86 ustawy ordynacja
podatkowa

5 lat dla danych zwigzanych ze zobowigzaniami
podatkowymi, liczac od konca roku kalendarzowego,
w ktérym uptynat termin ptatnosci podatku, co
oznacza, ze:

- w przypadku dokumentéw ogdlnych okres ich
przechowywania bedzie liczony od konica zatrudnienia
(5 lat od konica ostatniego roku pracy),

- w przypadku dokumentéw dotyczacych danego
roku w trakcie zatrudnienia, bedzie liczony, jako 5 lat
od konca danego roku.

Dokumenty zwigzane
z prowadzeniem oraz
dokumenty rozliczeniowe PPK.

Art. 29 ustawy
o pracowniczych planach
kapitatowych

Okres wtasciwy dla przechowywania akt osobowych
pracownika.

Dane zwigzane
z postepowaniami
wypadkowymi.

Art. 234 Kodeksu pracy.

Art. 31 Ustawy

0 ubezpieczeniu spotecznym
z tytutu wypadkow przy pracy
i choréb zawodowych

10 lat od momentu zamkniecia sprawy - dla danych
zwigzanych z przechowywaniem protokotow ustalenia
okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy wraz

z pozostatg dokumentacjg powypadkowa.

10 lat od momentu przekazania do ZUS - kopie
informac;ji dotyczacych oséb zgtaszanych do
ubezpieczenia wypadkowego.

Dane dotyczgce roszczen ze
stosunku pracy.

Art. 291 Kodeksu pracy

3 lata od dnia, w ktérym roszczenie stato sie
wymagalne.

- Roszczenia pracodawcy o naprawienie szkody,
wyrzgdzonej przez pracownika wskutek niewykonania
lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych, ulegajg przedawnieniu z uptywem 1
roku od dnia, w ktérym pracodawca powziat




wiadomos¢ o wyrzadzeniu przez pracownika szkody,
nie pézniej jednak niz z uptywem 3 lat od jej
wyrzadzenia.

10 lat od dnia uprawomocnienia sie orzeczenia lub
zawarcia ugody w przypadku roszczen stwierdzonych
prawomocnym orzeczeniem organu powotanego do
rozstrzygania sporow.

Dokumenty zbiorowe (np.:
zbiorcze listy obecnosci,
zbiorcze plany urlopowe,
zbiorcze harmonogramy czasu
pracy).

Prawnie uzasadniony interes
pracodawcy (art. 6 ust. 1 lit. f
RODO) polegajacy na
organizacji pracy,
dokumentowaniu obecnosci
i urlopéw oraz ustalaniu,
dochodzeniu lub obronie
roszczen.

Okres retencji ustala sie w odniesieniu do czasu
przedawnienia roszczen, okres ten wynosi 3 lata.

Dokumentacja zwigzana
z chorobami zawodowymi
pracownikow.

Art. 207, 230 i 231 kodeksu
pracy

Ustala sie w oparciu o prawnie uzasadnione interesy
pracodawcy, zwigzane z zapewnianiem
odpowiedniego wsparcia pracownikow w zakresie
mozliwych dla ich pracy choréb zawodowych.

Monitoring pracownikéw.

Art. 22% § 1-3 Kodeksu pracy

Okres nie przekraczajgcy 3 miesiecy od dnia nagrania.

Wykorzystywanie wizerunku
pracownikow.

Art. 6 ust. 1 lit. a RODO w
zwigzku z art. 22"ajart. 22"b
Kodeksu pracy; w przypadku
rozpowszechniania
wizerunku réwniez art. 81
ustawy o prawie autorskim i
prawach pokrewnych, jezeli
ma zastosowanie

Do czasu cofniecia zgody lub do czasu ustania
zatrudnienia.

Monitoring poczty
elektronicznej, DLP, MDM, pracy
w systemach IT (celowosé
przyznanych dostepéw do
danych osobowych).

Art. 6 ust. 1 lit. f) (prawnie
uzasadniony interes) RODO
w zwigzku z art. 22°Kodeksu
pracy

2 lata

Szkolenia obowigzkowe
i nieobowigzkowe.

Art. 7 ust. 2 ustawy z dnia 10
stycznia 2018 r. o zmianie
niektérych ustaw w zwigzku
ze skréceniem okresu
przechowywania akt
pracowniczych oraz ich
elektronizacja

W przypadku szkolen obowigzkowych dane
przechowuje sig przez okres wtasciwy dla
przechowywania akt osobowych pracownika. W
przypadku szkolen nieobowigzkowych dane
przechowuje sie przez okres 10 lat.




Korzystanie przez pracownikéw [Art. 6 ust. 1 lit. c RODO w 5 lat od konca roku kalendarzowego, w ktérym uptynat

z dodatkowych uprawnien np.  [zwigzku z wtasciwymi termin ptatnosci podatku.
kart sportowych, kart przepisami podatkowymi i
medycznych. ubezpieczeniowymi, w tym

art. 70 Ordynacji podatkowej;

w zakresie dobrowolnych

benefitdw takze art. 6 ust. 1
lit. b lub f RODOQ, zaleznie od
modelu Swiadczenia.

Przetwarzanie danych oséb fizycznych wspoétpracujacych w oparciu o umowe zlecenie/kontrakt

gospodarczy
Cel przetwarzania Podstawa prawna Czas przechowywania
Poszukiwanie zleceniobiorcy/ Dziatania zmierzajgce [3-6 miesiecy od momentu zakonczenia
wspotpracownika [KG]. do zawarcia umowy rekrutacji.
Zawarcie i realizacja umowy. Umowa zawarta Czas trwania umowy.
z osoba, ktérej dane
dotycza
Dane na potrzeby rozliczeh z osobg |Art. 70, 86 ustawy 5 lat dla danych zwigzanych ze
fizyczng i/lub osoba fizyczna ordynacja podatkowa (zobowigzaniami podatkowymi, liczgc od
prowadzgca jednoosobowa konca roku kalendarzowego, w ktérym uptynat
dziatalnosc¢ gospodarczg. termin ptatnosci podatku, co oznacza, ze:
- w przypadku dokumentéw ogdélnych
okres ich przechowywania bedzie liczony od
konca zatrudnienia (5 lat od konca ostatniego
roku pracy),
- w przypadku dokumentéw dotyczacych
danego roku w trakcie zatrudnienia, bedzie
liczony, jako 5 lat od korica danego roku.
Dane na potrzeby rozliczenn z osobg [Art. 70, 86 ustawy 5 lat dla danych zwigzanych ze
fizyczna nie prowadzaca ordynacja podatkowa (zobowigzaniami podatkowymi, liczgc od
jednoosobowej dziatalnosci konca roku kalendarzowego, w ktédrym uptynat
gospodarczej, gdy od umowy nie sa termin ptatnosci podatku, co oznacza, ze:
odprowadzane sktadki ZUS. ] ]
- w przypadku dokumentow ogolnych
okres ich przechowywania bedzie liczony od
konca zatrudnienia (5 lat od korica ostatniego
roku pracy),
- w przypadku dokumentéw dotyczacych
danego roku w trakcie zatrudnienia, bedzie
liczony, jako 5 lat od korica danego roku.




Zleceniobiorcy bedacy osobami
fizycznymi, gdy sg odprowadzane
sktadki z wyjgtkiem emerytalnych
i rentowych.

Art. 70, 86 ustawy
ordynacja podatkowa

Art. 24 ust. 4 ustawy
0 systemie
ubezpieczen
spotecznych

5 lat dla danych zwigzanych ze
zobowigzaniami podatkowymi, liczgc od
konca roku kalendarzowego, w ktérym uptynat
termin ptatnosci podatku, co oznacza, ze:

- w przypadku dokumentow ogolnych
okres ich przechowywania bedzie liczony od
konca zatrudnienia (5 lat od korica ostatniego
roku pracy),

- w przypadku dokumentéw dotyczacych
danego roku w trakcie zatrudnienia, bedzie
liczony, jako 5 lat od konca danego roku.

Naleznosci z tytutu sktadek ulegaja
przedawnieniu po uptywie 5 lat liczgc od dnia,
w ktorym staty sie wymagalne.

Zleceniobiorcy bedacy osobami
fizycznymi, gdy sg odprowadzane
sktadki emerytalne i rentowe (listy
ptac, karty wynagrodzen albo inne
dowody, na podstawie ktérych
nastepuje ustalenie podstawy
wymiaru emerytury lub renty).

Art. 125a ustawy

o0 emeryturach

i rentach z Funduszu
Ubezpieczen
Spotecznych

10 lat od konca roku kalendarzowego,

w ktérym ubezpieczony zakonczyt prace

u danego ptatnika sktadek, w przypadku
ubezpieczonego zgtoszonego u danego
ptatnika sktadek do ubezpieczen po 31 grudnia
2018 . i zostat ztozony raport informacyjny,

o ktérym mowa w art. 4 pkt 6a ustawy

o systemie ubezpieczen spotecznych.

50 lat od dnia zakonczenia przez
ubezpieczonego pracy u danego ptatnika,
jezeli nie przekazat raportu informacyjnego za
ubezpieczonego, o ktérym mowa w ust. 4a,

z wyjatkiem ubezpieczonego zgtoszonego do
ubezpieczen po 31 grudnia 2018 r.

Dokumenty okreslajgce sposob
potwierdzania oraz potwierdzenie
liczby godzin wykonania zlecenia lub
Swiadczenia ustug.

Art. 8c ustawy

o minimalnym
wynagrodzeniu za
prace

3 lata od dnia, w ktorym wynagrodzenie stato
sie wymagalne.

Dodatkowe dane zleceniobiorcy,
ktére nie sg niezbedne do realizacji
umowy.

Art. 6 ust. 1 lit. a)
(zgoda) RODO

Do czasu ustania celu, w jakim dane zostaty
zebrane lub do czasu wycofania zgody.

Dochodzenie roszczen od
zleceniobiorcy.

Art. 20 ustawy
o zwalczaniu
nieuczciwej
konkurencji

Art. 735, 742-744, 751
Kodeksu cywilnego

Art. 9 ust. 1 ustawy
0 roszczeniach

Roszczenia z tytutu czynéw nieuczciwej
konkurenciji ulegaja przedawnieniu z uptywem
3 lat.

W przypadku roszczen o naprawienie szkody
wyrzadzonej przez naruszenie prawa
konkurencji termin przedawnienia wynosi 5 lat
od dnia, w ktérym zgodnie z trescig umowy




0 naprawienie szkody
wyrzadzonej przez
naruszenie prawa
konkurencji

miato by¢ oddane dzieto, dla roszczen z tytutu
umowy o dzieto.

2 lata - roszczenia o wynagrodzenie za
spetnione czynnosci wynikajace z realizacji
umowy, zwrot poniesionych kosztoéw oraz
roszczenia z tytutu zaliczek.

Dziatania podejmowane w zwigzku z
podejrzeniem lub stwierdzeniem
nieuczciwej konkurencji ze strony
zleceniobiorcy.

Art. 20 ustawy
o zwalczaniu
nieuczciwej
konkurencji

3 lata - w odniesieniu do danych niezbednych
do dochodzenia roszczen z tytutu nieuczciwej
konkurencji, liczac od dnia, w ktérym
poszkodowany dowiedziat sie albo przy
zachowaniu nalezytej starannosci mégt sie
dowiedzie¢ o szkodzie i 0 osobie obowigzanej
do jej naprawienia.

Przetwarzanie danych zwigzanych z prowadzeniem zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych

Cel przetwarzania

Podstawa prawna

Czas przechowywania

Whnioskodawcy oraz osoby, ktérych
dane sg przekazywane we
wnioskach o srodki z funduszu.

Art. 8 ust. 1ci 1d ustawy
o zaktadowym funduszu
$wiadczen socjalnych

Nie dtuzej niz rok — dane gromadzone na
potrzeby oceny wniosku i przyznania
srodkéw z funduszu.

5 lat po roku, w ktérym nastapita
wyptata swiadczenia dla danych
zwigzanych z rozliczeniami.

3 lata w przypadku roszczen.

Przetwarzanie danych utrwalonych przez system monitoringu (wizyjnego lub innego rodzaju)

Cel przetwarzania

Podstawa prawna

Czas przechowywania

Dane zarejestrowane przez system
monitoringu wizyjnego.

Art. 22°§1-3
Kodeksu pracy

Do 3 miesiecy od momentu zebrania, chyba
ze dane stanowig lub moga stanowi¢ dowdd
w postepowaniu.

Dane stanowigce dowéd
W postepowaniu.

Art. 222 § 4 Kodeksu
pracy

Do czasu prawomocnego zakonczenia
postepowania.

Dane zabezpieczone na podstawie
whniosku przekazanego pracodawcy.

Art. 6 ust. 1 lit. f)
(prawnie
uzasadniony
interes) RODO

Okres ustala sie w odniesieniu do tresci
whniosku, a w przypadku braku wskazania
okresu zabezpieczenia, nalezy przyjg¢ okres
zgodny z zasadami przechowywania nagran.

Dane zarejestrowane przez systemy IT
(np.: DLP, MDM, EKD) weryfikacja poczty

Art. 6 ust. 1 lit. f)
(prawnie

Przez czas niezbedny do weryfikacji zdarzen
oraz przez okres przedawnienia roszczen.




elektronicznej, praca na danych
osobowych, wejscia na strony www).

uzasadniony
interes) RODO

Przetwarzanie danych gromadzonych w zwiazku z badaniem trzezwosci/kontroli obecnosci w

organizmach srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu

Cel przetwarzania

Podstawa prawna

Czas przechowywania

Dane dokumentujgce przeprowadzenie
badania danego dnia (wyniki negatywne).

Art. 6 ust. 1 lit. f oraz
art. 9Qust. 2lit. b
RODO w zwigzku z

art. 22'¢-22'"" Kodeksu

pracy

Najpdzniej kolejnego dnia roboczego.

Informacje dotyczace pozytywnego wyniku
badania, w celu zapewnienia ochrony zycia i
zdrowia pracownikéw lub innych oséb lub
ochrony mienia pracodawcy.

Art. 6 ust. 1 lit. c oraz
art. Qust. 2lit. b
RODO w zwigzku z
art. 22'°8 6 Kodeksu

pracy.

Nie dtuzej niz 1 rok od dnia zebrania
informacji, z zastrzezeniem przypadkoéw
zastosowania kary porzadkowej albo
wykorzystania informacji jako dowodu w
postepowaniu, dla ktérych Kodeks pracy
przewiduje odrebne okresy.

Informacje dotyczace pozytywnego wyniku
badania, stanowigce podstawe do
zastosowania kary upomnienia, kary nagany
lub kary pieniezne;.

Art. 6 ust. 1 lit. c oraz
art. Qust. 2lit. b
RODO RODO w
zwigzku z art.

22'°*§ 7 oraz art. 113
Kodeksu pracy.

Do czasu uznania kary za niebytg, tzn.
po roku nienagannej pracy lub
wczesniej. W przypadku wczesniejszego
uznania kary za niebytg, dane usuwa sie
niezwtocznie po zatarciu kary.

Informacje dotyczace pozytywnego wyniku
badania, jesli moga stanowi¢ lub stanowig
dowdd w postepowaniu prowadzonym na
podstawie prawa, a pracodawca jest strong
tego postepowania lub powzigt wiadomosé
o wytoczeniu powddztwa lub wszczeciu
postepowania.

Art. 6 ust. 1 lit. c oraz
art.9ust. 2lit. b
RODO RODO w
zwigzku z art. 22'°

§ 8 Kodeksu pracy.

Do czasu prawomocnego zakonczenia
postepowania.

Przetwarzanie danych w zwiazku z praca zdalna

Cel przetwarzania

Podstawa prawna

Czas przechowywania

Dane przetwarzane w zwigzku Art. 6
z kontrolg pracy zdalnej (sposobu
wykonywania pracy zdalnej, BHP lub

bezpieczenstwa informacji) oraz

RODO

innych dziataniach podejmowanych
przez pracodawce (szkolenie
pracownika, wsparcie przy organizacji

pracy), informacje dotyczace naruszen

ust. 1 lit. f) (prawnie

uzasadniony interes)

Okres retencji ustala sie w odniesieniu do
czasu przedawnienia roszczen, tzn. okres
ten wynosi 3 lata.




podczas wykonywania obowigzkéw na
rzecz spotki.

Informacje dotyczace naruszen przy
wykonywaniu pracy zdalnej
(regulaminu pracy zdalnej, sposobu
realizowania pracy, BHP,
bezpieczenstwa informaciji, itp.).

Art. 6 ust. 1 lit. c RODO w

zwigzku z wtasciwymi

przepisami Kodeksu pracy,

Okres retencji ustala sie w odniesieniu do
czasu przedawnienia roszczen, tzn. okres
ten wynosi 3 lata.

w tym art. 67%%, oraz art. 6

ust. 1 lit. f RODO w

zakresie ustalania,

dochodzenia lub obrony

roszczen

Dla roszczen pracodawcy:

3 lata od dnia, w ktérym roszczenie stato
sie wymagalne.

Roszczenia pracodawcy o naprawienie
szkody wyrzadzonej przez pracownika
wskutek niewykonania lub nienalezytego
wykonania obowigzkéw pracowniczych,
ulegajg przedawnieniu z uptywem 1 roku
od dnia, w ktérym pracodawca powziagt
wiadomos¢ o wyrzadzeniu przez
pracownika szkody, nie pézniej jednak niz
z uptywem 3 lat od jej wyrzadzenia.

10 lat od dnia uprawomocnienia sie
orzeczenia lub zawarcia ugody

w przypadku roszczen stwierdzonych
prawomocnym orzeczeniem organu
powotanego do rozstrzygania sporow.

Dane zwigzane z postepowaniami
wypadkowymi, w zwigzku
z wykonywaniem pracy zdalnej.

Art. 234 Kodeksu pracy.

Art. 31 Ustawy

0 ubezpieczeniu
spotecznym z tytutu
wypadkow przy pracy
i choréb zawodowych

10 lat od momentu zamkniecia sprawy -
dla danych zwigzanych

z przechowywaniem protokotéw ustalenia
okolicznosci i przyczyn wypadku przy
pracy wraz z pozostatg dokumentacjg
powypadkowa.

10 lat od momentu przekazania do ZUS -
kopie informacji dotyczacych osoéb
zgtaszanych do ubezpieczenia
wypadkowego.

Dokumenty dotyczace pracy zdalnej,
ktore stanowig czes¢ dokumentacji
pracowniczej (np. polecenie pracy
zdalnej, wnioski o prace zdalng,
porozumienia dotyczace pracy zdalnej,
itp.).

Art. 94 ust. 9ai 9b oraz
94(4-12) Kodeksu pracy

10 lat liczac od korica roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek
pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast
w stosunku do pracownikow:

- zatrudnionych po 1.01.20219r.
z wyjatkiem, jezeli przechowywana
dokumentacja pracownicza moze
stanowi¢ lub stanowi dowéd

w postepowaniu, a pracodawca:




jest strong tego postepowania - czas
moze ulec wydtuzeniu do czasu
zakoriczenia postepowania;

pracodawca powzigt wiadomos¢
o0 wytoczeniu powoddztwa lub wszczeciu
postepowania, wéwczas czas
przechowywania wydtuza si¢ o0 12
miesiecy.

- w przypadku ponownego nawigzania
stosunku pracy z tym samym
pracownikiem, gdy wszystkie zatrudnienia
miaty miejsce po 1.01.2019r.,
pracodawca kontynuuje prowadzenie akt
osobowych, tym samym czas
przechowywania liczy sie od rozwigzania
lub wygasniecia ostatniego stosunku

pracy.

10 lat liczac od korica roku
kalendarzowego, w ktérym ztozono raport:

- zatrudnionych po 31.12.1998r. a
przed 1.01.2019r., jesli pracodawca ztozyt
deklaracje informacyjna do ZUS;

50 lat liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek
pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast:

- dla pracownikdéw zatrudnionych po
31.12.1998r. a przed 1.01.2019r., jesli
pracodawca nie ztozyt deklaracji
informacyjnej do ZUS;

- dla pracownikéw zatrudnionych
przed 1.01.1999 .

Przetwarzanie danych na potrzeby przeciwdziatania praniu brudnych pieniedzy i zwalczania terroryzmu
- dotyczy wytacznie sytuacji, gdy Spétka wystepuje jako instytucja obowigzana

Cel przetwarzania

Podstawa prawna

Czas przechowywania

Klienci oraz beneficjenci
rzeczywisci, wobec ktérych
instytucje zobowigzane
stosuja $rodki
bezpieczenstwa
finansowego.

Art. 34 i 49 ustawy

0 przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu

5 lat, liczac od dnia zakonczenia stosunkéw
gospodarczych z klientem lub od dnia
przeprowadzenia transakcji okazjonalnej:

- dane uzyskane w wyniku stosowania srodkéow
bezpieczenstwa finansowego, kopie dokumentéw

i informacje, w tym informacje uzyskane za pomoca
srodkéw identyfikacji elektronicznej oraz ustug




zaufania umozliwiajgcych identyfikacje
elektroniczng w rozumieniu rozporzadzenia
910/2014;

dowody potwierdzajgce przeprowadzone
transakcje i ewidencje transakcji, obejmujace

oryginalne dokumenty lub kopie dokumentéw

konieczne do identyfikacji transakcji.

Wyniki analiz, o ktérych mowa w art. 34 ust. 3, przez
okres 5 lat, liczac od dnia ich przeprowadzenia.

Przetwarzanie danych zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa mienia w firmie poprzez kontrole

dostepu

Cel przetwarzania Podstawa prawna

Czas przechowywania

Dane gromadzone w ramach systemu kontroli dostepu oraz|Art. 6 ust. 1 lit. f)
dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem dostepdw w tym [(prawnie uzasadniony

12 miesiecy - raporty
generowane z systemow.

interes) RODO

weryfikacji tozsamosci uzytkownika przed nadaniem interes) RODO

dostepow.

Dane zapisywane w ksigzce wejsé/wyjs¢ (m.in. Art. 6 ust. 1 lit. f) 12 miesiecy od czasu
serwerownie). (prawnie uzasadniony |zebrania.

Dane zapisywane w ksigzce pobrania kluczy. Art. 6 ust. 1 lit. f)
(prawnie uzasadniony
interes) RODO

12 miesiecy od czasu
zebrania danych.

Przetwarzanie danych zwigzanych z weryfikacja tozsamosci, nagrywaniem rozmow, realizacja ankiet

satysfakcji, prowadzeniem wewnetrznej komunikacji

Cel przetwarzania

Podstawa prawna

Czas
przechowywania

ewidencjonowanie i zarzadzanie powierzonym sprzetem
firmowym.

(realizacja umowy) lub lit.
¢ (wymag prawny lub lit. f)

Weryfikacja tozsamosci pracownika uzyskujacego dostgp do  |Art. 6 ust. 1 lit. f) (prawnie |2 lata
systemow IT. uzasadniony interes)

RODO w zw. z art. 223

Kodeksu pracy/ lub

zawartg umowa
Nagrywanie rozmoéw z klientami, prowadzonymi za Art. 6 ust. 1 lit. f) (prawnie |2 lata
posrednictwem stuzbowych numerow telefonéw w celu uzasadniony interes)
poprawy jakosci ustug i dochodzenia roszczen. RODO w zw. z art. 223

Kodeksu pracy/ lub

zawartg umowa
Prowadzenie rejestrow i logéw aktywnosci, a takze Art. 6 ust. 1lit. b 2 lata




Przeprowadzanie ankiet wsréd pracownikow
i wspotpracownikow np. badania zaangazowania i satysfakcji
pracownicze.

Prowadzenie komunikacji wewnetrznej oraz organizacji
wewnatrzfirmowych inicjatyw, w tym konkurséw
pracowniczych, akcji promocyjnych i profilaktycznych,
wydarzen integracyjnych i informacyjnych, a takze do
informowania pracownikow i wspotpracownikow o istotnych
sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem organizacji.

Prowadzenie postepowan wyjasniajgcych i dyscyplinarnych,
w tym dokumentowania naruszen, zbierania wyjasnien,

na celu ochrone intereséw zaréwno Spotki, jak i pracownikéw
oraz wspotpracownikéw objetych danym postepowaniem.

Weryfikacje niekaralnosci kandydatow do pracy, pracownikow
oraz wspotpracownikéw w celu spetnienia obowigzkéw
prawnych wynikajacych z przepiséw prawa krajowego, w
szczegblnosci w przypadkach, gdy wymagane jest
potwierdzenie niekaralnosci jako warunek zatrudnienia lub
dopuszczenia do wykonywania okreslonych zadan, zwtaszcza

Dochodzenie roszczen oraz obrony przed roszczeniami, w tym
w szczegblnosci poprzez gromadzenie i przechowywanie
dokumentacji moggcej stanowi¢ dowdd w ewentualnych
postepowaniach oraz przekazywanie danych uprawnionym
podmiotom, takim jak kancelarie prawne, ubezpieczyciele lub
organy prowadzgce postepowania.

sporzadzania protokotéw oraz podejmowania dziatarn majacych

W pracy z osobami matoletnimi lub w zawodach regulowanych.

(prawnie uzasadniony
interes) RODO w zw. z art.
223 Kodeksu pracy/lub
zawartg umowa

Przetwarzanie danych zwigzanych z organizacja praktyk

Cel
przetwarzania

Podstawa prawna

Czas przechowywania

Umozliwienia
odbycia praktyk.

art. 6 ust. 1 lit. f) RODO (uzasadniony
interes) w zwigzku z przepisami ustawy

z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce/ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. - Prawo o$wiatowe i rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego
2019 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu

Dane osobowe przechowywane bedg przez
czas trwania umowy dotyczacej organizacji
praktyk, a po jej zakonczeniu przez okres
wynikajgcy z obrony przed roszczeniami, aw
przypadku praktyk ptatnych - przez okres 5 lat
od momentu powstania obowigzku
podatkowego zgodnie z przepisami
podatkowymi.
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