ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W ZWIAZKU Z REKRUTACJA | ZATRUDNIENIEM
W TERLANSP.Z0.0.

Ponizej przedstawiamy informacje o tym w jaki sposdb, w jakich celach oraz w jakim zakresie
przetwarzamy Twoje dane osobowe, w zwigzku procesem rekrutacji i z zatrudnieniem w spdtce
Terlan Sp. z 0. 0. w Poznaniu.

KIM JESTESMY?

Nazywamy sie Terlan Sp.z 0. 0.imamy siedzibe w Poznaniu przy ul. Lutyckiej 95 (dalej: My). Kontakt
z nami mozliwy jest pod mailem biuro@terlan.pl lub listownie pod adresem: Terlan Sp. zo0.0., ul.
Lutycka 95, 60-478 Poznan.

SKAD MAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Twoje dane osobowe pozyskujemy od Ciebie. Podajesz nam swoje dane w zwigzku z procesem
rekrutacji oraz zatrudnienia, jak réwniez w toku wykonywania pracy dla nas.

W JAKIM CELU PRZETWARZAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Podane przez Ciebie dane przetwarzamy w celu rekrutacji, w celu zatrudnienia, w celu rozliczen
podatkowych oraz ubezpieczern spotecznych, wykonania obowigzkéw w obszarze dokumentacji
prawa pracy oraz w celach marketingowych.

Twoje stuzbowe dane osobowe przetwarzamy w celu prowadzenia wewnetrznego systemu

informatycznego (tzw. intranetu).

W JAKIM ZAKRESIE PRZETWARZAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Przetwarzamy Twoje dane w nastepujgcym zakresie: imie i nazwisko, adres zamieszkania, adres
zameldowania, adres kontaktowy, imiona rodzicow, adres e-mail, numer telefonu, data i miejsce
urodzenia, numer PESEL, numer dowodu tozsamosci, numer rachunku bankowego, obywatelstwo,
dotychczasowe doswiadczenie, wyksztatcenie, znajomos$é jezykéw obcych, prawo jazdy,
uprawnienia zawodowe, stosunek do obowigzku obrony, w tym numer ksigzeczki wojskowej oraz
przynaleznos¢ do WKU, imiona, nazwiska i daty urodzenia Twoich dzieci, imie, nazwisko i telefon
kontaktowy do osoby w celu powiadomienia w razie wypadku, dane cztonkdw Twojej rodziny,
zgtoszonych w toku zatrudnienia do ubezpieczenia zdrowotnego (imie, nazwisko, adres, PESEL, data
urodzenia, stopien pokrewienstwa, informacje o niepetnosprawnosci, pozostawanie we wspdlnym
gospodarstwie domowym), Twoje wynagrodzenie, stanowisko, oceny pracownicze, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, informacje o zdolnosci do wykonywania pracy, o zwolnieniach
chorobowych, o prawie o renty lub emerytury, o uprawnieniach do dodatkowych swiadczen lub ulg,
Twoje zainteresowania, zdjecie, wtasciwy Urzad Skarbowy, witasciwy oddziat NFZ, Twdéj podpis,
informacje o przystgpieniu do ubezpieczenia grupowego, informacje o zapisaniu sie na karte
Multisport, informacje o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o innym zatrudnieniu.



W ramach monitoringu stosowanego w Terlan przetwarzamy réwniez informacje o tym jak
wykonujesz swojg prace. Obejmuje to monitoring wizyjny, monitoring kart magnetycznych,
monitoring czynnosci podejmowanych z wykorzystaniem telefonéw komadrkowych oraz monitoring
dziatania pracownikéw na stacjach roboczych, jak réwniez w niektérych przypadkach monitoring
GPS, gdy korzystasz z pojazdéw stuzbowych.

NA JAKIEJ PODSTAWIE PRAWNEJ PRZETWARZAMY TWOIJE DANE?

Podstawa prawna przetwarzania Twoich danych jest zalezna od tego, w jakim celu je przetwarzamy.
| tak:

a) Twoje dane osobowe podane dla potrzeb rekrutacji przetwarzamy na podstawie Twojej
zgody, ktérg wyrazite$ poprzez zgtoszenie sie w procesie rekrutacji i przestanie swojego CV
lub innej dokumentacji aplikacyjnej;

b) Twoje dane osobowe podane w zwigzku z zatrudnieniem przetwarzamy w celu realizacji
umowy o prace, ktérej jestes strong; w zakresie rozliczen podatkowych, ubezpieczen
spotecznych, zdrowotnych oraz opracowywania i prowadzenia dokumentacji pracowniczej
— te procesy realizujemy, poniewaz taki mamy obowigzek wynikajacy z przepiséw prawa;

c) Twoje dane osobowe zwigzane z wizerunkiem (czyli zdjecia lub filmy z Twoim udziatem)
przetwarzamy w celach promocji Spotki w ramach tak zwanego prawnie uzasadnionego
interesu.

JAK DtUGO PRZETWARZAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Bedziemy przetwarza¢ Twoje dane przez okres rekrutacji, a w razie podjecia wspotpracy - réwniez
przez caty okres zatrudnienia i nastepnie przez okres 10 lat od daty ustania zatrudnienia (tak dtugi
okres przechowywania danych pracowniczych jest obowigzkiem natozonym na nas przez przepisy
prawa pracy).

Jezeli w zwigzku z przestaniem przez Ciebie CV wyrazisz zgode na przetwarzanie Twoich danych
réwniez po zakonczeniu biezacej rekrutacji i jednoczesnie nie zatrudnimy Cie w ramach tej biezgcej
rekrutacji, Twoje CV bedziemy przetwarzac jeszcze przez okres 12 kolejnych miesiecy.

KTO JEST ODBIORCATWOICH DANYCH OSOBOWYCH?

Nie udostepniamy na wtasnos¢ Twoich danych zadnym podmiotom komercyjnym. Powinienes$
jednak wiedzie¢, ze Twoje dane zwigzane z zatrudnieniem udostepniamy:

1. Instytucjom panstwowym w celu wykonania natozonych na nas obowigzkéw prawnych:
a. Naczelnik wtasciwego dla Ciebie Urzedu Skarbowego
b. Zaktad Ubezpieczenn Spotecznych
c. Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych (jezeli znajduje
zastosowanie)
d. Panstwowa Inspekcja Pracy (jezeli znajduje zastosowanie)
2. Dostawcy ustug, ktérych ustugi wigzg sie z prawem dostepu do danych:
a. Podmiot szkolgcy pracownikéow w obszarze BHP
b. Podmioty prowadzace dla nas dziatania marketingowe
c. Podmioty obstugujgce nas w obszarze IT



d. Podmioty utrzymujgce oprogramowanie, z ktérego korzystamy do rozliczen
pracownikow

e. Konieczny, Grzybowski, Polak Kancelaria Prawna sp. k. — wspiera nas w obszarze
regulacji ochrony danych osobowych

Kazdemu z podwykonawcéw przekazujemy tylko te dane, ktére sg niezbedne dla osiggniecia
danego celu.

GDZIEJESZCZE PRZEKAZUJEMY TWOJE DANE?

Obowigzki na Twoim stanowisku obejmujg kontaktowanie sie z osobami z panstw trzecich (spoza
Unii Europejskiej). W zwigzku z tym, Ze jest to konieczne do wykonania umowy pomiedzy nami,
Twoje dane beda przekazywane takze do podmiotéw prowadzgcych dziatalno$¢ poza Unig
Europejska.

W JAKI SPOSOB PRZETWARZAMY DANE OSOBOWE?

Przetwarzamy dane osobowe zgodnie z obowigzujgcym prawem, w szczegdlnosci zgodnie
z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych oraz zgodnie z ogdlnym rozporzadzeniem
o ochronie danych.

Mamy na uwadze nastepujace reguty, ktdrymi kierujemy sie przy przetwarzaniu Twoich danych
osobowych:

a) Regutaadekwatnosci
Przetwarzamy tylko te dane, ktére sg niezbedne dla osiggniecia danego celu przetwarzania;
dla kazdego procesu przeprowadzilismy analize spetnienia tej reguty.

b) Regutatransparentnosci
Powiniene$ miec¢ petng wiedze o tym, co dzieje sie z Twoimi danymi. Niniejszy dokument,
w ktérym staramy sie udzieli¢ Tobie petnej informacji o regutach przetwarzania przez nas
Twoich danych osobowych, jest jej przejawem.

c) Reguta prawidtowosci
Staramy sie, aby Twoje dane osobowe w naszych systemach byty aktualne i zgodne
z prawda. Jezeli stwierdzisz, ze w jakim$ obszarze Twoje dane osobowe nie zostaty przez
nas zaktualizowane lub sg btedne, prosze skontaktuj sie z nami bezposrednio lub pod
adresem biuro@terlan.pl, lub piszgc na adres: Terlan Sp. z o0.0., ul. Lutycka 95, 60-478
Poznan.

d) Regutaintegralnoscii poufnosci
Stosujemy niezbedne s$rodki zabezpieczajgce poufnosc i integralnos¢ Twoich danych
osobowych. Caty czas je usprawniamy, wraz ze zmieniajgcym sie otoczeniem i postepem
technologicznym. Zabezpieczenia obejmujg srodki fizyczne i technologiczne ograniczajgce
dostep do Twoich danych, jak rowniez stosowne Srodki zabezpieczajgce przed utratg
Twoich danych.

e) Reguta rozliczalnosci
Chcemy moc rozliczy¢ sie z kazdego naszego dziatania na danych osobowych, tak, abysmy
w razie Twojego zapytania mogli udzieli¢ Ci petnej i rzetelnej informacji dotyczacej tego,
jakie dziatania realizowaliémy na Twoich danych.



JAKIEZGODY ZBIERAMY?

Zatrudnianie pracownikéw generalnie nie wigze sie ze zbieraniem zgdd w obszarze przetwarzania
danych. Takg zgode zbieramy jednak od Ciebie na etapie rekrutacji —wyrazasz jg poprzez przestanie
do nas swojego CV. Jezeli wyrazisz odrebnie dodatkowa zgode w tresci swojego CV, to na jej

podstawie zachowamy Twoje CV na potrzeby przysztych rekrutacjil.

Wyrazenie zgody jest dobrowolne, jednak jesteSmy w stanie uwzgledni¢ Cie w rekrutacji tylko jezeli
przeslesz do nas swoje CV. W kazdej chwili masz prawo wycofaé swojg zgode, w tym zazadad,
aby$my juz nie przetwarzali danych z Twojego CV, piszac mail na adres biuro@terlan.pl lub listownie
na adres: Terlan Sp. z 0.0., ul. Lutycka 95, 60-478 Poznan.

Pamietaj, ze cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano

na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
JAKIE MASZ PRAWA?

Prawo ochrony danych osobowych daje Ci szereg praw, z ktérych mozesz skorzysta¢ w dowolnej
chwili. O ile nie bedziesz tych praw naduzywat (np. nieuzasadnione codzienne prosby o udzielenie

informacji), to korzystanie z nich bedzie dla Ciebie nieodptatne i powinno by¢ tatwe w realizacji.
Twoje prawa obejmuja:
a) Prawodostepu do tresci swoich danych osobowych

To prawo oznacza, ze mozesz poprosi¢, abysmy wyeksportowali z naszych baz danych
informacje, jakie mamy o Tobie i przestali je do Ciebie w jednym 2z powszechnie
wykorzystywanych formatow (np. XLSX, DOCX itp.).

b) Prawo do poprawiania danych

Jezeli dowiesz sie, ze przetwarzane przez nas dane sg nieprawidtowe, masz prawo poprosi¢
nas o ich poprawienie, a my bedziemy zobowigzani to zrobi¢. W takim przypadku mamy
prawo poprosi¢ Ciebie o przedstawienie jakiego$s dokumentu lub innego dowodu na
okoliczno$¢ zmiany danych.

c) Prawo do ograniczenia przetwarzania danych

Jezeli pomimo zastosowania sie przez nas do reguty adekwatnosci, o ktorej piszemy w czesci

SW _jaki sposdb przetwarzamy dane osobowe”, uznasz ze dla okreslonego procesu

przetwarzamy zbyt szeroki katalog Twoich danych osobowych, masz prawo zazadac,
aby$Smy ograniczyli ten zakres przetwarzania. O ile Twoje zgdanie nie bedzie sprzeciwiato
sie wymaganiom naktadanym na nas przez obowigzujgce prawo lub nie bedzie to konieczne

dla realizacji umowy, przychylimy sie do Twojego zadania.
d) Prawo do zadania usuniecia danych

Prawo to, zwane rowniez prawem do bycia zapomnianym, oznacza Twoje prawo do zgdania,
aby$Smy usuneli z naszych systemow bazodanowych oraz z naszej dokumentacji wszelkie

1 Zgoda taka moze brzmieé przyktadowo: ,Zgadzam sie na przetwarzanie danych z mojego CV réwniez na potrzeby
przysztych rekrutacji, jednak nie dtuzej niz przez 12 miesiecy” (wskazany okres moze by¢ dowolny, ale sugerowane
jest jego okreslenie)



informacje zawierajgce Twoje dane osobowe. Pamietaj, ze nie bedziemy mogli tego uczynic,
jezeli na podstawie przepisdow prawa mamy obowigzek przetwarzania Twoich danych (np.
zachowanie dokumentacji pracowniczej, rozliczenia podatkowe). W kazdym przypadku
jednak usuniemy Twoje dane osobowe w mozliwie najpetniejszym zakresie, a tam, gdzie nie
jest to mozliwe, zapewnimy ich pseudonimizacje (co oznacza brak mozliwosci
zidentyfikowania osoby, ktorej dane dotyczg bez odpowiedniego klucza powigzan), dzieki
czemu Twoje dane, ktdére musimy zachowac zgodnie z obowigzujgcym prawem, beda
dostepne wytgcznie dla bardzo ograniczonego kregu oséb w naszej organizaciji.

e) Prawodo przenoszenia danych do innego administratora danych

Zgodnie z ogdlnym rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych mozesz poprosié nas,
abysmy wyeksportowali dane, ktére nam podates w toku wszystkich naszych kontaktéw
i catej wspdtpracy do odrebnego pliku, w celu ich dalszego przekazania do innego

administratora danych.

Uprawnienia, o ktdrych mowa powyzej mozesz wykonywaépoprzez kontakt z nami pod adresem e-

mail biuro@terlan.pl lub listownie na adres: Terlan Sp.z 0.0., ul. Lutycka 95, 60-478 Poznan.

Na te dane mozesz pisac¢ rowniez wowczas, gdy jakies dziatanie lub sytuacja, z ktéra sie spotkasz,
bedzie budzita Twoje obawy, czy na pewno jest zgodna z przepisami, czy nie narusza przypadkiem
Twoich praw lub wolnos$ci. W takim przypadku odpowiemy na Twoje pytania i watpliwosci oraz

niezwtocznie odniesiemy sie do danego zagadnienia.

Jezeli uznasz, ze w jakikolwiek sposdb naruszylismy reguty przetwarzania Twoich danych osobowych
to masz prawo do ztozenia skargi bezposrednio do organu nadzoru (od 25 maja 2018 roku jest to
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych). W ramach wykonania tego uprawnienia powinienes
podac petny opis zaistniatej sytuacji oraz wskazac jakie dziatanie uznajesz za naruszajgce Twoje

prawa lub wolnosci. Skarge nalezy ztozy¢ bezposrednio do organu nadzoru.

PRAWO DO SPRZECIWU

Odrebnie chcemy Cie poinformowaé, ze masz rowniez prawo do tzw. sprzeciwu wobec

przetwarzania Twoich danych osobowych.

Prawo do sprzeciwu sktadasz wowczas, gdy nie chcesz, abysmy przetwarzali Twoje dane osobowe
w okreslonym celu. W takim przypadku dalej bedziemy przetwarzali Twoje dane dla potrzeb innych
proceséw (w innych celach), ale juz nie dla celu, dla ktérego zgtosite$ sprzeciw, chyba ze Twoje

zadanie sprzeciwia sie obowigzkowi, ktére naktadajg na nas przepisy prawa.

Prawo do sprzeciwu mozesz zgtosi¢ na adres e-mail biuro@terlan.pl lub listownie na adres:
Terlan Sp. z o0.0., ul. Lutycka 95, 60-478 Poznan.



