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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Przez uzyte w ,Zasadach przetwarzania danych osobowych kandydatéw do pracy i
pracownikow” okres$lenia nalezy rozumiec:

a) pracodawca — Pyrzyckie Przedsigbiorstwo Komunalne Sp. z o.0. ,

b) kandydat — osoba aplikujagca na stanowisko pracy, na ktore prowadzony jest nabor,

€) pracownik — osoba fizyczna pozostajgca w stosunku pracy z Pracodawca,

d) upowazniony — osoba upowazniona przez pracodawce¢ do przetwarzania danych
osobowych kandydatéw i1 pracownikéw w zakresie wynikajacym z jej obowigzkoéw
stuzbowych,

e) aplikacja (CV)— dokument sktadany przez kandydata do pracy, zawierajacy dane takie
jak: imi¢ i nazwisko, dat¢ urodzenia, adres, wyksztatcenie, przebieg zatrudnienia,

f) dane osobowe — wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej,

g) Zasady — niniejszy regulamin okreslajacy zasady przetwarzania danych osobowych
kandydatéw do pracy i pracownikow.

§2

1. Celem wdrozenia Zasad jest ustalenie przejrzystych regut postgpowania z danymi
osobowymi kandydatow i pracownikéw w celu spelnienia obowigzkéw wynikajacych z
przepisOw prawa oraz zapewnienia prawa do ochrony prywatnos$ci osob fizycznych.

2. Niniejsze Zasady stanowig element polityk ochrony danych osobowych wprowadzonych w
Pyrzyckim Przedsigbiorstwie Komunalnym Sp. z o.0., zgodnie z wymogami art. 24
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. (RODO).

3. Niniejszy dokument ustala zasady:

a) przetwarzania i ochrony danych osobowych kandydatow do pracy,
b) zbierania danych osob zatrudnianych u pracodawcy,

C) przetwarzania danych pracowniczych,

d) kontrolowania pracownikow wykonujgcych obowigzki stuzbowe.

4. Zasady zostaly opracowane z uwzglednieniem przepisOw o ochronie danych osobowych,
przepisOw prawa pracy oraz prawa do prywatnosci uregulowanych w:

a) rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

b) Konstytucji RP — prawo do prywatnosci art. 30, art. 31 ust. 112, ust. 47, ust 51,

¢) Kodeksie Cywilnym — ochrona dobra osobistego, jakim jest prywatnos¢ w zakresie
przepisoOw art. 23 i art. 24,

d) Kodeksie pracy — obowigzek poszanowania godno$ci i innych dobr osobistych
pracownika wynikajacych z art. 111 (t.j. D. U. 2018 poz. 917),

e) rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej (t.j. Dz. U. 2017 poz. 894),
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2.

f) ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000).

ROZDZIAL 2
Zasady przeprowadzania rekrutacji

§3

Do przeprowadzenia procesu rekrutacji upowaznieni sg pracownicy dzialu kadr.

Proces rekrutacji polega na ogloszeniu naboru na konkretne stanowisko, zgodnie z
zapotrzebowaniem.

Zabronione jest umieszczanie w tresci ogloszenia zadania przesytania CV zawierajacego
dane, ktore nie sg wskazane w art. 22 Kodeksu pracy i nie sg niezbedne w procesie rekrutacji
np. zdjecia, stanu cywilnego itp.

Osoba upowazniona do umieszczania tresci ogloszenia rekrutacyjnego zobowigzana jest do
umieszczenia w ogtoszeniu wymogu zgody kandydata na przetwarzanie jego danych w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz klauzuli informacyjnej zgodnie ze wzorem, ktory
stanowi zal. nr 1 do niniejszych Zasad.

§4

Osoba przeprowadzajaca rekrutacje zobowigzana jest do niezwlocznego, skutecznego

usunigcia aplikacji:

a) ktora nie zawiera zgody na przetwarzanie danych osobowych,

b) przystanej przez kandydata, ktory nie posiada odpowiedniego wyksztatcenia lub
doswiadczenia zawodowego wymaganego na stanowisko, na jakie prowadzony jest
nabor,

c) kandydata, ktory nie wykazal chgci $wiadczenia pracy na stanowisku, na jaki
prowadzony jest nabor.

W przypadku, gdy kandydat zlozyt swoja aplikacje na wybrane stanowisko, jednak nie

zostanie zatrudniony w obecnym procesie rekrutacyjnym, a pracodawca przewiduje kolejna

rekrutacje na podobne stanowisko w najblizszym czasie, kandydat poproszony zostaje 0

wyrazenie zgody na pozostawienie jego aplikacji 1 kontakt w przypadku ogloszenia

kolejnego naboru.

Tylko aplikacje opatrzone klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na pozostawienie

przekazanego dokumentu CV i wykorzystanie go w kolejnych procesach rekrutacyjnych

prowadzonych przez XXX zgodnie z przepisami prawa z zakresu ochrony danych
osobowych.” moga zosta¢ wykorzystane w kolejnym procesie rekrutacji.

§5

W przypadku braku ztozenia CV kandydat wypehia ,, Kwestionariusz osobowy osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie”. Wzor kwestionariusza stanowi zal. nr 2 do niniejszych
Zasad.



Rozmowa z kandydatem do pracy ma odbywac si¢ z poszanowaniem prawa do prywatnosci
kandydata i dotyczy¢ ma w szczegolno$ci predyspozycji i doswiadczenia niezbednego do
wykonywania pracy na stanowisku, na ktore kandydat aplikuje.

Podczas przeprowadzania rozmowy rekrutacyjnej niedozwolone jest pytanie kandydata o
kwestie, ktorych ujawnienie mogtoby by¢ powodem do dyskryminacji kandydata.
Zabronione jest pytanie o:

a) stan zdrowia,

b) planowane powiekszenie rodziny,

C) wyznanie,

d) przekonania polityczne,

e) orientacje seksualna,

f) stan cywilny,

g) sytuacj¢ materialng.

ROZDZIAL 3
Zasady postepowania przy zatrudnianiu

§6

. Pracownik dzialu kadr przygotowuje dla osoby zatrudnianej formularze niezbedne do
realizacji stosunku pracy (w tym ,,Formularz do ubezpieczen”, ktorego wzor stanowi zak. nr
3 do niniejszych Zasad) oraz wykaz dokumentoéw zwigzanych z ubieganiem si¢ o prace i
zwigzane z nawigzaniem stosunku pracy wraz z klauzulg informacyjng i klauzulg zgody na
przetwarzanie danych, ktére nie s3a objete przepisami z zakresu Kodeksu pracy i
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej. Wzoér karty informacyjnej dla
pracownika stanowi zal. nr 4 do niniejszych Zasad.

. Na potrzeby BHP pracownik wypehia formularz danych, ktérego wzor stanowi zak. nr 5 do
niniejszych Zasad.

Informacje o stanie rodziny (ilosci 1 wieku dzieci) pracownika pracodawca moze uzyskac
jedynie na potrzeby uprawnien, jakie przystuguja pracownikowi, ktory wychowuje dzieci do
lat 14. Wzor o$wiadczenia stanowi zak. nr 6 do niniejszych Zasad.

. Pracownik dziatu kadr zobowigzany jest przekazywa¢ dokumenty konieczne do zatrudnienia
z danymi osobowymi bezposrednio osobie, ktorej dane dotycza lub za posrednictwem innego
pracownika (np. przeloZzonego tej osoby) pod warunkiem, ze pracownik ten upowazniony
jest przez Pracodawce do przetwarzania danych osobowych w zbiorze ,,Dane pracownicze”.
Od momentu otrzymania od pracownika formularzy z danymi osobowymi pracownik dziatu
kadr jest odpowiedzialny za odpowiednie ich zabezpieczenie.

§7

Dane osobowe kandydatow do pracy i pracownikow moga by¢ powierzane do
przetwarzania podmiotom medycznym $wiadczacym uslugi z zakresu medycyny pracy.
Zgodnie z przepisami, w przypadku zawarcia umowy na realizacj¢ badan wstepnych,
okresowych 1 innych, do ktorych Pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa, z
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podmiotem medycznym zawierana jest umowa powierzenia przetwarzania danych, ktora
okresla m.in. cel, zakres przetwarzania oraz uprawnienia i odpowiedzialno$¢ przy
przetwarzaniu tych danych przez oba podmioty.

W przypadku checi przystapienia pracownika do ubezpieczenia grupowego wypetnia on
deklaracj¢ na druku ubezpieczyciela, ktéry staje si¢ administratorem podanych przez
pracownika danych, a tym samym zobowigzany jest do post¢powania z danymi osobowymi
zgodnie z przepisami prawa. W procesie przekazania deklaracji do firmy ubezpieczeniowej
biorg udziat jedynie pracownicy, ktorzy upowaznieni sg do dostepu do tych danych i
zobowigzani do zachowania ich w poufnosci.

Pracownik, ktory w zakresie swoich obowigzkéw zajmuje si¢ przekazywaniem deklaracji
do ubezpieczyciela jest zobowigzany do odpowiedniego zabezpieczenia danych osobowych
zawartych w deklaracjach.

ROZDZIAL 4
Zasady zabezpieczania danych kandydatow i pracownikow

§8

Pracownik biorgcy udziat w rekrutacji zobowigzany jest zabezpieczyé przystang lub
przyniesiong aplikacje kandydata przed dostgpem do niej osob nieuprawnionych,
nieuprawniong modyfikacja lub zniszczeniem. Nalezy dokona¢ szczegdlnej starannosci,
zeby wydrukowane aplikacje byly przechowywane w miejscu niedostgpnym dla
pracownikow nieupowaznionych i pozostatych kandydatéw do pracy.

Skuteczne usuwanie papierowych aplikacji polega na uzyciu niszczarek. Dopuszczalne jest
zastosowanie anonimizacji (zamazania tre§ci danych osobowych) w przypadku potrzeby
zachowania aplikacji osoby niezatrudnianej.

Aplikacje o0s6b zatrudnianych wraz z dokumentami potwierdzajacymi uprawnienia
pracownika sktadane sg do czegsci A ich teczek osobowych. Zdjecia znajdujace si¢ w
dokumentach skiadanych do akt osobowych nie moga by¢ wykorzystywane w celu
niemajacym bezposredniego zwigzku z wykonywang pracg. Zabronione jest udost¢pnianie
takiego zdjecia osobom trzecim, poniewaz udostgpnienie mogloby narazi¢ pracodawceg na
zarzut naruszenia dobr osobistych pracownika, a konkretnie jego wizerunku.

Teczki pracownicze oraz inne dokumenty, ktore zawieraja dane osobowe pracownikow
maja by¢ przechowywane w zamykanych na klucz szafach. Pracownik dziatu kadr
odpowiada za prawidtowe zabezpieczenie tych dokumentow — skuteczne zamykanie ich na
Klucz.

Listy obecno$ci pracownikow prowadzone s3 w sposob uniemozliwiajacy pozostatym
pracownikom uzyskanie informacji o powodzie nieobecnosci pracownika — w przypadku
nieobecnosci na li§cie pozostawia sie wolne pole w miejscu przeznaczonym na podpis. O
powodzie nieobecnos$ci, np. zwolnienie lekarskie, ma informacje pracownik dziatu kadr,
ewentualnie przelozony pracownika, ktérzy zobowigzani sg do zachowania poufnosci tych
informacji.

Zabrania si¢ udzielania informac;ji telefonicznej o:
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a) zatrudnieniu lub niezatrudnieniu danej osoby,

b) o przebywaniu lub nie w miejscu pracy pracownika,
c) adresie osoby zatrudnionej,

d) wysokos$ci dochodu pracownika,

e) sytuacji rodzinnej, osobistej itp. pracownika.

ROZDZIAL 5
Zasady nadzoru nad praca pracownikow

§9

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ prace swoich pracownikéw jedynie w zakresie, ktory
nie narusza godnosci i dobr osobistych pracownikow.

Monitoring wizyjny w celu nadzoru nad terenem zaktadu pracy lub terenem wokot zaktadu
pracy moze by¢ stosowany przez Pracodawce, jezeli jest to niezbg¢dne do zapewnienia
bezpieczenstwa pracownikow lub ochrony mienia lub kontroli produkcji lub zachowania w
tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce na szkodg.

O celach, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu wizyjnego Pracodawca
informuje Pracownikow w sposob przyjety w swoim zakladzie pracy, nie pozniej niz 2
tygodnie przed uruchomieniem wideonadzoru.

Pracodawca zobowigzany jest do poinformowania pracownikéw o prowadzonym w
obiekcie, w tym w pomieszczeniach, w ktorych pracownicy wykonuja swoje obowiazki,
monitoringu wizyjnym poprzez zainstalowanie w miejscach widocznych tabliczek
informujacych o monitoringu oraz klauzul informacyjnych.

Szczegotowe zasady stosowania monitoringu  w  Pyrzyckim  Przedsigbiorstwie
Komunalnym Sp z 0.0. zostaty okreslone w ,,Regulaminie monitoringu”.

§10

Pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole shuzbowej poczty elektronicznej pracownika
(monitoring poczty elektronicznej) lub innego rodzaju nadzoér nad pracg Pracownika w
systemie informatycznym tylko wtedy, gdy jest to niezbedne do zapewnienia organizacji
pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wilasciwego uzytkowania
udostgpnionych pracownikowi narzg¢dzi pracy.

Zasady nadzoru nad pracg pracownikow w Internecie oraz zasady korzystania ze
stuzbowych skrzynek mailowych zostaly okreslone w ,Regulaminie korzystania z
komputeréw stuzbowych”.



ROZDZIAL 6
Postanowienia koncowe

§11

. Kazdemu kandydatowi i pracownikowi umozliwia si¢ zapoznanie z pelnym tekstem
niniejszych Zasad.

Osoby upowaznione do prowadzenia rekrutacji i1 dostepu do danych pracownikoéw
zobowigzane sg do zapoznania si¢ z Zasadami 1 do przestrzegania ich zapisow.
Pracodawca ma prawo kontroli pracownikéw dziatu kadr i innych osob, ktore maja dostep
do danych osobowych kandydatow i pracownikow pod katem realizacji postanowien
niniejszych Zasad.

. Za nieprzestrzeganie przez upowaznionego ustalonych Zasad, pracodawca ma prawo
stosowa¢ kary porzadkowe zgodnie z Kodeksem Pracy.

Integralng cz¢$¢ dokumentu stanowia zalaczniki:

Zat. nr 1 — Klauzula zgody i klauzula informacyjna — ogltoszenie
Zat. nr 2 — Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
Zat. nr 3 — Formularz do ubezpieczen

Zat. nr 4 — Karta informacyjna dla pracownika

Zat. nr 5 — Formularz na potrzeby BHP

Zat. nr 6 — O$wiadczenie rodzica dziecka do lat 14

. Zasady wchodza w zycie z dniem 12.07.2018

Podpis:



Zatacznik nr 1
Klauzula zgody i klauzula informacyjna - ogloszenie

Daj nam zna¢, ze mozemy wykorzysta¢ Twoje dane osobowe w procesie rekrutacji.
Wybierz i umies¢ wybrang klauzule zgody na swoim CV — bez tego nie bedziemy mogli
skontaktowa¢ si¢ z Toba. (Dbanie o dane osobowe jest tez w Twoim interesie).

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym CV na
potrzeby rekrutacji prowadzonej przez Pyrzyckie Przedsiebiorstwo Komunalne Sp. z o.o.
zgodnie z przepisami prawa z zakresu ochrony danych osobowych.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym CV na
potrzeby prowadzonej rekrutacji. Jednoczesnie wyrazam zgode na pozostawienie przekazanego
dokumentu CV i wykorzystanie go w kolejnych procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez
Pyrzyckie Przedsigbiorstwo Komunalne Sp. z o.o. zgodnie z przepisami prawa z zakresu
ochrony danych osobowych.

Warto wiedzie¢, ze:

1) Pyrzyckie Przedsigbiorstwo Komunalne Spoétka z o.0. stanie si¢ administratorem
podanych w CV danych osobowych;

2) nasza siedziba miesci si¢ w Pyrzycach, ul. Ko$ciuszki 26;

3) dane w CV podajesz dobrowolnie, a jesli nie podasz informacji, ktore pozwolg na ocene
Twojej kandydatury i kontakt z Toba, nie bedziemy mogli bra¢ Twojego CV pod uwage;

4) dostgp do Twoich danych bgdg mieli tylko upowaznieni przez nas pracownicy, ktorzy
zajmuja si¢ rekrutacja;

5) po zakonczeniu rekrutacji przestane CV usuwamy, chyba ze zgodzisz si¢ na
wykorzystanie Twojego CV w kolejnych procesach rekrutacji;

6) my dbamy o ochron¢ Twoich danych osobowych, a Ty masz prawo whniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli uznasz, ze przetwarzanie Twoich
danych osobowych nie jest zgodne z przepisami RODO - ogoélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

7) masz tez prawo dostepu do swoich danych, prawo do ich sprostowania i usuniecia;

8) jesli zechcesz, w kazdym momencie mozesz odwota¢ zgode na przetwarzanie Twoich

danych.



Zatacznik nr 2
Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1. Imig¢ (imiona) i nazwisko

2. Data UrOAZENIA . ...t

7. Dodatkowe uprawnienia (umiej¢tnosci np. prawo jazdy, obsluga komputera, stopien znajomosci
jezykow obcych, zainteresowania, hobby)

8. Numer telefonu (podanie dobrowolne — oznacza zgod¢ na wykorzystanie nr do kontaktu przy
rekrutacji)



ZAYL.ACZNIKI:

1. Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia - kopie.
2. Swiadectwo ukonczenia szkoly (ostatniej) - Kopie.

Otrzymatem/am informacje, ze:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

Pyrzyckie Przedsigbiorstwo Komunalne Spdtka z o.0. stanie si¢ administratorem
podanych przeze mnie danych osobowych;

siedziba firmy miesci si¢ w 74-200 Pyrzyce przy ul. Kosciuszki 26;

dane podaj¢ dobrowolnie, a jesli nie podam informacji, ktore pozwolg na ocen¢ moje;j
kandydatury i kontakt, nie bed¢ miat/a mozliwosci udzialu w rekrutacji;

dostep do moich danych bedg mieli tylko upowaznieni pracownicy, ktorzy zajmujg si¢
rekrutacja;

jesli nie zostan¢ zatrudniony/a po zakonczeniu rekrutacji kwestionariusz zostanie
zniszczony, a w przypadku zatrudnienia zostanie ztozony do teczki osobowej;

mam prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli
uznam, ze przetwarzanie moich danych osobowych nie jest zgodne z przepisami RODO -
ogoblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;
mam tez prawo dostgpu do swoich danych, prawo do ich sprostowania i usuniecia;

jesli zechce mam prawo, odwota¢ zgode na przetwarzanie moich danych w procesie
rekrutacji.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)
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Zatacznik nr 3
Formularz do ubezpieczen

NAZWISKO: ....ecveieiciiiriiccineccriecccnen IMIONAT ..ot
pierwsze imi¢ drugie imi¢

Nr

dowodu PESEL

NaZWISKO T0AOWE. .. ..eeivieiiiiee e ObyWatelStWo. ......oviieiiieieieieieeeeeee,

Data urodzenia.............cooeviiniiiiiiiiiiiiia, Oddziat NFZ ... i
L8727 6 B2V 010 1N

ADRES ZAMIESZKANIA

Wojewddztwo ......cooeviiiii Powiat ...l GMINa .....oviiiiiiiiiiee

Czy adres zamieszkania jest inny niz adres do korespondencji? TAK / NIE* Jezeli tak, poda¢ adres ponizej.

OSWIADCZENIE DO UBEZPIECZEN

1. Ja, nizej podpisany(a) o§wiadczam, ze posiadam prawo do:

-emerytury NIE/TAK* NI emerytury......o.ooovieieiiiniiiie e iee e (kopia decyzji przyznania)
- Swiadczenia przedemerytalnego NIE / TAK* nr $wiadczenia........................ (kopia decyzji przyznania)
-renty NIE/ TAK® NF TENLY .ot e (kopia decyzji przyznania)
renta przyznana od dnia ...............oooeiiiii dodnia .....oooiiiiii e

- posiadam stopien niepetnosprawnosci NIE / TAK*
Jesli TAK — jaki? lekki, umiarkowany, znaczny* - (kopia zaswiadczenia o stopniu niepelnosprawnosci)

2. Jestem zatrudniony(a) w innej firmie na:

- umowe o prace NIE / TAK* i osiagam przychod miesigczny w wysokosci brutto........................ zt
W EITIIIIC . . oottt e e e
(nazwa i adres firmy)
- umowe-zlecenie NIE / TAK* i osiggam przychdd miesigczny w wysokosci brutto......................... zt
W EITTIHC . . e e e e

(nazwa i adres firmy)
3. Prowadze pozarolniczg dzialalno$é gospodarcza NIE / TAK*

Jezeli TAK prosze podac NIP ...,

- z tego tytutu optacam sktadki na ubezpieczenia spoteczne w pelnej wysokosci NIE /TAK*

- 7 tego tytulu optacam sktadki tylko na ubezpieczenie zdrowotne NIE/ TAK*
4. Posiadam inne dochody NIE /T AR L. e e
(wymieni¢ jakie)
miesiecznie brutto w kwocie...............coooeinnln. zt

5. Czy ubezpieczony zglasza do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkéw rodziny? TAK / NIE *
Jezeli TAK prosze wypetni¢ formularz: ,, Dane o ezlonkach rodziny ubezpieczonego”

Os$wiadczam, ze zobowigzuje si¢ poinformowac na pismie Pracodawce o kazdej zmianie w stosunku do
powyzszych danych w nieprzekraczalnym terminie 5 dni. Dane zawarte w formularzu sg zgodne ze
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stanem prawnym i faktycznym. Jestem $wiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za zeznanie nieprawdy
lub zatajenie prawdy. Os$wiadczenie jest integralng czeScig umowy i wigze strony w czasie jej
obowigzywania.

zakresli¢ wlasciwg odpowiedz PODPIS UBEZPIECZONEGO
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Zatacznik nr 4

Karta informacyjna dla pracownika

IMiQ .o Nazwisko ....ovviiiiiiiiii
AT oottt

(*) podanie jest dobrowolne
Nr telefonu™ ... adres e-mail™® ... ...

Wyrazam zgode na przetwarzanie dodatkowych danych w postaci nr tel. / adresu e-mail przez pracodawce w
celu utatwiajagcym komunikacj¢. Zostalem/am poinformowany/a, ze podanie tych danych jest dobrowolne, a
dane te bgda przetwarzane przez okres trwania stosunku pracy oraz ze mam prawo odwotania zgody w
dowolnym momencie.

DOKUMENTY ZWIAZANE Z UBIEGANIEM SIE O ZATRUDNIENIE
1. CV lub wypehiony kwestionariusz osobowy.

2. Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia.
3. Swiadectwo ukonczenia szkoty (ostatniej).
4. Orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

DOKUMENTY ZWIAZANE Z NAWIAZANIEM STOSUNKU PRACY
1. Umowa o prace.

2. Pisemne zapoznanie si¢ przez pracownika z tre$cig regulaminu pracy, regulaminu wynagrodzenia,

przepisami i zasadami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ryzyku zawodowym,
zakresem informacji objgtych tajemnica.

3. Zaswiadczenie o ukonczeniu wymaganego szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Os$wiadczenie dla celéw obliczania miesigcznych zaliczek na podatek dochodowy od o0sob
fizycznych (PIT —2).

5. Swiadczenie o kosztach uzyskania przychodu w przypadku dojazdu do pracy z innej miejscowosci
niz miejsce zatrudnienia.

Zostalem/am poinformowany/a, Ze:

1) Administratorem podanych danych osobowych jest Pyrzyckie Przedsigbiorstwo Komunalne Sp. z 0.0. z
siedzibg w Pyrzycach, ul. Kosciuszki 26.;

2) podanie danych jest wymagane na podstawie Kodeksu pracy oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej, a ich niepodanie uniemozliwi zatrudnienie;

3) podane dane beda przetwarzane tylko przez upowaznione osoby zobowigzane do zachowania poufnosci;

4) podane dane bedg przechowywane przez okres okreSlony w przepisach prawa (50 lat);

5) posiadam prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznam, ze
przetwarzanie moich danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO);

6) posiadam prawo dostepu do swoich danych, prawo do ich sprostowania i ograniczenia przetwarzania.

Migjscowosé, data podpis
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1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

Zatacznik nr 5

Formularz na potrzeby BHP

Warto wiedzieé, ze:

Administratorem danych osobowych stanie si¢ Pyrzyckie Przedsigbiorstwo Komunalne Sp. z 0.0. z
siedziba w Pyrzycach przy ul. Kosciuszki 26.;

dane wykorzystywane beda tylko na potrzeby wystawiania za§wiadczen i w razie potrzeby do
sporzadzenia dokumentacji powypadkowe;;

podane dane beda udostepniane firmie $wiadczacej na podstawie umowy powierzenia przetwarzania
danych na rzecz Pyrzyckiego Przedsigbiorstwa Komunalnego Sp. z 0.0. ustug z zakresu BHP (w
sytuacji szkolen BHP zewnetrzna firma BHP otrzyma rowniez informacje o pracowniku wymagane
przepisami prawa np. PESEL), (w sytuacji badan profilaktycznych — lekarz medycyny pracy
otrzyma rowniez informacje o pracowniku wymagane przepisami prawa np. PESEL, adres
zamieszkania );

dane osobowe beda przetwarzane tylko przez osoby upowaznione zobowigzane do zachowania
poufnosci;

podane dane osobowe bgda przetwarzane przez okres trwania stosunku pracy, a nastgpnie
zarchiwizowane zgodnie z przepisami prawa;

dbamy o Twoje dane osobowe, a Ty masz prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uznasz, ze przetwarzanie Twoich danych osobowych narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO);
posiadasz prawo dostepu do swoich danych, prawo do ich sprostowania i ograniczenia
przetwarzania.

Miejscowosé, data podpis
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Zatacznik nr 6

Oswiadczenia pracownika — rodzica/opiekuna dziecka

Imie i nazwisko pracownika

Oswiadczam, ze jestem rodzicem/opiekunem* dziecka/dzieci* do lat 14:

Lp. Imie i nazwisko dziecka Data urodzenia

i b W|IN|R

1)

2)

3)

*)

W zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 4

zamierzam / nie zamierzam* korzysta¢ z okreslonego w art. 148 § 3 Kodeksu pracy
uprawnienia do wykonywania pracy wytacznie 8 godzin na dobe.

W zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 4

zamierzam / nie zamierzam* korzysta¢ z okre§lonego w art. 178 § 2 Kodeksu pracy
uprawnienia do niewykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w
systemie czasu pracy o ktorym mowa w art. 139 jak rowniez oddelegowania poza state
miejsce pracy.

W zwiazku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 14

zamierzam / nie zamierzam* korzysta¢ z okreslonego art. 188 Kodeksu pracy
uprawnienia do zwolnienia od pracy na 2 dni/16 godzin w ciggu roku kalendarzowego, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Oswiadczam, zZe jestem jedynym rodzicem/opiekunem™® dziecka/dzieci* korzystajacym z
uprawnien wskazanych w o$§wiadczeniu.

Jednocze$nie zobowiazuje si¢ do pisemnego powiadomienia Pracodawcy o zmianach
bedacych trescig niniejszego o$wiadczenia w ciggu 7 dni od ich zaistnienia.

podpis pracownika
Niepotrzebne skresli¢
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