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Ochrona danych osobowych kandydatéw oraz pracownikéw zewnetrznych

Niniejszy dokument zawiera informacje na temat tego, jak spotki z grupy Trenkwalder w Polsce:
Trenkwalder & Partner Sp. z 0. 0. z siedzibg w Skierniewicach przy ul. Gateckiego 14, Trenkwalder
Patron Sp. z 0. 0. z siedzibg w todzi przy ul. Piotrkowskiej 232, Trenkwalder Benefit Sp. z 0. 0. z
siedzibg w Krakowie przy ul. Podgodrskiej 36 oraz Trenkwalder Outsourcing Poland Sp. z 0. o. z
siedzibg w Skierniewicach przy ul. Gateckiego 14 (,Trenkwalder”) bedg przetwarzaty Panstwa dane
osobowe w procesie rekrutacji i/lub zatrudnienia Panstwa jako pracownika zewnetrznego. Ponadto,
chcielibysmy Panstwa poinformowa¢ o prawach, jakie przystuguja Panstwu w zwigzku
z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych oraz w jaki sposdb mogg Panstwo skontaktowac sie
Z nami w celu ich egzekwowania.

1. Cel przetwarzania Paninstwa danych osobowych

Dla celoéw rozpoczecia procesu aplikacji lub w trakcie jego trwania, dane osobowe wyszczegélnione
w Zatgczniku nr 1 bedg przetwarzane w celu:

¢ rekrutacji pracownikdw zewnetrznych;

o Kkontaktu z kandydatami poprzez rozne kanaly komunikacji, jak rowniez poprzez firmowg
strone internetowa, media spotecznosciowe, targi, itd. w zwigzku z procesem rekrutacij;

e prowadzenia procesu rekrutacji;

e wspierania potencjalnych firm korzystajgcych z ustug Trenkwalder przy wtasciwym
wypetnianiu przez nich obowigzkéw wzgledem konkretnych pracownikéw .

e analizy umiejetnosci w celu dopasowania aplikanta do potrzeb firmy;

e przechowywania danych osobowych kandydatéw w celu potencjalnego zatrudnienia
w pbézniejszym czasie.

Jedli jestescie Pahstwo przez nas zatrudnieni jako pracownik zewnetrzny, Panstwa dane osobowe
wyszczegolnione w Zatgczniku nr 1 oraz Zatgczniku nr 2 bedg przetwarzane w celu:

e zarzgdzania zasobami ludzkimi w kwestii pracownikdw zewnetrznych;

e przetwarzania i przenoszenia danych osobowych dla celéw ptacowych, jak réwniez
zachowania zgodnosci z regulacjami dotyczgcymi procesu przechowywania i ujawniania
danych, powiadamiania oraz udzielania informacji zgodnie z ustawg, zbiorowymi uktadami
pracy (np. negocjacjami w sprawie umowy zbiorowej) oraz umowami o prace;

e zarzadzania zatrudnieniem pracownikdw w ramach outsourcingu lub pracy tymczasowej oraz
korespondencjg z firmami korzystajgcymi z naszych ustug zatrudnienia lub pracy tymczasowej
oraz z wkasciwymi organami panstwowymi w zwigzku z zatrudnianiem pracownikow;

e przesylania danych do potencjalnych firm korzystajgcych z naszych ustug outsourcingu lub

pracy tymczasowej niezbednych do wiasciwego wypetniania przez nich obowigzkéw

wzgledem konkretnych pracownikéw, ktdrzy majg by¢ przez nas zatrudnienie;

planowania wynagrodzen;

zarzgdzania wynagrodzeniami oraz programami benefitow;

przeprowadzania szkolen;

zarzgdzania czasem pracy oraz obecnoscig pracownikow;

zarzgdzania mobilnoscia;

oceny i zarzgdzania efektywnoscig pracy;

utatwiania dokonywania wtasciwego wyboru pracownikow oraz oceny, czy dany pracownik

jest odpowiednio wykwalifikowany aby wykonywa¢ konkretne obowigzki;

podejmowania decyzji inwestycyjnych

prognozowania oraz budzetowania;

planowania oraz zarzgdzania umiejetnosciami pracownikow;

planowania $ciezki kariery i rozwoju; oraz

zarzgdzania celami.
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Gromadzimy Panstwa dane osobowe podczas procesu aplikacji i/lub zatrudnienia uzyskujac je
bezposrednio od Panstwa lub z innych zrodet, z ktérych korzystamy w trakcie prowadzenia przez nas
rekrutacji.

Przekazywanie wtasnych danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze, jesli nie przekazg Panstwo
swoich danych osobowych, r6znego rodzaju aplikacje, zatrudnienie (w firmie korzystajacej z naszych
ustug), procesy kadrowe, jak réwniez procesy komunikacyjne mogag byé opdznione, a nawet
niemozliwe do przeprowadzenia.

2. Kategorie przetwarzanych danych oraz podstawa prawna do ich przetwarzania

Przetwarzamy dane osobowe wyszczegodlnione w Zatgczniku nr 1 oraz Zatgczniku nr 2 albo (i) w celu
prowadzenia naszych aktualnych usprawiedliwionych intereséw zgodnie z Artykutem 6(1)(f)
Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych (,RODO”), czyli umozliwienia przeprowadzenia
efektywnego procesu aplikacji oraz wiasciwego zatrudnienia w firmie korzystajgcej z naszych ustug
outsourcingu pracownikéw, jak réwniez efektywnego zarzgdzania naszymi zasobami ludzkimi oraz
naszg komunikacjg wewnetrzng i zewnetrzng albo (ii) ze wzgledu na koniecznos¢ wywigzywania sie
Z naszych obowigzkoéw prawnych (Artykut 6(1)(c) RODO) albo (iii) przetwarzamy dane poufne ze
wzgledu na koniecznos¢ wywigzywania sie z naszych obowigzkéw wynikajgcych z prawa pracy
(Artykut 9(2)(b) RODO).

W celu otrzymania Panstwa zgody na przetwarzanie niektérych danych osobowych, mozemy zwrécic
sie do Panstwa w ramach odrebnego procesu. Panstwa dane osobowe zostang przekazane jedynie
do firm, ktére sg czescig naszej grupy kapitatowej, na podstawie udzielonej przez Panstwa zgody
(Artykut 6(1)(a) RODO).

3. Przekazanie Panstwa danych osobowych

W celu przeprowadzenia proceséw, o ktérych mowa powyzej, przekazemy dane osobowe
nastepujgcym odbiorcom:

e dostawcom ustug IT, z ktérymi wspotpracujemy;

¢ firmom, ktdre sg czescig naszej grupy kapitatowej, na podstawie Panstwa zgody;

o firmie korzystajgcej z naszych ustug pracy tymczasowej lub outsourcingu pracownikéw;

e urzedom, zgodnie z obowigzujgcym prawem;

e organizacjom branzowym;

e wierzycielom oso6b, ktérych dane przechowujemy i innym osobom potencjalnie
zaangazowanym w proces dochodzenia roszczen zwigzanych z dobrowolnym cesjom
wynagrodzeh na poczet niesptaconych diugow;

e urzedom odpowiedzialnym za ubezpieczenia spoteczne oraz wyptaty emerytur;

e urzedom panstwowym odpowiedzialnym za ochrone intereséw pracowniczych;

e urzedom podatkowym;

e firmom ubezpieczeniowym w ramach aktualnych ubezpieczen grupowych oraz
indywidualnych;

e bankom obstugujgcym ptatnosci na rzecz oséb, ktérych dane przechowujemy i na rzecz oséb
trzecich;

e zwigzkom zawodowym wskazanym przez pracownika i na prosbe pracownika;
e sgdom na ich pisemne zadanie.

Niektore z wymienionych podmiotéw zlokalizowane sg poza granicami naszego kraju i tam
przetwarzajg Panstwa dane osobowe. Poziom ochrony danych osobowym w innym kraju moze nie
byC taki sam jak w naszym kraju. Jednakze, Panstwa dane osobowe przekazywane sg jedynie do
krajéw, gdzie, wg. Komisji Europejskiej, dane osobowe chronione sg na wystarczajgcym poziomie,
lub upewniamy sie, ze odbiorcy Pahstwa danych osobowych gwarantujg ochrone tychze danych na
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wystarczajgcym poziomie. Robimy to, na przyktad, poprzez podpisywanie adekwatnych umoéw
dotyczgcych przekazywania danych zgodnych ze Standardowymi Klauzulami Umownymi
(2010/87/WE i/flub 2004/915/WE). Dostep do tych uméw mozna uzyskaé pod adresem
daneosobowe@trenkwalder.com.

4. Okres przechowywania danych

Panstwa dane osobowe bedg przechowywane jedynie tak dtugo, jak wymagac bedzie osiggniecie
celow wyszczegolnionych w powyzszym Punkcie 1 oraz tak diugo, jak pozwala na to prawo. Ramy
czasowe przechowywania Panstwa danych osobowych ustala rowniez prawo dotyczgce obowigzku
przechowywania danych, jak rowniez. Mogg one by¢ rowniez przechowywane dtuzej, w przypadku
powstania ewentualnych roszczen.

5. Prawa przystugujgce Panstwu w zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych

Zgodnie z odnosnym prawem, macie Panstwo m.in. prawo (na warunkach ustalonych w odnosnych
regulacjach prawnych) do: (i) sprawdzania czy i jakie Panstwa dane osobowe sg przez nas
przechowywane, jak rowniez do uzyskania kopii tychze danych, (ii) poprawiania, uzupetniania oraz
usuniecia Panstwa danych osobowych, ktére sg niepoprawne lub przetwarzane niezgodnie z prawem,
oraz (iii) zazgdania od nas ograniczenia zakresu przetwarzania Panstwa danych osobowych, (iv) w
pewnych okolicznosciach, zgtoszenia sprzeciwu, ze zgodnych z prawem powodow, wzgledem
przetwarzania Panstwa danych osobowych lub cofniecia wczes$niej udzielonych zgdéd na ich
przetwarzanie, (v) zazgdania przeniesienia danych, (vi) uzyskania informacji na temat podmiotow
trzecich, ktérym przekazywane sg Panstwa dane osobowe, oraz (vii) wniesienia skargi do
odpowiednich wtadz. Wycofanie Panstwa zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania
Panstwa danych osobowych na podstawie zgody udzielonej przed wycofaniem.

6. Nasze dane kontaktowe

Prosimy o przesytanie wnioskow i zapytan zwigzanych z przetwarzaniem Panstwa danych
osobowych na adres: daneosobowe @trenkwalder.com

Ostatnio uaktualnione 25 maja 2018.
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Zatacznik nr 1 — Dane kandydata

Dane ogdlne:

imie i nazwisko oraz tytut;

zwrot grzecznosciowy;

pte¢;

adres;

numer telefonu i faksu oraz inne informacje teleadresowe zwigzane z nowoczesnymi formami
komunikacji (takie jak e-mail);

data urodzenia;

obywatelstwo;

zdjecie;

stan cywilny i liczba dzieci;

stuzba wojskowa, przeszkolenie, lub stuzba cywilna (poczatek i koniec);

preferowany jezyk;

adresy profili w mediach spotecznosciowych;

aktywnosc¢ w mediach spotecznosciowych;

informacje dot. ograniczeh zwigzanych z zatrudnieniem (np. niemoznos¢ podnoszenia
ciezkich przedmiotow);

pozwolenie na prace (tak, nie);

dokumenty aplikacyjne (CV, certyfikaty, itp.);

informacje udzielone podczas rozmowy kwalifikacyjnej; oraz

notatki ze spotkan (np. wrazenia z rozmowy kwalifikacyjnej).

Dane zwigzane z wyksztatceniem, posiadanymi umiejetnosciami i kwalifikacjami:

wyksztalcenie (kierunek studiow, specjalizacja, itd.);

wiedza i umiejetnosci, w tym jezyki obce;

uprawnienia do wykonywania konkretnych typéw zadan;

informacje dot. wcze$niejszej dziatalnosci oraz doswiadczenia zawodowego; oraz
kwalifikacje specjalne (np. licencje branzowe, szczegdlne formy edukaciji).

Dane zwigzane z zainteresowaniami oraz preferencjami zawodowymi:

obszar zainteresowan;

preferowany rodzaj umowy;

oczekiwania finansowe;

gotowos$¢ do pracy po godzinach;

informacje dot. mobilnosci;

gotowo$¢ do podrézy;

dane dotyczgce obecnego pracodawcy (np. dane kontaktowe, nazwa firmy, itd.);
aktualne stanowisko;

aktualny poziom rozwoju $ciezki zawodowej; oraz

dane dot. potencjalnej firmy korzystajgcej ze $wiadczonych przez nas ustug outsourcingowych
(np. dane kontaktowe, nazwa firmy, itd.).

Dane dot. procesu rekrutacji:

wykorzystywany kanat aplikacji oraz $rodki rekrutacyjne;
wskazowki dot. uzyskiwania informacji nt. dostepnych stanowisk drogg elektroniczna;
numer identyfikacyjny kandydata;
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dane dostepowe (nazwa uzytkownika, rola, hasto);

status kandydata;

odnosnik do pracownika rekomendujgcego kandydata;

powdd rekomendacji przytoczony przez pracownika;

dane dot. procesu aplikacyjnego (np. daty rozméw kwalifikacyjnych);

ostateczny termin zakohczenia aktualnego stosunku pracy;

powody niespetnienia wymogow wraz z komentarzem;

informacja, czy aktualnie poszukujg Panstwo pracy;

informacje dot. proponowanego stanowiska, np. data, lokalizacja, opis, stanowisko, szczebel,
wynhagrodzenie

nazwa wydarzenia, podczas ktérego doszto do pierwszego kontaktu (np. targi); oraz
inne dane przekazane przez Panstwa.
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Zatacznik nr 2 — Dane zebrane w trakcie zatrudnienia

Dane ogdlne:

numer pracownika,

wczesniejsze nazwiska;

miejsce urodzenia,

stan cywilny;

dzieci i inni cztonkowie rodziny w kontekscie swiadczonych ustug zwigzanych ze stosunkiem
pracy nawigzanym z wiascicielem danych osobowych (w szczegdlnosci imie i nazwisko, data
urodzenia, numer ubezpieczenia spoftecznego);

numer konta bankowego;

centrum kosztow; oraz

wyznanie (w celu zarzgdzania nieobecnoscig w pracy) zadeklarowanie przez witasciciela
danych.

Dane dot. stosunku pracy:

data rozpoczecia;

daty dot. wczesniejszego zatrudnienia;

data zakonczenia;

okres wypowiedzenia;

sposéb zakonczenia umowy;

wymogi prawne dot. zatrudnienia;

dane dot. pozwolenia na prace;

rodzaj zatrudnienia / kategoria pracownicza (pracownik fizyczny, biurowy, wyspecjalizowany,
nieprzeszkolony, itp.);

poziom bezpieczenstwa / prawa dostepu;

daty waznosci dokumentdéw tozsamosci;

wszelkie dane potrzebne do spetnienia wymogow prawnych dot. stazystéow lub praktykantéw
oraz odnosnych regulacji dot. umoéw zbiorowych z praktykantami, a w szczegolnosci dane
dotyczgce umowy o praktyke oraz inne dane dot. praktyk i uczeszczania do szkoty zawodowej;
informacje dot. pracy na nocnej zmianie / ciezkiej pracy na nocnej zmianie oraz okresach
ciezkiej pracy;

porozumienie dot. wynikdw w pracy;

ocena wynikéw pracy, umiejetnosci i potencjatu;

przynaleznosc¢ organizacyjna w firmie na poczatku i na koncu;

rodzaj pracy;

przypisanie do projektow;

ewentualna pozycja w ogolnej strukturze;

lokalizacja, w ktorej pracownik bedzie wykonywat obowigzki;

(spodziewana) dtugosc¢ okresu zatrudnienia;

nazwa i adres firmy, w ktorej pracownik bedzie pracowat;

wymiar pracy oraz przepracowane nadgodziny w firmie klienta;

wszelkie dane potrzebne do spetnienia wymogow prawnych zwigzanych z outsourcingiem
pracownikéw;

inne dane dotyczgce czasu pracy (w szczegodlnosci praca za minimalne wynagrodzenie,
godziny pracy, nadgodziny, elastyczny czas pracy, nocne zmiany, praca w niepetnym
wymiarze godzin);

dane dot. urlopow;

zwolnienia chorobowe, w tym spowodowane wypadkiem przy pracy lub chorobg zawodowg
(poczatek, koniec, czas trwania);

dane czasowe dotyczgce wypadku przy pracy;
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informacje dot. pobytu w sanatoriach, w zakresie wymagalnym i dopuszczalnym przez prawo;
wszelkie dane potrzebne do spetnienia wymogdéw prawnych zwigzanych z okresem
ochronnym zwigzanym z macierzynstwem oraz z urlopem rodzicielskim (poczatek i koniec);
rodzaj i okres nieobecnosci w pracy spowodowany inng niemoznos$cig podjecia pracy lub
przerwg w swiadczeniu pracy (w tym informacje dot. uzgodnionego statego zwolnienia);
informacje dot. ptatno$ci wynagrodzenia podczas nieobecnosci pracownika;

wszelkie dane niezbedne do spetnienia wymogow prawnych zwigzanych z bezpieczenstwem
i zdrowiem pracownika lub wymogow prawnych zwigzanych ze zwalczaniem epidemii i choréb
zakaznych;

dane dot. stopnia niepetnosprawnosci (ujawnione przez wiasciciela danych) wymagane przez
prawo pracy;

notatki ze spotkan z pracownikami; oraz

informacje ujawnione dobrowolnie dot. nieobecnosci w pracy.

Dane dotyczgce pobierania wynagrodzenia:

podstawa wyliczenia wynagrodzenia (klasyfikacja) na podstawie ustawy, umoéw zbiorczych,
porozumien z radg zaktadowg lub porozumien indywidualnych;

wynagrodzenie brutto i netto (dane z odcinka wyptaty);

potrgcenia wynagrodzenia netto;

Swiadczenia rzeczowe;

zwrot wydatkow (np. za podréz);

Swiadczenia z tytutu ubezpieczenia spotecznego w zwigzku ze stosunkiem pracy;

wszelkie dane niezbedne do spetnienia wymogdéw prawnych zwigzanych z ograniczeniami
ptacowymi;

wysokos¢ sktadki na zwigzki zawodowe, odbiorca i jego adres (zadeklarowany przez
wiasciciela danych);

skfadki ubezpieczeniowe optacane przez pracodawce jako benefity;

dane dot. zaliczek oraz pozyczek;

zajecia wynagrodzenia z powodu wierzytelnosci;

dane z paska wyptaty;

ulga podatkowa dla jedynego zywiciela rodziny lub rodzica samotnie wychowujgcego dzieci
(tak/nie), jesli dotyczy;

urzad skarbowy;

dane dot. funduszu emerytalnego (w szczegolnosci data przystgpienia i odstgpienia, dane dot.
skfadek oraz ustawowych okresow ubezpieczenia w trakcie zatrudnienia);

dane dot. uzytkowania pojazdoéw firmowych (w szczegdlnosci prawo jazdy, fakturowanie,
uszkodzenia, ubezpieczenie); oraz

dane dot. edukacji i szkolen odbytych za posrednictwem naszej firmy lub firmy klienta (np.
szkolenia online).

Dane dotyczgce ubezpieczenia spotecznego:

numer ubezpieczenia,;

oddziat zaktadu ubezpieczen;

dane niezbedne do zarzadzania zwolnieniami lekarskimi;

dane ubezpieczenia,

dane dot. jakichkolwiek informacji wystanych zakfadowi ubezpieczen spotecznych,

wymaganych ustawowo:

o klasyfikacja stanowiska (pracownik fizyczny, biurowy, itp.), praca za minimalne
wynagrodzenie;

o dane dot. praktyk, jesli dotyczy;
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o dane dot. rodzaju wykonywanej pracy (np. zmiany nocne, poczatek i koniec);

rodzaj wynagrodzenia (miesiecznego, za okreslony czas);

o dane dot. choréb / wypadkéw, wypadkow przy pracy / choréb zawodowych, w zakresie
wymaganym przez odnosne prawo;

o inne dane dot. ubezpieczeh i wynagrodzen;

dodatkowe dane dot. ubezpieczen i wynagrodzen, o ktorych nalezy zawiadomi¢ zaktad

ubezpieczeh spotecznych;

dane dot. wynagrodzenia wypfacanego podczas przebywania na zwolnieniu lekarskim,

zgodnie z odnoSnym prawem;

dane dot. zwolnienia lekarskiego:

o powod absencji, stosunek pracy (aktywny lub nieaktywny), dane dot. wynagrodzenh
podczas zwolnienia, zgodnie z odnoSnym prawem;

dane dot. urlopu rodzicielskiego:

o powod absencji, stosunek pracy (aktywny lub nieaktywny), dane dot. wynagrodzenh
podczas urlopu rodzicielskiego, zgodnie z odnosnym prawem;

dane dot. odprawy dla pracownika, zgodnie z odno$nym prawem.
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