PROCEDURA DOPUSZCZANIA
NOWEJ OSOBY
DO PRACY/WSPOLPRACY
U ADMINISTRATORA

Piecze¢ administratora

Niniejsza procedura dotyczy przyjmowania do pracy/wspotpracy u administratora nowej osoby fizycznej,
bez wzgledu na podstawe prawng zatrudnienia/wspolpracy (umowa o pracg, umowa cywilnoprawna,
kontrakt menedzerski).

Przed dopuszczeniem do pracy/wspolpracy:

Zapoznajemy osoba z dokumentem ,,Polityka Ochrony Danych” w sposob przyjety w danym zakladzie

pracy (wystanie dokumentu e-mailem, badz zapoznanie si¢ na miejscu). Fakt zapoznania si¢ z dokumentacja

osoba potwierdza poprzez zlozenie podpisu wedlug wzoru z zalgcznika nr ,,1g. Potwierdzenie
zapoznania sie¢ z Politykq Ochrony Danych”

a) dana osoba musi zosta¢ przeszkolona w zakresie przepisow prawnych oraz wprowadzonych
u administratora zasad dotyczacych ochrony danych osobowych (w szczegolnosci z Polityka Ochrony
Danych), co musi zosta¢ potwierdzone zdanym przez nig testem. Szkolenie i test moze zostac
przeprowadzone osobiscie lub przy wykorzystaniu informatycznej platformy szkoleniowej (e-learning).
Fakt zapoznania 0sob przetwarzajacych dane osobowe z przepisami w zakresie ochrony danych
potwierdzajg nastepujace zalaczniki: D, E, F.

b) danej osobie administrator musi nada¢ upowaznienie i wydac¢ polecenie w zakresie przetwarzania
danych osobowych, zgodnie ze wzorem stanowiacym zalacznik nr 9 do Polityki Ochrony Danych.
Oryginal upowaznienia i polecenia pozostaje u administratora. Upowaznienie i polecenie nalezy, na
prosbe danej osoby, okazacé jej lub wydacé jej w kopii. Nadanie nowego upowaznienia nalezy odnotowaé
w ewidencji upowaznien (zatacznik nr 11 do Polityki Ochrony Danych);

€) dana osoba musi podpisa¢ o$wiadczenie o zachowaniu poufno$ci, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 12 do Polityki Ochrony Danych. Oryginal upowaznienia i polecenia zostaje
U administratora. O$wiadczenie nalezy, na prosbe danej osoby, wydac jej w kopii;

d) danej osobie administrator musi wreczy¢ oryginat podpisanego przez administratora dokumentu
realizujagcego obowigzek informacyjny wzgledem, odpowiednio, oséb zatrudnionych na umowach
0 pracg, osOb wspolpracujagcych na umowach cywilnoprawnych lub stazystow czy praktykantow
(zatacznik A, B lub C do niniejszej procedury). Fakt odbioru ww. dokumentu dana osoba dokumentuje
wpisujac na kopii ww. podpisanego przez siebie o$wiadczenia: ,,Odebralem oryginal niniejszego
dokumentu” i opatrujac ten tekst datg i podpisem. Tak podpisana kopia zostaje u administratora.
Dodatkowo fakt ten osoba potwierdza poprzez zlozenie podpisu na formularzu wedlug wzoru
z zalacznika nr ,,1h. Tabela odbioru obowigzku informacyjnego i podpisania oSwiadczen o poufnosci
oraz zapoznania si¢ i odbioru upowaznien”

Zaréwno w stosunku do o0sob nowozatrudnionych, jak i juz zatrudnionych, w zwigzku ze zmianami w

Kodeksie pracy dotyczacymi monitoringu, nalezy dostosowaé przepisy wewngtrzne zgodnie z zapisami z

zalacznika nr ,,1i Monitoring zaktad pracy”. Zalacznik zawiera zmienne, dlatego tez zaleca si¢ przy

wypehianiu zatgcznika skonsultowac¢ si¢ z informatykiem lub inng osoba odpowiedzialng za monitoring
wizyjny.

Powyzsze czynnosci dokonywane s3 przez dzial kadr lub osob¢ prowadzaca sprawy kadrowe

u administratora.

Zatwierdzam i nakazuje stosowac.

data i podpis administratora



