I. Ogolne wytyczne:
1. Ponizej znajdziesz wykaz czynnosci, ktory pomoze Ci:
a. zidentyfikowac czynnosci przetwarzania danych w Twojej firmie,
b. upowazni¢ osoby zatrudnione w Twojej firmie do czynno$ci przetwarzania danych osobowych,
c. uzupehié Rejestr czynnoéci przetwarzania danych (RCPD) o brakujgce czynnoéci.

2. Pamietaj, ze ponizszy wykaz czynnosci przetwarzania danych to jedynie przyklady. Ze wzgledu na specyfike Twojej dzialalno$ci i proceséw przetwarzania danych osobowych
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w Twojej firmie czynnoSci te nalezy dostosowac.

I1. Wykaz czynno$ci:

Nazwa czynnosSci przetwarzania

Dzial lub

odpowiedzialne

1 Rekrutacja pracownikow i wspolpracownikow Dzial kadr i plac,
Kierownicy dzialow
2 Prowadzenie akt pracowniczych Dzial kadr i plac
3 Zgloszenie 0s6b zatrudnionych i cztonkow ich rodzin do ZUS, ich aktualizacja i przekazywanie Dzial kadr i plac
danych o zwolnieniach
4 Prowadzenie rozliczen z osobami zatrudnionymi, wyptata wynagrodzen naliczanie obcigzen oraz Dzial kadr i plac,
Zatrudnienie naliczanie skladek do ZUS, rozliczenia w wyniku dodatkowych §wiadczen, zaliczek, itp. Dzial ksiegowy
5 Prowadzenie listy osob korzystajacych z dodatkowego ubezpieczenia grupowego Dzial kadr i plac
6 Organizacja i analiza pracy wykonywanej przez pracownikow, w tym tworzenie grafikow i Kierownicy dzialow,
harmonogramu prac, zarzadzenia urlopami, zwolnieniami, szkoleniami, przyznawanie nagrod, Dzial kadr i plac
wyrbznien i premii, nakladanie kar porzadkowych
Vi Wypekienie obowiazkéw wynikajacych z przepiséw ustawy o zatrudnianiu pracownikow Dzial kadr i plac,
tymczasowych, m.in prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz dokumentacji potwierdzajacej Inspektor ds. BHP
przeszkolenie z zakresu BHP pracownikow tymczasowych
8 Obstuga wnioskéw i prowadzenie dokumentacji z zakresu ZFSS (zakladowego funduszu éwiadczenr | Komisja socjalna
Ochrona socjalnych)
socjalna 9 Prowadzenie KZP (Kasy zapomogowo-pozyczkowej) Dzial kadr i plac
10 Prowadzenie PPK (Pracownicze plany kapitalowe) Dziat kadr i ptac
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11 Prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy, prowadzenie i przechowywanie dokumentacji Inspektor ds. BHP
powypadkowej (w tym zglaszanie wypadkéw do ZUS i sktadanie wnioskow o $wiadczenia z tytutu
BHP wypadku przy pracy)
12 Prowadzenie szkolen i dokumentacji z zakresu BHP Inspektor ds. BHP
13 Prowadzenie i dokumentacja przydziatu i likwidacji érodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy, | Inspektor ds. BHP
obuwia i wyposazenia pracownikow
14 Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa rachunkowego i podatkowego, w tym | Dzial ksiegowy
Ksiegowo&t prowadzenie ksiag rachunkowych, dokumentacji ksiegowej, wystawianie faktur
15 Archiwizacja dokumentéw, w tym prowadzenie sktadnicy akt - przechowywanie, przeglad, Dzial ksiegowy
organizowanie, udostepnianie, brakowanie, niszczenie dokumentow
16 Zawieranie i wykonywanie umoéw sprzedazy, w tym wystawianie faktur Dzial sprzedazy i utrzymania
klienta
Sprzedaz 17 Qbsluga zapytar’l kierowanych poprzez formularz kontaktowy znajdujacy sie na firmowej stronie Dgia} sprzedazy i utrzymania
internetowej klienta
18 Pozyskiwanie, utrzymanie i obstuga potencjalnych klientow Dzial sprzedazy i utrzymania
klienta
K. q 19 Prowadzenie nadzoru finansowego, w tym opracowywanie statystyk, analiz rentowno$ci, raportow | Dzial kontrolingu
ontroling . oot
i zestawien finansowych
20 Prowadzenie firmowego Fanpage’a na portalu spoleczno$ciowym Facebook Dzial promocji i marketingu
c 21 Organizacja i obsluga konkursow Dzial promogji i marketingu
Marketing - : - e .
22 Prowadzenie ustugi newsletter Dzial promocji i marketingu
23 Prowadzenie dzialan Public Relations Dzial promocji i marketingu
24 | Prowadzenie ewidencji upowaznien do przetwarzania danych osobowych Kierownicy dzialow
25 | Administracja i utrzymanie zasobow IT Dzial IT,
Administrator Systemow
Administracja Informatycznych
26 | Prowadzenie dziennika i obstuga korespondencji Sekretariat
27 | Monitorowanie, obstuga prawna i prowadzenie spraw sadowych, w tym dochodzenie Dzial prawny,
roszczen/obrona przed roszczeniami Kierownicy dzialow
28 | Prowadzenie monitoringu GPS pojazdoéw stuzbowych Stuzba ochrony
Bezpieczenstwo 29 Prowadzenie rejestru wejsé i wyjs¢é na teren zakladu pracy Stuzba ochrony
30 Prowadzenie monitoringu wizyjnego Stuzba ochrony
Dostawy 31 Prowadzenie dokumentacji, procedowanie i obstuga zamoéwien publicznych, w tym zamoéwien Dzial ds. zaméwien publicznych

powyzej 30.000 EUR
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