
 

Zarządzenie Zarządu spółki 

4SpecialistSp z o.o. z siedzibą w Warszawie 

w sprawie 

wprowadzenia Polityki prywatności i przetwarzania danych osobowych 

 

Zarząd Spółki 4Specialist Sp. z o.o. z siedzibą w Warszawie zarządza o wprowadzeniu 

Polityki prywatności i przetwarzania danych osobowych, wzoru oświadczenia 

informacyjnego i klauzuli informacyjnej. 

Na mocy niniejszego zarządzenia 4Specialist Sp. z o.o. z siedzibą w Warszawie podaje do 

wiadomości Podmiotów Danych treść Polityki prywatności i przetwarzania danych 

osobowych. 

 

Zarząd 4SpecialistSp. z o.o. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

POLITYKA PRYWATNOŚCI 

I ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH 

W 4SPECIALISTSP. Z O.O. Z SIEDZIBĄ W WARSZAWIE 



 

I. 

ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH 

1. Prywatność stanowi podstawę poczucia spokoju, jakości życia i bezpieczeństwa. 

4Specialist Sp. z o.o. dąży do tego by osoby z którymi się komunikuje czuły się 

bezpiecznie.  

2. 4SpecialistSp. z o.o. wyraża zrozumienie dla okoliczności w jakich znajdują się osoby 

które się z nią komunikują. 

3. Dane osobowe są w 4Specialist Sp. z o.o. przetwarzane zgodnie z powszechnie 

obowiązującym prawem ustalając i spełniając swoje obowiązki ochrony danych oraz 

podstawę prawną ich przetwarzania. 

4. 4Specialist Sp. z o.o. przetwarza i wykorzystuje dane uczciwie i rzetelnie kierując się 

niezbędnością i adekwatnością dla celów przetwarzania danych komunikując się 

rzetelnie, zgodnie z prawdą i uczciwie. 

5. 4Specialist Sp. z o.o. dokłada wszelkiej staranności by komunikacja była czytelna i 

możliwie prosta. 

6. Dane osobowe są zbierane przez 4Specialist Sp. z o.o. zgodnie z celem ich 

przetwarzania i nie są wykorzystywane inaczej niż w celu udostępnienia i 

przetworzenia. 

7. Pozyskanie i przetwarzanie danych nie następuje na zapas, a dane udostępniane są 

tylko osobom które muszą je znać, a ich przechowywanie ma miejsce jedynie na taki 

okres jaki jest niezbędny. 

8. 4Specialist Sp. z o.o. weryfikuje prawidłowość przetwarzanych danych i ich 

aktualizację dokumentując postępowanie z danymi, tak by móc rozliczyć się ze 

spełnienia obowiązków. 

9. 4Specialist Sp. z o.o. kładzie nacisk na bezpieczeństwo danych, bezpieczeństwo 

informacji i cyberbezpieczeństwo wdrażając procedury bezpieczeństwa i szkoląc w 

tym zakresie Współpracowników. 

10. Wprowadzone zostały w 4Specialist Sp. z o.o. zabezpieczenia i procedury chroniące 

dane osobowe, na bieżąco analizowane jest  ryzyko przetwarzania danych, a 

pracownicy przechodzą  regularne szkolenia. Przetwarzanie i ochrony danych 

osobowych dokonywane jest zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego 

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych osób 

fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 

przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE („RODO”) oraz 

pozostałymi przepisami powszechnie obowiązującego prawa. 

 

 

 

 

II. 

 DEFINICJE 

1. Dane osobowe lub dane – wszystkie informacje o osobie fizycznej zidentyfikowanej lub 

możliwej do zidentyfikowania poprzez jeden bądź kilka szczególnych czynników 



określających tożsamość, w tym dane kontaktowe, dane o lokalizacji, informacje 

zawarte w korespondencji, wizerunek, nagranie głosu, informacje gromadzone za 

pośrednictwem sprzętu rejestrującego lub innej podobnej technologii. 

2. Administrator – 4Specialist Sp. z o.o. z siedzibą w Warszawie 01-632 Warszawa ul. 

Bieniewicka 26, wpisana do rejestru przedsiębiorców pod numerem KRS: 0000849433, 

numer NIP: 5252828221 (dalej: „4Specialist Sp. z o.o. ”). Kontaktowe numery telefonów 

do 4Specialist Sp. z o.o  

3. Podmiot danych – osoba fizyczna, której dotyczą dane osobowe przetwarzane przez 

Administratora, w tym świadcząca pracę lub usługi dla Administratora, osoba 

korzystająca z usług Administratora, lub kierująca do Administratora zapytanie w 

dowolnej formie. 

4. Przetwarzanie danych – oznacza operację lub zestaw operacji wykonywanych na danych 

osobowych lub zestawach danych osobowych w sposób niezautomatyzowany lub 

zautomatyzowany, taką jak zbieranie, utrwalanie, porządkowanie, organizowanie, 

przechowywanie, modyfikowanie lub adaptowanie, pobieranie, przeglądanie, 

wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przesłanie, udostępnianie lub innego rodzaju 

rozpowszechnianie, łączenie lub dopasowywanie, ograniczanie, usuwanie lub 

niszczenie, 

5. RODO – Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 

danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 

dyrektywy 95/46/WE. 

 

III. 

PRZETWARZANIE DANYCH  

1. W związku z prowadzoną działalnością gospodarczą Administrator zbiera i 

przetwarza dane osobowe zgodnie przepisami RODO w zakresie ochrony danych 

osobowych, w tym w szczególności z przepisami i przewidzianymi w nich zasadami. 

2. Administrator: 

a. zapewnia przejrzystość przetwarzania danych osobowych; 

b. informuje o przetwarzaniu danych, w szczególności o celu i podstawie prawnej 

przetwarzania danych osobowych, chyba że na podstawie odrębnych przepisów nie 

jest do tego zobowiązany; 

c. dba o to, by dane były zbierane tylko w zakresie niezbędnym do wskazanego celu i 

przetwarzane były tylko przez okres, w jakim jest to niezbędne; 

d. zapewnia bezpieczeństwo i poufność danych oraz dostęp do informacji o 

przetwarzaniu Podmiotom danych.  

IV. 

 KONTAKT Z ADMINISTRATOREM 

1. Kontakt z Administratorem jest możliwy poprzez adres e-mail: iod@mainpartners.eu 

lub adres korespondencyjny: 4Specialist Sp. z o.o. ul. Bieniewicka 26, 01-632 Warszawa 

Administratorem możliwy jest także kontakt telefoniczny na numery telefonów 

wskazane w pkt. II pkt. 2 

2. Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych, którym jest Adam 

Ciulkiewicz. Z Inspektorem można kontaktować się poprzez adres email: 

iod@mainpartners.eu w każdej sprawie dotyczącej przetwarzania danych osobowych 



lub pisemnie na adres: 4Specialist Sp. z o.o., ul. Bieniewicka 26, 01-632 Warszawa z 

dopiskiem „Inspektor Ochrony Danych”. 

 

V.  

BEZPIECZEŃSTWO DANYCH OSOBOWYCH 

1. W celu zapewnienia integralności i poufności danych Administrator wdrożył 

procedury umożliwiające dostęp do danych osobowych jedynie osobom 

upoważnionym i wyłącznie w zakresie, w jakim jest to niezbędne ze względu na 

wykonywane przez nie zadania. Administrator stosuje rozwiązania organizacyjne i 

techniczne w celu zapewnienia, że wszystkie operacje na danych osobowych są 

rejestrowane i dokonywane tylko przez osoby uprawnione. 

2. Administrator podejmuje wszelkie niezbędne działania, by także jego podwykonawcy 

i inne podmioty współpracujące dawały gwarancję stosowania odpowiednich 

środków bezpieczeństwa w każdym przypadku, gdy przetwarzają dane osobowe na 

zlecenie Administratora. 

3. Administrator prowadzi na bieżąco analizę ryzyka i monitoruje adekwatność 

stosowanych zabezpieczeń danych osobowych do identyfikowanych zagrożeń. W 

razie konieczności Administrator wdraża dodatkowe środki służące zwiększeniu 

bezpieczeństwa. 

VI. 

PRAWA PODMIOTU DANYCH 

       1.  Podmiot danych ma następujące prawa: 

       a.  prawo do informacji – podmiot danych ma prawo wystąpić do Administratora o  

            udzielenie informacji zakresu posiadanych danych, zasad stosowanych przy  

            przetwarzaniu danych osobowych, podstawie prawnej przetwarzania, celu  

            przetwarzania oraz wskazania podmiotów którym dane są ujawniane i podstawie  

            ujawnienia, jak również o wskazanie terminu usunięcia danych, 

       b.  prawo do usunięcia danych – podmiot danych może zażądać od Administratora  

            usunięcia swoich danych w sytuacji gdy przetwarzanie danych nie jest konieczne do  

            zrealizowania celu ich przetwarzania lub zbierania,  

      c.   prawo do sprzeciwu  - Podmiot danych może zgłosić Administratorowi uzasadniony  

            sprzeciw co do przetwarzania jego danych również w razie przetwarzania ich w  

            uzasadnionym interesie Administratora o ile sprzeciw wynika ze szczególnej sytuacji     

            Podmiotu danych, 

      d.   prawo uzyskania kopii danych osobowych - na wniosek Podmiotu danych  

            Administrator przekaże Mu kopię przetwarzanych danych osobowych go  

            dotyczących,     

e. prawo do sprostowania danych - Administrator usunie błędy lub niezgodności 

dotyczące przetwarzanych danych osobowych albo je uzupełni,  

f. prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych - jeśli przetwarzanie 

danych następuje na podstawie wyrażonej przez Podmiot danych zgody, Podmiot ten 

może zgodę tą cofnąć w każdym momencie, nie ma to jednak wpływu na legalność 

przetwarzania danych przez cofnięciem zgody,  

d. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych - w razie zgłoszenia żądania 

ograniczenia przetwarzania danych osobowych Administrator zaprzestaje 

wykonywania operacji na danych osobowych z wyjątkiem zakresu przetwarzania 



zgodnego z żądaniem Podmiotu tych danych. Nadto dane te będą przechowywane do 

czasu ustania przyczyny ograniczenia przetwarzania,  

e. prawo do przeniesienia danych – Administrator przekaże dane Podmiotu danych w 

formie pozwalającej na ich odczyt na Jego żądanie. Przesłanie danych innemu 

podmiotowi na tej podstawie o ile technicznie jest to możliwe ze strony Administratora 

lub wskazanego podmiotu,  

f. prawo do skargi - w przypadku stwierdzenia, iż dalsze przetwarzanie danych 

osobowych narusza przepisy RODO lub pozostałe przepisy dotyczące ochrony danych 

osobowych, Podmiot danych może złożyć skargę do organu nadzorującego 

przetwarzanie danych osobowych - Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych. 

2.    Wnioski i żądania związane z wykonaniem  prawa Podmiotu danych osobowych  

       można złożyć: 

a. w formie pisemnej na adres korespondencyjny Administratora: 4Specialist Sp. z o.o., 

01-632,    

Warszawa, ul. Bieniewicka 26, z dopiskiem „Inspektor Ochrony Danych”; 

       b.    lub elektronicznie na adres e-mail: iod@mainpartners.eu, 

       3.    W przypadku gdy Administrator danych osobowych nie ma możliwości stwierdzenia  

              tożsamości składającego żądanie, wystąpi do żądającego o uzupełnienie żądania do  

              konieczne dane. Nieuzupełnienie danych może skutkować odmową wykonania  

              wniosku. Wnioski w zakresie danych osobowych należy składać osobiście lub za  

             pośrednictwem pełnomocnika. 

4. Udzielenie odpowiedzi na wniosek następuje w terminie dni 30 od daty otrzymania  

dni od jego otrzymania. W razie konieczności przedłużenia tego terminu 

Administrator poinformuje wnioskodawcę o przyczynach tego działania i okresie, w 

którym żądanie zostanie zrealizowane. 

5. Odpowiedzi na żądanie Administrator udziela zachowując formę w jakiej zostało 

skierowane do Administratora. Jeśli Podmiot danych zwrócił się o udzielenie 

odpowiedzi w innej formie, Administrator udzieli odpowiedzi w formie jakiej 

zachowanie było wskazane w żądaniu. Jeśli ze względu na termin udzielenia 

odpowiedzi udzielenie jej w formie pisemnej jest niemożliwe lub znacznie utrudnione 

Administrator udzieli odpowiedzi w formie drogą elektroniczną o ile komunikację tą 

drogą umożliwia zakres danych osobowych przetwarzanych przez Administratora.  

6. Zgłoszone żądania i związane z nimi informacje są przechowywane przez 

Administratora celem zapewnienia możliwości wykazania prawidłowości 

przetwarzania danych, jak również celem dochodzenia roszczeń, ich ustalenia, lub 

obrony przed roszczeniami Podmiotów danych. 

 

VII 

 CELE ORAZ PODSTAWY PRAWNE PRZETWARZANIA 

KORESPONDENCJA (OPERATOR POCZTOWY, E-MAIL) 

1. Administrator przetwarza wyłącznie dane osobowe niezbędne. 

2. W przypadku kierowania do Administratora za pośrednictwem poczty elektronicznej 

e-mail lub tradycyjnej korespondencji niezwiązanej z zawartą z nadawcą umową lub 

świadczonymi usługami, dane osobowe zawarte w tej korespondencji są przetwarzane 

wyłącznie w celu komunikacji i rozwiązania sprawy, której dotyczy korespondencja. 



3. Podstawą prawną przetwarzania danych osobowych jest prawnie uzasadniony interes 

Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) polegający na prowadzeniu korespondencji 

kierowanej do niego w związku z jego działalnością gospodarczą. 

4. Administrator przetwarza wyłącznie dane osobowe istotne dla sprawy, której dotyczy 

korespondencja. Całość korespondencji jest przechowywana w sposób zapewniający 

bezpieczeństwo zawartych w niej danych osobowych (oraz innych informacji) i 

ujawniana jedynie osobom uprawnionym. 

5. W przypadku kontaktowania się z Administratorem drogą telefoniczną, w sprawach 

niezwiązanych z zawartą umową lub świadczonymi usługami, Administrator może 

żądać podania Danych osobowych tylko wówczas, gdy będzie to niezbędne do obsługi 

sprawy, której dotyczy kontakt. Podstawą prawną jest w takim wypadku prawnie 

uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) polegający na 

konieczności rozwiązania zgłoszonej sprawy związanej z prowadzoną przez niego 

działalnością gospodarczą. 

6. Administrator udostępnia możliwość skontaktowania się z nim za pomocą 

elektronicznych formularzy kontaktowych udostępnionych w serwisach 

internetowych Administratora. W przypadku skorzystania z formularza 

kontaktowego wymagane jest podanie danych osobowych niezbędnych do 

nawiązania kontaktu i udzielenia odpowiedzi na zapytanie. Podanie danych 

osobowych jest konieczne w zakresie niezbędnym do przyjęcia i obsługi zapytania a 

także udzielenia odpowiedzi na zapytanie. 

7. Dane osobowe są przewarzane w celu identyfikacji nadawcy oraz obsługi jego 

zapytania przesłanego przez udostępniony formularz. W przypadku zapytań 

związanych z zawartą z nadawcą umową lub świadczonymi usługami podstawą 

prawną przetwarzania jest niezbędność przetwarzania do wykonania umowy (art. 6 

ust. 1 lit. b RODO). W przypadku zapytań niezwiązanych z zawartą z nadawcą umową 

lub świadczonymi usługami podstawą prawną przetwarzania jest prawnie 

uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) polegający na udzieleniu 

odpowiedzi na zapytanie. 

8. W przypadku zbierania danych dla celów związanych z zawarciem lub wykonaniem 

konkretnej umowy, Administrator przekazuje osobie, której dane dotyczą, 

szczegółowe informacje dotyczące przetwarzania jej danych osobowych w momencie 

zawierania umowy lub w momencie pozyskania danych osobowych w przypadku, 

gdy przetwarzanie jest niezbędne w celu podjęcia przez Administratora działań na 

żądanie Podmiotu danych, przed zawarciem umowy. Zakres przekazywanych danych 

jest w każdym wypadku ograniczony do stopnia niezbędnego dla ww. celów. 

Podstawą prawną w takim wypadku jest niezbędność do wykonania umowy, której 

stroną jest osoba, której dane dotyczą, lub do podjęcia działań na żądanie osoby, której 

dane dotyczą, przed zawarciem umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO). 

9. W przypadku zbierania danych dla celów związanych z korzystaniem z 

programów/aplikacji oferowanych przez Administratora, Administrator przekazuje 

osobie, której dane dotyczą, szczegółowe informacje dotyczące przetwarzania jej 

danych osobowych w momencie przystąpienia do programu/aplikacji, informacje te 

znajdują się w regulaminach dedykowanych konkretnemu programowi i/lub 

aplikacji. Zakres przekazywanych danych jest w każdym wypadku ograniczony do 

stopnia niezbędnego dla w/w celów. Podstawą prawną w takim wypadku jest 

niezbędność do wykonania umowy, której stroną jest osoba, której dane dotyczą, lub 



do podjęcia działań na żądanie osoby, której dane dotyczą, przed zawarciem umowy 

(art. 6 ust. 1 lit. b RODO).  

10. W związku z zawieraniem umów w ramach prowadzonej działalności, Administrator 

pozyskuje od kontrahentów lub klientów dane członków organów, prokurentów lub 

pełnomocników, osób zaangażowanych w realizację takich umów. Zakres 

przekazywanych danych jest w każdym wypadku ograniczony do stopnia 

niezbędnego dla potwierdzenia posiadanych uprawnień do reprezentacji oraz 

wykonania umowy i zazwyczaj nie obejmuje innych informacji niż imię i nazwisko 

oraz służbowe dane kontaktowe. 

11. Dane osobowe są przetwarzane w celu realizacji prawnie uzasadnionego interesu 

Administratora oraz jego kontrahenta (art. 6 ust. 1 lit. f RODO), polegającego na 

umożliwieniu prawidłowego i efektywnego wykonywania umowy. Takie dane mogą 

być ujawniane osobom trzecim zaangażowanym w realizację umowy. 

12. Dane przetwarzane są przez okres niezbędny do realizacji powyższych interesów oraz 

wykonania obowiązków wynikających z przepisów. 

13. W związku z prowadzoną działalnością Administrator zbiera dane osobowe także w 

innych przypadkach – min. podczas spotkań biznesowych - w celach związanych z 

inicjowaniem i utrzymywaniem kontaktów biznesowych. Podstawą prawną 

przetwarzania jest w tym wypadku uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust. 1 

lit. f RODO) polegający na tworzeniu sieci kontaktów w związku z prowadzoną 

działalnością. Dane osobowe zebrane w takich przypadkach przetwarzane są 

wyłącznie w celu, dla jakiego zostały zebrane, a Administrator zapewnia ich 

odpowiednią ochronę. 

14. W ramach procesów rekrutacyjnych Administrator oczekuje przekazywania danych 

osobowych (min. w CV lub życiorysie) w zakresie określonym w Kodeksie Pracy. W 

przypadku gdy stanowisko, na które kandydat aplikuje wymaga przedstawienia 

zaświadczenia o niekaralności, przekazanie zaświadczenia odbywa się zgodnie z 

obowiązującymi przepisami prawa (art. 6 ust. 1 lit. c oraz art. 10 RODO). Nie należy 

przekazywać informacji w szerszym zakresie. W razie, gdy przesłane aplikacje będą 

zawierać dodatkowe dane, wykraczające poza zakres wskazany w przepisach prawa, 

ich przetwarzanie będzie oparte na zgodzie kandydata przewidzianej w art. 6 ust. 1 lit. 

a RODO, natomiast w przypadku przekazania danych zaliczanych do szczególnej 

kategorii danych osobowych zgodnie z art. 9 ust. 1 lit. a RODO). Jeśli przesłane 

aplikacje będą zawierać informacje nieadekwatne do celu, jakim jest rekrutacja, nie 

będą one wykorzystywane ani uwzględniane w procesie rekrutacyjnym. 

15. Dane osobowe są przetwarzane: 

a. w przypadku, gdy formą zatrudnienia jest umowa cywilnoprawna podstawą prawną 

przetwarzania danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych jest konieczność 

przeprowadzenia działań przed zawarciem umowy z osobą, której dane dotyczą (art. 

6 ust. 1 lit. b RODO oraz art. 9 ust. 2 RODO) w celu wykonania obowiązków 

wynikających z zawartej umowy, przez co rozumiemy także: 

- legalizację pobytu i pracy, 

- wykonywanie obowiązków z zakresu BHP, 

- rozliczanie wszelkich należności, 

- zgłaszanie do odpowiednich urzędów, 

- archiwizowanie akt osobowych, 

- wykonywanie obowiązków względem ZUS, urzędów skarbowych czy NFZ, 



b. w przypadku, gdy formą zatrudnienia jest umowa o pracę – w celu wykonania 

obowiązków wynikających z przepisów prawa, związanych z procesem zatrudnienia, 

w tym w szczególności Kodeksu pracy podstawę prawną przetwarzania stanowi 

obowiązek prawny ciążący na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO oraz art. 9 ust. 

2 lit. b RODO w związku z przepisami prawa pracy) w celu wykonania obowiązków 

wynikających z prawa pracy, przez co rozumiemy także: 

- legalizację pobytu i pracy, 

- wykonywanie obowiązków z zakresu BHP, 

- rozliczanie wszelkich należności, 

- zgłaszanie pracowników do odpowiednich urzędów, 

- archiwizowanie akt osobowych, 

- wykonywanie obowiązków względem ZUS, urzędów skarbowych czy NFZ, 

- ocenę zdolności pracownika do pracy, 

- wypełnienie obowiązku prawnego wynikającego z art. 8 ustawy z dnia 4 marca 1994 

r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1352 ze zm.) 

oraz z regulaminu Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych; 

c. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji w zakresie danych niewymaganych 

przepisami prawa ani przez Administratora, a także dla celów przyszłych procesów 

rekrutacyjnych podstawę prawną przetwarzania stanowi zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a 

RODO lub art. 9 ust. 1 lit. a RODO); 

d. w razie konieczności dokonania weryfikacji kwalifikacji i umiejętności kandydata i 

ustalenia warunków współpracy podstawą prawną przetwarzania danych jest 

prawnie uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO). Prawnie 

uzasadnionym interesem Administratora jest w szczególności wybór i ocena 

kandydatów do pracy oraz określenie warunków współpracy; 

e. jeśli celem działania Administratora jest ustalenie lub dochodzenie przez 

Administratora roszczeń lub obrony przed roszczeniami wysuwanymi wobec 

Administratora – podstawą prawną przetwarzania danych jest prawnie uzasadniony 

interes Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO), 

f.  przypadku wykorzystania podczas procesu rekrutacji testów lub kwestionariuszy 

Administrator realizuje je za zgodą kandydata (art. 6 ust. 1 lit a RODO). Kandydatowi 

przysługuje prawo odmowy wzięcia udziału w wypełnieniu testu lub 

kwestionariusza, co nie wpływa na przebieg rekrutacji. 

16. W zakresie w jakim dane osobowe są przetwarzane w oparciu o wyrażoną zgodę, 

można ją wycofać w każdym czasie, bez wpływu na zgodność z prawem 

przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem. W przypadku wyrażenia zgody dla 

celów przyszłych procesów rekrutacyjnych, dane osobowe usuwane są nie później niż 

po upływie 12 miesięcy - o ile wcześniej zgoda nie została wycofana.  

17. Podanie danych w zakresie określonym w art. 22(1) Kodeksu pracy jest wymagane w 

przypadku możliwości zatrudnienia w oparciu o umowę o pracę przez przepisy 

prawa, w tym Kodeks pracy, zaś w przypadku preferowania zatrudnienia w oparciu 

o umowę cywilnoprawną przez Administratora. Konsekwencją niepodania tych 

danych jest brak możliwości rozpatrzenia danej kandydatury w procesie 

rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest dobrowolne. 

18. Administrator prowadzi monitoring wizyjny na obiektach, należących do 

Administratora. Dane osobowe przetwarzane są w celu zapewnienia bezpieczeństwa 

osób przebywających w obiektach Administratora oraz ochrony mienia 



Administratora. Nagrania z monitoringu wizyjnego mogą być przetwarzane również 

w celach statystycznych i analitycznych. Nagrania z monitoringu wizyjnego 

przetwarzane są na podstawie prawnie uzasadnionego interesu Administratora (art. 

6. ust. 1 lit. f RODO). 

19. Nagrania z monitoringu wizyjnego w uzasadnionych przypadkach mogą zostać 

udostępnione organom ścigania na ich wniosek. Nagrania z monitoringu wizyjnego 

przetwarzane są nie dłużej niż 3 miesiące, mogą jednak zostać zabezpieczone w 

związku z prowadzonym przez organy ścigania postępowaniem. W przypadku 

zabezpieczenia nagrania okres przechowywania wydłuża się do czasu prawomocnego 

zakończenia sprawy. 

20. Administrator posiada publiczne profile w mediach społecznościowych oraz strony 

internetowe. Administrator przetwarza dane, które zostały pozostawione przez osoby 

kontaktujące się w tej formie.  

21. Dane osobowe uzyskane w ten sposób są przetwarzane w celu umożliwienia  

komunikacji w mediach społecznościowych i za pośrednictwem stron internetowych. 

Ponadto dane osobowe osób komunikujących się w ten sposób mogą być 

przetwarzane w celu dochodzenia i obrony przed roszczeniami. Podstawą prawną 

przetwarzania danych osobowych osób komunikujących się za pośrednictwem 

mediów społecznościowych lub stron internetowych jest prawnie uzasadniony interes 

Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO), wynikający z celu promowania 

Administratora, jego firmy, marki, wzrostu jakości świadczonych usług oraz 

dochodzeniu roszczeń i obronie przed roszczeniami. 

 

VIII. 

ODBIORCY DANYCH 

1. W zakresie prowadzonej przez Administratora działalności wymagającej 

przetwarzania danych osobowych, dane osobowe mogą być ujawniane zewnętrznym 

podmiotom, kontrahentom, zleceniodawcom, zamawiającym i innym podmiotom 

świadczącym na rzecz Administratora usługi, w szczególności: 

a. bankom – w celu wypłaty wynagrodzeń lub wykonania innych obowiązków ciążących 

na Administratorze lub Podmiocie danych, 

b. organom państwowym (np. ZUS, urzędom skarbowym i innym uprawnionym na 

podstawie przepisów prawa) – w celu wykonania obowiązków ciążących na 

Administratorze lub Podmiocie danych, 

c. kontrahentom i zleceniodawcom – w celu wykonania umów lub obowiązków 

ciążących na Administratorze lub Podmiocie danych, 

d. podmiotom przyznającym benefity pracownikom, 

e. podmiotom świadczącym usługi grupowego ubezpieczenia pracowników i 

współpracowników, 

f. podmiotom świadczącym usługi pocztowe, 

g. podmiotom obsługującym systemy teleinformatyczne (tj. firmom hostingowym, 

dostawcom usług IT), 

h. podmiotom świadczącym dla nas usługi z zakresu pomocy prawnej, kadrowej, 

księgowości, podatków lub usługi doradcze, 

2. Administrator ma prawo przekazania, udostępnienia lub ujawnienia w inny sposób 

informacji dotyczących Podmiotu danych właściwym organom bądź osobom trzecim, 



jeśli zgłoszą wniosek o przekazanie takich informacji, powołując się na odpowiednią 

podstawę prawnej i zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowiązującego. 

 

IX. 

OKRES PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH 

1. Okres w którym Administrator przetwarza dane osobowe jest uzależniony od celu 

przetwarzania danych oraz rodzaju świadczonej usługi. Wpływ na czas przetwarzania 

danych mają również przepisy powszechnie obowiązujące o ile wynika z nich  cel  oraz 

podstawa prawna przetworzenia. W sytuacji gdy Administrator przetwarza dane na 

podstawie własnego uzasadnionego interesu okres przetwarzania danych osobowych 

stanowi czas konieczny do osiągnięcia celu Administratora i podjęcie działań 

koniecznych do realizacji tego celu. Zgłoszenie skutecznego sprzeciwu co do 

przetwarzania danych osobowych ma wpływ na okres ich przetwarzania. W sytuacji 

gdy Administrator przetwarza dane w oparciu o zgodę Podmiotu danych, wycofanie 

tej zgody powoduje zaprzestanie przetwarzania tych danych. Jeśli dane są konieczne 

do przygotowania, zawarcia lub wykonania umowy, ich przetwarzanie następuje do 

momentu zakończenia umowy lub uzyskania prawnie uzasadnionego celu lub 

interesu Administratora.  

2. Dane osobowe Podmiotu danych są przetwarzane przez Administratora z 

zastrzeżeniem szczegółowych okoliczności wskazanych w treści niniejszej Polityki: 

a. do momentu przedawnienia roszczeń z tytułu umowy o pracę m.in. zgodnie z art. 291 

Kodeksu pracy, tj. co do zasady przez 3 lata, a w zakresie umów cywilnoprawnych 

m.in. zgodnie z art. 118 Kodeksu cywilnego, tj. co do zasady przez 3 lata, 

b. do momentu wygaśnięcia obowiązku ich archiwizacji, tj. akta kadrowe są 

archiwizowane przez 50 lat od dnia zakończenia pracy przez ubezpieczonego 

pracownika bądź do 10 lat m.in. dla umów zawieranych po 1 stycznia 2019 r., 

c. dane osobowe zawarte w dokumentacji, na podstawie której przyznano świadczenia z 

Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, oraz w pozostałej dokumentacji, np. 

we wnioskach pracowników o świadczenia, będą przechowywane przez 5 lat 

d. do dnia wniesienia uzasadnionego sprzeciwu lub cofnięcia zgody, w sytuacji gdy 

podstawą przetwarzania danych osobowych jest prawnie uzasadniony interes 

Administratora lub dobrowolna Podmiotu danych, której dane dotyczą, 

e. nagrania z monitoringu wizyjnego będą przechowywane przez okres do 3 miesięcy, a 

jeśli będzie to niezbędne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń – do czasu 

ostatecznego zaspokojenia dochodzonych roszczeń lub upływu terminu ich 

przedawnienia. 

3. Istnieje możliwość przedłużenia czasu przetwarzania danych osobowych podmiotu 

danych w razie zajścia okoliczności w której dalsze przetwarzanie jest konieczne celem 

określenia, wystosowania lub dochodzenia roszczeń albo obrony przed nimi. Po 

zakończeniu w/w czasu dane mogą być przetwarzanie w razie wymagania tego przez 

przepisy prawa w niezbędnym zakresie.  

4. Administrator po upływie czasu koniecznego przetwarzania lub czasu uzgodnionego 

z Podmiotem  danych dane te usuwa albo przechowuje je w sposób uniemożliwiający 

identyfikację ich podmiotu.  

 

 

X. 



POLITYKA PLIKÓW „COOKIES” SERWISÓW ADMINISTRATORA 

1. Pliki „cookies” są plikami tekstowymi, które przechowywane są w urządzeniu 

końcowym użytkownika serwisów i aplikacji Administratora. Pliki te przeznaczone 

są do korzystania ze stron serwisu. Zawartość tych plików to w szczególności nazwa 

strony internetowej pochodzenia, unikalny numer oraz czas przechowywania na 

urządzeniu końcowym (cookies). 

2. Serwisy i aplikacje Administratora stosują dwa zasadnicze rodzaje plików cookies - 

sesyjne i stałe. Pliki sesyjne są tymczasowe, przechowuje się je do momentu 

opuszczenia strony serwisu. Pliki stałe przechowywane są w urządzeniu końcowym 

użytkownika do czasu ich usunięcia przez użytkownika lub przez czas wynikający z 

ich ustawień. 

3. Administrator zbiera za pośrednictwem swoich serwisów internetowych i aplikacji w 

sposób automatyczny tylko informacje zawarte w plikach („cookies”). 

4. Administrator lub każdoczesny operator serwisów lub aplikacji Administratora jest 

podmiotem zamieszczającym na urządzeniu końcowym danego użytkownika pliki 

cookies oraz mającym do nich dostęp. 

5. Administrator lub każdoczesny operator serwisów i aplikacji Administratora 

wykorzystuje pliki cookies w celu: 

a. możliwości logowania do serwisu, 

b. utrzymania logowania użytkownika na każdej kolejnej stronie serwisu. 

c. dopasowania zawartości strony internetowej do indywidualnych preferencji 

użytkownika, w szczególności pliki te rozpoznają jego urządzenie, aby zgodnie z jego 

preferencjami wyświetlić stronę, 

d. przygotowywania statystyk w celu ustalenia preferencji i zachowań użytkowników, 

analiza tych statystyk jest anonimowa i umożliwia dostosowanie zawartości i 

wyglądu serwisu i aplikacji do panujących trendów. Takie statystyki stosuje się też do 

oceny popularności strony internetowej, 

6. Użytkownik serwisów lub aplikacji Administratora może w każdej chwili dokonać 

zmiany ustawień swojej przeglądarki, aby zablokować obsługę plików cookies lub 

każdorazowo uzyskiwać informacje o ich umieszczeniu w swoim urządzeniu. Inne 

dostępne opcje można sprawdzić w ustawieniach przeglądarki internetowej.  

7. Administrator informuje, że zmiany ustawień w przeglądarce internetowej 

użytkownika mogą ograniczyć dostęp do niektórych funkcji strony internetowej 

serwisu. 

8. Pliki cookies z których korzysta serwis mogą być udostępnione jego partnerom oraz 

współpracującym z nim reklamodawcą. 

9. Informacje dotyczące ustawień przeglądarek internetowych dostępne są w jej menu 

lub na stronie jej producenta. 

 

XI. 

PRZEKAZANIE DANYCH POZA UNIĘ EUROPEJSKĄ 

1. Administrator może przekazać dane osobowe poza obszar Unii Europejskiej tylko jeśli 

ich przekazanie będzie niezbędne. Administrator może przekazać dane osobowe 

jedynie w warunkach uzyskania właściwego poziomu ich ochrony w tym w 

warunkach: 

a. działania na podstawie przepisów i reguł obowiązujących na terenie Unii Europejskiej, 



b. działania w oparciu o klauzule umowne wydane przez Komisję Europejską lub 

zapewniające co najmniej taki sam poziom ochrony jaki obowiązuje na terenie Unii 

Europejskiej lub we współpracy z podmiotami co do których Komisja Europejska 

stwierdziła, iż zapewniają właściwy poziom bezpieczeństwa danych osobowych, 

2. W razie przekazania danych poza Unię Europejską Administrator poinformuje 

Podmiot danych o zamiarze przekazania takich danych również na etapie ich 

gromadzenia.    

 

XII. 

ZMIANA POLITYKI PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH 

1. Administrator danych zastrzega sobie prawo do wprowadzania zmian w Polityce 

Prywatności i Zasadach Przetwarzania Danych Osobowych, jeśli wymagać tego będą 

przepisy prawa lub zmiany wprowadzane w wewnętrznej organizacji lub systemach 

Administratora. O stosownych zmianach oraz dacie ich wejścia w życie Administrator 

zamieści stosowny komunikat. 

2. Datą wskazana w treści Polityki Prywatności i Zasadach Przetwarzania Danych 

Osobowych jest datą obowiązywania jej ostatniej wersji. 

 

Zarząd 4Specialist Sp. z o.o. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                 
4Specialist sp. z o. o.  
z siedzibą w Warszawie,  
ul. Bieniewicka 26, 01-632 Warszawa,  
KRS 0000849433,  
REGON 386513938 
NIP: 5252828221, 

 

OŚWIADCZENIE INFORMACYJNE 

 Informujemy, że w zakresie naszej działalności 4Specialist sp. z o. o.  z siedzibą w Warszawie,  

wdrożyliśmy zalecenia wynikające z rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 

dnia27.04.2016 roku. 

 W naszej Spółce obowiązuje polityka ochrony danych, regulująca wszystkie procesy dotyczące  

przetwarzania: 

1. danych osobowych wymaganych w zgodzie z  RODO i pozostałymi przepisami powszechnie 

obowiązującymi, 

2. stosujemy techniczne i organizacyjne systemy i środki bezpieczeństwa w zakresie przetwarzanych 

danych osobowych, adekwatne do potencjalnych zagrożeń, 

3. dokonaliśmy monitu i uaktualnienia procesów związanych z przetwarzaniem danych osobowych, 

dostosowując je do wymogów RODO i innych przepisów powszechnie obowiązujących, 

4. pracownicy w Spółce otrzymali stosowne upoważnienia do przetwarzania danych osobowych, 

5. osoby współpracujące i pracownicy złożyli stosowne oświadczenia o zachowaniu poufności podczas 

świadczenia wykonywanych usług, w tym: do zachowania w tajemnicy danych osobowych w sytuacji 

dostępu do nich podczas wykonywania czynności zleconych; zabezpieczenia tych danych przed 

dostępem osób nieupoważnionych,  

6. przygotowany jest specjalny adres: iod@mainpartners.eu w celu zgłaszania incydentów, skarg, próśb i 

wniosków oraz do udzielania odpowiedzi zainteresowanym stronom na pytania dotyczące RODO itp. 

Listy kierowane na ten adres są rejestrowane w systemie zgłoszeniowym, który stanowić może podstawę 

do dalszych analiz i audytów – ze strony zarówno kontrahentów jak i organów nadzorczych. 

7. dział IT zleceniobiorcy wspiera procesy związane z ochroną informacji  celu zapewnienia ciągłości 

działania systemów, bezpieczeństwa danych oraz ich dostępności, poufności oraz integralności poprzez 

wdrożenie szeregu zabezpieczeń systemowych, organizacyjnych i technicznych, 

 

W ramach wiążących nas umów oświadczamy, iż dane zawarte w umowach, porozumieniach i komunikacji 

będą przetwarzane w zakresie niezbędnym do realizacji celu, jakim jest świadczenie przez 4Specialist Sp. z 

o.o. w Warszawie usług i zakresów czynności.  

 

                 

                                                                                                                            Zarząd 4Specialist Sp. z o.o. 

 

 



KLAUZULA INFORMACYJNA  

W związku z realizacją wymogów Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z 

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych „RODO”), 

informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o 

przysługujących Pani/Panu prawach z tym związanych. 

Poniższe zasady stosuje się począwszy od 25 maja 2018 roku. 

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest 4Specialist Sp. z o.o. w Warszawie ul. 

Bieniewicka 26, 01-632 Warszawa,  

Jeśli ma Pani/Pan pytania dotyczące sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych 

osobowych w zakresie działania Administratora, a także przysługujących Pani/Panu 

uprawnień, może się Pani/Pan skontaktować się z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych 

Administratora za pomocą adresu iod@mainpartners.eu. 

Administrator danych osobowych – przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie 

obowiązujących przepisów prawa, zawartych umów oraz na podstawie udzielonej zgody. 

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane są w celu/celach: 

a. wypełnienia obowiązków prawnych ciążących na Administratorze; 

b. realizacji umów zawartych z kontrahentami; 

w pozostałych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane są wyłącznie na 

podstawie wcześniej udzielonej zgody w zakresie i celu określonym w treści zgody. 

W związku z przetwarzaniem danych w celach o których mowa w pkt 4 odbiorcami 

Pani/Pana danych osobowych mogą być: 

a. organy władzy publicznej oraz podmioty wykonujące zadania publiczne lub działające na 

zlecenie organów władzy publicznej, w zakresie i w celach, które wynikają z przepisów 

powszechnie obowiązującego prawa; 

b. inne podmioty, które na podstawie stosownych umów podpisanych z Administratorem 

przetwarzają dane osobowe które przetwarza Administrator. 

Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres niezbędny do realizacji w/w 

celów, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie 

obowiązującego prawa. 

W związku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przysługują Pani/Panu 

następujące uprawnienia: 

a) prawo dostępu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych; 

b) prawo do żądania sprostowania (poprawiania) danych osobowych – w przypadku gdy 

dane są nieprawidłowe lub niekompletne; 

c) prawo do żądania usunięcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w 

przypadku gdy: 



– dane nie są już niezbędne do celów, dla których dla których były zebrane lub w inny sposób 

przetwarzane, 

– osoba, której dane dotyczą, wniosła sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych, 

– osoba, której dane dotyczą wycofała zgodę na przetwarzanie danych osobowych, która jest 

podstawą przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych, 

– dane osobowe przetwarzane są niezgodnie z prawem, 

– dane osobowe muszą być usunięte w celu wywiązania się z obowiązku wynikającego z 

przepisów prawa; 

d) prawo do żądania ograniczenia przetwarzania danych osobowych – w przypadku, gdy: 

– osoba, której dane dotyczą kwestionuje prawidłowość danych osobowych, 

– przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, której dane dotyczą, sprzeciwia się 

usunięciu danych, żądając w zamian ich ograniczenia, 

– Administrator nie potrzebuje już danych dla swoich celów, ale osoba, której dane dotyczą, 

potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczeń, 

– osoba, której dane dotyczą, wniosła sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu 

ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora są nadrzędne wobec 

podstawy sprzeciwu; 

e) prawo do przenoszenia danych – w przypadku gdy łącznie spełnione są następujące 

przesłanki: 

– przetwarzanie danych odbywa się na podstawie umowy zawartej z osobą, której dane 

dotyczą lub na podstawie zgody wyrażonej przez tą osobę, 

– przetwarzanie odbywa się w sposób zautomatyzowany; 

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych – w przypadku gdy łącznie spełnione są 

następujące przesłanki: 

– zaistnieją przyczyny związane z Pani/Pana szczególną sytuacją, w przypadku 

przetwarzania danych przez Administratora, 

– przetwarzanie jest niezbędne do celów wynikających z prawnie uzasadnionych interesów 

realizowanych przez Administratora lub przez stronę trzecią, z wyjątkiem sytuacji, w których 

nadrzędny charakter wobec tych interesów mają interesy lub podstawowe prawa i wolności 

osoby, której dane dotyczą, wymagające ochrony danych osobowych, w szczególności gdy 

osoba, której dane dotyczą jest dzieckiem. 

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa się na podstawie zgody osoby 

na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przysługuje Pani/Panu prawo 

do cofnięcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnięcie to nie ma wpływu na zgodność 

przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem, z obowiązującym 

prawem. 



W przypadku powzięcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez 

Administratora Pani/Pana danych osobowych, przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia 

skargi do organu nadzorczego właściwego w sprawach ochrony danych osobowych. 

W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa się na podstawie zgody osoby, 

której dane dotyczą, podanie przez Panią/Pana danych osobowych Administratorowi ma 

charakter dobrowolny. 

Podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest obowiązkowe, w sytuacji gdy przesłankę 

przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta między stronami 

umowa. 

Pani/Pana dane mogą być przetwarzane w sposób zautomatyzowany i nie będą profilowane. 

 

Zarząd 4Specialist Sp. z o.o. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Oświadczenie informacyjne 

 

 

Potwierdzam zapoznanie się z Polityką Prywatności 4Specialist Sp. z o.o. w Warszawie wraz 

z instrukcjami i zobowiązuję się do jej przestrzegania oraz przestrzegania przepisów 

powszechnie obowiązujących w zakresie ochrony danych osobowych. 

 

                                                                                                 _____________________________ 

                                                                                                 Podpis 

 

                                                                                                    

 

 

 


