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Pracujemy na Twoj sukces

Wstep

Silnet Media Sp. z 0.0. Sp. k. zobowigzuje sie do przestrzegania najwyzszych standardéw ochrony
matoletnich uczestnikow praktyk zawodowych. Naszym priorytetem jest stworzenie bezpiecznego,
wspierajgcego oraz rozwijajgcego srodowiska, ktére umozliwi mtodziezy zdobycie cennych
doswiadczen zawodowych w sposéb odpowiedzialny i zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Niniejszy dokument przedstawia szczegétowe standardy oraz procedury, ktore firma wdraza w celu
zapewnienia ochrony matoletnich praktykantow.

Definicje

e Organizator praktyk - firma Silnet Media Sp. z 0.0. Sp. k. z siedzibg przy ul. Pocztowe]
5, 41-710 Ruda Slaska zwany dalej Silnet Media.

e Matoletni: osoba niepetnoletnia, zgodnie z polskim prawem, czyli osoba ponizej 18. Roku
zycia.

e Praktykant: matoletni uczestnik programu praktyk zawodowych organizowanych przez
Silnet Media.

e Opiekun praktyk: pracownik Silnet Media odpowiedzialny za nadzér i wsparcie
matoletniego podczas trwania praktyk.

Zakres standardow

Niniejsze standardy dotyczg wszystkich aspektdow zwigzanych z przyjmowaniem, zatrudnianiem i
nadzorem matoletnich na praktykach w Silnet Media. Obejmujg one kwestie bezpieczenstwa,
higieny pracy, ochrony prawnej, procedur postepowania w sytuacjach kryzysowych, a takze
mechanizmow wsparcia i rozwoju uczestnikéw praktyk.

Zasady przyjmowania matoletnich na praktyki

Zgtoszenie i rekrutacja

Proces rekrutacji matoletnich odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym z
ustawg o systemie oswiaty oraz kodeksem pracy. Rekrutacja jest przeprowadzana w sposob
transparentny, zapewniajgcy rowny dostep do mozliwosci dla wszystkich zainteresowanych.

Procedura zgtoszenia:

e Kandydaci sktadajg aplikacje poprzez formularz online dostepny na stronie internetowe;j
Silnet Media (https://silnet.pl/o-firmie/praca).

e Wystana aplikacja powinna zawiera¢ informacje osobowe, dane kontaktowe oraz prosbe o
przyjecie na praktyki

e Rekrutacja trwa caty rok, termin ewentualnych praktyk podaje osoba zgtaszajgca sie.
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Wybdr kandydatow

Wybor praktykantow opiera sie na przejrzystych kryteriach, takich jak osiggniecia edukacyjne,
motywacja, umiejetnosci oraz zgodnos¢ z profilem praktyk oferowanych przez Silnet Media. Proces
selekcji moze obejmowac:

e Analize dokumentow aplikacyjnych.

e Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadzane przez zespét rekrutacyjny.

e Oceny kompetencji miekkich i twardych odpowiednich do specyfiki praktyk.

e Testy umiejetnosci praktycznych, jesli jest to wymagane na danym stanowisku.

Umowa o praktyke

Umowa o praktyke jest podpisywana ze szkotg matoletniego praktykanta. Umowa zostaje
przygotowana przez szkote praktykanta i powinna zawierac¢ szczegoéty dotyczgce:

e Zakresu obowigzkow praktykanta.

e Harmonogramu i godzin pracy, zgodnie z przepisami prawa dotyczgcymi pracy matoletnich.
e Wynagrodzenia (jesli dotyczy) oraz ewentualnych swiadczen dodatkowych.

e Praw i obowigzkéw praktykanta, opiekuna oraz firmy.

e Procedur rozwigzania umowy oraz zasad postepowania w przypadku naruszenia warunkéw
praktyk.

e Zasad przetwarzania danych osobowych praktykanta zgodnie z RODO.

Obowigzki firmy
Bezpieczenstwo i higiena pracy

Silnet Media zapewnia bezpieczne warunki pracy zgodne z przepisami BHP. Silnet Media
zobowigzuje sie do:

e Przeprowadzania szkolen BHP dla matoletnich praktykantéw.

e \Wyposazenia praktykantow w niezbedne srodki ochrony osobistej odpowiednie do
wykonywanych zadan.

e Zapewnienia odpowiednich warunkéw sanitarnych, w tym dostep do czystej wody, toalet
oraz miejsc odpoczynku.

e Organizacji pracy w taki sposob, aby minimalizowac ryzyko urazow i innych zagrozen
zdrowotnych.
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e Monitorowania i oceniania warunkéw pracy oraz podejmowania dziatan korygujgcych w
przypadku wykrycia nieprawidtowosci.

Ochrona prawna

Silnet Media przestrzega wszystkich przepiséw prawa dotyczgcych zatrudniania matoletnich, w
tym:

e QOgraniczen dotyczacych godzin pracy, ktére sg dostosowane do wieku i etapu edukaciji
praktykanta.

e Rodzaju wykonywanych czynnosci, ktére nie mogg zagrazac zdrowiu, bezpieczehstwu ani
moralnosci matoletniego.

e Zapewnienia, ze praktyki nie kolidujg z obowigzkami edukacyjnymi matoletnich
uczestnikow.

e Przestrzegania przepisow dotyczacych zatrudniania matoletnich, w tym zgtaszania
zatrudnienia do odpowiednich instytuciji.

Edukacja i rozwoj

Silnet Media zobowigzuje sie do:

e Zapewnienia dostepu do materiatéw edukacyjnych oraz szkolen zwigzanych z
wykonywanymi zadaniami.

e Oferowania wsparcia mentorskiego ze strony doswiadczonych pracownikow firmy.

e Projektowania programu praktyk w sposob sprzyjajgcy rozwojowi umiejetnosci zawodowych
oraz kompetencji miekkich uczestnikow.

e Regularnej oceny postepdéw praktykantéw oraz udzielania konstruktywnej informac;ji
zwrotne;.

e Organizowania warsztatéw i seminariéow wspierajgcych rozwoj zawodowy i osobisty
praktykantow.
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Ochrona prawna matoletnich

Silnet Media dziata zgodnie z Kodeksem pracy oraz ustawg o ochronie danych osobowych
(RODO). Zapewnia, ze:

e Przetwarzanie danych: dane osobowe matoletnich sg przetwarzane wytgcznie w celu
realizacji praktyk zawodowych, z zachowaniem petnej poufnosci i bezpieczenstwa.

e Prawa praktykantow: matoletni uczestnicy majg prawo do dostepu do swoich danych, ich
poprawiania oraz zgdania usuniecia, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

e Zgoda na przetwarzanie danych: praktykanci oraz ich opiekunowie prawni wyrazajg
zgode na przetwarzanie danych osobowych poprzez podpisanie odpowiednich formularzy
zgody.

e Ochrona przed dyskryminacja: Silnet Media zapewnia, ze nie dochodzi do dyskryminaciji
matoletnich praktykantéw ze wzgledu na wiek, pte¢, pochodzenie etniczne, religie czy inne
cechy osobiste.

e Zapewnienie praw matoletnich: Silnet Media gwarantuje, ze prawa matoletnich sg
respektowane na kazdym etapie praktyk, a wszelkie dziatania sg zgodne z prawem i etykg
zawodowa.

Poufnosc¢ informacji

Silnet Media zobowigzuje sie do ochrony poufnosci informacji dotyczgcych matoletnich
praktykantéw poprzez:

e Ograniczenie dostepu: dostep do danych i informacji o praktykantach majg tylko osoby
bezposrednio zaangazowane w proces zarzgdzania praktykami.

e Bezpieczne przechowywanie: wszystkie dokumenty zawierajgce dane osobowe sg
przechowywane w zabezpieczonych miejscach oraz chronione przed nieautoryzowanym
dostepem.

e Zasady poufnosci: pracownicy firmy sg zobowigzani do przestrzegania zasad poufnosci,
co jest potwierdzane podpisaniem odpowiednich klauzul w umowach o prace.

e Szkolenia z zakresu ochrony danych: regularne szkolenia dla pracownikéw na temat
zasad ochrony danych osobowych oraz procedur zwigzanych z ich przetwarzaniem.

e Zasady przestrzegania poufnosci: wprowadzenie wewnetrznych polityk i procedur
dotyczacych ochrony informacji oraz konsekwenciji za ich naruszenie.
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Procedury zgtaszania naduzycC

Silnet Media wprowadza kompleksowe procedury umozliwiajgce zgtaszanie wszelkich form
naduzy¢ lub nieprawidtowos$ci. Procedury te majg na celu szybkie i skuteczne reagowanie na
potencjalne zagrozenia dla matoletnich praktykantow.

Kanaty zgtaszania

Silnet Media oferuje roznorodne kanaty umozliwiajgce zgtaszanie problemaéw:

e Adres e-mail: info@silnet.pl.
e Numer telefonu: +48 32 340 03 97.

e Formularz online.
e Osobiste zgtoszenia: mozliwos¢ zgtoszenia problemu bezposrednio do opiekuna praktyk.
Procedura postepowania

1. Rejestracja zgtoszenia: kazde zgtoszenie jest rejestrowane w systemie firmy, z
zachowaniem anonimowosci zgtaszajgcego (jesli wyrazit takg chec).

2. Wstepna analiza: wstepnej analizy zgtoszenia w celu oceny jego wagi i wiarygodnosci.

3. Dziatania dochodzeniowe: w przypadku potwierdzenia naduzy¢, Silnet Media podejmuje
natychmiastowe kroki w celu ochrony matoletniego, ktére mogg obejmowac:

a. Tymczasowe zawieszenie osoby podejrzane;.
b. Przeprowadzenie szczegdtowego dochodzenia wewnetrznego.
C. Wspotprace z odpowiednimi organami scigania, jesli zajdzie taka potrzeba.
4. Informowanie stron: zgtaszajgcy oraz matoletni uczestnik praktyk sg informowani o
podjetych dziataniach, w zakresie, w jakim pozwalajg na to przepisy prawa oraz polityka
firmy.

5. Dokumentacja: wszystkie zgtoszenia oraz podjete dziatania sg dokumentowane w sposob
zapewniajgcy petng przejrzystos¢ i zgodnos¢ z przepisami o ochronie danych osobowych.

6. Zapobieganie przysztym naduzyciom: Silnet Media analizuje przyczyny naduzy¢ i
wdraza odpowiednie Srodki zapobiegawcze, aby unikng¢ podobnych sytuacji w przysztosci.
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Wsparcie dla matoletnich

Silnet Media zapewnia kompleksowe wsparcie dla matoletnich praktykantéw, co ma na celu
zapewnienie ich dobrostanu oraz umozliwienie petnego rozwoju zawodowego.

Doradztwo prawne

Silnet Media zapewnia:

Materialy edukacyjne: udostepnianie materiatow informacyjnych na temat praw
pracowniczych, procedur zgtaszania naduzy¢ oraz mozliwosci dochodzenia roszczen.

Wsparcie w procesie zglaszania: pomoc w przygotowaniu i ztozeniu formalnych zgtoszen
dotyczacych naduzy¢ lub nieprawidtowosci, w tym wsparcie przy kontaktach z organami
scigania,

Informacje prawne: regularne dostarczanie aktualnych informacji prawnych dotyczgcych
ochrony matoletnich w miejscu pracy.

Kontrola i audyty

Aby zapewni¢ skuteczno$¢ wdrozonych standardéw ochrony matoletnich, Silnet Media
przeprowadza regularne kontrole i audyty, ktére obejmuja:

Regularne inspekcje BHP: sprawdzanie zgodnosci warunkow pracy z przepisami BHP
oraz specyfikg praktyk.

Ocena procedur: przeglad i ocena skutecznosci procedur zwigzanych z ochrong
matoletnich, w tym procedur zgtaszania naduzy¢.

Raportowanie wynikow: sporzgdzanie raportow z przeprowadzonych audytow, ktére sg
analizowane przez zarzad firmy w celu identyfikacji obszaréw wymagajgcych poprawy.

Wdrazanie poprawek: na podstawie wynikow audytow, Silnet Media wprowadza
niezbedne zmiany i usprawnienia w celu ciggtego doskonalenia standardéw ochrony
matoletnich.

Monitorowanie postepow: regularne monitorowanie wdrazanych zmian oraz ich wptywu
na jakosc¢ ochrony matoletnich praktykantow.
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Szkolenia dla pracownikow

Aby zapewni¢ petne zrozumienie i prawidtowe stosowanie standardéw ochrony matoletnich, Silnet
Media organizuje regularne szkolenia dla wszystkich pracownikow zaangazowanych w proces
praktyk. Szkolenia te obejmuja:

Prawo pracy i ochrona matoletnich: aktualizacja wiedzy na temat obowigzujgcych
przepisow prawnych dotyczgcych zatrudniania matoletnich oraz ich praw.

Bezpieczenstwo i higiena pracy (BHP): przekazywanie najnowszych informaciji
dotyczacych BHP oraz specyficznych wymogow zwigzanych z pracg matoletnich.

Komunikacja i mentoring: szkolenia z zakresu efektywnej komunikacji z matoletnimi oraz
metod wspierania ich rozwoju zawodowego.

Procedury zgtaszania naduzyé¢: przekazywanie informacji na temat procedur zgtaszania
oraz postepowania w przypadku wykrycia naduzyc.

Ochrona danych osobowych: szkolenia dotyczgce zasad przetwarzania i ochrony danych
osobowych zgodnie z RODO.

Zarzadzanie konfliktami: techniki rozwigzywania konfliktéw oraz mediacja w sytuacjach
napie¢ miedzy praktykantami a pracownikami firmy.

Rozwoj kompetencji miekkich: warsztaty z zakresu budowania relacji, pracy zespotowe;j
oraz zarzgdzania czasem.
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Zakonczenie

Silnet Media zobowigzuje sie do przestrzegania najwyzszych standardéw ochrony matoletnich
uczestnikow praktyk zawodowych. Naszym celem jest nie tylko zapewnienie bezpiecznego i
sprzyjajacego srodowiska pracy, ale takze wspieranie mtodziezy w rozwijaniu ich umiejetnosci oraz
przygotowaniu do przysziej kariery zawodowej. Wierzymy, ze odpowiedzialne podejscie do
ochrony matoletnich przyniesie korzysci zaréwno praktykantom, jak i naszej firmie.

Dziekujemy za zaufanie i zapraszamy do wspotpracy!

Kontakt

W przypadku pytan dotyczgcych standardéw ochrony matoletnich, prosimy o kontakt:

e Adres e-mail: info@silnet.pl.

e Telefon: +48 32 340 03 97.

e Adres korespondencyjny: Silnet Media Sp. z 0.0. Sp. k., 41-710 Ruda Slgska (Wirek), ul.
Pocztowa 5.
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Zatgczniki

Zalacznik 1: Karta informacyjna dla praktykanta
Karta informacyjna dla matoletniego praktykanta

Imie i nazwisko:

Data urodzenia:

Adres zamieszkania;

Szkotalinstytucja edukacyjna:

Opiekun praktyk w silnet.pl:

Zakres obowigzkow:

Godziny pracy:

e Od poniedziatku do pigtku, od do

Kontakt w przypadku sytuacji kryzysowej:

e Opiekun praktyk: —tel.:

e Numer telefonu zgtoszeniowego: +48 32 340 03 97

Prawa praktykanta:
e Prawo do bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy.
e Prawo do otrzymania odpowiedniego szkolenia BHP.

e Prawo do anonimowego zgtaszania naduzyc.

Obowiazki praktykanta:
e Przestrzeganie regulaminéw firmy oraz zasad BHP.
e Sumienne wykonywanie powierzonych zadan.

e Informowanie opiekuna praktyk o wszelkich problemach lub trudnosciach.

Podpis praktykanta:

Data:
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Zatacznik 2: Polityka prywatnosci i ochrony danych osobowych
Polityka prywatnosci i ochrony danych osobowych w Silnet Media Sp. z 0.0. Sp. k.

1. Administrator danych: Silnet Media Sp. z 0.0. Sp. k., z siedzibg przy ul. Pocztowa 5, 41-710
Ruda Slgska, jest administratorem danych osobowych matoletnich praktykantow.

2. Cele przetwarzania danych: dane osobowe sg przetwarzane w celu:
e Realizacji umowy o praktyke zawodowg.
e Monitorowania postepow i zapewnienia bezpieczenstwa praktykanta.

e Przestrzegania obowigzkow prawnych zwigzanych z zatrudnianiem matoletnich.

3. Kategorie przetwarzanych danych:
e Dane identyfikacyjne (imie, nazwisko, data urodzenia).
e Dane kontaktowe (adres, numer telefonu, e-mail).
e Informacje edukacyjne (szkota, poziom nauczania).

e Dane dotyczagce praktyk (zakres obowigzkdéw, postepy).

4. Podstawa prawna przetwarzania: przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie:
e Zgody rodzicow/opiekundw prawnych.
e \Wykonania umowy o praktyke zawodowa.

e Obowigzkow prawnych cigzgcych na administratorze danych.

5. Odbiorcy danych: dane mogg by¢ udostepniane:
e Pracownikom Silnet Media bezposrednio zaangazowanym w zarzgdzanie praktykami.
e Organom scigania w przypadku zgtoszenia naduzyc.

e Podmiotom przetwarzajgcym dane na zlecenie Silnet Media, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

6. Prawa oséb, ktorych dane dotycza: praktykanci oraz ich opiekunowie prawni majg prawo do:
e Dostepu do swoich danych osobowych.
e Sprostowania nieprawidtowych danych.
e Zadania usuniecia danych (w zakresie dozwolonym prawem).
e QOgraniczenia przetwarzania danych.

e Przenoszenia danych.
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e Sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

7. Bezpieczenstwo danych: Silnet Media stosuje odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne
w celu zabezpieczenia danych osobowych przed nieuprawnionym dostepem, utratg czy
zniszczeniem. Obejmuje to:

e Szyfrowanie danych wrazliwych.
e Regularne aktualizacje systemow zabezpieczen.
e Kontrole dostepu do danych tylko dla upowaznionych pracownikow.

e Regularne audyty bezpieczenstwa danych.

8. Przechowywanie danych: dane osobowe sg przechowywane przez okres niezbedny do
realizacji celdw, dla ktérych zostaty zebrane, oraz przez okres wymagany przepisami prawa. Po
uptywie tego czasu dane sg bezpiecznie usuwane lub anonimizowane.

9. Zmiany w polityce prywatnosci: Silnet Media zastrzega sobie prawo do wprowadzania zmian
w niniejszej polityce. Wszystkie zmiany bedg publikowane na stronie internetowej firmy.
Praktykanci oraz ich opiekunowie prawni zostang poinformowani o istotnych zmianach w polityce
prywatnosci.

10. Kontakt w sprawie prywatnosci: wszelkie pytania dotyczace polityki prywatnosci oraz
przetwarzania danych osobowych nalezy kierowac na adres e-mail: info@silnet.pl lub telefonicznie
pod numerem +48 32 340 03 97.
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