1.

POLITYKA PRYWATNOSCI PRACOWNIKOW

. W zwigzku z prowadzong dziatalnoscig, Spotka przetwarza dane osobowe aktualnych i

bytych pracownikéw, pracownikow tymczasowych, a takze oséb zatrudnionych i
Swiadczgcych ustugi na innych podstawach prawnych niz stosunek pracy, w szczegoinosci
na podstawie umow cywilnoprawnych.

. Doktadamy wszelkich starah, aby chroni¢ i szanowa¢ Panstwa prywatnos¢. Niniejsza

Polityka Prywatnosci Pracownikéw (,Polityka”) okredla w szczegdlnosci zasady oraz cele
przetwarzania przez Spoétke Panstwa danych osobowych, a takze dziatania podejmowane
w celu ochrony Panstwa prywatnosci. W niniejszej Polityce znajdg Panstwo takze
informacje na temat przystugujgcych Panstwu praw, zwigzanych z przetwarzaniem przez
Spétke Panstwa danych osobowych.

Administratorem Panstwa danych osobowych, przetwarzanych w zwigzku z realizacjg
celow okre$lonych w niniejszej Polityce, jak tez pozostatych celéw realizowanych w
zwigzku z prowadzong dziatalnoscig oraz w zwigzku z Panstwa zatrudnieniem, jest Lyreco
Polska spétka akcyjna z siedzibg w Sokotowie, ul. Sokotowska 33, 05-806 Sokotow (dalej
jako ,Spétka”, ,my”, ,nasz” oraz ,nas”)

W przypadku pytan lub uwag dotyczacych przetwarzania Panstwa danych osobowych,
prosimy o kontakt pod adresem rodo@lyreco.com Mogg Panstwo takze skorzystac z tego
adresu, w przypadku jakichkolwiek watpliwosci dotyczgacych zgodnosci przetwarzania
Panstwa danych osobowych z Polityka.

Jakie kategorie danych osobowych s3a przez nas gromadzone i wykorzystywane?

1.1 Przetwarzamy w szczegolnosci nastepujgce kategorie danych osobowych:

1.1.1 Podstawowe dane identyfikacyjne (np. imie i nazwisko, stanowisko, tytut,
lokalizacja biura, stuzbowy numer telefonu, data i miejsce urodzenia, wizerunek,
numery dowodu osobistego oraz inne krajowe numery identyfikacyjne, zgodnie z
wymogami okreslonymi w przepisach prawa, identyfikator pracownika, prywatny
adres e-mail lub pocztowy, obywatelstwo oraz numer rejestracyjny samochodu);

1.1.2 Elektroniczne dane identyfikacyjne (np. dane logowania i dane autoryzacyjne,
numer identyfikatora, adres IP, identyfikatory online/pliki cookie, rejestry i czasy
potgczen, nagrania dzwiekowe Iub obrazéow, np. nagrania z kamer
przemystowych lub glosowe);

1.1.3 Cechy osobiste i fizyczne (np. pte¢, data urodzenia, status imigracyjny oraz
cechy fizyczne);

1.1.4 Informacje rodzinne (np. stan cywilny, liczba dzieci, dane do kontaktu w
przypadku sytuacji awaryjnych);

1.1.5 Informacje dotyczace wyksztatcenia i zatrudnienia (np. wynagrodzenie i
Swiadczenia socjalne, premie, uprawnienia emerytalne, informacje dotyczgce
Swiadczen ubezpieczeniowych i innych, daty dotyczgce zatrudnienia, np. daty
zatrudnienia/awansu/zmiany stanowiska, ocena wynikéw, informacje dotyczace
stanowiska, np. tytut i numer referencyjny, informacje dotyczgce obecnosci, w
tym w stosownych przypadkach choréb lub nieobecnosci z przyczyn medycznych
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lub innych, umiejetnosci jezykowe oraz informacje dotyczgce szkoleh,
wyksztatcenia i rozwoju);

1.1.6 Krajowe numery identyfikacyjne, takie jak numer PESEL

1.1.7 Informacje finansowe (np. dane dotyczgce rachunku bankowego, numery
stuzbowych kart kredytowych, informacje dotyczace opodatkowania oraz, w
stosownych przypadkach, informacje dotyczgce transakcji na rachunku);

1.1.8 w stosownych przypadkach, informacje dotyczace sposobu korzystania przez
pracownikéw z systeméw informatycznych i sprzetu, zapisy rozméw
telefonicznych oraz inne dane osobowe, ktére mogg by¢ przetwarzane w wyniku
monitoringu Pracownikow prowadzonego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i odpowiednimi politykami Spotki.

W niektérych przypadkach, dane osobowe ktére gromadzimy, obejmujg takze
.Szczegoblne kategorie danych osobowych”, takie jak np. informacje dotyczgce stanu
zdrowia. Dotyczy to w szczegolnosci przetwarzania Panstwa danych osobowych dla
takich celéw jak weryfikacja zdolnosci do pracy, wypetnianie obowigzkéw zwigzanych z
udzielaniem zwolnien chorobowych, czy przyznawania $wiadczeh socjalnych w
przypadku Panstwa wnioskow. Przetwarzamy tego rodzaju dane osobowe tylko w
przypadkach przewidzianych przez obowigzujgce przepisy prawa, na podstawach
okreslonych w art. 9 RODO.

W przypadku, w ktérym dane osobowe nie zostaly uzyskane bezposrednio od Panstwa,
otrzymalismy je od podmiotdw trzecich, np. agenciji rekrutacyjnych, przy pomocy ktérych
zostali Pahstwo zatrudnieni, od innych podmiotéw z grupy kapitatowej Lyreco lub od
zatrudnionych przez nas osob, w zwigzku z udziatem w programie polecen
pracowniczych.

W jakich celach oraz na jakiej podstawie przetwarzamy Panstwa dane osobowe?

Zgodnie z Rozporzgdzeniem (UE) 2016/679 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zakresie przetwarzania danych
osobowych i przeptywu tych danych i uchylajgca dyrektywe 95/46/ WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej ,RODO”), mozemy przetwarza¢ dane
osobowe, o ile mamy do tego odpowiednig podstawe prawng.

Cele oraz podstawy prawne przetwarzania mogg sie roézni¢, w zaleznosci od formy w
jakiej sg Panstwo przez nas zatrudnieni lub swiadczg ustugi. Cele oraz podstawy prawne
przetwarzania danych osobowych dla poszczegolnych kategorii osob, okreslone zostaty
ponizej. W zwigzku z tym, prosimy o zapoznanie sie z nimi z uwzglednieniem podstawy
Swiadczenia przez Panhstwa pracy lub ustug.

Pracownicy

Przetwarzanie przez nas Panstwa danych osobowych, odbywa sie na nastepujgcych
podstawach:

2.3.1 Niezbednos¢ do wykonania obowigzku prawnego (art. 6 ust. 1 lit. c RODO)

Mozemy przetwarza¢ Panstwa dane osobowe w celu wykonania obowigzkéw
pracodawcy wynikajgcych z przepisow prawa, w szczegolnosci Kodeksu pracy
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oraz aktéw wykonawczych do niego, a takze innych przepiséw prawa pracy, w
tym w celu:

a)

b)

f)

9)
h)

)

K)

zgtoszenia Panstwa (oraz cztonkow Panstwa rodziny) do ubezpieczen
spotecznych zgodnie z Ustawg o systemie ubezpieczen spotecznych;

zgtoszenia Panstwa (oraz cztonkow Panstwa rodziny) do ubezpieczen
zdrowotnych zgodnie z Ustawg o swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych;

kierowania Panstwa na badania wstepne, kontrolne i okresowe oraz inne
Swiadczenia zdrowotne do jednostki stuzby medycyny pracy;

prowadzenia Panstwa akt osobowych oraz pozostatej dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;

prowadzenia ewidencji czasu pracy, udzielania i zarzgdzania urlopami i
nieobecnosciami, w tym zwolnieniami chorobowymi;

zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy (w tym obowigzkéw
szkoleniowych), zarzgdzania wypadkami przy pracy, a takze wypadkami w
drodze do pracy i z pracy, a takze zabezpieczenia pracownikéw przed
chorobami zawodowymi;

przeciwdziatania mobbingowi oraz dyskryminacji w zatrudnieniu;

zarzgdzania ocenami i wynikami pracy oraz kwestiami powigzanymi z
wynagrodzeniem;

zarzadzania Panstwa karierg i rozwojem Panstwa umiejetnosci oraz
udziatem w szkoleniach, programach rozwojowych itp.;

odpowiadania na zapytania i wnioski o wglad do akt pracowniczych, ktére
pochodzg od uprawnionych z mocy prawa organéw publicznych lub od
upowaznionych przez Panstwa podmiotow;

wyptaty wynagrodzen oraz rozliczania innych ptatnosci, kosztow i sktadek
zwigzanych z zatrudnieniem, w tym rozliczen podatkowych z Urzedem
Skarbowym, rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Panstwowym
Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych oraz innymi organami
publicznymi;

wykonywania obowigzkow zwigzanych z ew. przynaleznoscig Panstwa do
zwigzkéw zawodowych lub korzystania przez Panstwa ze szczegdlnej
ochrony przed rozwigzaniem umowy O prace;

zmiany warunkéw zatrudnienia lub rozwigzania stosunku pracy, a takze w
celu realizacji innych obowigzkdéw pracodawcy w stosunku do pracownika, w
tym zwigzanych z prowadzeniem postepowan dyscyplinarnych;

2.3.2 Niezbednos¢ do wykonania umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO)

W pewnych przypadkach, obowigzek przetwarzania Panstwa danych osobowych
moze nie wynika¢ z obowigzujgcych przepiséw, jednak ich przetwarzanie przez
nas jest niezbedne w celu wykonania tgczgcej nas z Panstwem umowy o prace.
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2.3.3 Prawnie uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO)

Mozemy takze przetwarzac Panstwa dane osobowe w przypadku, gdy lezy to w
naszym uzasadnionym interesie, o ile Panstwa interesy nie sg nadrzedne, w
szczegoblnosci w celu:

a)

b)

d)

f)
9)

h)

)

K)

zapewnienia  obstugi informatycznej, bezpieczenstwa  systemoéw
informatycznych i informacji, w tym zarzgdzania urzadzeniami mobilnymi,
administrowania dostepami i uprawnieniami do systemow informatycznych i
aplikacji, zarzadzania ciggtoscia dziatania oraz jakoscig danych,
zapobiegania oszustwom lub dziatalnosci przestepczej oraz ochrony
naszych zasobdw i miejsc pracy;

zapewnienia bezpieczenstwa fizycznego, ochrony budynkéw biurowych i
magazynowych, w tym w celu prowadzenia monitoringu wizyjnego
wewnetrznego i zewnetrznego oraz ewidencjonowania oséb wchodzacych i
wychodzgcych z naszych lokalizacji;

przyznawania i zarzgdzania systemem swiadczen pozaptacowych, np. karty
sportowe, ubezpieczenia, prywatna opieka zdrowotna, programy
kafeteryjne;

organizacji programow motywacyjnych lub konkurséw dla pracownikéw;
zarzadzania i obstugi floty samochodowej oraz miejsc parkingowych;
organizaciji i zarzgdzania podrézami stuzbowymi oraz delegacjami;

monitorowania i poprawy jakosci dostarczanych przez nas towardéw i ustug,
w tym monitorowaniem rozméw telefonicznych i spotkan, badaniem
satysfakgciji klientow ze swiadczonych ustug oraz oceng wynikow;

monitorowania aktywnosci pracownikow w zakresie przyjmowania korzysci
majgtkowych, wykrywania potencjalnych konfliktéw intereséw lub naruszen
etycznych;

administrowania dziatalnoscig Spétki oraz podmiotéw z grupy kapitatowej,
do ktérej nalezy Spétka, w tym prowadzenia komunikacji wewnetrznej (np.
intranet), zapewnienie scentralizowanego i globalnego podejscia do
Swiadczenia ustug informatycznych na Panstwa rzecz oraz ustanowienia
jednolitej polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi;

podejmowania dziatan integracyjnych na rzecz pracownikéw, organizacji
imprez i wyjazdow integracyjnych;

w celu prowadzenia postepowan spornych, a takze postepowan przed
organami wifadzy publicznej oraz innych postepowan, w tym w celu
dochodzenia oraz obrony przed roszczeniami;

w celu wewnetrznego raportowania w ramach Spofki lub w ramach grupy
kapitatowej, do ktorej nalezy Spotka, w tym sprawozdawczosci zarzadczej;

w celu realizacji zasady spotecznej odpowiedzialno$ci biznesu np. poprzez
udziat w dziatalnosci charytatywnej oraz w innych inicjatywach
pracowniczych;
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234

n) w celu rozwoju biznesu, wspotpracy z dostawcami, konsultantami,
kontrahentami i klientami oraz poprawianiem wizerunku Spétki, uczestnictwa
w konferencjach i wystgpieniach prasowych, udzialu w wydarzeniach i
imprezach, a takze w celu prowadzenia dziatalnosci reklamowej i
promocyjnej Spotki;

0) przeprowadzania ankiet satysfakcji oraz monitorowania przyczyn odejscia
pracownikow;

p) realizacji programu rekomendacji kandydatéw do pracy;

Panstwa zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO)

W niektorych przypadkach, gdy bedziemy chcieli przetwarza¢ Panstwa dane
osobowe, a nie bedziemy mogli skorzystac z innej podstawy prawnej, bedziemy
mogli poprosi¢ Panhstwa o zgode na przetwarzanie danych osobowych w
okreslonym celu.

W takim przypadku bedziemy przetwarza¢ Panstwa dane w zakresie i celu
okreSlonym w tresci zgody. Bedg Panstwo mogli wycofaé swojg zgode w
dowolnym momencie, kontaktujgc sie z nami. Wycofanie zgody nie bedzie miato
wpltywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.

2.4 Osoby wykonujace czynnosci na podstawie uméw cywilnoprawnych

Przetwarzanie przez nas Panstwa danych osobowych, odbywa sie na nastepujgcych
podstawach:

24.1

242

Niezbednos$é do wykonania umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO)

W pewnym zakresie, przetwarzanie przez nas Panstwa danych osobowych jest
niezbedny w celu zawarcia oraz wykonywania tgczgcej nas z Panstwem umowy,
w szczegolnosci w celu zlecania zadan, weryfikacji jakosci $wiadczonych ustug,
jak tez wyliczenia oraz wyptaty wynagrodzenia.

Niezbednos$é do wykonania obowigzku prawnego (art. 6 ust. 1 lit. c RODO)
W przypadku, gdy znajdzie to zastosowanie, mozemy takze przetwarzaé
Panstwa dane osobowe w celu wykonania obowigzkéw wynikajgcych z

przepiséw prawa, w szczegodlnosci w celu:

a) zgtoszenia Panstwa (oraz cztonkéw Panstwa rodziny) do ubezpieczen
spotecznych zgodnie z Ustawg o systemie ubezpieczen spotecznych;

b) zgtoszenia Panstwa (oraz czionkéw Panstwa rodziny) do ubezpieczen
zdrowotnych zgodnie z Ustawg o sSwiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych;

C) zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy;

d) przeciwdziatania mobbingowi oraz dyskryminacji w zatrudnieniu;
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f)

9)

odpowiadania na zapytania i wnioski, ktére pochodzg od uprawnionych z
mocy prawa organéw publicznych lub od upowaznionych przez Panstwa
podmiotéw;

rozliczania wynagrodzen, kosztéw i sktadek zwigzanych z zatrudnieniem, w
tym rozliczeh podatkowych z Urzedem Skarbowym, rozliczen z Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych oraz innymi organami publicznymi;

wykonywania obowigzkéw zwigzanych z ew. przynaleznoscig Panstwa do
zwigzkow zawodowych;

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

Mozemy takze przetwarzaé¢ Panstwa dane osobowe w przypadku, gdy lezy to w
naszym uzasadnionym interesie, o ile Panstwa interesy nie sg nadrzedne, w
szczegolnosci w celu:

a)

b)

f)
9)
h)

)

K)

zapewnienia  obstugi informatycznej, bezpieczenstwa  systemoéw
informatycznych i informacji, w tym zarzgdzania urzadzeniami mobilnymi,
administrowania dostepami i uprawnieniami do systemow informatycznych i
aplikacji, zarzgdzania ciggtoscig dziatania oraz jakoscig danych,
zapobiegania oszustwom lub dziatalno$ci przestepczej oraz ochrony
naszych zasobdw i miejsc pracy;

zapewnienia bezpieczenstwa fizycznego, ochrony budynkdéw biurowych i
magazynowych, w tym w celu prowadzenia monitoringu wizyjnego
wewnetrznego i zewnetrznego oraz ewidencjonowania osdb wchodzacych i
wychodzgcych z naszych lokalizacij;

przyznawania i zarzgdzania systemem swiadczen pozaptacowych, np. karty
sportowe, ubezpieczenia, prywatna opieka zdrowotna, programy
kafeteryjne;

zarzgdzania ocenami i wynikami pracy oraz kwestiami powigzanymi z
wynagrodzeniem;

zarzadzania Panstwa karierg i rozwojem Panstwa umiejetnosci oraz
udziatem w szkoleniach, programach rozwojowych itp.;

organizacji programow motywacyjnych lub konkurséw;

zarzadzania i obstugi floty samochodowej oraz miejsc parkingowych;
organizaciji i zarzgdzania podrézami stuzbowymi oraz delegacjami;
monitorowania i poprawy jakosci dostarczanych przez nas towardw i ustug,
w tym monitorowaniem rozmoéw telefonicznych i spotkan, badaniem

satysfakciji klientéw ze swiadczonych ustug oraz oceng wynikéw;

monitorowania aktywnosci w zakresie przyjmowania korzysci majgtkowych,
wykrywania potencjalnych konfliktéw intereséw lub naruszeh etycznych;

administrowania dziatalnoscig Spétki oraz podmiotéw z grupy kapitatowej,
do ktérej nalezy Spoétka, w tym prowadzenia komunikacji wewnetrznej (np.
intranet), zapewnienie scentralizowanego i globalnego podejscia do
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Swiadczenia ustug informatycznych na Panstwa rzecz oraz ustanowienia
jednolitej polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi;

[) podejmowania dziatan integracyjnych, organizacji imprez i wyjazdéw
integracyjnych;

m) w celu prowadzenia postepowan spornych, a takze postepowan przed
organami wifadzy publicznej oraz innych postepowan, w tym w celu
dochodzenia oraz obrony przed roszczeniami;

n) w celu wewnetrznego raportowania w ramach Spoétki lub w ramach grupy
kapitatowej, do ktérej nalezy Spotka, w tym sprawozdawczosci zarzadczej;

0) w celu realizacji zasady spotecznej odpowiedzialnosci biznesu np. poprzez
udziat w dziatalnos$ci charytatywnej oraz w innych inicjatywach;

p) w celu rozwoju biznesu, wspodipracy z dostawcami, konsultantami,
kontrahentami i klientami oraz poprawianiem wizerunku Spofki, uczestnictwa
w konferencjach i wystgpieniach prasowych, udzialu w wydarzeniach i
imprezach, a takze w celu prowadzenia dziatalnosci reklamowej i
promocyjnej Spotki;

gq) przeprowadzania ankiet satysfakcji oraz monitorowania przyczyn odejscia;
r) realizacji programu rekomendacji kandydatéw do pracy;

s) w celu zatrudnienia Panstwa w innych podmiotach z grupy kapitatowej, do
ktérej nalezy Spotka.

2.4.4 Panstwa zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO)

W niektérych przypadkach, gdy bedziemy chcieli przetwarza¢ Pahstwa dane
osobowe, a nie bedziemy mogli skorzysta¢ z innej podstawy prawnej, bedziemy
mogli poprosi¢ Panstwa o zgode na przetwarzanie danych osobowych w
okreslonym celu.

W takim przypadku bedziemy przetwarza¢ Panstwa dane w zakresie i celu
okreslonym w tresci zgody. Bedg Panstwo mogli wycofa¢ swojg zgode w
dowolnym momencie, kontaktujgc sie z nami. Wycofanie zgody nie bedzie miato
wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.

2.5 Pracownicy tymczasowi

Co do zasady, Panstwa dane osobowe przetwarza¢ bedziemy w imieniu agencji pracy
tymczasowej, w ktorej sg Panstwo zatrudnieni, a wiec to dana agencja pracy
tymczasowej bedzie administratorem Panstwa danych osobowych.

W pewnym jednak zakresie, bedziemy odrebnym i samodzielnym administratorem

Panstwa danych osobowych. W takim przypadku, mozemy przetwarza¢ Panstwa dane

osobowe na nastepujgcych podstawach:

2.5.1 Niezbednos¢ do wykonania obowigzku prawnego (art. 6 ust. 1 lit. c RODO)
Mozemy przetwarza¢ Panstwa dane osobowe w celu wykonania obowigzkéw

wynikajgcych z przepisow prawa, w szczegdlnosci w celu realizacji obowigzkéw
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pracodawcy uzytkownika okreslonych w Ustawie o zatrudnianiu pracownikow
tymczasowych oraz w Kodeksie pracy:

a)

b)

C)
d)

uzgodnienia z agencjg pracy tymczasowej zasad zatrudnienia, w
szczegolnosci rodzaju pracy, wymaganych kwalifikacji, wymiaru czasu pracy
oraz planowanego okresu zatrudnienia;

zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy;

prowadzenia ewidencji czasu pracy;

prowadzenia ewidencji osdb wykonujgcych prace tymczasows.

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

Mozemy takze przetwarzaé¢ Panstwa dane osobowe w przypadku, gdy lezy to w
naszym uzasadnionym interesie, o ile Panstwa interesy nie sg nadrzedne, w
szczegolnosci w celu:

a)

b)

f)

9)

h)

w celach zwigzanych z wykonywaniem umowy z agencjg pracy
tymczasowej, w tym w celu dokonywania wzajemnych rozliczen;

zapewnienia  obstugi  informatycznej, bezpieczenstwa  systemoéw
informatycznych i informacji, w tym zarzgdzania urzgdzeniami mobilnymi,
administrowania dostepami i uprawnieniami do systemow informatycznych i
aplikacji, zarzadzania ciggtoscia dzialania oraz jakoscig danych,
zapobiegania oszustwom Ilub dziatalnosci przestepczej oraz ochrony
naszych zasobéw i miejsc pracy;

zapewnienia bezpieczenstwa fizycznego, ochrony budynkdéw biurowych i
magazynowych, w tym w celu prowadzenia monitoringu wizyjnego
wewnetrznego i zewnetrznego oraz ewidencjonowania osdb wchodzacych i
wychodzgcych z naszych lokalizacij;

monitorowania i poprawy jakosci dostarczanych przez nas towaréw i ustug;

administrowania dziatalnoscig Spétki oraz podmiotéw z grupy kapitatowej,
do ktérej nalezy Spétka, w tym prowadzenia komunikacji wewnetrznej (np.
intranet), zapewnienie scentralizowanego i globalnego podejscia do
Swiadczenia ustug informatycznych na Panstwa rzecz oraz ustanowienia
jednolitej polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi;

podejmowania dziatah integracyjnych, organizacji imprez i wyjazdow
integracyjnych;

w celu prowadzenia postepowan spornych, a takze postepowan przed
organami wifadzy publicznej oraz innych postepowan, w tym w celu
dochodzenia oraz obrony przed roszczeniami;

w celu wewnetrznego raportowania w ramach Spofki lub w ramach grupy
kapitatowej, do ktorej nalezy Spotka, w tym sprawozdawczosci zarzadczej;

w celu realizacji zasady spotecznej odpowiedzialno$ci biznesu np. poprzez
udziat w dziatalnosci charytatywnej oraz w innych inicjatywach;

2.5.3 Panstwa zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO)
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3.1

3.2

4.1

W niektorych przypadkach, gdy bedziemy chcieli przetwarza¢ Panstwa dane
osobowe, a nie bedziemy mogli skorzystac z innej podstawy prawnej, bedziemy
mogli poprosi¢ Panstwa o zgode na przetwarzanie danych osobowych w
okreslonym celu.

W takim przypadku bedziemy przetwarza¢ Panstwa dane w zakresie i celu
okreslonym w tresci zgody. Bedg Panstwo mogli wycofaé swojg zgode w
dowolnym momencie, kontaktujgc sie z nami. Wycofanie zgody nie bedzie miato
wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.

Jakie wprowadziliSmy srodki ochrony danych?

Lyreco stosuje techniczne i organizacyjne $rodki bezpieczehstwa w celu ochrony
Panstwa danych osobowych przed kradzieza, utratg lub niewtasciwym wykorzystaniem.
W przypadku przetwarzania Panstwa danych osobowych w naszych systemach
teleinformatycznych, dane te przechowywane sg w bezpiecznym $rodowisku
operacyjnym, ktére nie jest dostepne bez autoryzaciji.

W zwigzku z koniecznoscia:
3.2.1 zapewnienia bezpieczenstwa naszych systemow;

3.2.2 zapewnienia mozliwosci korzystania ze sprzetu informatycznego, urzadzen
mobilnych, oprogramowania i aplikacji, w tym przydzielania licencji na
oprogramowanie;

3.2.3 wykrywania wtaman, ochrony systemu, autoryzacji uzytkownikow oraz
monitorowania logowan;

3.2.4 $wiadczenia ustug wsparcia informatycznego, w tym zgtaszania btedéw i ich
rozwigzywania;

3.2.5 zapobiegania nieupowaznionemu dostepowi 0sob trzecich do naszych stron
i naszego systemu informacyjnego;

mozemy przetwarza¢ Panstwa dane osobowe zwigzane z uzytkowaniem stuzbowego
sprzetu komputerowego, urzgdzen mobilnych, oprogramowania i aplikacji, jak tez
aktywnosci w sieci Internet, takie jak dane identyfikacyjne i autoryzacyjne, w tym loginy
i hasta, numer IP oraz lokalizacja. Podstawg przetwarzania danych osobowych jest w
takim wypadku nasz prawnie uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Jak dlugo przechowujemy Panstwa dane osobowe?

Bedziemy przetwarza¢ Panstwa dane osobowe przez okres niezbedny dla realizaciji
celow, dla jakich sg przetwarzane. W szczegolnosci, Panstwa dane osobowe mogg by¢
przetwarzane przez okres trwania tgczgcej nas z Panstwem umowy, a nastepnie przez
okres i w zakresie wymaganym wiasciwymi przepisami prawa, jak tez przez okres
niezbedny dla realizacji naszego uzasadnionego interesu w postaci prowadzenia
postepowan spornych, a takze postepowan przed organami wtadzy publicznej oraz
innych postepowan, w tym w celu dochodzenia oraz obrony przed roszczeniami.
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4.2

4.3

4.4

Okresy przetwarzania przez nas Panstwa danych osobowych mogg sie rozni¢, w
zaleznosci od podstawy prawnej zatrudnienia lub swiadczenia przez Panhstwa ustug. W
szczegolnosci Pahstwa dane mogg by¢ przetwarzane przez nastepujgce okresy:

4.2.1 3 lata po ustaniu stosunku pracy, dla celdéw obrony przed roszczeniami i
dochodzenia roszczen ze stosunku pracy;

4.2.2 od 3 do 6 lat po rozwigzaniu lub wygasnieciu umowy innej niz umowa o prace,
dla celow obrony przed roszczeniami i dochodzenia roszczeh w zwigzku ze
Swiadczeniem ustug;

4.2.3 3 lata po zakonczeniu wykonywania pracy tymczasowej, dla celéw obrony przed
roszczeniami i dochodzenia roszczen wynikajgcych z umowy zawartej z agencja
pracy tymczasowej;

4.2.4 w zakresie dokumentacji zawartej w aktach pracowniczych, prowadzonych na
podstawie przepisow prawa pracy oraz w zakresie dokumentéw, na podstawie
ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru swiadczen z tytutu ubezpieczen
spotecznych:

a) 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt
rozwigzaniu lub wygast - w odniesieniu do stosunkéw pracy nawigzanych po
dniu 31 grudnia 2018 r.;

b) 10 lat, liczgc od konca roku kalendarzowego, w ktérym ztozony zostat raport
informacyjny, o ktorym mowa w ustawie o systemie ubezpieczen
spotecznych - w odniesieniu do stosunkoéw pracy powstatych po dniu 31
grudnia 1998 r., a przed dniem 1 stycznia 2019 r.;

c) 50 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt
rozwigzaniu lub wygast - w odniesieniu do stosunkéw pracy powstatych
przed 31 grudnia 1998 r., jak tez powstatych po dniu 31 grudnia 1998 r., a
przed dniem 1 stycznia 2019 r., w przypadku nie ztozenia raportu
informacyjnego, o ktérym mowa w ustawie o systemie ubezpieczen
spotecznych;

4.2.5 10 lat po ustaniu zatrudnienia w zakresie dokumentacji powypadkowej (o ile
dojdzie do wypadku przy pracy);

4.2.6 36 miesiecy po okresie prowadzenia ewidencji osob wykonujgcych prace
tymczasowg, o ktérym mowa w art. 20 ustawy o zatrudnianiu pracownikow
tymczasowych;

W przypadku, gdy podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest nasz
prawnie uzasadniony interes, bedziemy przetwarza¢ te dane w celu realizacji tego
interesu do czasu jego ustania albo zgtoszenia przez Panstwa sprzeciwu w przypadku
sytuacji, w ktérej nadrzedny charakter wobec tego interesu majg Panstwa interesy lub
podstawowe prawa i wolnosci.

W przypadku, gdy podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych w okreslonym
celu jest zgoda, dane te bedziemy przetwarza¢ w tym celu do czasu cofnigcia zgody na
przetwarzanie danych osobowych. Wycofanie zgody nie bedzie miato wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.
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4.5

5.1

52

Dane osobowe zawarte w nagraniach z monitoringu wizyjnego, przechowywane bedg
do 3 miesiecy od momentu dokonania nagrania. Dane te przechowywane mogg by¢
dtuzej, w przypadku wykorzystania nagran dla potrzeb prowadzonych postepowan, w
szczegolnosci postepowan sgdowych oraz innych postepowan przed organami wtadzy
publicznej, w tym w celu dochodzenia oraz obrony przed roszczeniami.

Czy przekazujemy Panstwa dane osobowe osobom trzecim?

Nie przekazujemy Panstwa danych osobowych osobom trzecim z wyjagtkiem
przypadkéw, gdy jest to konieczne ze wzgledu na prawnie uzasadnione potrzeby
zawodowe i biznesowe, w celu realizacji Panstwa wnioskéw lub w zakresie wymaganym
lub dozwolonym przepisami prawa. Przypadki te obejmujg m.in.:

5.1.1 Naszych dostawcow ustug: Przekazujemy Panhstwa dane osobowe naszym
zewnetrznym  dostawcom  ustug, takim jak dostawcy systeméw
(informatycznych), dostawcy ustug hostingu, dostawcy ustug z zakresu kadr i
ptac oraz dostawcy innych towardéw i ustug. Przekazemy im Panstwa dane
osobowe tylko wtedy, gdy spetnig nasze surowe normy dotyczgce przetwarzania
i bezpieczenstwa danych osobowych. Przekazujemy tylko te dane osobowe,
ktore sg niezbedne dla swiadczenia przez te podmioty ustug;

5.1.2 Sady, organy scigania lub organy nadzorcze. W przypadkach, gdy wynika to
Z przepiséw prawa, jestesSmy zobowigzani przekazywac¢ Panstwa dane osobowe
organom witadzy publicznej. W szczegodlnosci przekazemy dane osobowe w
odpowiedzi na wnioski sgdow, agencji rzgdowych lub organdw scigania lub jezeli
jest to konieczne do spetnienia obowigzujgcych przepiséw, nakazéw lub
orzeczen sgdowych;

5.1.3 Audytoréw zewnetrznych, profesjonalnych ksiegowych, doradcéw
prawnych, ktérzy moga uzyskac¢ dostep do dokumentéw takich jak faktury, czy
umowy, ktére zawierajg Panstwa dane osobowe, w celu realizacji swiadczonych
przez te podmioty ustug. Przekazanie danych osobowych bedzie takze
niezbedne w przypadku audytow ochrony prywatnosci lub bezpieczehAstwa
danych, jak tez w celu zbadania lub zareagowania na skarge lub zagrozenie
bezpieczehstwa;

5.1.4 Potencjalnego nabywce, partnera lub sprzedawce oraz ich doradcow, w
zwigzku z faktycznym Ilub potencjalnym przeniesieniem, potgczeniem lub
podziatem, czesci lub catosci przedsiebiorstwa Lyreco;

5.1.5 Podmioty z grupy kapitatowej Lyreco. Mozemy przekazywac¢ Panstwa dane
osobowe do innych podmiotéw z grupy kapitatowej Lyreco, w szczegdlnosci
Lyreco France S. A. S., w ramach sprawozdawczosci zarzadczej, w zwigzku z
realizacjg zobowigzan miedzynarodowych, jak tez w celu spetnienia obowigzkow
prawnych i regulacyjnych na catym Swiecie. Panstwa dane osobowe mogg by¢
takze.

W przypadku zaangazowania zewnetrznego ,podmiotu przetwarzajgcego” (w
rozumieniu okreslonym w obowigzujgcych przepisach dotyczacych ochrony danych
osobowych) w celu przetwarzania Panstwa danych osobowych, podmiot przetwarzajgcy
bedzie podlega¢ wigzgcym zobowigzaniom umownym do przetwarzania Panstwa
danych osobowych wytgcznie zgodnie z naszymi instrukcjami oraz stosowania srodkow
ochrony poufnosci i bezpieczehstwa Panstwa danych osobowych.
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6.1

6.2

6.3

7.1

Czy przekazujemy Panstwa informacje do krajéow, ktoére nie zapewniaja
odpowiedniego poziomu ochrony?

Przekazujemy Panstwa dane osobowe wytgcznie do podmiotdw w ramach
Europejskiego Obszaru Gospodarczego (,EOG") oraz do panstw, ktdére zapewniajg
odpowiednig ochrone na podstawie srodkéw potwierdzonych przez Komisje Europejska.
Wiecej informacji na temat mozna znalezé na stronie internetowej
https://ec.europa.eu/info/law/law-topic/data-protection/data-transfers-outside-
eu/adequacy-protection-personal-data-non-eu-countries_en

Przetwarzamy i zobowigzujemy podmioty przetwarzajgce dane osobowe w naszym
imieniu, do przetwarzania tych danych osobowych zgodnie zobowigzujacymi przepisami
o ochronie danych osobowych, w szczegdélnosci RODO.

Jezeli przetwarzanie wigze sie z przekazaniem danych osobowych do kraju spoza EOG,
ktory nie jest objety jednym z wyjgtkdéw przewidzianych w obowigzujgcych przepisach z
zakresu ochrony danych osobowych, zobowigzujemy sie do zabezpieczenia tego
transferu za pomocg jednego z nastepujgcych mechanizmow:

6.3.1 Standardowe klauzule umowne zatwierdzone przez Komisje Europejskg (takie
jak standardowe klauzule umowne dla administratorow danych 2004/915/WE lub
standardowe klauzule umowne dla podmiotdw przetwarzajgcych dane
2010/87/UE lub kazdej kolejnej wersiji);

6.3.2 Wigzace reguty korporacyjne w przypadku, gdy znajdzie to zastosowanie, a
podmioty do ktérych ma nastgpi¢ przekazanie przyjety wigzace reguly
korporacyjne zatwierdzone przez odpowiedni organ nadzorczy;

6.3.3 Kazdy inny mechanizm oficjalnie uznany przez obowigzujgce przepisy z zakresu
ochrony danych osobowych, za zapewniajgcy odpowiedni poziom ochrony
danych osobowych.

Jakie prawa Panstwu przystuguja?

W zwigzku z przetwarzaniem przez nas Panstwa danych osobowych, przystugujg
Panstwu nastepujgce prawa:

7.1.1 Dostep: majg Panstwo prawo dostepu do swoich danych. Udzielimy go Panstwu
bezpfatnie. Przed udostepnieniem Panstwu danych osobowych mozemy
Panstwa poprosi¢ o pewne informacje potwierdzajgce Panstwa tozsamosc¢ oraz
podanie informacji na temat Panstwa relacji z nami, co pozwoli na odszukanie
Panstwa danych osobowych.

7.1.2 Sprostowanie: jezeli informacje przechowywane na Panstwa temat sg
nieprawidtowe lub nieaktualne, przystuguje Panstwu prawo do Zzagdania
sprostowania wszelkich niescistosci w danych osobowych. Zobowigzujemy sie
do dokonania tych zmian, mozemy jednak poprosi¢ Panstwa o dostarczenie
dodatkowych informacji potwierdzajgcych, ze przetwarzane przez Lyreco dane
sg nieprawidtowe.

7.1.3 Przenoszenie: majg Panstwo prawo do otrzymania dostarczonych do nas
danych osobowych oraz ich przestania do innego, wybranego przez siebie
administratora. Prawo do przenoszenia przystuguje w sytuaciji, gdy przetwarzamy
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dane osobowe na podstawie zgody lub przestanki niezbednosci do wykonania
umowy, a przetwarzanie odbywa sie w sposob zautomatyzowany tj. w systemach
IT. W celu realizacji Panstwa prawa, dostarczymy kopie danych w postaci pliku
nadajgcego sie do odczytu komputerowego (np. CSV, Excel). Mogg Panstwo
réwniez zazadac, by dane osobowe zostaly przestane przez nas bezposrednio
wskazanemu administratorowi. Zastrzegamy, ze w takim przypadku spetnimy
takie zadanie wtedy, gdy bedzie to techniczne mozliwe.

7.1.4 Ograniczenie przetwarzania: W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych
osobowych, przystuguje Panstwu prawo zgdania ograniczenia ich przetwarzania
w przypadku, gdy:

a) kwestionujg Panstwo prawidtowos¢ danych osobowych;

b) przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a Panstwo sprzeciwiajg sie
usunieciu tych danych, zadajgc w zamian ich ograniczenia;

C) nie potrzebujemy juz danych dla swoich celow, ale Panstwo potrzebujg ich
do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen;

d) zostat wniesiony sprzeciw wobec przetwarzania danych — w tym wypadku
ograniczymy przetwarzanie danych do czasu ustalenia, czy prawnie
uzasadnione podstawy po stronie administratora sg nadrzedne wobec
podstawy sprzeciwu.

7.1.5 Usuniecie: Nie przechowujemy danych osobowych bez udokumentowanego
celu. Przestrzegamy przepisdw prawa, ktére wymagajg od nas usuniecia danych
osobowych, jesli sg one przechowywane w sposéb niezgodny z prawem lub
przyczyna ich gromadzenia i przechowywania przestata istnie¢. Spetniamy w ten
sposob wymogi zasady ,prawa do bycia zapomnianym". Prawo do zgdania
usuniecia danych osobowych przystuguje Panstwa, jezeli:

a) dane nie sg juz niezbedne do celéw, dla ktérych byly zebrane lub w inny
sposob przetwarzane;

b) zostat wniesiony sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych;

c) zostala cofnieta zgoda, na ktdrej opiera sie przetwarzanie i nie ma innej
podstawy prawnej przetwarzania;

d) dane przetwarzane sg niezgodnie z prawem;

e) dane muszg by¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego
Z przepiséw prawa.

7.1.6 Sprzeciw wobec przetwarzania: przystuguje Panstwu prawo do sprzeciwu
wobec przetwarzania Panstwa danych osobowych, jezeli przetwarzamy dane w
oparciu o podstawe prawnie uzasadnionego interesu (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) w
przypadku sytuacji, w ktérej nadrzedny charakter wobec tego interesu majg
Panstwa interesy lub podstawowe prawa i wolnosci.

7.1.7 Cofniecie zgody: Przystuguje Panstwu prawo do cofniecia kazdej zgody na
przetwarzanie Panstwa danych osobowych. Prosimy pamieta¢, ze cofnigcie
zgody nie ma wptywu na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
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7.1.8 Whniesienie skargi do organu nadzorczego: W zwigzku z przetwarzaniem
Panstwa danych osobowych, przystuguje Panstwu prawo wystgpienia ze skargg
do wilasciwego organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych).

8. Jak sie z nami skontaktowac¢?
Aby skorzystac z przystugujgcych Panstwu praw, wyrazi¢ obawy, zadac pytanie, ztozy¢
skarge lub uzyska¢ dodatkowe informacje dotyczace przetwarzania przez nas Panstwa
danych osobowych, prosimy wysta¢ wiadomosé e-mail na nastepujacy adres:
rodo@lyreco.com.

9. Zmiany niniejszej Polityki Prywatnosci Pracownikéw

Mozemy okresowo modyfikowaé niniejszg Polityke, aby odzwierciedlata ona naszg
biezacg praktyke w zakresie ochrony Panstwa prywatnoéci. Dokonujac zmian
niniejszej Polityki, zmienimy podang w nagtdéwku date aktualizacji, a o wszelkich
zmianach zostang Panstwo poinformowani za posrednictwem odpowiedniego kanatu,
w zaleznosci od naszego zwyktego sposobu komunikacji z Panstwem.
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