KLAUZULA INFORMACYJNA NASI PRACOWNICY / BYLI
PRACOWNICY

Kto jest Administratorem danych osobowych?

Administratorem przetwarzanych danych osobowych Naszych pracownikow i bylych
pracownikow jest Diligen Sp. z 0. 0. z siedzibg Aleja Rzeczypospolitej 12 lok 86,
02-972 Warszawa. Z administratorem mozna skontaktowac¢ drogg elektroniczng piszac na adres
e-mail: biuro@diligen.pl lub formg tradycyjng wysytajac korespondencj¢ na adres: Diligen
Sp. z 0. 0. Aleja Rzeczypospolitej 12 lok 86, 02-972 Warszawa z dopiskiem Ochrona Danych
Osobowych.

Czy zostal powolany Inspektor Ochrony Danych?

Powotalismy Inspektora Ochrony Danych. Z Inspektorem mozna nawigza¢ kontakt w kazde;j
sprawie dotyczacej przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, sktadajac pismo droga:

e elektroniczng na adres: iod@diligen.pl

e tradycyjng listownie z dopiskiem IOD adresujac na: Diligen Sp. z 0. 0. Aleja
Rzeczypospolitej 12 lok 86 02-972 Warszawa.

Cele i podstawy prawne przetwarzania danych osobowych?

Dane osobowe przetwarzane s3 w zwigzku z nawiazaniem stosunku pracy Pani / Pana w spolce
(umowa) oraz wykonania obowiazkodw okreslonych przez pracodawce w przepisach prawa
(prawo) lub w zwiagzku z zachowaniem niezbednych informacji w zwigzku z obrona przed lub
dochodzeniem roszczeh wynikajacych ze stosunku pracy (prawnie usprawiedliwiony interes
Administratora).

Dane osobowe przetwarzamy w celach:

CEL
zawarcia i realizacji zawartej umowy
prowadzenia dokumentéw kadrowych

wyplata wynagrodzen
prowadzenie analiz i statystyk

PODSTAWA PRAWNA
art. 6 ust. 1 lit. b) ,,Rozporzadzenia”
art. 6 ust. 1 lit. ¢) ,,Rozporzadzenia”
art. 6 ust. 1 lit. a) i b) ,,Rozporzadzenia”
art. 6 ust. 1 lit. f) ,,Rozporzadzenia”

udzielania odpowiedzi na pisma, wnioski
i reklamacje
ustalenia, obrony 1 dochodzenia roszczen

art. 6 ust. 1 lit. b) i f) ,,Rozporzadzenia”

art. 6 ust. 1 lit. f) ,,Rozporzadzenia”

Dobrowolnosé czy obowigzek podania danych osobowych?

W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych wynika z zadania osoby przed zawarciem
umowy (rozmowy handlowe) lub w zwigzku z zawarta umowa (art. 6 ust. 1 lit. b),
z obowigzujacych przepisoéw prawa (art. 6 ust. 1 lit ¢) lub prawnie uzasadnionego interesu
Administratora w zwigzku z ustaleniem, obrong i dochodzeniem roszczen oraz udzielenia
odpowiedzi na pisma, reklamacje (art. 6 ust. 1 lit. f), to podanie danych jest dobrowolne, lecz
niezbedne do zawarcia i realizacji umowy. W sytuacji niepodania wskazanych danych
osobowych mozemy odmowi¢ zawarcia umowy lub zawrze¢ ja na mniej atrakcyjnych
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warunkach, nie odpisa¢ na ztozone pismo lub reklamacj¢ lub nie przedstawi¢ oferty handlowe;j
dedykowanej Twoim oczekiwaniom.

W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych oparte jest na podstawie udzielonej zgody
w okreslonym celu np. wysylanie faktur droga elektroniczng, to podanie danych jest
dobrowolne tak samo jak wyrazenie zgody. Nalezy réwniez pami¢taé, ze Maja Panstwo
w kazdym momencie prawo do cofni¢cia udzielony zgody. Cofnigcie zgody nie wptywa na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania danych osobowych, dokonanego na podstawie udzielonej
zgody przed jej cofnigciem.

Jak dlugo przechowujemy dane osobowe?

Okres przechowywania danych osobowych zalezy od celu, w jakim dane sa przetwarzane.
Wynika on z przepiséw prawa (ktore nakazuja przechowywanie danych przez okreslony czas)
lub jest niezbedne do wykonania umowy lub prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych
przez Administratora lub przez strong trzecia.

Przykladowe okresy, przez jakie dane osobowe mogq by¢ przechowywane:

q . . 12 miesiecy od zakonczenia celu ich
ane retencyjne (korespondencja) .
przetwarzania
dane przetwarzane na podstawie przepisow 50 lat (do uméw zawartych do 31 grudnia 2018
prawa w zakresie wynikajagcym z prowadzenia r.)/ 10 lat (do umow zawartych po 1 stycznia
akt pracowniczych 2019r.)
dane dotyczace korespondencji nie zwigzanej 12 miesiecy od zakonczenia celu ich
z realizacja umowy, reklamacji przetwarzania
dane przetwarzane na podstawie ustawy
o rachunkowosci w zakresie rozrachunkéw 5 lat od konca okresu podatkowego
z pracownikami
dane przetwarzane na podstawie udzielonej do wycofania zgody lub 12 miesiecy od ustania
zgody, osoby, ktorej dane dotycza celu ich przetwarzania
konieczno$¢ ustalenia, dochodzenia lub obrony
przed roszczeniami oraz konieczno$é przez okres trwania roszczenia lub czasu jego
zachowania dowodoéw mogacych stanowié¢ przedawnienia na podstawie przepiséw prawa
zabezpieczenie przed wniesionymi roszczeniami

Czy i komu udostepniamy dane osobowe?

Dane osobowe moga zosta¢ udostepnione wylgcznie w sytuacji, gdy:

e odbiorcami sg inne podmioty wykonujace ushugi na rzecz Diligen Sp. z 0. 0. wylacznie
w zakresie §wiadczonej ustugi zgodnie z zawartg umowa,
e odbiorcami sg inne podmioty w zakresie:

— dazenia do spetniania wymogow obowigzujacego prawa, przepisow, procesow
prawnych lub prawomocnych zadan instytucji panstwowych;

— wykrywania oszustw 1 zapobiegania im, a takze rozwigzywania innych
problemow dotyczacych oszustw, bezpieczenstwa 1 kwestii technicznych;

— ochrony praw wtasnosci lub bezpieczenstwa Administratora danych osobowych
oraz pozostalych oséb w sposdob wymagany badz dozwolony przez przepisy
prawa.

Danych osobowych nie zamierzamy przekazywac do tzw. panstw trzecich (tj. poza Europejski
Obszar Gospodarczy obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig). Jesli
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jednak pojawi si¢ taka potrzeba, mozemy to zrobi¢, zapewniajgc odpowiedni poziom ochrony
I stosujac odpowiednie przepisy prawne.

Czy Masz prawa w zwiazku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych?

Tak, kazda osoba, ktorej dane osobowe Administrator przetwarza ma prawo do:

e prawo do informacji o przetwarzaniu danych osobowych — na tej podstawie
przekazemy informacj¢ o przetwarzaniu danych, w tym przede wszystkim o celach
i podstawach prawnych przetwarzania, zakresie posiadanych danych, podmiotach,
ktérym sg ujawniane i planowanym terminie usuni¢cia danych;

e prawo uzyskania kopii danych — na tej podstawie przekazemy kopi¢ przetwarzanych
danych dotyczacych Twojej osoby;

e prawo do sprostowania — na tej podstawie masz prawo zada¢ Sprostowania
przetwarzanych danych,

e prawo do usuni¢cia danych (prawo do bycia zapomnianym) — na tej podstawie mozna
zada¢ usunigcia danych, ktorych przetwarzanie nie jest juz niezbedne do realizowania
zadnego z celow, dla ktérych zostaly zebrane;

e prawo do ograniczenia przetwarzania — na tej podstawie mozna zada¢ zaprzestania
wykonywania operacji na danych osobowych — z wyjatkiem operacji, na ktore zostata
wyrazona zgoda — oraz ich przechowywania, zgodnie z przyjetymi zasadami retencji
lub dopodki nie ustang przyczyny ograniczenia przetwarzania danych (np. zostanie
wydana decyzja organu nadzorczego zezwalajaca na dalsze przetwarzanie danych);

e prawo do przenoszenia danych — na tej podstawie — w zakresie, w jakim dane sg
przetwarzane wylacznie w celu realizacji umowy lub na podstawie wyrazonej zgody
W sposob zautomatyzowany — mozna zada¢ wydania danych osobowych zapisanych
w formacie pozwalajacym na ich odczyt maszynowy. Mozliwe jest takze zazadanie
przestania tych danych innemu podmiotowi — jednak pod warunkiem, ze istnieja w tym
zakresie techniczne mozliwosci zarowno po stronie Administratora, jak rowniez tego
innego podmiotu;

e prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych w celach marketingowych — na tej
podstawie, mozna w kazdym momencie sprzeciwi¢ si¢ przetwarzaniu danych
osobowych w celach marketingowych, bez koniecznos$ci uzasadnienia takiego
sprzeciwu;

e prawo sprzeciwu wobec innych celow przetwarzania danych — na tej podstawie
w kazdym momencie mozna sprzeciwi¢ si¢ przetwarzaniu danych osobowych, ktore
odbywa si¢ na podstawie uzasadnionego interesu Administratora (np. dla celow
analitycznych lub statystycznych albo ze wzgledéw zwigzanych z ochrong mienia),
sprzeciw w tym zakresie powinien zawiera¢ uzasadnienie;

e prawo wycofania zgody — na tej podstawie wytgcznie, gdy dane osobowe przetwarzane
sa na podstawie wyrazonej zgody, mozna wycofa¢ wyrazong zgod¢ w dowolnym
momencie, co jednak nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonanego
przed wycofaniem zgody;

e prawo do skargi — na tej podstawie w przypadku uznania, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ,,Rozporzadzenia” lub inne przepisy dotyczace ochrony
danych osobowych, mozesz ztozy¢ skarge do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.

Jak moge zrealizowa¢ okreslone prawa?

Swoje prawo mozesz wnie$¢ do Administratora w dowolnym momencie. W tym celu nalezy



zapozna¢ si¢ z informacja dost¢png tutaj, na stronie www.diligen.pl znajdujg sie¢ wszystkie
niezbedne informacje dotyczace trybu postepowania.

Prawo skargi, wnosisz do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Wszelkie niezbedne
informacje znajdziesz na www.uodo.pl.

Czy dane podlegaja zautomatyzowanemu przetwarzaniu?

Nie, obecnie nie przetwarzamy danych w sposob zautomatyzowany, a dane osobowe nie
podlegaja profilowaniu, ktére wywotuje skutki prawne lub znaczaco wptywa na Panig/Pana.

Jakie dane osobowe mozemy przetwarzac?

W zalezno$ci od laczacej osobg fizyczng z Administratorem relacji, mozemy przetwarzaé
W szczegolnosci nastepujace dane osobowe pozyskane bezposrednio od osoby, ktorej dane
dotycza lub dane osobowe o0soéb trzecich udostepnionych przez podmioty gospodarcze
(pracodawcow):

dane osobowe np. imi¢ i nazwisko, stanowisko, dane malzonka i dzieci
dane personalne np. wyksztatcenie, do§wiadczenie, zainteresowania
np. date nawigzania umowy o prace, date i przyczyne
rozwigzania lub ustania umowy o prace, warto$¢ i tryb

wyplaty wynagrodzenia, piastowanego stanowiska,

wymiaru czasu pracy i miejsce wykonywania pracy

dane dotyczace zatrudnienia

dane kontaktowe np. adres korespondencyjny, numer telefonu, adres e-mail
dane identyfikacyjne np. numer NIP, numer PESEL

dane transakcyjne Nnp. dane dotyczace wynagrodzen, dane rachunku bankowego
dane komunikacyjne np. dane wynikajace z prowadzonej korespondencji

np. informacje niezbedne do realizacji dyspozycji zgodnie

dane dotyczace powigzan prawnych . . L
yezace powigzan p y z udzielonym pelnomocnictwem, upowaznieniem

Skad pozyskujemy dane osobowe?

Dane osobowe pozyskujemy gléwnie od osoby, ktorej dane dotycza (oznacza to, ze od Ciebie).
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