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INFORMACIA
OSOB ZATRUDNIONYCH NA ETACIE W ARC EUROPE POLSKA

1. Kto jest administratorem danych?

Administratorem danych jest ARC EUROPE POLSKA SP. Z 0.0. ul. Plac Wiadystawa Andersa 7, 61-894
Poznan (dalej ,,Spoétka” lub ,pracodawca”). We wszelkich kwestiach dotyczacych ochrony danych skontaktuj sie
Z nami piszac na adres Spotki: daneosobowe@arceurope.pl lub skontaktuj sie bezposrednio z Inspektorem
Ochrony Danych: jodo@arceurope.pl. Wiecej informacji o przystugujacych prawach zob.: uodo.gov.pl.

2. Jakie sa cele przetwarzania danych?
Dane osobowe beda przetwarzane w celu:

1) zawarcia oraz wykonania (np. rozliczenia) umowy o prace (podstawa: art. 6 ust. 1 lit. b) RODO);

2) umozliwienia kontaktu pomiedzy pracownikami (podstawa: art. 6 ust. 1 lit. f) RODO tzw.
uzasadniony interes pracodawcy;

3) umozliwienia kontaktéw handlowych w ramach zawierania i realizacji uméw w imieniu Spétki np.
z pracownikami klientéw / kontrahentéw (podstawa: art. 6 ust. 1 lit. f) RODO tzw. uzasadniony
interes pracodawcy;

4) realizacji zobowigzan publicznoprawnych w tym w ramach ZUS oraz naleznosci podatkowych
(podstawa: art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w zw. z odpowiednimi przepisami prawa);

5) ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, ktére moga powstaé w zwigzku
z wykonywaniem obowigzkéw przez osobe zatrudniong (podstawa: art. 6 ust. 1 lit. f) RODO tzw.
uzasadniony interes pracodawcy);

6) realizacji obowigzkéw pracodawcy wynikajacych z przepiséw prawa, w szczegdlnosci w zakresie,
badan wstepnych i okresowych, zapewnieniem BHP (podstawa: art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zw.
Z przepisami prawa krajowego;

7) realizacji obowigzkédw pracodawcy wynikajacych z przepisow o pracowniczych planach kapitatowych
(podstawa: art. 6 ust. 1 lit. c) RODO);

8) zapewnienia jakosci ustug realizowanych na rzecz klientéw pracodawcy poprzez udostepnianie
nagran rozmoéw telefonicznych (gtosu i tresci rozmowy) - podstawg jest art. 6 ust. 1 lit. f) RODO -
interes pracodawcy polegajacy na wywigzaniu sie z zobowigzan umownych ze swoimi klientami

9) zapewnienia bezpieczenstwa informacji (w ramach kontroli dostepu do pomieszczen Iub do
szczegdlnie waznych informacji, ktérych ujawnienie moze narazi¢ pracodawce na szkode)
przetwarzane mogg by¢ przez pracodawce dane biometryczne (np. odcisk palca, wizerunek twarzy) -
podstawa jest art. 9 ust 2. lit. b) RODO w zwigzku z 22(1b) § 2. Kodeksu pracy;

10) dgzenia do statego podnoszenia efektywnosci pracy oraz zapewnienia witasciwego uzytkowania
udostepnionych pracownikom narzedzi pracy (w tym prawidtowosci uzywania systemoéw
i oprogramowania pracodawcy, weryfikowania korzystania z odpowiedniego oprogramowania,
ewentualnego uzywania nielegalnego oprogramowania, przechowywania tresci naruszajacych prawo,
zabezpieczenia sprzetu stuzbowego i sSrodowiska teleinformatycznego przed zagrozeniami dla
integralnosci, poufnosci i dostepnosci danych), pracodawca stosuje monitoring aktywnosci
pracownikéw na sprzecie komputerowym (jest to tzw. prawnie uzasadniony interes Spotki
- podstawg prawng jest art. 6 ust. 1 lit. f) RODO w zw. z przepisami kodeksu pracy w szczegdlnosci
art. 22(3). Prawnie uzasadniony interes pracodawcy polega na weryfikacji realizacji zadan
pracownikdw, dotrzymanie parametréow jakosciowych ustugi gwarantowanych w umowach
z klientami, a takze rozpatrywanie zgtoszen reklamacyjnych.

Monitoring jest realizowany poprzez:

e weryfikacje tresci korespondencji wysytanej i odbieranej za pomocg stuzbowej poczty elektronicznej;
e rejestrowanie wszystkich operacji wykonywanych w systemach ATLAS, Talkdesk i innych stuzacych
obstugi zgtoszen klientéw (w tym nagrywanie ekranéw);
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e rejestrowanie nagran rozmoéw telefonicznych i dziatan uzytkownikéw systemoéw IT oraz przegladanie
i odtwarzanie tychze nagran.

Dane osobowe moga by¢ przetwarzane takze w celu:

11) wykorzystania wizerunku pracownika do celu promowania wizerunku pracodawcy na zewnatrz lub
wewnatrz grupy kapitatowej ARC Europe w oparciu o dodatkowg zgode (podstawa: art. 6 ust. 1 lit.
a) RODO; UWAGA: jesli pomiedzy pracownikiem a pracodawcg zostanie zawarta umowa
0 przeniesienie praw autorskich do wizerunku pracownika, podstawg prawng w takim przypadku
bedzie art. 6 ust. 1 lit. b) RODO;

12) wykorzystania wizerunku pracownika do w celu identyfikacji personelu i innych oséb poruszajacych
sie na terenie pracodawcy - obowigzek noszenia identyfikatorow ze zdjeciem (podstawa: art. 6 ust. 1
lit. f) RODO - prawnie uzasadniony interes pracodawcy w zwigzku z wymaganiami systemow
zarzadzania bezpieczenstwem informacji w zakresie ISO 27001 / TISAX;

13) przystgpienia do $wiadczen fakultatywnych (np. ubezpieczenie grupowe, $wiadczenia medyczne,
etc.) w oparciu o odrebng zgode / przystapienie do swiadczen (podstawa: art. 6 ust. 1 lit. a) RODO
tj. zgoda);

14) w innych celach, o ktérych informacja zostanie przekazana osobie zatrudnionej odrebnie.

3. Jakie dane zbieramy?

Przetwarzamy dane osobowe uzyskane bezposrednio od osoby zatrudnionej przede wszystkim: dane
identyfikacyjne, dane adresowe, czasami NIP i inne potrzebne do zawarcia i rozliczenia umowy dane
o wyksztatceniu, przebiegu pracy, absencji (urlopy, zwolnienia lekarskie, rehabilitacyjne, szkoleniowe i inne),
dane o zakresie obowigzkdéw, stawce wynagrodzenia, karach i nagrodach, o dopuszczeniu pracownika do
pracy na danym stanowisku oraz inne dane wymagane zgodnie z Kodeksem Pracy; dane o oddziale NFZ oraz
inne dane wymagane w formularzu zgtoszenia ZUS ZUA - zgtoszenie, ZUS IUA - zmiana danych, ZUS ZWUA
- wyrejestrowanie, ZUS ZCNA - zgtoszenie cztonka rodziny, ZAS - wniosek o ustalenie okresu zasitkowego,
OL-2 - wniosek o kontrole zaswiadczenia lekarskiego, Z15a - zgtoszenie opieki nad dzieckiem, Z15B -
zgtoszenie opieki nad innym czionkiem rodziny; dane kadrowe (wystuga lat pracy, stawka wynagrodzen),
dane o czasie pracy, przyznanych nagrodach, potraceniach (sktadki zwigzkowe, zajecia komornicze itp.)
numery kont dla przelewéw bankowych pracownika, wizerunek.

Do powyzszych celéw dane mogg by¢ pozyskiwane z rejestrow panstwowych oraz w ramach informacji
przekazanych przez organy administracji publicznej.

4. Dane szczegélnych kategorii (dane wrazliwe)

Przetwarzanie danych wrazliwych oraz danych dotyczacych wyrokéw skazujacych oraz naruszen prawa jest
dopuszczalne tylko wtedy, gdy jest to niezbedne do wypetniania obowigzku pracodawcy natozonego
przepisem prawa.

Mozemy takze otrzymac informacje o popetnieniu przez pracownika przestepstwa lub wykroczenia,
w wypadku orzeczenia wobec niego $rodkdw karnych w postaci zakazu zajmowania okreslonego stanowiska
czy zakazu prowadzenia pojazdow za przestepstwo przeciwko bezpieczenstwu w komunikacji, w sytuacji,
gdy skazany w czasie popetnienia przestepstwa prowadzit pojazd wykonujgc prace zarobkowg (art. 180
Kodeksu karnego wykonawczego). Dane beda przetwarzane wytacznie w celu realizacji obowigzkow
natozonych przepisami prawa.

5. Co oznacza przetwarzanie danych w oparciu o zgode?

Jezeli dochodziloby do przetwarzania danych osobowych osoby pracujacej w oparciu o zgode (np.
wykorzystanie wizerunku do celéw promocyjnych), to:

e zgoda jest zawsze dobrowolna;
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e zgoda moze by¢ odwotana w kazdej chwili osobiscie w siedzibie pracodawcy, drogg korespondencji
pocztowej lub mailowej (dane kontaktowe administratora zob. pkt 1);

e wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem;

e brak zgody Ilub jej wycofanie, nigdy nie bedzie podstawg niekorzystnego traktowania osoby
zatrudnionej w ARC Europe Polska.

6. Kto moze by¢ odbiorca danych?

Twoje dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymania
przepisami prawa (np. ZUS, US, komornicy, straze gminne, Policja, osrodki pomocy spotecznej). Ponadto
mogq by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi zawarliSmy umowe na $wiadczenie ustug informatycznych,
agencji zatrudnienia, ustug ksiegowych, bankowych, ubezpieczeniowych, audytowych, prawnych, call center,
kontrahenci i potencjalni kontrahenci Spotki, uzytkownicy Internetu (np. odwiedzajacy strone internetowq)
a takze ustug kurierskich czy pocztowych. W zwigzku z tym, ze korzystamy z ustug firmy Microsoft
Corporation, Talkdesk, HubSpot, Twoje dane moga by¢ przekazywane do USA. Z tymi firmami zawarliSmy
umowe - tzw. Standardowe Klauzule Umowne. Oznacza to, ze zgodnie z decyzjgq Komisji Europejskiej nr
2021/914 UE z dnia 4 czerwca 2021 r. Twoje dane osobowe moga by¢ przetwarzane przez tych dostawcow.
Wiecej informacji o decyzji na stronie: eur-lex.europa.eu (32021D0914).

UWAGA:
Pracodawca ma takze prawo udostepniac¢ kopie nagran rozméw pracownikow (gtos i tresc¢) do swoich klientow,
czyli takich firm jak: zaklady ubezpieczenn, importerzy - producenci samochodoéw, sieci sprzedazy

- serwisowania pojazddw, firmy leasingowe - czyli kazdemu klientowi ARC Europe Polska sp. z 0.0., jesli tylko
bedzie potrzeba rozpatrzenia reklamacji czy poprawy jakosci realizacji ustug.

7. Jakie przystuguja Ci prawa wobec przetwarzania Twoich danych osobowych?
Przystuguje Ci prawo do:

1) dostepu do danych, w tym uzyskania kopii danych;

2) prawo do sprostowania i usuniecia danych;

3) ograniczenia przetwarzania;

4) przenoszenia danych do innego administratora;

5) wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych; zob. wiecej:
uodo.gov.pl).

8. Jak mozesz realizowaé swoje prawa?

Swoje prawa mozesz realizowaé osobiscie w siedzibie Spotki, drogg korespondencji pocztowej lub mailowej
(dane kontaktowe administratora zob. pkt 1).

9. Jak dilugo przetwarzamy Twoje dane osobowe?
Dane osobowe s przetwarzane przez okres zatrudnienia. Dane osobowe mogg by¢ dtuzej:

w zakresie danych przechowywanych w aktach pracowniczych oraz inne elementy dokumentacji
pracowniczej:

e wobec pracownikéw zatrudnionych przed 1 stycznia 1999 r. oraz po 1 stycznia 1999r. a przed 1
stycznia 2019 r.,, a wobec ktérych pracodawca nie ztozyt oswiadczenia o zamiarze przekazania za te
osoby raportu informacyjnego - przez okres 50 lat od momentu ustania stosunku pracy (art. 125a
ust 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych),
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e wobec pracownikow zatrudnionych po 1 stycznia 1999 r. a przed 1 stycznia 2019 r.,, wobec ktérych
pracodawca ztozyt oSwiadczenie o zamiarze przekazania za te osoby raportu informacyjnego oraz
wobec pracownikéw zatrudnionych po 1 stycznia 2019 r. - przez okres 10 lat od konca roku
kalendarzowego, w ktéorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast (art. 125a ust 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych; art. 94 pkt.
9b ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy);

o w zakresie danych nieobjetych dokumentacjg pracowniczag - po uptywie okresu
przedawnienia roszczen pracowniczych tj. 3 lata od daty wymagalnosci;

o w zakresie danych przetwarzanych w celu dokumentacji szkolen w zakresie BHP stanowigcej
dowod w postepowaniu, ktorego strong jest Spotka - nie krécej niz do uptywu okresu,
o ktérym mowa w art. 94 pkt. 9 b k.p. tj. przez okres 10 lat;

e w zakresie danych przetwarzanych w celu dokumentacji postepowan wypadkowych (wypadki
w pracy, wypadki w drodze do/z pracy) — przez okres 10 lat od daty wypadku (art. 234 § 31 k.p.);

e w zakresie danych zwigzanych z wystawieniem faktur celem rozliczenia umowy: w przypadku
dokumentéw podatkowych - przez okres 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym
uptynat termin ptatnosci podatku; w przypadku dowoddéw ksiegowych dotyczacych srodkow trwatych
w budowie, pozyczek, kredytow oraz umoéw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu
cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione; w przypadku pozostatych dowodow
ksiegowych i sprawozdan (np. dokumentacja finansowo-ksiegowa dotyczaca zapomdg/pozyczek) -
przez 5 lat (art. 74 ustawy o rachunkowosci);

e Czas przechowywania materiatdbw 2z monitoringu aktywnosci Pracownikow na sprzecie
komputerowym zawierajacych dane osobowe nie przekracza trzech miesiecy, chyba ze:

o stanowig lub mogg stanowi¢ dowdd w postepowaniu na podstawie prawa lub Spétka powzieta
wiadomosé/wiedze, ze mogg taki dowdd stanowi¢ - w takim wypadku nagrania bedg
przechowywane do prawomocnego zakonczenia postepowania;

o stanowig dowdd w postepowaniu reklamacyjnym - w takim wypadku nagrania bedq
przechowywane do czasu przedawnienia roszczen w postepowaniu reklamacyjnym.

e w zakresie pozostatych danych - przez okresy wymagane innymi przepisami (np. podatkowymi) lub
przez okresy przedawnienia roszczen (ze stosunku pracy - 3 lata, dla roszczen oséb zatrudnionych
w oparciu o umowy cywilnoprawne lub roszczen w stosunku do takich oséb - 10 lat).

Dane osobowe mogg byc¢ usuniete lub zanonimizowane wczesniej, jezeli zgtosisz skuteczny sprzeciw (gdy
dane sg przetwarzane w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. f) RODO) lub wycofasz zgode, o ktérej mowa powyzej
(chyba, ze pomimo zgtoszenia sprzeciwu lub wycofania zgody pracodawca w dalszym ciggu dysponowacd
bedzie inng podstawg przetwarzania danych osobowych.

10. Obowiazek podawania danych

Podanie danych osobowych, ktérych mozemy od Ciebie zada¢ w ramach realizacji obowigzkow
publicznoprawnych (np. podatkowych, ubezpieczeniowych) jest obligatoryjne. W tej sytuacji bedziesz
informowana/y o obowigzku podania danych. Podanie pozostatych danych jest dobrowolne, ale niezbedne
do realizacji celow zwigzanych z realizacjg umowy o prace. Jezeli zbieralibysmy od Ciebie zgode, to podanie
danych jest dobrowolne.

Pamietaj, aby przekazujgc nam dane innych oséb (np. dane osobowe cztonkdw rodziny) poinformowac ich
o tym fakcie (podaj cel i zakres przekazywanych danych) oraz popros w Dziale HR o wzér klauzuli
informacyjnej, ktorg nalezy takim osobom przekazac.

11. Informacja o mozliwosci odbioru akt osobowych
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W czasie trwania stosunku pracy, w przypadku zmiany prowadzenia i przechowywania dokumentacji
pracowniczej, pracownikowi przystuguje prawo odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej w
terminie 30 dni od dnia przekazania przez Spoétke informacji o jej zmianie.

W czasie trwania stosunku pracy jak i po jego rozwigzaniu, pracownik ma prawo zadac¢ wydania kopii catosci
lub czesci dokumentacji pracowniczej. Wydanie nastgpi na udokumentowany wniosek pracownika lub bytego
pracownika. Wniosek powinien by¢ ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej.

W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy zgromadzona dokumentacja pracownicza bedzie
mozliwa do odbioru przez bytego pracownika do korica miesigca kalendarzowego nastepujacego po uptywie
10 letniego okresu jej przechowywania. W przypadku nieodebrania dokumentacji we wskazanym czasie,
ulegnie ona zniszczeniu w ciggu 12 miesiecy od uptywu okresu jej przechowywania. Po uptywie terminu
odbioru dokumentacja moze jednak zosta¢ wydana bylemu pracownikowi, jezeli nie zostata jeszcze
zniszczona.

Potwierdzenie zapoznania sie z informacja
dot. przetwarzania danych osobowych

data i podpis
osoby zatrudnionej

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zostatam/em zapoznana/y z informacjg o stosowaniu monitoringu poczty elektronicznej oraz
innych form monitorowania pracownikéw w zwigzku z korzystaniem ze stuzbowych narzedzi IT.

data i podpis
osoby zatrudnionej
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