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Wprowadzenie

Firma RWS szanuje prywatnos¢ swoich pracownikéw. Niniejsze Informacje dotyczgce uczciwego
przetwarzania danych wyjasniaja proces przetwarzania danych osobowych oséb, ktére ubiegaja
sie o prace i pracujg w firmach RWS nalezgcych do grupy RWS. Petna lista odpowiednich firm
znajduje sie pod adresem https://www.rws.com/legal/privacy/companies/. Zawiera ona
szczegotowe informacje na temat firm zatrudniajacych pracownikédw w Twoim kraju. Jesli na
liscie znajduje sie kilka firm, sprawdZ na umowie o prace, ktéra z nich jest Twoim pracodawcy, a
w razie watpliwosci skontaktuj sie z lokalnym przedstawicielem dziatu kadr. Wszyscy
kontrahenci, kandydaci do pracy, kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng, stazysci,
pracownicy tymczasowi i konsultanci mogg poprosi¢ osobe kontaktowg o potwierdzenie, ktéra
firma przetwarza ich podanie. W niniejszym dokumencie nazwa ,,RWS” bedzie odnosic¢ sie do
firmy, ktéra Cie zatrudnia. W przypadku cztonkéw personelu administratorem danych bedzie
firma zatrudniajgca, a w przypadku dyrektorow — firma, w ktérej petnia te funkcje. Ponadto
sp6tka RWS Holdings PLC bedzie petni¢ funkcje kierownicze w grupie firm RWS. Podczas
wykonywania takich funkcji spétka RWS Holdings PLC bedzie wspétadministratorem danych
osobowych pracownikéw firm nalezacych do grupy RWS. Firmy nalezgce do grupy RWS
petnig funkcje zwigzane z administrowaniem danymi miedzy grupami i dziatajg w imieniu
firmy, ktora Cie zatrudnia.

Wszystkie uzyskane przez nas dane osobowe beda wykorzystywane zgodnie z obowigzujagcym
prawem w zakresie ochrony danych i zasadami opisanymi w niniejszym dokumencie. Dane
osobowe gromadzimy i przetwarzamy w celu realizacji umowy o prace, spetniania wymogow
prawnych oraz na potrzeby prowadzenia dziatalnosci.

Niniejszy dokument omawia rodzaje gromadzonych przez nas danych osobowych, a takze
proces ich przetwarzania przez firmy RWS. Okresla on Twoje prawa i obowigzki firmy RWS.
Zdajemy sobie sprawe z tego, ze przepisy dotyczgce ochrony danych moga sie rézni¢. W zwigzku
z tym, jesli obowigzujgce przepisy lokalne zapewniajg Ci wieksze prawa niz te okreslone w
niniejszym dokumencie, to przepisy lokalne majg nadrzedne znaczenie.

Liste krajow, w ktérych obowigzujg odrebne umowy dotyczace przetwarzania danych lub inne
wersje tych Informacji dotyczgcych uczciwego przetwarzania danych, mozna znalez¢ w
zatgczniku 1 do niniejszego dokumentu.

Ten dokument opisuje:

o  kategorie danych osobowych, ktére mozemy przetwarza¢;
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sposob przetwarzania danych osobowych;
cele przetwarzania danych;

sposo6b ochrony Twojej prywatnosci podczas naszej wspotpracy.

Niniejszy dokument nie stanowi cze$ci umowy o prace.

Definicje

Dane osobowe to wszelkie dane, ktdre same w sobie lub w potaczeniu z innymi danymi
moga identyfikowa¢ Cie bezposrednio lub posrednio, niezaleznie od formatu lub
nos$nika, na ktérym sg przechowywane. Wiecej szczegotéw znajdziesz ponizej.

Przetwarzanie oznacza wszelkie dziatania zwigzane z danymi osobowymi, w tym
gromadzenie, wykorzystywanie, modyfikowanie, przechowywanie, ujawnianie i
niszczenie.

Okreslenia firma, RWS, my, nas oraz nasz/nasza/nasze odnoszg sie do firmy, ktéra
Cie zatrudnia, wspotpracuje z Tobg lub z ktérg sie kontaktujesz jako kandydat do pracy,
a w pewnych okolicznosciach okreslajg firme RWS Holdings PLC i nasze spotki
stowarzyszone.

Okres$lenia Ty lub Twéj/Twoja/Twoje oznaczajg obecnych i bytych pracownikéw,
kontrahentow, osoby realizujgce projekty na zlecenie, kandydatéw do pracy,
kandydatéw zaproszonych na rozmowe kwalifikacyjna, stazystow, pracownikéw
tymczasowych, konsultantéw i dyrektorow.

Zatrudnienie obejmuje rowniez inne zobowigzania lub stosunek pracy.

Zmiany w niniejszym dokumencie

Firma RWS moze w dowolnym momencie zaktualizowac niniejszy dokument oraz przekaza¢ Ci
dodatkowe informacje o okres$lonych sytuacjach, w ktérych gromadzimy i przetwarzamy Twoje
dane osobowe. Nalezy regularnie sprawdza¢ niniejszy dokument, aby by¢ na biezgco ze
wszelkimi zmianami. Jesli jakakolwiek zmiana bedzie miata wptyw na Twoje prawa i korzysci,
powiadomimy Cie o tym i doktadnie wyjasnimy, z czym sie ona wigze.

W jaki spos6b gromadzimy dane o Tobie

Mozemy gromadzi¢ Twoje dane osobowe, w tym:

dane dostarczane przez Ciebie podczas ubiegania sie o prace w firmie RWS;
dane dostarczane przez Ciebie w momencie rozpoczecia pracy w firmie RWS;

dane, ktore przekazujesz, kontaktujac sie z dowolnym dziatem firmy RWS (np. dziatem
kadr, IT, finanséw) w formie elektronicznej, pisemnej lub werbalnej (na przyktad gdy
kontaktujesz sie z firma lub dowolnym pracownikiem dziatu kadr, aby zasiegna¢
informacji lub zgtosi¢ problem);
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e dane zebrane od Ciebie lub uzyskane w wyniku obserwacji w trakcie zatrudnienia;

e dane gromadzone przez strony trzecie, np. osoby, ktore wystawity Ci listy polecajace,
agencje selekcjonujace kandydatow lub dostawcdw Swiadczen. W razie potrzeby
otrzymasz w odpowiednim czasie stosowng informacje na ten temat wraz ze
wskazaniem strony trzeciej.

Rodzaje przetwarzanych danych osobowych

Do danych osobowych, ktdre moze przetwarzac firma RWS, naleza:

o dane osobiste (imie i nazwisko, pte¢, narodowos$¢, data urodzenia, stan
cywilny/rodzinny);

» informacje kontaktowe (adres zamieszkania, numery telefonéw i prywatne adresy e-
mail);

e dane dotyczace zatrudnienia u poprzednich pracodawcéw i w firmie RWS;
e dane dotyczace ptac i $wiadczen (wynagrodzenie, wydatki, zarobki, potracenia);
o informacje zwigzane z pozwoleniem na prace (wizy, paszporty i dane imigracyjne);

e  zdjecia informacji przekazanych w ramach ubiegania sie o prace lub utworzonych w
trakcie procesu rekrutacji (np. notatki z rozmowy kwalifikacyjnej);

o informacje finansowe (dane bankowe, numer ubezpieczenia spotecznego i NIP);

o informacje o frekwencji (urlop wypoczynkowy, zwolnienie zdrowotne i inne powody
nieobecnosci w pracy);

o dane dotyczgce zarzadzania efektywnoscia (ewidencja czasu pracy);

e informacje dotyczace skarg, wnioskéw o elastyczny czas pracy, odwotan i zazalen;
o listy polecajace;

e informacje o srodkach dyscyplinarnych;

e informacje niezbedne do przeprowadzenia dochodzenia w sprawie ewentualnej lub
rzeczywistej nieuczciwej bgdz nielegalnej dziatalnosci, a takze informacje uzyskane
podczas takiego dochodzenia;

o dane dotyczgce szkolen i rozwoju (np. przebyte szkolenia);

o dane dotyczgce stanu zdrowia i bezpieczenstwa (np. dokumentacja dotyczaca
wypadkow, oceny ryzyka);

« dane z monitoringu w zakresie dozwolonym przez obowigzujace przepisy prawa (np.
materiaty z telewizji przemystowej, rejestr logowania do systemu i wchodzenia do
budynku, rejestr pobieranych i drukowanych materiatéw, nagrania potgczen lub
spotkan, dane zarejestrowane przez zabezpieczenia informatyczne i filtry);

o dane weryfikacyjne gromadzone w przypadku okreslonych stanowisk pracy lub
wspotpracy z klientami, ktora wigze sie ze znaczng odpowiedzialnoscig, zgodnie z
obowigzujgcym prawem;
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e wszelkie inne zasadne dane osobowe zwigzane z zatrudnieniem.

By¢ moze bedziemy musieli tez zebra¢ wrazliwe dane ze specjalnych kategorii (mozesz
dobrowolne wyrazi¢ zgode na udostepnienie ich nam). Nalezg do nich:

e informacje ujawniajgce rase lub pochodzenie etniczne, przekonania religijne, zycie
seksualne lub orientacje seksualng (bez wzgledu na to, czy wskazuje na nie Twoja ptec
lub tozsamos¢ ptciowa) oraz poglady polityczne;

e informacje o stanie zdrowia, w tym o niepetnosprawnosci, dolegliwosciach
zdrowotnych i wymaganiach dietetycznych;

e informacje dotyczgce wyrokéw skazujgcych za przestepstwa i wykroczenia.

Wymienione dane wrazliwe beda zbierane wytgcznie zgodnie z powszechnie obowigzujgcym
prawem, w stosownych przypadkach po otrzymaniu Twojej zgody.

Te specjalne kategorie danych osobowych wymagajg od nas podjecia dodatkowych krokéw, aby
zagwarantowac ich bezpieczenstwo i poufnos¢. Dane obu typéw bedg okreslane jako dane
osobowe, chyba ze wyraznie zaznaczymy, ze chodzi o dane specjalne. Jesli konieczne bedzie
zebranie jakichkolwiek danych poufnych, poinformujemy Cie, w jakim celu ich potrzebujemy.
Gdy dostarczasz nam swoje dane osobowe, niektére dane wrazliwe, takie jak rasa czy
pochodzenie etniczne, mogg zostac ujawnione.

Przekazane przez Ciebie dane osobowe innych oséb

Oprocz swoich danych osobowych mozesz rowniez przekazac firmie dane osobowe oséb
trzecich, w szczeg6lnosci oséb bedacych na Twoim utrzymaniu i innych cztonkéw rodziny. Te
informacje zostang wykorzystane do celéw administracyjnych i zarzgdzania zasobami ludzkimi,
w tym do udzielania swiadczen i kontaktowania sie w nagtych wypadkach. Przed przekazaniem
firmie danych osobowych oséb trzecich, ktore ukonczyty 18 lat, najpierw musisz poinformowac
je o tym zamiarze oraz o sposobie przetwarzania danych przez firme opisanym w niniejszym
dokumencie. Jest to szczegdlnie wazne w przypadku powiadomienia firmy RWS o stanie zdrowia
innej osoby — aby przekaza¢ nam takie informacje, musisz uzyska¢ zgode tej osoby.

W jaki sposéb firma RWS wykorzystuje Twoje dane osobowe
Jako pracodawca lub potencjalny pracodawca dziatajgcy w ramach stosunku pracy firma RWS
moze przetwarza¢ Twoje dane osobowe w nastepujacych celach:

W razie potrzeby do realizacji umowy o prace

Przetwarzanie jest niezbedne do realizowania umowy zawartej pomiedzy Tobg a firma, w tym
miedzy innymi do:
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ztozenia odpowiedniej oferty zatrudnienia i administrowania umowg o prace po
rozpoczeciu wspotpracy;

zarzadzania zasobami ludzkimi, w tym prowadzenia rejestru w naszym systemie
kadrowym w celu zapewnienia integralnosci i bezpieczenstwa danych, aktualizowania
informacji i usuwania ich, gdy nie sg juz potrzebne;

zapewniania Swiadczen i ptatnosci przystugujgcych Ci w ramach umowy o prace, w tym
Swiadczen zwigzanych z absencjg lub niezdolnoscig do pracy, oraz administrowania
nimi;

utatwiania dostepu do odpowiednich lokalizacji i systemdw przez kontrole dostepu;

dostarczenia podstawowych informacji dotyczacych zatrudnienia na potrzeby listéw
polecajgcych, ktére mozesz otrzymac po zakoriczeniu okresu zatrudnienia.

W razie potrzeby do spetnienia zobowigzan prawnych

Obejmuje to miedzy innymi:

zachowanie zgodnosci z przepisami prawa pracy, przepisami BHP, przepisami
dotyczacymi ochrony danych i innymi przepisami poprzez zarzgdzanie zasobami
ludzkimi i przetwarzanie zwigzanych z nimi informacji;

zapewnianie réwnosci szans lub réwnego traktowania oséb o réznym pochodzeniu
rasowym lub etnicznym, réznych przekonaniach religijnych lub filozoficznych, ré6znym
stanie zdrowia fizycznego i psychicznego lub 0s6b o réznych orientacjach seksualnych z
myslg o promowaniu lub utrzymaniu takiej réwnosci;

ustalanie prawa do pracy w kraju zatrudnienia;

przestrzeganie wymogoéw organow podatkowych zwigzanych z podatkami, sktadkami
na ubezpieczenie spoteczne i Swiadczeniami;

egzekwowanie zasad i procedur dotyczgcych obecnosci, zachowania i wydajnosci
pracownikéw;

unikanie bezprawnych zwolnien;

zapewnianie, ze prawa i interesy prawne firmy sg zarzgdzane we wiasciwy sposéb w
przypadku sporu sagdowego lub kwestii regulacyjnych, aby chroni¢ firme przed utratg
dobrego imienia oraz innymi szkodami lub stratami;

ujawnianie lub przekazywanie informacji w przypadku otrzymania nakazu sgdowego
lub innego nakazu prawnego zobowigzujgcego nas do tego;

przeprowadzanie transakcji handlowych, w ktérych firma podlega zasadom
automatycznego transferu;

zachowanie zgodnosci z ustawowymi zobowigzaniami firmy w zakresie
sprawozdawczosci oraz wymogami tadu korporacyjnego, takimi jak przygotowywanie
raportéw z informacjami o zarzadzaniu, sprawozdan finansowych i innych raportow
dotyczacych zasobo6w ludzkich, ktére uwzgledniajg takie wskazniki jak utrzymanie
pracownika lub obecno$¢, a takze przygotowywanie sprawozdan dla wewnetrznych i
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zewnetrznych organdw nadzoru oraz wspétpraca z podmiotami trzecimi, takimi jak
inwestorzy czy dostawcy ustug finansowych;

e  przestrzeganie zobowigzan prawnych dotyczacych relacji z pracownikami lub
bezpieczenstwa;

e monitorowanie stanu bezpieczeristwa oraz zapobieganie i wykrywanie
nieodpowiednich lub niezgodnych z prawem dziatan w celu zachowania zgodnosci z
przepisami BHP, naszego obowigzku opieki oraz zgodnosci z przepisami prawa.

W razie potrzeby do realizacji naszych uzasadnionych intereséw

Firma RWS uwaza, ze w przypadku wymienionych nizej dziatan przetwarzanie danych
osobowych jest niezbedne w celu umozliwienia firmie RWS realizacji uzasadnionych intereséw
biznesowych jako pracodawcy oraz dostawcy technologii i ustug dla klientéw. Dziatania te nie sg
uwazane za szkodliwe dla intereséw lub podstawowych praw i wolnosci pracownikéw,
kontrahentoéw, kandydatéw do pracy, kandydatéw zaproszonych na rozmowe kwalifikacyjna,
stazystéw, pracownikéw tymczasowych ani konsultantow.

Obejmuje to miedzy innymi:
e ochrone informacji biznesowych;

e  zapewnianie bezpieczenstwa i ochrony w przypadku zdarzen zwigzanych z ciggtoscia
dziatania, zarzgdzaniem kryzysowym lub odtwarzaniem awaryjnym;

e  przydzielanie zadan i zarzadzanie nimi;

e realizacje zobowigzah wobec klientow;

e  komunikacje z potencjalnymi i istniejgcymi klientami;

e  zarzadzanie wydajnoscig i talentami;

e  planowanie szkolenh, rozwoju i przejmowania obowigzkow;
o angazowanie pracownikéw;

e egzekwowanie zasad i procedur zwigzanych z dziataniem firmy oraz ochrong sieci,
monitorowanie bezpieczenstwa i zabezpieczen, a takze zapobieganie i wykrywanie
nieodpowiednich lub niezgodnych z prawem dziatan;

o rozwijanie firmy i zarzgdzanie interesariuszami;
o  komunikacje i kontakt z mediami.

o fuzjeiprzejecia, zaréwno gdy firma RWS przejmuje spoétki, jak i gdy jest przejmowana,
po czym firma RWS zawrze stosowng wsp6lng umowe o ochronie danych z
zaangazowang druga strona w celu zagwarantowania, ze dane wykorzystywane bedg
do rozwazania i wprowadzania restrukturyzacji oraz prowadzenia dziatalnosci nowo
ustanowionej grupy spotek w nastepstwie tej umowy.
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Dodatkowe podstawy na prawne, na ktérych opieramy sie podczas przetwarzania
danych nalezgcych do kategorii specjalnych:

e  prosba o zgode na wykorzystanie danych do konkretnych celow;

e  prawo pracy, przepisy dotyczace opieki spotecznej i ochrony socjalnej w zakresie
dozwolonym przez obowigzujgce przepisy prawa;

e  korzystanie z medycyny prewencyjnej lub medycyny pracy do oceny zdolnosci do pracy,
uzyskiwania diagnoz medycznych, zapewniania opieki zdrowotnej lub spotecznej badz
leczenia, a takze zarzgdzania systemami i ustugami opieki zdrowotnej lub spotecznej w
zakresie dozwolonym przez obowigzujgce przepisy prawa;

e miejsce udostepnienia przez Ciebie danych specjalnych;

e ochrona Twoich kluczowych intereséw lub intereséw innej osoby w przypadku Twojej
fizycznej lub prawnej niemoznosci wyrazenia zgody (na przyktad w wyjatkowych
sytuacjach takich jak nagte zagrozenie zdrowia);

e wykonywanie lub obrona roszczen prawnych.

Cele, do ktérych wykorzystujemy dane osobowe nalezace do kategorii
specjalnej

Firma RWS przetwarza dane nalezace do kategorii specjalnej do celéw niezbednych do realizacji
jej zobowigzan prawnych jako pracodawcy na podstawie umowy o prace. Te konkretne cele
zostaty opisane ponizej.

Pozwolenia na prace, szczegéty dotyczace pobytu, dowdd obywatelstwa
e Wymodg sprawdzenia, czy masz prawne pozwolenie na prace w danej jurysdykgcji.
Pochodzenie rasowe i etniczne, religia, przekonania filozoficzne i polityczne, orientacja

seksualna i orzeczenie o niepetnosprawnosci

o W szczegdlnosci przestrzeganie przepisdw antydyskryminacyjnych.

Zdrowie i medycyna

e W zakresie, w jakim dane te sg zarzgdzane przez naszych konsultantow ds. promocji
zdrowia w miejscu pracy, przetwarzanie tych danych jest konieczne do celéw medycyny
prewencyjnej lub medycyny pracy do oceny zdolnosci do pracy, uzyskania diagnozy
medycznej, zapewniania opieki zdrowotnej lub spotecznej badz leczenia, a takze
zarzadzania systemami i ustugami opieki zdrowotnej lub spotecznej w zakresie
dozwolonym przez obowigzujgce przepisy prawa.
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e  Zarzadzanie zwolnieniami lekarskimi i wyptacanie wynagrodzenia lub jego
ekwiwalentu.

Informacje o cztonkostwie w zwigzkach zawodowych

e W szczegdlnosci przepisy dotyczace prawa cztowieka do wolnosci zrzeszania sie i
uczestniczenia w zgromadzeniach, przepisy prawa zwigzane z kontaktowaniem sie
firmy z cztonkami zwigzku zawodowego i urzednikami oraz unikanie niekorzystnego
traktowania w zwigzku z cztonkostwem lub dziatalnos$cig w zwigzku zawodowym.

Zasady, procedury i Srodki dyscyplinarne zwigzane ze skargami, informowaniem o
nieprawidtowosciach oraz przeciwdziataniem zastraszaniu i nekaniu

e W szczeg6lnosci przepisy prawa pracy zwigzane z efektywnym zarzadzaniem skargami i
unikaniem niezgodnych z prawem zwolnien z pracy oraz przepisy antydyskryminacyjne
i nasz obowigzek opieki nad pracownikami.

Przetwarzanie danych dotyczacych wyrokéw skazujgcych za przestepstwa i wykroczenia

Podstawg prawng do przetwarzania informacji z rejestréw karnych jest zapobieganie
nielegalnym dziataniom i wykrywanie ich. Informacje te przetwarzamy w zwigzku z
zatrudnieniem w okres$lonych dziatach firmy RWS, w ktérych pracownik ma kontakt z danymi
wrazliwymi (w tym danymi osobowymi), a takze w sytuacji, gdy taka kontrola jest wymagana
prawnie przez naszych klientow.

e  Sprawdzenie rejestru karnego moze zostac przeprowadzone zgodne z obowigzujagcym
prawem i po uzyskaniu Twojej zgody podczas rekrutacji lub przesuniecia na okreslone
stanowisko pracy, ktére wigze sie ze znaczng odpowiedzialnoscia.

e  Zarzuty dotyczace przestepstwa lub wyroku skazujgcego, ktére pojawig sie podczas
trwania stosunku pracy miedzy Tobg a firma:

a. W przypadku gdy istnieje wymog prawny lub regulacyjny nakazujacy zgtaszanie
wykroczen lub

b. obowigzujace przepisy prawa upowazniajg firme do przetwarzania informacji o
wykroczeniu (np. w procesie dyscyplinarnym) w celu podejmowania decyzji
dotyczacych Twojej relacji z firma.

Jesli w przypadku danego stanowiska wymagana jest weryfikacja danych osobowych i/lub
sprawdzenie rejestru karnego, procedura ta zostanie wykonana zgodnie z obowigzujgcym
prawem. Poinformujemy Cie o tym i w stosownych przypadkach poprosimy o wyrazenie zgody.
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Ujawnianie danych osobowych

W razie potrzeby udostepnimy Twoje dane osobowe do powyzszych celéw. Twoje dane
osobowe mogg by¢:

e wrazie potrzeby ujawnianie wewnatrz organizacji lub udostepniane:
e lokalnemu, regionalnemu i globalnemu dziatowi kadr;

e lokalnemu, regionalnemu i wykonawczemu kierownictwu odpowiedzialnemu za
zarzadzanie i podejmowanie decyzji w zwigzku z Twoja relacjg z firmg
(zgodno$¢, przepisy prawne, relacje pracownicze i bezpieczenstwo informacji);

e administratorom systemu;

e  dziatowi finansow i IT oraz zespotowi pomocy ds. systeméw informatycznych
uzywanych przez globalny dziat kadr.

e Niektére podstawowe dane osobowe mogg by¢ rowniez dostepne dla innych
pracownikow (dotyczy to wytgcznie imienia i nazwiska, lokalizacji, stanowiska,
informacji kontaktowych, numeru pracownika oraz wszelkich opublikowanych profili
umiejetnosci i doswiadczenia).

o Dane osobowe mogg tez by¢ udostepniane stronom trzecim, z ktdrymi wspotpracujemy
(w tym miedzy innymi Sage People, Concur i Benefit Providers).

e  Ponadto bedg one udostepniane w niektérych systemach potgczonych, takich jak
gtowny system kadr oraz lokalne systemy ptac i Swiadczen. Dane zawarte w takich
systemach moga by¢ dostepne dla dostawcéw tych systemdw, powigzanych z nimi firm
i podwykonawcow.

e Dane bedg udostepniane organom podatkowym, organom regulacyjnym,
ubezpieczycielom firmy, bankierom, administratorom IT, prawnikom, audytorom,
inwestorom, konsultantom i innym profesjonalnym doradcom, dostawcom ustug
ptacowych oraz administratorom programoéw Swiadczen w firmie.

o Dane osobowe mozemy udostepnia¢ krajowym lub miedzynarodowym wtadzom w celu
zachowania zgodnosci ze zobowigzaniami prawnymi, ktérym podlegamy.

e  Twoje dane osobowe zostang ujawnione klientom i innym organizacjom, z ktérymi
firma RWS wspotpracuje w ramach naszej dziatalnosci. Dla kazdej firmy najwazniejsi sg
jej pracownicy oraz ich imiona i nazwiska, stanowiska, dane kontaktowe, a w niektérych
przypadkach kwalifikacje, ktére mogg by¢ udostepniane klientom i innym organizacjom
handlowym w ramach prowadzenia dziatalnosci.

o Jedli firma RWS sprzeda jakiekolwiek sp6tki lub aktywa, mozemy ujawnic¢ Twoje dane
osobowe potencjalnemu nabywcy tych spotek lub aktywoéw, a ujawnienie tych danych
bedzie odbywac sie zgodnie z lokalnymi przepisami prawa w ramach przeniesienia
wiasnosci aktywow.
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Przekazywanie danych osobowych

e Twoje dane osobowe mogg by¢ wysytane poza kraj, w ktdrym pracujesz, lub poza
Europejski Obszar Gospodarczy (EOG) — do krajéw, w ktérych przepisy dotyczace
ochrony danych moga by¢ mniej restrykcyjne niz te obowigzujgce w Twoim kraju.

e  Twoje dane mogg zosta¢ przekazane innym firmom nalezgcym do grupy RWS lub
firmom trzecim spoza tej grupy, ktére sSwiadcza dla niej ustugi.

e W takim przypadku firma zapewni odpowiednie zabezpieczenia w celu ochrony Twoich
danych osobowych, a takze zadba o to, aby ich przekazywanie odbywato sie zgodne z
obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi ochrony danych.

o Dane osobowe mogg by¢ przesytane do krajow, w ktérych firma RWS ma biura.

o W przypadku transferéw danych z Europejskiego Obszaru Gospodarczego i Szwajcarii
do Stanéw Zjednoczonych zaakceptowano postanowienia Tarczy Prywatnosci. Obecnie
Tarcza Prywatnosci nie jest zatwierdzona przez wtadze Unii Europejskiej ani Szwajcarii,
a zamiast niej stosowane sg modelowe klauzule UE. Mimo to, akredytujemy
postanowienia Tarczy Prywatnosci. W przypadku naszych podmiotéw w Stanach
Zjednoczonych istniejg specjalne zasady zwigzane z kadrami. Aby zapoznac sie z
odpowiednimi zasadami, skontaktuj sie z NASA HR.

e W przypadku przekazywania danych miedzy innymi biurami, zaréwno na terenie EOG,
jak i poza nim, obowigzuje umowa dotyczgca przetwarzania danych miedzy grupami, w
tym modelowe klauzule obowigzujgce w Unii Europejskiej.

o Jesli potrzebujesz wiecej informacji na temat mechanizméw przesytania danych, napisz
na adres privacy@rws.com..

W jaki sposéb firma RWS zabezpiecza dane osobowe

W przypadku danych osobowych firma RWS wdrozyta odpowiednie zabezpieczenia techniczne i
organizacyjne, aby zapobiec przypadkowej ich utracie, wykorzystaniu lub nieautoryzowanemu
dostepowi, a takze zmianie i ujawnieniu. Ponadto firma RWS ogranicza do niezbednego
minimum dostep do Twoich danych osobowych osobom i organizacjom opisanym powyzej. W
kazdym przypadku firma RWS gwarantuje, ze kazda osoba lub organizacja, ktéra ma dostep do
Twoich danych osobowych, podlega scistemu obowigzkowi zachowania poufnosci. Aby uzyskac
wiecej informacji na temat ogélnego bezpieczenstwa, odwiedz strone firmy RWS dotyczacg
bezpieczenstwa informacji.

Firma RWS wdrozyta takze procedury postepowania w przypadku podejrzenia naruszenia
bezpieczenstwa danych osobowych. Jesli w przypadkach wymaganych przez prawo wystapi
podejrzenie naruszenia bezpieczenstwa lub faktyczne naruszenie, firma poinformuje Cie o tym
oraz zawiadomi wiasciwy organ regulacyjny w okresie okreslonym przez obowigzujgce prawo.
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Jak dtugo firma RWS przechowuje dane osobowe

Firma RWS moze przechowywac dane osobowe wytgcznie przez okres niezbedny do realizac;ji
celdw, dla ktorych zostaty one zebrane, oraz w celu spetnienia wszelkich wymogdéw prawnych,
regulacyjnych, ksiegowych i sprawozdawczych.

W przypadku kazdej kategorii danych osobowych, ktére mozemy przetwarza¢, obowigzujg
okreslone okresy przechowywania. Podczas okreslania tych okreséw firma wzieta pod uwage:

o  charakter, wrazliwosc¢ oraz ilo$¢ danych osobowych;

e  potencjalne zagrozenie wynikajace z ciggtego przechowywania danych osobowych
przez firme;

o cele, dla ktorych firma moze przetwarza¢ dane osobowe;

e wymagania prawne lub uzasadnione interesy firmy, ktére mogg wymagac
przechowywania danych osobowych.

Twoj adres e-mail w firmie RWS

RWS uznaje, ze w wielu krajach firmowy adres e-mail zalicza sie do danych osobowych. Jednak
firma RWS pozostaje wiascicielem tego adresu e-mail. RWS przydziela pracownikowi adres e-
mail, ktéry pozostaje aktywny w okresie zatrudnienia lub wspotpracy. Po zakonczeniu okresu
zatrudnienia lub wspotpracy z firmg RWS Twoj adres e-mail zostanie dezaktywowany, ale
pozostanie w naszej dokumentacji tak dtugo, jak bedzie to konieczne do celdw archiwizacyjnych
i technicznych.

Twoje prawa jako podmiotu danych

Firma, ktéra Cie zatrudnia, jest administratorem Twoich danych osobowych i odpowiada za ich
przetwarzanie.

Wszyscy kontrahenci, kandydaci do pracy, kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna,
stazysci, pracownicy tymczasowi i konsultanci moga poprosi¢ osobe kontaktowg o
potwierdzenie, ktéra firma przetwarza ich podanie.

Jednak firma RWS Holdings PLC petnigca role wspétadministratora danych osobowych
pracownikOw ponosi wytgczng odpowiedzialnos¢ za przetwarzanie wszystkich danych
osobowych.

Masz kontrole nad danymi osobowymi, ktére przetwarza firma RWS. Przystuguje Ci tez szereg
praw zwigzanych ze sposobem ich przetwarzania wynikajgcych z przepiséw dotyczgcych
ochrony danych osobowych. Mozesz:
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e  poprosi¢ o potwierdzenie, ze Twoje dane osobowe sg przetwarzane, oraz uzyskac ich
kopie — RWS bedzie odpowiadac na wszelkie prosby w zakresie wymaganym przez
prawo i moze pobiera¢ stosowng optate zgodnie z obowigzujgcymi przepisami (nie
bedziemy pobierac optat za pierwszg prosbe, ale zgodnie z obowigzujagcym prawem
rezerwujemy sobie mozliwos¢ pobrania optaty w rozsadnej wysokosci za realizacje
kolejnych présb);

e uzyskac korekte wszelkich nieprawidtowych danych osobowych;

e  zazadac od firmy RWS usuniecia dowolnych danych osobowych zgodnie z
obowigzujgcym prawem, chyba ze musi ona je zachowac lub jest do tego uprawniona;

e  poprosi¢ firme RWS o tymczasowe ograniczenie przetwarzania danych osobowych
podczas rozpatrywania skargi;

o wycofa¢ zgode na przetwarzanie przez firme RWS Twoich danych osobowych lub
zazadad zaprzestania ich przetwarzania przez firme RWS zgodnie z obowigzujacym
prawem;

e w pewnych okolicznos$ciach poprosi¢ o przeniesienie danych, jednak dotyczy to tylko
niektorych typéw danych.

Prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych jest rGwnowazone przez zobowigzania firmy
RWS do przetwarzania danych z przyczyn prawnych lub waznych uzasadnionych podstaw. Kazdy
wniosek bedzie rozpatrywany indywidualnie.

Doktadnos$¢ przechowywanych informacji ma dla nas duze znaczenie, jednak to Ty ponosisz
odpowiedzialnos¢ za aktualizacje swoich danych osobowych (takich jak imie i nazwisko, adres,
dane konta bankowego).

Kontakty

Jesli masz pytania dotyczgce sposobu wykorzystania danych osobowych lub chcesz skorzystac z
jakiegokolwiek z przystugujgcych Ci praw:

Jesli jestes$ pracownikiem, konsultantem, stazystg lub pracownikiem agencji:

1. Skontaktuj sie z lokalnym dziatem kadr. Jesli problem nie zostanie rozwigzany:

2. Skontaktuj sie z inspektorem Data Protection Officer (lub jego odpowiednikiem), jesli
taka osoba zostata wyznaczona w Twoim kraju, lub z Group Data Privacy Officer w
RWS, piszac na adres privacy@rws.com. Szczegétowe informacje na temat
wyznaczonych inspektoréw Data Protection Officer mozna znalez¢ na liscie firm.
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Jesli ubiegasz sie o prace lub zaproszono Cie na rozmowe kwalifikacyjna:

1. Skontaktuj sie z osobg kontaktowg ds. rekrutacji w lokalnym oddziale firmy. Jesli
problem nie zostanie rozwigzany:

2. Skontaktuj sie z inspektorem Data Protection Officer (lub jego odpowiednikiem), jesli
taka osoba zostata wyznaczona w Twoim kraju, lub z Group Data Privacy Officer w
RWS, piszac na adres privacy@rws.com. Szczego6towe informacje na temat
wyznaczonych inspektoréw Data Protection Officer mozna znalez¢ na liscie firm.

Masz takze prawo do ztozenia skargi w urzedzie nadzorczym w Twoim kraju. Dane kontaktowe
znajdujg sie na liscie firm i danych kontaktowych

Zatacznik nr 1

Niniejszy dokument jest ttumaczony i publikowany w jezyku lokalnym w nastepujacych krajach:

Chiny
Republika Czeska
Francja
Niemcy
Witochy
Japonia
Malezja
Polska
Portugalia
Rosja
Stowenia
Hiszpania

Ukraina
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Jesli wystapig rozbieznosci miedzy przettumaczong a angielskg wersja dokumentu, wersje
angielska uznaje sie za obowigzujgcg, z uwzglednieniem przepiséw prawa lokalnego.

Chiny

Prosimy zapoznac sie z umowg dotyczgcg prywatnosci dotgczong do umowy o prace. Zawiera
ona szczego6towe informacje dotyczace naszego personelu zatrudnionego w Chinach.

Rumunia

Nalezy zapoznac sie z notg informacyjng w zataczniku 1 do umowy o prace, ktéra okresla sposéb
przetwarzania danych osobowych.

Stany Zjednoczone Ameryki

Prosimy zapoznac sie z regulaminem pracy w Stanach Zjednoczonych, ktéry zawiera
szczegotowe informacje na temat sposobu przetwarzania danych osobowych oraz
postepowania z danymi osobowymi.

Informacje o RWS

RWS Holdings plc to wiodacy na Swiecie dostawca technologii w zakresie jezyka i zarzadzania trescig oraz ustug zwigzanych z wtasnoscig
intelektualng. Pomagamy naszym klientom nawigzywac kontakt z ludzmi z réznych krajéw i przekazywac im nowe pomysty, komunikujac
kluczowe dla firm informacje na duzg skale oraz umozliwiajgc ochrone i realizacje ich innowacji.

Naszym celem jest pomaganie organizacjom w efektywnej interakcji z ludZmi z catego $wiata poprzez rozwigzywanie ich probleméw
zwigzanych z jezykiem, tresciami i dostepem do rynku przy uzyciu naszej zbiorowej inteligencji globalnej, dogtebnej wiedzy i inteligentnej
technologii.

W3réd naszych klientéw znajduje sie 90 ze 100 najwiekszych marek na $wiecie, 10 najwiekszych koncernéw farmaceutycznych oraz okoto
potowa sposréd 20 najwiekszych na Swiecie firm zajmujgcych sie patentowaniem. Nasza baza klientéw obejmuje firmy z branzy
technologicznej, farmaceutycznej, medycznej, prawnej, chemicznej, motoryzacyjnej, rzgdowej i telekomunikacyjnej dziatajace w Europie,
regionie Azji i Pacyfiku oraz Ameryce Pétnocnej i Potudniowej. Obstugg klientéw zajmujg sie nasze biura na pigciu kontynentach.

Zatozona w 1958 roku firma RWS ma siedzibe w Wielkiej Brytanii i jest publicznie notowana na rynku alternatywnym Londynskiej Gietdy
Papieréw Wartosciowych (RWS.L).

Wiecej informacji mozna znalez¢ na stronie: www.rws.com

© Wszystkie prawa zastrzezone. Informacje zawarte w niniejszym dokumencie sa uwazane za poufne i stanowia wtasnos¢ firmy grupy RWS*.
* Grupa RWS oznacza RWS Holdings PLC dla i w imieniu swoich podmiotéw stowarzyszonych oraz jednostek zaleznych.
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