ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA
Mera Bellows Sp. z 0.0.
Zatgcznik nr 9 do V-I-003-000

Klauzula informacyjna dla pracownikéw Mera Bellows Sp. z o.0.
(zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 RODO)

Szanowni Panstwo!

Informujemy, ze w dniu 25 maja 2018 r. na terenie catej Unii Europejskiej, w tym takze w Polsce,
weszto w zycie Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego w sprawie ochrony danych osobowych.
W zwigzku z tym chcielibySmy przekazac¢ informacje na temat zasad przetwarzania Panstwa danych

osobowych w Mera Bellows Sp. z o.0.
Czym jest RODO?

RODO (ang. GDPR) to potoczna nazwa Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

W Polsce RODO obowigzuje od 25 maja 2018 r. Akt ten wprowadza nowy standard ochrony danych
osobowych, naktadajac na podmioty przetwarzajgce te dane (administratoréw danych osobowych)
szereg obowigzkow, w tym obowigzek poinformowania o sposobie przetwarzania danych, celach,

w jakich te dane sg przetwarzane oraz o uprawnieniach przystugujgcych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych.

Podstawowym celem RODO jest zapewnienie skutecznej ochrony danych osobowych oséb fizycznych.

Administrator danych osobowych (ADO)

Administratorem danych osobowych pracownikdw jest Mera Bellows Sp. z 0.0. z siedzibg
w Wigzownie, 05-462 Wigzowna, woj. mazowieckie, Polska.
Kontakt z Administratorem jest mozliwy osobiscie w siedzibie firmy tj. ul. Nadrzeczna 15, 05-462

Wigzowna lub listownie na adres korespondencyjny: ul. Nadrzeczna 15, 05-462 Wigzowna.
Inspektor ochrony danych osobowych (IODO)

Na podstawie art. 37 ust. 1 RODO w Mera Bellows Sp. z 0.0. zostat wyznaczony Inspektor Ochrony
Danych Osobowych (IODO). Osoby, ktérych dane dotycza mogg kontaktowaé sie z IODO we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy RODO.

W celu umozliwienia kontaktu z IODO zostat utworzony dedykowany adres email
dane_osobowe@merabellows.pl.

Osoby, ktorych dane dotyczg mogg takze kontaktowac z IODO pisemnie, na podany ponizej adres

korespondencyjny:

Data emisji:30.07.2018
1/6



ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA

Mera Bellows Sp. z 0.0.
Zatgcznik nr 9 do V-I-003-000

Klauzula informacyjna dla pracownikéw Mera Bellows Sp. z o.0.
(zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 RODO)

Inspektor Ochrony Danych Osobowych, pani Teresa Pro¢, ul Nadrzeczna 15
05-462 Wigzowna

I0ODO zapewnia petng poufnos$¢ komunikacji z osobami, ktérych dane dotycza.

Zgodnie z art. 38 ust. 5 RODO inspektor ochrony danych jest zobowigzany do zachowania tajemnicy

lub poufnosci, co do wykonywanych zadan — zgodnie z prawem Unii lub prawem panistwa

cztonkowskiego.

Rodzaje przetwarzanych danych osobowych

Dane podane w CV przez kandydatéw do pracy.

Dane zawarte w aktach personalnych.

Dane konieczne do wyptaty wynagrodzenia, naliczania obcigzen oraz sktadek ZUS dla
pracownikdw i ich rodzin.

Dane konieczne do udokumentowania stanu BHP.

Dane osobowe wymagane przez regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
(ZFSS).

Dane osobowe dotyczace 0sdb ubezpieczonych, w tym wspdtubezpieczonych oraz
uprawnionych z umowy ubezpieczenia, wymagane dla zawarcia i realizacji umowy w ramach
dobrowolnego ubezpieczenia grupowego w PZU Zycie S.A.

Dane osobowe zawarte w $wiadectwach z odbytych szkolen zewnetrznych, w zapisach
dokumentujgcych odbyte szkolenia wewnetrzne oraz zawarte w matrycach kompetencji
pracownikow.

Dane osobowe rejestrowane w programie SAP-BEAS, wpisywane w dokumentach zwigzanych
z identyfikacjg i identyfikowalnoscig w procesie produkcyjnym, zapisy zwigzane z dziataniami

wymaganymi przez procedury Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania.

Cel przetwarzania danych osobowych

N

Proces rekrutacji na dane stanowisko pracy.

Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Prowadzenie rozliczen z pracownikami, wyptata wynagrodzen, naliczanie obcigzen oraz
naliczanie sktadek do ZUS oraz zgtoszenie pracownikéw i cztonkdw ich rodzin do ZUS,
aktualizacja zgtoszen i przekazywanie danych o zwolnieniach.

Udokumentowanie stanu BHP (dokumentacja z postepowan wypadkowych, rejestr wypadkow,

zapisy ze szkolen BHP, karty ewidencyjne wyposazenia pracownikéw w odziez, obuwie
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robocze i indywidualnych srodkdw ochrony, wyniki badan srodowiskowych, analizy ryzyka na
stanowisku pracy)
Prowadzenie Zaktadowego Funduszu $Swiadczen Socjalnych.
Realizacja zobowigzan okreslonych w Umowie Ubezpieczenia Grupowego z PZU Zycie S.A.,
w Umowie o udostepnieniu do stosowania aplikacji Rejestrator Ubezpieczen Grupowych oraz
w Umowie powierzenia Mera Bellows Sp. z 0.0. przez PZU Zycie S.A. danych osobowych
niezbednych do zawarcia i prowadzenia ubezpieczenia.
Dokumentowanie podnoszenia kwalifikacji i szkoler pracownikéw dla wykazania odpowiednich
kompetencji personelu, informacje o nagrodach i wyrdznieniach zgodnie z obowigzujgcym
prawem a takze wymaganiami Zintegrowanego Systemu Zarzadzania zgodnego z PN — EN ISO
9001 i PN-EN ISO 14001.
Dokumentowanie przebiegu procesu produkcyjnego i jego doskonalenia, czyli zapisy
powstajgce na identyfikatorach, orzeczeniach i kartach rejestracji danych, dane wprowadzane
do programéw komputerowych SAP-BEAS oraz QSMIS, dziatania zwigzane z realizacjg zapisow
procedur Zintegrowanego Systemu Zarzadzania opisujgcych identyfikacje i identyfikowalnosé
w procesie produkcyjnym i w procesie sprzedazy, dziatania zapobiegawcze i doskonalgce,

programy 5s i Idea Box.

Podstawy prawne przetwarzania danych osobowych
i okresy przechowywania tych danych

1.

Podstawg prawng do przetwarzania danych osobowych w postaci przestanego CV jest artykut
2201181 Kodeksu Pracy. CV kandydatéw bedg przetwarzane w czasie trwania aktualnego
procesu rekrutacyjnego, nie dtuzej niz przez 8 tygodni, po czym zostang zniszczone.

Jezeli kandydat do pracy wyrazi wole pozostawienia swojego CV na czas kolejnych 2 lat to
podstawe prawng bedzie stanowita jego pisemna zgoda na przetwarzanie danych osobowych
do celdw rekrutacji.

Podstawe prawng dla przetwarzania danych zwigzanych z prowadzeniem akt personalnych
pracownikdw stanowi artykut 22[11 §1 Kodeksu Pracy w powigzaniu z artykutem 94 punkt 9a
i 9b. oraz artykut 6 ustep 1 litera ¢ RODO — przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzacego na ADO.

Dane beda przechowywane przez okres 50 lat od dnia rozwigzania lub wygasniecia stosunku
pracy na podstawie rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28.05.1996 r.

w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze

stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

Data emisji:30.07.2018

3/6



ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA
Mera Bellows Sp. z 0.0.
Zatgcznik nr 9 do V-I-003-000

Klauzula informacyjna dla pracownikéw Mera Bellows Sp. z o.0.
(zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 RODO)

3. Podstawe prawng dla przetwarzania danych zwigzanych z prowadzeniem naliczen
wynagrodzen i naliczania skfadek do ZUS dla pracownikéw i cztonkdw ich rodzin stanowi
Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2017 r.,
poz. 1778 t.j. - artykut 1, 6 oraz 6a) oraz artykut 6 ustep 1 litera ¢ RODO — przetwarzanie jest
niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na ADO.

Dane bedg przechowywane przez okres 50 lat od dnia zakoficzenia przez ubezpieczonego
pracy w Mera Bellows Sp. z 0.0. (zgodnie z artykutem 125a ustep 4 Ustawy o emeryturach
i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych z dnia 17 grudnia 1998).

4. Podstawe prawng dla przetwarzania danych osobowych zwigzanych z BHP stanowi artykut 6
ustep 1 litera ¢ RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzgcego na ADO).

Poszczegdlne rodzaje dokumentacji BHP bedg przechowywane tak dtugo, jak to wynika
Z obowigzujgcych szczegdtowych przepisdw prawa.

5. Podstawe prawna dla przetwarzania danych osobowych zwigzanych z prowadzeniem ZFSS
stanowi artykut 8 ust. 1-2 ustawy z 4.03.1994 r. o Zaktadowym Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Dane bedg przechowywane do wygasniecia zobowigzania, zgodnie z zapisami
w regulaminie ZFSS.

6. Dane osobowe przetwarzane zgodnie z umowami dotyczacymi dobrowolnego ubezpieczenia
grupowego pracownikow bedg przechowywane tak dtugo, jak to wynika z obowigzujgcych
przepiséw prawa, zgodnie z wytycznymi administratora tych danych, czyli PZU Zycie S.A.

7. Przetwarzanie danych osobowych dla udokumentowania kwalifikacji pracownikéw jest
niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez
ADO (podstawa prawna: artykut 6 ustep 1 litera f RODO oraz artykut 105 Kodeksu Pracy -
Nagrody i wyrdznienia). Dzieki odbytym szkoleniom pracownicy legitymujg sie wyzszymi
kwalifikacjami i formalnymi uprawnieniami niezbednymi do realizacji umow tgczacych Mera
Bellows Sp. z 0.0. z naszymi klientami.

Swiadectwa ze szkoleri zewnetrznych przechowywane sg w aktach personalnych przez czas
wynikajgcych z obowigzujgcego prawa, zapisy ze szkolen wewnetrznych i oceny kompetengji
przechowywane s zgodnie z zapisami w dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

8. Przetwarzanie danych osobowych w ramach dokumentowania przebiegu procesu
produkcyjnego i jego doskonalenia odbywa sie w celach dowodowych dla zabezpieczenia
informacji na wypadek prawnej potrzeby wykazania faktéw oraz w celu ewentualnego
ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, co jest naszym prawnie uzasadnionym
interesem oraz udowodnienia zgodnosci z wymaganiami klientéw i norm.

Podstawe prawng stanowi artykut 6 ustep 1 litera f RODO.
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Czas przechowywania zapiséw wynika z umow z klientami oraz z wymagan zawartych

w dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

Monitoring

Dla zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw i ochrony mienia w Mera Bellows Sp. z o.0.
wprowadzony zostat szczegdiny nadzér nad terenem zakfadu pracy lub terenem wokot zaktadu
pracy w postaci Srodkow technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring).
Nagrania obrazu ADO przetwarza wytgcznie do celéw, dla ktdrych zostaty zebrane i przechowuje
przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od dnia nagrania.

W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowod w postepowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd

w postepowaniu, termin przechowywania ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania.

Po uptywie okresu przechowywania uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierajgce
dane osobowe podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

Podstawe prawng stanowig zapisy zawarte w Kodeksie Pracy Artykut 222 oraz artykut 6 ustep 1
litera f RODO.

Podmioty, ktérym mozemy przekazywac dane osobowe

1. Co do zasady dane osobowe pracownikdw bedg wykorzystywane na uzytek ADO.

2. W pewnych sytuacjach ADO moze przekazac¢ dane osobowe podmiotom, ktore wspdtpracuijg
i Swiadczg ustugi na rzecz Mera Bellows Sp. z 0.0. np. lekarzowi medycyny pracy prowadzgcemu
dziatalno$¢ gospodarczg, firmie prowadzacej obstuge informatyczng, zewnetrznym firmom
szkoleniowym.

3. Wyzej wymienione podmioty przetwarzajg dane osobowe pracownikéw Mera Bellows Sp. z 0.0. na
podstawie umow o powierzeniu przetwarzania tych danych. Dane osobowe pracownikow sg
powierzane w zakresie niezbednym do wykonania ustugi.

4. Dodatkowo, w przypadkach Scisle okreslonych w przepisach prawa, ADO jest zobligowany do
przekazania danych podmiotom uprawnionym do ich uzyskania na podstawie obowigzujgcych
przepisdw prawa (np. policji lub prokuraturze), pod warunkiem, ze wystgpig do ADO z takim

zgdaniem, powotujac sie na okreslong podstawe prawna.
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Informacje o przystugujgcych prawach

Osoba, ktdrej dane osobowe sg przetwarzane ma prawo dostepu do tresci swoich danych
osobowych oraz prawo do ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo wniesienia sprzeciwu.

Moze réwniez w kazdym momencie zazgdac¢ usuniecia danych lub cofngc albo ograniczy¢
wczesniej udzielong zgode na przetwarzanie danych osobowych, przy czym wycofanie danej
zgody nie wptywa na prawa ADO do przetwarzania danych w celu okreslonym w danej zgodzie do
chwili jej wycofania.

Ma réwniez prawo zazadac od ADO przeniesienia swoich danych lub uzyskania ich kopii, z tym
jednak zastrzezeniem, ze prawo to nie moze wptywac niekorzystnie na prawa i wolnosci innych
0sob.

ADO bedzie realizowat takie zagdania w zakresie posiadanych mozliwosci technicznych.

Informacje o prawie do wniesienia skargi

Osoba, ktdrej dane sg przetwarzane ma prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego UODO
(adres: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna,

ze przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy rozporzgdzenia RODO.

Informacje o tym, czy podanie danych jest wymogiem
ustawowym lub umownym oraz czy pracownik jest zobowigzany
do ich podania

Podanie przez pracownika/kandydata do pracy danych osobowych jest obowigzkowe
w zakresie okreslonym w art. 22 (1) par. 1, 2 i 4 kodeksu pracy oraz w ustawie o ochronie
danych osobowych, w pozostatym zakresie jest zas dobrowolne, ale konieczne dla celow

zwigzanych z nawigzaniem i przebiegiem zatrudnienia

Bardzo prosimy o uwazne zapoznanhie sie
Z powyzszymi informacjami.
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