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Klauzula informacyjna dla pracownikow
Mott MacDonald

Niniejsza klauzula informacyjna jest przeznaczona dla oséb zatrudnionych w petnym lub niepetnym
wymiarze godzin, pracownikéw tymczasowych, praktykantow, uczestnikoéw szkolen, stazystow oraz
0s6b biorgcych udziat w programach zdobywania doswiadczenia zawodowego, ktdre pracujg

na rzecz jednej z jednostek nalezgcych do Mott MacDonald. Klauzula ta ma na celu wyjasnienie, jakie
dane osobowe spétka gromadzi, w jakim celu, w jaki sposéb sg one wykorzystywane, komu mogg by¢
udostepniane oraz jakie prawa przystugujg pracownikowi w zwigzku z tymi danymi.

W niektorych lokalizacjach mogg zaistnieé roznice co do sposobu gromadzenia i wykorzystania
danych osobowych ze wzgledu na wymagania prawa lokalnego lub sposobu prowadzenia
dziatalnosci przez Mott MacDonald. W takim przypadku pracownicy zostang o tym poinformowani
w formie uzupetniajgcej klauzuli informacyjne;j.

Niniejsza klauzula informacyjna jest zgodna zaréwno z naszymi Zasadami Grupy jak i Naszym
Kodeksem. WyznaczyliSmy grupowego kierownika ds. prywatnosci i ochrony danych, Jamesa

Alexandra, ktérego zadaniem jest monitorowanie naszej zgodnosci z przepisami o prywatnosci
i ochronie danych.

Spis tresci :

01. Dane osobowe przetwarzane przez 07. Jak dtugo spdtka przechowuje dane
spotke osobowe pracownikdw

02. W jaki sposob spétka gromadzi dane 08. Prawa i wybory pracownika w zakresie
osobowe pracownikow prywatnosci

03. Dane innych oséb 09. Prawo do wycofania swojej zgody
04. W jaki sposob spotka wykorzystuje 10. Kontakt

dane osobowe pracownikow 11. Zmiany w niniejszej klauzuli

05. Jak udostepniamy dane osobowe informacyjnej

pracownikow

06. W jaki sposob spotka chroni dane
osobowe pracownikow
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Dane osobowe przetwarzane przez spotke

W okresie bycia pracownikiem spéiki (i po zakonczeniu tej relacji), mozemy potrzebowaé gromadzié,
przechowywac, uzyskiwac dostep, analizowaé, udostepniac lub wykorzystywaé w inny sposoéb
ponizsze rodzaje danych osobowych.

Dane identyfikacyjne: imie i nazwisko, tytut, stanowisko, numer pracownika, data urodzenia,
narodowos¢, stan cywilny/maizenski oraz status wojskowy/weterana.

Dane kontaktowe: stuzbowe/osobiste adresy e-mail, numery telefonéw, adresy pocztowe, dane
najblizszych krewnych i dane kontaktowe w nagtych wypadkach.

Informacje biznesowe i dotyczace rozwoju kariery: daty rozpoczecia i zakonczenia pracy,
szczegoty z CV/zyciorysu i listu motywacyjnego, kwalifikacje i odpisy dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe i certyfikaty, notatki z rozmowy kwalifikacyjnej, historia pracy,
referencje zawodowe i osobiste, godziny pracy, wynagrodzenie, emerytura i Swiadczenia, frekwencja,
urlop wypoczynkowy, dokumentacja szkoleniowa, czionkostwo w organizacjach zawodowych oraz
oceny wynikoéw pracy i informacje zwrotne.

Informacje podrozne i lokalizacja: miejsce(-a) pracy, status imigracyjny, informacje o wizie
i podrézach, miejsce pracy, preferencje podrézne, dane z oceny ryzyka zwigzanego

z bezpieczenstwem podrézy, dane z przepustek do budynkéw lub wpisy w ksiedze gosci
zarejestrowane podczas wchodzenia do naszych obiektow lub ich opuszczania.

Informacje dotyczace prowadzenia pojazdéw: (w stosownych i koniecznych przypadkach) dane
pojazdu, prawo jazdy, wykroczenia drogowe i informacje o wypadkach (na przyktad w przypadku
prowadzenia pojazdu stuzbowego), wykorzystanie karty paliwowej i informacje o ubezpieczeniu.

Informacje audiowizualne: nagrania z kamer i/lub inne informacje uzyskane za pomocg srodkéw
elektronicznych, takie jak zapisy z kart dostepu do budynkéw, dane dotyczgce rezerwacji miejsc
pracy/biurek, nagrania wideo i audio ze spotkan lub wydarzen, zdjecia zrobione podczas wydarzen
lub wykorzystane na profilach, w mediach cyfrowych lub materiatach promocyjnych, nagrania i obrazy
zarejestrowane przez kamery bezpieczenstwa na terenie naszych obiektéw.

Korzystanie z systeméw informatycznych i komunikacji cyfrowej: informacje o korzystaniu
z naszych systeméw informatycznych i komunikacji cyfrowej, w tym logi dostepu uzytkownikéw
i analizy uzytkowania, informacje o ewidenciji i wykorzystaniu czasu pracy, historia przeglgdarki
internetowej, adres protokotu internetowego (IP), miejsce pracy oraz tres¢ wiadomosci e-mail

i komunikatoréw internetowych. Wiecej informacji mozna znalez¢é w systemie STEP, w sekcjach
dotyczgcych monitorowania pracownikéw oraz zasad dopuszczalnego uzytkowania.

Moze zaistnie¢ potrzeba przetwarzania wrazliwych danych osobowych dotyczgcych pracownika

w okre$lonych i ograniczonych celach, ale wytgcznie w przypadkach dozwolonych przez prawo. Jezeli
przed przystgpieniem do przetwarzania wrazliwych danych osobowych wymagane jest uzyskanie
Swiadomej i wyraznej zgody pracownika, dalsze szczegdty dotyczgce proponowanego sposobu
wykorzystania i przetwarzania tych danych zostang przekazane mu w momencie ich gromadzenia.

Wrazliwe dane osobowe sg traktowane ze szczegdlng ostroznoscia, a dostep do nich jest Scisle
ograniczony i kontrolowany. Na potrzeby niniejszej klauzuli informacyjnej obejmuje to:

Identyfikatory wydane przez organy panstwowe: (w przypadkach niezbednych i dozwolonych lub
wymaganych przez prawo) dane paszportowe, dane z dowodu osobistego, dane z prawa jazdy,
numer ubezpieczenia krajowego oraz numer ubezpieczenia spotecznego.

Informacje finansowe: dane konta bankowego, dane karty ptatniczej, informacje o wynagrodzeniu
i premii, informacje o posiadanych akcjach i dywidendach, sktadki emerytalne, ubezpieczenie
zdrowotne i inne ptatnosci/potracenia z tytutu swiadczen pracowniczych, szczegéty dotyczgce
ptatnosci podatkow i sktadek na ubezpieczenie spoteczne.
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Informacje w zakresie weryfikacji przesztosci zawodowej i wiarygodnosci

pracownika: referencje zawodowe, weryfikacja wyksztatcenia oraz (w przypadkach niezbednych

i dozwolonych przez prawo) informacje o wyrokach skazujacych i/lub domniemanych przestepstwach,
wyniki kontroli prawa jazdy i wiarygodno$ci finansowej, wyniki testéw na obecno$¢ narkotykéw

i alkoholu oraz wynik postepowania sprawdzajgcego w zakresie bezpieczenstwa narodowego.

Informacje o stanie zdrowia i dane biometryczne: szczegdty dotyczgce racjonalnych udogodnien
i wymogow w zakresie dostepnosci (w tym zwigzanych z mobilnoscig, wzrokiem lub stuchem), stan
zdrowia, nieobecno$¢ z powodu choroby (w tym przystugujgce swiadczenia i ich wykorzystanie),
raporty z zakresu medycyny pracy i inne raporty medyczne, dane z oceny ryzyka dla zdrowia

w podrézy, informacje dotyczgce samopoczucia, odciski palcéw i skany twarzy.

Informacje dotyczace inkluzji: (w przypadkach niezbednych i dozwolonych lub wymaganych przez
prawo w jurysdykcji zamieszkania pracownika) pochodzenie rasowe/etniczne, przekonania religijne
lub filozoficzne, status w zakresie niepetnosprawnosci, orientacja seksualna, pte¢ biologiczna

i tozsamos¢ piciowa. Informacje te pozwalajg nam monitorowaé inkluzywno$¢ w miejscu pracy oraz
réwnosc¢ szans i rezultatdw. Bedg one wykorzystywane w celu wypetnienia obowigzujgcych
zobowigzanh prawnych oraz (w razie potrzeby w formie zagregowanej i zanonimizowanej) do celéw
sprawozdawczych.
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W jaki sposob spotka gromadzi dane
osobowe pracownikow

Spdtka gromadzi dane osobowe pracownika przez caty okres jego zatrudnienia. Zazwyczaj dane
osobowe pracownika sg zbierane bezposrednio od niego, jednak w niektérych przypadkach spotka
otrzymuje je od stron trzecich.

Systemy wdrazania i zarzadzania personelem: gromadzimy dane osobowe pracownika podczas
procesu wdrazania (na przykfad dane rachunku bankowego w celu wyptaty wynagrodzenia), a takze
przez caly okres zatrudnienia w Mott MacDonald.

Systemy informatyczne i systemy komunikacji cyfrowej: gromadzimy dane osobowe pracownika
podczas korzystania z wewnetrznych systemoéw informatycznych i cyfrowej komunikacji (na przyktad
wiadomosci wysytane lub odbierane za posrednictwem stuzbowej skrzynki e-mail Mott MacDonald);
lub zewnetrznych systeméw informatycznych i komunikacji cyfrowej, ktére przesytajg dane za
posrednictwem naszej infrastruktury sieci informatycznej. Dane osobowe pracownikoéw moga by¢
réwniez zawarte w danych z systeméw stron trzecich wykorzystywanych przez pracownikéw

do wykonywania pracy, jesli musimy przeprowadzi¢ audyt/monitorowanie zagrozen
cyberbezpieczenstwa lub aktywnosci uzytkownikow. Wiecej informacji mozna znalez¢ w systemie
STEP, w sekcjach dotyczgcych monitorowania pracownikow oraz zasad dopuszczalnego
uzytkowania.

Wydarzenia i konferencje stacjonarne: gromadzimy dane osobowe pracownika podczas udziatu
w wydarzeniu lub konferencji organizowanej przez Mott MacDonald lub inny podmiot trzeci, z ktérym
spotka wspotpracuje (na przyktad poprzez utrwalenie wizerunku w celu promocji wydarzenia).

Systemy aplikacji online oraz rozmowy kwalifikacyjne przeprowadzone osobiscie, telefoniczne
lub w formie wideokonferencji: gromadzimy dane osobowe pracownika, gdy ten aplikuje na inne
stanowisko w ramach Mott MacDonald za posrednictwem wewnetrznej strony poswieconej karierze
oraz systemu rekrutacyjnego. Gromadzimy réwniez dane osobowe podczas wszelkich rozméw
kwalifikacyjnych odbywajgcych sie osobiscie, telefonicznie lub w formie wideokonferenc;ji.

Strony trzecie: w trakcie zatrudnienia pracownika jego dane osobowe moga by¢ przekazywane
spotce przez mi.in. nastepujgce strony trzecie:

e osoby/organizacje, ktére zgodzity sie udzieli¢ referencji osobistych lub zawodowych
(na przyktad w celu potwierdzenia historii zatrudnienia lub dostarczenia informaciji o
dotychczasowych wynikach w pracy),

e departamenty lub agencje rzgdowe (na przyktad w celu przekazania nam informaciji
podatkowych i dotyczacych ubezpieczenia spotecznego),

e instytucje edukacyjne (takie jak uniwersytety i szkoty wyzsze) oraz organizacje zawodowe
(na przyktad w celu weryfikacji kwalifikacji i certyfikatow),

e zewnetrzni ustugodawcy, z ktérymi spétka wspotpracuje w celu przeprowadzenia weryfikacji
przesztosci zawodowej i wiarygodnosci pracownika, badan medycznych, testéw i ocen,
tworzenia, dystrybuciji i analizy wynikdw ankiet pracowniczych, obstugi proceséw zwigzanych
z wizami i pozwoleniami na prace, realizacji transakcji pfacowych oraz potwierdzania
rezerwacji podrézy i zakwaterowania.
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Dane innych oséb

Spotka moze potrzebowaé pozyskac od pracownikow dane osobowe os6b blisko z nimi powigzanych,
takich jak ich wspotmatzonek/partner, dzieci lub inni cztonkowie rodziny. Na przyktad, gdy Mott
MacDonald zapewnia im ubezpieczenie lub swiadczenia medyczne albo wspiera rodzine pracownika
w relokacji do innego miasta lub kraju w zwigzku z jego zatrudnieniem.

Jesli pracownik ma problemy zdrowotne i/lub przyjmuje leki, ktére mogg mie¢ wptyw na wykonywang
przez niego prace, spétka moze wymagac podania danych kontaktowych do jego lekarza lub
pracownika ochrony zdrowia.

Mozemy réwniez wymagac¢ podania danych osobowych, takich jak imie i nazwisko oraz dane
kontaktowe najblizszych krewnych, wskazanych beneficjentow swiadczen
emerytalnych/ubezpieczeniowych oraz kontaktéw w nagtych wypadkach.

W niektérych jurysdykcjach mtode osoby doroste odbywajgce praktyki zawodowe lub staz/praktyke

w Mott MacDonald mogg by¢ uznawane za osoby matoletnie, ktére nie majg zdolnosci do zawierania
wigzgcych umow ani do wyrazania waznej zgody na przetwarzanie ich danych osobowych. W takim
przypadku, i za ich zgodg, mozemy poprosi¢ o podanie nam danych osobowych rodzica lub opiekuna
prawnego.

Poniewaz spdtka nie jest bezposrednio powigzana z takimi osobami, we wszystkich tych przypadkach
to pracownik jest odpowiedzialny, by powiadomi¢ dang osobe o przekazaniu jej danych osobowych
spotce i uzyskac zgode tych oséb na udostepnienie spotce ich danych. Dane osobowe takich osob
bedg objete takimi samymi rygorystycznymi wymogami i sSrodkami bezpieczenstwa dotyczgcymi
przetwarzania co dane osobowe pracownika.
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W jaki sposéb spétka wykorzystuje dane
osobowe pracownikow

Spotka Mott MacDonald decyduje o tym, w jaki sposéb gromadzi, udostepnia, analizuje lub w inny
sposoOb przetwarza dane osobowe swoich pracownikow. Spétka przetwarza dane osobowe
pracownikow gtéwnie w celu zarzadzania relacjami z pracownikami, udostepnienia im narzedzi

i obiektow potrzebnych im do pracy, zapewnienia roznego rodzaju swiadczen oraz wywigzania sie
ze swoich obowigzkdéw prawnych.

Bedziemy wykorzystywaé dane osobowe pracownikow tylko wtedy, gdy zezwala nam na to prawo. W
niektorych jurysdykcjach podstawy prawne, na ktérych mozemy polegac w celu przetwarzania danych
osobowych pracownika, mogg sie nieznacznie rézni¢ od tych przedstawionych w niniejszej klauzuli
informacyjnej. W takim przypadku pracownicy zostang o tym poinformowani w formie uzupetniajgcej
klauzuli informacyjne;j.

Cele, dla ktérych mozemy potrzebowac przetwarza¢ dane osobowe pracownikéw (oraz kategorie
danych osobowych, ktérych to dotyczy) obejmujg nastepujgce kwestie.

Zarzadzanie pracownikami:

e Zakonczenie procesu wdrazania nowych cztonkéw personelu: organizowanie dostepu
do sprzetu, systeméw i obiektow; zapewnienie, ze mozemy wypetnia¢ nasze zobowigzania
prawne i regulacyjne;

e Ocena i zarzadzanie wynikami pracy: monitorowanie przebiegu okresu prébnego pracownika;
ocena frekwencji, nieobecnosci i punktualnosci pracownika; ocena postepow w realizacji
celéw i dziatan uzgodnionych z bezposrednim przetozonym; wspieranie rozwoju osobistego
i zawodowego pracownika; ocena uprawnien do awansow i premii; przeglady polityki
ptacowej i systemu klasyfikacji stanowisk;

¢ Komunikacja z pracownikiem: przekazywanie informacji zwigzanych z pracg, udzielanie
odpowiedzi na pytania pracownika, informowanie o zmianach w zakresie wynagrodzenia,
Swiadczen lub zmianach w strukturze spoiki i jej politykach, a takze kontaktowanie sig
z pracownikiem w sytuacjach awaryjnych (na przyktad w przypadku klesk zywiotowych);

e Przetwarzanie transakcji finansowych: wyptacanie wynagrodzenia, premii, dywidend z akcji;
administrowanie podatkami od wynagrodzen i innymi potrgceniami (w tym sktadkami
emerytalnymi i na ubezpieczenie spoteczne); zarzgdzanie kosztami podrézy i wydatkami
(w tym zwrot kosztéw podrézy stuzbowych);

e Administrowanie $wiadczeniami pracowniczymi: zapewnienie ubezpieczenia zdrowotnego,
emerytury, wsparcia w zakresie globalnej mobilnosci, zasobéw dotyczacych dobrego
samopoczucia oraz utatwienie korzystania z urlopu zdrowotnego (na przyktad
krotkoterminowego urlopu z tytutu niezdolnosci do pracy);

o Wspieranie rozwoju osobistego i zawodowego pracownika: zapewnienie mozliwosci
ksztatcenia, szkolenia sie i rozwoju zawodowego (ha przyktad uczestnictwo w konferencjach
branzowych lub uzyskanie nowego certyfikatu zawodowego).

e Zarzadzanie podrézami stuzbowymi: rezerwowanie i zarzgdzanie
podrézami/zakwaterowaniem stuzbowym oraz kontaktowanie sie z pracownikiem podczas
podrézy lub w sytuacjach awaryjnych;

e Zapewnienie bezpiecznego i produktywnego miejsca pracy: ocena zdolnosci pracownika
do realizacji obowigzkéw zwigzanych z okreslonym stanowiskiem; okreslanie uprawnien do (i
organizowanie) racjonalnych udogodnien zwigzanych z praca; dostarczanie sprzetu;
zapewnienie dostepu do systeméw wewnetrznych; monitorowanie przestrzegania
wewnetrznych zasad i procedur spoétki; ochrona wtasnosci spoétki przed kradzieza,
wandalizmem i uszkodzeniem;
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o Prowadzenie postepowan wyjasniajgcych: ocena i rozstrzyganie zarzutéw dotyczacych
wydajnosci, dyscypliny, skarg oraz zachowania pracownika; badanie naruszenh
bezpieczenstwa i potencjalnego niewtasciwego wykorzystania aktywéw, sprzetu i systemdw
firmy; oraz badanie zarzutéw kradziezy, oszustwa lub dziatalnosci przestepczej;

e Przeprowadzanie weryfikacji przesztosci zawodowej i wiarygodnosci pracownika: weryfikacja
przesztosci zawodowej i wiarygodnosci obejmujgca miedzy innymi sprawdzanie
wyksztatcenia i referencji z zatrudnienia, ocene wiarygodnosci finansowej, sprawdzenie
prawa jazdy i danych dotyczacych pojazdu, weryfikacja niekaralnosci oraz procedury
weryfikacyjne zwigzane z bezpieczenstwem narodowym.

Kategorie danych osobowych wykorzystywanych w tym celu obejmuja:

e Dane identyfikacyjne,

e Dane kontaktowe,

e Informacje biznesowe i dotyczgce rozwoju kariery,

¢ Informacje dotyczgce podrdzy i lokalizacii,

e Informacje dotyczgce prowadzenia pojazdow,

¢ Informacje audiowizualne,

e Korzystanie z systeméw informatycznych i komunikacji cyfrowej,

¢ Informacje o stanie zdrowia i dane biometryczne,

e Informacje w zakresie weryfikacji przesztosci zawodowej i wiarygodnosci pracownika,

¢ Informacje finansowe,

e |dentyfikatory wydane przez organy panstwowe,

¢ Informacje dotyczgce inkluzywnosci,

e Opinie, informacje zwrotne, zainteresowania, preferencje oraz inne informacje przekazane
przez pracownika.

Wypetnianie zobowigzan umownych spétki wobec klientéw:

o Ewidencjonowanie i fakturowanie godzin przepracowanych przez pracownika w ramach
danego zlecenia (na przyktad poprzez przekazanie naszemu klientowi imienia i nazwiska
pracownika oraz stawki wynagrodzenia lub zanonimizowanego odcinka wypfaty),
przeprowadzanie testow na obecnos¢ narkotykow i alkoholu (jesli jest to wymagane przez
naszych klientéw ze wzgledéw BHP), a takze prowadzenie weryfikacji przesztosci pracownika
(jesli jest to wymagane przez klientéw w celach zwigzanych z bezpieczenstwem lub ochrong
oso6b).

Kategorie danych osobowych wykorzystywanych w tym celu obejmujg:

e Dane identyfikacyjne,

e Dane kontaktowe,

e Informacje biznesowe i dotyczgce rozwoju kariery,

¢ Informacje dotyczgce podrdzy i lokalizacji,

e Informacje dotyczgce prowadzenia pojazdow,

¢ Informacje o stanie zdrowia i dane biometryczne,

¢ Informacje w zakresie weryfikacji przesztosci zawodowej i wiarygodnosci pracownika,

¢ Informacje finansowe,

e |dentyfikatory wydane przez organy panstwowe,

¢ Informacje dotyczgce inkluzywnosci,

e Opinie, informacje zwrotne, zainteresowania, preferencje oraz inne informacje przekazane
przez pracownika.

Promowanie Mott MacDonald i pozyskiwanie nowych zlecen:
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e Prezentowanie cztonkdéw naszego personelu w materiatach promocyjnych (na naszej stronie
internetowej, w mediach spotecznosciowych lub w innych mediach cyfrowych/drukowanych)
promujgcych ustugi, produkty, wydarzenia spotki i naszg marke.

Kategorie danych osobowych wykorzystywanych w tym celu obejmuja:

e Dane identyfikacyjne (imie i nazwisko, stanowisko),
¢ Informacje audiowizualne.

Poprawa skutecznosci procesow zarzadzania personelem:

e Monitorowanie i doskonalenie procedur HR spofki oraz podejmowanie decyzji dotyczacych
alokacji zasobow ludzkich;

e Przeprowadzanie wewnetrznych i zewnetrznych audytow proceséw zarzgdzania personelem
(na przyktad ocena polityki i praktyk HR);

e Zrozumienie doswiadczen pracownikow w Mott MacDonald (na przyktad poprzez ankiety
pracownicze);

e Ocena wszelkich informacji zwrotnych od pracownikéw (na przyktad, w jaki spos6b mozemy
ulepszy¢ naszg opieke zdrowotng i Swiadczenia lub program rozwoju kariery).

Kategorie danych osobowych wykorzystywanych w tym celu obejmuja:

o Dane identyfikacyjne,

o Dane kontaktowe,

e Informacje biznesowe i dotyczgce rozwoju kariery,

e Opinie, informacje zwrotne, zainteresowania, preferencje oraz inne informacje przekazane
przez pracownika.

Przeprowadzanie rekrutacji wewnetrznej i restrukturyzacji personelu:

¢ Ocena rozwoju osobistego i zawodowego pracownikow,

e Ocena umiejetnosci, kwalifikacji i zainteresowan pod katem mozliwos$ci rozwoju kariery
w Mott MacDonald,

¢ Organizowanie i przeprowadzanie rozméw kwalifikacyjnych i ocen,

e Przeprowadzenie procedury sprawdzenia przesztosci i ocen, s

o Weryfikacja posiadania pozwolenia na prace w danym kraju lub jurysdykcji,

o Odpowiadanie na wszelkie pytania dotyczgce aplikacji, rozmowy kwalifikacyjnej i procesu
selekgciji,

¢ Kontaktowanie sie z osobami (na przyktad z obecnym lub bytym bezposrednim przetozonym
i lokalnym przedstawicielem dziatu kadr) w celu uzyskania lub oméwienia referencji
zawodowych wykorzystywanych do oceny wczesniejszego zachowania lub wynikéw pracy
pracownika.

Kategorie danych osobowych wykorzystywanych w tym celu obejmujg:

e Dane identyfikacyjne,

e Dane kontaktowe,

e Informacje biznesowe i dotyczgce rozwoju kariery,

o Informacje dotyczgce podrdzy i lokalizacji,

e Informacje o stanie zdrowia (na przyktad wymagania dotyczace dostepnosci),

o Informacje w zakresie weryfikacji przesztosci zawodowej i wiarygodno$ci pracownika,

o |dentyfikatory wydane przez organy panstwowe,

e Opinie, informacje zwrotne, zainteresowania, preferencje oraz inne informacje przekazane
przez pracownika.

Wypetnianie obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa:
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Ujawnianie danych osobowych agencjom rzgdowym, organom regulacyjnym lub organom
Scigania (w tym stosowanie sie do wezwan i nakazéw sgdowych),

Wypetnianie obowigzkéw w zakresie prowadzenia dokumentacji i sprawozdawczosci,
Dochodzenie przez spétke przystugujgcych jej praw i roszczen,

Ustalenie lub obrona stanowiska prawnego Mott MacDonald,

Zarzgdzanie skargami i roszczeniami prawnymi,

Spetnienie wymagan prawnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
Przeprowadzenie badanh lekarskich i badan przesiewowych (np. w sytuacji zagrozenia
zdrowia publicznego),

Sprawdzanie rejestrow karnych i prawa jazdy (w zaleznosci od obowigzujgcych przepisow
lokalnych oraz wymagan danego stanowiska lub klienta),

Weryfikacja, czy status imigracyjny pozwala na prace w danym kraju lub jurysdykcji,
Prowadzenie postepowan wyjasniajgcych oraz przestuchan w sprawach skarg i postepowan
dyscyplinarnych,

Ocena przez spoétke obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa pracy i podatkowego

w zakresie wynagrodzenia, ubezpieczen spotecznych, czasu pracy oraz uprawnien do urlopu
wypoczynkowedo,

Monitorowanie i raportowanie luk ptacowych ze wzgledu na pte¢ i pochodzenie etniczne (jesli
jest to wymagane przez prawo),

Monitorowanie i raportowanie w zakresie inkluzji i rownos¢ pici (jesli jest to wymagane przez
prawo).

Kategorie danych osobowych wykorzystywanych w tym celu obejmuja:

Dane identyfikacyjne,

Dane kontaktowe,

Informacje biznesowe i dotyczace rozwoju kariery,

Informacje dotyczace podrézy i lokalizacji,

Informacje dotyczace prowadzenia pojazdéw,

Informacje audiowizualne,

Korzystanie z systemoéw informatycznych i komunikacji cyfrowe;,

Informacje o stanie zdrowia,

Informacje w zakresie weryfikacji przesztosci zawodowej i wiarygodnosci pracownika,
Informacje finansowe,

Identyfikatory wydane przez organy panhstwowe,

Informacje dotyczace inkluzywnosci,

Opinie, informacje zwrotne, zainteresowania, preferencje oraz inne informacje przekazane
przez pracownika.

Spotka bedzie przetwarza¢ dane osobowe pracownikéw wytgczenie w przypadkach dozwolonych
prawem. Opieramy sie zazwyczaj na jednej lub kilku z ponizszych podstaw prawnych przy
przetwarzaniu danych osobowych pracownika (ich zbieraniu, przechowywaniu, uzyskiwaniu do nich
dostepu, analizowaniu, udostepnianiu lub innym ich wykorzystywaniu):

W zakresie niezbednym do wypetnienia i wykonania zobowigzan umownych miedzy spotkg
a pracownikiem,

W zakresie niezbednym do wypetnienia obowigzku prawnego, na przyktad w celu
udostepnienia danych osobowych organom podatkowym lub organom $cigania,

Na mocy zgody pracownika (je$li dotyczy),

W zakresie niezbednym dla naszych uzasadnionych intereséw i potrzeb biznesowych (jesli
jest to dozwolone przez prawo), na przyktad w celu wystawienia naszym klientom faktury za
wykonang przez pracownika prace,
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o W zakresie niezbednym do ochrony intereséw pracownika (lub intereséw innej osoby),
na przykfad w razie nagtego stanu medycznego lub zagrozenia zdrowia lub zycia pracownika,

o W zakresie niezbednym ze wzgledu na interes publiczny, na przyktad w celu ustalenia
kontaktéw z osobg zakazong podczas stanu zagrozenia zdrowia publicznego.

Niektére z powyzszych podstaw bedg sie pokrywac, wiec mozliwe jest, ze kilka réznych podstaw
prawnych bedzie miato zastosowanie do przetwarzania okreslonych danych osobowych pracownika
w tym samym czasie.

W niektérych lokalizacjach mogg wystepowacé réznice w podstawach prawnych, na ktére mozna sie
powotywacé przy przetwarzaniu danych osobowych (ze wzgledu na lokalne wymagania prawne lub
sposob, w jaki Mott MacDonald dziata w danej jurysdykgji). W takim przypadku powiadomimy o tym
pracownikéw w uzupetniajgcej klauzuli informacyjnej.
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Jak udostepniamy dane osobowe pracownikéw

Jezeli bedzie to niezbedne i proporcjonalne, spétka moze by¢ zobowigzana do udostepnienia danych
osobowych pracownika nastepujgcym podmiotom.

Rézne podmioty Mott MacDonald zaangazowane w zarzgdzanie relacjami z pracownikami
i prowadzenie naszej dziatalnosSci.

Ustugodawcy i dostawcy, ktérzy wykonujg dla spotki czynnosci administracyjne i zwigzane

z zarzgdzaniem ludzmi, w tym m.in. w zakresie rezerwaciji podrdzy stuzbowych i zakwaterowania,
szkolen i rozwoju zawodowego, swiadczenia ustug medycyny pracy i wsparcia zdrowotnego,
oferowania $wiadczen pracowniczych, takich jak prywatna opieka medyczna, pracownicze programy
emerytalne i dziatania wspierajgce dobre samopoczucie, realizacji transakcji zwigzanych

z wynagrodzeniami, przeprowadzania weryfikacji przesztosci zawodowej i wiarygodnosci pracownika,
obstugi systeméw i infrastruktury IT oraz zarzgdzania dostepem do siedzib i obiektéw spétki. Nalezg
do nich Sterling (weryfikacja przesziosci zawodowej i wiarygodnosci), Amex Global Business Travel
(zarzadzanie podrozami), Microsoft (ustugi komunikacyjne, ustugi internetowe i przetwarzanie

w chmurze) oraz SAP (systemy wdrazania i zarzgdzania personelem).

Klienci i partnerzy realizacyjni w celach przetargowych, realizacji projektow, dostepu

(do pomieszczen i systemdw informatycznych), rozliczen, fakturowania i audytu; moze to obejmowac
imie i nazwisko pracownika, lokalizacje pracy (kraj), stanowisko i kwalifikacje zawodowe, CV/zyciorys,
wynagrodzenie lub réwnowazng stawke godzinowa/dzienng, zanonimizowany odcinek wypfaty,
czynnosci wykonywane podczas zlecenia, godziny spedzone na okreslonych zadaniach. W razie
potrzeby mozemy by¢ réwniez zobowigzani do dostarczenia ograniczonego zakresu informac;ji

na temat weryfikacji, stanu zdrowia i samopoczucia w ramach ich proceséw kontrolnych lub BHP.

Zewnetrzni doradcy prawni lub inni doradcy zawodowi w celu uzyskania porady w sprawach
pracowniczych, oceny opcji wizowych i pozwoleh na prace, w celach audytowych (na przyktad w celu
zapewnienia zgodnosci z przepisami podatkowymi i poprawy wydajnosci), w celu okreslenia
zobowigzan podatkowych oraz (w razie potrzeby) w celu zbadania, dochodzenia lub obrony roszczen
prawnych, ubezpieczeniowych (lub innych roszczen o podobnym charakterze).

Podmioty przejmujace dziatalnos¢ w przypadku restrukturyzacji spotki. Na przykiad, jesli zawrzemy
lub zamierzamy zawrze¢ transakcje, ktéra zmienia strukture naszej dziatalnosci, takg jak fuzja,
przejecie, sprzedaz, joint venture, konsolidacja lub inne zbycie catosci lub czesci naszej dziatalnoéci
lub aktywow.

Organy regulacyjne lub organy $cigania, gdy jest to konieczne w celu utatwienia zapobiegania,
wykrywania i badania podejrzen o dziatalno$¢ przestepcza, jesli musimy zastosowac sie

do oficjalnego wniosku o udzielenie informacji (w tym do wezwan i nakazéw sgdowych) lub w celu
wypetnienia innych obowigzkéw prawnych (na przyktad zgtaszania wypadkow przy pracy organom
regulacyjnym, agencjom i administratorom ds. BHP).

Gdy spotka musi udostepni¢ dane osobowe pracownika tym podmiotom trzecim, stosuje kombinacje
zabezpieczen umownych, fizycznych i technicznych w celu zapewnienia ich bezpieczehstwa.

W celu ochrony danych osobowych przekazywanych za granice zapewniamy odpowiednie

i proporcjonalne zabezpieczenia oraz ochrone praw pracownika do prywatnosci i ochrony danych.
Wynika to z faktu, Zze w niektérych krajach na mocy lokalnych przepiséw pracownik moze mie¢ mniej
praw niz w swoim kraju zamieszkania.
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Takie srodki bezpieczenstwa obejmujg zazwyczaj szyfrowanie danych, autoryzowanie dostepu
osobom na okreslonych stanowiskach oraz umowy prawne utatwiajgce zgodne z prawem
transgraniczne przekazywanie danych osobowych. Wiecej informaciji mozna znalezé w naszych
Zasadach Grupy.

Spotka zobowigzuje sie nigdy nie sprzeda¢ danych osobowych pracownika stronom trzecim
w jakimkolwiek celu.
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W jaki sposob spétka chroni dane

osobowe pracownikow

Spotka doktada wszelkich staran, aby utrzymywac i ulepszac¢ srodki bezpieczenstwa, ktére
zapobiegajg przypadkowej utracie danych osobowych, ich wykorzystaniu lub dostepowi do nich

W nieuprawniony sposoéb, ich zmianie lub ujawnieniu. Dostep do danych osobowych jest ograniczony
do os6b lub organizaciji, ktére majg prawne prawo dostepu (na przyktad organy regulacyjne lub
organy scigania) lub uzasadniong potrzebe biznesowg, na przyktad bezposredni przetozeni
specjalisci ds. zasobow ludzkich oraz ustugodawcy. Ustugodawcy i dostawcy bedg przetwarza¢ dane
osobowe wyltgcznie zgodnie z instrukcjami spotki. Spétka zapewni, aby wszystkie osoby trzecie byty
objete prawnym obowigzkiem zachowania poufnosci.

Wszyscy pracownicy spoétki Mott MacDonald, ktérzy mogg mie¢ dostep do danych osobowych
pracownikéw w zwigzku z wykonywaniem swoich obowigzkéw, sg zobowigzani do corocznego
odbywania szkolen z zakresu prywatnosci i ochrony danych osobowych oraz bezpieczenstwa

informaciji.

Wiecej informacji mozna réwniez znalez¢é w naszych Zasadach Grupy.
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Jak dtugo spétka przechowuje dane

osobowe pracownikow

Bedziemy przechowywac¢ dane osobowe tylko tak diugo, jak bedzie to racjonalnie konieczne do celéw
okreslonych w niniejszej klauzuli informacyjnej. Ogélnie rzecz biorgc, oznacza to, ze przechowujemy
dane osobowe pracownikow przez okres ich zatrudnienia, a nastepnie przez ograniczony czas po
jego zakonczeniu. Przy ustalaniu okreséw przechowywania danych bierzemy pod uwage nastepujace
kwestie.

e Jak dtugo musimy przechowywac te dane, aby prowadzi¢ dziatalnos¢ i zarzgdzaé relacjg
z pracownikiem? Na przyktad spétka musi przechowywac dane osobowe pracownika, aby co
miesigc wyptaca¢ wynagrodzenie oraz administrowaé ubezpieczeniem zdrowotnym,
emeryturg i innymi $wiadczeniami.

e Jak dlugo musimy przechowywa¢ informacje, aby wypetni¢ nasze zobowigzania prawne lub
regulacyjne? Na przyktad: w celu zachowania dowodéw wymaganych do zewnetrznego
audytu podatkowego, imigracyjnego lub finansowego, w celu zapewnienia zgodnosci
z konkretnymi przepisami prawa, lub w celu odpowiedzi na roszczenie prawne bgdz
dochodzenie prowadzone przez organ regulacyjny.

e Spotka moze rowniez byé zobowigzana do przechowywania danych osobowych pracownika
w innym uzasadnionym celu, na przyktad w celu zapobiezenia szkodom dla oséb lub samej
spotki, lub w celu ochrony jej praw, wiasnosci lub aktywow.

W niektorych przypadkach i z okre$lonych powoddéw bedziemy przechowywacé informacije przez
dtuzszy okres czasu. Gdy dane osobowe sg usuwane lub niszczone, spotka zapewnia, ze odbedzie
sie to w sposob bezpieczny i trwaty zgodnie z wszelkimi lokalnymi wymogami prawnymi.
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Prawa i wybory pracownika w zakresie prywatnosci

Spotka szanuje prawa pracownika dotyczgce jego danych osobowych. Kazdy pracownik spétki ma
nastepujgce prawa dotyczgce swoich danych osobowych.

e Prawo dostepu do swoich danych osobowych. Pracownik ma prawo zazgda¢ kopii swoich
danych osobowych i sprawdzi¢, czy sg przetwarzane zgodnie z prawem.

e Prawo do sprostowania swoich danych osobowych bedgcych w posiadaniu spofki.
Pracownik ma prawo zazgdac¢ od spétki zmiany lub aktualizacji niekompletnych lub
niedokfadnych danych osobowych.

e Prawo do zadania usuniecia swoich danych osobowych. Pracownik ma prawo zazadaé
od spotki usuniecia jego danych osobowych, jesli nie istnieje wazna przyczyna dalszego ich
przetwarzania.

o Prawo do sprzeciwu wobec wykorzystania swoich danych osobowych, jesli zdaniem
pracownika nie istnieje wazna podstawa do ich przetwarzania, a pracownik chce, aby spotka
zaprzestata przetwarzaé jego dane osobowe.

e Prawo do ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych. Pracownik ma prawo
zazgdac ograniczenia lub zawieszenia przetwarzania jego danych osobowych (np. jesli chce,
aby spotka potwierdzita ich doktadno$¢ lub podata powdd ich przetwarzania).

e Prawo do przekazania swoich danych osobowych stronie trzeciej. Pracownik ma prawo
zazadaé, aby spotka wystata (przekazata) jego dane osobowe (np. karty pracy, paski wyptat
lub inne dane osobowe) innej firmie (np. przysztemu pracodawcy).

Pracownik lub upowazniona przez niego osoba moze skorzysta¢ z tych praw w dowolnym momencie,
sktadajgc wniosek za posrednictwem formularza wniosku dotyczgcego praw osoby fizycznej,
kontaktujgc sie pod adresem privacy@mottmac.com lub kontaktujgc sie ze swoim partnerem HR.
Pracownicy bedgcy rezydentami Kalifornii moga rowniez ztozy¢ wniosek, dzwonigc pod numer 1-800-
832-3272.

Jesli pracownik upowaznit inng osobe do skorzystania z przystugujgcych mu praw w jego imieniu, a ta
osoba nie przedstawi pisemnego potwierdzenia posiadanych uprawnien (na przyktad petnomocnictwa
lub podpisanego przez pracownika upowaznienia), spotka nie bedzie mogta rozpatrzy¢ ani
zrealizowadé takiego wniosku.

Jesli pracownik zdecyduje sie skorzysta¢ z ktéregokolwiek z powyzszych praw, spétka zobowigzuje
sie do uczciwego traktowania oraz zapewnia, ze nie bedzie to skutkowaé¢ zadng formg dyskryminacji.
Spotka udzieli odpowiedzi w ustawowym terminie obowigzujgcym w danym kraju (na przyktad:

w Wielkiej Brytanii i Europejskim Obszarze Gospodarczym spotka odpowie w ciggu miesigca

od otrzymania wniosku; w Kalifornii — w ciggu czterdziestu pieciu dni od daty jego otrzymania). Jesli
istnieje zgodny z prawem powdd do przediuzenia tego terminu, poinformujemy o tym tak szybko, jak
to mozliwe.

Nalezy rowniez pamietac, ze zakres, w jakim pracownik moze skorzysta¢ ze swoich praw, moze by¢
ograniczony przez prawa i interesy innych oséb lub obowigzki prawne (na przyktad w sytuacji, gdy
spoétka nie moze usungé wszystkich danych osobowych pracownika ze wzgledu na obowigzki
regulacyjne). W takim przypadku spoétka poinformuje o tym najszybciej, jak to mozliwe.
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Prawo do wycofania swojej zgody

Jesli pracownik wyrazit zgode na gromadzenie i przetwarzanie swoich danych osobowych
w okreslonym celu, a spotka przetwarza dane na tej podstawie, pracownik moze mie¢ prawo
do wycofania swojej zgody.

Aby wycofa¢ zgode, nalezy najpierw skontaktowac sie z pracownikiem dziatu kadr w swojej jednostce
lub regionie. Po otrzymaniu powiadomienia o wycofaniu zgody spotka nie bedzie dalej przetwarzaé
danych osobowych pracownika w celu, na ktéry ten wyrazit pierwotng zgode, chyba ze bedzie do tego
zobowigzana lub o ile bedzie to dozwolone przepisami prawa, a spotka bedzie mie¢ ku temu
uzasadniony powdd.

Jesli pracownik zdecyduje sie wycofaé¢ swojg zgode na pewne dziatania zwigzane z przetwarzaniem
danych, moze to oznaczac, ze spoétka nie bedzie w stanie zapewni¢ pewnych udogodnien lub
Swiadczen, a pracownik nie bedzie mie¢ dostepu do pewnych dziatan (podczas trwania jego stosunku
pracy). Konsekwencje wycofania zgody na konkretng czynnos$c¢ przetwarzania danych zostang
pracownikowi przekazane w momencie, gdy poinformuje on spétke o zamiarze wycofania swojej
zgody.
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Kontakt

Jesli pracownik ma zastrzezenia dotyczgce sposobu, w jaki spétka Mott MacDonald przetwarza jego
dane osobowe, lub chce skorzystac z przystugujgcych mu praw w zakresie prywatnosci, prosimy o
wypetnienie formularza wniosku dotyczgcego praw osoby fizycznej lub kontakt pod adresem
privacy@mottmac.com. Pracownicy rezydujgcy w Singapurze moga rowniez skontaktowac sie w tej
sprawie telefonicznie pod numerem 6293 1900.

Jezeli po zgtoszeniu zastrzezen lub ztozeniu wniosku o realizacje praw w zakresie informaciji
pracownik nie bedzie usatysfakcjonowany odpowiedzig spétki, moze ztozyé skarge bezposrednio
do organu nadzoru ds. prywatnosci i ochrony danych osobowych w kraju, stanie lub prowinciji,

w ktérej sie znajduje. Jesli pracownik nie wie, ktéry organ nadzoru jest wiasciwy dla jego jurysdykciji,
moze skontaktowac sie ze spotkg pod adresem privacy@mottmac.com, aby uzyska¢ odpowiednie
dane kontaktowe.
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https://mottmac-privacy.my.onetrust.com/webform/d049dc67-4cd7-45a1-bba5-12d3d27acb44/d982e2a0-37c9-4550-82ce-fc2133fdcdab
privacy@mottmac.com
privacy@mottmac.com

Zmiany w niniejszej klauzuli informacyjnej

Niniejsza klauzula informacyjna zostata wydana w lipcu 2025 r. i moze wymagaé aktualizacji

ze wzgledu na zmiany w naszych systemach i procesach lub w prawie, dlatego zalecamy okresowe
zapoznawanie sie z jej trescig. Jezeli zmiany bedg mialy istotny wptyw na prawa pracownika

w zakresie prywatnosci, postaramy sie poinformowac o tym pracownikéw oraz wdrozymy wszelkie
inne dziatania wymagane przez obowigzujgce przepisy prawa.

Rezydenci Kalifornii

Jesli pracownik jest rezydentem stanu Kalifornia, prosimy o zapoznanie sie z uzupetniajgcg klauzulg
informacyjng dla pracownikéw w Kalifornii, aby dowiedzie¢ sie wiecej na temat sposobu, w jaki spotka
gromadzi i wykorzystuje dane osobowe oraz jakie prawa w zakresie prywatnosci przystugujg
pracownikowi jako rezydentowi Kalifornii.

Zastrzezone — Mott MacDonald


https://www.mottmac.com/en-gb/about-us/governance-and-policies/privacy-and-data-protection/california-supplementary-people-privacy-notice/
https://www.mottmac.com/en-gb/about-us/governance-and-policies/privacy-and-data-protection/california-supplementary-people-privacy-notice/

