POLITYKA PRYWATNOSCI
w ILS Agencja Tlumaczen Sp. z o.0.
z siedziba w Lodzi 93-486, ul. Zamojska 18 lok. 2

Polityka Prywatnosci jest dokumentem opisujacym zasady przetwarzania danych osobowych, ktérych

Administratorem jest ILS Agencja Tlumaczen Sp. z o.0. z siedzibg w Lodzi (dalej: Administrator).
Polityka prywatnosci zostata opracowana zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 10.05.2018
r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019, poz. 1781), Ustawy z dnia 21 lutego 2019 r. 0 zmianie
niektorych ustaw, jak rowniez z uwzglednieniem dobrych praktyk oraz wymogow stawianych przez
Ogolne Rozporzadzenie 0 Ochronie Danych Osobowych Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Polityka prywatnosci stanowi jeden ze $rodkéw organizacyjnych, majacych na celu wykazanie, Ze

przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ zgodnie z powyzszym Rozporzadzeniem.

I
1. Administrator Danych Osobowych (dalej: Administrator): ILS Agencja Ttumaczen Sp. z o.0.

Definicje i pojecia.

z siedzibag w Lodzi 93-486, ul. Zamojska 18 lok.2, wpisana do rejestru przedsigbiorcéw Krajowego
Rejestru Sadowego, prowadzonego przez Sad Rejonowy dla fodzi - Srodmiescia w Lodzi,
XX Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS 00000587504,
NIP 7292709475, adres e-mail: office@tlumaczymy.orq, tel. +48 789 171 447.

Dane osobowe: 0znaczaja informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej (,,0sobie, ktorej dane dotycza”). Mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna, to osoba
ktora mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie
identyfikatora takiego jak imi¢ i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator
internetowy lub jeden, badz kilka szczegdlnych czynnikow okreslajacych fizyczng, fizjologiczna,
genetyczna, psychiczng, ekonomiczna, kulturowsg lub spoteczng tozsamosé¢ osoby fizycznej.

Osoba, ktorej dane dotycza: kazda osoba fizyczna, ktorej dane osobowe przetwarzane Sg przez
Administratora, np. osoba odwiedzajaca siedziby Administratora lub kierujgca do niego zapytanie
w formie e-maila.

Polityka prywatnesci: niniejszy dokument.

Przetwarzanie danych osobowych: jakiekolwiek operacje wykonywane na danych osobowych,
takie jak: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udost¢pnianie
i usuwanie, a zwlaszcza te, ktore wykonuje si¢ w systemach informatycznych.

RODO: Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 7 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1).

Ustawa: Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019, poz. 1781).
Przetwarzanie danych osobowych.

W zwiazku z realizowanymi zadaniami przez Administratora, dane osobowe bgda przetwarzane oraz
przechowywane zgodnie z obowigzujagcym prawem.

Obowiazki Administratora, to zapewnienie przejrzystosci przetwarzania danych osobowych,
informowanie o przetwarzaniu danych w momencie ich zbierania, informowanie o celu, czasie
i podstawie prawnej przetwarzania, zbieranie danych tylko w zakresie niezbednym do wskazanego
celu i przetwarzanie tylko przez okres, w jakim jest to niezbedne.

Administrator zapewnia bezpieczenstwo i poufnos¢ danych, jak réwniez zapewnia dostep
do informacji osobom, ktérych dane dotycza.

W sytuacji zagrozenia danych osobowych, Administrator podejmie niezbgdne s$rodki w celu

zapewnienia ochrony i przeciwdziataniu naruszeniom danych osobowych, jak rowniez poinformuje
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VI.

osoby, ktorych dane zostaly naruszone lub zagrozone stosownie do istniejacych wymogdw
prawnych.

Dane kontaktowe Administratora.

ILS Agencja Ttumaczen Sp. z o. 0., 93-486, ul. Zamojska 18 lok. 2, adres email:
office@tlumaczymy.orq, tel. +48 789 171 447.

Zapewnienie bezpiecznego przetwarzania danych osobowych.

Administrator stosuje procedury, ktore umozliwiaja dostgp do danych osobowych wylacznie osobom
do tego upowaznionym oraz w zakresie, jaki jest niezbedny do wykonania okreslonych obowigzkow.

Administrator podejmuje starania o dziatania majace na celu zagwarantowanie ze strony podmiotow,
z ktorymi wspolpracuje, respektowania odpowiednich s$rodkéw bezpieczenstwa w  kazdym
przypadku, gdy dochodzi do przetwarzania danych osobowych na zlecenie Administratora.

Administrator dokonuje identyfikacji zasobow danych osobowych oraz sposobow wykorzystania
danych, w tym danych wrazliwych oraz wspotadministrowania danymi.

Cel przetwarzania danych osobowych.

Cel przetwarzania danych osobowych przez Administratora jest $cisle zwigzany z przedmiotem
i zakresem dziatania, w tym:

biezgcy kontakt w zwigzku z zawarciem lub wykonywaniem umowy, przedstawieniem oferty,

przestaniem zlecenia, udzielenia odpowiedzi na pytania (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. f
RODO);

kontakt telefoniczny, prowadzenie korespondencji e-mailowej oraz tradycyjnej zwigzanej
z wykonywaniem umow, zlecen, przedktadanymi ofertami i zapytaniami (podstawa prawna: art. 6
ust. 1 lit. f RODO);

wykonywania umow zawieranych przez Administratora z klientami, w celu wspotpracy
z dostawcami i innymi podmiotami wspotpracujacymi z Administratorem (podstawa prawna:
art. 6 ust. 1 lit. b RODO);

realizacji umow, zlecen, w tym dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami (podstawa
prawna art. 6 ust. 1 lit. b RODO)

w celu prowadzenia serwisu, w celu wypetnienia formularza kontaktowego, w celu dostarczania
na wskazany adres e-mail newslettera lub oferty ILS Agencja Ttumaczen Sp. z 0.0. (podstawa
prawna: art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

W zwiazku z kierowaniem do Administratora korespondencji tradycyjnej, badz mailowe;j, ktora nie
jest zwigzana z ushugami $wiadczonymi na rzecz nadawcy lub na podstawie innej umowy, dane
osobowe zawarte w kierowanej do Administratora korespondencji, sa przetwarzane tylko w zakresie
niezbednym do kontaktu z nadawcg korespondencji.

W zwiazku z kontaktowaniem si¢ z Administratorem droga telefoniczng, w sprawach niezwigzanych
z zawartg umowa lub $wiadczonymi ustugami, Administrator moze zazada¢ podania wylacznie tych
danych, ktoére sa konieczne dla prawidlowego wyjasnienia lub zalatwienia sprawy (podstawa
prawna: art. 6 ust. 1 lit f RODO).

Korespondencja jest przechowywana w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo zawartych w niej
danych osobowych oraz innych informacji i ujawniana jedynie osobom upowaznionym przez
Administratora.

Kandydaci do pracy i rekrutacja na stanowiska.

W zwigzku z prowadzonymi procesami rekrutacyjnymi, Administrator przetwarza¢ bedzie dane
osobowe zawarte w CV, zyciorysie, badz w innych niezbednych dokumentach, jedynie w zakresie
okreslonym w obowiagzujacych przepisach - w celu realizacji i dokumentacji procesu rekrutacji na
wolne stanowisko urze¢dnicze, a w przypadku zatrudnienia w celu realizacji umowy o pracg.
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W zwigzku z tym, Administrator oczekuje, ze potencjalny kandydat nie bedzie podawat
i przekazywat do Administratora danych i informacji w szerszym, niz oczekiwany, zakresie.

W sytuacji zawarcia w aplikacjach dodatkowych, ponad oczekiwane przez Administratora
informacji, uznaje si¢, ze kandydat wyraza zgode na ich przetwarzanie w celach rekrutacyjnych oraz
Zwiazanych z procesami zatrudnienia potencjalnych kandydatow do pracy.

Ogoblng podstawe do przetwarzania danych stanowi art. 6 ust.1 lit. a, b, ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b, g, h
RODO, szczegotowe cele przetwarzania danych zostaty zawarte w ustawie z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. 2020 poz. 1320).

Dane osobowe kandydatow sa przetwarzane:

a. W celu wypelnienia obowiazku prawnego cigzacego na administratorze zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. c RODO na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy w zakresie danych
okreslonych Art. 22[1] § 1 KP, czyli: imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane
kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320);

b. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji w zakresie danych niewymaganych przepisami
prawa, dla celow przysztyCh proceséw rekrutacyjnych oraz wykonania umowy, ktorej strong
jest osoba, ktorej dane dotycza lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza
(podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit a, b RODO);

c. w celu ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi
roszczeniami, podstawg przetwarzania danych jest prawnie uzasadniony interes Administratora
(podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit f RODO).

Gromadzenie i przechowywanie danych.

Zebrane dane osobowe przetwarzane sg wylacznie w celu dla jakiego zostaly zebrane
i przechowywane zgodnie z obowigzujgcym prawem.

Okres przetwarzania danych moze wynika¢ z obowigzujacych przepisow, w przypadku, gdy
stanowig one O podstawie przetwarzania, a w przypadku przetwarzania danych na podstawie
uzasadnionego interesu Administrator, np. ze wzgledéw bezpieczenstwa, przetwarzanie moze si¢
odbywaé przez Okres umozliwiajacy jego realizacje lub do momentu zgloszenia skutecznego
sprzeciwu wzgledem przetwarzania danych.

Przetwarzanie danych w systemach informatycznych.
Dane osobowe sg rowniez przetwarzane w systemach informatycznych.

Administrator moze je tymczasowo przechowywaé¢ i przetwarza¢ w celu zapewnienia
bezpieczenstwa i poprawnego funkcjonowania systeméw informatycznych, np. w zwigzku
z wykonywaniem kopii bezpieczenstwa, testowaniem zmian w Systemach informatycznych,
wykrywaniem nieprawidtowosci, badZ zapewnianiem ochrony przed naduzyciami i atakami.

Odbiorcy danych osobowych.

Dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym podmiotom, uprawnionym do ich otrzymania na
podstawie obowiazujacych przepisow prawa, podmiotom z ktéorymi administrator zawart umowe
powierzenia przetwarzania danych, a ponadto odbiorcom danych, w rozumieniu przepisow
0 ochronie danych osobowych, m.in. podmiotom $wiadczagcym ustugi pocztowe, ksiggowe, ustugi
informatyczne a w przypadku zwarcia umowy réwniez podmiotom $§wiadczacym ustugi bankowe.

Administrator zastrzega sobie prawo ujawnienia wybranych informacji dotyczacych osoby, ktorej
dane dotycza, wlasciwym organom badz osobom trzecim, ktore zglosza zgdanie udzielenia takich
informacji, w oparciu 0 odpowiednia podstawe prawna oraz zgodnie z przepisami obowigzujgcego
prawa i tylko w $cisle uzasadnionych wypadkach.
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Czas przetwarzania danych osobowych.

Czas przetwarzania danych przez Administratora jest uzalezniony od rodzaju $§wiadczonej ustugi
oraz od celu przetwarzania, jak rowniez obowigzujacych w tym przedmiocie regulacji prawnych.

Okres przetwarzania danych moze wynika¢ z przepisow, w przypadku, gdy stanowig one
0 podstawie przetwarzania. W przypadku przetwarzania danych na podstawie uzasadnionego
interesu Administratora, np. ze wzgledow bezpieczenstwa — przetwarzanie moze si¢ odbywaé przez
okres umozliwiajacy jego realizacje lub do momentu zgloszenia skutecznego sprzeciwu wzgledem
przetwarzania danych.

W sytuacji przetwarzania danych w zwigzku z wyrazona zgoda, Administrator przetwarza dane
do momentu jej wycofania przez osobe fizyczna.

W przypadku, gdy podstawg przetwarzania danych stanowi niezbgdnos¢ do zawarcia i wykonania
umowy, dane bedg przetwarzane do momentu jej zakonczenia lub rozwigzania.

Okres przetwarzania danych moze by¢ przedtuzony w przypadku, gdy przetwarzanie jest niezbedne
do ustalenia, dochodzenia lub obrony przed ewentualnymi roszczeniami, a po tym okresie, jedynie
w przypadku i w zakresie, w jakim bedg wymagac tego przepisy prawa.

Po uptywie okresu przetwarzania danych, Administrator nieodwracalnie usuwa dane, badZz poddaje
je procesowi anonimizacji.

Uprawnienia zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych.

W zwigzku z przetwarzaniem, przez Administratora, danych osob fizycznych, przystuguja
nastepujace prawa:

dostep do tresci swoich danych (podstawa prawna: art.15 RODO);

sprostowanie danych (podstawa prawna: art.16 RODO);

usuniecie danych (podstawa prawna: art. 17 RODO);

ograniczenie przetwarzania (podstawa prawna: art. 18 RODO);

przenoszenie danych (podstawa prawna: art. 20 RODO);

whniesienie sprzeciwu (podstawa prawna: art. 21 RODO);

whniesienie skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa (podstawa prawna: art. 77 RODO)

— uprawnienie Prezesa UODO do nakazania speinienia Panstwa zgdania wymaga, aby

najpierw wystapi¢ z zadaniem bezposrednio do Administratora (takze podmiotu
przetwarzajacego).

W celu skorzystania z powyzszych praw, osoba fizyczna moze si¢ skontaktowaé z Administratorem
pisemnie na adres: ILS Agencja Ttumaczen Sp. z o0.0., 93-486, ul. Zamojska 18 lok. 2 lub poprzez
wiadomos¢ email: office@tlumaczymy.org i wskaza¢ czego dotyczy jej zadanie lub watpliwosc,
W szczegolnosci z jakiego prawa chce skorzystac.

Administrator udzieli osobie fizycznej informacji w terminie 30 dni od dnia otrzymania tresci
zadania, badz w terminie poézniejszych, po wczesniejszym poinformowaniu osoby fizycznej
0 przyczynach opdznienia w udzieleniu informacji, a jezeli nie zamierza spetnié¢ takiego zadania -
poda tego przyczyny.

Administrator udzieli odpowiedzi na zadanie osoby fizycznej na adres e-mail, z ktorego zostato
wystane zapytanie, badz pisemnie na Wskazany przez osobg fizyczng adres korespondencyjny.
Pliki cookies

Pliki cookies to dane informatyczne wysytane przez serwis internetowy, ktory odwiedza Uzytkownik
i ktore zapisywane sa na urzadzeniu koncowym (komputerze, tablecie, smartfonie), z ktorego
Uzytkownik korzysta podczas przegladania stron internetowych. Cookies zazwyczaj zawieraja
nazwe domeny, z ktorej pochodzg, czas przechowywania ich na urzadzeniu oraz unikalny numer ID.
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W ramach Serwisu stosowane sa nastepujace typy cookies:

a. cookies sesyjne - sg przechowywane na Urzadzeniu Uzytkownika i pozostaja tam tylko
do momentu zakonczenia sesji danej przegladarki (do czasu wylogowania, opuszczenia strony
internetowej lub wylgczenia oprogramowania);

b. cookies trwate - s przechowywane na Urzadzeniu Uzytkownika i pozostajg tam do momentu ich
usuniecia przez Uzytkownika;

c. cookies wewnetrzne — pliki zamieszczane i odczytywane z Urzadzenia Uzytkownika przez
system teleinformatyczny Serwisu;

d. cookie zewngtrzne — pliki zamieszczane i odczytywane z Urzadzenia Uzytkownika przez
systemy teleinformatyczne Serwisow zewngtrznych.

Bezpieczenstwo plikéw cookies.

a. mechanizm sktadowania i odczytu cookies sesyjnych jak i trwatych nie pozwala na pobieranie
jakichkolwiek danych osobowych ani zadnych informacji poufnych z Urzadzenia Uzytkownika;

b. cookies wewnetrzne zastosowane przez Administratora s3 bezpieczne dla Urzadzen
Uzytkownikéw;

c. pliki cookies zamieszczane w urzadzeniu koncowym Uzytkownika Serwisu moga by¢ rowniez
wykorzystane przez wspotpracujacych z operatorem Serwisu;

d. za bezpieczenstwo plikow cookies pochodzacych od partneréw Serwisu Administrator
nie ponosi odpowiedzialnoS$ci.

Pliki cookies Wtasne wykorzystywane sa w celu:

a. zapewnienia bezpieczenstwa i niezawodnosci Serwisu;

b. poprawnej konfiguracji wybranych funkcji Serwisu, umozliwiajac w szczeg6lnosci weryfikacje
autentycznosci sesji przegladarki;

c. uwierzytelniania uzytkownika w serwisie i zapewnienia sesji uzytkownika w serwisie;

d. dostosowania zawartosci stron internetowych Serwisu do preferencji Uzytkownika oraz
optymalizacji korzystania ze stron internetowych;

e. zbierania ogoélnych i anonimowych danych statycznych za posrednictwem zewngtrznych
narzedzi analitycznych.

Pliki cookies Zewnetrzne wykorzystywane sg w celu:

a. zbierania ogdlnych i anonimowych danych statystycznych za po$rednictwem narzedzi
analitycznych:

— Google Analytics
— Google Ads

b. wykorzystania funkcji interaktywnych w celu popularyzacji serwisu za pomocg serwisow
spotecznosciowych:

— Facebook
— LinkedIn
— Instagram

Administrator nie zbiera w sposob automatyczny zadnych informacji, z wyjatkiem informacji
zawartych w plikach cookies.

Zarzadzanie plikami cookies:

a. uzytkownik moze samodzielnie i w kazdym czasie zmieni¢ ustawienia dotyczace plikow
cookies, okreslajgc warunki ich przechowywania i uzyskiwania dostepu przez pliki Cookies do
Urzadzenia Uzytkownika. Zmiany ustawien, o ktorych mowa powyzej, Uzytkownik moze
dokona¢ za pomocg ustawien przegladarki internetowej lub za pomoca konfiguracji ustugi.
Ustawienia te mogg zosta¢ zmienione w szczegdlnosci w taki sposob, aby blokowaé
automatyczng obstuge plikow cookies w ustawieniach przegladarki internetowej, badz
informowa¢ o ich kazdorazowym zamieszczeniu Cookies na urzadzeniu Uzytkownika.
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Szczegotowe informacje o mozliwosci isposobach obstugi plikow cookies dostepne
sa W ustawieniach oprogramowania (przegladarki internetowej);

b. uzytkownik moze w kazdej chwili usuna¢ pliki Cookies korzystajac z dostepnych funkcji
W przegladarce internetowej, ktorej uzywa;

c. ograniczenie stosowania plikow Cookies, moze wpltynaé¢ na niektore funkcjonalnosci dostgpne
na stronie internetowej Serwisu.

Jesli Panstwa przegladarka akceptuje obstuge Cookies, 0znacza to wyrazenie zgody na stosowanie
cookies przez nasza strong internetowa.

Ponizej wskazujemy sposdb zmiany ustawien cookies w najbardziej popularnych przegladarkach
internetowych:

a. Google Chrome
Menu > Ustawienia > Pokaz ustawienia zaawansowane > Prywatno$¢ > Ustawienia tresci > Pliki
cookies — nalezy wybra¢ odpowiednig opcje;

b. Internet Explorer
Menu > Narzgdzia > Opcje internetowe > Prywatnos$¢ — nalezy wybra¢ odpowiednig opcje;

c. Mozilla Firefox
Menu > Opcje > Prywatno$¢ > Historia — nalezy wybra¢ odpowiednia opcje;

d. Opera
Menu > Preferencje > Zaawansowane > Ciasteczka — nalezy wybra¢ odpowiednig opcje;

e. Safari
Menu > Preferencje > Prywatno$¢ > Pliki cookies — nalezy wybra¢ odpowiednig opcje.

Zastosowanie Polityki Prywatnosci.

Niniejsza Polityka Prywatnosci odnosi si¢ do wszystkich okolicznosci, w ktorych Administrator jest
administratorem danych osobowych oraz jest podmiotem przetwarzajgcym dane osobowe. Dotyczy
to zarowno przypadkow, w ktorych Administrator przetwarza dane osobowe uzyskane bezposrednio
od o0sob fizycznych, ktorych dane dotycza, jak i okolicznosci, w ktorych dane osobowe zostaty
pozyskane z innych zrodet.

Administrator zastrzega sobie prawo do wprowadzania zmian w niniejszej Polityce Prywatnosci,
w dowolnym czasie, poprzez umieszczanie zmodyfikowanych postanowien na tej stronie. Wszelkie
zmienione postanowienia automatycznie wchodza w zycie z dniem opublikowania Polityki
Prywatnosci, chyba ze okre$lono inaczej.
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