Informacja dotvczaca infolinii ACCOethics

Data wejscia w zycie: 2024.01.01

Firma ACCO Brands Corporation, wraz ze swoimi spotkami stowarzyszonymi (lgcznie
»ACCO Brands”, ,,my”, ,nas” wraz z odpowiednimi formami lub ,,Spotka”), zobowigzuje si¢
do prowadzenia dziatalno$ci w sposob etyczny, uczciwy i zgodny ze wszystkimi
obowigzujacymi przepisami. Zobowiazuje si¢ rowniez do ochrony prywatnosci w zwiazku z
korzystaniem z ACCOethics — infolinii ds. etyki ACCO Brands.

Z infolinii ACCOethics mogg korzysta¢ wszyscy pracownicy i inne osoby w celu zgtaszania
zastrzezen zwigzanych z potencjalnym niewlasciwym postepowaniem.

Korzystanie z ACCOethics jest dobrowolne. Osoby fizyczne mogg rowniez dokonywac
zgloszen:

u swojego przetozonego,

u innego kierownika, ktoremu ufaja;

w dziale kadr ACCO Brands,

w dziale prawnym i ds. zgodnosci z przepisami ACCO Brands,
(CorporateCompliance@acco.com) lub

e zaposrednictwem infolinii ACCOethics.

Czego dotyczy ta informacja?

W informacji tej opisano, w jaki sposdb mozna skorzysta¢ z infolinii ACCOethics do
zglaszania watpliwosci, a takze w jaki sposob gromadzimy i wykorzystujemy dane osobowe
przestane do ACCOethics na stronie ACCOethics.com lub telefonicznie.

Jakie watpliwo$ci mozna zglasza¢ w ACCOethics?

ACCOethics stuzy do zgtaszania watpliwos$ci zwigzanych z przestrzeganiem naszego
Kodeksu postepowania, naszych zasad lub obowigzujacych przepisow prawa.

Niektore kraje na mocy lokalnego prawa ograniczajg tematy, ktdore mozna zgtasza¢. Gdy
zaczniesz tworzy¢ zgtoszenie, zobaczysz list¢ tematow, ktére mozna zglosi¢. Jezeli tematu
nie ma na liScie, skontaktuj si¢ z wybrang osobg lub dzialem z nizej wymienionych, aby
podzieli¢ si¢ swoimi zastrzezeniami. Moze to by¢:

Twoj przetozony;

inny kierownik, ktéremu ufasz;

dziat kadr ACCO Brands; lub

dziat prawny i ds. zgodnosci z przepisami ACCO Brands
(CorporateCompliance@acco.com).

Czy zastrzezenia mozna zglasza¢ anonimowo?

Tak, jezeli zezwala na to lokalne prawo. Zachgcamy jednak do ujawnienia swojej
tozsamosci, abySmy mogli doktadniej przeanalizowaé Twoje zgloszenie i skontaktowac¢ si¢ z
Toba. Jak okreslono w Kodeksie postgpowania, firma ACCO Brands stosuje surowe zasady
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zakazujace dziatan odwetowych, aby chroni¢ kazda osobe zglaszajaca w dobrej wierze
podejrzenie niewlasciwego postgpowania.

Ktory podmiot ACCO Brands jest administratorem Twoich danych osobowych?
Administratorem Twoich danych osobowych jest:

ACCO Brands USA LLC (,,ABUL”)
Four Corporate Drive,

Lake Zurich, IL, 60047-8997
Numer telefonu: 1-800-222-6462
E-mail: DataPrivacy@acco.com

ABUL wspolpracuje z naszymi lokalnymi spotkami stowarzyszonymi ACCO Brands na
catym $wiecie w celu obstugi zgloszen dokonanych poprzez infolini¢ ACCOethics.

Jakie dane osobowe gromadzimy?
W ACCOethics gromadzimy i wykorzystujemy nastepujace dane osobowe:

Twoje imi¢ 1 nazwisko (opcjonalnie);

Twaj adres e-mail (opcjonalnie);

Twoj numer telefonu (opcjonalnie);

Twoje miejsce pracy (opcjonalnie); oraz

Wszelkie imiona, nazwiska lub inne dane osobowe, ktore zdecydujesz si¢ podac¢ w
zgloszeniu (opcjonalnie).

W jaki sposéb wykorzystujemy dane osobowe pracownikow i jaka jest ku temu
podstawa prawna?

W ACCOethics gromadzimy dane osobowe w celu otrzymywania zgloszen i odpowiadania
na watpliwosci zwigzane z przestrzeganiem naszego Kodeksu postgpowania, naszych zasad i
obowigzujacych przepiséw prawa. Gdy otrzymamy zgloszenie, zbadamy je zgodnie z
lokalnymi przepisami oraz Polityka dochodzen wewnetrznych ACCO Brands.

W odniesieniu do przetwarzania danych osobowych w ACCOethics opieramy si¢ na trzech
podstawach prawnych: (1) przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa lokalnego i (2)
realizacja naszego uzasadnionego interesu w przestrzeganiu prawa zagranicznego oraz (3)
realizacja naszego uzasadnionego interesu w promowaniu etyki i zgodnosci w ramach ACCO
Brands.

Komu udostepniamy dane osobowe?
Dane osobowe mozemy udostepnia¢ nastgpujacym podmiotom:

Firma hostingowa ACCOethics
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Serwis ACCOethics jest hostowany w imieniu ABUL przez firm¢ zewng¢trzna:

Convercent, Inc.

3858 Walnut Street, #255,

Denver, Colorado 80205

Telefon: 1-866-403-2713

Strona internetowa: www.convercent.com

Lista spotek stowarzyszonych ACCO Brands.
Dane osobowe mozemy w razie potrzeby udostgpnia¢ naszym lokalnym spotkom
stowarzyszonym ACCO Brands w celu zbadania zgloszen.

Potencjalni nabywcy

Nie sprzedajemy danych osobowych pracownikdéw, chociaz mozemy przekaza¢ takie dane
potencjalnemu nabywcy naszej firmy, w tym takze konsultantom, prawnikom lub doradcom
finansowym potencjalnego nabywcy.

Inne osoby trzecie
Ponadto udostepniamy rowniez dane osobowe nastepujacym kategoriom stron trzecich na
catym $wiecie:

e podmioty $wiadczace ustugi IT;
e prawnicy, konsultanci i osoby prowadzace dochodzenia;
e audytorzy, ksiggowi i rzeczoznawcy ubezpieczeniowi;

e wiladze lokalne, stanowe, federalne oraz inne organy rzadowe lub funkcjonariusze
organow $cigania; oraz

e inne osoby, organizacje lub stowarzyszenia, jezeli jest to konieczne w celu ochrony
interesow pracownikow, wykonawcow lub firmy ACCO Brands.

Od zewnetrznych podmiotow przetwarzajgcych dane wymagamy wdrozenia odpowiednich
srodkow technicznych i organizacyjnych w celu ochrony danych osobowych, powiadamiania
nas o potencjalnym naruszeniu ochrony danych osobowych i niewykorzystywaniu danych
osobowych do celow innych niz §wiadczenie nam ustug.

Do jakich krajow przekazujemy Twoje dane osobowe?

Dane osobowe moga by¢ przekazywane firmie ABUL i ustugodawcom w Stanach
Zjednoczonych w sposob opisany powyzej. Dane osobowe dotyczace pracownikdéw na
terenie Europejskiego Obszaru Gospodarczego (,,EOG”) moga by¢ przekazywane
ustugodawcom oraz regionalnym zarzagdom kadr zlokalizowanym na terenie EOG i Wielkiej
Brytanii.

Zawsze wtedy, gdy dane sg przesytane do krajow trzecich, podejmujemy dziatania w celu
zapewnienia odpowiedniej ochrony tych danych. Odbywa si¢ to poprzez zatwierdzone przez
rzad oswiadczenia o odpowiednim poziomie ochrony, certyfikaty, wigzace reguty
korporacyjne oraz standardowe klauzule umowne. W razie pytan dotyczacych metod, ktore
stosujemy w celu zapewnienia odpowiedniej ochrony danych, w kazdej chwili mozesz si¢ z
nami skontaktowac, piszac na adres e-mail: DataPrivacy(@acco.com.
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Jakie prawa przystuguja pracownikowi?

Pracownikowi przystugujg okreslone prawa dotyczace sposobu wykorzystywania jego
danych osobowych, a jest to miedzy innymi prawo do:

e zazadania szczegdtowych informacji dotyczacych przetwarzania jego danych
osobowych;
e zazadania kopii swoich danych osobowych;

e (zazadania) przeniesienia swoich danych osobowych do innego administratora
danych;

e korekty lub usunigcia swoich danych osobowych;

e cofnigcia swojej zgody - w przypadku, gdy w celu przetwarzania danych pracownika
opieramy si¢ na jego zgodzie;

e sprzeciwienia si¢ przetwarzaniu lub ograniczenia przetwarzania swoich danych
osobowych;

e zlozenia skargi do regionalnego organu ochrony danych;
e zgloszenia zastrzezen za posrednictwem dowolnego prawnie chronionego kanatu.
Korzystanie ze swoich praw

Mozesz skorzystaé ze swoich praw, piszac na adres e-mail CorporateCompliance@acco.com
lub DataPrivacy@acco.com.

Ograniczenia
Prawa te mogg by¢ ograniczone, jesli na przyktad w trakcie realizacji zadania pracownika

ujawnione zostatyby informacje dotyczace innej osoby, lub jesli pracownik poprosi nas o
usunigcie danych, do przechowywania ktorych jeste§my prawnie zobowigzani lub ktoérych
potrzebujemy do prowadzenia naszej dzialalnosci biznesowej. Prawa te moga by¢ roéwniez
ograniczane przez przywileje i zabezpieczenia prawne.

Skargi
W razie watpliwosci dotyczacych ochrony prywatnosci mozna skontaktowac si¢, korzystajac

z informacji zawartych w sekcji ,,Z kim mozna si¢ skontaktowac w razie pytan lub
watpliwosci” ponizej. Jezeli zgloszona kwestia nie zostanie rozwigzana w zadowalajacy
sposob, wowczas pracownikowi przystuguje réwniez prawo ztozenia skargi do
kompetentnego organu ochrony danych w swoim regionie.

Kanaty prawnie chronione

Zgodnie z prawem lokalnym pracownicy mogg by¢ uprawnieni do zglaszania watpliwos$ci za
posrednictwem pewnych prawnie chronionych kanatow. ACCO Brands i ACCOethics w
zaden sposéb nie ograniczajg praw pracownikow do zglaszania watpliwosci kanatami
prawnie chronionymi.

Jak dlugo bedziemy przechowywa¢ Twoje dane?

Dane osobowe pracownika bedziemy przechowywac tak dtugo, jak dtugo bedzie to
konieczne do realizacji celu, dla ktorego zostaty zgromadzone. Dane pracownika bedziemy
takze przechowywac na potrzeb¢ wypehienia naszych zobowigzan prawnych. Wigcej
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informacji mozna znalez¢ w Polityce 1 harmonogramie przechowywania dokumentacji firmy
ACCO Brands dostepnej w firmowym intranecie.

Skad bedzie wiadomo, Ze niniejsze zawiadomienie zostalo zaktualizowane lub
zmienione?

W miar¢ rozwoju naszej dziatalnosci biznesowej i wdrazania nowych procesow lub ich
zmiany konieczne moze by¢ zaktualizowanie niniejszego zawiadomienia. Zaktualizujemy
rowniez date wejscia w zycie, aby wskaza¢ date ostatniego przegladu.

Jaka jest polityka ACCO Brands w zakresie dzialan odwetowych?

Jak okre$lono w Kodeksie postgpowania, firma ACCO Brands stosuje surowe zasady
zakazujace dziatan odwetowych, aby chroni¢ kazdg osobe zglaszajacg w dobrej wierze
podejrzenie niewlasciwego postgpowania.

Z. kim mozna si¢ skontaktowa¢ w razie pytan lub watpliwosci?

Jezeli masz jakiekolwiek pytania lub watpliwos$ci dotyczace ACCOethics, zalecamy kontakt
pod adresem e-mail CorporateCompliance(@acco.com.

W niektérych regionach firma ACCO Brands wyznaczyta miejscowych inspektoréw ochrony
danych. Wszelkie pytania lub watpliwosci dotyczace swoich danych osobowych mozesz
kierowa¢ do odpowiedniego inspektora ochrony danych, korzystajac z ponizszych danych do
kontaktu:

e Brazylia — DataPrivacy@acco.com
e Niemcy — DataPrivacy@acco.com

Firma ABUL wyznaczyta nastepujacego pelnomocnika ds. ochrony danych w UE:

Leitz ACCO Brands GmbH & Co KG
Siemensstralle 64,

70469 Stuttgart, Niemcy
DataPrivacy@acco.com

Firma ABUL wyznaczyta nast¢pujacego petnomocnika ds. ochrony danych w Wielkiej
Brytanii:

ACCO UK Limited

Millennium House, 65 Walton Street
Aylesbury, Buckinghamshire, HP21 7QG
DataPrivacy(@acco.com
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