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Szanowni Panstwo,

25 maja 2018 roku jest dniem rozpoczecia stosowania Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiqgzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej w tresci niniejszego pisma Rozporzqdzenie lub RODO).

Rozporzadzenie wprowadza szereg zasadniczych zmian w ochronie danych osobowych. Do
stosowania regulacji przewidzianych w tym dokumencie zobowigzane s wszelkie podmioty
zarejestrowane i funkcjonujgce na terenie Unii Europejskiej, z wytgczeniem nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej oséb fizycznych.

Rozporzadzenie naktada na podmioty zbierajgce dane osobowe obowigzki, w tym obowigzek
informacyjny, tj. udzielenie przez administratora danych osobowych podmiotom danych okreslonych
informacji dotyczacych przetwarzania danych osobowych.

Realizujac ten obowigzek, przekazuje Paiistwu ponizsze informacje.

Administrator danych osobowych

Administratorem Panstwa danych osobowych jest:
Twoje Biuro Spétka z ograniczong odpowiedzialnosci spétka komandytowa
adres: 02-672 Warszawa, ul. Domaniewska 17/19 lok. 133.

Numer KRS: 0000806574: NIP: 5213878019; REGON: 384491865

(dalej w tresci niniejszego pisma Administrator lub My).
Dane kontaktowe do kontaktow sprawach dotyczgcych danych osobowych:

e-mail: ado@twojebiuro.waw.pl

telefon stacjonarny: 22-843-96-87 (czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 9 do 17)


mailto:ado@twojebiuro.waw.pl
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Sposadb pozyskania Paniistwa danych osobowych

Przetwarzane dane osobowe uzyskaliSmy w wyniku zlecenia nam swiadczenia na Panstwa rzecz
ustug. Przy przekazywaniu zlecenia otrzymalismy od Panstwa czes¢ lub wszystkie z wymienionych
nizej danych osobowych:

e w przypadku umowy zawartej pomiedzy nami a osobg fizyczng, w tym osobg prowadzacy
dziatalno$¢ gospodarczg indywidualnie czy tez w formie spétki cywilnej:
o imiona i nazwiska,
o imiona rodzicow,
o adresy: zameldowania, zamieszkania lub korespondencyjne,
o numery PESEL, NIP, REGON i dokumentu tozsamosci,
o dane kontaktowe: numery telefondw, adresy e-mail.

e w przypadku umowy zawartej pomiedzy nami a osobami prawnymi (spotkami, fundacjami,
stowarzyszeniami) dane osobowe o0séb wchodzacych w sktad organéw podmiotéw: cztonkow
zarzadu, rad nadzorczych, wspodlnikow i udziatowcodw, prokurentdw oraz petnomocnikdw,
obejmujace catosc lub cze$¢ z wymienionych nizej danych tych osdb:

imiona i nazwiska,

imiona rodzicow,

adresy: zameldowania, zamieszkania lub korespondencyjne,

numery PESEL, NIP, REGON i dokumentu tozsamosci,

O O O O O

dane kontaktowe: numery telefonéw, adresy e-mail.

a Cel i podstawa prawna

a przetwarzania zgromadzonych danych osobowych

Zgromadzone przez nas dane osobowe niezbedne sg do prawidtowego realizowania spoczywajacych
na nas obowigzkdéw wynikajgcych z zawartej z Paristwem umowy, w tym przede wszystkim:
e realizowania spoczywajacych na nas obowigzkéw przewidzianych w zleconych nam przez
Panstwa ustugach,
e prawidtowego wywigzywania sie przez nas z obowigzkdw naktadanych przepisami prawa tj.:
przetwarzanie danych osobowych do celéw podatkowych i rachunkowych.

Dane osobowe przetwarzane sg przez nas rowniez w celu realizacji naszych prawnie uzasadnionych
interesdw, ktérymi miedzy innymi sa:
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e windykacja naleznosci; prowadzenie postepowan sgdowych, arbitrazowych i mediacyjnych,

e przechowywanie danych dla celéw archiwalnych oraz zapewnienia rozliczalnosci (wykazania
spetnienia przez nas obowigzkéw wynikajgcych z przepisdw prawa, w tym RODO),

e zapewnienie bezpieczenstwa $wiadczonych przez nas ustug,

e spetnienie natozonych na nas przepisami prawa obowigzkdéw.

Wskazane wyzej cele upowazniajg nas do gromadzenia i przetwarzania danych osobowych. Jesli nie
udostepnig Panstwo danych wymaganych umowg lub innym dokumentem stosowanym przez nas
zgodnie z naszymi procedurami lub przepisami prawa, nie bedziemy mogli zawrzeé z Panstwem
umowy lub nie wykonamy okreslonej czynnosci.

Panstwa uprawnienia wobec przetwarzania przez nas

Panstwa danych osobowych

Zapewniamy, iz respektujemy wszystkie Panstwa uprawnienia wynikajagce z obowigzujacych
przepiséw prawa w zakresie ochrony Panstwa danych osobowych, w tym RODO. Uprawnienia te
obejmujg przede wszystkim:

e prawo do dostepu, zadania sprostowania oraz usuniecia danych, ograniczenia ich
przetwarzania czy tez przeniesienia,
e prawo do wyrazenia sprzeciwu wobec ich przetwarzania.

Uprawnienia mogg by¢ wykorzystane, gdy:

e dane sg nieprawidtowe lub niekompletne,
e dane nie bedg juz niezbedne do celéw, dla ktdrych zostaty przez nas zebrane,
¢ dane bedg przetwarzane niezgodnie z prawem.

Informujemy, iz miedzy innymi w celu tzw. Rozliczalnosci oraz w przypadkach w ktérych przepisy
prawa naktadajg na nas obowigzek przechowywania Panstwa danych (na przyktad przepisy ustawy o
rachunkowosci, czy tez ustaw podatkowych, ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu) lub udzielajg nam prawa do odmowy, nie bedziemy mogli zrealizowaé
zadan dotyczacych catkowitego usuniecia Panstwa danych osobowych.

Czas przetwarzania Panstwa danych osobowych
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Okres przetwarzania danych zalezy od celu, w jakim zostaty przez nas zebrane i sg przetwarzane,
w tym przede wszystkim od przepiséw prawa.

Dane przetwarzamy:

e przez czas obowigzywania faczacej nas umowy, a po jej rozwigzaniu do uptywu okresu
przedawnienia roszczen wynikajacych z umowy oraz termindw przetwarzania danych
osobowych wynikajgcych z przepiséw prawa (np. prawa podatkowego);

e przez czas niezbedny do przygotowania do wykonania czynnosci (np. zawarcia umowy), a jesli
czynno$¢ ta dochodzi do skutku - przez czas niezbedny do jej wykonania. Jesli czynnosé nie
doszta do skutku, przetwarzamy dane nie dtuzej niz wynika to z przepiséw prawa. Jezeli
przepisy nie wymagajg dalszego przetwarzania danych, dane usuwane sg przez nas bez
zbednej zwtoki.

e po wygasnieciu umowy dane osobowe przekazane nam przy zawarciu i realizacji umowy
przechowywane sg w formie dokumentu papierowego (zarchiwizowana umowa i dokumenty
do niej dotgczone) przez okres 10 lat, chyba ze przepisy prawa przewidujg inny okres lub
forme ich przechowywania (np. przepisy prawa podatkowego). Jesli toczy sie spodr, proces
sgdowy lub trwa inne postepowanie (szczegdlnie karne), okres archiwizacyjny bedzie liczony
od dnia prawomocnego zakonczenia sporu, a w przypadku wielu postepowan
prawomocnego zakonczenia ostatniego z nich — bez wzgledu na sposdb jego zakoriczenia,
chyba, ze przepisy prawa przewidujg dtuzszy okres przechowywania danych lub dtuzy okres
przedawnienia dla roszczen/prawa ktorego dotyczy postepowanie.

Komu mozemy przekazaé Panstwa dane?

Nie udostepniamy Panstwa danych osobowych podmiotom trzecim, z wyjgtkiem:

e powierzenia przetwarzania Panstwa danych podmiotom, z ktdérych ustug korzystamy przy
realizacji wynikajgcych z wigzacej nas z Paristwem umowy. Dotyczy to przede wszystkim:
o dostawcy programu ksiegowego,
o dostawcy programu do obstugi tzw. ,Biura Wirtualnego”,
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O

dostawcy ustug elektronicznych w postaci serwera poczty elektronicznej,

dostawcdw ustug pocztowych i kurierskich w zakresie udostepniania Panstwa danych
adresowych przy nadawaniu przesytek.

naszym podwykonawcom w zakresie zleconych im ustug.

przypadkéw natozonego na nas obowigzku wynikajgcego z obowigzujgcych przepiséw prawa,

udostepnienia Panstwa danych uprawnionym organom, na przyktad:

O

O

O

O

organom administracji celno-skarbowej,
organom wymiaru sprawiedliwosci,
organom egzekucyjnym,

organom Scigania.

w przypadku realizacji przystugujagcych nam wobec Panistwa uprawnien, przekazywad

mozemy Panstwa dane miedzy innymi do:

O

podmiotéw Swiadczgcych profesjonalng pomoc prawng (np. adwokaci, radcowie
prawni),

podmiotéw Swiadczgcych pomoc w odzyskiwaniu naszych naleznosci (np. kancelarie
windykacyjne),

podmiotéw sSwiadczacych, na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, ustugi
w zakresie udostepniania i wymiany informacji gospodarczych (np. rejestry
dtuznikéw i zobowigzan).

Informacje dodatkowe

Przetwarzajgc dane osobowe nie przekazujemy danych do panistw spoza
Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

Nie przetwarzamy danych w sposdb zautomatyzowany (w tym w formie
profilowania).

Przystuguje Paistwu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest
w zakresie danych osobowych Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w Warszawie.

Prawa, ktére przewiduje Rozporzadzenie, w szczegdlnosci prawo do uzyskania kopii
danych, prawo do przeniesienia danych, prawo do usuniecia danych, do ograniczenia
danych, moze by¢ realizowane od 25 maja 2018 roku, czyli od rozpoczecia
stosowania Rozporzadzenia — na zasadach okreslonych Rozporzadzeniem oraz
zgodnych z innymi przepisami prawa.

Ta informacja realizuje obowigzek prawny. Nie wymaga ona od Panstwa zadnego
dziatania.



