INFORMACJA RODO DLA KONTRAHENTOW ,,Biuro Centrum” Sp. z o.0. ICH
PRACOWNIKOW, WSPOLPRACOWNIKOW ORAZ PELNOMOCNIKOW

I
[Administrator danych]

»Biuro Centrum” Sp. z o.0. z siedzibg w Katowicach (40-085) przy ul. Mickiewicza 29,
wpisana do rejestru przedsiebiorcéw prowadzonego przez Sad Rejonowy Katowice-Wschéd
w Katowicach, Wydziat VIII Gospodarczy, pod numerem KRS 0000087037, zwana dalej
Administratorem.
Z administratorem mozna kontaktowac sie:

1) pod adresem korespondencyjnym ,Biuro Centrum” Sp. z 0.0., ul. Mickiewicza 29, 40-

085 Katowice;
2) pod adresem poczty elektronicznej: rodo@biurocentrum.com.pl

||
[Pracownicy/wspoétpracownicy/petnomocnicy Kontrahenta
»Biuro Centrum” Sp. z 0.0.]

1. Rodzaje danych osobowych —w przypadku, kiedy jestescie Panstwo pracownikiem lub
wspotpracownikiem albo petnomocnikiem Kontrahenta ,Biuro Centrum” Sp. z o.0,
bedziemy przetwarzaé nastepujgce Panstwa dane osobowe:

1) dane identyfikacyjne (np. imie i nazwisko, PESEL, numer dokumentu tozsamosci);

2) dane kontaktowe (np. numer telefonu, adres poczty elektronicznej e-mail);

3) dane dotyczace wykonywanego przez Panstwa zawodu lub prowadzonej dziatalno$ci
gospodarczej, Panstwa udziatu w spétce cywilnej, zatrudnienia u Kontrahenta ,Biuro
Centrum” Sp. z o0.0. lub wspodtpracy z Kontrahentem ,Biuro Centrum” Sp. z o.0.(np.
nazwa zatrudniajgcego podmiotu, stanowisko stuzbowe, informacje potwierdzajgce
zdolnos$¢ do pracy, kwalifikacje czy uprawnienia, dane znajdujgce sie w dokumencie
petnomocnictwa);

4) inne przekazane przez Panstwa dane, zwigzane z realizacjg umowy (np. podpis).

2. Zrédlo pochodzenia danych — Panstwa dane osobowe zostaty nam przekazane przez
Panstwa pracodawce lub firme, z ktérg Panstwo wspoétpracujecie (dalej Kontrahent ,Biuro
Centrum” Sp. z 0.0.) w zwigzku z zawieraniem z nami umowy, w tym takze udziatem
Kontrahenta ,Biuro Centrum” Sp. z 0.0. w procesie zbierania ofert lub innym trybie
zawierania umoéw lub wyfaniania kontrahentéw, jak réwniez wykonywaniem przez
Kontrahenta ,Biuro Centrum” Sp. z o0.0.(réwniez jako podwykonawca) umowy zawartej z
nami (dalej fgcznie jako: Umowa). Dane osobowe mogg réwniez zostaé przekazane
bezposrednio przez Panstwa, w zaleznosci od charakteru wspotpracy i podejmowanych
czynnosci w ramach wykonywania zadan na rzecz ,Biuro Centrum” Sp. z 0.0.

3. Cele, podstawy prawne i okres retencji danych — Panstwa dane osobowe bedag
przetwarzane w celu:

1) zawarcia, wykonania i monitorowania wykonania Umowy z Kontrahentem ,Biuro
Centrum” Sp. z 0.0., w szczegdlnosci dla celéw identyfikacji oséb uprawnionych do
realizacji zadan okreslonych Umowa, w tym oséb wskazanych do kontaktu,
petnomocnikéw, oséb majgcych dostep do informaciji poufnych ,Biuro Centrum” Sp. z



1.

2)

3)

0.0. lub innych oséb dziatajgcych w imieniu Kontrahenta ,Biuro Centrum” Sp. z0.0.—w
celu realizacji prawnie uzasadnionego interesu administratora polegajacego na
dziataniach zwigzanych z ustaleniem warunkéw zawarcia Umowy, utatwieniu
komunikacji zwigzanej z jej wykonaniem, a takze ustaleniem os6b odpowiedzialnych
za realizacje i uprawnionych do kontaktéw w ramach wykonywania Umowy oraz
zapewnieniu bezpieczenfstwa obiektéw i bezpieczenstwa informacji poufnych
(tajemnicy przedsiebiorstwa) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO - przez okres
niezbedny do realizacji i rozliczenia Umowy, a nastepnie Panstwa dane bedg
przechowywane przez czas konieczny do udokumentowania czynno$ci z Panstwa
udziatem, a takze czas wynikajacy z okresu zobowigzania do zachowania poufnosci
(o ile podpisano takie oswiadczenie);

archiwizacji w zakresie niezbednym dla wykonania obowigzkéw prawnych,
w szczegolnosci przepisdbw podatkowych, przepiséw o rachunkowosci — w celu
wykonania obowigzku natozonego przepisami prawa (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) — przez
okres wynikajacy z tych przepiséw;

dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami — w celu realizacji prawnie
uzasadnionego interesu administratora polegajgcego na dochodzeniu swoich praw
majagtkowych lub niemajatkowych lub ochrony przed roszczeniami wobec
administratora, zgodnie z przepisami ogélnymi, w szczegélnosci Kodeksem cywilnym
(art. 6 ust. 1 lit. f RODO) — przez czas trwania postepowania i okres przedawnienia
roszczen;

analitycznych i statystycznych — w celu realizacji prawnie uzasadnionego interesu
administratora polegajagcego na analizie wynikéw prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej, opracowywaniu strategii i prognoz oraz badaniu satysfakcji
kontrahentéw (art. 6 ust. 1 lit f RODO) — przez okres nie dtuzszy niz wskazany
w punktach 2 3.

[Kontrahent ,,Biuro Centrum” Sp. z 0.0.— osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos¢

gospodarczg i/lub wspdlnik spétki cywilnej]

Cele, podstawy prawne i okres retencji danych — Paristwa dane osobowe bedziemy
przetwarzali w celu:

1)

2)

3)

Zawarcia umowy, w tym takze podejmowania dziatan przed zawarciem umowy takich
jak zbieranie ofert, jak rowniez wykonania i monitorowania wykonania Umowy, ktéra
zawarli Panstwo z nami — przez okres poprzedzajgcy zawarcie Umowy oraz okres
wykonywania Umowy — podstawa prawna przetwarzania art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
realizacji obowigzkéw w zakresie rachunkowos$ci — w celu realizacji obowigzkéow
wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) — przez okres
wynikajacy z tych przepisdéw;

realizacji obowigzkéw podatkowych — w celu realizacji obowigzkéw wynikajgcych
z przepiséw podatkowych, w szczegolnosci Ordynacji podatkowej, ustawy o podatku
od osbéb prawnych, ustawy o podatku od towardéw i ustug (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) —
przez okres wynikajacy z tych przepisow;

dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami — w celu realizacji prawnie
uzasadnionego interesu administratora polegajgcego na dochodzeniu swoich praw
majgtkowych lub niemajgtkowych Ilub ochrony przed roszczeniami wobec
administratora, zgodnie z przepisami ogélnymi, w szczegdlnosci Kodeksem cywilnym



o)

6)

(art. 6 ust. 1 lit. f RODO) — przez czas trwania postepowania i okres przedawnienia
roszczen;

weryfikacji wiarygodnosci kontrahenta, tj. realizacji niezbednych dziatarn w postaci
oceny ryzyka (prawnego, finansowego, wizerunkowego i reputacyjnego) przed
zawarciem Umowy, po jej zawarciu, w trakcie wykonywania umowy lub rozszerzenia
jej zakresu. Realizujgc przedmiotowy cel mozemy dodatkowo pozyskiwa¢ Panstwa
dane z rejestréw informacji gospodarczej, wywiadowni gospodarczych oraz innych
powszechnie dostepnych zrédet informacyjnych. Dane osobowe, o ktérych mowa w
zdaniu poprzedzajgcym bedg dotyczyly regulowania przez Panstwa zobowigzan oraz
prowadzonej przez Panstwa dziatalno$ci gospodarczej przez okres niezbedny do
dokonania takiej oceny — podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit. f RODO - realizacja prawnie
uzasadnionego interesu Administratora;

analitycznych i statystycznych — w celu realizacji prawnie uzasadnionego interesu
administratora polegajagcego na analizie wynikéw prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej, opracowywaniu strategii i prognoz oraz badaniu satysfakc;ji
kontrahentéw (art. 6 ust. 1 lit f RODO) — przez okres nie dtuzszy niz wskazany
w punktach 2, 3 i 4.

v
[Prawa osdb, ktorych dane dotycza]

1. W 2zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastepujgce prawa:

1)

2)

3)

4)

S)

prawo dostepu do danych osobowych — uzyskania od administratora potwierdzenia,
czy przetwarzane sg jej dane osobowe. Jezeli dane o osobie sg przetwarzane, jest ona
uprawniona do uzyskania dostepu do nich oraz uzyskania nastepujgcych informacji: o
celach przetwarzania, kategoriach danych osobowych, informacji o odbiorcach lub
kategoriach odbiorcéw, ktérym dane zostaly lub zostang ujawnione, o okresie
przechowywania danych Ilub kryteriach ich ustalania, o prawie do Zzadania
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych
przystugujgcych osobie, ktérej dane dotycza, oraz do wniesienia sprzeciwu wobec
takiego przetwarzania (art. 15 RODO),
prawo do otrzymania kopii danych — uzyskania kopii danych podlegajacych
przetwarzaniu, przy czym pierwsza kopia jest bezptatna, a za kolejne kopie
administrator moze natozy¢ opfate w rozsgdnej wysokosci, wynikajagca z kosztow
administracyjnych (art. 15 ust. 3 RODO);
prawo do sprostowania — zgdania sprostowania dotyczacych jej danych osobowych,
ktére sg nieprawidtowe, lub uzupetnienia niekompletnych danych (art. 16 RODO),
prawo do usuniecia danych — Zzgdania usuniecia jej danych osobowych, jezeli
administrator nie ma juz podstawy prawnej do ich przetwarzania lub dane nie sg juz
niezbedne do celéw przetwarzania (art. 17 RODO);
prawo do ograniczenia przetwarzania — zgdania ograniczenia przetwarzania danych
osobowych
(art. 18 RODO), gdy:
a) osoba, ktorej dane dotycza, kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych — na
okres pozwalajgcy administratorowi sprawdzi¢ prawidtowos$¢ tych danych;
b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza, sprzeciwia
sie ich usunieciu, zgdajgc ograniczenia ich wykorzystywania,;



6)

7

c) administrator nie potrzebuje juz tych danych, ale sg one potrzebne osobie, ktérej
dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

d) osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania — do czasu
stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sg
nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu osoby, ktérej dane dotycza;

prawo do przenoszenia danych — otrzymania w ustrukturyzowanym, powszechnie

uzywanym formacie nadajgcym sie do odczytu maszynowego danych osobowych jaj

dotyczacych, ktore dostarczyta administratorowi, oraz zgdania przestania tych danych
innemu administratorowi, jezeli dane sg przetwarzane na podstawie zgody osoby,
ktérej dane dotyczg, lub umowy z nig zawartej oraz jezeli dane sg przetwarzane

W sposéb zautomatyzowany (art. 20 RODO);

prawo do wniesienia sprzeciwu — wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jej

danych osobowych w prawnie uzasadnionych celach administratora, z przyczyn

zwigzanych z jej szczegdlng sytuacjg, w tym wobec profilowania. Woéwczas
administrator dokonuje oceny istnienia waznych prawnie uzasadnionych podstaw do
przetwarzania, nadrzednych wobec intereséw, praw i wolnosci osoéb, ktérych dane
dotycza, lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen. Jezeli zgodnie

z oceng interesy osoby, ktérej dane dotycza, bedg wazniejsze od intereséw

administratora, administrator bedzie zobowigzany zaprzestaé przetwarzania danych w

tych celach (art. 21 RODO).

2. Aby skorzysta¢ z wyzej wymienionych praw, osoba, ktérej dane dotyczg, powinna
skontaktowaé sie, wykorzystujagc podane dane kontaktowe, z Administratorem
i poinformowac go, z ktérego prawa i w jakim zakresie chce skorzystac.

Vv
[Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych]

Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna, ze przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy
RODO.

il

Vi
[Odbiorcy danych]

Administrator udostepnia Panstwa dane osobowe w nastepujgcych przypadkach:

1)

2)
3)

gdy taki obowigzek wynika z przepiséw obowigzujgcego prawa, m.in. komornikom
sgdowym, innym organom panstwowym;

operatorom pocztowym, firmom kurierskim;

radcom prawnym i adwokatom $wiadczgcym ustugi obstugi prawnej na rzecz
Administratora.

Ponadto, Painstwa dane osobowe moga by¢ ujawnione podmiotom przetwarzajgcym na
Zlecenie i w imieniu administratora, na podstawie zawartej umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych, w celu $wiadczenia okreslonych w umowie ustug, np.:

1)

2)
3)
4)

ustug teleinformatycznych takich jak: hosting, dostarczanie lub utrzymanie systeméw
informatycznych;

ustug ksiegowych;

obstugi poczty tradycyjnej, recepciji;

ustug doradczych.



Vil
[Informacja o wymogu podania danych]

Podanie danych osobowych jest warunkiem niezbednym do realizacji Umowy lub podjecia
dziatan przed zawarciem Umowy. W przypadku nie podania danych osobowych nie bedzie
mozliwe zawarcie i realizacja Umowy lub podjecie dziatan przed zawarciem Umowy, w tym
zmierzajgcych do jej zawarcia.

Vi
[Stownik]

Kontrahent ,,Biuro Centrum” Sp. z 0.0.— oznacza pracodawce, u ktérego Panstwo sg
zatrudnieni lub osobe (firme), z ktérg Panstwo wspoétpracujg lub Panstwa firme jesli
prowadzicie Panstwo dziatalno$¢ gospodarczg jako osoba fizyczna.

RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz.
UE L 2016 Nr 119, s. 1).






