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Metryka edycji Polityki Ochrony Danych Osobowych
W niniejszym dokumencie dokonano nastepujacych zmian (aktualizacji Polityki):

. . . . Wptyw na ochrone Danych
Wersja | Data zmiany Przedmiot zmiany Osobowych i Polityke
Utworzenie Polityki Ochrony
1.0. 20.09.2021r. | Danych Osobowych w TAX nie dotyczy
CENTRUM 2 sp.z 0.0.
11. Aktualizacja adresu TAX
(aktualnie | 01.05.2023 CENTRUM 2 sp.zo.0. w nie dotyczy
obow.) niniejszym dokumencie.
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Polityka Ochrony Danych Osobowych
w TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0.
z dnia 21.05.2020r.

Uwzgledniajgc obowiazki wynikajace z art. 25 oraz art. 32 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. W sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119, s. 1), celem zapewnienia, ze dane osobowe w TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0.
sa przetwarzane i zabezpieczone zgodnie z postanowieniami prawa przez wdrozenia
odpowiednich srodkdéw technicznych i organizacyjnych zaprojektowanych w celu
skutecznej realizacji zasad ochrony danych osobowych, oraz w celu nadania
przetwarzaniu niezbednych zabezpieczen, TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. zapewnia, ze
domyslnie przetwarzane byty wytacznie te dane osobowe, ktére sa niezbedne dla
osiagniecia kazdego konkretnego celu przetwarzania i wdraza niniejsza Polityke Ochrony
Danych Osobowych w TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0.

1
Postanowiznia wstepne

1. Polityka okresla zasady przetwarzania oraz zabezpieczenia Danych Osobowych w
TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0, celem zapewnienia zbieznosci Przetwarzania z
wymaganiami RODO oraz przepisami bezwzglednie obowigzujacego prawa
polskiego w zakresie przetwarzania danych osobowych. Polityka stanowi zbior oraz
podstawe wdrazanych w TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. wymogow, procedur oraz
zasad ochrony danych osobowych.

2. Polityka zawiera:

a. opis zasad ochrony danych osobowych obowiazujagcych w TAX CENTRUM
2sp.zo.0.

b. zbidr procedur, instrukcji i regulacji szczegotowych dotyczacych
przetwarzania Danych osobowych w TAX CENTRUM 2 sp. z o..
dotyczacych poszczegolnych obszarow z zakresu ochrony danych
osobowych; stanowiacych zataczniki do Polityki.

3. Polityka obowiazuje wszystkich pracownikow oraz wspotpracownikow TAX
CENTRUM 2 sp. z 0.0. Za przestrzeganie i utrzymanie postanowien Polityki
odpowiedzialni sa:

a. TAXCENTRUM 2 sp.zo.0.
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b. Pracownicy

C. wspotpracownicy

4. Dla skutecznej realizacji Polityki, uwzgledniajac zakres, kontekst i cele
przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych o réznym
prawdopodobienstwie i wadze zagrozenia TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. zapewnia:

a. wdrozenie odpowiednich srodkow technicznych i organizacyjnych
zapewniajagcych  zgodnos$¢ przetwarzania Danych Osobowych z
wymaganiami prawa oraz niezbedne zabezpieczenie przetwarzanych
Danych Osobowych;

b. state monitorowanie przetwarzania Danych Osobowych z wymogami prawa
oraz poddawanie srodkow, o ktorych mowa w § 1. ust. 4 pkt. a ciaggtym
przegladom oraz uaktualnieniu;

c. kontrole i nadzor nad przetwarzaniem Danych Osobowych.

5. Nadzow nad przestrzeganiem postanowien polityki zapewnia Jakub Janik. Nadzor,
o ktorym mowa w zdaniu poprzedzajacym zmierza w szczegolnosci, ale nie
wytacznie, do zapewnienia, ze czynnosci zwigzane z przetwarzaniem Danych
Osobowych w TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. sg zgodne z wymogami prawa oraz
postanowieniami Polityki.

6. TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. zapewnia zgodnosc postepowania kontrahentow TAX
CENTRUM 2 sp. z 0.0, W tym w szczegolnosci Podmiotow Przetwarzajacych z
postanowieniami Polityki w odpowiednim zakresie we wszystkich sytuacjach, w
ktorych dochodzi do przekazania tym podmiotom Danych Osobowych do
przetwarzania, w tym przechowywania.

7. Polityka jest przechowywana i udostepniania w wersji papierowej oraz
elektronicznej w siedzibie TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. oraz w statych miejscach
wykonywania dziatalnosci.

8. Polityke udostepnia sie:

a. obligatoryjnie wszystkim osobom upowaznionym do przetwarzania danych
osobowych w TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0, celem zapewnienia osobom
upowaznionym nalezytej wiedzy oraz informacji na temat zasad i wymogow
dotyczacych przetwarzania Danych Osobowych w TAX CENTRUM 2 sp.
Z0.0,

b. osobom zainteresowanym, w szczegolnosci osobom fizycznym, ktorych
dane dotycza - naich wniosek;

C. nastronie internetowej TAX CENTRUM 2 sp.z 0.0..
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1.

§2
Stownik pojec¢

Ilekro¢ w niniejszej Polityce zostang wykorzystane ponizsze definicje lub zwroty,
nalezy nadawac im nastepujace znaczenie:

a. Polityka - oznacza niniejsza Polityke wraz ze wszystkimi ewentualnymi

Zatgcznikami;

Dane Osobowe - oznaczaja informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej, takie jak imie i nazwisko, numer
identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz
kilka szczegdlnych czynnikow okreslajacych fizyczng, fizjologiczna,
genetyczna, psychiczng, ekonomiczng, kulturowa lub spoteczng tozsamosc
osoby fizycznej; o ktdérych mowa w art. 4 pkt 1 RODO;

RODO - oznacza Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1),

Osoba upowazniona - oznacza osobe upowazniong przez TAX CENTRUM 2
sp. z 0.0. do przetwarzania Danych Osobowych w danym zakresie,
Przetwarzanie - oznacza operacje lub zestaw operacji wykorzystywanych
na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposob
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie
poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie,
dopasowywanie lub taczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie, o
ktorych mowa w art. 4 pkt 2 RODO;

Zbior danych - oznacza kazdy uporzadkowany zestaw Danych Osobowych,
dostepny wedtug okreslonych kryteriow;

Podmiot przetwarzajacy - oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ
publiczny, jednostke lub inny podmiot, ktory przetwarza dane osobowe w
imieniu TAX CENTRUM 2 sp. z o.0. (np. ustugodawca IT, zewnetrzna
ksiegowosc);

Rejestr 0 oznacza Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych Osobowych
TAX CENTRUM 2 sp.z 0.0,

BIURO RBECHUNKOWE

LA \V,

IR

CENTRUM
Str. 5 7 56 SP. Z 0.0.



Uwierzytelnianie - oznacza dziatalnie, ktorego celem jest weryfikacja
deklarowanej tozsamosci Uzytkownika;

TAX CENTRUM 2 sp.z 0.0. - oznacza TAX CENTRUM 2 spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscig z siedzibg w Oswiecimiu, pod adresem: ul. Andrzeja
Nideckiego 19, 32-600 Oswiecim, wpisana do Rejestru Przedsiebiorcow
Krajowego Rejestru Sadowego, prowadzonego przez Sad Rejonowy dla
Krakowa Srodmiescia w Krakowie, XIl Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sadowego, pod numerem KRS: 0000924458, posiadajgca numer
NIP: 5492464416, numer REGON: 520097787, o kapitale zaktadowym
(wptaconym) w wysokosci 30 000,00 zt.

Pracownicy - oznaczaja zarowno osoby zatrudnione w TAX CENTRUM 2
sp. z 0.0. na podstawie stosunku pracy, jak rowniez osoby fizyczne
wspotpracujgce z TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. na podstawie Umowy
cywilnoprawnej;

System - oznacza System ochrony danych osobowych w TAX CENTRUM 2
sp. z 0.0, 0 ktorym mowa w § 5 Polityki;

. Dane wrazliwe - oznaczaja Dane Osobowe, o ktorych mowa w art. 9 RODO;
Informacje Poufne - wszelkie informacje i okolicznosci uzyskane w trakcie
wspotpracy i pracy na rzecz TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0, W szczegolnosci
wszelkie informacje dotyczace dziatalnosci gospodarczych, produkciji,
odbiorcow, dostawcow, rozwigzan technicznych, systemowych, prawnych,
programowych, know-how, swiadczonych ustug, ich cen i zakresu, ilosci
i formy zatrudniania pracownikow, a to w stosunku do TAX CENTRUM 2
sp. z 0.0, jak i obstugiwanych przez niego klientow, w tym klientow
powierzonych do obstugi przez inne podmioty, jak i w stosunku do
podmiotow powierzajacych do obstugi;

Ustawa AML - ustawa z dnia 1 marca 2018 r. - © przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2018 r. poz. 723 ze zm.),
Procedura AML - Procedura przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu w TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0., W wersji aktualnie
obowiazujace;j;

Serwis TAX CENTRUM sp. z o0.0. - serwis internetowy dostepny pod

adresem: https.//www .taxcentrum.com.pl, bedacy wtasnoscia,

prowadzony, aktualizowany i zarzadzany przez TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0..
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https://www.taxcentrum.com.pl/

§3
Dane osobowe

TAX CENTRUM 2 sp. z o.0. przetwarza Dane Osobowe gromadzone w zbiorach
danych. Zbiory danych przetwarzane w TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. okresla
Zatacznik nr 1 do Polityki.

Uaktualnienie lub poszerzenie listy Zbiorow danych nastepuje po uprzednim
przeprowadzeniu analizy skutkow oraz ryzyka przetwarzania danych osobowych
dla praw i wolnosci 0sob fizycznych objetych zbiorem.

TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. nie podejmuje czynnosci Przetwarzania, ktore mogtyby
wigzac sie z istotnym ryzykiem naruszenia praw i wolnosci osob, ktorych Dane
osobowe dotycza. W przypadku planowania podjecia czynnosci, o ktérych mowa
w daniu poprzedzajacym, TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. obligatoryjnie przeprowadza
uprzednia ocene skutkow przetwarzania, o ktorych mowa w art. 35 RODO.

Dane osobowe domyslnie Przetwarzane sg na obszarze na terenie obejmujacym
pomieszczenia biurowe TAX CENTRUM 2 sp. z o.0. zlokalizowane w 32-600
Oswiecim, ul. Andrzeja Nideckiego 19. Dodatkowy obszar, w ktorym przetwarzane
sa Dane Osobowe, stanowig wszystkie komputery przenosne, telefony komorkowe
oraz inne nosniki danych znajdujace sie poza obszarem wskazanym w zdaniu

poprzedzajacym.

Podstawy ochrony Danych Osobi\?vych w TAX CENTRUM 2 sp. z o.0.

TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. zapewnia zastosowanie srodkoéw technicznych i
organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia poufnosci, integralnosci,
rozliczalnosci i ciagtosci Przetwarzania danych.

Osoby upowaznione oraz wszystkie inne osoby, ktorym udostepnia sie Dane
Osobowe Przetwarzane w TAX CENTRUM 2 sp. z o0.0. zobowigzane sa do
Przetwarzania Danych Osobowych zgodnie z wymogami prawa oraz zgodnie
z postanowieniami Polityki, jak rowniez innych wewnetrznych aktow prawnych
TAX CENTRUM 2 sp. z oo0. lub procedur wewnetrznych zwiazanych z
Przetwarzaniem Danych Osobowych.

Przy zatrudnianiu Pracownikow oraz w toku zatrudnienia TAX CENTRUM 2 sp.z o.0.

zapewnia, ze:
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Pracownicy przed przystapieniem do wykonywania obowigzkow
stuzbowych otrzymujg nalezyta wiedze w zakresie zasad Przetwarzania i
Ochrony Danych Osobowych w TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0,
Kazdy z Pracownikow zostaje upowazniony na pismie do Przetwarzania
Danych Osobowych w niezbednym zakresie, zgodnie ze wzorem
stanowigcym Zatacznik nr 2 do Polityki;
kazdy z pracownikdw zostaje zobowigzany do zachowania poufhosci i
integralnosci Danych Osobowych, zgodnie ze wzorem stanowigcym
Zatacznik nr 3 do Polityki, przy czym Pracownicy zobowigzani sa w
szczegolnosci, ale nie wytacznie, do:
i. Scistego przestrzegania zakresu upowaznienia;
ii. przestrzegania wymogow prawa oraz postanowien Polityki w
zakresie przetwarzania;
iii. zachowania w tajemnicy Danych Osobowych;
iv. zachowania w tajemnicy sposobu zachowania poufnosci i
integralnosci Danych Osobowych;
V. niezwtocznego zgtaszania Jakubowi Janikowi wszelkich incydentow
zwigzanych z naruszaniem bezpieczenstwa Danych Osobowych.
Udzielone petnomocnictwa, o ktérych mowa w lit. ¢ zostang
zaewidencjonowane w  Rejestrze udzielonych  Upowaznien do
przetwarzania Danych Osobowych oraz przyjetych Zobowigzan do
zachowania poufnosci, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 4 do
Polityki;
Nowo zatrudniani Pracownicy przed przystapieniem do wykonywania
obowigzkow stuzbowych zobowigzani beda do zawarcia odrebnej umowy

NDA (umowy o poufnosci), ktorej wzor stanowi Zatacznik nr 12.

4. TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. zapewnia, aby Dane Osobowe Przetwarzane w TAX 2
CENTRUM sp. z 0.0. byty:

a.

Przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelne i w sposob przejrzysty dla osoby,
ktorej dane dotycza;

zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i
nieprzetwarzane dalej w sposob niezgodny z tymi celami;

adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedna do celéw, w

ktorych sa przetwarzane;
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d. prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane; nalezy podjac wszelkie
rozsadne dziatania, aby dane osobowe, ktore sg nieprawidtowe w Swietle
celow ich przetwarzania, zostaty niezwtocznie usuniete lub sprostowane
(,prawidtowosc”);

e. przechowywanie w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktorej dane
dotycza, przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do celdow, w ktorych
dane te s3g przetwarzane;

f. przetwarzanie w sposob zapewniajacy odpowiednie bezpieczenstwo
Danych Osobowych, w tym ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym
z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowa utraty, zniszczeniem lub
uszkodzeniem, za pomoca odpowiednich srodkow technicznych lub
organizacyjnych.

5. Przy zapewnieniu Przetwarzania Danych Osobowych zgodnie z zasadami
wskazanymi w § 4 ust. 1, TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. opiera Przetwarzanie na
nastepujacych podstawach:

a. Legalnos¢ - TAX CENTRUM 2 sp. z o.0. dba o ochrone prywatnosci i
przetwarza Dane Osobowe zgodnie z wymogami prawa;

b. Bezpieczenstwo - TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. zapewnia odpowiedni poziom
bezpieczenstwa Danych Osobowych podejmujac state dziatania w tym
zakresie;

c. Prawa Jednostki - TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. umozliwia osobom, ktorych
Dane Osobowe sg przetwarzane, wykonywanie swoich praw i prawa te
realizuje;

d. Rozliczalnos¢ - TAX CENTRUM 2 sp. z o0.0. zapewnia nalezyte
udokumentowanie sposobu spetniania obowigzkow w zakresie ochrony
danych osobowych.

6. W stosunku do Danych Osobowych Przetwarzanych przez TAX CENTRUM 2 sp. z
0.0. na mocy tajemnicy zawodowej, pozyskane w zwiazku z wykonywaniem
czynnosci objetych tajemnica zawodowa, stosuje sie do wytycznych oraz
wymogow w zakresie zachowania tajemnicy zawodowe).

7. TAXCENTRUM 2 sp.z0.0. nie przekazuje osobom, ktérych dane dotycza, informac;i
w sytuacji, w ktoérej dane te musza zostac poufne zgodnie z obowigzkiem

zachowania tajemnicy zawodowej.
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§5
System ochrony Danych Osobowych

TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. zapewhia zgodnosc Przetwarzania Danych Osobowych

Z wymogami prawa rowniez przez zaprojektowanie, wprowadzenie i utrzymywanie

Systemu. Na System sktadaja sie srodki organizacyjne oraz srodki techniczne

ochrony, adekwatne do poziomu ryzyka zidentyfikowanego dla poszczegolnych

Zbiorow Danych oraz kategorii danych. Na System sktadaja sie w szczegolnosci

nastepujace srodki:

a.

ograniczenie dostepu do pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg Dane
Osobowe, jedynie do Os6b upowaznionych oraz zapewnienie, ze inne osoby
moga przebywac w pomieszczeniach wykorzystywanych do Przetwarzania
Danych Osobowych wytgcznie w towarzystwie Osoby upowaznionej;
zamykanie pomieszczen tworzacych obszar, o ktorym mowa w § 3. ust. 4
Polityki na czas nieobecnosci Pracownikow, w sposob uniemozliwiajacy
dostep do nich osobom trzecim;

zapewnienie zabezpieczenia obszaru, o ktorym mowa w § 3. ust. 4 Polityki
przed czynnikami losowymi, takimi jak pozar lub powddz;

wykorzystywanie zamykanych szafek, szuflad lub innych Srodkow
technicznych oraz wydzielenie bezpiecznej, zamykanej przestrzeni
archiwizacyjno-magazynowej na zgromadzone Dane, uniemozliwiajacych
osobom niepowotanym dostep do przechowywanych Danych Osobowych:;
wdrozenie konstrukcyjnych zabezpieczen dostepu do budynku (podwaojne,
antywtamaniowe zamki; antywtamaniowe szyby typu P3/P4; kratownice w
drzwiach gtownych; chroniona potrojnymi drzwiami z wczesnigj
okreslonymi zabezpieczeniami przestrzen archiwizacyjno-magazynowa;
nieprzeswitujace rolety uniemozliwiajgce odczyt dokumentow i zawartosci
ekranu komputerowego z ulicy przez osoby postronne);

wdrozenie Polityki czystego biurka, ktéra stanowi Zatacznik nr 5 do Polityki;
wdrozenie Procedury otwierania i zamykania budynkow oraz pomieszczen
biurowych, ktora stanowi Zatgcznik nr 6 do Polityki.

wdrozenia Procedury bezpiecznego uzytkowania urzadzen
telekomunikacyjno-biurowych, ktéra stanowi Zatacznik nr 7;

zapewnienie skutecznego usuwania lub niszczenia dokumentow
zawierajacych Dane Osobowe, w sposob uniemozliwiajacy ich pozniejsze

odtworzenie;
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J.

zapewnienie  bezpieczenstwa  sprzetowego i informatycznego,
obejmujacego:

i. ochrone sieci lokalnej przed dziataniami inicjowanymi z zewnatrz;

ii. szkolenia pracownikow z zakresu rozsadnego i bezpiecznego
uzytkowania urzadzen majgcych dostep do Zbiorow Danych
Osobowych;

iii. zapewnienie aktualnosci stosowanego oprogramowania;

iv. zabezpieczenie sprzetu komputerowego wykorzystywanego
w TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. przed ztosliwym oprogramowaniem;

V. zapewnienie statego i czestotliwego sporzadzania kopii zapasowych
danych przechowywanych na komputerach, serwerze oraz w sieci
TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0

vi. ograniczenie dostepu do sprzetu komputerowego, serwera oraz
sieci lokalnej przez stosowanie regut Uwierzytelniania;

vii. niezwtoczne blokowanie dostepu do infrastruktury
teleinformatycznych w przypadku cofniecia lub wygasniecia
upowaznienia do Przetwarzania Danych Osobowych wskutek
Smierci, rozwigzania umowy z pracownikiem (upowaznionym),
podejrzeniem naruszenia zapisow niniejszej Polityki lub przepisdow

prawa, zwigzanych z przetwarzaniem Danych Osobowych.

k. przeprowadzanie analizy ryzyka dla czynnosci przetwarzania danych lub ich

kategorii;

realizacje standardow weryfikacji i doboru Podmiotow Przetwarzajacych, jak
rowniez warunkow powierzenie Przetwarzania Danych na rzecz
poszczegolnych Podmiotow Przetwarzajacych;

monitorowanie zmian Ww zakresie procesow Przetwarzania Danych
Osobowych w TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. oraz na biezaco zarzadzania
zmianami  majacymi  wptyw na ochrone Danych  Osobowych
w TAX CENTRUM 2 sp.zo.0.

Informowanie Pracownikow o aktualizacjach niniejszej Polityki w formie
mailowej, na adresy mailowe w domenie firmowej (@taxcentrum.com.pl);
Gdy zachodzi koniecznosc przekazania Danych Osobowych droga mailowa
(elektroniczna), TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. kazdorazowo poinstruuje osoby
fizyczne o sposobach zabezpieczania danych przekazywanych droga

elektroniczng, w szczegolnosci poprzez:
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i. sugerowanie, by dane osobowe przesytac¢ poprzez zaszyfrowane
formaty plikdw, chronione hastem (m. in. pliki Word, zip, rar);

ii. umieszczanie w mailu linka do filmu instruktazowego, jak nalezycie
zabezpieczyc¢ plik hastem;

iii. pliki i hasta do nich przesytac odrebnymi drogami komunikacji (hasta
wysytane poprzez wiadomosc SMS, pliki droga mailowa);

iv. uniemozliwienie synchronizacji wiadomosci SMS z telefonow
z poczta bedaca w domenie taxcentrum.com.pl.

p. zainstalowanie w wydzielonym, bezpiecznym pomieszczeniu, o ktorym
mowa w Llit. d, sejfu elektronicznego Smith & Locke na dokumenty
wymagajace (ze wzgledu na swoj charakter) szczegolnej (podwyzszonej)
ochrony, w szczegolnosci na te dokumenty, ktore zawieraja dane

przetwarzane w zwiazku z Procedurg AML.

§6
Rejestr

Rejestr obejmuje kategorie czynnosci przetwarzania Danych Osobowych
w TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. Za posrednictwem Rejestru TAX CENTRUM 2 sp.
z 0.0. dokumentuje czynnosci przetwarzania Danych Osobowych oraz
inwentaryzuje i monitoruje sposob, w jakie wykorzystuje Dane Osobowe. Rejestr
stanowi Zatacznik nr 8 do Polityki.
Za posrednictwem Rejestru, w szczegolnosci przez wskazanie w Rejestrze
ogolnych srodkow ochrony Danych Osobowych objetych wyodrebniona
czynnoscia przetwarzania, TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. dazy réwniez do wykazania
niezgodnosci Przetwarzania Danych Osobowych z wymogami prawa.
W Rejestrze, odrebnie dla kazdej zidentyfikowanej kategorii czynnosci
Przetwarzania Danych Osobowych, odnotowuje sie co najmniej:

a. hazwe czynnosci;

b. cel przetwarzania;

c. opis kategorii 0sob, ktorych Dane Osobowe przetwarzane sg w ranach danej

CZyNnnosci;
d. opis kategorii Danych Osobowych przetwarzanych w ramach danej

CzZyNnnosci;
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e. podstawe prawna przetwarzania, wraz z wyszczegolnieniem kategorii
uzasadnionego interesu TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0, jesli podstawa
przetwarzania jest uzasadniony interes;

f. opis kategorii odbiorcow danych, w tym Podmiotéw Przetwarzajacych;

g. informacje o ewentualnym przekazaniu Danych Osobowych poza
terytorium Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego;

h. ogolny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw ochrony Danych

Osobowych, znajdujgcych zastosowanie do danej czynnosci.

4. W przypadku uaktualnienia lub poszerzenia kategorii czynnosci przetwarzania

1

Danych Osobowych, TAX CENTRUM 2 sp. z o0.0. dokonuje niezwtocznego
uaktualnienia Rejestru celem zapewnienia zgodnosci Rejestrze stanem faktycznym
oraz zakresem operacji przetwarzania Danych Osobowych w TAX CENTRUM 2
Sp. Z 0.0.

Postanowienia okreslone w § 6 ust. 3 nie wytaczaja mozliwosci ujecia w Rejestrze
w miare potrzeby informacji dodatkowych, zwiekszajacych szczegdtowosce lub
czytelnos¢ Rejestru lub utatwiajacych zarzadzanie zgodnoscia ochrony Danych
Osobowych z wymogami prawa, oraz realizacje zasady rozliczalnosci.

TAX CENTRUM 2 sp. z o.0. dokumentuje w Rejestrze podstawy prawne
przetwarzania danych dla poszczegolnych czynnosci przetwarzania przez
wskazanie ogolnej podstawy prawnej przetwarzania, takiej jak: zgoda, umowa,
obowigzek prawny natozony na TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0, uzasadniony cel TAX
CENTRUM 2 sp.z0.0.

Realizacja obowigzkéw wobec osg‘éﬁ, ktorych dane osobowe dotycza

TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. wdraza metody zarzadzania zgodami umozliwiajgce
rejestracje i weryfikacje posiadania zgody osoby na przetwarzanie jej konkretnych
danych w konkretnym celu, zgodny na komunikacje na odlegtosc (email, telefon,
sms, in.) oraz rejestracje odmowy zgody, cofniecia zgody i podobnych czynnosci,
takich jak zgtoszenie sprzeciwu lub ograniczenie przetwarzania.

TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. dba o czytelnosci i styl przekazywanych informacji i
komunikacji z osobami, ktorych Dane Osobowe Przetwarza.

TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. publikuje na stronie internetowej TAX CENTRUM
sp. z 0.0. oraz pozostawia do wgladu w siedzibie TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0..

a. Polityke;

BIURO RBECHUNKOWE

CENTRUM
Str. 13 Z 56 sP. 7 0.0.



b. Informacje o prawach osob, ktérych dane dotycza;

c. Informacje o zakresie przetwarzania danych osobowych w poszczegdlnych
celach;

d. Metodach kontaktu z TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. w zakresie danych
osobowych;

e. Polityke prywatnosci Serwisu TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0, ktorej wzor
stanowi Zatacznik nr 13 do Polityki.,

W celu realizacji praw osoby, ktorej Dane Osobowe dotyczg TAX CENTRUM 2
Sp. Z 0.0. zapewnia procedury i mechanizmy pozwalajace zidentyfikowac dane
konkretnych osob przetwarzane przez TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0, zintegrowac te
dane, wprowadzac do nich zmiany i usuwac w sposob zintegrowany.

TAX CENTRUM 2 sp. z o0.0. dokumentuje obstuge obowigzkow informacyjnych,
zawiadomien i zadan osob, informujac osobe, ktore dane dotycza:

a. o przetwarzaniu jej danych, przy pozyskiwaniu danych od tej osoby;

b. o przetwarzaniu jej danych, przy pozyskiwaniu danych o tej osobie
bezposrednio od niej;

o planowanej zmianie celu przetwarzania danych;
przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania;

e. o sprostowaniu, usunieciu lub ograniczeniu przetwarzania danych (chyba,
ze bedzie to wymagato niewspotmiernie duzego wysitku lub bedzie
niemozliwe);

f. o prawie sprzeciwu wzgledem przetwarzania danych najpozniej przy
pierwszym kontakcie z tg osoba.

TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. bez zbednej zwtoki zawiadamia osobe o naruszeniu
ochrony danych osobowych, jezeli moze ono powodowac wysokie ryzyko
naruszenia praw lub wolhosci tej osoby.

Niezaleznie od postanowien § 7. ust. 5, TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. okresla sposob
informowania oséb o przetwarzaniu danych niezidentyfikowanych, tam gdzie to
Jjest mozliwe (np. tabliczka o objeciu obszaru monitoringiem wizyjnym).

Na zadanie osoby dotyczace dostepu do jej danych, TAX CENTRUM 2 sp. z o.0.
informuje osobe, czy przetwarza jej dane oraz informuje osobe o szczegotach
przetwarzania, zgodnie z art. 15 RODO, a takze udziela osobie dostepu do danych
Jej dotyczacych. Dostep do danych moze byc¢ zrealizowany przez wydanie kopii

danych.
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0.

10.

11.

12.

13.

14.

TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. wydaje osobie, ktérej Dane Osobowe dotycza kopie
danych jej dotyczacych i odnotowuje fakt wydania pierwszej kopii danych.
TAX CENTRUM 2 sp. z o0.0. dokonuje sprostowania nieprawidtowych danych na
zadanie osoby, ktére Dane Osobowe dotycza. TAXCENTRUM 2 sp.z 0.0. ma prawo
odmowic sprostowania danych, chyba, ze osoba w rozsadny sposéb wykaze
nieprawidtowosc¢ danych, ktorych sprostowania sie domaga. W przypadku
sprostowania danych, TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. informuje osobe o odbiorcach
danych, na zadanie tej osoby.
TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. uzupetnia i aktualizuje dane na zadanie osoby, ktorej
Dane Osobowe dotyczg. TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. ma prawo odmowic
uzupetnienia danych, jezeli uzupetnienie bytoby niezgodne z celami przetwarzania
danych. TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. moze polegac na oswiadczeniu osoby, co do
uzupetnianych danych, chyba, ze bedzie to niewystarczajace w swietle przyjetych
przez TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. procedur, prawa lub zaistnieja podstawy, aby
uznac oswiadczenie za niewiarygodne.
Z uwzglednieniem § 7 ust. 13, na zadanie osoby, TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. usuwa
dane, gdy:

a. dane nie s3 niezbedne do celow, w ktorych zostaty zebrane ani

przetwarzane w innych celach,

b. zgoda na ich przetwarzanie zostata cofnieta, a nie ma innej podstawy
prawnej przetwarzania;
osoba whniosta skuteczny sprzeciw wzgledem przetwarzania tych danych;
dane byty przetwarzane niezgodnie z prawem,

koniecznos¢ usuniecia wynika z obowigzku prawnego;

- 0 a o

zadanie dotyczy danych dziecka zebranych na podstawie zgodny w celu
Swiadczenia ustug spoteczenstwa  informacyjnego  oferowanych
bezposrednio dziecku.

TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. przy usuwaniu danych osobowych uwzglednia, aby
zapewni¢ efektywna realizacje tego prawa przy poszanowaniu wszelkich zasad
ochrony danych, w tym bezpieczenstwa, a takze weryfikacje, czy nie zachodza
wyjatki, o ktérych mowa w art. 17 ust. 3 RODO.

Jezeli dane podlegajace usunieciu zostaty upublicznione przez TAX CENTRUM 2
sp. z 0.0, TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. podejmuje rozsadne dziatania, w tym srodki
techniczne, by poinformowac innych administratorow przetwarzajgcych te dane

osobowe, o potrzebie usuniecia danych i dostepu do nich. W przypadku usuniecia
BIURC RECHUNKOWE
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15.

10.

17.

18.

danych TAX CENTRUM 2 sp. z o.0. informuje osobe o odbiorcach danych, na
zadanie tej osoby.

TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. dokonuje ograniczenia przetwarzania danych na zadanie
osoby gdy:

a. osoba kwestionuje prawidtowosc¢ danych - na okres pozwalajagcy sprawdzi¢
ich prawidtowosc;

b. przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza,
sprzeciwia sie usunieciu Danych Osobowych, zadajgc w zamiar ograniczenia
ich wykorzystywania;

c. TAXCENTRUM 2 sp. z 0.0. hie potrzebuje juz danych osobowych, ale sg one
potrzebne osobie, ktére dane dotyczg, do ustalenia, dochodzenia lub
obrony roszczen;

d. osoba wniosta sprzeciw wzgledem Przetwarzania z przyczyn zwiazanych z
jej szczegdblna sytuacja - do czasu stwierdzenia, czy po stronie TAX
CENTRUM 2 sp. z 0.0. zachodzg prawnie uzasadnione podstawy nadrzedne
wobec podstaw sprzeciwu.

W takcie ograniczenia przetwarzania TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. przechowuje dane,
natomiast nie przetwarza ich (nie wykorzystuje, nie przekazuje), bez zgody osoby,
ktorej dane dotyczg, chyba, ze w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,
lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne
wzgledy interesu publicznego. TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. informuje osobe przed
uchyleniem ograniczenia przetwarzania. W przypadku ograniczenia przetwarzania
danych TAX CENTRUM 2 sp. z o.0. informuje osobe o odbiorcach danych, na
zadanie tej osoby.

Na zadanie osoby TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. wydaje w ustrukturyzowanym,
powszechnie uzywanym formacie nadajagcym sie do odczytu maszynowego lub
przekazuje innemu podmiotowi, jesli jest to mozliwe, dane dotyczacej tej osoby,
ktore dostarczyta ona TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0., przetwarzane na podstawie zgody
tej osoby lub w celu zawarcia lub wykonania umowy z nig zawartej, w systemach
informatycznych TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0.

Jezeli osoba zgtosi umotywowany jej szczegolng sytuacja sprzeciw wzgledem
przetwarzania jej danych, o ktorym mowa w art. 21 RODO, a dane przetwarzana sa
przez TAX CENTRUM sp. z 0.0. w oparciu o uzasadniony interes TAX CENTRUM 2
sp. z 0.0. lub o powierzone TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. zadanie w interesie

publicznym, TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. zobowiazuje sie uwzglednic sprzeciw, o ile
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19.

20.

21.

nie zachodzg po stronie TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. wazne prawnie uzasadnione
podstawy do przetwarzania, nadrzedne wobec interesow, praw i wolnosci osoby
zgtaszajacej sprzeciw, lub postawy do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.
Jezeli osoba zgtosi sprzeciw wzgledem przetwarzania jej danych
przez TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. na potrzeby marketingu bezposredniego, TAX
CENTRUM 2 sp. z 0.0. uwzgledni sprzeciw i zaprzestanie takiego przetwarzania.
TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. zobowigzuje sie do przekazania kazdemu Klientowi,
pracownikowi, wspotpracownikowi oraz osobie fizycznej zainteresowanej
nawigzaniem wspotpracy z TAX CENTRUM 2 sp. z o.0. Klauzule Informacyjna
RODO, ktorej wzoér stanowi Zatacznik nr 11 do Polityki.

Na kazde zadanie Klienta, pracownika, wspotpracownika lub innej osoby fizycznej,
TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. wydaje do wgladu aktualnie obowigzujaca Polityke
Ochrony Danych Osobowych w TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0..

§8
Minimalizacja danych

TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. wdraza procedury stuzace realizacji zasady minimalizacji
przetwarzanych Danych Osobowych pod wzgledem:

a. adekwatnosci Danych Osobowych do celéw Przetwarzania, obejmujacych
ograniczenie ilosci przetwarzania Danych Osobowych oraz zakresu
Przetwarzania do celdow Przetwarzania;

b. ograniczenia dostepu do Danych Osobowych wytacznie do Osob
Upowaznionych, dla ktorych wykorzystanie Danych Osobowych w
okreslonym zakresie jest niezbedne dla prawidtowej realizacji obowigzkow;

C. ograniczenia czasu przechowywania Danych Osobowych do okresu, dla
ktorego przechowywanie Danych Osobowych jest niezbedne ze wzgledu
na realizacje celu Przetwarzania lub obowigzkow natozonych na TAX
CENTRUM 2 sp.z 0.0.

TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. dokonuje okresowego przegladu ilosci przetwarzanych
danych i zakresu ich przetwarzania, nie rzadziej jednak niz raz na rok.

TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. stosuje ograniczenia dostepu do Danych Osobowych
poprzez.

a. zobowiagzanie Pracownikow do zachowania poufnosci, w tym w zakresie

Danych Osobowych;
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b. weryfikacje kregu wewnetrznych odbiorcéw Danych Osobowych przez
nadawanie poszczegdélnym Pracownikom szczegotowych upowaznien co
do Przetwarzania Danych Osobowych;

c. wdrozenie logicznych srodkéw technicznych ochrony Danych Osobowych
przez ograniczenie dostepu do systemow, oprogramowania oraz zasobow
sieciowych wykorzystywanych w procesie Przetwarzania Danych
Osobowych;

d. wdrozenie fizycznych srodkow technicznych ochrony Danych Osobowych,
wykazanych w § 5. ust. 1 punkt d.

TAX CENTRUM 2 sp. z o0.0. dokonuje aktualizacji uprawnien dostepowych przy
zmianach w sktadzie personelu i zmianach rol oséb, oraz zmianach podmiotow
przetwarzajacych. TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. dokonuje okresowego przegladu
ustanowionych uzytkownikow systemow i aktualizuje ich nie rzadziej niz raz na rok.
Szczegdtowe zasady kontroli dostepu fizycznego i logicznego zawarte sa
w procedurach bezpieczenstwa fizycznego i bezpieczenstwa informadji
TAX CENTRUM 2 sp.zo.0.

TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. Przetwarza Dane Osobowe z uwzglednieniem kryteriow
wskazanych w Rejestrze. TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. wdraza mechanizmy kontroli
cyklu zycia danych osobowych w TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0., w tym weryfikagji
dalszej przydatnosci danych wzgledem termindw i punktow kontrolnych
wskazanych w Rejestrze.

Dane, ktorych zakres przydatnosci ulega ograniczeniu wraz z uptywem czasu sa
usuwane z systemow TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0, jak tez z akt podrecznych i
gtownych. Dane takie moga byc¢ archiwizowane oraz znajdowac sie na kopiach
zapasowych systemow i informacji przetwarzanych przez TAX CENTRUM 2
sp.z 0.0.. Procedury archiwizacji i korzystania z archiwow, tworzenia i wykorzystania
kopii zapasowych uwzgledniaja wymagania kontroli nad cyklem zycia danych, a w

tym wymogi usuwania danych.

S9
Bezpieczenstwo danych osobowych
Uwzgledniajac stan wiedzy technicznej, koszt wdrazania oraz charakter, zakres,
kontekst i cele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw lub wolnosci osob
fizycznych o roznym prawdopodobienstwie wystgpienia i wadze zagrozenia,
TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. wdraza srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce
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nalezyty stopien ochrony Danych Osobowych, odpowiadajacy ryzyku naruszenia
praw i wolnosci osob fizycznych wskutek przetwarzania danych osobowych przez
TAX CENTRUM 2 sp.z 0.0.

2. TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. przeprowadza i dokumentuje analizy adekwatnosci
srodkow bezpieczenstwa danych osobowych. W tym celu:

a. TAXCENTRUM 2 sp.z o.0. kategoryzuje dane oraz czynnosci przetwarzania
pod katem ryzyka, ktore przedstawiaja;

b. TAXCENTRUM 2 sp.zo0.0. przeprowadza analizy ryzyka naruszenia praw lub
wolnosci osoéb fizycznych dla czynnosci przetwarzania danych lub ich
kategorii. TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. analizuje mozliwe sytuacje i scenariusze
naruszenia ochrony Danych Osobowych uwzgledniajac charakter, zakres,
kontekst i cele przetwarzania, ryzyko naruszenia praw lub wolnosci osob
fizycznych o roznym prawdopodobienstwie wystapienia i wadze
zagrozenia;

c. TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. wdraza srodki zapewnienia ciggtosci dziatania i
zapobiegania skutkom katastrof, czyli zdolnosci do szybkiego przywrocenia
dostepnosci danych osobowych i dostepu do nich w razie incydentu

fizycznego lub technicznego.

§10
Naruszenie ochrony Danych Osobowych

1. Za naruszenie lub prébe naruszenia zasad przetwarzania i ochrony Danych
Osobowych uwaza sie w szczegolnosci, ale nie wytacznie:
a. Naruszenie bezpieczenstwa systemow informatycznych, w ktore
przetwarzane sg Dane Osobowe;
b. udostepnienie Danych Osobowych osobom nieupowaznionym;
c. przetwarzanie Danych Osobowych niezgodnie z zatozonym zakresem i
celem ich Przetwarzania;
d. nieuprawnione lub przypadkowe uszkodzenie, utrate, zniszczenie lub
zmiane Danych Osobowych.
2. W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych
TAX CENTRUM 2 sp. z o.0. dokonuje oceny, czy zastate naruszenie mogto
powodowac ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych oraz szacuje

skale ryzyka.
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3. W przypadku naruszenia ochrony Danych Osobowych, TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0.
bez zbednej zwtoki - w miare mozliwosci, nie pdzniej niz w terminie 72 godzin po
stwierdzeniu naruszenia - zgtasza je organowi nhadzorczemu wtasciwemu, chyba,
ze jest mato prawdopodobne, by naruszenie to skutkowato ryzykiem naruszenia
praw lub wolnosci osob fizycznych. Wzor zawiadomienia, o ktorym mowa w zdaniu
poprzedzajgcym, stanowi Zatacznik nr g9 do Polityki.

4. Jezeli ryzyko naruszenia praw i wolnosci osoby, ktorej Dane Osobowe dotycza jest
wysokie, TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. zawiadamia o incydencie takze osobe, ktorej
dane dotyczg, chyba, ze:

a. TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. wdrozy odpowiednie techniczne i organizacyjne
srodki ochrony i srodki te zostaty zastosowane do danych osobowych,
ktorych dotyczy naruszenie, uniemozliwiajace odczyt tych danych
osobowych osobom nieuprawnionym;

b. TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. zastosuje nastepnie srodki eliminujgce
prawdopodobienstwo wysokiego ryzyka naruszenia praw lub wolnosci
osoby, ktorej dane dotycza; lub

C. wymagatoby to niewspodtmiernie duzego wysitku. W takim przypadku
wydany zostaje publiczny komunikat lub zastosowany zostaje podobny
srodek, za pomoca ktorego osoby, ktorych dane dotyczg, zostanag
poinformowane w rownie skuteczny sposob.

5. Niezaleznie od obowigzkow wskazanych w § 10. ust 2, 3, 4, TAX CENTRUM 2
sp. z 0.0. dokumentuje wszelkie naruszenia ochrony Danych Osobowych, w tym
okolicznosci naruszenia ochrony Danych Osobowych, jego skutki oraz podjete
dziatania zaradcze. Wzor rejestru naruszen Danych Osobowych stanowi

Zatacznik nr 10 do Polityki.

§11
Powierzenie przetwarzania

1. TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. moze powierzy¢ Przetwarzanie Danych Osobowych
Podmiotowi przetwarzajagcemu wytacznie w drodze umowy zawartej w formie
pisemnej, zgodnie z wymogami wskazanymi w art. 28 ust. 3 RODO. Powierzenie
Przetwarzania Danych Osobowych, o ktorym mowa w zdaniu poprzedzajacym nie
moze prowadzi¢ do naruszenia tajemnicy zawodowej.

2. TAX CENTRUM 2 sp. z o.0. korzysta wytacznie z ustug takich Podmiotow
Przetwarzajacych, ktére zapewniaja wystarczajace gwarancje wdrozenia
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odpowiednich srodkdw technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie spetniato
wymogi RODO i chronito prawa osob, ktérych dane dotycza. W celu weryfikagji
spetnienia  obowigzku, o ktorym mowa w zdaniu poprzedzajacym,
TAX CENTRUM 2 sp. z o.0. przed powierzeniem przetwarzania potencjalnemu
Podmiotowi Przetwarzajacemu w miare mozliwosci uzyskuje informacje
o zasadach ochrony Danych Osobowych stosowanych przez potencjalny Podmiot
Przetwarzajacy, oraz o praktykach tego podmiotu dotyczacych zabezpieczenia

Danych Osobowych.

§12
Przekazywanie danych do Panstwa trzeciego

TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. nie przekazuje Danych Osobowych do panstwa
trzeciego potozonego poza terytorium Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru
Gospodarczego, poza sytuacjami, w ktorych nastepuje to na wniosek osoby, ktorej
Dane Osobowe dotycza.

Aby unikna¢ sytuacji nieautoryzowanego eksportu danych, w szczegolnosci
w zwigzku z wykorzystaniem publicznie dostepnych ustug chmurowych,
TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. okresowo weryfikuje zachowania uzytkownikow oraz
w miare mozliwosci udostepnia zgodnie z prawem ochrony danych rozwigzania

rownowazne.

§13
Postanowienia korncowe

Polityka wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.
W sprawach nieuregulowanych w Polityce odpowiednie zastosowanie znajduja
postanowienia RODO oraz powszechnie obowigzujace przepisy prawa polskiego i
europejskiego.
Wszelkie zmiany lub uzupetnienia do Polityki wymagaja dla swej skutecznosci
formy pisemnej pod rygorem niewaznosci. Zmiany lub uzupetnienia do Polityki
wchodzag w zycie nie wczesniej niz w terminie 7 dni od dnia ich ogtoszenia.
Do Polityki dotaczono nastepujace Zataczniki, stanowigce integralna czesc Polityki:

a. Zatacznik nr1 - Lista Zbiorow Danych w TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0,

b. Zatacznik nr 2 - Wzor Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;

c. Zatacznik nr 3 - Wzor Zobowigzania do zachowania poufnosci;
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d. Zatacznik nr 4 - Rejestr udzielonych Upowaznien do przetwarzania Danych
Osobowych oraz przyjetych Zobowigzan do zachowania poufhosci.

e. Zatacznik nr 5 - Polityka czystego biurka;
Zatacznik nr 6 - Procedura otwierania i zamykania budynku oraz
pomieszczen;

g. Zatacznik nr 7 - Procedura bezpiecznego uzytkowania urzadzen
telekomunikacyjno-biurowych;

h. Zatacznik nr 8 - Rejestr Czynnosci Przetwarzania;

i. Zatacznik nr 9 - Wzor zgtoszenia naruszenia ochrony danych osobowych;

J. Zatacznik nr 10 - Rejestr naruszen danych osobowych;

k. Zatacznik nr 11 - Klauzula Informacyjna RODO;

. Zatacznik nr 12 - Wzdér umowy NDA / umowy o poufnosci;

m. Zatacznik nr 13 - Wzor Polityki prywatnosci Serwisu.
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Lista Zbioréw Danych w TAX CENTRUM 2 sp. z o.0.
Zatgcznik nr 1

Uwzgledniajac definicje z art. 4 pkt. 6 RODO, TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. przetwarza Dane

zgrupowane w nastepujacych Zbiorach:

1

Kandydaci do pracy - obejmujacy dane osobowe o0séb fizycznych przystepujacych
do procesu rekrutacji w TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0, bez znaczenia na forme
zatrudnienia.

Pracownicy TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. - obejmujacy dane osobowe o0soéb
fizycznych zatrudnionych w TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. na podstawie stosunku
pracy (niezaleznie od podstawy jego nawigzania), dane osobowe 0sob fizycznych
wspotpracujagcych z TAX CENTRUM 2 sp. z o0o0. na podstawie umowy
cywilnoprawnej (umowy zlecenie, umowy o dzieto) oraz dane osobowe
praktykantow i stazystow w TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0.

Pracownicy Klientow - obejmujacy dane osobowe pracownikow oraz
wspotpracownikow Klientow obstugiwanych w zakresie kadrowo-ptacowym przez
TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0

Klienci - obejmujacy dane osobowe klientow TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. bedacych
osobami fizycznymi, w tym prowadzacymi jednoosobowa dziatalnos¢
gospodarcza, jak rowniez dane osobowe o0sob fizycznych bedacych
przedstawicielami (reprezentantami) klientow TAX CENTRUM 2 sp. z o.o.
(cztonkowie zarzadow, prokurenci i petnomochicy osob prawnych; pracownicy
klientow wystepujacy w imieniu kontrahentow);

Potencjalni klienci - obejmujacy dane osobowe potencjalnych klientow
kontaktujacych sie z TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0., a bedacych osobami fizycznymi, w
tym prowadzacymi jednoosobowsg dziatalno$¢ gospodarczg, jak rowniez dane
osobowe 0sob fizycznych bedacych przedstawicielami (reprezentantami)
potencjalnych klientdw kontaktujacych sie z TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. (cztonkowie
zarzadow, prokurenci i petnomochnicy 0sob prawnych; pracownicy klientow
wystepujacy w imieniu kontrahentow);

Dostawcy - obejmujacy dane osobowe dostawcow TAX CENTRUM 2 sp. z o.0.
bedacymi osobami fizycznymi prowadzacymi jednoosobowa dziatalnosc
gospodarcza, jak rowniez dane osobowe 0soOb fizycznych bedacych
przedstawicielami (reprezentantami) dostawcow TAX CENTRUM 2 sp. z o.0.
(cztonkowie zarzadow, prokurenci i petnomochicy osob prawnych; pracownicy

dostawcow wystepujacy w imieniu kontrahentow);
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7.

10.

11.

Dostawcy Klientow - obejmujacy dane osobowe dostawcow Klientow bedacymi
osobami fizycznymi prowadzacymi jednoosobowa dziatalnos¢ gospodarcza, jak
rowniez dane osobowe 0sob fizycznych bedacych przedstawicielami
(reprezentantami) dostawcow Klientow (cztonkowie zarzadow, prokurenci i
petnomocnicy osob prawnych; pracownicy dostawcow wystepujacy w imieniu
kontrahentow Klientow);

Przedstawiciele organow - obejmujacy dane osobowe przedstawicieli organow
administracji publicznej oraz sadow powszechnych, Sadu Najwyzszego i sadow
administracyjnych, wystepujacych w imieniu takich organow lub sadéw;

Dane nieidentyfikowane - Dane Osobowe nieidentyfikowane przez
TAX CENTRUM 2 sp. z o.0., takie jak dane osob monitorowanych przy
wykorzystywaniu monitoringu TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. lub nieidentyfikowanych
klientow, ktorych celem jest otrzymanie oferty cenowej;

Dane w aktach sprawy - Dane o0sob fizycznych przetwarzane w zwigzku
z prowadzonymi przez TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. postepowaniami, kontrolami lub
postepowaniami sgdowymi (dane stron postepowania, dane petnomocnikow stron,
etc);

Zarzadca budynku - Zbior Danych wyodrebniony ze Zbioru Danych Dostawcow,
obejmujacy dane osobowe sSwiadczace ustugi w zakresie najmu powierzchni
biurowych na rzecz TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0., bedacymi osobami fizycznymi, w
tym prowadzacymi jednoosobowsg dziatalno$¢ gospodarczy, jak rowniez dane
osobowe o0sob fizycznych bedacych przedstawicielami (reprezentantami)
podmiotow Swiadczacych ustugi w zakresie najmu powierzchni biurowych
(cztonkowie zarzadow, prokurenci i petnomochicy osob prawnych; pracownicy

dostawcow wystepujacy w imieniu kontrahentow).
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Wzoér Upowaznienia do przetwarzania Danych Osobowych
Zatgcznik nr 2
TAX CENTRUM 2 sp. z o.0. [Miastol, dnia [datal r.
ul. Andrzeja Nideckiego 19
32-600 Oswiecim
NIP: 549-245-87-46

Pracownik: [Dane pracownikal

Upowaznienie Pracownika

do przetwarzania danych osobowych

Dziatajac w imieniu TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0, na podstawie art. 29 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Redy (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) - zwanego dalej RODO - nadaje:

[imie i nazwisko upowaznianego pracownikal
zatrudnionemu na stanowisku:

[stanowiskol

upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie petnionych obowigzkow
stuzbowych na zajmowanym stanowisku, tj. uzyskuje Pan/Pani upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych w zakresie [opis zakresu dostepu do Danych
Osobowych, np. bez ograniczen, podglad Danych Osobowych, wprowadzanie i

opracowywanie danych, usuwanie danychl.
Upowaznienie obejmuje przetwarzanie danych osobowych:

1. przetwarzanych na nosnikach papierowych;

2. przetwarzanych w systemach teleinformatycznych:
a. [x]
b. [x]

3. Dane osobowe objete Zbiorami Danych:
a. [x]
b. [xl

Upowaznienie obejmuje uprawnienie do przetwarzania danych osobowych w okresie

zatrudnienia.
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Jednoczesnie zobowiazuje Pana/Panig do przetw2arzania danych osobowych, zgodnie z
udzielonym upowaznieniem oraz z Przepisami RODO, Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000), Kodeksu Pracy, a takze z Polityka
ochrony Danych Osobowych w TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0.

Jednoczesnie upowazniam Pana/Pania do tworzenia / posiadania dla potrzeb
wykonywanej pracy zestawien, ewidencji oraz rejestrow z danymi osobowymi, z
zachowaniem petnej ich ochrony przy zastosowaniu srodkow technicznych i

organizacyjnych wdrozonych u Pracodawcy.

Jednoczesnie zobowigzuje Pana/Pania do niezwtocznego i natychmiastowego
przekazania informacji o naruszeniu lub podejrzeniu naruszenia zasad przetwarzania i
ochrony Danych Osobowych, Polityki ochrony Danych Osobowych w TAX CENTRUM 2
sp. z 0.0. lub ustawy RODO w wyniku przetwarzania przez TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0

danych osobowych.

Zastrzegam, ze integralng czescig ninigjszego upowaznienia jest zobowigzanie do

zachowania poufnosci.

Jakub Janik

- migjscowosc i data - - Za upowazniajgcego -
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Wzér zobowigzania do zachowania poufnosci
Zatacznik nr 3
TAX CENTRUM 2 sp. zo.0. [Miastol, dnia [datal r.
ul. Andrzeja Nideckiego 19
32-600 Oswiecim
NIP: 549-245-87-46

Pracownik: [Dane pracownikal
Zobowigzanie do zachowania poufnosci

Oswiadczam, ze w zwiazku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych na rzecz
TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. oraz udzielonym mi upowaznieniem do przetwarzania danych

osobowych:

1. zostatam/em poinformowana/ny o zasadach przetwarzania i ochrony danych
osobowych w TAX CENTRUM 2 sp.z 0.0, w tym o:

a. tresci Polityki ochrony Danych Osobowych w TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0.
z dnia 21.05.2020 r;

b. procedurach oraz regulacjach dotyczacych ochrony danych osobowych
obowigzujacych w TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0, a wynikajacych z Polityki
Ochrony Danych Osobowych (m. in.: Polityka czystego biurka, Procedura
bezpiecznego uzytkowania urzadzen telekomunikacyjno-biurowych i inne);

c. przepisach dotyczacych tajemnicy zawodowe;

d. zasadach ochrony danych osobowych wynikajacych z postanowien
bezwzglednie obowiazujgcego prawa, w szczegolnosci wynikajacych z
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Redy (UE) 2016/679 z
27.042016 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 (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) oraz Ustawy z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000);

2. tresc informacji oraz regulacji, o ktérych mowa w punkt 1 wyzej, oraz natozonych

na mnie na mocy Polityki obowigzkow jest dla mnie jasna i zrozumiata.
W zwigzku z powyzszym zobowiazuje sie do:

1. Niezwtocznego stosowania sie do natozonych na mnie obowigzkow w zakresie

ochrony danych osobowych;
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zapewnienia ochrony, poufnosci oraz integralnosci danych osobowych
przetwarzanych w zbiorach TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0, w szczegodlnhosci do
zapewnienia nalezytego bezpieczenstwa Danych Osobowych przed ich
ujawnieniem lub udostepnieniem (nawet przypadkowym) osobom trzecim i
osobom nieuprawnionym, jak rowniez przed ich nieuprawnionym lub
przypadkowym uszkodzeniem, utratg lub zmodyfikowaniem;

zachowania tajemnicy i poufnosci dotyczacej wszelkich informacji przetwarzanych
w toku zatrudnienia w TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0, w tym takze po zaprzestaniu
wykonywania prac;

zachowania w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych funkcjonowania
systemow stuzacych do przetwarzania danych osobowych w TAX CENTRUM 2
Sp.Zz 0.0,

niezwtocznego zgtaszania przetozonemu wszelkich naruszen ochrony danych
osobowych, jak rowniez wszelkich zaobserwowanych prob lub faktow naruszenia

zabezpieczen pomieszczen lub systemow informatycznych.

Jakub Janik [Dane pracownikal

- przyjmujgcy zobowiqzanie - - pracowniR -
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Rejestr udzielonych Upowaznien do przetwarzania Danych Osobowych
oraz przyjetych Zobowigzan do Zachowania Poufnosci.

Zatacznik nr 4

Lp.

Imie i nazwisko

Data udzielenia
upowaznienia

Data wycofania
upowaznienia

Uwagi
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Polityka Czystego Biurka
Zatacznik nr 5
W TAX CENTRUM 2 sp.z0.0. zdniem 15,.11.2021 r. wprowadza sie Polityke Czystego Biurka.
Polityka obejmuje wszystkich pracownikdéw oraz wspotpracownikow TAX CENTRUM 2 sp.

Z0.0.
Nadzoér nad wykonywaniem polityki powierza sie Jakubowi Janikowi.
Polityka Czystego Biurka

1. Polityka Czystego Biurka reguluje wymagania oraz procedury ochrony danych
poufnych, w tym danych osobowych przetwarzanych w TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0.
przez Pracownikow w formie papierowej, w tym:

a. dokumentow papierowych;

b. korespondencji listownej;

c. aktsprawy;

d. dokumentow zrodtowych przekazanych przez Klientow TAX CENTRUM 2
Sp.Zz 0.0,

e. korespondencji urzedowe.

2. Polityka Czystego Biurka obowiazuje wszystkich Pracownikow TAX CENTRUM 2
sp. z 0.0, niezaleznie od zajmowanego stanowiska i czasu zatrudnienia w TAX
CENTRUM 2 sp.z0.0.

3. Kazdy Pracownik zobowigzany jest do ograniczenia dostepu osob postronnych do
danych osobowych, w tym poufnych, wtgcznie z danymi zawartymi na nosnikach
wykorzystywanych przez Pracownika przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych.

4. W toku pracy kazdy Pracownik zobowigzany jest do przechowywania na biurku lub
przy stanowisku pracy tylko tych dokumentow, ktore sa Pracownikowi niezbedne
do wykonywania biezacych zadan w danym momencie pracy. Jezeli dane
dokumenty nie beda juz Pracownikowi niezbedne do wykonywania biezacych
zadan, Pracownik zobowigzany jest do ich odtozenia. Postanowienia ust.5 Polityki
Czystego Biurka stosuje sie odpowiednio.

5. W przypadku opuszczenia przez Pracownika - chocby chwilowo - biurka lub
stanowiska pracy, Pracownik zobowigzany jest do odtozenia i schowania
wszystkich wykorzystywanych dokumentow zawierajacych dane poufne lub dane

osobowe do zamykanej szuflady, szafy lub bezpiecznej przestrzeni archiwizacyjno-
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magazynowej, celem uniemozliwienia dostepu do dokumentdéw osobom
postronnym;

W przypadku zakonczenia przez Pracownika pracy w danym dniu, Pracownik jest
obowigzany przed opuszczeniem siedziby TAX CENTRUM 2 sp. z o0.0. do
zabezpieczenia wszystkich dokumentow przed dostepem jakichkolwiek osoéb
postronnych poprzez umieszczenie ich w bezpiecznej przestrzeni archiwizacyjno-
magazynowej. Po zakonczonej pracy na biurku znajdowac sie moga wytacznie
przybory biurowe oraz staty sprzet komputerowy.

Pracownik zobowigzany jest zapewnic, aby w toku pracy przy stanowisku pracy nie
znajdowaty sie ptyny lub inne substancje grozace zniszczeniem lub uszkodzeniem
dokumentacji papierowych przy ich rozlaniu. Na tej samej podstawie Pracownik
zobowigzany jest do powstrzymywania sie od spozywania positkow przy biurku lub
stanowisku pracy.

Niezaleznie od postanowien ust. 3-7 Polityki Czystego Biurka, po zakonczonej pracy
Pracownik zobowigzany jest odtozy¢ wszelkie przenosne urzadzenia (4. m. in.
urzadzenia pamieci masowej, pendrive, zewnetrzne dyski twarde, laptopy
stuzbowe) do zamykanej, bezpiecznej przestrzeni archiwizacyjno-magazynowsej,
celem uniemozliwienia dostepu do danych zapisanych na tych urzadzeniach
osobom postronnym.

Jezeli dany dokument nie bedzie juz wykorzystywany w TAX CENTRUM 2 sp.z 0.0,
Jjak rowniez w sytuacjach okreslonych w Polityce Ochrony Danych Osobowych w
TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0, Pracownik zobowigzany jest do zapewnienia
niezwtocznego zniszczenia dokumentow niepotrzebnych w taki sposob, aby nie
byto mozliwe odtworzenie zawartych w nich informacji, o ile Polityka Ochrony
Danych Osobowych lub inne przepisy prawa nie przewiduja innego sposobu
zadysponowania dokumentow lub nie nakazujga jego pozostawienia lub

archiwizacji.
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Procedura otwierania i zamykania budynku oraz pomieszczen biurowych
Zatgcznik nr 6

W TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. z dniem 15,11.2021 r. wprowadza sie Procedure otwierania i
zamykania budynku oraz pomieszczen biurowych potozonych przy ul. Andrzeja

Nideckiego 19, 32-600 Oswiecim, zwang dalej ,Polityka kluczy".
Nadzoér nad wykonywaniem polityki powierza sie Jakubowi Janikowi.

Procedura otwierania i zamykania budynku oraz pomieszczen biurowych

(Polityka Kluczy)

1. Procedura otwierania i przebywania w budynku:

a. Do otwierania oraz zamykania Lokalu uprawnione sa osoby wskazane w
Zataczniku nr 1 do Procedury.

b. Jakub Janik posiada ciagty, nieprzerwany, nieodwotalny i nieograniczony w
czasie dostep do budynku, pomieszczen biurowych i bezpiecznej
przestrzeni archiwizacyjno-magazynowe;.

c. W razie niemoznosci otwarcia lub zamkniecia pomieszczen biurowych,
pracownik niezwtocznie zawiadamia o tym fakcie Jakuba Janika.

d. W pomieszczeniach biurowych, podczas godzin pracy, gdzie przebywa
tylko jeden pracownik, jest on obowigzany do kazdorazowego zamkniecia
pomieszczenia w przypadku jego opuszczenia, z wytaczeniem
pomieszczen, ktore tacza sie z pomieszczeniami - posiadajgcymi
bezposrednie wyjscie na korytarz, pod warunkiem przebywania w
pomieszczeniach innych pracownikow.

e. Warunkiem otrzymania upowaznienia do posiadania kluczy jest posiadanie
Upowaznienia do przetwarzania Danych Osobowych.

f.  Obowigzek zamykania lokalowej bramy antywtamaniowej przy drzwiach
wejsciowych do Biura zostaje ze wzgledow organizacyjnych wstrzymana do
odwotania.

2. Procedura zamykania budynkow i pomieszczen:

a. bezpieczna przestrzen archiwizacyjno-magazynowa ma byc stale
zamknieta na klucz i niedostepna dla oséb, ktore nie posiadaja
Upowaznienia do Przetwarzania Danych Osobowych, chyba, ze ktorys z

upowaznionych Pracownikow aktualnie w nigj przebywa;
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kazdorazowo klucz do drzwi bezpiecznej przestrzeni archiwizacyjno-
magazynowej nalezy odtozyc¢ w umowione miejsce;

PO zakonczeniu pracy, pracownicy maja obowigazek zamknac¢ na klucz i
upewnic sie, ze sa prawidtowo zamkniete, w stosunku do kazdego
pomieszczenia biurowego;

jesli we wspolnym pomieszczeniu biurowym przebywa wiecej niz jeden
pracownik, obowigzek zamkniecia pomieszczenia zawsze nalezy do
Pracownika opuszczajacego pomieszczenie jako ostatni;

po zakonczeniu pracy, Pracownik opuszczajacy budynek jako ostatni
obowigzany jest do zamkniecia drzwi na oba zamki, z zastrzezeniem, ze jest
ostatnig osobg opuszczajaca budynek (z uwzglednieniem pozostatych oséb
z lokali znajdujacych sie w budynku). Gdy nie jest on ostatnia osoba
przebywajaca w budynku, budynek zostanie zabezpieczony przez
pozostatych uzytkownikdw budynku.

Poza godzinami pracy biura i pozostatych lokali znajdujacych sie w budynku,
drzwi wejsciowe do budynku winny by¢ zamkniete dla oséb postronnych na
co najmniej jeden zamek, chyba, ze Pracownik oczekuje Klientow poza

godzinami pracy Biura.

3. Procedura przechowywania i dysponowania kluczami:

a.

Osoby dysponujace kluczami zobowigzane sg do odpowiedniego
zabezpieczenia kluczy przed ich zgubieniem i kradzieza.

W przypadku zagubienia, utraty, zaginiecia klucza lub stwierdzenia jego
braku, Pracownik obowigzany jest natychmiast zgtosic ten fakt Jakubowi
Janikowi i w razie koniecznosci wydania kluczy zapasowych sktada w tej
sprawie wniosek;

wydawanie kluczy zapasowych Pracownikowi moze odbywac sie tylko w
uzasadnionych sytuacjach, za zgoda Jakuba Janika;

Zabrania sie Pracownikom samodzielnego dorabiania kluczy do lokalu,
pomieszczen biurowych oraz bezpiecznej przestrzeni archiwizacyjno-
magazynowe.

Zabrania sie pozostawienia kluczy w zamkach od drzwi podczas obecnosci
i nieobecnosci Pracownika w pomieszczeniu biurowym.

Zabrania sie udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym, w rozumieniu
upowaznieniu do posiadania klucz oraz upowaznieniu do przetwarzania

danych osobowych.
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4. Upowaznienia:
a. Osoby wyszczegolnione w Zataczniku nr 2 do Polityki Kluczy otrzymuja
stosowne upowaznienia do posiadania Kluczy.
b. Wzdbr upowaznienia do posiadania Kluczy stanowi Zatgcznik nr 1 do Polityki
Kluczy.
c. Upowaznienia wpina sie do segregatora upowaznien, ktore pozostaje do
dyspozycji Jakuba Janika.
5. Postanowienia koncowe:
a. Do Polityki Kluczy dotgczono nastepujace Zataczniki:
i. Zatgcznik nr 1 - Wzdr upowaznienia do posiadania kluczy

ii. Zatacznik nr 2 - Wykaz osob uprawnionych do posiadania kluczy.
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Upowaznienie do posiadania kluczy
Zatacznik nr 1 do Polityki Kluczy

TAX CENTRUM 2 sp. z0.0. [Miastol, dnia [datal r.
ul. Andrzeja Nideckiego 19

32-600 Oswiecim

NIP: 549-245-87-46

Pracownik: [Dane pracownikal
Upowaznienie do posiadania kluczy

Dziatajac w imieniu TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0., ninigjszym upowazniam Pracownika [imie i
nazwisko] do statego / czasowego posiadania kompletu kluczy do budynku i lokalu

mieszczacego sie w 32-600 Oswiecim, ul. Andrzeja Nideckiego 19 w ilosci [ x1 sztuk.
Komplet kluczy zawiera:

1. Klucz dtugi antywtamaniowy do drzwi gtownych;
2. Klucz krotki antywtamaniowy do drzwi gtownych;
3. Klucz krotki antywtamaniowy do drzwi lokalu;
4

Klucz gwiezdzisty do zasuwanej bramy antywtamaniowe).

Wyzej wymieniony upowazniony zobowigzany jest do odpowiedniego zabezpieczenia

kluczy przed zgubieniem, utratg i kradzieza.

Jakub Janik

- migjscowosc i data - - Za upowazniajgcego -

Niniejszym potwierdzam zapoznanie sie z trescig upowaznienia oraz zobowigzania, jak

rowniez kwituje otrzymanie wyzej wymienionych kompletow kluczy.

Jakub Janik [Dane pracownikal

- przyjmujqcy zobowiqzanie - - pracownik -

BIURO RBECHUNKOWE

| A \V,

IR

CENTRUM
Str. 35 Z 56 =P, 7 0.0.



Wykaz oséb uprawnionych do posiadania kluczy
Zatacznik nr 2 do Polityki Kluczy

Lp.

Imie i nazwisko

Data udzielenia
upowaznienia

Data wycofania
upowaznienia

Uwagi
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Procedura bezpiecznego uzytkowania urzadzen
telekomunikacyjno-biurowych
Zatacznik nr 7

W TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0 z dniem 21.052020 r. wprowadza sie Procedure

bezpiecznego uzytkowania urzadzen telekomunikacyjno-biurowych.

Nadzoér nad wykonywaniem polityki powierza sie Jakubowi Janikowi.

1.

Procedura bezpiecznego uzytkowania urzadzen

telekomunikacyjno-biurowych

Zasady uzytkowania komputerow firmowych:

a.
b.

Pracownik odpowiedzialny jest za powierzony mu sprzet komputerowy.
Pracownik obowigzany jest do biezacego instalowania wszystkich
poprawek systemowych (Windows Update). Poprawki nalezy instalowac
wytacznie w momencie komunikatu o ich dostepnosci w trakcie zamykania
systemu operacyjnego. Aktualizacja systemu winna by¢ zainstalowana nie
pozniej niz w trzecim dniu, po ktérym ukazata sie jako dostepna.

Kazdy komputer musi miec zainstalowany i aktywny program antywirusowy.
Nie jest dozwolone wytaczanie (dezaktywowanie) zadnego z modutow
dostarczonych przez producenta oprogramowania. Nie jest dozwolone
rowniez dodawanie zadnych wyjatkow w skanowaniu.

Kazdy system powinien mie¢ witaczony Firewall (zapore sieciowa). System
ostrzega jesli jest inacze)j.

W przypadku powiadomienia o wytaczonej ochronie antywirusowej lub o
wytaczonym Firewall, nalezy natychmiast powiadomic przetozonego.

Nie nalezy klikac¢ w linki i zatgczniki w mailach wygladajacych na podejrzane
lub bedacych SPAMEM.

Zabronione jest otwieranie wiadomosci, a tym bardziej jej zatacznika, jezeli
mail ten pisany jest dziwnym jezykiem, posiada nietypowa forme albo tresc.
Zabronione jest podawanie haset do poczty, systemu, programu droga
mailowa lub przez formularz na stronie W\WX/\X/.

Pracownicy obowigzani sg do zachowania ostroznosci w stosunku do
przesytanych plikobw droga mailowa. Nalezy zachowac¢ szczegolna
ostroznosc w stosunku do formatow plikow .DOC, .PDF, SCR, .PPT. oraz do
innych, otrzymanych od nieznanego zrodta. Klikniecie w taki zatacznik/link

moze oznaczac zainfekowanie komputera. BIURO RECHUNKOWE
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q.

Zabronione jest otwieranie plikow nieznanego pochodzenia, a wystanych
poprzez komunikator internetowy. Nalezy rowniez zachowac¢ szczegolna
ostroznosc, jesli nie dostrzega sie celu wystania danego dokumentu przez
rozmowce,

Nie wolno udostepniac zasobow komputera, sieci, serwera.
Zabroniona jest nielegalnych programow jak i programow darmowych, ale
Z niepewnego zrodta. Zakazane sg wszelkie pliki typu “crack” - oszukujace
ograniczenia licencyjne. Takie pliki sg czesto zarazone i moga by¢ przyczyna
nieautoryzowanego przejecia komputera.

Instalacja oprogramowania mozliwa jest wytacznie, gdy licencja jest
darmowa, jednak z przeznaczeniem dla firm (licencja darmowa komercyjna).
Wszelkie oprogramowanie nalezy pobierac¢ z zaufanych zrédet.

Komputery nalezy regularnie aktualizowac.

Zakazane jest ujawnianie swoich logindw i haset. Nie wolho podawac ich na
zadnych stronach czy w odpowiedzi na zadania otrzymane e-mailem.

Urzadzen firmowych nie nalezy wykorzystywac w celach prywatnych.

2. Polityka haset:

a.

Nadajac hasta firmowe, nalezy zadbac o ich dtugosc (co najmniegj 8 znakow)
oraz ztozonosc¢ (duze, mate litery; cyfry, znaki specjalne - np. %, #, ). Nie
wskazane jest, by hasta zapisywac. Nie wolno pozostawiac zapisanych haset
w tatwo dostepnych miejscach. W przypadku utraty zanotowanego hasta,
nalezy niezwtocznie je zmieni¢ i poinformowac Administratora Sieci o
zaistniatej sytuacji.

Hasta nalezy zmieniac nie rzadziej niz raz na trzy miesiace.

Nie wolno uzywac haset wykorzystywanych prywatnie do celow
stuzbowych.

Odchodzac od stanowiska pracy nalezy bezwzglednie zablokowac
komputer do ekranu logowania (wpisywania hasta).

Wszelkie niewykorzystywane urzadzenia pamieci masowej nalezy
przechowywac¢ w ustalonym miejscu w bezpiecznej przestrzeni
archiwizacyjno-magazynowej. Urzadzenia te nie moga zostac przy
stanowisku pracy bez nadzoru.

W przypadku utraty urzadzenia o ktorym mowa w pkt e, jego uszkodzenia
lub zauwazenia niepokojacych objawow dziatania komputerow, nalezy

natychmiast poinformowac Jakuba Janika.
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3. Polityka telefonow:

a.

zakazane jest prowadzenie rozmow telefonicznych na tematy stuzbowe w
miejscach publicznych (m. in. srodki publicznego transportu, galerie
handlowe, toalety publiczne).

Dostep do telefonu, na ktérym znajduja sie dane osobowe (m. in. numery
telefonow czy dostep do poczty stuzbowej) musza posiadac blokady ekranu
(najbardziej pozadane sg biometryczne, pin o dtugosci co najmnigj 6 cyfr lub
sekwencja ruchow stuzaca odblokowaniu).

Nie nalezy instalowa¢ oprogramowania z nieznanego zrodta na telefonie
komaorkowym.

Nie wolno uzywac telefonu podtagczonego do otwartych sieci WiFi (tzw.
hotspoty). Takie sieci bardzo tatwo nastuchiwac, a urzadzenie zainfekowac.
W przypadku utraty urzadzenia, jego uszkodzenia lub zauwazenia

niepokojacych objawow, nalezy natychmiast poinformowac Jakuba Janika.

4. Polityka urzadzen wielofunkcyjnych, drukarek, skanerow:

a.

Nie wolno zostawia¢ bez nadzoru dokumentow w podajnikach urzadzen
skanujacych, drukujacych, faksujacych.

Po zakonczeniu zadania (drukowania, kopiowania, skanowania, faksowania)
dokument nalezy wyjac z podajnika i zabezpieczyc¢ nie pdzniej nizdo minuty

od zakonczenia zadania.

5. Polityka administratora sieci:

a.

Przeglad komputerow winien by¢ dokonywany nie rzadziej niz raz na dwa
tygodnie. Nalezy sprawdzic stan aktualizacji, oprogramowania
antywirusowego, zainstalowane oprogramowanie.
Kopie zapasowe zawierajgce Dane Osobowe nalezy wykonywac
codziennie. Zautomatyzowane prace serwisowo-administracyjne winny byc¢
planowane w zakresie godzin od 01:30 - 05:30.
Sie¢ winna byc¢ zabezpieczona przed nieautoryzowanym dostepem z
zewnatrz (tgcznos¢ WiFi winna byc¢ wytaczona lub powinna posiadac
zabezpieczenia minimum WPA2). Hasto musi mie¢ minimum 15 znakow |
zawierac losowy cigg cyfri liczb. Nie jest wymagana jest zmiana.
Dostep do serwerdw, urzadzen sieciowych i tacznosci zdalnej VPN
chroniona ma bycC przez silne hasta. Dostep do wszelkich panelow
administracyjnych i konfiguracyjnych moze miec¢ wytacznie administrator
siecli.
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e. W przypadku cofniecia lub wygasniecia upowaznienia do Przetwarzania
Danych Osobowych wskutek smierci, rozwiazania umowy z pracownikiem
(upowaznionym) oraz w przypadku podejrzenia naruszenia zapisow Polityki
Ochrony Danych Osobowych w TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0, administrator
obowigzany jest do niezwtocznej blokady dostepu do infrastruktury
teleinformatycznej wykorzystywanej w TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0.,. Blokada
w szczegoblnosci polega na odbiorze przenosnych urzadzen masowego
przechowywania danych (np. pendrive, przenosne dyski twarde, ptyty)
zawierajgce Dane Osobowe, wytaczenie konta uzytkownika w systemie
Windows (konto usuna¢ mozna nie wczesniej, jak po 18 miesigcach od
dezaktywacji), blokady dostepu urzadzen Pracownika (np. telefony, laptopy)
do sieci w ustawieniach serwera i/lub routera oraz zmiana hasta do konta
email pracownika w domenie firmy (@taxcentrum.pb.

f.  Zaadministratora sieci uznaje sie Jakuba Janika.
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Dane Administratora Danych: TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0., ul. Andrzeja Nideckiego 19, 32-600 Oswiecim

Rejestr czynnosci przetwarzania

TAX CENTRUM 2 sp. z o.0.
Zatacznik nr 8

Czynnosc¢

przetwarzania

Cel

przetwarzania

Podstawa

przetwarzania

Kategorie

0sob

Kategorie

danych

Kategorie

odbiorcow

Sposoéb
przetwarzania

danych

Okres
przechowywania

danych

Stosowane
srodki

bezpieczenstwa
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Wzér zgtoszenia naruszenia ochrony danych osobowych
Zatacznik nr9

TAX CENTRUM 2 sp. z o.0. [Miastol, dnia [datal r.
ul. Andrzeja Nideckiego 19

32-600 Oswiecim

NIP: 549-245-87-46

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych

[Dane adresowel
Zgtoszenie naruszenia ochrony danych osobowych

Dziatajac w imieniu TAX CENTRUM 2 spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig z
siedziba w Oswiecimiu, pod adresem: ul. Andrzeja Nideckiego 19, 32-600
Oswiecim, wpisanej do Rejestru Przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sadowego,
prowadzonego przez Sad Rejonowy dla Krakowa Srodmiescia w Krakowie, Xl
Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, pod numerem KRS:
0000924458, posiadajaca numer NIP: 5492464416, numer REGON: 520097787, ©
kapitale zaktadowym (wptaconym) w wysokosci 30 000,00 zt, w oparciu o
przyznane mi uprawhnienia oraz na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Redy (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1), niniejszym

zgtaszam nastepujace naruszenie ochrony danych osobowych:

Administrator Danych Osobowych oraz
dane kontaktowe naruszenia:

Data zaistnienia naruszenia:;

Kategorie i przyblizona liczbe 0sob,
ktorych dane dotycza:

Kategorie i przyblizong liczbe wpisow
danych osobowych, ktorych dotyczy
naruszenie:

Opisywac mozliwe konsekwencje
naruszenia ochrony danych osobowych:

BIURO RBECHUNKOWE
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Opisywa¢  srodki  zastosowane  lub
proponowane przez administratora w celu
zaradzenia naruszeniu ochrony danych
osobowych:

Jakub Janik

- migjscowosc i data - - Za upowazniajgcego -

BIURO RACHUNKOWE
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Rejestr naruszen ochrony danych osobowych
Zatacznik nr 10

Lp.

Opis naruszenia

Data
zajscia

naruszenia

Kategorie i
ilos¢ osob,
ktorych
dotyczy

naruszenie

Zakres danych

i/lub kategorie

danych, ktorych
dotyczy

naruszenie

Okolicznosci
naruszenia - opis
charakteru
naruszenia, analizy
zdarzenia, przyczyny

wystapienia

Opis skutkow /
konsekwencji

naruszenia

Podjete dziatania -
opis srodkow
zastosowanych lub
proponowanych w
celu zaradzenia
naruszeniu, w ty,
srodki
zastosowane w
celu
zminimalizowania
jego negatywnych

skutkow

Rezultat
dziatan

naprawczych

BIURO RACHUNKOWE
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Wz6r klauzuli informacyjnej RODO
Zatacznik nr 11

Zasady przetwarzania Twoich danych

Administrator danych
osobowych

Administratorem Twoich danych osobowych jest TAX CENTRUM 2 sp. z o.0.
z siedziba w 32-600 Oswiecim, ul. Andrzeja Nideckiego 19.

Inspektor ochrony danych

TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. nie powotuje Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

osobowych Wszelkie pytania, zadania i zastrzezenia prosze kierowac na adres: biuro@taxcentrum.pl
Twoje dane osobowe, ktore przetwarzamy to: - imiona, nazwiska, adresy: zamieszkania,
zameldowania, siedziby; NIP, REGON, PESEL, numery telefonu, nazwa dziatalnosci; kod
klasyfikacji PKD, wysokos¢ wynagrodzenia za prace; orzeczony stopien
Twoje dane niepetnosprawnosci, orzeczenia o niezdolnosci do pracy (w tym L4); rodzaj, seria i numer

dokumentu tozsamosci, wartosc nabytych dobr materialnych i niematerialnych; ustalony
tytut do renty albo emerytury, numery telefondw; rowniez w zakresie dane cztonkow
rodziny oraz pracownikow - w zakresie niezbednym do wykonania ustugi.

Podstawa podania danychii
cel ich przetwarzania

Bedziemy przetwarzac¢ Twoje dane osobowe w zwigzku z prowadzona dziatalnoscig, czyli
aby m.in.
a) realizowac obowigzki cigzace na TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0, ktore wynikaja z
przepisow prawa
b) zawrzec umowe o swiadczenie ustug ksiegowych
c)  prowadzi¢ na Twoje zlecenie ewidencje pracownikow zgodnie z KP
d) prowadzi¢ rozliczenia z pracownikami, naliczac potracenia, obliczac sktadki
ZUS, w tym rozlicza¢ rocznie pracownikow i pobrane zaliczki na podatek
dochodowy
e) ksiegowac na Twoje zlecenie list ptac i
ewidencjach ksiegowych
f)  na Twoje zlecenie obstugiwac doptaty, dotacje i wptaty do PFRON
g na Twoje zlecenie realizowac obowigzki pracodawcze wzgledem ZUS
h) prowadzi¢ na Twoje zlecenie procesy ksiegowe: fakturowania, prowadzenia
ewidencji ksiegowych
i) wykonywac obowigzki wynikajagce z Procedury Przeciwdziatania Praniu
Pieniedzy i Finansowaniu Terroryzmu.
-- w zakresie zawartej umowy.
Przetwarzanie Twoich danych jest wiec konieczne abysmy mogli zawrzec oraz wykonac¢
umowe pomiedzy Toba a TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. oraz realizowac wyzej wymienione
prawnie uzasadnione interesy TAX CENTRUM 2 sp.zo.0.

rachunkéw w wymaganych

Kategorie odbiorcow
danych

W zwiazku i w zakresie niezbednym do realizacji przez nas powyzszych celow Twoje
dane osobowe moga byc¢ przekazane do:

- Urzedow Skarbowych;

- Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

- Panstwowej Inspekgji Pracy

- Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych

- Generalnego Inspektora Informacji Finansowej i Prokuratury

- innych urzedow, sadow i organow scigania.

Ponadto, Twoje dane w formie zorganizowanych baz danych moga by¢ przekazywane
licencjonowanym i uprawnionym podmiotom Swiadczacym ustugi serwisowe
programow ich autorstwa (Podmiotom przetwarzajgcym) w celu zarzadzania
infrastrukturg informatyczna (w zakresie napraw lub konserwacji tychze baz danych).

Twoje dane nie beda przekazywane do odbiorcow znajdujacych sie poza Europejskim
Obszarem Gospodarczym, chyba ze bedzie to niezbedne dla prawidtowej realizacji
ustugi. Podstawg prawna przekazania danych bedzie wowczas jego niezbednos¢ do
wykonania zawartej umowy o Swiadczenie ustug.

Okres przetwarzania
danych

Twoje dane bedziemy przetwarzac przez:

- 5 lat, liczac od dnia zakonczenia stosunkow gospodarczych
przeprowadzenia transakcji okazjonalnej.

Po uptywie tego okresu zanonimizujemy te dane.

lub od dnia

Twoje uprawnienia

BIURO RACHUNKOWE
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1. Zaposrednictwem kontaktu z TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0. lub kontaktu e-mail:
a) masz prawo do dostepu i sprostowania swoich danych oraz w okreslonych
sytuacjach ich przeniesienia.
b) mozesz zadac ich usuniecia, ograniczenia lub wnies¢ sprzeciw wobec ich
przetwarzania.
2. Masz rowniez prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego w zakresie ochrony
Twoich danych.

Prawa dotyczace
przetwarzanych danych

W TAX CENTRUM 2 sp. z o0.0. wdrozona zostata Polityka Bezpieczenstwa Danych
Polityka Bezpieczenstwa Osobowych, wraz z rejestrem czynnosci przetwarzania oraz zatgcznikami. Masz prawo do

Danych Osobowych wgladu do tych dokumentow. Sg one dostepne w Biurze, tj. Biuro Rachunkowe TAX
CENTRUM 2, ul. Andrzeja Nideckiego 19, 32-600 Oswiecim.

BIURO RACHUNKOWE
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Wzor umowy NDA / umowy o poufnosci
Zatagcznik nr 12

Umowa o zachowaniu poufnosci
(non-disclosure agreement)

Niniejsza umowa zostata zawarta w Oswiecimiu, w dniu 01.09.2020 r. pomiedzy:

1.

TAX CENTRUM 2 spotka z ograniczona odpowiedzialnoscia z siedziba w
Oswiecimiu, pod adresem: ul. Andrzeja Nideckiego 19, 32-600 Oswiecim, wpisana
do Rejestru Przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sadowego, prowadzonego przez
Sad Rejonowy dla Krakowa Srodmiescia w Krakowie, XII Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sadowego, pod numerem KRS: 0000924458, posiadajaca
numer NIP: 5402464416, numer REGON: 520097787, o kapitale zaktadowym
(wptaconym) w wysokosci 30 000,00 zt, reprezentowana przez [Dane
reprezentantal - [stanowisko reprezentantal

- w dalszej czesci okreslanym jako ,Biuro” lub ,Biuro Rachunkowe”

2.

a

[Dane pracownikal. [Adres pracownikal, [PESEL pracownikal, [e-mail
pracownikal

- w dalszej czesci okreslanym jako ,Zobowiazany"

tacznie w dalszej czesci okreslanymi jako ,,Strony”

o nastepujacej tresci:

Preambuta

Zwazywszy, iz Strony wigze stosunek [pracy 7/ cywilnoprawny / stazul, nadto, z
uwagi na potencjalny kontakt Zobowigzanego z informacjami poufnymi oraz
wymagania bezpieczenstwa informacji stawiane przez klientow Biura oraz polityke
rachunkowosci Biura, Strony zgodnie postanawiaja zawrze¢ niniejsza umowe o
zachowaniu poufnosci.

Niniejsza umowa stoi w zgodzie z przepisami prawa pracy, w tym z ustawa z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz umowa
nr Xxx o zawarcie stazu.

§1
Cel umowy

Celem niniejszej umowy jest:

1) zapewnienie poufnosci istotnych z punktu widzenia konkurencji,
identyfikowalnych oraz standardowo nieosiggalnych faktow i informagji
zwigzanych bezposrednio lub posrednio z prowadzonymi przez Biuro oraz jego
klientow dziatalnosciami gospodarczymi.

2) przeciwdziatanie jakimkolwiek  dziataniom, ktore moga skutkowac
nieuprawnionym ujawnieniem, udostepnieniem, wykorzystaniem informacji
lub faktow uzyskanych przez Zobowiazanego w trakcie [wykonxwania pracy

\./
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/ wspotpracy / stazul stazu oraz realizacji zapisow umowy loraz w czasie
pozniejszego, potencjalnego zatrudnienia Zobowigzanego przez Biurol.

3) wyrazenie woli Stron: do powierzenia przez Biuro informacji poufnych,
handlowych, know-how i dotyczacych jego klientow i zachowania w poufnosci
tych informacji przez Zobowigzanego.

§2
Przedmiot umowy

Zobowigzany zapewni poufnosc jakichkolwiek informacji oraz okolicznosci
niezaleznie od formy albo sposobu ich utrwalenia, przekazania lub udostepnienia,
ktore Zobowigzany uzyska albo z ktérymi zapozna sie w trakcie realizacji stazu.
Wszelkie informacje i okolicznosci uzyskane w ten sposob, w szczegolnosci
wszelkie informacje dotyczace dziatalnosci gospodarczych, produkcji, odbiorcow,
dostawcow, rozwiazan technicznych, systemowych, prawnych, programowych,
know-how, $wiadczonych ustug, ich cen i zakresu, ilosci i formy zatrudniania
pracownikow, a to w stosunku do Biura, jak i obstugiwanych przez niego klientow,
w tym klientow powierzonych do obstugi przez inne podmioty, jak i w stosunku do
podmiotow powierzajacych do obstugi, stanowia zbior Informacji Poufnych,
podlegajacych ochronie niniejsza umowa.
Zobowigzany zgadza sie na korzystanie z Informacji Poufnych wytacznie w celu
realizacji zadan i przedmiotu stazu.
Zobowigzany:
1) zachowa poufhosc Informacji Poufnych;
2) nie udostepni Informacji Poufnych, ani ich czesci;
3) nie ujawni Informacji Poufnych osobom trzecim;
4) nie naduzyje Informacji Poufnych;
5) chroni Informacje Poufne przed jakimkolwiek uzyciem, naduzyciem lub
ujawnieniem.
Zobowigzany moze ujawnic¢ Informacje Poufne osobom trzecim wytacznie na
podstawie uprzedniej, pisemnej zgody Biura. W przypadku, gdy Zobowigzany jest
na mocy prawa zobligowany do ujawnienia jakichkolwiek Informacji Poufnych lub
ich czesci, Strony uzgadniaja, iz Zobowigzany niezwtocznie, tj. najpdzniej w terminie
7 godzin, zawiadomi Biuro o takich wymogach, aby Biuro mogto poszukiwac
witasciwych srodkdéw ochronny albo za obopdlnym porozumieniem uchylic
obowigzek Zobowigzanego wzgledem postanowien niniejszej Umowy.
Wszelkie Informacje Poufne pozostaja wtasnoscia Biura. Najpozniej w momencie
zakonczenia wspotpracy Zobowigzanego z Biurem, bez wzgledu na powod
zakonczenia tej wspotpracy, Zobowigzany zwroci Biuru wszelkie materialne
nosniki Informacji Poufnych, w szczegolnosci dokumentacje papierowa, jej kopie,
ttumaczenia, tacznie ze wszystkimi zapisami zawierajacymi takie informacje w
dowolnej postaci. Na zadnie Biura Zobowigzany zniszczy wszelkie dokumenty i
odpisy zawierajace Informacje Poufne, a takie znizenie bedzie potwierdzone Biuru
na pismie przez upowaznionego przez Biuro przedstawiciela nadzorujgcego takie
zniszczenie.
Obowigzek zachowania poufnosci dotyczy rowniez tresci niniejszej Umowy.
Zobowigzania zawarte w niniejszej Umowie maja zastosowanie przez okres 25 lat
(stownie: dwudziestu pieciu lat) od dnia zakonczenia \X/spétpra‘c . Pop;zsz
A
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10.

11.

wspotprace nalezy w tym miejscu rozumiec¢ okres odbywania stazu, jak i okres
potencjalnego zatrudnienia po odbyciu przedmiotowego stazu, bez znaczenia na
forme zatrudnienia i wspotpracy.

W przypadku naruszenia powyzszych zobowiazan, Zobowigzany zaptaci Biuru kare
umowna w kwocie 25.000 PLN (stownie: dwadziescia piec tysiecy zt 00/100) za
kazdy przypadek naruszenia. Kara umowna winna byc uiszczona w terminie 7 dni
od dnia wezwania.

Zobowigzany niniejszym wyraza zgode na przesytanie wszelkich oswiadczen woli
wynikajacych z realizacgji niniejszej Umowy, na adres mailowy [e-mail pracownikal.
Strony oswiadczaja, ze oswiadczenie woli, w tym wezwanie, o ktorym mowa w § 2
ust. 8, uznaja za dokument dostarczony z chwila jego mailowego wystania przez
Biuro.

Biuro wyraza zgode na przesytanie wszelkich dokumentow i oswiadczen woli w
formie elektronicznej, na adres mailowy: biuro@taxcentrum.pl. Strony oswiadczaja,
ze dokument wystany w tej formie uznaja za dokument dostarczony z chwilg jego
mailowego wystania przez Zobowigzanego.

Strony zgodnie oswiadczaja, iz kazdorazowa zmiana adresu mailowego lub adresu
do doreczen bedzie niezwtocznie zgtaszana stronie przeciwnej. Zaistnienie
prezentowanego w zdaniu poprzednim stanu faktycznego nie wymaga
sporzadzania aneksu do niniejszej umowy.

W przypadku poniesienia przez Biuro, jego Klientow lub pracownikow szkody
wyniktej z naruszenia przez Zobowigzanego postanowien niniejszej Umowy, Biuru
przystuguje prawo dochodzenia na zasadach ogolnych odszkodowania
przewyzszajgcego wysokosc ustalonej w § 2 ust. 8. Biuro ma prawo dochodzenia
od Zobowigzania odszkodowania zarowno za szkody rzeczywiste, jak rowniez za
utracone korzysci.

§3
Postanowienia koncowe

Niniejsza umowa wchodzi w zycie i staje sie skuteczna od dnia podpisania.
Wszelkie zmiany do niniejszej Umowy, poza wytaczeniami okreslonymi w jej tresci,
wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci, tj. zawarcia aneksow,
ponumerowanych zgodnie z ich kolejnoscia.

Niniejsza Umowa podlega i powinna byc¢ interpretowana zgodnie z prawem
polskim.

Wszelkie spory wynikajgce z ninigjszej umowy lub w zwigzku z nig, a ktére nie moga
zostac¢ rozwigzane w drodze negocjacji, beda rozstrzygane przez ,Ultima Ratio”
Pierwszy Elektroniczny Sad Polubowny przy Stowarzyszeniu Notariuszy
Rzeczypospolitej Polskiej w Warszawie zgodnie z postanowieniami Regulaminu
tego Sadu obowigzujacego w dniu wszczecia postepowania.

Nagtowki Rozdziatow niniejszej Umowy stuza jedynie dla wygody, przejrzystosci i
przywotania, nie stanowig one samodzielngj czesci tej Umowy i w zaden sposéb
nie moga wptywac na jej interpretacje.

Jesli jakiekolwiek postanowienie ninigjszej Umowy zostanie uznane za niewazne,
czy tez niewykonalne, pozostata czes¢ Umowy bedzie obowigzywac i bedzie dalej

w petni wazna. BIURO RnoHUNgwE
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7. Ninigjsza umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, w
Jjezyku polskim, po jednym dla kazdej ze stron.

8. Ninigjszym Strony oswiadczaja, iz przed podpisaniem niniejszej Umowy zapoznaty
sie z trescia jej postanowien oraz, ze odzwierciedla ona ich wole.

Za i w imieniu:

Biuro Zobowigzany
TAX CENTRUM 2 sp.zo.0,

Jakub Janik [Dane pracownikal

BIURO RACHUNKOWE
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Wzér Polityki Prywatnosci Serwisu
Zatgcznik nr 13

POLITYKA PRYWATNOSCI SERWISU
www.taxcentrum.com.pl

Ochrona prywatnosci Uzytkownikow jest dla TAX CENTRUM 2 sp. z o.0.
szczegolnie wazna. Z tego wzgledu Uzytkownicy Serwisu www.taxcentrum.com.pl
maja zagwarantowane wysokie standardy ochrony prywatnosci. TAX CENTRUM 2
sp. z 0.0. jako administrator danych dba o bezpieczenstwo udostepnionych przez
Uzytkownikdéw danych.

Celem Administratora jest rowniez nalezyte informowanie Uzytkownikow o
prawach i obowigzkach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,
szczegolhie wobec tresci przepisdw o ochronie danych osobowych okreslonych w
rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016t.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej jako ,RODO"). Dlatego tez, dbajac o ochrone
prywatnosci Uzytkownikow Serwisu, w niniejszym dokumencie Administrator
informuje o podstawach prawnych przetwarzania danych osobowych
przekazanych przez Uzytkownikow w zwigzku z korzystaniem przez nich z Serwisu
www.taxcentrum.pl (dalej jako ,Serwis"), sposobach zbierania, przetwarzania i
ochrony danych osobowych, a takze o prawach Uzytkownikow.

Uzytkownikiem jest kazda osoba fizyczna, ktorej dane dotycza, korzystajaca z
serwisu internetowego www.taxcentrum.com.pl lub ustug elektronicznych
dostepnych za posrednictwem Serwisu.

Administratorem danych osobowych udostepnionych przez Uzytkownika w
Serwisie www.taxcentrumpl jest TAX CENTRUM 2 sp. z o.0., ul. Andrzeja
Nideckiego 19, 32-602 Oswiecim, NIP 5492458746, (dalgj jako ,Administrator”).

Zgoda uzytkownika

Korzystanie z Serwisu www.taxcentrum.com.pl przez Uzytkownika oznacza, ze
Uzytkownik akceptuje, ze Administrator gromadzi oraz wykorzystuje dane
osobowe zgodnie z niniejsza Polityka Prywatnosci.

Dane osobowe Uzytkownika Serwisu sa przetwarzane przez Administratora w
oparciu o jego zgode, zas w niektorych przypadkach opisanych w niniejszym
dokumencie, w ramach prawnie uzasadnionego interesu Administratora.
Uzytkownik ma prawo w dowolnym momencie wycofa¢ wyrazong wczesniej
zgode. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. BIURO RACHUNKOWE
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W przypadku, gdy nastapi zmiana niniejszej Polityki Prywatnosci, a Uzytkownik
nadal bedzie korzystat z Serwisu, to poczytuje sie to za wyrazenie zgody na
aktualne warunki Polityki Prywatnosci.

Dane osobowe przetwarzane przez Administratora
Sposéb pozyskiwania danych osobowych

Administrator pozyskuje dane osobowe bezposrednio od Uzytkownika za
posrednictwem Serwisu, poprzez wypetnienie przez Uzytkownika formularza
kontaktowego dostepnego w Serwisie | przestanie za jego posrednictwem
wiadomosci do Administratora.

Podanie danych osobowych zawartych w formularzu kontaktowym jest
dobrowolne.

Rodzaje przetwarzanych danych osobowych

Administrator gromadzi za posrednictwem Serwisu nastepujace dane osobowe
dotyczace Uzytkownika:

e Imieinazwisko;

e Adres e-mail;

e Numer telefonu;

o Tresc¢ wiadomosci;
e Temat wiadomosci;
e Nazwa Firmy;

e NIP.

Cele przetwarzania danych osobowych

Sposob przetwarzania przez Administratora danych dotyczacych Uzytkownika
zalezy od sposobu korzystania przez Uzytkownika z Serwisu i dostepnych w nim
funkcjonalnosci. Administrator przetwarza dane osobowe Uzytkownika w
nastepujacych celach:

e Komunikacji z Uzytkownikiem

Administrator wykorzystuje dane osobowe Uzytkownika w celu komunikacji z nim
w spersonalizowany sposob. Komunikowane Uzytkownikowi informacje dotycza
oferowanych produktow lub ustug, bezpieczenstwa danych osobowych,
aktualizacji sieci, przypomnien, ale rowniez sugerowanych ofert Administratora lub
jego partneréw. Komunikacja z Uzytkownikiem dotyczy takze obstugi Uzytkownika.
Dane osobowe wykorzystywane sa w celu pomocy Uzytkownikowi, rozwigzaniu
problemow technicznych oraz odpowiedzi na jego skargi lub reklamacje.

e Przedstawiania Uzytkownikowi ofert handlowych droga elektroniczna

Celem korzystania z danych osobowych Uzytkownika udostepnionych przez
niego za posrednictwem formularza kontaktowego dostepnego w Serwisie jest
komunikacja marketingowa prowadzona przez Administratora w ranRE&hRACHUNKOWE
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prowadzonej dziatalnosci, w szczegolnosci przedstawianie ofert handlowych
Uzytkownikowi droga elektroniczna.

e Przedstawiania Uzytkownikowi ofert handlowych w kontakcie
telefonicznym

Celem korzystania z danych osobowych Uzytkownika udostepnionych przez niego
za posrednictwem formularza kontaktowego dostepnego w Serwisie jest
komunikacja marketingowa prowadzona przez Administratora w ramach
prowadzonej dziatalnosci, w szczegolnosci poprzez przedstawianie ofert
handlowych Uzytkownikowi w kontakcie telefonicznym.

e Administrator moze przetwarzac dane osobowe Uzytkownika podane w
formularzu kontaktowym rowniez w nastepujacych celach:

- w celu zawarcia i realizacji ewentualnej umowy pomiedzy Uzytkownikiem a
Administratorem oraz obstugi Uzytkownika jako klienta Administratora zgodnie z
art. 6 ust. 1 lit. b) RODO;

- w celu prowadzenia rozliczen finansowych z Uzytkownikiem bedacym klientem
Administratora tytutem realizacji ewentualnej umowy zawartej miedzy stronami, a
takze ewentualnego dochodzenia roszczen od Uzytkownika bedacego klientem w
ramach prawnie uzasadnionego interesu Administratora zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f)
RODO oraz spetnienia obowigzkow prawnych Administratora wobec organow
podatkowych na podstawie odrebnych przepisow zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO;

- w celu realizacji dziatan marketingowych Administratora w ramach prawnie
uzasadnionego interesu Administratora w rozumieniu art. 6 ust. 1 lit. f) RODO, a
takze zgodnie z oswiadczeniami woli dotyczacymi komunikacji marketingowej
ztozonymi wobec Administratora. Zgody udzielone w zakresie komunikacji
marketingowej (np. na przesytanie informacji handlowych droga elektroniczna lub
kontakt telefoniczny w celach marketingu bezposredniego) moga byc¢ wycofane w
dowolnym czasie, bez wptywu na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

- w celu realizacji obowiazkow prawnych Administratora wobec Uzytkownika
okreslonych w RODO, w rozumieniu art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO.

Udostepnianie danych osobowych

Dane osobowe Uzytkownika nie s3a przekazywane przez Administratora
podmiotom trzecim.

Prawa uzytkownika

Uzytkownik na kazdym etapie przetwarzania jego danych zapewniony ma szereg
uprawnien pozwalajacych mu uzyska¢ dostep do swoich danych, weryfikacje
prawidtowosci przetwarzania danych, ich korekte, jak rowniez ma prawo
zgtoszenia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, moze zadac usuniecia danych,

ograniczenia przetwarzania lub przeniesienia danych. B1URO RECHUNKOWE
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W przypadku checi skorzystania przez Uzytkownika z przystugujacych mu praw
Jjako podmiotu danych osobowych, moze on sie skontaktowac z Administratorem
za pomoca nastepujacych danych kontaktowych: TAX CENTRUM 2 sp. z o.0., Ul
Andrzeja Nideckiego 19, 32-600 Oswiecim, biuro@taxcentrum.com.pl.

Prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego

Uzytkownik, ktorego dane osobowe sg przetwarzane przez Administratora ma
prawo wniesc skarge do organu nadzoru wtasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

Pliki ,cookies”

Administrator informuje, iz podczas korzystania z Serwisu w urzadzeniu koncowym
Uzytkownika zapisywane sa krotkie informacje tekstowe zwane ,cookies’. Pliki
,cookies" zawierajg takie dane info

rmatyczne jak: adres IP dotyczacy Uzytkownika, nazwa strony internetowej, z ktorej
pochodza, czas przechowywania ich na urzadzeniu koncowym Uzytkownika, zapis
parametrow i statystyki oraz unikalny numer. Pliki ,cookies” sg kierowane do
serwera Serwisu za posrednictwem przegladarki internetowej zainstalowanej w
urzadzeniu koncowym Uzytkownika.

Pliki ,cookies” wykorzystywane sa w Serwisie w celu:

e utrzymania technicznej poprawnosci i ciagtosci sesji pomiedzy serwerem
Serwisu, a urzadzeniem koncowym Uzytkownika;

e optymalizacji korzystania przez Uzytkownika ze stron internetowych
Serwisu i dostosowania sposobu ich wysSwietlania na urzadzeniu
koncowym Uzytkownika;

e zapewnienia bezpieczenstwa korzystania z Serwisu;

e zbierania statystyk odwiedzin stron Serwisu wspierajacych ulepszanie ich
struktury i zawartosci;

e wyswietlania na urzadzeniu koncowym Uzytkownika tresci reklamowych
optymalnie dostosowanych do jego preferencji.

W ramach Serwisu stosowane sg dwa rodzaje plikdow ,cookies": ,sesyjne” oraz
,State”. ,Sesyjne” pliki ,cookies” sg plikami ulegajacymi automatycznemu usunieciu
z urzadzenia koncowego Uzytkownika Serwisu po jego wylogowaniu z Serwisu lub
PO opuszczeniu przez niego stron internetowych Serwisu lub po wytaczeniu
przegladarki internetowej. ,State” pliki ,cookies” przechowywane sa w urzadzeniu
koncowym Uzytkownika przez czas okreslony w parametrach plikow ,cookies” lub
do czasu ich usuniecia przez Uzytkownika. ,State" pliki ,cookies" instalowane sg w
urzadzeniu koncowym Uzytkownika wytacznie za jego zgoda.

Administrator informuje, ze:

e przegladarki internetowe domyslnie akceptuja instalowanie plikdw
,cookies” w urzadzeniu koncowym Uzytkownika. Kazdy Uzytkownik Serwisu
moze dokona¢ w dowolnym czasie zmiany ustawien dotycZacych plikaw
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,cookies" w uzywanej przez niego przegladarce internetowej w taki sposob,
aby przegladarka automatycznie blokowata obstuge plikow ,cookies”, badz
informowata Uzytkownika o ich kazdorazowym zamieszczeniu w jego
urzadzeniu koncowym. Szczegotowe informacje o mozliwosci i sposobach
obstugi plikow ,cookies” dostepne sa w ustawieniach przegladarki
internetowej stosowanej przez Uzytkownika Serwisu.

e ograniczenie stosowania plikow ,cookies” przez Uzytkownika moze ujemnie
wptynac na poprawnosc i ciggtosc swiadczenia Ustug w Serwisie.

e Pliki ,cookies" zainstalowane w urzadzeniu koncowym Uzytkownika Serwisu
moga byc wykorzystywane przez wspotpracujgcych z Administratorem
reklamodawcow lub partnerow biznesowych.
Pliki ,cookies” mozna uznac za dane osobowe jedynie w powigzaniu z innymi
danymi identyfikujagcymi tozsamosc, udostepnionymi Administratorowi

przez Uzytkownika W ramach korzystania z Serwisu.
Dostep do plikdw ,cookies” przetwarzanych przez serwer Serwisu posiada
wytacznie Administrator.

Jesli Uzytkownik nie zgadza sie na zapisywanie i odbieranie informacji w
plikach ,cookies”, moze zmieni¢ zasady dotyczace plikdw ,cookies” za
pomoca ustawien swojej przegladarki internetowe).

Inne wazne informacje
Ochrona bezpieczenstwa danych osobowych

Administrator wprowadza odpowiednie srodki majgce na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych osobowych Uzytkownika. Bezpieczne korzystanie z
Serwisu zapewniajg stosowane systemy oraz procedury chroniace przed
dostepem oraz ujawnieniem danych osobom niepozadanym. Ponadto stosowane
przez Administratora systemy oraz procesy sa regularnie monitorowane w celu
wykrycia ewentualnych zagrozen. Pozyskane przez Administratora dane
osobowe przechowywane sa w systemach komputerowych, do ktorych dostep
jest scisle ograniczony. Nadto, Administrator wdrozyt stosowna Polityke Ochrony
Danych Osobowych, dostepna w zaktadce RODO.

Przechowywanie danych osobowych

Okres przechowywania danych osobowych Uzytkownikow uzalezniony jest od
celow przetwarzania przez Administratora danych.

Administrator przechowuje dane osobowe przez taki okres, jaki jest konieczny do
osiagniecia okreslonych celéw, tj. do ustania ich przydatnosci lub wycofania zgody.
W wyjatkowych sytuacjach (tj. w przypadku sporéw sadowych lub w przypadku
interesu prawnego, w szczegolnosci wynikajagcego z wykonywania obowigzkow
wynikajacych z Procedury Przeciwdziatania Praniu Pieniedzy i Finansowaniu
Terroryzmu), dane moga byc przetwarzane przez okres 5 lat, liczac od dnia
zakonczenia lub nienawigzania stosunkow gospodarczych lub od dnia

przeprowadzenia transakcji okazjonalnej.
BIURO RECHUNKOWE

CENTRUM
Str. 55 Z 56 =P, 7 0.0.



W kazdym z powyzszych przypadkow, po uptywie niezbednego okresu
przetwarzania, dane moga byc¢ przetwarzane tylko w celu dochodzenia roszczen
na tle taczacych strony relacji do czasu ostatecznego rozstrzygniecia tych
roszczen na drodze prawne;.

Zmiany Polityki prywatnosci

W celu uaktualnienia informacji zawartych w niniejszej Polityce prywatnosci oraz
Jjej zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa, niniejsza Polityka prywatnosci
moze ulec zmianie. W przypadku zmiany tresci Polityki prywatnosci, zmieniona
zostanie data jej aktualizacji wskazana na koncu jej tekstu. W celu zasiegniecia
informacji o sposobie ochrony danych osobowych, Administrator rekomenduje
Uzytkownikom regularne zapoznawanie sie z postanowieniami Polityki
Prywatnosci.

Informacje kontaktowe

W celu uzyskania jakichkolwiek informacji dotyczacych ninigjszej Polityki
Prywatnosci, Uzytkownik moze skontaktowac sie z Administratorem danych
osobowych: TAX CENTRUM 2 sp. z 0.0, ul. Andrzeja Nideckiego 19, 32-600
Oswiecim, z  wykorzystaniem  nastepujacych  danych  kontaktowych:
biuro@taxcentrum.pl.

Ostatnia aktualizacja niniejszego dokumentu miata migjsce dnia Idata aktualizacijil.
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