KLAUZULA INFORMACYINA - ART. 13 RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 11 ust. 2 ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE)
informuje, iz

1.

10.

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest iStars Sp. z 0.0., ul. Piotrkowska
148/150, 90-063 +6dz, KRS 0000298516, REGON 141284146, NIP 5213470703 - dalej
zwana ,ADQO".

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji ustug prawnych
(sporzadzenie projektéw pism oraz wyjasnienie stanu prawnego) i ich ksiegowego
rozliczenia, wytacznie w niezbednym zakresie.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest warunkiem wykonania ustugi na
Pana/Pani rzecz.

Odbiorcag Pani/Pana danych osobowych moga by¢ pracownicy i zleceniobiorcy
zatrudnieni przez ADO oraz obstugujace ADO biuro ksiegowe, a takze organy
wymiaru sprawiedliwosci, przy czym udostepnienie danych kazdorazowo bedzie
ograniczone do niezbednego zakresu umozliwiajgcego prawidtowe sSwiadczenie
ustugi oraz rozliczenie ksiegowe, przy czym zachowana zostanie tajemnica
adwokacka, jesli ustugi wykonywac bedzie adwokat,

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe].

Pani/Pana dane beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym réwniez w
formie profilowania. Dane osobowe w sposéb zautomatyzowany przetwarzane beda
W zZwigzku z zastosowaniem oprogramowania informatycznego, ktdre wspiera
dziatalnos¢ ADO.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat, liczac od konca
roku kalendarzowego, w ktérym dokonano ustugi, a w zakresie danych niezbednych
do rozliczen ksiegowych przez okres przewidziany obowigzujagcymi przepisami
prawa podatkowego — to jest przez okres 5 lat od konca roku podatkowego w jakim
powstato zobowigzanie podatkowe wynikajgce z zawartej umowy.

przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo do
zadania poprawienia, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania tych danych, prawo
do przenoszenia danych, do wniesienia sprzeciwu wobec profilowania,

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzoru, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy.
Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne. W przypadku
zadania wystawienia faktury podanie danych jest warunkiem realizacji umowy.

POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

1.

ADO dokonuje oceny ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem danych osobowych i
podejmuje wszelkie adekwatne do ryzyka srodki w celu zabezpieczenia
przetwarzania danych osobowych.

Dane osobowe sg przetwarzane wytacznie w niezbednym zakresie wynikajacym z
dziatalnosci ADO. W kazdym przypadku, kiedy zakres przetwarzanych danych nie
jest uzasadniony realizacja celu, dla ktérego dane zostaty udostepnione,
dochodzeniem roszczen Ilub nie wystepuje inna przestanka legalizacyjna
przetwarzania danych, dane moga by¢ przetwarzane wytacznie za zgoda osoby,
ktorej dotycza.



3.

10.

Kazda osoba fizyczna, ktdrej dane s3 przetwarzane jest informowana w
szczegdlnosci o:

podmiocie przetwarzajacym dane

celu i zakresie przetwarzania danych

dobrowolnosci podania danych

mozliwosci dostepu do danych

prawie do zadania usuniecia danych a takze ich przeniesienia i poprawienia
okresie czasu po jakim dane zostang usuniete

mozliwosci ztozenia skargi w zwigzku z naruszeniem ochrony danych
osobowych

Informacja, o ktérej mowa w pkt. 3 musi by¢ udzielona w sposdb jasny i zrozumiaty
dla przecietnego odbiorcy i moze by¢ udzielona w dowolnej formie, w tym:

a. w formie ustnej

b. w formie zamieszczenia informacji w dostepnym miejscu w siedzibie ADO
lub na stronie internetowe.

W celu zapewnienia ochrony danych osobowych stosuje sie:

a. srodki techniczne zabezpieczajgce dane przed ich utraty, nieuprawniona
modyfikacja, nieuprawnionym dostepem oséb trzecich

b. szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony danych osobowych

Cc. zabezpieczenie pomieszczen | danych przechowywanych w formie
papierowe] przed dostepem osoéb postronnych a takze przed czynnikami
losowymi, ktére moga skutkowaé utrata/zniszczeniem lub ujawnieniem
danych osobom nieuprawnionym.

ADO przetwarza¢ bedzie dane osobowe w sposdb zautomatyzowany uzywajac
oprogramowania informatycznego, w celu wykonania ustugi na rzecz
ustugobiorcéw.

ADO nie przewiduje przekazywania danych do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe,.

Dane osobowe sg usuwane niezwtocznie, kiedy nie sg niezbedne do realizacji celu w
jakim zostaty zebrane. Dane niezbedne w rozliczeniach ksiegowych przechowywane
sg przez okres przewidziany w prawie podatkowym. Dane pracownikow
przechowywane s3 przez okres wymagany obowigzujagcymi przepisami.
Dokumentacja medyczna jest przechowywana przez okres przewidziany
obowigzujacymi przepisami.

W przypadku naruszenia zasad ochrony danych osobowych ADO wdraza procedure
Zwigzana z naruszeniem ochrony danych.

Pracownicy oraz zleceniobiorcy ADO zobowigzani s3 do przestrzegania procedur
zapewniajacych ochrone danych osobowych, w tym w szczegoélnosci do:

a. prawidtowego stosowania srodkdw technicznych zabezpieczajacych dane, w
tym stosowania haset zabezpieczajacych urzadzenia, na ktdérych dane sa
przetwarzane

b. przetwarzania danych wytacznie w zakresie niezbednym dla celu w jakim
zostaty zebrane

c. zachowania petnej poufnosci danych osobowych

d. zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych dane przed dostepem osob
postronnych przez ich odpowiednie przechowywanie (w zamykanych szafach
i pomieszczeniach)

e. udzielania osobom, ktérych dane sa przetwarzane informacji zgodnie z pkt 3

f. zgtaszanie przetozonym potencjalnych zagrozen dla ochrony danych
osobowych, w tym informacji o niedostatecznych zabezpieczeniach danych

g. zgtaszanie przetozonym kazdego przypadku naruszenia danych
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M. W przypadku powierzenia przetwarzania danych procesorowi, przetwarzanie
danych przez procesora w imieniu ADO moze sie odbywac¢ wytacznie na podstawie
umowy zawartej pomiedzy ADO a procesorem, okreslajacej co najmniej charakter
i cel przetwarzania, rodzaj danych osobowych oraz kategorie oséb, ktérych dane
dotycza iczas trwania przetwarzania. W tresci umow zawartych z procesorami
zostanie zastrzezony obowigzek zachowania przez procesora zasad przetwarzania
danych osobowych i sSrodkdw technicznych zapewniajacych zabezpieczenie danych.
ADO podejmie wspodtprace wytgcznie z procesorami zapewniajacymi przestrzeganie
zasad ochrony danych osobowych.

12. Wspodtadministratorzy dokonuja podziatu obowigzkdw wynikajacych z RODO w
sposob nastepujacy:

a. Kazdy ze wspdtadministratorow prowadzi wiasny rejestr czynnosci
przetwarzania

b. kazdy ze Wspoétadministratorow jest zobowigzany do samodzielnego
wypetniania obowigzkdow informacyjnych wskazanych w art. 13 i 14 RODO -
wykorzystujac wspodlne klauzule informacyjne oraz polityki, w tym polityke
ochrony danych osobowych oraz procedure postepowania w razie naruszenia
ochrony danych osobowych

Cc. osoba powierzajgca dane dowolnemu wspdtadministratorowi moze

wykonywac swoje prawa wobec dowolnego wspoétadministratora

ZASADY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU NARUSZENIA OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH

1. Za naruszenie zasad ochrony danych osobowych uwaza sie kazde naruszenie
prowadzace do zniszczenia danych, ich utracenia, nieuprawnionej zmiany,
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do przetwarzanych
danych osobowych.

2. Naruszeniem zasad ochrony danych osobowych jest w szczegdélnosci kazda utrata,
w tym zniszczenie nosnika zawierajacego takie dane, kazdy przypadek uzyskania
danych przez osoby nieuprawnione, kazdy przypadek pozyskania danych
niezgodnie z przepisami prawa, kazdy przypadek naruszenia zabezpieczen
systemdow informatycznych, ktéry moze prowadzi¢ do udostepnienia danych
osobom nieuprawnionym lub ich utraty.

3. W kazdym przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych, kazdy
pracownik i zleceniobiorca wykonujacy czynnosci w imieniu i na rachunek ADO jest
zobowigzany niezwtocznie:

a. przerwac wykonywane dziatania i podja¢ dziatania w celu zabezpieczenia
danych w zakresie swoich kompetencji

b. poinformowac o naruszeniu bezposredniego przetozonego.

4. Powiadomienie o sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych powinno
obejmowac opis naruszenia ze wskazaniem czasu i migjsca jego wystapienia oraz
dziatan jakie podjeto w celu zabezpieczenia danych zagrozonych na skutek
naruszenia.



10.

W przypadku naruszenia ADO lub upowazniona przez ADO osoba dokonuje analizy
przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, szacuje ryzyko wystapienia
podobnych naruszen w przysztosci i okresla dziatania, jakie maja by¢ podjete w celu
wyeliminowania takiego ryzyka i prawidtowego zabezpieczenia danych.
Niezwtocznie nalezy podjac dziatania w celu umozliwienia dalszego przetwarzania
danych w sposéb bezpieczny.

Kazdy cztonek personelu jest zobowigzany do udzielenia wyjasnien dotyczacych
okolicznosci i przyczyn naruszenia ochrony danych osobowych. W przypadku, gdy
ze wzgledow technicznych dalsze przetwarzanie danych w sposéb bezpieczny nie
jest mozliwe, kazdy pracownik i zleceniobiorca ma obowigzek wstrzymac czynnosci
Zwigzane z przetwarzaniem danych do czasu usuniecia problemu.

Naruszenie zasad ochrony danych osobowych, w tym odmowa udzielenia wyjasnien
w zakresie naruszenia zasad ochrony danych moze by¢ traktowana jako ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt
1 Kodeksu pracy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych, naruszenie jest
dokumentowane przez sporzadzenie raportu naruszenia ochrony danych
osobowych, w ktérym nalezy wskaza¢é okolicznosci naruszenia, jego
prawdopodobne skutki oraz zalecenia w celu zapobiezenia analogicznym
naruszeniom w przysztosci.

W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych, ADO dokonuje
oceny prawdopodobienstwa naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych w
wyniku naruszenia ochrony danych. Jezeli prawdopodobienstwo to jest wyzsze niz
mate, ADO bez zbednej zwitoki — nie pdznigj jednak niz w terminie 72 godzin od
stwierdzenia naruszenia - zgtasza je organowi nadzorczemu. Jezeli zgtoszenie
zostanie dokonane po uptywie 72 godzin — nalezy dotaczy¢ wyjasnienie przyczyn
opdznienia.

W sytuacji, gdy ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych wskutek
naruszenia ochrony danych osobowych oceniane jest jako wysokie, ADO ma
obowigzek niezwtocznego zawiadomienia 0séb fizycznych, ktérych dane s3 objete
tym ryzykiem o wystapieniu naruszenia. Zawiadomienie powinno obejmowac
wskazanie osoby do kontaktu w celu umozliwienia osobie fizycznej uzyskanie
szerszych informacji w zakresie naruszenia, potencjalnych konsekwencji naruszenia
danych osobowych dla osoby, ktérej te dane dotycza oraz podjetych lub
proponowanych srodkéw minimalizujacych ryzyko negatywnych skutkdow
naruszenia. Zawiadomienie moze by¢ dokonane w dowolnej formie, przy czym w
przypadku duzej liczby oséb, gdy ich personalne zawiadomienie generowatoby
niewspdtmierne  koszty lub  wymagatoby nieproporcjonalnego  wysitku,
zawiadomienie moze by¢ dokonane przez zamieszczenie informacji na stronie
internetowej firmy lub wydanie publicznego komunikatu.



