Klauzula informacyjna dla klientéow i ich przedstawicieli
o przetwarzaniu danych osobowych

A. W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych - zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
I W sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r., Nr 119, s. 1
oraz Dz. Urz. UE L z 23.05.2018, Nr 127, str. 2), zwanego dalej w skrocie ,,RODO”,
informujemy iz:

I. ADMINISTRATOR DANYCH.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest ,, GRAKON” Biuro Rachunkowe Spoétka
z ograniczona odpowiedzialnos$cia, ul. Jackowskiego 22, 60-511 Poznan, wpisana do rejestru
przedsigbiorcow Krajowego Rejestru Sadowego, prowadzonego przez Sad Rejonowy Poznan-
Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, Wydzial VIII Gospodarczy — Krajowego Rejestru Sagdowego
pod numerem KRS 0000749328, NIP 7811980987, REGON 381329199, www.grakon.com.pl,
e-mail: biuro@grakon.com.pl, tel. +48 609 610 148.

I1. DANE KONTAKTOWE.

Administrator nie wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych. We wszelkich sprawach

zwigzanych z ochrong danych osobowych moze si¢ Pani/Pan skontaktowa¢ z Administratorem

W nastgpujacy sposob:

1. pod adresem poczty elektronicznej: biuro@grakon.com.pl

2. pod numerem telefonu: +48 609 610 148

3. pisemnie na adres: Biuro Rachunkowe ,,GRAKON” sp. z 0.0., ul. Jackowskiego 22, 60-
511 Poznan, z dopiskiem ,,Ochrona danych osobowych”.

111.PODSTAWA PRAWNA | CELE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH.

1. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa si¢ w celach zwigzanych ze
wspolpracg dotyczaca $wiadczonych uslug oraz zawarta umowa cywilnoprawng, w
szczegoOlnosci:

1.1. zawarciem, wykonywaniem i zakonczeniem umowy cywilnoprawnej;

1.2. $wiadczeniem profesjonalnych ustug w zakresie rachunkowosci, w tym prowadzeniem
ksigg, konsultacji podatkowych, prowadzeniem spraw kadrowych, w tym w zakresie
ubezpieczen spotecznych, prowadzeniem spraw dotyczacych ptac oraz sporzadzaniem
dokumentacji;

1.3. wykonywaniem obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa, ktére Administrator
musi realizowaé w zwigzku z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej i zawartg
umowg, m.in. W celu ewidencjonowania przychodow, rozliczania podatkow, realizacji
obowigzkow  rachunkowych,  wypehlienia  obowigzkéw  zwigzanych z
przeciwdziataniem praniu brudnych pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu 0raz z
innych zobowiazan wywodzacych si¢ z obowiazujacych regulacji prawnych, a nadto
prowadzeniem oraz archiwizacja dokumentacji zwigzanej z umowg cywilnoprawng;

1.4. administrowaniem, zarzadzaniem 1 rozwojem dzialalnosci 1 wustlug, w tym
zarzadzaniem relacjami z klientami, identyfikacja potrzeb klienta, marketingiem
oferowanych ustug, administracjg i zarzadzaniem strong internetowg Administratora
oraz profilem w mediach spoteczno$ciowych, organizacja wydarzen promocyjnych,
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utrzymywaniem i korzystaniem z systemow informatycznych, a takze tworzeniem
zestawien, analiz, statystyk, raportowaniem;

1.5. zarzadzaniem bezpieczenstwem, ochrong informacji, w tym przestrzeganiem tajemnic
prawnie chronionych, jakoscig i ryzykiem przy uzyciu $rodkéw bezpieczenstwa do
ochrony informacji wlasnych i1 informacji klientow, w szczeg6lnosci wykrywania
zagrozen dla bezpieczenstwa, analizowania i ich rozwigzywania, np. poprzez
automatyczne skanowanie pozwalajace na wykrycie szkodliwych wiadomosci,

1.6. zabezpieczeniem informacji na wypadek prawnej potrzeby wykazania faktow (w
zwigzku z ewentualnym ustalaniem i dochodzeniem roszczen oraz obrong przed
roszczeniami zwigzanymi z umowami, windykacjg naleznos$ci, prowadzeniem
postepowan sadowych);

1.7. weryfikacja klientéw 1 kontrahentéw w publicznych rejestrach;

1.8. identyfikacja osob uprawnionych do reprezentacji i zaciggania zobowigzah oraz
kontaktéw z Administratorem — jezeli jeste$cie Panstwo osobg fizyczng reprezentujaca
osobe prawng lub jednostke organizacyjng bedaca strong umowy lub podejmujaca
dziatania przed zawarciem umowy, a takze pracownikiem lub wspotpracownikiem
takiej osoby prawnej lub jednostki, uczestniczacym w zawieraniu lub realizacji
UMowy.

2. Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

2.1. art. 6 ust. 1 lit. b) RODO, tj.: niezbgdno$¢ do wykonania umowy, ktorej jest Pani/Pan
strong, lub do podj¢cia dziatah na Pani/Pana zadanie przed zawarciem umowy;

2.2. art. 6 ust. 1 lit. c) RODO, tj.: obowigzek prawny cigzacy na Administratorze
wynikajacy z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa W zwiazku z realizacja
zawartej umowy o $wiadczenie ustug w oparciu o przepisy prawa (m.in. ustawy z dnia
23.04.1964 r. Kodeks cywilny; ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci; ustawy
z dnia 29.08.1997 r. Ordynacja podatkowa; ustawy z dnia 13.10.1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych; ustawy z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od
osob fizycznych; ustawy z dnia 25.06.1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa; ustawy z dnia
01.03.2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu);

2.3. art. 6 ust. 1 lit. f) RODO, tj.: niezbedno$¢ do celow wynikajgcych z prawnie
uzasadnionych interesdw realizowanych przez Administratora, m.in. takich jak
wewnetrzne cele administracyjne (w tym zarzadzanie ustugami); ciggle i niezaktocone
prowadzenie dziatalno$ci (w tym zapewnienie integralnosci kopii zapasowych i
archiwalnych); ustalenie oséb uprawnionych do kontaktéw i odpowiedzialnych za
realizacjc umowy (W tym ulatwienie komunikacji); ewentualna konieczno$c¢
dochodzenia roszczen, prowadzenia postgpowan sagdowych, windykacyjnych;

2.4, art. 6 ust. 1 lit. @) lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO — wyrazona przez Panig/Pana zgoda na
przetwarzanie danych osobowych w okreslonym celu.

3. Podajac dane dodatkowe (nieobowigzkowe) traktujemy Pani/Pana zachowanie jako
wyrazne dziatanie potwierdzajace, ze wyraza Pani/Pan zgode, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO, na ich przetwarzanie dla potrzeb niezb¢dnych do
zatatwienia Panstwa sprawy.

V. ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH.

Dane osobowe, co do zasady, nie beda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem:
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1. podmiotow uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepisOw prawa, w
szczegblnosci organdw wladzy publicznej;

2. podmiotow wspierajacych nas w wypelnianiu naszych uprawnien i obowigzkow oraz w
$wiadczeniu ustug, w tym zapewniajacych obstuge informatyczng, prawng, kadrowa, ustugi
pocztowe, kurierskie, ptatnicze, obstuge w zakresie marketingu, a takze dostawcow
systeméw informatycznych, udzielajacych asysty i wsparcia technicznego dla systemow
informatycznych, w ktorych przetwarzane sa Panstwa dane.

V. PRZEKAZANIE DANYCH OSOBOWYCH DO PANSTWA TRZECIEGO LUB ORGANIZACJI
MIEDZY NARODOWEJ.

Administrator, co do zasady, nie przekazuje Panstwa danych osobowych, do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej, jednak z uwagi na ponadnarodowy charakter
przeplywu danych w ramach serwiséw spotecznosciowych, moga one zosta¢ przekazane do
panstwa trzeciego w zwiagzku z korzystaniem z serwisu Facebook. Administrator nie ma
jednak kontroli nad tym jakie dane gromadzi dostawca serwiséw internetowych lub wtyczek.
Serwis Facebook moze przekazywaé Panstwa dane poza teren Europejskiego Obszaru
Gospodarczego (tj. kraje Unii Europejskiej oraz Islandia, Norwegia i Liechtenstein).
Jednoczesnie Facebook posiada certyfikat EU — US — Privacy Shield, tzn. w ramach umowy
pomiedzy USA a Komisja Europejska, Komisja stwierdzita odpowiedni poziom ochrony
danych w przypadku przedsigbiorstw posiadajacych certyfikat Privacy Shield.

V1. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH.

1. Panstwa dane osobowe beda przechowywane jedynie w okresie niezbednym do spetnienia
celu, dla ktorego zostaty zebrane lub w okresie wskazanym przepisami prawa.

2. Po spehieniu celu, dla ktorego Panstwa dane osobowe zostaly zebrane, moga one by¢
przechowywane jedynie w celach archiwalnych, przez okres, ktéry wyznaczony zostanie
na podstawie przepiséw prawa.

VIl. PRAWA 0SOB, KTORYCH DANE DOTYCZA, W TYM DOSTEPU DO DANYCH OSOBOWYCH.
Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiadajg Panstwo prawo do Zadania od
administratora:

1. dostepu do tresci swoich danych osobowych,
2. sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

3. usunigcia swoich danych osobowych (m.in. gdy przetwarzanie nie wynika z obowigzku
prawnego administratora lub ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen),

4. ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,

przenoszenia swoich danych osobowych (jezeli przetwarzanie opiera si¢ na podstawie
zgody lub umowy),

a ponadto, posiada Pani/Pan prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa
danych w zwigzku ze szczeg6lng sytuacjg (prawo to przystuguje m.in. wowczas, gdy
administrator przetwarza dane realizujac cele wynikajace z jego prawnie uzasadnionych
interesow).

Nie wszystkie Panstwa zadania bedziemy zatem mogli zawsze spetic€. Zakres przystugujacych
praw zalezy bowiem zaré6wno od przestanek prawnych uprawniajacych do przetwarzania
danych, jak i czesto — sposobow ich gromadzenia.

VIIl. PRAWO DO COFNIECIA ZGODY.
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1. W stosunku do danych osobowych, ktore sa nieobowigzkowe, a ktére zostaly przez
Panig/Pana podane, przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie.

2. Wycofanie zgody nie ma wplywu na przetwarzanie Panstwa danych do momentu jej
wycofania.

I X. PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO.

Gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Panstwa danych osobowych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, z siedzibg w Warszawie, przy ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa.

X. INFORMACJA O WYMOGU/DOBROWOLNOSCI PODANIA DANYCH ORAZ KONSEKWENCJACH
NIEPODANIA DANYCH OSOBOWYCH.

1. Podanie przez Panstwa danych osobowych moze stanowi¢ wymog ustawowy, a podanie
danych by¢ niezbedne dla realizacji okreslonego celu. Podanie przez Panstwa danych
osobowych jest obowigzkowe w sytuacji, gdy przestanke przetwarzania danych osobowych
stanowi przepis prawa. Jezeli nie poda Pani/ Pan danych wymaganych ustawg, Administrator
nie bedzie mogt zrealizowaé wynikajacego z ustawy obowiazku, co moze skutkowaé
brakiem mozliwosci realizacji celow wskazanych powyzej, a takze konsekwencjami
przewidzianymi przepisami prawa.

2. W przypadku, gdy bedzie istniat wymdg umowny, a nie podadza Panstwo swoich danych,
nie bedzie mozliwosci wykonania takiej umowy.

Jesli nie poda Pan/Pani danych wymaganych umowa, nie bedziemy mogli zawrze¢ takiej
umowy.

3. Podanie przez Panstwa danych osobowych jest dobrowolne, gdy przetwarzanie danych
osobowych odbywa si¢ na podstawie Panstwa zgody osoby.

XI1.ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJI, PROFILOWANIE.

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany, jednak nie bedzie
to prowadzito do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym dane nie bedg
profilowane.

B. Jezeli dane osobowe nie zostaly pozyskane bezposrednio od Panstwa, a zostaly podane
przez inne podmioty lub osoby - zgodnie zart. 14 ust. 1 lit. d) i ust. 2 lit. f) RODO,
informujemy nadto, iz:

|. KATEGORIE DANYCH.

W zaleznos$ci od okoliczno$ci sprawy bedziemy przetwarza¢ migdzy innymi nastepujace
kategorie Panstwa danych osobowych: podstawowe dane identyfikacyjne (np. imi¢ 1 nazwisko),
dane kontaktowe (np. numer telefonu, adres e-mail), dane adresowe (adres miejsca
zatrudnienia), inne dane zwigzane z zatrudnieniem (np. stanowisko shuzbowe). Kategorie
danych bedg zbierane z poszanowaniem zasady adekwatnosci, majac na uwadze cel zatatwienia
sprawy 1 wynikac beda przede wszystkim z obowigzujacych przepisoOw prawa.

I1. ZRODLO POCHODZENIA DANYCH OSOBOWYCH.

Panstwa dane osobowe pochodzi¢ beda od Klienta, ktory podat w umowie dane osobowe
przedstawicieli do kontaktu lub ze zroédet publicznie dostepnych (np. strona internetowa).
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Komentarz :

Obowigzek informacyjny powinien zosta¢ zrealizowany Wobec:
— klientow bedacych osobami fizycznymi,

— przedstawicieli Klientow.

Obowiazek informacyjny powinien zosta¢ zrealizowany wobec przedstawicieli klientow
wedlug zasad 1 w terminach okreslonych w art. 14 RODO, jako Ze dane przedstawicieli
klientdbw wskazanych w umowie pozyskiwane nie sg bezposrednio od nich, tj.:

1) w rozsadnym terminie po pozyskaniu danych osobowych - najpdzniej w ciggu miesigca -
majac na uwadze konkretne okoliczno$ci przetwarzania danych osobowych;

2) jezeli dane osobowe majg by¢ stosowane do komunikacji z osobg, ktorej dane dotyczg -
najpdzniej przy pierwszej takiej komunikacji z osoba, ktorej dane dotycza; lub

3) jezeli planuje si¢ ujawnic¢ dane osobowe innemu odbiorcy - najpdzniej przy ich pierwszym
ujawnieniu.
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