Zasady przetwarzania danych osobowych

AMG BIURO RACHUNKOWE IWONA MULIK

W zwiazku z realizacja wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb 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) zwanego dalej ,RODO”, informujemy
o zasadach przetwarzania Twoich danych osobowych oraz o przystugujacych Ci

prawach z tym zwiazanych.
Ponizsze zasady stosuje si¢ poczawszy od 25 maja 2018 roku.
1. Dane administratora danych.

Administratorem Twoich danych osobowych jest Iwona Mulik, prowadzaca
dziatalnos¢ gospodarcza pod firma AMG Biuro Rachunkowe Iwona Mulik, ul.
Sokotowska 9/U22, 01-142 Warszawa, NIP: 1180001236, REGON: 010514872 (dalej

jako ,,My” lub ,, Administrator”).

2. Kontakt z nami.

Administrator wyznaczyt punkt kontaktowy dla wszystkich zagadnien dotyczacych
danych osobowych. Jezeli chcesz si¢ z nami skontaktowac¢ mozesz to zrobi¢ na dwa

sposoby:
e napisz do nas wiadomos¢ e-mail na adres: i.mulik@amgbiuro.pl;

e przedlij list na adres: AMG Biuro Rachunkowe Iwona Mulik, ul. Sokotowska

9/U22, 01-142 Warszawa, z dopiskiem: ,,Dane osobowe”.



D)

2)

3)

4.

Skad mamy Twoje dane osobowe?

Wigkszos¢ danych otrzymujemy bezposrednio od Ciebie, w czasie pierwszego

kontaktu. Dane te podajesz m.in.:

a) wysytajac do nas wiadomos¢ poprzez formularz kontaktowy znajdujacy sie na
stronie internetowej www.amgbiuro.pl (dalej: ,nasza strona”);

b) wysylajac do nas wiadomos¢ na portalu spotecznosciowym np. Facebook;

¢) podczas rozmowy (osobistej, droga telefoniczng lub mailowa) z Personelem
Administratora. Przy czym prowadzone rozmowy nie sa przez nas

rejestrowane.

Twoje dane mozZemy otrzymac rowniez posrednio m.in. z publicznie dostepnych
zrédet, a takze od naszych partnerow/pozostalych Kontrahentow i Klientow,
ktorzy zbierajac dane osobowe w wykonaniu wlasnych planéw (tj. dla wlasnych
celéw) udostepniaja je nam w ramach wspolpracy handlowej, jesli wyraziles na
to zgode przekazujac im te dane;

dane o Tobie otrzymujemy réwniez poprzez analize zapisywanych
w urzadzeniach koncowych plikéw cookies (tzw. ,ciasteczka”) oraz
gromadzonych logéw serwera www przez operatora hostingowego naszej

strony.

Jaki jest zakres przetwarzanych danych?

Twoje dane osobowe, ktore jako Administrator mozemy przetwarzac, sa nastepujace:

I)
2)
3)
4)

imie i nazwisko;
adres e-mail;
numer telefonu kontaktowego;

adres zamieszkania lub korespondencyjny;



5) firma, w ktdrej pracujesz (w tym firma Twojej dzialalnosci gospodarczej, jesli ja
prowadzisz);

6) nazwa, adres Twojej dziatalnosci gospodarczej, nr NIP, REGON, nazwa banku
i numer rachunku bankowego;

7) dodatkowe informacje o sobie, ktdre mozesz przekaza¢ podczas kontaktu
z naszym Personelem;

8) udzielone przez Ciebie zgody (jezeli np. udzielite§ nam zgody na przetwarzanie
danych w celach marketingowych innych niz nasz prawnie uzasadniony interes

jako Administratora danych).

5. W jakim celu i na jakiej podstawie przetwarzamy Twoje dane osobowe?

Twoje dane osobowe przetwarzamy w zwiazku z wykonywaniem naszej
dzialalnosci zwigzanej z obstuga rachunkowo-ksieggowa oraz doradztwem

podatkowym (dalej: ,, ustugi”).

W zwiazku z powyzszym, przetwarzamy Twoje dane osobowe w roznych celach

wskazanych ponizej:

1) przygotowanie dla Ciebie spersonalizowanej oferty na korzystanie z naszych
ustug, a nastepnie wykonywanie zawartej z Toba umowy, jesli zdecydujesz sie
zosta¢ naszym klientem (art. 6 ust. 1 lit. b RODO);

2) przepisy prawa wymagaja od nas takze przetwarzania Twoich danych
osobowych dla celow rachunkowych i podatkowych (art. 6 ust. 1 lit. c RODO);

3) przetwarzamy Twoje dane réwniez w celu kierowania do Ciebie komunikatéw
marketingowych (art. 6 ust. 1 lit. f RODO), tj. cele marketingowe jako
uzasadniony interes administratora danych osobowych;

4) Twoje dane osobowe przetwarzane sa takze w celu windykacji naleznosci,
prowadzenia postepowan sadowych, arbitrazowych i mediacyjnych,

archiwizacyjnych oraz mozliwosci rozliczenia si¢ przez nas z prawidlowosci



5)

6.

przetwarzania Twoich danych oraz pehienia swoich funkcji ustawowych, co
stanowi prawnie uzasadniony interes administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO);

dane pochodzace z analizy plikow cookies oraz logow serwera przetwarzamy
w celach budowania anonimowych statystyk odwiedzin naszej strony, miedzy

innymi w celach obstugi funkcjonalnosci .

Jak dlugo przetwarzamy Twoje dane osobowe?

Okres przez jaki przetwarzamy Twoje dane osobowe jest zalezny od celu

przetwarzania. I tak odpowiednio:

Y

przygotowanie dla Ciebie spersonalizowanej oferty na korzystanie z naszych
ustug — w tym celu przetwarzamy Twoje dane przez czas, w ktorym
prowadzimy z Toba negocjacje zmierzajace do zawarcia z Toba umowy, ale nie
dtuzej, niz przez 3 lata od dnia pozyskania Twoich danych;

wykonywanie zawartej z Toba umowy, jesli zdecydujesz si¢ zosta¢ naszym
klientem — w tym celu przetwarzamy Twoje dane przez czas jej wykonywania, a
po jej zakoniczeniu do czasu uptywu okresu przedawnienia naszych wzajemnych
roszczen zwiazanych z ta umowa;

jezeli chodzi o cele rachunkowe to bedziemy przetwarza¢ Twoje dane przez
okres 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego
dotycza dane dokumenty ksiegowe (art. 74 ust. 2 i 3 Ustawy z dnia 29.09.1994 r. o
rachunkowosci (Dz.U. z 2018 r. poz. 395 ze zm.). Natomiast jezeli chodzi o cele
podatkowe to dane beda przetwarzane przez okres 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym uptynat termin platnosci danego podatku (art. 70 § 1
Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa (Dz.U. z 2017 r. poz. 201

ze zm.);



kierowanie do Ciebie komunikatow marketingowych jako prawnie
uzasadniony interes administratora — w tym celu przetwarzamy Twoje dane do
czasu wniesienia przez Ciebie sprzeciwu wobec takiego przetwarzania;

windykacja naleznosci, prowadzenie postepowan sadowych, arbitrazowych
i mediacyjnych, archiwizacja, zapewnienie mozliwosci rozliczenia si¢ przez nas
z prawidtowosci przetwarzania danych oraz wypeiania innych obowiazkdéw
wynikajacych z przepisow prawa — w tych celach przetwarzamy dane osobowe
do konica okresu przedawnienia (okres ten zalezny bedzie od rodzaju roszczenia
zgodnie z Kodeksem cywilnym lub innymi aktami prawnymi regulujacymi

zasady odpowiedzialnosci innej, niz cywilna);

budowanie anonimowych statystyk odwiedzin naszej strony, miedzy innymi
w celu obstugi ich funkcjonalnosci — w tym celu przetwarzamy dane przez caty
okres, w ktérym korzystasz z naszej strony, do momentu wniesienia przez Ciebie
sprzeciwu.

Kto jest odbiorca Twoich danych osobowych?

Twoje dane udostepniamy tylko wowczas, gdy jest to niezbedne. Nie sprzedajemy

Twoich danych. Twoje dane osobowe mozemy natomiast przekaza¢ naszym

kontrahentom, tj. podmiotom/firmom, ktére $wiadcza na nasza rzecz ustugi

konieczne dla prawidtowego funkcjonowania, np.:

1)

2)
3)

4)

firmom swiadczacym wuslugi dostawy i utrzymania oprogramowania
bazodanowego i innego, dzieki ktéremu mozemy np. prowadzi¢ stosowne
ewidencje i komunikacje mailowa;

podmiotom swiadczacym ustugi hostingowe;

firmom doradczym oraz prawniczym, a takze biurom rachunkowym,
wspierajacym nas w codziennej dziatalnosci;

podmiotom, z ktérymi wspdtpracujemy w celu $wiadczenia ustug na rzecz

naszych Klientow.



Dla podmiotéw z kazdej kategorii jako Administrator przekazujemy tylko te dane,

ktore sa niezbedne dla osiagniecia celéw wspodtpracy.

9.

Czy przetwarzamy Twoje dane osobowe automatycznie (w tym poprzez

profilowanie) w sposob wplywajacy na Twoje prawa?

Twoje dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany

(w tym w formie profilowania).

10. W jaki sposdb przetwarzamy dane osobowe?

Przetwarzamy dane osobowe zgodnie z obowigzujacym prawem, w szczegdlnosci

zgodnie z RODO. Mamy na uwadze nastepujace reguly, ktérymi kierujemy sie przy

przetwarzaniu Twoich danych osobowych:

1)

2)

3)

4)

Regula adekwatnosci. Przetwarzamy tylko te dane, ktore sa niezbedne dla
osiagniecia danego celu przetwarzania; dla kazdego procesu przeprowadziliSmy

analize spelnienia tej reguty.

Regula transparentnosci. Powinienes mie¢ pelna wiedze o tym, co dzieje sie
z Twoimi danymi. Niniejszy dokument, w ktédrym staramy sie¢ udzieli¢ Tobie
petnej informacji o regulach przetwarzania przez nas Twoich danych

osobowych, jest jej przejawem.

Regula prawidlowosci. Staramy sig¢, aby Twoje dane osobowe w naszych

systemach byly aktualne i zgodne z prawda.

Regula integralnosci i poufnosci. Stosujemy niezbedne srodki zabezpieczajace
poufnosci i integralnos¢ Twoich danych osobowych. Caly czas je usprawniamy,
wraz ze zmieniajacym si¢ otoczeniem i postepem technologicznym.

Zabezpieczenia obejmuja srodki fizyczne i technologiczne ograniczajace dostep



5)

do Twoich danych, jak rowniez stosowne srodki zabezpieczajace przed utrata

Twoich danych.

Regula rozliczalnosci. Chcemy moc rozliczy¢ sie z kazdego naszego dziatania na
danych osobowych, tak abysmy w razie Twojego zapytania, mogli udzieli¢ Ci
pelnej i rzetelnej informacji dotyczacej tego jakie dziatania realizowaliSmy na

Twoich danych.

11. Jakie masz prawa?

Przepisy o ochronie danych osobowych daja Ci szereg praw, z ktorych mozesz

skorzysta¢ w dowolnej chwili. O ile nie bedziesz tych praw naduzywal (np.

nieuzasadnione codzienne prosby o udzielenie informagji), to korzystanie z nich

bedzie dla Ciebie nieodptatne i powinno by¢ fatwe w realizagji.

Twoje prawa obejmuja:

1)

2)

Prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych. To prawo oznacza, ze
mozesz poprosi¢, abysmy wyeksportowali z naszych baz danych informacje jakie
mamy o Tobie i przestali je do Ciebie w jednym =z powszechnie
wykorzystywanych formatow (np. XLSX, DOCX itp.). Udzielanie takich

informacji odbywa sie jedynie po zweryfikowaniu Twojej tozsamosci;

Prawo do poprawiania danych. Jezeli dowiesz sie, Ze przetwarzane przez nas
dane sa nieprawidtowe, masz prawo poprosi¢ nas o ich poprawienie, a my
bedziemy zobowiazani to zrobi¢. W takim przypadku mamy prawo poprosic
Ciebie o przedstawienie jakiego$ dokumentu lub innego dowodu na okolicznos¢

zmiany danych;



3)

4)

5)

6)

Prawo do ograniczenia przetwarzania danych. Jezeli pomimo zastosowania si¢
przez nas do reguly adekwatnosci, uznasz ze dla okresSlonego procesu
przetwarzamy zbyt szeroki katalog Twoich danych osobowych, masz prawo
zazadac, abysmy ograniczyli ten zakres przetwarzania. O ile Twoje Zadanie nie
bedzie sprzeciwialo si¢ wymaganiom nakladanym na nas przez obowiazujace

prawo przychylimy sie do Twojego zadania;

Prawo do zadania usuniecia danych. Prawo to, zwane réwniez prawem do
bycia zapomnianym, oznacza Twoje prawo do zadania, abysmy usuneli
z naszych systemow bazodanowych oraz z naszej dokumentacji wszelkie
informacje zawierajace Twoje dane osobowe. Pamietaj, ze nie bedziemy mogli
tego uczyni¢, jezeli na podstawie przepisow prawa mamy obowiazek
przetwarzania Twoich danych (np. dokumenty transakcji dla potrzeb
podatkowych, obowigzek zapewnienia rozliczalno$ci naszych dziatan).
W kazdym przypadku jednak usuniemy Twoje dane osobowe w mozliwie
najpelniejszym zakresie, a tam gdzie nie jest to mozliwe zapewnimy ich
pseudonimizacje (co oznacza brak mozliwosci zidentyfikowania osoby, ktdrej
dane dotycza bez odpowiedniego klucza powiazan), dzigki czemu Twoje dane,
ktore musimy zachowac zgodnie z obowiazujacym prawem, beda dostepne

wylacznie dla bardzo ograniczonego kregu osob;

Prawo do przenoszenia danych do innego administratora danych. Zgodnie
z RODO mozesz poprosi¢ nas, aby$my wyeksportowali dane, ktdre nam podate$
w toku wszystkich naszych kontaktéw do odrebnego pliku, w celu ich dalszego

przekazania do innego administratora danych;

Prawo do cofniecia zgody. Jezeli przetwarzamy Twoje dane osobowe na
podstawie zgody mozesz w dowolnym momencie te¢ zgode cofnaé. Cofniecie
zgody nie bedzie mialo wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktoérego

dokonalismy na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem. Pragniemy Cie



jednak poinformowac¢, ze Twoje dane osobowe w zakresie objetym cofnieta
zgoda, tj. w zakresie celu, ktorego zgoda dotyczyla, przestang by¢ przetwarzane
w tym celu. Niemniej jednak Twoje dane osobowe objete zgoda beda dalej
przetwarzane w celu wywiazania si¢ przez nas z obowigzkéw wynikajacych
z przepisdOw prawa, w tym przede wszystkim obowiazku rozliczenia si¢ przez
nas z prawidlowosci przetwarzania danych osobowych, ewentualnie w celach

opartych na naszym prawnie uzasadnionym interesie.

Uprawnienia, o ktérych mowa powyzej mozesz wykonywac¢ poprzez kontakt

z nami. Mozesz to zrobi¢ na dwa sposoby:

¢ napisz do nas wiadomos¢ e-mail na adres: i.mulik@amgbiuro.pl;

e przeslij list na adres: AMG Biuro Rachunkowe Iwona Mulik, ul. Sokotowska

9/U22, 01-142, z dopiskiem: ,,Dane osobowe”.

W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozesz réwniez pisa¢ do nas, gdy
jakie$ dziatanie lub sytuacja z ktdra sie spotkasz bedzie budzita Twoje obawy, czy na
pewno jest zgodna z przepisami, czy nie narusza przypadkiem Twoich praw lub
wolnosci. W takim przypadku niezwlocznie odpowiemy na Twoje pytania i

watpliwosci.

Jezeli uznasz, ze w jakikolwiek sposdb naruszyliSmy reguly przetwarzania Twoich
danych osobowych to masz prawo do zlozenia skargi bezposrednio do organu
nadzoru (od 25 maja 2018 roku jest to Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych). W ramach wykonania tego uprawnienia powiniene$ podac pelny opis
zaistnialej sytuacji oraz wskazac jakie dzialanie uznajesz za naruszajace Twoje prawa

lub wolnosci. Skarge nalezy zlozy¢ bezposrednio do organu nadzoru, adres



korespondencyjny do Urzedu Ochrony Danych Osobowych — ul. Stawki 2, 00-193

Warszawa.

12. Czym jest prawo do sprzeciwu?

Odrebnie chcemy Cie poinformowa¢, Ze masz rdwniez prawo do tzw. sprzeciwu
wobec przetwarzania Twoich danych osobowych. Prawo do sprzeciwu skladasz
wowczas, gdy nie chcesz, abysmy przetwarzali Twoje dane osobowe w okreslonym

celu (np. w celach marketingowych).

Masz prawo do sprzeciwu rowniez wtedy, kiedy przetwarzanie Twoich danych
osobowych odbywa si¢ na podstawie prawnie uzasadnionego interesu lub dla celéw
statystycznych, a sprzeciw jest uzasadniony przez szczego6lng sytuacje, w ktorej sie

znalazles.

W takim przypadku dalej bedziemy przetwarzali Twoje dane dla potrzeb innych
proceséw (w innych celach), ale juz nie dla celu, dla ktérego zglosites sprzeciw.
Prawo do sprzeciwu mozesz zglosi¢ na adres e-mail: i.mulik@amgbiuro.pl lub
listownie na adres: AMG Biuro Rachunkowe Iwona Mulik, ul. Sokotowska 9/U22, 01-

142 Warszawa.

11. Czy podanie danych jest Twoim obowiazkiem?

Swoje dane osobowe przekazujesz nam dobrowolnie. Nie ma bowiem przepisu,

ktory nakladatby na Ciebie prawny obowiazek ich przekazania.

Jezeli jednak chcesz zawrze¢ z nami jakas umowe, musisz podaé dane, ktore
umozliwia nam zawarcie i wykonanie tej umowy, a takze jej nalezyte rozliczenie

podatkowe oraz udokumentowanie na cele rozliczalnosci naszych dziatan.



Dane osobowe podawane np. w celach kontaktowych lub marketingowych sa
konieczne do tego, abysmy mogli sie z Tobg kontaktowac¢ lub prowadzi¢ dzialania
marketingowe, na ktdre sie godzisz badz co najmniej si¢ im nie sprzeciwiasz. Jezeli
ich nie podasz, nasza komunikacja z Toba bedzie albo utrudniona (np. jesli podasz
tylko nr telefonu, ale juz nie adres e-mail), albo wrecz niemozliwa (jesli nie podasz

zadnych danych kontaktowych).
13. Czy udostepniamy Twoje dane poza UE?

Nie, nie przekazujemy Twoich danych do panstwa trzeciego lub do organizacji

miedzynarodowych.



14. Pliki Cookies.

Pliki cookies to niewielkie pliki tekstowe powszechnie stosowane w sieci Internet,
przechowywane na Twoim urzadzeniu koncowym. Mozesz samodzielnie
kontrolowac¢ sposob obstugi plikow cookies za pomoca ustawien przegladarki

(mozliwosc¢ ustawienia akceptacji lub blokady plikéw cookies).

15. Zmiany w Zasadach przetwarzania danych

W celu zapewnienia, Ze nasze Zasady przetwarzania danych spelniaja przez caly
czas aktualne wymogi ustawowe, zastrzegamy sobie prawo do wnoszenia do niej
zmian w dowolnym czasie. Powyzsze ma rowniez zastosowanie w przypadkach,
gdy Zasady przetwarzania wymagaja zmian w celu objecia nia nowych lub

zmienionych produktéw lub ustug.



