QOSTH

Niniejsza informacja dotyczy danych osobowych, ktére zbiera OST SERWIS s.c., (,,Administrator"
lub ,,my”) jako administrator danych osobowych, sposobdéw, w jakie sg one wykorzystywane, a
takze praw 0sdb fizycznych zwigzanych ze zbieraniem i wykorzystywaniem takich danych. Jesli
macie Panstwo jakiekolwiek pytania lub uwagi, prosimy o kontakt na adres biuro@ostserwis.pl.

W celu prowadzenia dziatalnosci Administrator zbiera i wykorzystuje informacje identyfikujgce
osoby fizyczne (zwane réwniez "danymi osobowymi"), w tym informacje o osobach
wspotpracujgcych z Administratorem.

W ramach naszego zobowigzania do ochrony danych osobowych pragniemy Panstwa w
przejrzysty sposéb poinformowac dlaczego i w jaki sposdb Administrator gromadzi, wykorzystuje
oraz przechowuje Panstwa dane osobowe oraz jakie sg Panistwa prawa i nasze obowigzki w
zwigzku z tym przetwarzaniem.

1. Zakres informacji

W niniejszej klauzuli Administrator informuje o wszelkich formach wykorzystywania danych
osobowych (,przetwarzanie”) w odniesieniu do osob fizycznych bedacych:

a) dostawcami lub kontrahentami, w tym potencjalnymi, Administratora;

b) kontrahentami klientéw Administratora, np. petnomocnikami, ktérzy sa wtaczani przez
klientdow w proces wspotpracy z nami;

c) wspdlnikami, pracownikami, przedstawicielami ustawowymi, petnomocnikami lub
reprezentantami takich dostawcow lub kontrahentéw; oraz d) innymi osobami, ktérych dane
przetwarzamy w celach wystawienia lub realizacji faktur(tagcznie ,,Paristwo” lub ,,Kontrahenci”).

2. Rodzaje danych osobowych
2.1. Dane podawane przez Kontrahentéw

W zwigzku ze wspotpracg pomiedzy Panstwem a Administratorem, mozemy przetwarzac¢ podane
przez Panstwa dane osobowe, takie jak:

a) imie i nazwisko, numer PESEL,

b) firma, adres prowadzenia dziatalnosci gospodarczej oraz adresy korespondencyjne,
numer NIP lub REGON,

c) dane kontaktowe, takie jak adres e-mail lub numer telefonu lub faxu,
d) stanowisko zajmowane przez Panistwa w ramach Paristwa organizacji,

e) specyficzne numery identyfikacyjne niebedgace numerami nadawanymi powszechnie
(np. numer legitymacji stuzbowej);

f) numer rachunku bankowego.
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W przypadku zawierania umowy bezposrednio pomiedzy Paristwem a Administratorem, podanie
danych okres$lonych powyzej jest dobrowolne, lecz niezbedne dla celéw zawarcia umowy oraz
obstugi wspotpracy pomiedzy Paristwem i Administratorem. W przypadku, gdy nie zawieraja
Panstwo umowy bezposrednio z Administratorem, podanie danych osobowych moze by¢
Panstwa obowigzkiem stuzbowym.

Konsekwencjg niepodania danych jest brak mozliwosci wykonania dziatan przez Administratora.

2.2. Dane zbierane z innych zrédet
Administrator moze réwniez pozyskiwac¢ Paristwa dane osobowe z innych Zrédet, takich jak:

e rejestry przedsiebiorcow CEIDG lub KRS - w celu weryfikacji informacji podanych przez
Kontrahentéw. Zakres przetwarzanych danych bedzie w takim przypadku ograniczony do
danych dostepnych publicznie w odpowiednich rejestrach;

e podmioty, w ktérych sg Panstwo zarejestrowani, lub ktérych sa Panstwo
reprezentantami. Zakres przetwarzanych danych obejmie w takim przypadku informacje
konieczne do realizacji umowy pomiedzy Administratorem a takim podmiotem.

3. Podstawy prawne, cele i okresy przetwarzania danych
3.1. Podstawy prawne przetwarzania danych

Nie mozemy przetwarzac¢ danych osobowych, jesli nie mamy waznej podstawy prawnej. Dlatego
przetwarzamy dane osobowe tylko wtedy, gdy:

a) przetwarzanie jest niezbedne do wypetniania zobowigzah umownych wobec Panstwa,
jezeli sg Panstwo strong umowy zawartej z Administratorem;

b) przetwarzanie jest konieczne w celu wywigzania sie z naszych obowigzkéw prawnych,
np. obowigzku wystawienia faktury lub innego dokumentu wymaganego przepisami, lub
wprost nakazuje nam to przepis prawa (dotyczy to przypadkow udostepnienia danych
Kontrahentdéw na zadanie wtasciwych organéw lub sadéwy);

c) przetwarzanie jest niezbedne dla realizacji uzasadnionych intereséw Administratora
lub strony trzeciej i nie wptywa nadmiernie na Paristwa interesy ani podstawowe prawa i
wolnosci. Nalezy pamietac, ze podczas przetwarzania danych osobowych na tej
podstawie zawsze staramy sie zachowa¢ réwnowage miedzy naszym uzasadnionym
interesem a Panstwa prywatnoscia.

Takimi uzasadnionymi interesami sa:

e zawieranie i wykonywanie umow z Kontrahentami bedgacymi jednostkami
organizacyjnymi nieposiadajgcymi osobowosci prawnej lub osobami prawnymi;

e ustalanie lub dochodzenie przez Administratora roszczen cywilnoprawnych w ramach
prowadzonej dziatalnosci, a takze obrona przed takimi roszczeniami;
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e weryfikacja Kontrahentéw w publicznych rejestrach;

e weryfikacja tozsamosci oséb zatrudnionych w podmiotach wspétpracujacych z
Administratorem, np. petnomocnikéw, pracownikéw, itp.;

e kontakt z Kontrahentami, w tym prowadzenie wewnetrznych rejestréw Kontrahentéw
stuzgcych umozliwieniu kontaktu przez Administratora z Kontrahentami;

3.2. Cele i okresy przetwarzania danych

Dane osobowe sg przetwarzane jedynie w okreslonym celu i w zakresie koniecznym dla jego
osiaggniecia oraz tak dtugo, jak jest to niezbedne. Ponizej zostaty wymienione cele, jakie realizuje
Administrator poprzez przetwarzanie danych osobowych oraz okresy, przez jakie je przetwarza.

Cel przetwarzania Okres przetwarzania

Okres trwania umowy pomigdzy

Wypetnianie zobowiazan umownych .
yP . Y Kontrahentem oraz Administratorem

Okres trwania umowy pomigdzy podmiotem
zatrudniajgcym dang osobe oraz
Administratorem lub do momentu ustania
zatrudnienia takie] osoby

Weryfikacja tozsamosci osab
zatrudnionych w podmiotach
wspotpracujgcych z Administratorem

Weryfikacja tozsamosci osab Okres trwania umowy pomigdzy podmiotem
reprezentujgcych podmiot wspotpracujgcy | oraz Administratorem lub do momentu

z Administratorem ustania legitymacji takiej osoby
Archiwizowanie danych na podstawie Okres wskazany w odpowiednich

powszechnie obowigzujgcych przepisow | przepisach; co do zasady 5 lat od konca roku

prawa, takich jak ustawa o rachunkowoscii | kalendarzowego, w ktorym miato miejsce np.
ustawa Ordynacja podatkowa wystawienie faktury, rozwigzanie umowy itp.

Niezaleznie od powyzszych okresow, Paristwa dane moga by¢ przetwarzane przez
Administratora dla celéw ustalania lub dochodzenia przez Administratora roszczen
cywilnoprawnych w ramach prowadzonej dziatalnosci, a takze obrony przed takimi roszczeniami
- przez odpowiednie okresy przedawnienia takich roszczen, tj. co do zasady nie dtuzej niz przez 6
lat od zajscia zdarzenia skutkujgcego powstaniem roszczenia.
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4. Przekazywanie danych osobowych

Dane moga by¢ przekazywane odbiorcom oraz innym stronom trzecim, aby realizowac cele
wymienione w punkcie 3.2 w zakresie, w jakim sg one dla nich niezbedne do wykonania zadan
zleconych przez Administratora, jezeli wymaga tego przepis prawa lub jezeli Administrator
posiada inng podstawe prawng. Za odbiorcéw lub inne strony trzecie uznane moga byc¢:

a) podmioty przetwarzajgce dane osobowe na zlecenie Administratora, takie jak
dostawcy systemoéw informatycznych lub podmioty Swiadczgce ustugi archiwizacji
dokumentoéw;

b) wszelkie krajowe organy administracji publicznej (np. Policja), organy innych panstw
cztonkowskich UE (np. organy powotane do ochrony danych osobowych w innych
panstwach cztonkowskich) lub sady, jezeli jest to wymagane przez obowigzujgce prawo
krajowe lub unijne albo na zadanie tych organdw;

c) inne osoby w ramach organizacji danego Kontrahenta;
5. Prawa przystugujace Kontrahentom i korzystanie z tych praw
5.1. Przystugujace prawa

Kazda osoba ma prawo dostepu do swoich danych osobowych przetwarzanych przez
Administratora. Jesli uwazajg Panstwo, ze jakiekolwiek informacje dotyczace Panstwa osoby sg
nieprawidtowe lub niekompletne, prosimy ztozy¢ wniosek o ich sprostowanie w sposéb
okreslony w punkcie 5.2 ponizej. Administrator niezwtocznie skoryguje takie informacje.

Ponadto, majg Panstwo prawo do:

a) wycofania Panstwa zgody w przypadku, gdy Administrator uzyskat taka zgode na
przetwarzanie danych osobowych (przy zastrzezeniu, ze wycofanie to nie naruszy
zgodnosci z prawem przetwarzania danych dokonanego przed wycofaniem);

b) zgdania usuniecia Panstwa danych osobowych w przypadkach okreslonych
przepisami RODO;

c) zadania ograniczenia przetwarzania Panstwa danych osobowych w przypadkach
okreslonych przepisami RODO;

d) wyrazenia sprzeciwu — z przyczyn zwigzanych z Panstwa szczegélng sytuacjg — wobec
przetwarzania Panstwa danych osobowych (w tym profilowania), jezeli takie
przetwarzanie dokonywane jest w celu realizacji interesu publicznego lub uzasadnionych
interesdow Administratora lub strony trzeciej;

€) przeniesienia danych, tj. otrzymania danych osobowych przekazanych
Administratorowi w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym i mozliwym do odczytu
maszynowego formacie oraz do zgdania przestania takich danych osobowych do innego
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administratora danych osobowych, bez utrudnien ze strony Administratoraiz
zastrzezeniem wtasnych zobowigzan dotyczgcych poufnosci;

Administrator bedzie weryfikowac Panstwa prosby, zadania lub sprzeciwy zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych. Nalezy jednak pamietaé, ze prawa
te nie majg charakteru bezwzglednego, a przepisy przewidujg wyjatki od ich stosowania.

W odpowiedzi na Panstwa zgdanie Administrator moze poprosi¢ o zweryfikowanie Panstwa
tozsamosci lub podanie informaciji, ktére pomoga lepiej zrozumie¢ sytuacje. Administrator
dotozy wszelkich staran, aby wyjasni¢ Panstwu swoja decyzje, jesli Paristwa zgdania nie zostang
spetnione.

5.2. Korzystanie z przystugujacych Panstwu praw

Moga Panstwo skorzystac¢ z powyzszych uprawnien kierujac stosowne pismo na adres siedziby
Administratora

Jesli nie sg Panstwo usatysfakcjonowani sposobem, w jaki Administrator przetwarza Panstwa
dane osobowe, prosimy o powiadomienie nas o zaistniatym problemie, a my zbadamy wszelkie
powstate nieprawidtowosci. Prosimy zgtasza¢ swoje watpliwosci przy uzyciu danych
kontaktowych podanych powyze;.

Jesli bedag mieli Panistwo zastrzezenia do reakcji Administratora, istnieje réwniez mozliwosé
ztozenia skargi do wtasciwego organu ochrony danych osobowych. W Polsce organem tym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

W celu zapewnienia aktualnosci i doktadnosci danych osobowych, mozemy okresowo prosic¢
Panstwa o sprawdzenie i potwierdzenie danych osobowych, ktére posiadamy na Panistwa temat
lub poinformowanie nas o wszelkich zmianach dotyczgcych tych danych osobowych (takich jak
np. zmiana adresu e-mail). Zachecamy do regularnego sprawdzania poprawnosci, aktualnosci i
kompletnosci przetwarzanych danych osobowych.

6. Aktualizacje klauzuli informacyjnej

Niniejsza klauzula moze podlega¢ zmianom. Jezeli bedzie to wymagane prawem, wszelkie
informacje dotyczace przysztych zmian lub uzupetnien w przetwarzaniu danych osobowych
opisanym w niniejszej klauzuli, ktére moga dotyczyé Paristwa osoby, zostang Paristwu
przekazane za posrednictwem odpowiedniej formy komunikacji zazwyczaj uzywanej przez
Administratora w kontaktach z Kontrahentami.
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