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Administratorem danych osobowych jest TAXBOX BIURO RACHUNKOWE,

zwany dalej .firmg”, ,Administratorem”.

KIEDY BIURO RACHUNKOWE JEST ADMINISTRATOREM DANYCH
OSOBOWYCH?

W sytuacji, gdy Biuro rachunkowe decyduje o celach i sposobach przetwarzania
danych osobowych, czyli decyduje o tym: jakie dane zbiera (np. imie, nazwisko,
adres zamieszkania), w jakim celu (np. cel — realizacja umowy), jak je bedzie

przetwarzac i jak zabezpiecza¢.

Celem Polityki jest zapewnienie wilasciwej ochrony przetwarzanych danych

osobowych.

CZYM SA DANE OSOBOWE?

Sa to wszelkie informacje o osobie, ktére ja identyfikujg wprost lub umozliwia
jej zidentyfikowanie, np. imie i nazwisko, PESEL, NIP, numer telefonu, adres e-mail,
adres zamieszkania / zameldowania / siedziby, numer Klienta, dane o lokalizacji, inne
dane okreslajgce fizyczng, ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamosé danej

osoby.

RODO wyréznia dane zwykle i dane szczegélnej kategorii (tzw. dane wrazliwe).
CZYM SA DANE WRAZLIWE?

Dane ujawniajgce pochodzenie rasowe, etniczne, poglady polityczne, przekonania
religiine / swiatopoglagdowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych oraz dane
genetyczne, biometryczne w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby oraz dane

dot. zdrowia, seksualnosci, orientacji seksualnej.

Wprowadzenie Polityki zostato poprzedzone dokonaniem ogodlnej oceny ryzyka w
zakresie przetwarzania danych osobowych oraz przeprowadzeniem wewnetrznego
audytu oraz weryfikacjg tego czy potrzebny jest Inspektor Ochrony Danych

Osobowych.

NAJWAZNIENIE ZASADY DOT. OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH




PODSUMOWANIE:

7
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Biuro nie zbiera danych ,na wszelkich wypadek” lub ,bo moze kiedys sie
przydadza do innego celu”. Nalezy dbac o to, zeby dane byty zbierane w niezbednej
ilosci i w zakresie, a takze przechowywane przez czas niezbedny do realizacji celu i

gdy mamy do tego podstawe prawna.

Przyktad: jesli do wykonywania danej pracy, wizerunek nie jest istotng cechg, nie mozna
w ogfoszeniu rekrutacyjnym wymagacé od kandydatéow ,wysytania CV ze zdjeciem”.
Ponadto, po przeprowadzeniu rekrutacji, przestane CV powinny by¢ co do zasady
niezwtocznie usuniete, chyba ze planowana jest kolejna rekrutacja, a kandydaci wyrazili

zgode na udziat w kolejnych rekrutacjach.

Biuro rachunkowe chroni dane przy uzyciu odpowiednich srodkow
bezpieczenstwa.

Przyktad:

1) odpowiednie oprogramowanie antywirusowe / firewall, itp.

2) niepozostawianie danych w miejscu, do ktérego inni majg swobodny dostep

3) stosowanie silnych haset lub innych zabezpieczern do komputera / laptopa / dysku lub

korzystanie z managera haset, itp.

Biuro rachunkowe stosuje si¢ do zalecen wskazanych w dokumencie: ,Zasady

pracy zgodnie z RODO” (zatgcznik nr 1).

Biuro rachunkowe informuje osoby o zasadach przetwarzania ich danych
osobowych (np. poprzez umieszczenie odpowiednich informacji w Polityce prywatnosci,

stopce e-maila, poprzez przekazywanie ww. informacji przy okazji zawierania umow).

Biuro rachunkowe odpowiada na prosby / pytania / wnioski oséb, ktérych dane
posiada / zbiera. Wdrozono w tym zakresie ,,Procedure dot. obstugi zadan ww.

osob” (zatgcznik nr 2).

W przypadku, gdy podmiot trzeci (poza Administratorem) ma mie¢ dostep do
danych osobowych nalezy wydaé mu upowaznienie lub zawrze¢ z nim umowe

powierzenia, chyba ze zachodzi inna sytuacja wynikajgca m.in. z przepiséw prawa.

ZASADY DOT. PRZETWARZANIA DANYCH




2)
3)
4)
S)
6)
7)

9)

10)

Biuro rachunkowe zapewnia przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
RODO, tj.

1) w oparciu o podstawe prawng i zgodnie z prawem (legalizm);

rzetelnie i uczciwie (rzetelnosc);

w konkretnych celach, nie ,na zapas” (minimalizacja);

nie wiecej niz potrzeba (adekwatnos¢);

z dbatoscig o prawidtowosé danych (prawidtowosé);

nie dtuzej niz potrzeba (czasowosc);

zapewniajgc odpowiednie bezpieczenstwo danych i wprowadzajgc odpowiednie
srodki techniczne i organizacyjne (bezpieczenstwo), m.in. poprzez wprowadzenie
Zasad pracy zgodnych z RODO - zatgcznik do Polityki (w tym w zakresie
systemoéw informatycznych i Polityki czystego biurka);

spetniajgc obowigzki informacyjne wzgledem osob, ktérych dane przetwarza;
umozliwiajgc osobom, ktérych dane dotyczg wykonywania swoich praw;
wprowadzono Procedure obstugi Zgdan ww. osob - zatgcznik do Polityki;
zapewniajgc rozliczalnos¢, w celu wykazania zgodnosci wypetniania obowigzkéw
RODO.

PODSTAWA PRZETWARZANIA DANYCH

2. Przetwarzanie przez Biuro rachunkowe jest zgodne z prawem m.in. gdy:

1)

2)

3)

4)

5)

osoba, ktorej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie danych (np. do celéw
przysztych rekrutacji lub zgode na przetwarzanie danych wrazliwych, np. dot.
zdrowia);

przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy (np. realizacji zaméwienia,
realizacji umowy zlecenia, umowy o prace) lub do podjecia dziatan na zgdanie
osoby, ktdrej dane dotycza, przed zawarciem umowy (np. do przygotowania oferty,
do przeprowadzenia prezentacji produktu);

przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowiazkéw prawnych natozonych
na Administratora (m.in. do celdw archiwizacyjnych, podatkowych np.
przechowywanie faktury czy dokumentacji pracowniczej, ale takze w celu
przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu);

wynika to z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez
Administratora (np. dochodzenie i obrona przed roszczeniami, marketing
bezposredni);

wynika to z innej podstawy prawnej przewidzianej przepisami RODO.

PRZETWARZANIE DANYCH W ZWIAZKU Z USTAWA O PRZECIWDZIALANIU PRANIU
PIENIEDZY | FINANSOWANIU TERRORYZMU



3. Biuro rachunkowe przekazuje Klientom klauzule informacyjng uwzgledniajgca to, ze
dane zbierane sg takze w celu realizacji obowigzkéw prawnych zwigzanych z ustawg
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu.

4. Biuro rachunkowe uwzglednia przetwarzanie danych do celéw wskazanych powyzej
w rejestrze czynnosci przetwarzania.

5. Zakres gromadzonych i przetwarzanych danych, a takze sposob ich wykorzystywania
i dlugosc¢ okresu muszg by¢ adekwatne do celu.

6. Biuro rachunkowe jest uprawnione, aby w ramach stosowanych S$rodkow
bezpieczenstwa finansowego przetwarzaé¢ informacje zawarte w dokumentach
tozsamosci klienta i osoby upowaznionej do dziatania w jego imieniu oraz sporzgdzac
ich kopie.

7. Biuro rachunkowe zapewnia szkolenie uwzgledniajgce przetwarzanie danych
w oparciu o ustawe o przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu.

8. Termin przechowywania danych zostanie okreslony w Procedurze z zakresu

przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu.
SRODKI TECHNICZNE | ORGANIZACYJNE

9. Dane osobowe sg chronione przy zastosowaniu zabezpieczeh niezbednych dla
zapewnienia poufnosci, integralnosci, dostepnosci i rozliczalnosci danych osobowych.
Biuro rachunkowe przeprowadza m.in.:

1) audyt oraz analize ryzyka dla czynnosci przetwarzania danych / kategorii;

2) wprowadza niezbedne procedury i regulacje (m.in. wprowadza niniejszg
Polityke, procedure zgtaszania naruszen, upowaznienia);

3) zarzgdza zmianami majgcymi wptyw na prywatnosé. Administrator stosuje polityke
privacy by design i privacy by default - zatgcznik do Polityki (Procedura dot.
ochrony danych w wersji BETA (Polityka privacy by design i privacy by default);

4) wykonuje inne obowigzki wynikajgce z przepisow obowigzujgcego prawa.

10. W przypadku, gdy podmiot trzeci ma dostep do danych powinno zostaé wydane
upowaznienie do przetwarzania danych (zatgcznik do Polityki) lub powinna zostac
zawarta umowa powierzenia (wiecej w pkt 11l Polityki ochrony danych).

11. Biuro rachunkowe umozliwia osobom, ktérych dane dotycza, zapoznanie sie

z informacjami dot. przetwarzania ich danych osobowych.

Zatgczniki do Polityki ochrony danych, o ktérych mowa w rozdziale:

— Zasady pracy zgodnie z RODO
— Procedura obstugi zgdan ww. oséb
— Polityka privacy by design i privacy by default



— Upowaznienie do przetwarzania danych
— Umowa powierzenia

REJESTR CZYNNOSCI PRZETWARZANIA - PODSTAWOWY DOKUMENT

®
0.0
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OPISUJACY JAKIE DANE BIURO RACHUNKOWE PRZETWARZA

PODSUMOWANIE:

W Rejestrze czynnosci przetwarzania wskazuje sie procesy w Biurze
rachunkowym, w ktérych dochodzi m.in. do zbierania (przetwarzania) danych
osobowych (np. proces zwigzany z obstugg potencjalnych Klientéw, proces zwigzany z
obstugg Klientoéw (tj. uméw / zamowien).

W przypadku, gdy po dniu stworzenia rejestru czynnosci pojawi sie nhowy proces,

nalezy ten Rejestr uzupetni¢ o nowy proces.

Biuro rachunkowe prowadzi Rejestr czynnosci przetwarzania, w ktérym opisuje procesy,
jakie zachodzg w Biurze rachunkowym, w ramach ktérych dochodzi do zbierania i innego
przetwarzania danych.
Rejestr stanowi forme dokumentowania czynnosci przetwarzania danych, petni role mapy
przetwarzania danych i jest jednym z kluczowych elementéw umozliwiajgcych realizacje
zasady rozliczalnosci.

Rejestr nalezy systematycznie weryfikowac i ewentualnie aktualizowaé.

Zatgczniki do Polityki ochrony danych, o ktérych mowa w rozdziale:

— Rejestr czynno$ci przetwarzania




. UMOWA POWIERZENIA — JAKO DOKUMENT PRZEKAZANIE DANYCH

PODSUMOWANIE:

% Z uwagi na specyfike prowadzonej dziatalno$ci, Biuro otrzymuje do przetwarzania dane
osobowe od swoich Klienta (m.in. dane jego kontrahentéw, dane pracownikow).

s W zwigzku z tym, przy zawieraniu uméw o wspotprace z Klientem, nalezy zawierac
réwniez umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych.

« Umowe mozna sporzgdzi¢ w oparciu o wzdr umowy powierzenia oraz zgodnie z
instrukcjg stanowigcg zatgcznik do Polityki ochrony danych;

+ Kazda umowa powinna zosta¢ wskazana w Rejestrze kategorii przetwarzan.

s W przypadku, gdy Biuro rachunkowe przekazuje innej firmie dane, ktére co do zasady
,Zbiera samodzielnie” (np. dane Klientow, dane subskrybentéw newslettera,
potencjalnych Klientdw) nalezy zawrze¢ umowe powierzenia.

% Przyktady podmiotéw, z ktorymi nalezy zawrze¢ umowe powierzenia, jesli taka

wspotpraca zostanie nawigzana: firma hostingowa, wirtualna asystentka, podmiot

obstugujgcy newsletter, firma prowadzgca monitoring, podmioty, ktére wspotpracujaca
przy realizacji zlecen i otrzymujg dane osobowe.

% Wazne! Przekazanie danych firmie specjalistycznej nie zwalnia Administratora, tj. Biuro
rachunkowe z odpowiedzialnosci w przypadku, gdy dojdzie do naruszenia ochrony
przekazanych danych. Warto wiec wybiera¢ firmy do wspoétpracy, ktére dbajg o ochrone
danych.

UMOWA POWIERZENIA

1. Umowa powierzenia reguluje wspoétprace miedzy Biurem Rachunkowym, a firmg
zewnetrzng / Klientem. Wzér umowy — zatgcznik do Polityki.

2. W umowie opisano zasady, w oparciu o ktére podmiot otrzymujgcy dane moze dziatac,
t. m.in. zasady korzystania z danych, zabezpieczania danych, dalszego
przekazywania itp.

3. W przypadku gdy Biuro rachunkowe przekazuje innym podmiotom dane do
przetwarzania, przed zawarciem umowy powierzenia, Biuro rachunkowe m.in.
weryfikuje czy:

1) podmiot przetwarzajgcy zapewnia gwarancje nalezytego przetwarzania
powierzonych danych, tj. czy dba o dane osobowe zgodnie z RODO,

2) umowa powierzenia zawiera wszystkie elementy przewidziane art. 28 RODO (jezeli
nie zostata stworzona w oparciu 0 wzor stanowigcy zatgcznik do Polityki),

3) nie zachodzi koniecznos$é¢ dodatkowych zabezpieczen umowy.



REJESTR KATEGORII PRZETWARZANIA (dot. sytuacji, gdy Biuro rachunkowe
otrzymuje dane od innego podmiotu trzeciego)

1.

2.

W przypadku, gdy to Biuro rachunkowe otrzymuje dane osobowe do przetwarzania od
podmiotu trzeciego — zawiera z nim umowe powierzenia.

Przekazanie danych od innych podmiotéw nalezy wskaza¢ w Rejestrze Kategorii
przetwarzanh.

Zataczniki do Polityki ochrony danych, o ktérych mowa w rozdziale:

Umowa powierzenia wraz z instrukcjg

Rejestr kategorii przetwarzan

\A UDOSTEPNIANIE DANYCH BEZ KONIECZNOSCI ZAWIERANIA UMOWY

POWIERZENIA

Otrzymujgc od organu panstwowego (np. ZUS, US, sady ) lub innego podmiotu
wniosek o udostepnienie danych, nalezy sprawdzi¢ czy istnieje podstawa prawna
takiego wniosku i czy zostata w takim wniosku wskazana.

Dane bez umowy powierzenia udostepniane sg takze innym podmiotom, ktére sg do
tego uprawnione, jak np. Poczta Polska, banki.

W przypadku, gdy brak jest takiej podstawy, nalezy wezwaé¢ do wskazania takiej
podstawy prawnej, a jesli nie zostanie wskazana - odméwic¢ udostepnienia danych.
Inne przypadki udostepnienia danych muszg by¢ kazdorazowo weryfikowane co do
podstaw prawnych takiego udostepnienia.

Nalezy odnotowywacé takie udostepnienie danych.



V. ZGLASZANIE NARUSZEN OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

PODSUMOWANIE:

W przypadku wystgpienia incydentu / naruszenia ochrony danych nalezy zastosowac
Procedure zgtoszenia naruszen opisang w zatgczniku do Polityki.

1. Biuro rachunkowe stosuje procedury pozwalajgce na identyfikacje, ocene i zgtoszenie
naruszenia ochrony danych Urzedowi Ochrony Danych w terminie 72 godzin od
stwierdzenia naruszenia zgodnie z zatgcznikiem do niniejszej Polityki.

2. Biuro rachunkowe prowadzi Rejestr naruszen, w ktérym opisuje wszystkie naruszenia

ochrony danych, jakie wystgpity.

Zatgczniki do Polityki ochrony danych, o ktérych mowa w rozdziale:

— Procedura zgtaszania naruszen wraz z Rejestrem naruszen

VL. MONITOROWANIE

Biuro rachunkowe dba o to, zeby zasady ochrony danych byly przestrzegane w toku jej
dziatalnosci. Zaleca sie, aby audyt i analiza ryzyka dotyczgca wtasciwej ochrony danych byty

przeprowadzane nie rzadziej niz raz na 2 lata lub w razie potrzeby — czesciej.

VIL. PRZEKAZYWANIE DANYCH DO PANSTW TRZECICH

W przypadku, gdy zachodzi przekazanie danych do panstw trzecich poza EOG, Biuro
rachunkowe dokonuje przekazania w oparciu o gwarancje wynikajgce z RODO, tj. m.in. w
oparciu o standardowe klauzule umowne lub bez ww. zabezpieczen w oparciu o zgode
osoby, ktérej dane dotyczacg lub tez w oparciu o inne przestanki przewidziane w RODO

(m.in. niezbednos$¢ do zawarcia / realizacji umowy).

Viil. WSPOLADMINISTROWANIE ©fle dotyezy

1. W przypadku, gdy zachodzi wspétadministrowanie, tzn. poza Biurem rachunkowym
réwniez inny podmiot decyduje o celach przetwarzania danych i srodkach ich
zabezpieczania (np. dwie firmy razem sg wspétorganizatorami jakiegos
przedsiewziecia), informacja o wspotadministrowaniu wskazywana jest w:

1) klauzulach informacyjnych,



2) rejestrze czynnosci przetwarzania.

W zwigzku ze wspotadministrowaniem zawierana jest takze wumowa o

wspotadministrowanie.

IX. OBOWIAZKI OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA DANYCH (NP.
PRACOWNIKOW)

1.

Dane osobowe mogg by¢ przetwarzane wytgcznie w oparciu 0 upowaznienie do
przetwarzania wydane przez Biuro rachunkowe. Wzor upowaznienia i oswiadczenia

stanowi zatgcznik do Polityki.

Kazda osoba, ktéra uzyskata upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

zobowigzana jest do:

1) przetwarzania ich co do zasady wytgcznie na polecenie Biura rachunkowego;

2) ochrony danych w sposéb zgodny z przepisami prawa i wewnetrznymi zaleceniami;
3) zachowania w tajemnicy danych osobowych i sposobow ich zabezpieczania.

Podczas przetwarzania danych trzeba zachowaé szczegdlng ostroznos¢ i podjgé
wszelkie mozliwe srodki umozliwiajgce zabezpieczenie oraz ochrone danych przed
nieuprawnionym dostepem, modyfikacja, utratg, zniszczeniem lub ujawnieniem.

Biuro rachunkowe prowadzi ewidencje upowaznien. Wzor — zatgcznik do Polityki

Zatgczniki do Polityki ochrony danych osobowych, o ktérych mowa w rozdziale:

— Upowaznienie wraz z oswiadczeniem

— Ewidencja upowaznien

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

Dokumentacja przetwarzania danych osobowych stanowi wewnetrzng regulacje Biura
rachunkowego i obowigzuje wszystkich pracownikéw i wspoétpracownikéw Biura oraz inne

osoby przetwarzajgce dane osobowe przetwarzane przez Biuro.
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2. Dokumentacja przetwarzania danych osobowych obowigzuje od dnia jej wprowadzenia

Xl.

W zycie w sposob przyjety przez Biuro rachunkowe.
W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa, w tym w szczegdlnosci przepisy ustawy i Rozporzgdzenia

Ogodlnego.

NAJWAZNIEJSZE POJECIA

Dane osobowe oznaczajg informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej ("osobie, ktérej dane dotycza");

Integralnos¢ i poufnos$é oznacza przetwarzanie w sposdb zapewniajgcy odpowiednie
bezpieczenstwo danych osobowych, w tym ochrone przed niedozwolonym Ilub
niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowg ich utratg, zniszczeniem lub
uszkodzeniem, za pomocg odpowiednich srodkéw technicznych lub organizacyjnych;
Naruszenie ochrony danych osobowych oznacza naruszenie bezpieczenstwa
prowadzgce do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia,
zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych
osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny sposob przetwarzanych;
Podmiot przetwarzajacy oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny,
jednostke lub inny podmiot, ktory przetwarza dane osobowe w imieniu Administratora;
Przetwarzanie oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych
osobowych takich jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie,
przechowywanie, adaptowanie Iub modyfikowanie, pobieranie, przeglgdanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego
rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub
niszczenie;

RODO oznacza Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych);

Ustawa oznacza ustawe o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018r.;

Zbioér danych oznacza uporzgdkowany zestaw danych osobowych dostepnych wedtug
okreslonych kryteriow, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest scentralizowany,
zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie lub geograficznie;

Zgoda osoby, ktorej dane dotyczg oznacza dobrowolne, konkretne, swiadome i
jednoznaczne okazanie woli, ktorym osoba, ktérej dane dotyczg, w formie
odwiadczenia lub wyraznego dziatania potwierdzajgcego, przyzwala na przetwarzanie

dotyczacych jej danych osobowych.
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ZALACZNIKI

Zasady pracy zgodnie z RODO

Procedura zgtaszania naruszen wraz z Rejestrem

Procedura obstugi wnioskow i zgdan oséb, ktérych dane dotyczg

Procedura dot. ochrony danych w wersji BETA (Polityka privacy by design i privacy
by default)

Rejestr czynnosci przetwarzania

Umowa powierzenia wraz z instrukcjg

Rejestr kategorii przetwarzan

Upowaznienie wraz z oswiadczeniem

Ewidencja upowaznien
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