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Szanowni Parnstwo!

SKOFF Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig doktada wszelkich staran aby zapewnic¢ bezpie-
czenstwo i poufnos¢ Panstwa danych osobowych.

Dbamy o ochrone danych poprzez stosowanie odpowiednich zabezpieczen technicznych i organizacyj-
nych, w tym stosowanie nalezytej ochrony podczas projektowania nowych dziatan.

Niniejszy regulamin stuzy poinformowaniu zainteresowanych stron o celach, zakresie i kategoriach prze-
twarzania danych osobowych, czasie przetwarzania oraz o przystugujacych prawach, zgodnie z obowia-
zujgcym od 25 maja 2018 r. Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 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
(Dz. Urz. UEL 119, s.) dalej RODO.

Administrator danych i Inspektor ochrony danych

Administratorem danych jest SKOFF Sp. z 0.0. z siedzibg w Czechowicach-Dziedzicach (43-500), ul. Le-
gionéw 243D.

Jako Administrator danych jestesmy odpowiedzialni za zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych
i za sposéb ich wykorzystywania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Administrator nie powotat Inspektora Ochrony Danych, poniewaz w jego przypadku taki obowigzek nie
wystepuje. Administrator udzieli wszelkich dodatkowych informacji pod adresem odo@skoff.pl lub listow-
nie na adres siedziby SKOFF.

Bezpieczenstwo danych

W celu zagwarantowania bezpieczenstwa danych osobowych, przeprowadzilismy analize ryzyka dla sto-
sowanych przez nas zabezpieczen oraz realizacji obowigzkéw prawnych. Przetwarzanie danych odbywa
sie zgodnie z prawem i najlepszymi praktykami w tej dziedzinie.

SKOFF Sp. z 0.0. NIP: 652-13-77-590

ul. Legiondw 243d REGON: 273385818

43-500 Czechowice-Dziedzice KRS: Sad Rejonowy w Katowicach, nr 0000138916
Polska Kapitat zaktadowy: 100 000 zt

tel. +48 32 21528 93 www.skoff.pl

fax. +48 3221565 05 info@skoff.pl




Kategorie zbieranych danych osobowych

W zwigzku z realizowanymi przez SKOFF Sp. z 0.0. zadaniami informujemy, ze przetwarzamy dane oso-
bowe zbierane z nastepujacych obszaréw:

Dane powierzone w celu zawarcia i realizacji uméw handlowych

SKOFF, jako Administrator danych osobowych pozyskanych w drodze realizacji porozumien lub umow,
przetwarza je wytgcznie przez okres obowigzywania porozumien lub uméw oraz na zasadach scisle w
nich opisanych. Podstawa prawna (Art.6 ust.1 lit.b RODO),

Ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami

Podstawa prawna (Art.6 ust.1 lit.f RODO),

Archiwizacji informacji w przypadku obowigzku wykazania faktow wynikajacych z przepiséw obowigzu-

jacego prawa

Podstawa prawna (Art.6 ust.1 lit.c RODO),

Finansowych, ktore wynikaja z koniecznos$ci wzajemnych rozliczen transakcji handlowych przez nasza
ksiegowos¢, w tym wystawiania dokumentéw ksiegowych

Podstawa prawna (Art.6 ust.1 lit.c RODO),

Statystycznych, badania Pani/Pana zadowolenia z naszej ustugi, analitycznych - polegajacych na dopa-
sowywaniu naszych ustug do potrzeb klientéw, obstugi reklamaciji i zgltoszen

(Art.6 ust.1 lit.f RODO),
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Na cele marketingu bezposredniego wtasnych produktéw oraz ustug

(Art.6 ust.1 lit.f RODO),

Ponadto, Pani/ Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane przez monitoring wizyjny znajdujacy sie na
terenie firmy SKOFF, w czesciach ogdlnodostepnych i produkcyjnych (korytarze, klatki schodowe, re-
cepcja, hala montazowa, biura, itp.). Stosowanie monitoringu wizyjnego ma na celu zapewnienie bezpie-
czenstwa naszych Klientow, Pracownikéw oraz innych oséb przebywajacych na naszym terenie, jak row-
niez ochrony mienia

Podstawa prawna (Art.6 ust.1 lit.f RODO).

Dane osab, ktére zapisaly sie do ustugi newsletter

Dane przetwarzamy w celu wystania newslettera SKOFF w oparciu o zgode. Dane zostang usunigte w mo-
mencie rezygnacji z otrzymywania newslettera.

Dane osob kierujacych zapytania do SKOFF Sp. z o.o0.

Dane przetwarzane sg w celu obstugi zapytan kierowanych do SOFF w ramach realizowania zadan SKOFF,
ktore stanowig podstawe prawng przetwarzania danych. Dane sg przetwarzane nie dtuzej niz jest to ko-
nieczne do obstugi zapytania, przez czas niezbedny do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
Administratorze.

Dane oséb telefonujacych do SKOFF

Dane osob telefonujgcych do SKOFF przetwarzamy przez okres w celu dokumentowania ustalen telefo-
nicznych.

Dane nadawcéw i odbiorcow korespondenc;ji

Dane przetwarzamy w celu ewidencji korespondencji poczty przychodzacej i wychodzgacej, oraz w celu
wywigzania sie z obowigzkéw prawnych. Dane te sg przechowywane przez okres 6 lat od ostatniego
wpisu do ksigzki nadawczo-odbiorczej.
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Dane osdb przychodzacych do siedziby SKOFF nie bedacych pracownikami SKOFF.

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy o ochronie oséb i mienia (Dz.U.2018.0.2142 t.j. - Ustawa z dnia 22 sierpnia
1997 r. o ochronie oséb i mienia) pracownicy ochrony moga przetwarza¢ dane osobowe oséb wchodza-
cych do budynku, celem zapewnienia bezpieczenstwa w obiekcie i na terenie siedziby SKOFF Sp. z o.0.
Przestanka przetwarzania danych osobowych w ewidencji wejs¢ i wyjs¢ jest wowczas prawnie uzasad-
niony interes administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO). Czas przechowywania danych wynosi 3 miesigce.

Dane oferentéw i ich pracownikéw
Dane przetwarzamy w celu przeprowadzenia postepowania przetargowego lub ofertowego oraz zawarcia

i wykonania umowy. Czas przechowywania danych jest uzalezniony od zasad wynikajgcych ze zrodet fi-
nansowania umowy.

Dane wtascicieli lub petnomocnikéw podmiotéw wykonujacych ustugi na zlecenie SKOFF (kontrahentéw)
Dane przetwarzamy w celu realizacji i rozliczenia umowy oraz wywigzania sie z obowigzkéw prawnych,

w szczegolnosci wynikajacych z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Czas przechowywa-
nia danych jest uzalezniony od zasad odnoszacych sie do zrédet finansowania umowy.

Dane uzytkownikow systemu ERP oraz os6b wskazanych w zgtoszeniach pomocy technicznej
Dane przetwarzamy w celu realizacji zadan SKOFF w zakresie uzytkowanie Systemu ERP oraz zapewnie-

nia jego biezgcego funkcjonowania. Dane sg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji zadan
w tym obszarze.

Dane wtascicieli lub pelnomocnikéw podmiotow, ktérzy nie wywigzywali sie ze zobowigzan wobec
SKOFF

Dane przetwarzamy celem dojscia swoich praw wynikajgcych z niewywigzania sie z zobowigzan.
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Dane osdb zgtaszajacych zagrozenia korupcyjne i nieetyczne

Dane te sg przetwarzane w celu przeciwdziatania zagrozeniom korupcyjnym i dziataniom nieetycznym.
Przechowywane sg przez okres niezbedny do realizacji zadan w tym obszarze.

Informacje o naszych pracownikach i kandydatach do pracy

Dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy) bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust.1 lit.
b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust.1 lit. a RODO), ktéra
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Dane osobowe pracownikow mogg by¢ przekazywane do US, ZUS, PIP, PFRON, podmiotéw
swiadczacych ustugi: szkoleniowe, opieki medycznej, ubezpieczeniowe, obstugi ksiegowej, spor-
towe, rekreacyjne, informatyczne, lokalizacji pojazdéw stuzbowych.

Przystugujace prawa.

Pani/ Pan ma prawo do dostepu do swoich danych osobowych, do ich poprawiania, zgdania ich usuniecia
lub wniesienia sprzeciwu z powodu Twojej szczegdlnej sytuacji. Pani/ Pan ma rowniez prawo do zadania
od Nas ograniczenia przetwarzania Waszych danych osobowych, a takze prawo do ich przenoszenia.

Pani/ Pan ma prawo do ich usuniecia, jesli uwaza Pani/Pan, ze nie mamy podstaw do ich przetwarzania
oraz prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych np. wytgcznie do ich przechowywania lub
innych wskazanych przez Panig/Pana operacji, w sytuaciji kiedy zostat wniesiony sprzeciw na przetwarza-
nie danych osobowych.

Pani/ Pan ma prawo do sprzeciwu na dziatania marketingowe. Zawsze mogg Panstwo wyrazi¢ sprzeciw
na przetwarzanie danych osobowych dla celéw marketingu bezposredniego (w takiej sytuacji nie be-
dziemy przetwarzali ich w tym celu).

Pani/ Pan ma prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych na podstawie prawnie uza-
sadnionego interesu z powodu Pani/Pana szczegodlnej sytuacji. W tym celu musi Pani/Pan poda¢ nam
powdd (szczegdlng sytuacje), przez ktdéry musimy zaprzesta¢ przetwarzania danych. Zaprzestaniemy
przetwarza¢ Pani/Pana dane w tych celach, jesli nie wykazemy, ze nasze podstawy przetwarzania sa
nadrzedne wobec Pani/Pana praw, lub jesli sg one nam potrzebne do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen.
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Pani/ Pan ma prawo do przenoszenia swoich danych osobowych, jesli bedzie to mozliwe w konkretnych
okolicznosciach. Prawo to mozne by¢ zrealizowane po przez otrzymanie od nas, na Pani/Pana zadanie,
danych osobowych w formatach, ktére bedg mozliwe do odczytu maszynowego, moze Pani / Pan zwrécic¢
sie do nas rowniez po to abysmy dane te przekazali do innego administratora danych.

Pani/ Pan ma prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, dane kontak-
towe sg dostepne w Internecie, na oficjalnej stronie Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

W celu skorzystania z przystugujgcych Pani/Panu uprawnien prosimy skontaktowac sie z Administrato-
rem pod adresem poczty elektronicznej: odo@skoff.pl

Po potwierdzeniu Pani/Pana tozsamosci przystgpimy do obstugi praw, zgdan oraz zapytan.

Zawsze moga Panstwo do nas wnioskowac o cofnigcie zgody przez wystanie na nasz adres poczty e-mail:
odo@skoff.pl po przez wystanie informacji, ze cofa Pani/Pan swojg zgode na przetwarzanie przez nas
Pani/Pana danych osobowych.

Jesli przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe w innych celach i na innych podstaw prawnych niz wyrazona
zgoda, bedziemy mogli dalej je przetwarzac dla celdw, na ktére posiadamy inne podstawy prawne. Wska-
zalismy te sytuacje powyzej, przy celach na podstawie ktérych przetwarzamy dane osobowe.

Informacja o wymogu/ dobrowolnosci podania danych.

Aby skorzystac z naszych ustug i zawrze¢ z nami umowe wymaganym jest aby Pani/Pan podali nam swoje
dane osobowe, gdyz jest to niezbedny warunek jej zawarcia. Koniecznos$¢ podania danych jest réwniez
wymogiem ustawowym (np. przy dokumentacji sprzedazy dokonanej np. fakturg VAT). Podanie przez Pa-
nig/ Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz moze by¢ konieczne do zawarcia i wykonania umowy
oraz przesytania ofert handlowych, marketingowych.

Podmioty, ktorym mozemy udostepnia¢ dane osobowe.

Odbiorcami twoich danych osobowych moga by¢ podmioty, ktorym mamy obowigzek przekazywania da-
nych osobowych na gruncie obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym Urzad Skarbowy, Sad, Prokuratura,

itp.

Dane osobowe bedziemy udostepniac¢ rowniez naszym podwykonawcom, z ktérymi zawarliSmy osobne
umowy o powierzenie przetwarzania danych osobowych:
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firmom informatycznym oraz zapewniajgcym wsparcie infrastruktury IT, kancelariom prawnym, firmom
kurierskim i operatorom pocztowym, firmom ubezpieczeniowym.

Przekazywanie danych do parnstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych.
Nie przekazujemy Pani/Pana danych osobowych do panstw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.
Twoje dane osobowe bedg przez Nas przetwarzane przez caty czas, przez ktéry umowa bedzie wykony-

wana, a takze pdézniej tj. do czasu uptywu terminu przedawnienia ewentualnych roszczen wynikajgcych
z umowy i w zwigzku z realizacjg 6 letniego obowiagzku archiwizacyjnego.

Czas przetwarzania danych.
Okres przetwarzania danych osobowych:

1) przez caty czas obowigzywania umowy zawartej na zyczenie Klienta, a po tym czasie do czasu prze-
dawnienia roszczen z jej tytutu- maksymalnie przez 10 lat,

2) dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki, itp.), przez 5 lat liczonych od korica okresu rozliczeniowego,

3) przetwarzane przez nas na podstawie naszego prawnie uzasadnionego interesu, jako administratora
danych osobowych, beda przetwarzane przez caty czas istnienia tego interesu,

4) przetwarzane przez nas w celu marketingu bezposredniego produktéw wtasnych p i ustug- do czasu
whniesienia sprzeciwu,

5) przetwarzane przez monitoring wizyjny beda przechowywane przez okres 90 dni od nagrania, chyba ze,
z uwagi na zaistniate zdarzenie, dalsze ich przetwarzanie bedzie niezbedne dla celéw postepowania pro-
wadzonego na podstawie przepiséw ustawy (Dz.U. 2018 poz. 1000, Ustawa o ochronie danych osobowych
zdn. 10.05.2018, Art.111).

6) przetwarzanie danych celem prowadzenie rejestru pracownikéw, akt pracowniczych i ewidencji czasu
ich pracy

1. Pracownicy zatrudnieni po dniu 31 grudnia 2018 r. — 10 lat;

2. Pracownicy zatrudnieni po dniu 31 grudnia 1998 roku., a przed 1 stycznia 2019 roku — 50 lat
z mozliwoscig skrocenia do 10 lat;

3. Pracownicy zatrudnieni przed dniem 1 stycznia 1999 roku — 50 lat.
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