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Szanowni Państwo! 

SKOFF Spółka z ograniczoną odpowiedzialnością dokłada wszelkich starań aby zapewnić bezpie-
czeństwo i poufność Państwa danych osobowych. 

Dbamy o ochronę danych poprzez stosowanie odpowiednich zabezpieczeń technicznych i organizacyj-
nych, w tym stosowanie należytej ochrony podczas projektowania nowych działań. 

Niniejszy regulamin służy poinformowaniu zainteresowanych stron o celach, zakresie i kategoriach prze-
twarzania danych osobowych, czasie przetwarzania oraz o przysługujących prawach, zgodnie z obowią-
zującym od 25 maja 2018 r. Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych, w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w 
sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE  
(Dz. Urz. UE L 119, s.) dalej RODO. 

 

Administrator danych i Inspektor ochrony danych  

Administratorem danych jest SKOFF Sp. z o.o. z siedzibą w Czechowicach-Dziedzicach (43-500), ul. Le-
gionów 243D. 

Jako Administrator danych jesteśmy odpowiedzialni za zapewnienie bezpieczeństwa danych osobowych 
i za sposób ich wykorzystywania zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa. 

Administrator nie powołał Inspektora Ochrony Danych, ponieważ w jego przypadku taki obowiązek nie 
występuje. Administrator udzieli wszelkich dodatkowych informacji pod adresem odo@skoff.pl lub listow-
nie na adres siedziby SKOFF. 

 

Bezpieczeństwo danych 

W celu zagwarantowania bezpieczeństwa danych osobowych, przeprowadziliśmy analizę ryzyka dla sto-
sowanych przez nas zabezpieczeń oraz realizacji obowiązków prawnych. Przetwarzanie danych odbywa 
się zgodnie z prawem i najlepszymi praktykami w tej dziedzinie.  



 

 

Kategorie zbieranych danych osobowych 

W związku z realizowanymi przez SKOFF Sp. z o.o. zadaniami informujemy, że przetwarzamy dane oso-
bowe zbierane z następujących obszarów: 

 

Dane powierzone w celu zawarcia i realizacji umów handlowych  

SKOFF, jako Administrator danych osobowych pozyskanych w drodze realizacji porozumień lub umów, 
przetwarza je wyłącznie przez okres obowiązywania porozumień lub umów oraz na zasadach ściśle 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 obowiązku wykazania faktów wynikających z przepisów obowiązu-
jącego prawa  

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

 

Finansowych, które wynikają z konieczności wzajemnych rozliczeń transakcji handlowych przez naszą 
księgowość, w tym wystawiania dokumentów księgowych 

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

 

Statystycznych, badania Pani/Pana zadowolenia z naszej usługi, analitycznych - polegających na dopa-
sowywaniu naszych usług do potrzeb klientów, obsługi reklamacji i zgłoszeń  

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

 

 



 

 

Na cele marketingu bezpośredniego własnych produktów oraz usług  

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

 

Ponadto, Pani/ Pana dane osobowe mogą być przetwarzane przez monitoring wizyjny znajdujący się na 
terenie firmy SKOFF, w częściach ogólnodostępnych i produkcyjnych (korytarze, klatki schodowe, re-
cepcja, hala montażowa, biura, itp.). Stosowanie monitoringu wizyjnego ma na celu zapewnienie bezpie-
czeństwa naszych Klientów, Pracowników oraz innych osób przebywających na naszym terenie, jak rów-
nież ochrony mienia  

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

 

Dane osób, które zapisały się do usługi newsletter 

Dane przetwarzamy w celu wysłania newslettera SKOFF w oparciu o zgodę. Dane zostaną usunięte w mo-
mencie rezygnacji z otrzymywania newslettera. 

 

Dane osób kierujących zapytania do SKOFF Sp. z o.o. 

Dane przetwarzane są w celu obsługi zapytań kierowanych do SOFF w ramach realizowania zadań SKOFF, 
które stanowią podstawę prawną przetwarzania danych. Dane są przetwarzane nie dłużej niż jest to ko-
nieczne do obsługi zapytania, przez czas niezbędny do wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na 
Administratorze. 

 

Dane osób telefonujących do SKOFF 

Dane osób telefonujących do SKOFF przetwarzamy przez okres w celu dokumentowania ustaleń telefo-
nicznych. 

 

Dane nadawców i odbiorców korespondencji 

Dane przetwarzamy w celu ewidencji korespondencji poczty przychodzącej i wychodzącej, oraz w celu 
wywiązania się z obowiązków prawnych. Dane te są przechowywane przez okres 6 lat od ostatniego 
wpisu do książki nadawczo-odbiorczej.  



 

 

Dane osób przychodzących do siedziby SKOFF nie będących pracownikami SKOFF. 

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy o ochronie osób i mienia (Dz.U.2018.0.2142 t.j. - Ustawa z dnia 22 sierpnia 
1997 r. o ochronie osób i mienia) pracownicy ochrony mogą przetwarzać dane osobowe osób wchodzą-
cych do budynku, celem zapewnienia bezpieczeństwa w obiekcie i na terenie siedziby SKOFF Sp. z o.o. 
Przesłanką przetwarzania danych osobowych w ewidencji wejść i wyjść jest wówczas  prawnie uzasad-
niony interes administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO). Czas przechowywania danych wynosi 3 miesiące. 

 

Dane oferentów i ich pracowników 

Dane przetwarzamy w celu przeprowadzenia postępowania przetargowego lub ofertowego oraz zawarcia 
i wykonania umowy. Czas przechowywania danych jest uzależniony od zasad wynikających ze źródeł fi-
nansowania umowy. 

 

Dane właścicieli lub pełnomocników podmiotów wykonujących usługi na zlecenie SKOFF (kontrahentów) 

Dane przetwarzamy w celu realizacji i rozliczenia umowy oraz wywiązania się z obowiązków prawnych, 
w szczególności wynikających z ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości. Czas przechowywa-
nia danych jest uzależniony od zasad odnoszących się do źródeł finansowania umowy. 

 

Dane użytkowników systemu ERP oraz osób wskazanych w zgłoszeniach pomocy technicznej 

Dane przetwarzamy w celu realizacji zadań SKOFF w zakresie użytkowanie Systemu ERP oraz zapewnie-
nia jego bieżącego funkcjonowania. Dane są przechowywane przez okres niezbędny do realizacji zadań 
w tym obszarze.  

 

Dane właścicieli lub pełnomocników podmiotów, którzy nie wywiązywali się ze zobowiązań wobec 
SKOFF 

Dane przetwarzamy celem dojścia swoich praw wynikających z niewywiązania się z zobowiązań.  

 

 

 



 

 

Dane osób zgłaszających zagrożenia korupcyjne i nieetyczne 

Dane te są przetwarzane w celu przeciwdziałania zagrożeniom korupcyjnym i działaniom nieetycznym. 
Przechowywane są przez okres niezbędny do realizacji zadań 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) będą przetwarzane w celu przeprowadzenia postępowania 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), która 
może zostać odwołana w dowolnym czasie.  

Dane osobowe pracowników mogą być przekazywane do US, ZUS, PIP, PFRON, podmiotów 
świadczących usługi: szkoleniowe, opieki medycznej, ubezpieczeniowe, obsługi księgowej, spor-
towe, rekreacyjne, informatyczne, lokalizacji pojazdów służbowych. 

 

Przysługujące prawa. 

Pani/ Pan ma prawo do dostępu do swoich danych osobowych, do ich poprawiania, żądania ich usunięcia 
lub wniesienia sprzeciwu z powodu Twojej szczególnej sytuacji. Pani/ Pan ma  również prawo do żądania 
od Nas ograniczenia przetwarzania Waszych danych osobowych, a także prawo do ich przenoszenia.  

Pani/ Pan ma prawo do ich usunięcia, jeśli uważa Pani/Pan, że nie mamy podstaw do ich przetwarzania 
oraz prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych np. wyłącznie do ich przechowywania lub 
innych wskazanych przez Panią/Pana operacji, w sytuacji kiedy został wniesiony sprzeciw na przetwarza-
nie danych osobowych. 

Pani/ Pan ma prawo do sprzeciwu na działania marketingowe. Zawsze mogą Państwo wyrazić sprzeciw 
na przetwarzanie danych osobowych dla celów marketingu bezpośredniego (w takiej sytuacji nie bę-
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 szczególnej sytuacji.  W tym celu musi Pani/Pan podać nam 
powód (szczególną sytuację), przez który musimy zaprzestać przetwarzania danych. Zaprzestaniemy 
przetwarzać Pani/Pana dane w tych celach,  jeśli nie wykażemy, że nasze podstawy przetwarzania są 
nadrzędne wobec Pani/Pana praw, lub jeśli są one nam potrzebne do ustalenia, dochodzenia lub obrony 
roszczeń. 



 

 

Pani/ Pan ma prawo do przenoszenia swoich danych osobowych, jeśli będzie to możliwe w konkretnych 
okolicznościach. Prawo to możne być zrealizowane po przez otrzymanie od nas, na Pani/Pana żądanie, 
danych osobowych w formatach, które będą możliwe do odczytu maszynowego, może Pani / Pan zwrócić 
się do nas również po to abyśmy dane te przekazali do innego administratora danych. 

Pani/ Pan ma prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, dane kontak-
towe są dostępne w Internecie, na oficjalnej stronie Urzędu Ochrony Danych Osobowych.  

 

W celu skorzystania z przysługujących Pani/Panu uprawnień prosimy skontaktować się z Administrato-
rem pod adresem poczty elektronicznej: odo@skoff.pl 

Po potwierdzeniu Pani/Pana tożsamości przystąpimy do obsługi praw, żądań oraz zapytań. 

Zawsze mogą Państwo do nas wnioskować o cofnięcie zgody przez wysłanie na nasz adres poczty e-mail: 
odo@skoff.pl po przez wysłanie informacji, że cofa Pani/Pan swoją zgodę na przetwarzanie przez nas 
Pani/Pana danych osobowych. 

Jeśli przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe w innych celach i na innych podstaw prawnych niż wyrażona 
zgoda, będziemy mogli dalej je przetwarzać dla celów, na które posiadamy inne podstawy prawne. Wska-
zaliśmy te sytuacje powyżej, przy celach na podstawie których przetwarzamy dane osobowe. 

 

Informacja o wymogu/ dobrowolności podania danych. 

Aby skorzystać z naszych usług i zawrzeć z nami umowę wymaganym jest aby Pani/Pan podali nam swoje 
dane osobowe, gdyż jest to niezbędny warunek jej zawarcia. Konieczność podania danych jest również 
wymogiem ustawowym (np. przy dokumentacji sprzedaży dokonanej np. fakturą VAT). Podanie przez Pa-
nią/ Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz może być konieczne do zawarcia i wykonania umowy 
oraz przesyłania ofert handlowych, marketingowych. 

 

Podmioty, którym możemy udostępniać dane osobowe. 

Odbiorcami twoich danych osobowych mogą być podmioty, którym mamy obowiązek przekazywania da-
nych osobowych na gruncie obowiązujących przepisów prawa, w tym Urząd Skarbowy, Sąd, Prokuratura, 
itp.  

Dane osobowe będziemy udostępniać również naszym podwykonawcom, z którymi zawarliśmy osobne 
umowy o powierzenie przetwarzania danych osobowych: 



 

 

firmom informatycznym oraz zapewniającym wsparcie infrastruktury IT, kancelariom prawnym, firmom 
kurierskim i operatorom pocztowym, firmom ubezpieczeniowym.  

 

Przekazywanie danych do państw trzecich lub organizacji międzynarodowych. 

Nie przekazujemy Pani/Pana danych osobowych do państw trzecich ani organizacji międzynarodowych. 

Twoje dane osobowe będą przez Nas przetwarzane przez cały czas, przez który umowa będzie wykony-
wana, a także później tj. do czasu upływu terminu przedawnienia ewentualnych roszczeń wynikających 
z umowy i w związku z realizacją 6 letniego obowiązku archiwizacyjnego. 

 

Czas przetwarzania danych. 

Okres przetwarzania danych osobowych: 

1) przez cały czas obowiązywania umowy zawartej na życzenie Klienta, a po tym czasie do czasu prze-
dawnienia roszczeń z jej tytułu- maksymalnie przez 10 lat, 

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

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

4) przetwarzane przez nas w celu marketingu bezpośredniego produktów własnych p i usług- do czasu 
wniesienia sprzeciwu, 

5) przetwarzane przez monitoring wizyjny będą przechowywane przez okres 90 dni od nagrania, chyba że, 
z uwagi na zaistniałe zdarzenie, dalsze ich przetwarzanie będzie niezbędne dla celów postępowania pro-
wadzonego na podstawie przepisów ustawy (Dz.U. 2018 poz. 1000, Ustawa o ochronie danych osobowych 
z dn. 10.05.2018, Art.111). 

6) przetwarzanie danych celem prowadzenie rejestru pracowników, 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 możliwością skrócenia do 10 lat; 

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


