POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Celem Polityki ochrony danych osobowych, zwanej dalej Polityka, jest wprowadzenie i utrzymanie
wymaganej przez przepisy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. oraz ustawy o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) wtasciwej
ochrony danych osobowych.

1. Postanowienia ogodlne

Niniejsza Polityka Prywatnosci okresla zasady przetwarzania danych osobowych przez Biuro
Ttumaczen LANGEASE, dalej: "Biuro"), w zwigzku ze $wiadczeniem ustug ttumaczeniowych i
dziatalnoscig Biura.

Biuro przetwarza dane osobowe zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) oraz innymi obowigzujgcymi przepisami prawa
dotyczacymi ochrony danych osobowych.

2. Administrator danych osobowych
Wspétadministratorami danych osobowych (dalej facznie: Administrator) sa:

i.  Arkadiusz Dziewulski, prowadzacy dziatalnos¢ gospodarczg pod firmg ROYAL INVEST
Arkadiusz Dziewulski pod adresem: ul. Adama Asnyka 31, 08-110 Siedlce na podstawie wpisu
do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, NIP: 8212564390, REGON:
365865243

ii. Anna Paczuska, prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg pod firmg ATB Services Anna Paczuska
pod adresem: Polaki 32, 08-130 Kotun na podstawie wpisu do Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, NIP: 8212617614, REGON: 366717616

prowadzacy dziatalno$é w formie spotki cywilnej pod nazwg: ROYAL INVEST S.C. (wystepujaca
pod markga Biuro Ttumaczern LANGEASE), ul. Herbu Janina 5 lok. U05, 02-972 Warszawa, NIP:
9512561226, REGON: 524265595, e-mail: biuro@langease.pl, telefon: 534 014 446.

3. Filary ochrony danych osobowych w Spétce

e Legalnos¢ - Biuro dba o ochrone prywatnosci i przetwarza dane zgodnie z prawem.

e Bezpieczenstwo — Biuro zapewnia odpowiedni poziom bezpieczenstwa danych podejmujac
stale dziatania w tym zakresie.

e Prawa Jednostki — Spétka umozliwia osobom, ktdrych dane przetwarza, wykonywanie swoich
praw i prawa te realizuje.

e Rozliczalno$¢-Spotka dokumentuje to, w jaki sposéb spetnia obowigzki, aby w kazdej chwili
mac wykazac zgodnosé.

4. Zasady przetwarzania danych osobowych
Administrator danych przetwarza dane osobowe:

e zgodnie z prawem, r%etelnie iw quséb przejrzysty dla osoby, ktorej dane dotyczg (,zg0dnoéé
z prawem, rzetelnosc i przejrzystosc”),

e zbiera je w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nie przetwarza ich dalej
w sposéb niezgodny z tymi celami (,,ograniczenie celu”),



e adekwatnie, stosownie oraz w sposéb ograniczony do tego, co niezbedne do celdéw, w
ktérych sg przetwarzane (,,minimalizacja danych”),

e prawidtowo i w razie potrzeby uaktualnia zebrane dane (,,prawidtowosci”),

e przechowuje je w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktorej dane dotyczg, przez okres
nie dtuzszy niz jest to niezbedne do celdw, w ktérych dane te sq przetwarzane (,ograniczenie
przechowywania”),

e W sposOb zapewniajgcy odpowiednie bezpieczedstwo danych osobowych, w tym ochrone
przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowq utratg ,
zniszczeniem lub uszkodzen,iem, za pomocy odpowiednich $rodkéw technicznych lub
organizacyjnych (,integralnosc i poufnosc”).

W celu realizacji tych zasad Administrator danych przetwarza dane legalnie, na podstawie przestanek
opisanych w art. 6 RODO. Pobiera dane osobowe adekwatnie do celdéw przetwarzania i przetwarza je
przez okreslony czas. Wobec oséb, ktérych dane przetwarza wypetnia obowigzki informacyjne
okreslone w art. 13 RODO lub w art. 14 RODO (gdy informacje pobierane s w spos6b inny niz od
osoby, ktérej dane dotyczg) oraz wskazuje przystugujace im uprawnienia takie jak prawo do:

e dostepu do danych,

e sprostowania danych,

e usuniecia danych (prawo do bycia zapomnianym),
® przenoszenia,

e sprzeciwu wobec przetwarzania,

e ograniczenia przetwarzania,

e whniesienia skargi do organu nadzorczego,

e sprzeciwu wobec bycia profilowanym.

Administrator danych zapewnia ochrong danych w przypadku korzystania z ustug podmiotow
zewnetrznych w postaci zawierania stosownych uméw powierzenia oraz korzystajac z ustug
podmiotdéw przetwarzajgcych realizujgcych obowigzki wynikajgce z RODO.

W razie wystapienia incydentu technicznego lub fizycznego Administrator danych zapewnia zdolno$¢
do szybkiego przywrdcenia dostepnosci do danych osobowych i dostepu do nich.

5. Zakres przetwarzanych danych osobowych
Biuro moze przetwarzac nastepujgce kategorie danych osobowych:
e dane identyfikacyjne (imie, nazwisko, nazwa firmy),
e dane kontaktowe (adres e-mail, numer telefonu, adres korespondencyjny),
e dane zawarte w dokumentach przekazanych do ttumaczenia,
e dane dotyczace rozliczen i ptatnosci,
e inne dane niezbedne do realizacji ustug ttumaczeniowych.
6. Celipodstawa prawna przetwarzania danych
Dane osobowe przetwarzane sg w nastepujacych celach:
e realizacja ustug ttumaczeniowych — art. 6 ust. 1 lit. b RODO (niezbednos$¢ do wykonania

umowy),
e wystawianie faktur i prowadzenie ksiegowosci — art. 6 ust. 1 lit. c RODO (obowigzek prawny),



e kontakt z klientami i ttumaczami — art. 6 ust. 1 lit. f RODO (prawnie uzasadniony interes
administratora),

e archiwizacja dokumentéw — art. 6 ust. 1 lit. c RODO,

e marketing ustug wtasnych — art. 6 ust. 1 lit. f RODO (prawnie uzasadniony interes).

7. Odbiorcy danych osobowych
Dane mogg by¢ udostepniane:

e podmiotom swiadczgcym ustugi ksiegowe, IT, hostingowe,

e tlumaczom wspodtpracujgcym z Administratorem na podstawie umoéw powierzenia
przetwarzania danych,

e organom administracji publicznej na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Administrator nie przekazuje danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG), chyba ze klient
wyraznie zazgda ttumaczenia przez podmiot spoza EOG.

8. Okres przechowywania danych

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji ustug oraz wynikajacy z
przepiséw prawa, w tym:

e dane niezbedne do realizacji umowy — przez okres jej trwania i przedawnienia roszczen (do 6
lat),

e dokumenty ksiegowe — przez 5 lat od kornca roku podatkowego,

e dane kontaktowe wykorzystywane w celach marketingowych — do czasu wycofania zgody lub
whiesienia sprzeciwu.

9. Srodki ochrony danych

a. Biuro stosuje odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne w celu ochrony danych
osobowych, w tym:

e szyfrowanie danych,

e zabezpieczenie dostepu do dokumentow,

e polityke ograniczonego dostepu do danych,

e wdrozenie odpowiednich srodkéw technicznych, w formie programu antywirusowego i haset
do komputera,

e regularne przeglady bezpieczenstwa systemow.

b. Administrator danych zapewnia, aby dostep do danych osobowych w Biurze Ttumaczen miaty
tylko osoby legitymujace sie nadanym przez Administratora upowaznieniem. Administrator

danych prowadzi ewidencje oséb upowaznionych.

c. W przypadku zlecania przetwarzania danych osobowych podmiotom zewnetrznym
administrator danych zobowigzany jest zawrzec umowg powierzenia.

10. Kontakt

W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych mozna skontaktowaé sie z administratorem
pod adresem e-mail: [biuro@langease.pl] lub telefonicznie: [534 014 446].



Administrator Danych Osobowych nie powotat inspektora ochrony danych.
11. Zmiany w Polityce Prywatnosci

Biuro zastrzega sobie prawo do zmiany niniejszej Polityki Prywatnosci w zwigzku z rozwojem
dziatalnos$ci lub zmianami w przepisach prawa. Aktualna wersja bedzie publikowana na stronie
internetowej Biura.



