POLITYKA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

W KANCELARII MOMOT & KNIEC

1. DEFINICJE.
Uzyte w niniejszym dokumencie pojecia oznaczaj3:
1.1 ,ADMINISTRATOR”

1. Radca prawny Stawomir Momot: 03-140 Warszawa ul. Odkryta 53b lok 1U NIP:
9211799826, tel. 696 065 064

2. Adwokat Jarostaw Knie¢ 03-140 Warszawa ul. Odkryta 53b lok 1U NIP:
7122148977, tel. 501 234 624

1.2 ,DANE OSOBOWE”

Wszystkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej
(osobie, ktérej dane dotycza); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktora
mozna bezposrednio lub posrednio =zidentyfikowaé, w szczeg6lnosci na podstawie
identyfikatora takiego jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji,
identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegélnych czynnikdéw okreslajacych fizyczna,
fizjologiczna, genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamo$¢ osoby
fizycznej, w tym jej wizerunek, nagranie gtosu, dane kontaktowe, dane o lokalizacji, informacje
zawarte w korespondencji (tradycyjnej lub e-mail) informacje gromadzone za posrednictwem
sprzetu rejestrujacego lub innego podobnej technologii.

1.3 ,POLITYKA”
Niniejsza Polityka przetwarzania danych osobowych.

1.4 ,RODO”

Rozporzadzenie 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 (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych).

1.5 ,PRZETWARZANIE”

Oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach
danych osobowych w sposéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak zbieranie,
utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie
lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub
niszczenie.
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2. PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ ADMINISTRATORA

Administrator, w zwigzku z prowadzong dziatalno$cig gospodarcza, zbiera i przetwarza dane
osobowe zgodnie z wlasciwymi w tym zakresie przepisami prawa, w tym w szczegdlnosci z
RODO, i przewidzianymi w tych przepisach zasadami przetwarzania danych.

Administrator przywigzuje szczeg6lng wage do ochrony prywatnosci Klientéw, kontrahentow,
wspotpracownikéw i pracownikow.

Jednym z jej kluczowych aspektdéw jest ochrona praw i wolnosci oséb fizycznych w zwigzku
przetwarzaniem ich danych osobowych. W tym celu Administrator w szczego6lnosci zapewnia
przejrzysto$¢ przetwarzania danych osobowych, zawsze informuje o przetwarzaniu danych
osobowych w momencie ich zbierania, w szczegdlnosci celu i podstawie prawnej przetwarzania
danych osobowych, chyba Ze na podstawie odrebnych przepiséw nie jest do tego zobowiazany.

Ponadto, Administrator dba o to, aby dane osobowe zbierane byly wylgcznie w zakresie
niezbednym do wskazanego celu przez okres, w jakim jest to niezbedne.

Administrator stosuje odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, aby zapewnic¢ stopien
bezpieczenstwa odpowiadajacy ewentualnemu ryzyku naruszenia praw lub wolnosSci osoéb
fizycznych o réznym prawdopodobienstwie wystapienia i wadze zagrozenia.

Administrator opracowuje takze polityki i procedury, jak réwniez organizuje regularne
szkolenia podnoszace wiedze i kompetencje naszych wspoétpracownikéw i pracownikéw w tym
obszarze.

Administrator, przetwarzajgc dane, zapewnia ich bezpieczenstwo oraz poufnos¢, a takze dostep
do informacji o przetwarzaniu osobom, ktérych dane dotycza.

W przypadku, w ktérym pomimo stosowanych przez Administratora srodkéw bezpieczenstwa,
dosztoby do naruszenia danych osobowych i takie naruszenie mogtoby spowodowac wysokie
ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb, ktérych dane te dotycza, w sposéb zgodny z
wilasciwymi w tym zakresie przepisami.

3 KONTAKT Z ADMINISTRATOREM

Kontakt z Administratorem zapewniony jest poprzez adres e-mail: biuro@kancelariabialoleka.pl
lub na adres korespondencyjny: Kancelaria Prawna, ul. Okryta 53b lok 1U, 03-140 Warszawa.

Inspektorem Danych Osobowych s3g radca prawny Stawomir Momot i adwokat Jarostaw Knie¢ .Z
Inspektorami Danych Osobowych mozna kontaktowal sie w kazdej sprawie dotyczacej
przetwarzania danych osobowych.

4 BEZPIECZENSTWO DANYCH OSOBOWYCH

Administrator, w celu zapewnienia integralnosci i poufnosci danych, wdrozyt procedury
umozliwiajace dostep do danych osobowych wytacznie osobom do tego przez Administratora
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upowaznionym i jedynie w zakresie w jakim jest to niezbedne ze wzgledu na wykonywane przez
te osoby zadania.

Stosowane przez Administratora rozwigzania organizacyjne i techniczne maja na celu
zapewnienie, Ze wszystkie operacje na danych osobowych rejestrowane i dokonywane s3
wylacznie przez osoby do tego uprawnione.

Administrator podejmuje wszelkie niezbedne dziatania, aby jego podwykonawcy i
wspotpracownicy a takze inne osoby z nim wspoétpracujace dawaty gwarancje stosowania
odpowiednich $rodkéw bezpieczenstwa w kazdym przypadku, w ktérym przetwarzane sg dane
osobowe na zlecenie Administratora.

Administrator na biezaco prowadzi analize ryzyka i monitoruje adekwatnos$¢ i skutecznos¢
stosowanych zabezpieczen danych do identyfikowanych zagrozen.

Administrator, w razie potrzeby, zapewnia i wdraza nowe S$rodki stuzace zwiekszeniu
bezpieczenstwa danych.

Ponadto, Administrator respektuje i przestrzega obowigzkéw wynikajgcych z tajemnicy
zawodowej radcy prawnego, aplikantéw do tego zawodu, niezaleznie od obowigzkéw
wynikajacych z RODO oraz innych wtasciwych przepiséw w tym zakresie.

5 CEL ORAZ PODSTAWY PRAWNE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
5.1 KONTAKT TELEFONICZNY

W przypadku kontaktowania sie z Administratorem droga telefoniczng, w sprawach ktére nie sa
zwigzane z zawartg z Administratorem umow3 lub $wiadczonymi ustugami, Administrator moze
zada¢ podania danych osobowych wowczas, gdy bedzie to niezbedne do obstugi sprawy, ktdrej
dotyczy kontakt.

Podstawg prawng takiego zadania jest w takim wypadku uzasadniony interes Administratora,
polegajacy na koniecznos$ci rozwigzania zgtoszonej sprawy zwigzanej z prowadzong przez
Administratora dziatalno$cig gospodarcza (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

5.2 KORESPONDENCJA E-MAIL ORAZ KORESPONDENCJA TRADYCYJNA

W przypadku kierowania do Administratora korespondencji niezwigzanej z ustugami
$wiadczonymi na rzecz nadawcy lub inng zawartg z nim umowg, pocztg elektroniczng lub
tradycyjng, dane osobowe zawarte w korespondencji sa przetwarzane wylacznie w celu
komunikacji i rozwigzania sprawy, ktdérej dotyczy Kkorespondencja. Podstawg prawna
przetwarzania jest w takim wypadku uzasadniony interes Administratora, polegajacy na
prowadzeniu korespondencji kierowanej do niego w zwigzku z jego dziatalnos$cia gospodarcza
(art. 6 ust. 1 lit. f RODO). Administrator przetwarza jedynie dane osobowe istotne dla sprawy,
ktorej korespondencja dotyczy. Administrator zapewnia przechowywanie catosci
korespondencji w sposéb zapewniajacy bezpieczenstwo zawartych w niej danych osobowych
(oraz innych znajdujacych sie tak informacji) i ujawnia je jedynie osobom upowaznionym.
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6. PROCES REKRUTAC(]I

W ramach prowadzonych przez Administratora proceséw rekrutacyjnych Administrator
oczekuje przekazywania danych osobowych (np. w CV lub liScie motywacyjnym) jedynie w
zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

Jezeli kandydat poda takze inne dane, niewymagane przez Administratora, uznaje sie, ze wyrazit
zgode na ich przetwarzanie, przy czym taka zgode mozna wycofa¢ w kazdym czasie, bez wptywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

W sytuacji w ktorej Administrator otrzyma dane nieadekwatne do procesu rekrutacji, nie beda
one przez Administratora wykorzystywane ani przetwarzane w procesie rekrutacyjnym.

Dane osobowe sg przetwarzane w celu:

a. wykonania obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa, zwiazanych z procesem
zatrudnienia, w tym przede wszystkim Kodeksu pracy lub z procesem nawigzania wspotpracy, w
tym przede wszystkim Kodeksu cywilnego i ustawy o radcach prawnych; podstawe prawnag
przetwarzania jest obowigzek prawny cigzacy na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit c RODO w
zwigzku z przepisami Kodeksu pracy oraz Kodeksu cywilnego, a takze ustawy o radcach
prawnych);

b. przeprowadzenia procesu rekrutacji w zakresie danych niewymaganych przepisami prawa, a
takze dla celow przysztych proceséw rekrutacyjnych (podstawa prawna przetwarzania — art. 6
ust 1 lit f RODO);

c. ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi roszczeniami
(podstawa prawna przetwarzania - art. 6 ust 1 lit f RODO). W zakresie w jakim dane osobowe s3
przetwarzane w oparciu o wyrazong zgode, mozna jg wycofa¢ w kazdym czasie, bez wptywu na
bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem. W
przypadku w ktérym wyrazona zostanie zgoda na przetwarzanie danych dla dalszych proceséw
rekrutacyjnych, dane osobowe usuwane s3a nie pdzniej niz po uptywie roku, o ile wczesniej
zgoda na ich przetwarzanie nie zostanie wycofana.

7 POZOSTALE PRZYPADKI ZBIERANIA DANYCH

7.1 ZBIERANIE DANYCH W ZWIAZKU ZE SWIADCZENIEM USLUG LUB WYKONYWANIEM
INNYCH UMOW

W przypadku zbierania danych dla cel6w zwigzanych w wykonywaniem konkretnej umowy lub
umoéw, Administrator przekazuje osobie, ktérej dane dotycza szczegdétowe informacje dotyczace
przetwarzania jej danych osobowych w monecie zawierania umowy z Administratorem.

7.2 INNE PRZYPADKI ZBIERANIA DANYCH

Administrator, w zwigzku z prowadzonga dziatalnoscia gospodarcza, zbiera dane osobowe takze
w innych niz wyzej wskazane przypadkach, w szczegodlnosci podczas spotkan biznesowych,
poprzez wymiane wizytowek i danych kontaktowych.
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Celem zbierania danych jest w tym przypadku inicjowanie i utrzymywania kontaktéw
biznesowych, za$ podstawg prawng przetwarzania jest art. 6 ust 1 lit f RODO) polegajacy na
tworzeniu sieci kontaktow w zwigzku z prowadzona przez Administratora dziatalnoscia.

Administrator zapewnia odpowiednia ochrone tych danych, a ich przetwarzanie nastepuje
wytacznie w celu dla ktérego zostaty zebrane.

8 ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH

W zwigzku z prowadzong przez Administratora dziatalnoscig, ktéra wymaga przetwarzania
danych osobowych, dane osobowe moga by¢ ujawniane zewnetrznym podmiotom, w tym w
szczego6lnosci dostawcom odpowiedzialnym za obstuge systeméw informatycznych i sprzetu,
podmiotom $wiadczacym ustugi ksiegowe, kurierom.

Administrator zastrzega sobie prawo ujawniania wybranych informacji dotyczacych osoby,
ktorej dane te dotycza, wlasciwym organom badZ osobom trzecim, ktére zglosza Zadanie
udzielenia takich informacji, opierajgc sie na wiasciwej podstawie prawnej i zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie.

9 PRZEKAZYWANIE DANYCH POZA EOG

Administrator nie przekazuje danych osobowych poza obszar EOG.

10 OKRES PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Okres przetwarzania danych osobowych zalezy od rodzaju $wiadczonej ustugi oraz celu
przetwarzania. Ponadto, okres przetwarzania danych moze takze wynika¢ z wtasciwych
przepisow, w sytuacji gdy stanowig one podstawe prawng przetwarzania.

Dane osobowe przetwarzane na podstawie uzasadnionego interesu Administratora
przetwarzane sa przez okres umozliwiajacy realizacje tego interesu albo do zgloszenia
skutecznego sprzeciwu wzgledem przetwarzania danych.

W sytuacji w ktdrej przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody, dane przetwarzane
sg do jej wycofania. Dane ktérych podstawe przetwarzania stanowi niezbedno$¢ do zawarcia i
wykonania umowy, przetwarzane sa do momentu jej rozwigzania.

W sytuacji w ktorej przetwarzanie danych jest niezbedne do ustalenia lub dochodzenia roszczen
lub ochrony przed roszczeniami, okres przetwarzania danych moze by¢ przedtuzony. Po tym
okresie dane osobowe moga by¢ przetwarzane w przypadku i w zakresie jaki wynika lub
wynika¢ bedzie z przepisow prawa. Po optywie okresu przetwarzane dane s3a usuwane
nieodwracalnie lub anonimizowane.
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11 UPRAWNIENIA ZWIAZANE Z PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH
11.1 PRAWA 0SOB, KTORYCH DANE DOTYCZA

11.1.1 Prawo do informacji o przetwarzaniu danych osobowych Osobie zgtaszajacej zadanie
Administrator przekazuje informacje o przetwarzaniu danych, w tym celu, podstawie prawnej
przetwarzania, zakresie posiadanych danych, podmiotach ktérym sg ujawniane i planowanym
terminie usuniecia danych.

11.1.2 Prawo do uzyskania kopii danych Administrator na tej podstawie przekazuje kopie
przetwarzanych danych dotyczacych osoby zglaszajacej zadanie.

11.1.3 Prawo do sprostowania Administrator zobowigzany jest usuwal ewentualne
niezgodno$ci lub btedy przetwarzanych danych osobowych, uzupetniac¢ je, jesli sg niekompletne.

11.1.4 Prawo do ograniczenia przetwarzania W razie zgloszenia Zadania, Administrator
zaprzestanie wykonywania operacji na danych osobowych, z wyjatkiem operacji, na ktére osoba
wyrazita zgode, oraz ich przechowywania, zgodnie z przyjetymi zasadami retencji, lub dopdki
nie ustang przyczyny ograniczenia przetwarzania danych.

11.1.5 Prawo do przenoszenia danych W zakresie w jakim dane sa przetwarzane w zwigzku z
zawarta Umowa lub wyrazong zgoda, Administrator wydaje dane dostarczone przez osobe,
ktérej dane te dotycza, w formacie pozwalajagcym na ich odczyt przy uzyciu komputera. Mozliwe
jest zadanie przesytania tych danych innemu podmiotowi pod warunkiem istnienia w tym
zakresie technicznych mozliwos$ci zaré6wno po stronie Administratora, jak réwniez tego innego
podmiotu.

11.1.6 Prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych w innych celach - uzasadniony interes
Administratora Osoba, ktérej dane dotycza moze w kazdym momencie sprzeciwi¢ sie
przetwarzaniu danych osobowych, ktoérych przetwarzanie odbywa sie na podstawie
uzasadnionego interesu Administratora, przy czym sprzeciw w tym zakresie powinien zawierac
uzasadnienie.

11.1.7 Prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych W sytuacji
przetwarzania danych na podstawie wyrazonej zgody, osoba, ktorej dane dotycza ma prawo
wycofania zgody w dowolnym momencie. Wycofanie takie nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania danych przed jego dokonaniem

11.1.8 Prawo do skargi W przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy RODO lub inne regulujgce ochrone danych osobowych, osoba, ktorej dane dotycza,
moze zlozy¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

11.2 PROCEDURA ZGLASZANIA ZADAN ZWIAZANYCH Z REALIZACJA PRAW

Whioski dotyczace realizacji prawo podmiotéw ktérych dane dotycza mozna ztozy¢ drogg e-mail
na adres: biuro@kancelariabialoleka.pl lub w formie pisemnej na adres: Kancelaria prawna ul.
Odkryta 53b lok 1U 03-140 Warszawa.

W przypadku braku mozliwosci zidentyfikowania osoby sktadajgcej wniosek na podstawie
otrzymanego zgloszenia, Administrator moze zwro6ci¢ sie do niej o dodatkowe informacje.
Whniosek moze by¢ ztozony osobiscie lub poprzez peltnomocnika.
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Z uwagi na konieczno$¢ zachowania bezpieczenistwa danych osobowych Administrator sugeruje
postugiwanie sie pelnomocnictwem w formie pisemnej z podpisem notarialnie poswiadczonym
lub poswiadczonego przez uprawnionego radce prawnego lub adwokata. Zachowanie jednej z
wyzej wskazanych form, przyspieszy rozpoznawanie wniosku.

Administrator doktada wszelkich staran, aby odpowiedzi na sktadane wnioski zostaty udzielone
w terminie miesigca od ich wptyniecia. O koniecznosci przedtuzenia tego terminu Administrator
niezwlocznie zawiadomi wnioskodawce przekazujac przy tym przyczyny opdZnienia.
OdpowiedZ udzielana jest na piSmie za posrednictwem poczty tradycyjnej, chyba Ze wniosek
zostal zloZzony drogg e-mail lub zgloszono zadanie przekazania odpowiedzi w formie
elektroniczne;j.

12 ZMIANY POLITYKI
Polityka jest na biezaco weryfikowana i aktualizowana w razie potrzeby.

Niniejsza polityka obowigzuje od dnia 24.05.2018 .
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