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POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Niniejszy dokument zawiera informacje dotyczace ochrony i przetwarzania przez nas, czyli
Zespot Ttumaczy Przysiegtych ,,SIGILLUM” Sp. z o0.0. w Krakowie, pozyskiwanych danych
osobowych, w tym w szczegdlnosci naszych obecnych i potencjalnych Klientéw. Przyktadamy
duzg wage do ochrony prywatnosci i zapewniamy, ze traktujemy dane osobowe ze
starannoscig i uwzglednieniem zobowigzan wynikajacych z przepiséw dotyczacych ochrony
danych osobowych.

Z niniejszego dokumentu wynika, w jaki sposéb zbieramy i wykorzystujemy informacje
bedace danymi osobowymi w rozumieniu przepiséw obowigzujacych na terenie Unii
Europejskiej, o przyczynach i celach wykorzystywania i udostepniania takich danych oraz
okresie ich przechowywania. Znajdujg sie tu takze informacje o uprawnieniach
przystugujacych w zwigzku z przetwarzaniem przez nas danych osobowych.

Postanowienia poszczegdlnych umdéw mogg opisywa¢ w sposéb odrebny zasady
przetwarzania danych osobowych. Woéwczas takie szczegdétowe postanowienia mogg miec
nadrzedny lub uzupetniajgcy charakter wzgledem niniejszego dokumentu.

Administrator danych osobowych

Jako administrator danych osobowych jesteSmy odpowiedzialni za zbieranie i przetwarzanie
danych osobowych w zwigzku z prowadzeniem naszej dziatalnosci.

Administratorem danych osobowych jest Zesp6t Ttumaczy Przysiegtych ,,SIGILLUM” Sp. z o0.0.
w Krakowie, 31-072 Krakéw, ul. Wielopole 18b, zarejestrowana w rejestrze przedsiebiorcow
Krajowego Rejestru Sgdowego pod nr KRS 0000190864, ktdrej akta rejestrowe prowadzi Sad
Rejonowy dla Krakowa - Srédmiescia w Krakowie XI Wydziat Gospodarczy KRS, posiadajgca
REGON 003918129 oraz NIP 6760015602.

We wszelkich sprawach dotyczagcych ochrony danych osobowych mozna sie z nami
kontaktowaé pisemnie na adres siedziby Ilub elektronicznie na adres e-mail:
sekretariat@sigillum.com.pl.

Podstawy prawne ochrony danych osobowych

Ochrona danych osobowych jest waznym elementem dziatalnosci kazdego przedsiebiorcy,
ktory prowadzi dziatalno$¢ w Unii Europejskiej.

Zasady tej ochrony okresla:

e Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (,RODO") oraz

e ystawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. ......... ).
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Zasady przetwarzania danych osobowych

Dbamy, aby wszelkie dane osobowe byty przetwarzane w sposéb zgodny z prawem, rzetelny,

przejrzysty i bezpieczny.

Naczelne zasady, jakimi sie kierujemy, sg nastepujgce:

zbieramy dane osobowe w minimalnym zakresie, niezbednym do realizacji celéw, dla
ktérych sg zbierane;

cele zbierania danych osobowych majg oparcie w przepisach prawa i s3 jasno
okreslone;

dbamy o aktualnos¢ i poprawnosé danych osobowych i niezwtocznie reagujemy na
whnioski o sprostowanie czy aktualizacje danych;

realizujemy prawa do dostepu do danych osobowych oraz ich poprawiania, do
usuniecia danych osobowych, wycofania zgody na przetwarzanie, ograniczenia
przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
danych oraz niepodlegania decyzji opartej wytacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu danych, w tym profilowaniu;

ograniczamy przechowywanie danych osobowych do okresu niezbednego dla
realizacji celéw, dla ktérych sg zbierane (o ile nie zachodzg okoliczno$ci mogace
wydtuzyé okres przechowywania danych);

chronimy dane osobowe przed utratg, dostepem o0sdb niepowotanych, przypadkowa
utraty, uszkodzeniem, zniszczeniem lub zmiang oraz innymi bezprawnymi formami
przetwarzania;

jezeli dane osobowe s3 udostepniane innym podmiotom, nastepuje to w sposdb
zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa;

jesteSmy w stanie wykaza¢ (w wymagany prawem sposob), ze w odniesieniu do
danych osobowych dziatamy zgodnie z przepisami prawa;

uwzgledniamy ochrone danych w fazie projektowania (np. nowej ustugi) oraz
zapewniamy domysing ochrone danych osobowych.

Cele przetwarzania danych osobowych

Przetwarzamy dane osobowe wytgcznie w okreslonych, zgodnych z prawem celach, do

ktérych przede wszystkim naleza:

podjecie dziatan zmierzajgcych do zawarcia z nami umowy (w tym obstuga
kierowanych do nas zgtoszen, np. przez formularz kontaktowy);

realizacja zawartej z nami umowy (w tym kontaktowanie sie w celach zwigzanych ze
Swiadczeniem ustug);

wypetnienie cigzgcych na nas obowigzkdéw prawnych wynikajgcych z obowigzujgcych
przepisdw prawa, w tym w szczegdlnosci przepisow podatkowych, o rachunkowosci
oraz ustawy regulujacej zawdd ttumacza przysiegtego;

dochodzenie i obrona przed ewentualnymi roszczeniami (np. windykacja naleznosci,
prowadzenie postepowan sgdowych, arbitrazowych i mediacyjnych);

ochrona zywotnych interesow osoby, ktérej dane dotyczg, lub innej osoby fizycznej;
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e marketing ustug wtasnych;
e przechowywanie danych dla celéw archiwizacyjnych oraz zapewnienia rozliczalnosci
(wykazania spetnienia przez nas obowigzkéw wynikajgcych z przepisdw prawa).
Jezeli mamy potrzebe przeprowadzi¢ przetwarzanie w innych celach niz wyzej okreslone,
informujemy o tym oraz w razie potrzeby wystepujemy o stosowng zgode.

Sposdb zbierania danych osobowych
Dane osobowe otrzymujemy przede wszystkim od o0séb chcgcych skorzysta¢ Ilub
korzystajacych z naszych ustug. Mogg sie one pojawi¢ takze w wyniku realizacji zawartych
przez nas umow. Nie kupujemy ani nie handlujemy w zaden sposéb danymi osobowymi.
Mozemy réwniez gromadzié¢ informacje dotyczgce osdb, ktére nie majg bezposrednich relacji
z nami. Moze to mie¢ miejsce nie tylko w wyniku realizacji zawartych przez nas umow, lecz
takze w sytuacji, gdy np. pracodawca osoby fizycznej przekazuje nam informacje o niej lub
dane sg przekazywane przez jednego z naszych Klientéw, jezeli jest np. cztonkiem rodziny,
petnomocnikiem, kontrahentem, udzialowcem, przedstawicielem podmiotu prawnego,
pracownikiem ustugodawcy lub partnera handlowego.
Jezeli zbieramy dane bezposrednio od osoby, ktérej dane dotyczg, przekazujemy taka
informacje od razu. Gdy dane pochodzg z innego Zrdédta, przekazujemy je osobie, ktorej
dotycza:
e w rozsadnym terminie, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca od pozyskania danych;
e najpdiniej przy pierwszej komunikacji z osobg, ktérej dane dotyczg,
chyba Zze udzielenie informacji okazuje sie niemozliwe lub wymagatoby niewspdétmiernie
duzego wysitku.

Kategorie przetwarzanych danych osobowych

Przetwarzamy dane osobowe w niezbednym zakresie w ramach prowadzonej przez nas
dziatalnosci.

Dla celdw zawarcia i realizacji umowy z nami (jak réwniez ewentualnego dochodzenia
zwigzanych z tym roszczen) oraz wypetniania obowigzkéw prawnych przetwarzamy dane
identyfikacyjne i kontaktowe, takie jak w szczegdlnosci imie i nazwisko, adres
(korespondencyjny, zamieszkania, zameldowania), PESEL, NIP, adres e-mail, numer telefonu.
Podanie tego rodzaju danych jest dobrowolne, jednak jesli ich nie otrzymamy, nie bedziemy
mogli zawrze¢ lub wykona¢ umowy, wzglednie zrealizowa¢ obowigzkdéw, ktérym podlegamy,
a w konsekwencji nie bedzie mozna korzysta¢ z naszych ustug.

Z uwagi na specyfike naszej dziatalnosci (dokumenty powierzane nam do ttumaczenia mogg
zawierac wszelkiego rodzaju dane osobowe) mozemy takze przetwarzac inne dane osobowe,
zawarte w przekazywanych nam do ttumaczenia dokumentach, w tym np. dotyczace stanu
cywilnego, wyksztatcenia, zatrudnienia, majatku, stanu zdrowia itp. (a wiec rowniez dane
szczegdllne). Robimy to jednak wytacznie za zgodg osoby uprawnionej do dysponowania
dokumentacjg, w celu i w ramach wykonania zawartej z nami umowy i zawsze w sposéb oraz
w granicach dozwolonych prawem. Nie tworzymy tez zadnych zbioréw tego rodzaju danych.
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Nie przetwarzamy danych osobowych w sposéb zautomatyzowany ani tez nie dokonujemy

na ich podstawie profilowania.

Prawa przystugujace w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

Przestrzegamy realizacji uprawnien zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych (prawa

te wynikajg w szczegdlnosci z art. 16-21 RODO).

Osoba, ktérej dane przetwarzamy, ma prawo do:

Cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych

W przypadkach, w ktérych przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody,
przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie
ma wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania danych, ktérego dokonano przed
jej cofnieciem.

Dostepu do danych osobowych

Mozna otrzymac od nas potwierdzenie, czy dane osobowe s3 przez nas przetwarzane
i w jaki sposdb.

Sprostowania danych osobowych

Nieaktualne Ilub niedoktadne dane osobowe mogg zostaé w kazdej chwili
sprostowane, a takze uzupetnione w przypadku, gdy sg niekompletne.

Sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych

Jezeli przetwarzamy dane osobowe w oparciu o nasz uzasadniony interes (np. cele
dowodowe, archiwizacyjne), wéwczas w razie sprzeciwu bedziemy musieli zaprzestac
przetwarzania tych danych (chyba ze wykazemy istnienie istotnych, uzasadnionych
podstaw dla przetwarzania, ktére obiektywnie powinny mieé pierwszenstwo nad
ochrong lub polegajg na obronie naszych roszczen, np. w postepowaniu sgdowym).
W przypadku wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych na
potrzeby marketingu bezposredniego zaprzestajemy go niezwtocznie.

Usuniecia danych osobowych

Tzw. ,prawo do bycia zapomnianym” polega co do zasady (nie jest ono bowiem
bezwzgledne) na mozliwosci zadania od administratora niezwtocznego usuniecia
danych osobowych dotyczgcych osoby zgtaszajgcej takie zgdanie.

Ograniczenia przetwarzania danych osobowych

Moze to polega¢ np. na czasowym zablokowaniu dostepu do danych lub
przeniesieniu danych do innego systemu, np. na okres pozwalajgcy nam sprawdzic¢
prawidtowos¢ danych lub np. ustalenie, czy prawnie uzasadnione podstawy po naszej
stronie sg nadrzedne wobec podstawy zgtoszonego sprzeciwu.

Przenoszenia danych osobowych

Jezeli przetwarzanie odbywa sie w oparciu o udzielong zgode lub na podstawie
umowy, oraz w sposdb zautomatyzowany, osoba, ktérej dane przetwarzamy, ma
prawo do otrzymania kopii danych osobowych, ktére nam dostarczyta.

Stronad4:z7



e Ztozenia skargi do organu nadzorczego
W zwigzku z przetwarzaniem przez nas danych osobowych osoba, ktérej dane
dotyczg moze ztozy¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
Wszelkie wnioski dotyczgce danych osobowych, w tym realizacji przystugujacych praw,
mozna przesyta¢ nam pisemne na adres naszej siedziby lub elektronicznie, na adres e-mail:
sekretariat@sigillum.com.pl.
Whioski rozpatrujemy i realizujemy bez zbednej zwtoki, doktadajgc staran, aby nastgpito to
nie pdzniej niz w ciggu miesigca. W razie uzasadnionej potrzeby, z uwagi na skomplikowany
charakter zgdania lub liczbe zgtoszonych zadan, termin realizacji zgdania moze zostac
przedtuzony o kolejne dwa miesigce, o czym niezwtocznie powiadomimy.

Bezpieczenstwo danych osobowych
Podejmujemy techniczne i organizacyjne srodki stuzgce ochronie danych osobowych przed
nieuprawnionym dostepem lub wykorzystaniem, jak réwniez przed przypadkowym
zniszczeniem, utratg lub naruszeniem integralnos$ci. Wzgledy bezpieczenstwa bierzemy pod
uwage na poziomie infrastruktury IT, standardow i praktyki biznesowej. Nasze standardy
bezpieczenstwa obejmujg w szczegdlnosci: zabezpieczenie dostepu (indywidualne
hastowanie systeméw i/lub urzadzen, zamykane pomieszczenia i/lub szafy z ograniczonym
dostepem), system kopii zapasowych, przeglad, utrzymanie i zarzadzanie incydentami
bezpieczenstwa. Korzystamy wyfgcznie z licencjonowanego oprogramowania, zabezpieczenia
przed wyciekiem danych s3 realizowane zgodnie z zabezpieczeniami producentéw
oprogramowania oraz przez zabezpieczenia wdrozone i kontrolowane przez administratora
sieci. Sieci wewnetrzne i zewnetrzne sg zabezpieczone przez administratora sieci oraz
dostawce Internetu, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami bezpieczenstwa. Kopie zapasowe sg
tworzone na biezgco, zasady tworzenia kopii zapasowych s3 zgodne z licencjami
oprogramowania. Kopie zapasowe s3 przechowywane na chronionym serwerze
zabezpieczonym przez administratora sieci. Indywidualne stanowiska komputerowe sa
chronione unikalnymi loginami i okresowo zmienianymi hastami.
W ramach zapewniania bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych uwzgledniamy
wymogi:

e poufnosci — chronimy dane przed nieuprawnionym lub przypadkowym ujawnieniem

osobom trzecim;
e integralnosci — chronimy dane przed nieuprawniong modyfikacjg;
e dostepnosci — zapewniamy dostep upowaznionych oséb do danych osobowych, jezeli
pojawia sie taka potrzeba.

Dane osobowe mogg byé przetwarzane przez osoby trzecie jedynie w przypadku, gdy taki
podmiot zobowigze sie do zapewnienia wiasciwych technicznych i organizacyjnych srodkéw
gwarantujgcych zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych, jak rowniez
do zachowania poufnosci tych danych. Kazdy nasz pracownik majgcy dostep do danych
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osobowych dysponuje odpowiednim upowaznieniem i jest zobowigzany do zachowania
poufnosci.

Przechowywanie danych osobowych

Dane osobowe przechowujemy przez okres realizacji zawartej umowy, a po jej wykonaniu
przez okres konieczny dla zabezpieczenia dochodzenia ewentualnych roszczen oraz
spetnienia obowigzkdéw wynikajgcych z przepisdw prawa.

W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie zgody — do momentu jej
wycofania lub ztozenia sprzeciwu.

W sytuacji, w ktdrej przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie przepisow
prawa, dane przechowywane sg przez okres wynikajacy z przepiséw szczegdlnych.

Po uptywie okresdw przechowywania dane osobowe sg usuwane lub zanonimizowane.

Udostepnianie danych osobowych innym podmiotom
Mozemy udostepnia¢ dane osobowe podmiotom przetwarzajgcym:

e firmom lub osobom swiadczacym ustugi na nasze zlecenie lub w naszym imieniu,
ktéorym zlecimy czynnosci wymagajace przetwarzania danych, np. w zakresie
ksiegowosci, ustug IT, dziatalnosci pocztowej lub kurierskiej;

e uprawnionym organom i instytucjom panstwowym lub samorzagdowym (np. sgdom,
prokuraturze) na ich pisemne zgdanie i w zakresie dozwolonym przez prawo;

e niektérym osobom wykonujgcym regulowane zawody, takim jak adwokaci, radcowie
prawni, notariusze, biegli rewidenci;

e w zakresie dozwolonym przez obowigzujgce przepisy mozemy takze udostepniac
dane osobowe instytucjom zajmujgcym sie dochodzeniem naleznosci, w tym
przedsiebiorcom zajmujgcym sie windykacjg i obrotem wierzytelnosciami oraz ich
petnomocnikom.

Od podmiotdéw trzecich wymagamy zachowania poufnosci i bezpieczenstwa informacji oraz
wykorzystania ich jedynie do zapewnienia celu przekazania.

Nie praktykujemy i nie planujemy przekazywania danych osobowych do panstw trzecich.
Przekazanie takie mogtoby nastgpic¢ jedynie w ramach realizacji obowigzku prawnego, jezeli
Komisja Europejska uznata kraj spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego, do ktérego
miatyby zostac przekazane dane, za zapewniajgcy odpowiedni poziom ochrony danych.

Cookies

Pliki cookies to niewielkie informacje tekstowe, wysytane przez portal i zapisywane na
komputerze uzytkownika (badz innym urzadzeniu, z ktérego korzysta osoba odwiedzajaca
strone internetowg). Za pomocg plikdw cookies nie przetwarzamy ani nie przechowujemy
danych osobowych.

W zwigzku z korzystaniem ze strony internetowej mozliwe jest gromadzenie danych
zawartych w logach systemowych. W logach systemowych moga by¢ gromadzone informacije
o adresach IP (numer interfejsu sieciowego), jednakze dane te nie pozwalajg nam na
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jednoznaczne zidentyfikowanie uzytkownika (wskazanie konkretnej osoby fizycznej
korzystajacej z komputera czy innego urzgdzenia podtgczonego do Internetu).

Zmiany

Niniejsza polityka obowigzuje i jest stosowana od dnia 25 maja 2018 r. Jednakze ,$wiat sie
zmienia”, my réwniez mozemy wiec dokonywaé¢ zmian w niniejszej polityce, co moze
wynika¢ w szczegdlnosci z potrzeby dostosowania sie do zmian w przepisach prawa, zmian
technologicznych, obowigzujgcych standardéw prywatnosci, jak tez poszerzania naszej
dziatalnosci. O wszelkich zmianach bedziemy informowac¢ stosownym komunikatem na
naszej stronie internetowej.

Prawa autorskie

Niniejsza polityka, jak roéwniez wszelkie tresci i elementy graficzne naszej strony
internetowej, sg chronione przepisami prawa, w szczegdlnosci ustawy z dnia 4 lutego 1994
roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jednolity Dz.U. z 2017 r., poz. 880,
z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 roku o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji
(tekst jednolity Dz.U z 2018 r., poz. 419). Jakiekolwiek nieuprawnione wykorzystywanie, w
tym kopiowanie lub powielanie, wigze sie z narazeniem na odpowiedzialno$¢ prawng z tego
tytutu.
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