ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W ZWIAZKU Z PROWADZENIEM BIEZACEJ KORESPONDENCJI ELEKTRONICZNE)
PRZEZ SPOtKE TERLANSP.Z 0.0.

Ponizej przedstawiamy informacje o tym w jaki sposdb, w jakich celach oraz w jakim zakresie
przetwarzamy Twoje dane osobowe, w zwigzku z biezgcymi kontaktami z pracownikami i
przedstawicielami spdtki TERLAN sp. z o0.0. w Poznaniu, w tym w zwigzku z prowadzeniem
korespondencjimailowej.

KIM JESTESMY?

Nazywamy sie TERLAN sp. z 0.0. i mamy siedzibe w Poznaniu przy ul. Lutycka 95 (dalej: My). Kontakt z
namimozliwy jest pod mailem biuro@terlan.pllub listownie pod adresem TERLAN sp.z 0.0., ul. Lutycka
95, 60-478 Poznan.

PO CO TEN DOKUMENT?

W dniu 25 maja 2018 rokuweszty do stosowania regulacje Rozporzgdzenia Ogélnego o Ochronie Danych
(zwane: RODQ). RODO dla przypadkéw zbierania danych osobowych naktada obowigzek udzielania
kompleksowych informacji o tym w jaki sposdb przetwarzane sg zbierane dane. W $wietle RODO
otrzymujgcod Ciebie wiadomos¢z okreslonego adresu e-mail, z okreslona tresci, z podpisem, zbieramy
dane osobowe. W tym dokumencie udzielamy Tobie wymaganych prawem informacji i tym samym
spetniamy obowigzek prawny wynikajgcy zRODO.

SKAD MAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Twoje dane osobowe pozyskujemy gtéwnie od Ciebie. Podajesz nam swoje dane w zwigzku z
prowadzong korespondencjg e-mail. Jednocze$nie Twoje dane kontaktowe moglismy uzyskac od kogo$
w Twojej organizacji (np. poprzez wskazanie Ciebie w umowie o wspotpracy jako osoby odpowiedzialnej
za kontakt lub po prostu poprzez dodanie Ciebie do wiadomosci (DW) w ramach biezacej
korespondenciji).

W JAKIM CELU PRZETWARZAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Podane przez Ciebie dane przetwarzamy w celu zwigzanym z dang korespondencjg. Moze to by¢
wykonywanie przez nas ustug, zamawianie okreslonych $wiadczen lub dostaw, rekrutacja, albo inne
dziataniezwigzanez naszym przedsiebiorstwem.Jezelijestes naszym klientem, potencjalnym klientem,
lub jego przedstawicielem, bedziemy przetwarzaéréwniez Twoje dane w celach marketingowych.

W JAKIM ZAKRESIE PRZETWARZAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Przetwarzamy Twoje dane w nastepujgcym zakresie: adres e-mail oraz dane zawarte przez Ciebie w
przesytanejdo nas korespondencji (zwyczajowozagadnienie bedgce przedmiotem korespondencjioraz
stopka z danymikontaktowymi).

NA JAKIE) PODSTAWIE PRAWNEJ PRZETWARZAMY TWOJE DANE?

Twoje dane przetwarzamy w celu realizacji umowy, ktéra nas wigze, albo w celu jej zawarcia. Jezeli
chcesz sie u nas zatrudni¢ Twoje dane podanedla potrzeb rekrutacji przetwarzamy na podstawie Twojgj
zgody, ktérg wyrazites poprzez zgtoszenie sie w procesie rekrutacji i przestanie swojego CV lub innej
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dokumentacji aplikacyjnej. Jezeli jeste$ przedstawicielem instytucji panstwowej, Twoje dane
przetwarzamy w celu realizacji obowigzku prawnego albo w celu uzyskania niezbednych informaciji,
zwigzanejz przedmiotem naszejdziatalnosci(obstuga rachunkowa, kadry i ptace).

JAK DEUGO PRZETWARZAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Dane z korespondencji e-mail przetwarzamy przez okres jej przydatnosci dla wzajemnych kontaktow.
Nie mamy sprecyzowanego okresu czasu, po ktérym bezwzglednie usuwamy korespondencije. Jezeli
jednak zakonczymy wspdtprace lub po prostu jej nie podejmiemy, Twoje dane bedziemy przechowywac
przez okres kolejnych 5 lat (w imie reguty rozliczalnosci) i nastepnie podejmiemy decyzje o zasadnosd
jej usuniecia.

KTO JEST ODBIORCATWOICH DANYCH OSOBOWYCH?

Nie udostepniamy na wtasnos$¢ Twoich danych zadnym podmiotom komercyjnym. Powinienes jednak
wiedzie¢, ze Twoje dane mogg by¢ udostepniane dostawcom ustug, ktorych ustugiwigzg sie z prawem
dostepu do danych:

a. biuromdoradztwa prawnego, podatkowego irachunkowego
podmiotom utrzymujgcym oprogramowanie, z ktorego korzystamy do prowadzenia
korespondencjii zapisywania waznych informacji

c. naszym podwykonawcom i przedstawicielom handlowym, z ktérymi mamy podpisane umowy
powierzenia przetwarzania danych, jezeli z tresci korespondencji wynika potrzeba realizacji z
naszej strony okreslonego swiadczenia.

Kazdemu z podwykonawcdw przekazujemy tylko te dane, ktore sg niezbedne dla osiggniecia danego
celu.

W JAKI SPOSOB PRZETWARZAMY DANE OSOBOWE?

Przetwarzamy dane osobowe zgodniez obowigzujgcym prawem, w szczegdlnoscizgodnie z przepisami
ustawy o ochronie danych osobowych oraz zgodnie z ogélnym rozporzgdzeniem o ochroniedanych.

Mamy na uwadze nastepujgce reguty, ktorymi kierujemy sie przy przetwarzaniu Twoich danych
osobowych:

a) Regufa adekwatnosci
Przetwarzamy tylko te dane, ktére sg niezbedne dla osiggniecia danego celu przetwarzania; dla
kazdego procesu przeprowadzilismy analize spetnienia tej reguty.

b) Regutatransparentnosci
Powiniene$ mie¢ petng wiedze o tym, co dzieje sie z Twoimi danymi. Niniejszy dokument, w
ktorym staramy sie udzieli¢ Tobie petnejinformacji o regutach przetwarzania przez nas Twoich
danych osobowych jest jej przejawem.

c¢) Reguta prawidtowosci
Staramy sie, aby Twoje dane osobowe w naszych systemach byty aktualne i zgodne z prawda.
Jezeli stwierdzisz, ze w jakim$ obszarze Twoje dane osobowe nie zostaty przez nas
zaktualizowane lub sg btedne, prosze skontaktujsie z nami pod bezposrednio lub adresem
biuro@terlan.pllub piszac naadres TERLAN sp. z 0.0., ul. Lutycka 95, 60-478 Poznan.

d) Regufaintegralnosciipoufnosci
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Stosujemy niezbedne S$rodki zabezpieczajgce poufnos$¢ i integralno$¢ Twoich danych
osobowych. Caty czas je usprawniamy, wraz ze zmieniajgcym sie otoczeniem i postepem
technologicznym. Zabezpieczenia obejmujg srodki fizyczne i technologiczne ograniczajgce
dostep do Twoich danych, jak réwniez stosowne srodki zabezpieczajgce przed utratg Twoich
danych.
e) Regufa rozliczalnosci

Chcemy mécrozliczy¢sie z kazdego naszego dziatania na danych osobowych, tak abysmyw razie
Twojego zapytania, mogli udzieli¢ Ci petneji rzetelnej informacji dotyczacej tego jakie dziatania
realizowalismy na Twoich danych.

JAKIE MASZ PRAWA?

Prawo ochrony danych osobowych daje Ci szereg praw, z ktérych mozesz skorzystaé¢ w dowolnejchwili.
O ile nie bedziesz tych praw naduzywad (np. nieuzasadnione codzienne prosby o udzielenie informacji),
to korzystaniez nich bedzie dla Ciebie nieodptatnei powinno byétatwe w realizaciji.

Twoje prawa obejmuja:
a) Prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych

To prawo oznacza, ze mozesz poprosi¢, abysmy wyeksportowaliz naszych baz danych informacje jakie
mamy o Tobie i przestalije do Ciebie w jednym z powszechnie wykorzystywanych formatdw (np. XLSX,
DOCX itp.).

b) Prawo do poprawiania danych

Jezeli dowiesz sie, ze przetwarzane przez nas dane sg nieprawidtowe, masz prawo poprosi¢ nas o ich
poprawienie, a my bedziemy zobowigzanito zrobié¢. W takim przypadku mamy prawo poprosic Ciebie o
przedstawienie jakiego$ dokumentu lub innego dowodu na okoliczno$¢ zmiany danych.

c) Prawo do ograniczenia przetwarzania danych

Jezeli pomimo zastosowania sie przez nas do reguty adekwatnosci, o ktérej piszemy w czesci , W jaki
sposbb przetwarzamy dane osobowe”, uznasz ze dla okreslonego procesu przetwarzamy zbyt szeroki
katalog Twoich danych osobowych, masz prawo zazgdad, abysmy ograniczyliten zakres przetwarzania.
O ile Twoje zagdanie nie bedzie sprzeciwiato sie wymaganiom naktadanym na nas przez obowigzujgce
prawo, lub nie bedzie to koniecznedla realizacji umowy, przychylimy sie do Twojego zadania.

d) Prawo do zadania usuniecia danych

Prawo to, zwane rowniez prawem do bycia zapomnianym, oznacza Twoje prawo do zgdania, abysmy
usuneliz naszych systeméw bazodanowych oraz z naszejdokumentacjiwszelkieinformacje zawierajgce
Twoje dane osobowe. Pamietaj, ze nie bedziemy mogli tego uczynié, jezeli na podstawie przepiséw
prawa mamy obowigzek przetwarzania Twoich danych (np. zachowanie dokumentacji pracowniczej,
rozliczenia podatkowe). W kazdym przypadku jednak usuniemy Twoje dane osobowe w mozliwie
najpetniejszym zakresie, a tam gdzie nie jest to mozliwe zapewnimy ich pseudonimizacje (co oznacza
brak mozliwosci zidentyfikowania osoby, ktérej dane dotyczg bez odpowiedniego klucza powigzan),
dzieki czemu Twoje dane, ktére musimy zachowac zgodnie z obowigzujgcym prawem, bedg dostepne
wytgczniedla bardzo ograniczonego kregu oséb w naszej organizaciji.

e) Prawo do przenoszenia danych do innego administratora danych



Zgodnie z ogdlnym rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych mozesz poprosi¢ nas, abysmy
wyeksportowali dane, ktére nam podates w toku wszystkich naszych kontaktéw i catej wspdtpracy do
odrebnego pliku, w celu ich dalszego przekazania doinnego administratora danych.

Uprawnienia, o ktérych mowa powyzejmozesz wykonywac poprzez kontakt znamipod adresem email
biuro@terlan.pllub listownie na adres TERLAN sp.z 0.0., ul. Lutycka 95, 60-478 Poznan.

Nate dane mozesz pisa¢rowniez wéwczas, gdy jakie$ dziatanielub sytuacja, z ktorg sie spotkasz, bedzie
budzita Twoje obawy, czy napewno jest zgodnaz przepisami, czy nie narusza przypadkiem Twoich praw
lub wolnosci. W takim przypadku odpowiemy na Twoje pytania i watpliwosci oraz niezwtocznie
zaadresujemy dane zagadnienie.

Jezeli uznasz, ze w jakikolwiek sposdb naruszylismy reguty przetwarzania Twoich danych osobowych to
masz prawo do ztozenia skargi bezposrednio do organu nadzoru (Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa). W ramach wykonania tego uprawnienia powiniene$ podac
petny opis zaistniatej sytuacji oraz wskazac jakie dziatanie uznajesz za naruszajgce Twoje prawa lub
wolnosci. Skarge nalezy ztozy¢ébezposrednio do organu nadzoru.

PRAWO DO SPRZECIWU

Odrebnie chcemy Cie poinformowac, ze masz réwniez prawo do tzw. sprzeciwu wobec przetwarzania
Twoich danych osobowych.

Prawo do sprzeciwu sktadasz wowczas, gdy nie chcesz, abySmy przetwarzali Twoje dane osobowe w
okreslonym celu. W takim przypadku dalej bedziemy przetwarzali Twoje dane dla potrzeb innych
proceséw (w innych celach), ale juz nie dla celu, dla ktérego zgtosites sprzeciw, chyba ze Twoje zgdanie
sprzeciwia sie obowigzkowi, ktére naktadajg na nas przepisy prawa.

Prawo do sprzeciwu mozesz zgtosi¢ na adres e-mail biuro@terlan.pllub listownie na adres TERLAN sp. z
0.0.,ul. Lutycka 95, 60-478 Poznan.
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