Klauzula informacyjna — wersja ogolna

Co to za dokument: skrocona informacja o przetwarzaniu danych, obejmujgca wszystkie
sytuacje, w ktérych ktos kontaktuje sie z Twoja firma, a nie jest ani klientem, ani kontrahentem,
ani pracownikiem. Autor skargi, osoba dzwonigca z pytaniem, ktos, kto zostawit wizytéwke na
targach, gos¢ odwiedzajacy biuro, osoba pytajgca o oferte i wiecej sie nie odzywajgca. Wynika
z art. 13 RODO.

Dla kogo i gdzie jg umiesci¢: wydrukowang w widocznym miejscu w recepciji albo przy wejsciu
do lokalu, jako podstrone na stronie internetowej, jako link w stopce firmowego e-maila, na
odwrocie formularza kontaktowego, przy ksiedze wejsc.

Kiedy jg wypetnic: to najprostsza klauzula w catym zestawie i najlepsza na poczatek. Uzupetnij
ja nawet wtedy, gdy pozostatych jeszcze nie masz — od razu zamyka najczestszg luke, czyli
brak jakiejkolwiek informacji dla os6b z zewnatrz.

Zajmie Ci to: okoto 15 minut.

Uwaga na koniec: ten dokument czytajg osoby spoza Twojej firmy, wiec wszystkie zétte ramki
musisz z niego usung¢ przed publikacja. Jak zrobi¢ to hurtem — patrz przewodnik ,Zacznij
tutaj".

Jak ta klauzula ma sie do pozostatych. Jezeli masz juz klauzule dla klientdw i dla
kontrahentow, te potraktuj jako wersje do powieszenia w lokalu i wklejenia w stopke maila —
krétka, ogdlng, dla wszystkich pozostatych. Nie zastepuje tamtych i nie jest z nimi sprzeczna;
obejmuje sytuacje, ktérych tamte nie obejmuija.

Kolejnos¢ stosowania jest prosta: gdy ktos zostaje klientem — dostaje Klauzule informacyjna
dla klientow. Gdy zostaje kontrahentem — klauzulg dla kontrahentow i dostawcow. Gdy
aplikuje do pracy — klauzule dla kandydatéw. Dopoki jest po prostu osobg, ktéra sie z Tobg
kontaktuje — wystarczy ta.

Jezeli nie masz jeszcze zadnej innej klauzuli: ta jedna jest lepsza niz nic, ale nie wystarczy na
dtuzej. Dla klientow, pracownikow i kontrahentow potrzebujesz osobnych — majg inne cele,
inne okresy przechowywania i inne podstawy prawne.

Kto przetwarza Twoje dane

Co tu wpisaé: petng, oficjalng nazwe firmy — doktadnie tak, jak widnieje w CEIDG albo w KRS.
Przyktad: przy jednoosobowej dziatalno$ci Jan Kowalski, prowadzqcy dziatalnosc
gospodarczq pod firmq ,,Kowalski Serwis" Jan Kowalski. Przy spétce Firma XYZ spdtka z
ograniczonq odpowiedzialnosciq.

Jesli nie dotyczy: ta pozycja dotyczy kazdego, nie da sig jej poming¢.

Administratorem Twoich danych osobowych, czyli podmiotem, ktéry decyduje o tym,
po co i w jaki sposob sg przetwarzane, jest [petna nazwa firmy] z siedzibg w [adres
siedziby], NIP [NIP].

Kontakt we wszystkich sprawach dotyczgcych danych osobowych: [adres e-mail do
spraw danych osobowych], tel. [numer telefonul.

Jesli w Twojej firmie powotano Inspektora Ochrony Danych — dopisz jego adres e-mail obok
pozostatych danych kontaktowych. Wigekszo$¢ matych firm go nie ma i nie musi mie¢;
obowigzek dotyczy gtéwnie podmiotow publicznych i firm przetwarzajgcych dane na duza



skalg. Jezeli nie wiesz, czy Cig to dotyczy, prawdopodobnie nie dotyczy — szczegoty w
przewodniku ,Zacznij tutaj".

Po co przetwarzamy Twoje dane

Co tu wpisac: zostaw te cztery cele — pokrywajg praktycznie kazdy kontakt osoby z zewnatrz.
Pigty punkt dodaj tylko wtedy, gdy naprawde masz kamery.

Jesli nie dotyczy: skresl punkt o monitoringu, jezeli nie masz kamer. Nie skracaj pozostatych —
sg potrzebne nawet w najmniejszej firmie.

» Odpowiedz na Twoje pytanie, zgtoszenie lub skarge — ztozone telefonicznie,
mailem, przez formularz albo osobiscie. Podstawg jest art. 6 ust. 1lit. f RODO, a
naszym prawnie uzasadnionym interesem jest mozliwos¢ udzielenia Ci odpowiedzi i
zatatwienia sprawy.

» Prowadzenie biezacej korespondenciji i kontaktu — w tym zachowanie historii
sprawy, zebysmy przy kolejnej rozmowie wiedzieli, czego dotyczyta. Podstawg jest
art. 6 ust. 1lit. f RODO.

» Wypetnienie obowigzkow wynikajgcych z przepisow prawa — jezeli Twoja sprawa
taki obowigzek uruchamia, na przyktad rozpatrzenie reklamacji albo przekazanie
informacji urzedowi. Podstawa jest art. 6 ust. 1lit. c RODO.

« Ustalenie, dochodzenie lub obrona przed roszczeniami — gdyby doszto do sporu.
Podstawg jest art. 6 ust. 1lit. f RODO, a naszym uzasadnionym interesem jest ochrona
wtasnych praw.

» Zapewnienie bezpieczenstwa osob i mienia przy uzyciu monitoringu wizyjnego
(gdy masz kamery). Podstawg jest art. 6 ust. 1lit. f RODO; petna informacja o
monitoringu znajduje sie przy wejsciu.

Zakres danych ograniczamy do niezbednego minimum: zwykle jest to imig i nazwisko,
dane kontaktowe, tres¢ Twojej wiadomosci i informacje potrzebne do zatatwienia
sprawy. Podanie danych jest dobrowolne, ale bez danych kontaktowych nie bedziemy
w stanie Ci odpowiedziec.

Komu przekazujemy Twoje dane

Co tu wpisacé: to skrocony wykaz — celowo krotszy niz w pozostatych klauzulach, bo dotyczy
zwyktego kontaktu, a nie realizacji zamdwienia. Skresl pozycje, ktére Cie nie dotycza.

Jesli czegos brakuje — dopisz. Jezeli korzystasz z narzedzia, przez ktdre przechodzi
korespondencja z osobami z zewnatrz, musi sie tu znalez¢.

Wazne: wymieniamy tu rodzaje firm, a nie ich nazwy. Nazwy prowadzisz osobno, w wykazie
umoéw powierzenia.

Twoje dane mozemy przekazywac:

« firmie hostingowej, na ktorej serwerach dziata nasza poczta elektroniczna i strona
internetowa;

» dostawcy ustug chmurowych, w ktérych przechowujemy pliki i kopie zapasowe;



» dostawcy systemu do obstugi zgtoszen, czatu lub formularza kontaktowego (gdy
korzystasz z takiego narzedzia);

« firmie zajmujacej sie obstugg informatyczng naszego sprzetu;
* biuru rachunkowemu — jezeli sprawa dotyczy rozliczenia;
 kancelarii prawnej — wytgcznie w razie sporu;

« firmie ochrony obstugujgcej monitoring (gdy masz kamery),

e organom i instytucjom, ktérym musimy przekazac¢ dane na podstawie przepisow
prawa.

Firmy wykonujgce dla nas ustugi przetwarzajg dane wytgcznie na nasze polecenie i na
podstawie zawartej z nami umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.
Aktualny wykaz firm, ktérym powierzamy dane, udostepnimy Ci na zadanie.

Co tu wpisac: zostaw ponizsze zdanie, jezeli korzystasz z Gmaila lub Google Workspace,
Microsoft 365, Dysku Google albo dowolnego amerykariskiego narzedzia. W praktyce dotyczy
to zdecydowanej wiekszosci firm — sam firmowy Gmail wystarczy. Skresl je wytgcznie wtedy,
gdy masz pewnosc, ze wszystkie Twoje narzedzia dziatajg na serwerach w Unii.

Uwaga: btedne zadeklarowanie braku transferu jest powazniejszym uchybieniem niz jego
przyznanie.

Czes¢ narzedzi, z ktorych korzystamy — w szczegodlnosci poczta elektroniczna i dysk
w chmurze — jest dostarczana przez firmy z siedzibg w Stanach Zjednoczonych, wiec
Twoje dane moga byc¢ przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy,
obejmujacy Unie Europejskg oraz Islandig, Liechtenstein i Norwegie. Odbywa sig to na
podstawie decyzji Komisji Europejskiej z 10 lipca 2023 roku w sprawie programu Data
Privacy Framework albo na podstawie standardowych klauzul umownych
zatwierdzonych przez Komisje Europejska. Kopie tych zabezpieczen udostepnimy Ci
na zadanie.

Jak dtugo przechowujemy Twoje dane

Co tu wpisacé: okresy muszg byc takie same jak w Twoim rejestrze czynnosci przetwarzania.
Skad te liczby: dwanascie miesiecy to rozsgdny okres na przechowywanie korespondenciji,
ktora nie zakonczyta sie umowa. Nagrania z kamer — maksymalnie trzy miesigce, chyba ze
trwa postepowanie.

Jesli nie dotyczy: skresl pozycje o monitoringu, jezeli nie masz kamer.

» Korespondencje i dane ze zgtoszen — przez [okres, np. 12 miesiecy] od zakonczenia
sprawy.

» Dane zwigzane z rozpatrzeniem reklamacji lub skargi — przez okres wymagany
przepisami, a nastepnie do czasu przedawnienia roszczen.

» Nagrania z monitoringu — przez [okres, maksymalnie 3 miesigce] (gdy masz
kamery).

» Dane objete sporem — do prawomocnego zakonczenia sprawy, niezaleznie od
powyzszych okresow.



» Jezeli zostaniesz naszym klientem albo kontrahentem, dalsze przetwarzanie odbywa
sie na zasadach opisanych w odrebnej klauzuli przeznaczonej dla tej grupy.

Jakie masz prawa

Mozesz w kazdej chwili:
» uzyskac dostep do swoich danych i otrzymac¢ ich kopie — art. 15 RODO;
» sprostowac dane nieprawidtowe lub niekompletne — art. 16 RODO;

» zadac usuniecia danych, jesli nie mamy juz podstawy, by je przetwarza¢ — art. 17
RODO;

» zada¢ ograniczenia przetwarzania — art. 18 RODO;

» wWhies¢ sprzeciw z przyczyn zwigzanych z Twojg szczegolng sytuacja wobec
przetwarzania opartego na naszym uzasadnionym interesie — art. 21 ust. 1 RODO;

» wycofac¢ zgode, jezeli jej udzielites — bez wptywu na zgodnosc¢ z prawem tego, co
robilismy wczesniej.

Nie musisz niczego uzasadnia¢ ani wypetnia¢ zadnego formularza. Wystarczy
wiadomos¢ na [adres e-mail do spraw danych osobowych]. Odpowiemy w ciggu
miesigca; jesli sprawa okaze sig ztozona, poinformujemy Cig o przedtuzeniu terminu i
jego przyczynie.

Jezeli uznasz, ze przetwarzamy Twoje dane niezgodnie z prawem, mozesz whies¢
skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Nie podejmujemy wobec Ciebie decyzji opartych wytgcznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, ktére wywotywatyby wobec Ciebie skutki prawne lub w podobny
sposob istotnie na Ciebie wptywaty.

Zanim opublikujesz — sprawdz cztery rzeczy:

e czy w dokumencie nie zostato zadne zétte pole w nawiasach kwadratowych,

e Cczy pozycje o monitoringu zostaty skreslone, jezeli nie masz kamer,

e czy zdanie o przekazywaniu danych poza Unie odpowiada temu, z jakich narzedzi faktycznie
korzystasz,

e czy usunate$ wszystkie zo6tte ramki, tgcznie z tg (Ctrl+H - Wigcej > Format - Styl >
Instrukcja - Zamien wszystko).
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