Zalacznik 2 - Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych (RODQO)

Zasady postepowania w przypadku wystapienia incydentéw dot. nieuprawnionego dostepu do danych i dodatkowe
informacje w zwiazku z tzw. RODO, czyli ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

§1 Ogolne zasady ochrony danych

1. Klient (Ustugobiorca) pozostaje administratorem wszystkich przychodzacych do niego danych (catosci
odbieranej korespondencji), ktéry na mocy podpisanej umowy z xSolutions (Uslugodawca, xBiuro)
upowaznia go do przetwarzania i okresowego przechowywania tych danych. xBiuro pelni role podmiotu
przetwarzajacego — procesora.

2. Skany nieotwieranych kopert listow przychodzacych, tj. bez ich otwierania i dostepu do tresci korespondencji
sa wykonywane domyslnie — zaklada sie, ze skoro podmiot wysyta koresponencje do Ustugobiorcy to wyraza
zgode na przetwarzanie danych zawartych na kopercie w celu poinformowania adresata o takowej
korespondencji (prawnie uzasadniony interes). Nieotwierana poczta zwykla jest przetwarzana (np.)
przechowywana na tej samej zasadzie — skoro Klient zakupit ustuge wirtualnego biura, to oznacza, ze wyraza
zgode na takie dzialanie.

3. Skany tre$ci korespondencji poleconej i za potwierdzeniem odbioru sa dokonywane w oparciu o udzielone
pelnomocnictwa pocztowe. Jezeli Klient udzielit Ustugodawcy stosownego pelnomocnictwa i poinformowat
go o tym fakcie, to wyraza zgode na przetwarzanie, w tym otwieranie, skanowanie i przestanie e-mailem przez
xBiuro.com takiej korespondencji.

4. Ushigobiorca wyraza zgode na okresowe (np. na zyczenie) wysylanie korespondencji, jak réwniez okresowe
usuwanie kopii elektronicznych oraz zniszczenie cato$ci korespondencji w przypadku jej nieodebrania po
zakoniczeniu $wiadczenia ushugi. Wszelkie péZniejsze prosby Ustugobiorcy o inne dzialania ze strony
Ustugodawcy (np. prosba o wyniesienie danych z biura w celu przekazania ich na mie$cie) jest wyrazeniem
zgody na takie dzialanie i akceptacjq wynikajacego z takiego dzialania ryzyka.

5. Cele niniejszych zapiséw to: umozliwienie informowania o fakcie odebrania korespondencji przychodzacej, a
takze o jej tresci (zawarto$ci), umozliwienie odebrania/dostarczenia oryginatéw korespondencji w dogodnym
terminie, trwale usuniecie danych w celu zabezpieczenia przed dostepem do duzej ilosci danych przez osoby
niepowolane w pézniejszym okresie a réwniez zabezpieczenie Ustugobiorcy przed koniecznos$ciq ponoszenia
kosztéw skladowania starej i nieodebranej przez niego korespondencji, umozliwienie informowania
przedstawicieli urzedéw i shuzb, np. Urzedu Skarbowego o obstlugiwaniu podmiotu bedacego Klientem
Ustugodawcy i jego rejestracji pod oferowanym przez Ustugodawce adresem, przedstawienia zawartnej
umowy, bez czego, np. moze mu zosta¢ odméwione prawo do uzyskania i postugiwania sie np.
wewnatrzwspolnotowym numerem VAT.

6. Uslugobiorca w swojej polityce prywatnosci powinien wspomnieé, ze dane oséb kontaktujacych sie z nim
droga korespondencyjng oraz tres¢ korespondencji beda powierzane firmie obstugujacej te korespondencje.

7. Uslugodawca informuje, ze wszystkie przetwarzane dane sa pozyskiwane, przetwarzane i sktadowane zgodnie
z RODO, a lista podmiotéw powiazanych, ktére moga przetwarza¢ cze$¢ danych klientéw (np. w celu
ksiegowania wystawianych im faktur) jest zamieszczona w osobnym zataczniku (i na biezaco aktualizowana)
na stronie xbiuro.com (sekcja Podmioty powiazane wg.RODO). Uslugodawca prosi Uslugobiorce
o poinformowanie wspoétpracyjacych z nim oséb fizycznych o mozliwosci przetwarzania ich danych przez
xSolutions Sp. z o.0. (tylko w przypadku wybrania poczty tradycyjnej jako sposobu kontaktu), np. w sposéb
taki, w jaki dopelnia tego obowiazku Ustugodawca, czyli poprzez wyszczegblnienie jego nazwy w sekcji
powiazanych podmiotéw wg RODO.

8. Ponadto, Ustugodawca informuje (zgodnie z obowigzkiem informacyjnym RODO) , ze:
- Ustlugobiorcy przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;

- okres przechowywania danych w formie elektronicznej na serwerach pocztowych przez Ustugodawce wynosi
minimum 1 miesigc a maksimum 3 miesigce (z czestotliwo$cig miesieczna, starsze niz miesigc dane w formie
elektronicznej sa kasowane z serweréw Ustlugodawcy, w kolejnosci od najstarszych). Dane w formie
papierowej skladowane sa przez jeden miesigc kalendarzowy po zakoniczeniu oplaconego okresu
abonamentowego (tj. jeden miesiac po zawieszeniu lub zakorniczeniu §wiadczenia ustug).



- danymi kontaktowymi w sprawie przetwarzania i ochrony danych osobowych sg dane kontaktowe firmy
podane na stronie internetowej xbiuro.com;

- Ustugodawca o$wiadcza, ze nie stosuje innego profilowania niz wymagane przez aktualne prawodawstwo,
w szczeg6lnosci Ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz.U. 2022 poz. 593 z p6zA. zm.).

§2 Wzajemna deklaracja poufnosci Klientow xBiuro.com

Wzajemna deklaracja poufnosci Klientébw xBiuro polega na tym, ze w przypadku incydentalnego bledu
Ustugodawcy skutkujacego przekazaniem Ushlugobiorcy danych, w ktérych posiadanie nie powinien wejs¢,
Ustugobiorca zobowiazuje sie do:

a) niezwlocznego usuniecia takich danych w przypadku ich postaci elektronicznej lub jak najszybszego ich
zwrécenia Uslugodawcy, jezeli sa to egzemplarze papierowe, bez wykonania jakichkolwiek ich kopii;

b) zobowiazania do zachowania poufnosci 0séb, ktore mogly mie¢ dostep do omytkowo przekazanych danych
(pracownikéw, oséb z rodziny, innych oséb...);

¢) niezwlocznego poinformowania Ustugodawcy o wystapieniu zdarzenia oraz o liczbie oséb, ktdra miata
dostep do omytkowo przekazanych danych;

d) zachowania poufnosci dot. zaistnienia ewentualnego incydentu, a w szczegdélnosci danych bedacych jego
przedmiotem.

Powyzsze zasady wspolpracy dotycza wszelkich danych, nie tylko danych objetych ustawa RODO.

Wszelkie pozostawione w biurze przez wykorzystujace je osoby notatki i inne dokumenty obiete sg niniejsza
zasada poufnosci.

§3 Szczegolowe zasady przetwarzania korespondencji

Uslugodawca na mocy podpisanej przez Ustugobiorce umowy (oraz osobnego pelnomocnictwa pocztowego)
jest uprawniony do przetwarzania korespondencji przychodzacej do Ustugobiorcy.

Przetwarzanie odebranej dla Ustugobiorcy korespondencji moze mie¢ rézny zakres i oznaczaé:

a) informowanie o odebranej korespondencji zwyklej (skanowanie zamknietych kopert) oraz oczekujacej na
poczcie korespondencji poleconej;

b) informowanie o odebranej korespondencji zwyklej i poleconej, bez skanowania jej treSci (skanowanie
zamknietych kopert);

¢) informowanie o odebranej korespondencji zwyktej i poleconej, wraz ze skanowaniem jej tresci (otwieranie
kopert) i przesytaniem na wskazany przez Uslugobiorce adres e-mail;

d) przechowywanie i okresowe wydawanie Ustugobiorcy oryginatéw odebranej korespondencji lub wysytanie
jej.

Przetwarzanie listow poleconych wymaga stosownego pelnomocnictwa pocztowego, ktére nalezy zlozy¢,
zanim zostanie nadany pierwszy list. Nadanie pelnomocnictwa jest procesem i pelnomocnictwo nie
zawsze dziala od razu, co moze skutkowa¢ brakiem mozliwo$ci odebrania listu przez Uslugodawce.

Z tego powodu fakt nadania pelnomocnictwa pocztowego Ustugobiorca powinien zgtosi¢ Ustugodawcy,
wraz z przekazaniem np. skanu potwierdzenia nadania pelnomocnictwa lub faktury za te czynnos¢.

e) mozliwe jest rowniez Swiadczenie ushug wg indywidualnych ustaleni, np. czeSciowe przetwarzanie danych,
tj. odbieranie wszystkich listow i skanowanie tylko jednej (gtéwnej?) strony z kazdego listu, wedlug uznania
osoby skanujacej lub skanowanie pism sadowych bez zalacznikéw. Celem stosowania rozwigzan
indywidualnych jest lepsze dopsowanie sie do potrzeb Klienta oraz ograniczenie kosztéw $wiadczonch ushug.
W takich przypadkach jednak pelna odpowiedzialnos¢ wynikajaca z faktu braku wykonania skanéw catosci
korespondencji, spoczywa na Ustugobiorcy.

f) niszczenie zalegajacej i nieodebranej korespondencji potwierdzone protokotem.

Klient wyraza swoja wole w powyzszym zakresie wysylajac wiadomo$¢ mailowa ze stosowna informacja
niezwlocznie po podpisaniu i optaceniu umowy. Wiadomos$¢ ta powinna by¢ wystana z aktualnego adresu e-
mail autoryzowanego do kontaktu z Uslugodawca (adres e-mail wskazany w umowie). W przypadku braku



takiej wiadomos$ci ze strony Klienta, Ustugobiorca szanuje tajemnice korespondecji i zaklada, ze Klient
oczekuje przetwarzania danych jedynie w zakresie wymienionym powyzej w podpunkcie a).

Oczekiwania Klienta w zakresie otwierania/zaprzestania otwierania listow zwyklych, odbierania/zaprzestania
odbierania listdbw poleconych, zmian sposobu przetwarzania korespondencji, zmian os6b autoryzowanych do
odbierania oryginaléw korespondencji, itp. powinny by¢ przekazywane przynajmniej z 24h wyprzedzeniem,
poniewaz moga nie by¢ realizowane natychmiast. OpdZnienie, w przypadku znacznej liczby zmian
zglaszanych przez Klientéw biura, moze wynosi¢ do kilku dni roboczych. Oznacza to réwniez, ze jednorazowe
prosby o otworzenie i wykonanie skanéw korespondencji mogg nie by¢ realizowane od razu.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w funkcjonowaniu poczty e-mail po stronie Ushigodawcy,
wiadomo$ci moga by¢ awaryjnie przestane na rzecz Ustugobiorcy z prywatnego konta e-mail prezesa zarzadu
xSolutions Sp. z o. 0., pelnigcego jednoczesnie funkcje administratora RODO.

Informacja o odebranej w imieniu Uslugobiorcy korespondencji jest przesylana droga elektroniczng na
wskazany w umowie adres e-mail (wraz ze skanem zawarto$ci tejze korespondencji, o ile Klient wyrazit ku
temu zyczenie i wybrany przez Ustugobiorce pakiet obejmuje taka ustuge) lub (awaryjnie) za posrednictwem
wiadomosci SMS lub telefonu, na numer telefonu wskazany przez Ustugobiorce.

Ustugodawca o$wiadcza, ze poprawna praca biura w zakresie przetwarzania korespondencji jest zalezna nie
tylko od wlasciwie §wiadczonych ushug (przez partneréw xSolutions Sp. z o.0., lokalny dostawca internetu,
Poczta Polska) pod adresem biura. Innymi stowy, istnieje mozliwo$¢ wystapienia zaklocen w terminowym
przekazywaniu korespondencji ze wzgledu na (niezalezne od Ustugodawcy) problemy dostawcy
internetowego wystepujace w innej czesci $wiata. Uslugodawca bedzie minimalizowal wystepowanie takich
sytuacji.

Ustugobiorca zobowiazuje sie do zapewnienia wolnego miejsca na (wskazanej przez niego) elektronicznej
skrzynce pocztowej w celu odbierania wiadomosci (przede wszystkim zeskanowanej korespondencji) od
Ustugodawcy. Brak przestrzeni dyskowej na serwerze na koncie e-mailowym Uslugobiorcy, nieprawidtowe
funkcjonowanie poczty e-mail po jego stronie lub po stronie dostawcy ustugi e-mail nie stanowi powodu do
wykonywania automatycznej ponownej wysylki juz zeskanowanej i wystanej korespondencji. Ponowne
wystanie wiadomosci od Ustugodawcy na inny adres e-mail lub innym kanatem elektronicznym moze zostac¢
wykonane na skutek osobnego kontaktu.

Ustugobiorca jest zobowiazany do ochrony hasta dostepu do konta e-mail, na ktére beda wysylane skany
korespondencji, w celu uniemozliwienia uzyskania dostepu do jego konta e-mail przez osoby niepowolane.



