Polityka ochrony prywatnosci
-w jaki sposdéb chronimy i przetwarzamy dane osobowe i jak mozna te dane zmienic.

Prowadzimy dziatalno$¢ gospodarcza pod firmg Adam Fijak VSL-System o numerze NIP 679-258-18-13,

siedziba al. Jerozolimskie 85/21, 02-001 Warszawa. Dziatalno$c¢ ta popularnie zwana jest dziatalnoscig wirtualnego biura a w
jezyku prawniczym definicja to ,zapewnianie siedziby, adresu prowadzenia dziatalnosci lub adresu korespondencyjnego oraz
innych pokrewnych ustug osobie prawnej lub jednostce organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej”.

Firma ta jest administratorem danych osobowych, podanych przez Panistwa w trakcie podpisywania umowy oraz zebranych z
innych zrédet.

Firma ta jest réwniez ,instytucjg obowigzang” w rozumieniu przepiséw Ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

W niniejszym dokumencie opiszemy jak przechowywane sg dane, komu je przekazujemy i co zrobi¢ by je zmieni¢ lub usung¢.

Cel i podstawa wykorzystania danych osobowych oraz okres przechowywania

1) Dane osobowe zostaty uzyskane przy podpisywaniu umowy od osoby / 0s6b podpisujgcych umowe oraz zebrane z
ogdlnodostepnych zrédet KRS / CEIDG i sg wykorzystywane w celu wykonania tgczacej nas umowy oraz rozliczen finansowych z
tytutu jej zawarcia.

2) Z uzyciem danych osobowych wykonujemy takze cigzace na nas obowigzki ksiegowo — prawne, do ktérych nalezy
fakturowanie przychodu z zawartej umowy, przekazywanie faktury za pomocg sieci internet.

3) Z uzyciem danych osobowych wykonujemy takze wystawianie i przekazywanie innych dokumentéw ksiegowych na Panstwa
whniosek np. KP - kasa przyjeta, faktura VAT duplikat.

4) Z danych osobowych korzysta¢ bedziemy :

a) do wygasniecia taczacej nas umowy w zakresie wykorzystywania danych osobowych do wykonania faczacej nas umowy,

b) przez czas, przez ktory aktualne przepisy nakazujg nam przechowywac¢ dane np. do celéw podatkowych, postepowan
administracyjnych, sadowych itp.,

c) przez czas, w ktérym mozliwe jest dochodzenie roszczen z tytutu nieoptaconych faktur,

d) przez czas okreslony w Ustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
czyli nalezy zwroci¢ tu uwage na nastepujace kwestie :

- dane osobowe zawarte umowie dotyczacej biura wirtualnego i jej zatacznikach przetwarzane beda w celu realizacji
przepiséw w/w Ustawy a mianowicie oceny ryzyka zwigzanego z praniem pieniedzy i finansowaniem terroryzmu oraz przyjecia
okreslonych $rodkdédw bezpieczenstwa finansowego okreslonych w Ustawie,

- na potrzeby stosowania srodkéw bezpieczenstwa finansowego nasza firma moze przetwarzac informacje zawarte w
dokumentach tozsamosci najemcy ( strony tejze umowy ) i osoby upowaznionej do dziatania w jego imieniu oraz sporzadzac
ich kopie,

- nasza firma jako "instytucja zobowigzana" przechowuje przez okres 5 lat, liczac od pierwszego dnia roku nastepujacego po
roku, w ktéorym umowa dotyczaca biura wirtualnego przestanie obowigzywac kopie dokumentdw i dane najemcy wskazane w
tejze umowie.

Jakie dane zbieramy w celu zawarcia umowy

1) W celu zawarcia umowy wymagamy tych danych, ktére opisane sq w Ustawie z dnia 1 marca 2018 r. 0 przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Dane te sg nastepujace.

a) dane potrzebne od osoby fizycznej :

- imie i nazwisko,

- posiadane obywatelstwa,

- numer PESEL lub data urodzenia - w przypadku gdy nie nhadano numeru PESEL,

- panstwo urodzenia,

- seria i numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamosc¢ ( paszport w przypadku osdb spoza Polski ),

- adres zamieszkania,

- nazwa ( inaczej firma) dziatalnosci gospodarczej — w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ gospodarcza,

- numer identyfikacji podatkowej (NIP),

- adres ( ten co jest na dzien pisania umowy ) gtdwnego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej - w przypadku osoby
fizycznej prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza.

b) dane potrzebne od osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej :

- nazwa ( inaczej firma ),

- forma organizacyjna,

- adres ( ten co jest na dzien pisania umowy ) siedziby lub adres prowadzenia dziatalnosci,

- NIP, a w przypadku braku takiego numeru - wskaza¢ kraj rejestracji, nazwe rejestru handlowego oraz numer i daty
rejestracji w rejestrze,

- imie i nazwisko, osoby fizycznej ( lub kilku oséb w przypadku gdy podmiot reprezentuje wiecej oséb np. dwdch cztonkdéw
zarzadu ) reprezentujacej te osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej,

- PESEL i panstwo urodzenia lub data urodzenia, w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL osoby fizycznej ( lub kilku oséb
w przypadku gdy podmiot reprezentuje wiecej oséb np. dwoch cztonkdw zarzadu ) reprezentujacej te osobe prawng lub
jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej.

c) Dane potrzebne od osoby dziatajacej jako petnomocnik do zawarcia umowy najmu :

- imie i nazwisko,

- posiadane obywatelstwa,

- numer PESEL lub data urodzenia - w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL,

- panstwo urodzenia,

- seria i numer dokumentu stwierdzajacego tozsamos$c¢ ( paszport w przypadku osob spoza Polski ).

d) Dane dotyczace beneficjentdw rzeczywistych :

- imie, nazwisko i obywatelstwo.

e) Dane dotyczace 0séb podpisujacych umowe najmu na odlegto$¢, poza lokalami naszej firmy :

- skan dowodu osobistego lub paszportu albo wyciag danych z dowodu osobistego uwierzytelniony przez lokalnego notariusza
za zgodnos$c¢ danych z danymi z dowodu.

f) Dane dotyczace osdb podpisujacych umowe najmu, ktére to osoby sg spoza Polski, Unii Europejskiej, Norwegii,
Liechtensteinu, Szwajcarii, USA, Kanady, Australii, Nowej Zelandii :

- skan lub kopia paszportu.

g) W celu zawarcia umowy zbieramy takze oswiadczenie od najemcy, iz beneficjent rzeczywisty




jest / nie jest osobg zajmujaca eksponowane stanowisko polityczne lub cztonkiem rodziny osoby zajmujacej eksponowane
stanowisko polityczne lub osobg znang jako bliski wspotpracownik osoby zajmujacej eksponowane stanowisko

polityczne.

2) Do danych firmy naleza ogdlnodostepne dane, wpisane do ogdlnodostepnej bazy CEIDG lub KRS lub potrzebujemy uzyskac
wyciag z zagranicznego rejestru spotek.

3) Dodatkowo do zatacznika 6 zawieranej umowy osoba reprezentujaca firme podaje dane osobowe osob, ktére w imieniu
firmy beda przychodzity pod adres biur naszej firmy by odebraé korespondencje firmy. Dane te mogg by¢ danymi
ogdlnodostepnymi wypisanymi z baz KRS lub CEiDG np. imie, nazwisko, pesel cztonka zarzadu, prokurenta, petnomocnika
firmy lub dane te moga dotyczyc¢ innej osoby. W przypadku podawania danych osoby nie wystepujacej w KRS lub CEIDG w
trakcie ich podania nalezy okazac zgode tej osoby na ich podanie. Wszelkie dane 0séb trzecich w stosunku do stron umowy
muszg by¢ podawane pod warunkiem nienaruszania przepisOw obowigzujacego prawa i dobr osobistych tych oséb trzecich.
4) Dodatkowo do zatacznika 8 zawieranej umowy osoba reprezentujaca firme podaje firmowy adres e-mail lub/oraz firmowy
telefon.

W trakcie trwania umowy, jesli umowa dotyczy skanowania firmowej korespondencji wchodzimy w posiadanie skanow
korespondencji. Pojawienie sie skandéw korespondencji w naszej firmie jest konsekwencjg ustugi, jakg Panstwo wybraliscie.
Skany te nie podlegaja analizie, aczkolwiek ze wzgledu na swojg nature sa one w postaci cyfrowej ( zwane dalej - pliki
elektroniczne ).

Okres przechowywania - taki jak czas trwania zawartej umowy.

W trakcie trwania umowy wchodzimy w posiadanie informacji o przychodzacej do Panstwa firmy korespondencji. Informacje te
nie sq poddawane dalszej analizie, ale sq przechowywane w postaci cyfrowej.

Okres przechowywania - taki jak czas trwania zawartej umowy.

5) Nalezy tez zauwazyd, iz niezaleznie od tego czy Panstwa firmowa korespondencja jest skanowana czy nie to wchodzimy w
posiadanie danych nadawcéw tejze korespondencji np. nadawca moze by¢ kontrahent czy pracownik. W zwigzku z tym
powierzajac nam do obstugi firmowg korespondencje, tak faktycznie powierzacie nam Panstwo dane osobowe kontrahentéw
lub pracownikédw - wymagamy wiec na tg okolicznoé¢ podpisania umowy o powierzeniu danych osobowych.

Komu przekazujemy Panstwa dane

Panstwa dane sa przekazywane w ponizej wypisanych zakresach :

1) Catos¢ danych i plikéw elektronicznych - dostawcy ustugi serwera hostingowego, na ktérym znajduje sie baza danych,
hosting plikdw, ustuga email. Z dostawca tym mamy podpisang umowe o powierzeniu danych osobowych.

2) Tylko numer telefonu - w przypadku braku optacenia naleznego abonamentu w terminie okreslonym w zawartej z nami
umowie numer telefonu jest przekazywany do dostawcy ustugi typu "ptatna bramka SMS" w celu wystania SMS z
przypomnieniem o braku wptaty. Z dostawcg ustugi typu "ptatna bramka SMS" mamy podpisang umowe o powierzeniu danych
osobowych.

3) Catos¢ danych i plikdw elektronicznych — zatrudnionym u nas osobom, ktdre podpisaty stosowne o$wiadczenia o zachowaniu
poufnosci i ochronie danych osobowych oraz posiadajg wiedze na temat ochrony danych osobowych.

4) Catos¢ danych Panstwa firmy - podmiotom windykujacym wierzytelnosci lub nabywajacym wierzytelnosci — w razie
nieopfacenia przez Panstwa firme naszych faktur, o ile taka okoliczno$¢ bedzie miata miejsce.

5) Tylko ogdlnodostepne dane nazwy firmy, adresu, NIPu ( po prostu to co wida¢ na fakturze VAT ) - podmiotom ( na dzien
dzisiejszy jest to tylko jeden podmiot — obstugujace nas biuro rachunkowe ) obstugujacym nas pod katem ksiegowym,
rachunkowym, podatkowym, prawnym.

6) Catos¢ danych i plikdw elektronicznych - stuzbom skarbowym, policji, stuzbom specjalnym itp. na ich zadanie do
prowadzonych przez nie postepowan - wszelkim mozliwym uprawnionym stuzbom panstwowym.

Procedura powierzania Panistwa danych osobowych do naszych podwykonawcow

1) Powierzenie przetwarzania danych osobowych podmiotom podwykonawczym opisanym wyzej nastepuje jedynie w drodze
pisemnej umowy zgodnej z obowigzujacym prawem.

2) Zebrane dane osobowe nie zostang ujawnione zadnym innym osobom lub instytucjom, chyba ze bedzie to wymagane
obowigzujacymi przepisami prawa lub bedzie to niezbedne dla realizacji celu przetwarzania danych osobowych oraz zostanie
zawarta stosowna umowa gwarantujgca ochrone praw, poufnosci i prywatnosci.

Z jakich innych zrodet posiadamy Panstwa dane

1) Dane na temat Panstwa pozyskiwane sg z baz CEiDG oraz KRS.

2) W przypadku ptatnosci przez Panstwo naszych faktur za pomocg bankdéw lub innych instytucji finansowych trafiajg do nas
dane o tym kto dokonywat ptatnosci i z jakiego numeru konta ptatno$¢ do nas wplyneta. Dane te przetwarzane sg tylko na
potrzeby zwrotu ewentualnej nadptaty lub na zadanie stuzb panstwowych np. komornicy, urzad skarbowy, policja itp.

Kraje do ktoérych trafiag Panstwa dane
Obecnie wszyscy nasi podwykonawcy pochodza z Polski, wiec nie planujemy przekazywania Panstwa danych poza obszar Polski
a tym bardziej poza obszar Unii Europejskiej.

Dane wykorzystywane do podejmowania decyzji

W trakcie wykonywania taczacej nas umowy dokonujemy przetwarzania danych dotyczacych wnoszenia lub braku wnoszenia
przez Panstwo optat wynikajacych z zawartej umowy i na tej podstawie istnieje mozliwo$¢ wypowiedzenia przez nas taczacej
nas umowy oraz zaprzestania $wiadczenia ustug.

Panstwa uprawnienia co do danych osobowych i sposoby ich egzekwowania

1) Poprawienie danych lub ich wykasowanie :

a) drogq elektroniczng — poprzez zalogowanie sie do panelu na stronie www:
https://www.biurowirtualnewarszawa.pl/panelklienta/

przejscie na zaktadke Inne > Kontakt i wpisanie do pola tekstowego informacji jakie dane chcecie Panstwo poprawic i jakie
majq by¢ nowe dane;

b) drogq elektroniczng — poprzez napisanie na dowolny email naszej firmy podany na stronie
http://www.biurowirtualnewarszawa.pl/ z podanego w umowie przez Panstwo adresu email informacji jakie dane chcecie
Panstwo poprawic i jakie majg by¢ nowe dane;

c) droga pocztowq - poprzez napisanie na dowolny adres podany na stronie http://www.biurowirtualnewarszawa.pl/ listu
pocztowego z okresleniem jakie dane chcecie Panstwo poprawic i jakie majg by¢ nowe dane. List musi by¢ czytelnie podpisany
przez osoby majace prawo do reprezentowania Panstwa podmiotu gospodarczego;

2) usuniecie danych przetwarzanych bezpodstawnie — procedura jak w pkt. 1;

3) ograniczenie przetwarzania danych - procedura jak w pkt. 1;



4) dostep do danych - poinformowanie, jakie dane na temat Panstwa posiadamy, wykonanie ich kopii - procedura jak w pkt. 1;
5) wniesienie sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych, ktéry zostanie przez nas rozpatrzony - procedura jak w pkt. 1;
6) wniesienie skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

W przypadku korzystania z prawa do bycia zapomnianym lub prawa do ograniczenia przetwarzania danych ze wzgledu na
sprzeciw z przyczyn zwigzanych ze szczegdlng sytuacjq prosimy o zataczenie opisu nietypowej sytuacji lub dokonanie
przewidzianego prawem oswiadczenia.

Zabezpieczanie danych

1) Stosowane sg $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do
zagrozen.

2) W przypadku danych trzymanych w wersji fizycznej sg to drzwi antywlamaniowe oraz alarm z monitoringiem firmy
ochroniarskiej.

3) W przypadku danych trzymanych w wersji elektronicznej na serwerze jest to login oraz hasto a takze szyfrowanie przesytu
danych z wykorzystaniem certyfikatow SSL. Regularnie tworzona jest kopia danych.

4) W przypadku danych trzymanych w wersji elektronicznej na komputerze stacjonarnym lub laptopie komputer ten
zabezpieczony jest za pomoca loginu i hasta, $ciany ogniowej oraz oprogramowania antywirusowego.

5) Wszystkie laptopy petnig wytacznie funkcje komputeréw stacjonarnych i nie sg nigdy wynoszone poza lokale naszej firmy.

Ciasteczka na stronie http://www.biurowirtualnewarszawa.pl/
Integralng czescig niniejszej polityki prywatnosci jest dokument znajdujacy sie pod adresem :
http://www.biurowirtualnewarszawa.pl/formularze/ciasteczka.pdf

Mozliwo$¢ zmiany polityki ochrony prywatnosci
Zastrzegamy sobie mozliwo$¢ zmiany niniejszego dokumentu, jednoczesnie Panistwa uprawnienia z niego wynikajace nie
zostang ograniczone bez Panstwa zgody.

Dane kontaktowe

Dane kontaktowe naszej firmy znajduja sie na stronie http://www.biurowirtualnewarszawa.pl/
oraz w ogolnodostepnej bazie CEIDG pod numerem NIP 679-258-18-13.

Na dzien 13 lipca 2018 r. dane te to :

VSL-System

Al. Jerozolimskie 85 lokal 21

02-001 Warszawa

E-mail: info@vsl-system.pl

ul. Mazowiecka 11 lokal 49

00-052 Warszawa

E-mail: mazowiecka@vsl-system.pl

Bezposredni kontakt do administratora danych osobowych
administratordanychosobowych@vsl-system.pl
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