UMOWA
POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
zawarta w dniu 29.03.2024. w Nadarzynie pomiedzy:

Rhenus Digital Workforce Sp. z 0. o. z siedzibg przy ul. Putawska 99, 02-595 Warszawa,
wpisana do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez Sad
Rejonowy dla miasta stotecznego Warszawy w Warszawie, XIl Wydziat Gospodarczy pod
numerem KRS 0001069165, posiadajgca NIP: 7011174664 oraz REGON: 526950906, kapitat
zaktadowy 5.000 PLN reprezentowang przez:

Artura Kostrzewskiego — Cztonka Zarzadu
Bartosza Kochanowskiego — Cztonka Zarzadu
zwang dalej ,Administratorem”,

a

Rhenus Office Systems Poland Sp. z 0. 0. z siedzibg w Nadarzynie, Al. Katowicka 66, 05-
830 Nadarzyn, wpisana do rejestru przedsigbiorcow Krajowego Rejestru Sadowego
prowadzonego przez Sad Rejonowy dla miasta stotecznego Warszawy w Warszawie, Wydziat
XIV Gospodarczy KRS pod numerem: 0000012426, posiadajgcg NIP: 5213114842 oraz
REGON 016638055, kapitat zaktadowy: 2.159.000 PLN, reprezentowang przez:

1. Krzysztofa Chome - Czionka Zarzadu
2. Grzegorza Hajduka - Cztonka Zarzgdu
zwang dalej ,Przetwarzajacym”

dalej tacznie zwanymi ,Stronami” lub pojedynczo ,Strona”.

ZWazywszy, ze:

W dniu 29.03.2024 pomiedzy Administratorem a Przetwarzajgcym zostata zawarta umowa o
ustugowe prowadzenie ksigg rachunkowych oraz swiadczenia ustug kadrowo-ptacowych na
mocy ktérej Administrator powierzyt Przetwarzajgcemu przetwarzanie danych osobowych
(dalej rowniez jako ,Umowa Gtéwna™),

W celu ustalenie warunkow na jakich Przetwarzajacy wykonuje operacje przetwarzania
powierzonych mu danych osobowych, kiore bedg odpowiadaty przepisom prawa, w tym w
szczegolnosci postanowieniom RODO Strony postanowity jak nastepuje:

§1
Definicje
llekro¢ w niniejszej umowie powierzenia przetwarzania danych osobowych jest mowa o:

1. danych osobowych — rozumie sie przez to informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej
do zidentyfikowania osobie fizycznej ("osobie, ktérej dane dotycza");

2. przetwarzaniu danych - rozumie sie przez to operacje lub zestaw operagji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposob
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zautomatyzowany [ub niezautomatyzowany, taka jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie [ub modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, Ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie [ub tgczenie,
ograniczanie, usuwanie fub niszczenie;

RODO - rozumie sie przez to Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/\WE;

Umowie Powierzenia — rozumie sie przez to ninigjsza Umowe powierzenia
przetwarzania danych osobowych zawartz pomigedzy Administratorem a
Przetwarzajacym;

Umowie Gléwnej — rozumie sie przez to umowe umowa o ustugowe prowadzenie ksigg
rachunkowych oraz $wiadczenia ustug kadrowo-ptacowych z dnia 29.03.2024 r. zawartg
pomiedzy Administratorem a Przetwarzajgcym;

§2
Przedmiot Umowy

Administrator powierza Przetwarzajgcemu przetwarzanie danych osobowych, ktérych
fest administratorem w rozumieniu RODO a Przetwarzajgcy zobowigzuje sig do ich
przetwarzania w zakresie, celu oraz na warunkach okreslonych w Umowie Powierzenia,

zgodnie z Umowg Powierzenia a takze przepisami prawa, w tym zwlaszcza przepisami
RODQ.

Administrator oswiadcza, ze jest uprawniony do przetwarzania i powierzenia
przetwarzania danych osohowych, kiére powierza Przetwarzajacemu w zakresie, celu i
na warunkach wskazanych w Umowie Powierzenia oraz w Umowie Gtéwnej.

Przetwarzajacy o$wiadcza, ze w ramach prowadzone] dziatalnosci gospodarczej
profesjonalnie zajmuje si¢ przetwarzaniem danych osobowych, posiada w tym zakresie
niezbedna wiedzg, srodki techniczne i organizacyjne oraz daje rekojmie nalezytego
wykonania Umowy Powierzenia a preyjety przez niego system przetwarzania danych
oschowych, w tym system informatyczny speinia wymogi aktualnie obowigzujgcych
przepisow prawa, w tym w szczegodlnosci przepisy RODO.

§3
Powierzenie przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe przetwarzane sa w celu realizacji ustug okreslonych w umowie gtéwnej:
1) obstuga kadrowo-placowa,

2) ustugi ksiegowe.

Przedmiotem przetwarzania sg dane osobowe okreslone w Zataczniku nr 1 do Umowy.
Zatacznik nr 1 okre§la kategorie osob, kitérych dane doiyczg, oraz rodzaj danych
osobowych, kidre zostajg powierzone.

Przetwarzanie danych osobowych przez Przetwarzajgcego bedzie wykonywane

wytacznie w okresie obowigzywania Umowy Glownej, chyba, ze obowigzek pdzniejszego

przetwarzania danych wynika z przepiséw prawa.
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Przetwarzanie powierzonych danych bedzie mie¢ nastepujacy charakter: dane
przetwarzane bedg zaréwno w formie papierowej, jak i elektronicznej, jak rowniez moga
by¢ przetwarzane w sposéb ciagty, okresowy i automatyczny.

Z tytutu wykonywania Swiadczen okreslonych w Umowie Przetwarzajacemu nie
przystuguje dodatkowe wynagrodzenie ponad wynikajace ze wspotpracy.

§4
Obowigzki Przetwarzajacego

Uwzgledniajgc stan wiedzy technicznej, koszt wdrozenia oraz charakter, zakres,
kontekst i cele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych
Przetwarzajacy zobowigzuje sie do zapewnienia bezpieczenstwa przekazanym danym
w szczegolnosci poprzez:

a) wdrozenie odpowiednich technicznych i organizacyjnych $rodkéw bezpieczenstwa
ktére majg na celu nalezyte zabezpieczenie powierzonych danych osobowych,

b) wykonywania nadzoru nad bezpieczenstwem danych przez caty okres ich
posiadania.

Przetwarzajgcy zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, do
ktérych bedzie miat dostep w zwiazku z wykonywaniem Umowy Gitéwnej i ich
nieujawniania bez uprzedniej zgody Administratora.

W zwigzku z powierzeniem przetwarzania danych osobowych Przetwarzajgcy:

a) przetwarza dane osobowe wytgcznie na udokumentowane polecenie Administratora.
Za udokumentowane polecenie uznaje sie w szczegolnosci zadania zlecone do
wykonania Umowg Giéwna.

b) prowadzi rejestr wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania, zawierajgcy
informacje wskazane w art. 30 ust 2 RODO i na zasadach tam okre$lonych. Na
zgdanie Administratora Przetwarzajgcy udostepni mu przedmiotowy rejestr.

4. Przetwarzajgcy, w miare mozliwosci udzieli Administratorowi pomocy przy wywigzywaniu

sie z obowigzkow:

a) o ktorych mowa w art. 32-36 RODO, obejmujgcych w szczegdlnosci: ochrone
danych, zglaszanie naruszen organowi nadzorczemu, zawiadamianie osoéb
dotknietych naruszeniem ochrony danych, ocene skutkow dla ochrony danych i
uprzednie konsultacje z organem nadzorczym,

b) wzgledem osdb ktérych dane dotycza, zwtaszcza odnoénie udzielania odpowiedzi
na zgdania w zakresie praw okreslonych w rozdziale Il RODO,
§5
Obowiazki Administratora
Administrator jest zobowigzany do wspétdziatania z Przetwarzajgcym w wykonywaniu
zaréwno Umowy Gtéwnej jak i Umowy Powierzenia.

Administrator zobowigzuje sie do niezwtocznego zawiadomienia Przetwarzajgcego, w
formie pisemnej lub elektronicznej, o kazdym postepowaniu sgdowym, przed organem
administracji (w szczegdlnosci przed Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych)
oraz sgdowo-administracyjnym w ktérym Administrator wystepuje w charakterze strony a

328 / /



ktére dotyczy Iub moze dotyczyé przetwarzania danych osobowych w  ktdrym
Przetwarzajgcy  uczestniczyt. W  miare  mozliwosci  Administrator  umozliwi
Przetwarzajgcemu wziecie udziatu w ww. postepowaniach.

W przypadku powziecia przez Przetwarzajgcego watpliwosci w zakresie zgodnosci z
prawem polecenn wydanych przez Administratora Przetwarzajagcy poinformuje
Administratora o tychze watpliwosciach a Administrator bedzie zobowigzany udzielic
Przetwarzajgcemu pisemnych wyjasnien w ww. zakresie. Wyjasnienia Administratora
powinny by¢ udzielone Przetwarzajgcemu niezwiocznie, jednak nie pdznigj niz w terminie
3 dni od dnia powzigcia informacji o watpliwosciach Przetwarzajgcego. Do czasu
ustosunkowania sie przez Administratora do ww. watpliwosci, Przetwarzajgcy ma prawo
do niewykonania wydanego polecenia.

§6
Osoby przetwarzajgce dane osobowe w imieniu Przetwarzajgcego

. Przetwarzajacy zobowiazuje sie do ograniczenia dostepu do przetwarzania danych
osobowych wylgcznie do 0sbb, ktdrych dostep wynika z faktu realizacji Umowy Gidwnej.

. Do przetwarzania danych osobowych moga by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce
upowaznienie nadane przez Przetwarzajgcego, o ktorym mowa w art. 29 RODO |
przeszkolone z zakresu przepisdw dotyczacych ochrony danych osobowych, kidre zostaty
zobowigzane do zachowania w tajemnicy wszelkich powzietych na skutek przetwarzania
danych informacgiji.

§7
Zawiadomienie

Przetwarzajacy zobowigzuje sie do niezwlocznego zawiadomienia Administratora o
kazdym naruszeniu bezpieczeristwa w zakresie danych osobowych, w tym w
szczegolnosci o nieuprawnionym dostepie do danych osobowych.

Zawiadomienie o ktorym mowa w ust. 1 powyzej dokonane bedzie w formie pisemnej lub
e-mail na adres: bartosz kochanowski@rhenus.com

W przypadku naruszeniu bezpieczenstwa w zakresie danych osobowych Przetwarzajgey,
w miare mozliwosci podejmie wspolprace z Administratorem w celu wyjasnienia
okoliczno&ci naruszenia oraz podejmie dziatania zmierzajgce do zapobiezenia wystapienia
naruszen bezpieczenstwa w przysziosci.

Na pisemny wniosek Administratora Przetwarzajgcy zobowigzany jest do udzielenia
odpowiedzi, na skierowane przez Administratora pytania dotyczace przetwarzania
powierzonych danych osobowych.

&8
Prawo kontroli

Administraior ma prawo do kontroli Przetwarzajacego w zakresie przetwarzania
powierzonych mu danych osobowych z punkiu widzenia zgodnosci z przepisami prawa
oraz postanowieniami Umowy Powierzenia. Kontrole przeprowadza sie w postaci audytu
realizowanego przez Administratora lub audytora przez niego upowaznionego.
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Prowadzenie audytu nie moze powodowac nadmiernych obcigzen Przetwarzajacego. W
szczegolnosci Administrator moze realizowac¢ prawo kontroli o ktéorym mowa w ust. 1
powyzej wytacznie w godzinach pracy Przetwarzajacego.

Informacja o terminie i zakresie audytu bedzie przekazana Przetwarzajgcemu z co
najmniej 7 - dniowym wyprzedzeniem, na pismie lub w drodze wiadomosci e-mail
przestane] na adres: iodo.data@pl.rhenus.com

Przetwarzajgcy umozliwi przeprowadzenie audytu. W szczegoélnosci, Przetwarzajgcy
zobowigzany jest do udostepnia audytorowi wszelkich informacji niezbednych do
wykazania spetnienia obowigzkow okreslonych w Umowie Powierzenia i przepisach
prawa.

Prawo Administratora do przeprowadzenia audytu obejmuje jedna kontrole w roku
kalendarzowym. Powyzsze ograniczenie nie ma zastosowania w sytuacji gdy organ
ochrony danych osobowych zobowigze Administratora do przeprowadzenia dodatkowego
audytu. Do kazdego dodatkowego audytu zastosowanie majg wszystkie postanowienia
niniejszego paragrafu.

Audytor prowadzgcy kontrole zobowigzany jest do bezterminowego zachowania poufnosci
w zakresie wszelkich informacji powzietych w trakcie lub przy okazji prowadzenia audytu
w zakresie moggcym w szczegolnosci stanowi¢ dane poufne Przetwarzajgcego, jego
pracownikow lub klientow.

§9
Podpowierzenie

Administrator udziela Przetwarzajgcemu ogolnej zgody na podpowierzenie przetwarzania
danych osobowych innym podmiotom przetwarzajgcym z zastrzezeniem, iz zamiar
Podpowierzenia przetwarzania danych osobowych wymaga uprzedniego zgtoszenia
Administratorowi w celu umozliwienia mu wyrazenia ewentualnego sprzeciwu.

Brak pisemnego sprzeciwu Administratora w ciggu 3 dni od daty otrzymania
zawiadomienia o ktorym mowa w ust. 1 powyzej uznaje sie jako akceptacje
podprzetwarzajacego

W razie zgtoszenia sprzeciwu o ktorym mowa w ust. 2 powyzej, Przetwarzajacy nie ma
prawa powierzy¢ danych osobowych podprzetwarzajgcemu objetemu sprzeciwem.

W przypadku powierzenia przez Przetwarzajacego czynnosci przetwarzania danych
osobowych podmiotowi trzeciemu, Przetwarzajacy jest zobowigzany do zawarcia umowy
podpowierzenia przetwarzania danych osobowych w formie pisemnej lub elektroniczne;j i
natozenia na podmiot trzeci (podprzetwarzajacego) tych samych obowigzkéw ochrony
danych osobowych, jakie zostaly okreslone w Umowie Powierzenia, w szczegdlnosci
zapewnienia by przetwarzanie byto zgodne z RODO.

§10
Odpowiedzialnos¢ Przetwarzajgcego

Przetwarzajgcy odpowiada wytacznie za szkody spowodowane swoim dziataniem w
zwigzku z niedopetnieniem obowigzkow, ktére przepisy prawa, w tym RODO naktadajg
bezposrednio na przetwarzajgcego lub gdy dziatat poza zgodnyml z prawem instrukcjami

Administratora lub wbrew tym instrukcjom. g

f/

Bz B __ (f



Przetwarzajgcy bedzie zwolniony z odpowiedzialnosci wynikajgcej z ust. 1 powyzej, w
sytuacji gdy nie ponosi winy za zdarzenie, ktére doprowadzito do powstania szkody.

Przetwarzajgcy ponosi odpowiedzialnos¢ wzgledem Administratora wytacznie w sytuacji
gdy Administrator zawiadomit Przetwarzajgcego i umozliwit mu wziecie udzialu w
postepowaniach o jakich mowa w § 5 ust 2 ninigjszej Umowy.

§11
Usunigcie lub zwrot danych osobowych

Po zakonczeniu Umowy Powierzenia, zaleZznie od decyzji Administratora przekazanej
Przetwarzajgcemu na pismie, Przetwarzajgcy zobowigzany jest do zwrotu lub frwatego
usuniecia wszelkich danych osobowych, do ktérych miat dostep w ramach realizacji
przedmiotu Umowy Powierzenia.

Postanowienia ustepu 1 powyzej nie majg zastosowania, gdy przepisy prawa wymagajg
przechowywania danych osobowych przez Przetwarzajacego.

§12

Dane kontaktowe
. Administrator oswiadcza, ze powotal Inspekitora Ochrony Danych Osobowych w osobie:

Przetwarzajgcy oswiadcza, ze powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych w osobie
Agnieszka Potwardowska.

Strony oswiadczajg, iz w sprawach zwigzanych z wykonaniem Umowy Powierzenia osobg
kontakiowg kazdej ze Stron jest Inspektor Ochrony Danych Osobowych lub w przypadku
jego niepowotania z uwagi na wytaczenie takiego obowigzku, inna wskazana osaba.

Strony wskazujg nastepujace dane oséb kontaktowych:
a) ze strony Administratora:
- imie i nazwisko:
- adres:
- adres e-mail:
- numer telefonu:
b) ze strony Przetwarzajacy:
- imie | nazwisko: Agnieszka Potwardowska
- adres: al. Katowicka 66, 05-830 Nadarzyn
- adres e-mail: iodo.data@pl.rhenus.com
- numer telefonu: 0801 013 014

Kazda ze Stron zobowigzuje sie niezwtocznie powiadomi¢ w formie pisemnej lub e-mail
drugg Strone o zmianie Inspektora Ochrony Danych Oschowych / osoby kontaktowej,
adresu, adresu e-mail oraz numeru telefonu wskazanych w niniejszym paragrafie. Zmiana
w ww. zakresie nie stanowi zmiany Umowy Powierzenia wymagajgce] sporzgdzenia
aneksu i staje sie skuteczna z chwilg otrzymania powiadomienia przez drugg Strone.
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§13

Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami Umowy Powierzenia zastosowanie

bedg miec przepisy kodeksu cywilnego i RODO.

2 Wszelkie zmiany Umowy Powierzenia wymagajg zachowania formy pisemnej pod

rygorem niewaznosci.

3. Strony zgodnie oswiadczaja, iz w przypadku sporow powstatych na tle realizacji Umowy
Powierzenia dgzy¢ bedg do polubownego ich zatatwienia. W przypadku, gdy nie dojdzie
do zatatwienia sporu w powyzszy sposoéb, wtasciwym do jego rozstrzygniecia bedzie sgd
powszechny wiasciwy miejscowo wediug siedziby Przetwarzajacego.

4, Umowa Powierzenia zostata sporzadzona w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach,

po jednym dla kazdej ze Stron.

Administrator:

Mﬂé@:%» s o

Arfur Kostrzewsyj
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Zalacznik nr 1

Przedmiot przetwarzania — zakres powierzonych danych

1. Kategorie osob, ktérych dane dotycza:

pracownicy, wspofpracowrnicy, pracownicy podmiotow Swiadczgcych ustugi na rzecz

Spotki

2. Rodzaj danych osobowych:

Dane zwykle

Szczegodlne kategorie danych
osobowych

- dane osobowe wspdtpracownikow spofki

- dane osobowe pracownikdw spotki: Imie (imicna),
nazwisko, data urodzenia, migejsce zamieszkania (adres
do korsspondencji),miejsce zameldowania jezel
poirzebne do ustalenia wtasciwosci urzedu skarbowego,
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
PESEL

stan rodzinny (imiona i nazwiska oraz daty urodzenia
dzieci)-do ubezpieczenia zdrowotnego i do uzyskania
zwolnienia od pracy na podstawie art. 188 kp, osoba,
ktora nalezy zawiadomic w razie wypadku (imie,
nazwisko, telefon)-za zgoda, rachunek bankowy (nazwa
banku, numer konta),

oswiadczenia zleceniobiorcy / wykonawcy: o byciu/nie
byciu pracownikiem w innym zakiadzie pracy z
wynagrodzeniem powyzej / ponizej minimalnej kwoty
wynagrodzenia, osobg niepracujaca, zarejestrowang w
Urzedzie Pracy, emerytem / rencista, emerytem /
rencistg pracujacym, zatrudnionym na umowe zlecenie w
innym zaktadzie pracy, wtascicielem / wspélnikiem firmy
ubezpieczonym w ZUS, uczniem / studentem,
prakiykanci: legitymacja studencka (numer, wydana
przez)-kopia dokumentu, nazwa uczelni oraz kierunek i
rok studidw,

adres e-mail, wizerunek.

-informacje o stanie zdrowia.

8z8




