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Kto wykorzystuje dane: Gmina Swilcza, reprezentowane przez Wéjta Gminy Swilcza.
Kontakt: 36-072 Swilcza 168, e-mail: ug.swilcza@intertele.pl

Inspektor ochrony danych: iod-kontakt@swilcza.com.pl

Cel i podstawy prawne wykorzystania danych:

Cele

Podstawy Prawne

Zamowienia publiczne

Udzielenie zaméwienia publicznego w trybie wybranym przez
Zamawiajacego (realizacja obowigzku prawnego).

Art. 6. ust. 1. lit. c) RODO w zw. z przepisami Ustawy
z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo zamoéwien
publicznych.

PodatkKi i optaty

Ograniczenie ryzyka podatkowego poprzez dochowanie nalezytej
przy nabywaniu ustug  zgodnie
z wytycznymi Ministra Finanséw (uzasadniony interes prawny).

starannosci towarow i

Dochowanie nalezytej starannosci polega na: 1.weryfikacji
kontrahenta w publicznie dostepnych bazach danych - CEIDG, KRS,
VIES, Portal Podatkowy, tzw. Biata Lista Podatnikéw VAT;
2. weryfikacji koncesji i zezwolen - jezeli sa konieczne do
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej okreslonego rodzaju;
3. weryfikacji tozsamosci oséb dziatajacych w imieniu kontrahenta
oraz ich uprawnien do zawierania uméw; 4. weryfikacji rzetelnosci
stron internetowych oraz mediéw spotecznosciowych, stuzacych
do prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej - jezeli ich posiadanie
jest przyjeta praktyka w danej branzy; 5. ocenie czy zachodzg inne
ryzyka transakcyjne, wskazane w Metodyce w zakresie oceny
dochowania naleZzytej starannosci przez nabywcoéw towaréw
w transakcjach krajowych.

Art. 6. ust. 1. lit. f) RODO w zw. z art. 96b. Ustawy z
dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
oraz zaleceniami Ministra Finanséw, zawartymi
w Metodyce w zakresie oceny dochowania nalezytej
staranno$ci przez nabywcéw
transakcjach krajowych.

towarow  w

Zawieranie
i wykonywanie uméw

Ustalenie warunkéw umownych, zawarcie i wykonanie umowy
(wykonanie umowy).

art. 6. ust. 1 lit. b) RODO w zw. z przepisami Ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

Prowadzenie
rachunkowosci

Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych (obowiazek
prawny).

Art. 6. ust. 1. lit. ¢) RODO w zw. z przepisami Ustawy
z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci

Obstuga roszczen

Ustalenie i dochodzenie roszczen oraz obrona przed roszczeniami
(uzasadniony interes prawny).

art. 6. ust. 1 lit. f) RODO w zw. z przepisami Ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

Osoby reprezentujace
strony umowy, osoby
realizujagce umowe lub
wyznaczone do
kontaktu

Okreslenie os6b uprawnionych do reprezentacji podmiotu, z
ktérym Zamawiajacy zwiera umowe oraz weryfikacja zakresu
umocowania; ustalenie oséb odpowiedzialnych za realizacje
przedmiotu umowy; kontakt z osobami wyznaczonymi do realizacji
umowy lub kontaktowymi (uzasadniony interes prawny).

art. 6 ust. 1 lit. f) RODO w zw. z przepisami Ustawy z
dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

Archiwizacja

Realizacja zadan archiwalnych i kancelaryjnych

Przyjmujemy, rozdzielamy i doreczamy pisma; rejestrujemy,
znakujemy i zatatwiamy sprawy; podpisujemy i wysytamy pisma;
przechowujemy akta spraw biezacych i zalatwionych.

Realizacja tego celu jest naszym obowigzkiem
prawnym.

Art. 6. ust. 1. lit. ¢) RODO w zwiazku z przepisami:

1.Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach;

2.Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015r. w
sprawie  klasyfikowania i  kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania
archiwalnych do archiwéw panstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

materialow

3. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji wsprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych.

5. Dane osobowe podlegajace wykorzystaniu:

Osoby, ktorych
dane dotycza

Dane wykorzystywane w zwiazku z zawarta umowa

Skad pochodza dane osobowe
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Strony umowy

(w przypadku 3

Podstawowe dane identyfikacyjne (np. imie i nazwisko, firma)

Dane identyfikacyjne przyznane przez organy publiczne (np. numer NIP,
numer PESEL)

Dane kontaktowe (np. adres zamieszkania lub siedziby, adres e-mail,

Udostepnione  wzajemnie
Zawierajagce umowe.

przez strony

Publicznie dostepne bazy danych: KRS, CEIDG,

0s6b fizycznych) numer telefonu) VIES, Portal Podatkowy oraz tzw. Biata Lista
4.  Dane finansowe (np. numery rachunkéw ptatniczych) Podatnikow VAT
1. Podstawowe dane identyfikacyjne (np. imie i nazwisko)
Osoby 2.  Dane identyfikacyjne przyznane przez organy publiczne (np. numer
. PESEL) Udostepnione wzajemnie przez strony
reprezentujace L
strony umowy 3. Dane dot. zatrudnienia (np. miejsce pracy, stanowisko stuzbowe) Zawlerajgce umowe.
4. Dane kontaktowe (np. adres e-mail, numer telefonu)
1. Podstawowe dane identyfikacyjne (np. imie i nazwisko)
Petnomocnicy 2. Dane identyfikacyjne przyznane przez organy publiczne (np. numer . . ‘
(w tym PESEL) Udostepnione  wzajemnie przez strony
prokurenci) 3. Dane dot. zatrudnienia (np. miejsce pracy, stanowisko stuzbowe) zawlierajgce umowe.
4. Dane kontaktowe (np. adres e-mail, numer telefonu)
Osoby realizujace | 1. Podstawowe dane identyfikacyjne (np. imie i nazwisko)
umowe lub 2. Dane dot. zatrudnienia (np. miejsce pracy, stanowisko stuzbowe) Udostepnione  wzajemnie  przez —strony
znaczone do zawierajace umowe.
wy 3. Dane kontaktowe (np. adres e-mail, numer telefonu) & ¢
kontaktu
6. Kto otrzyma dane: dostawca programu do elektronicznego zarzadzania dokumentacja; dostawca poczty e-mail; operator pocztowy; kancelarie
adwokackie, radcowskie i doradztwa prawnego, ktérym zlecono $wiadczenie pomocy prawnej; w przypadku ewentualnego postepowania
egzekucyjnego - podmioty, ktérym zlecono egzekucje wierzytelnosci; podmioty wnioskujace o dostep do informacji publicznej; osoby lub podmioty,
ktérym udostepniona zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o art. 18 oraz art. 74 ustawy PZP.
7. OKkres przechowywania danych:

Kategorie danych

Okresy przechowywania

Dlaczego tak dlugo

Dane osobowe zawarte na protokole
Z postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego oraz w zatacznikach do protokotu.

W przypadku uméw zawieranych na okres
do 4 lat wlacznie - 4 lata, liczac od dnia
zakonczenia postepowania o udzielenie

zamOwienia publicznego, a nastepnie zostang

usuniete.

W przypadku uméw zawieranych na okres
dluzszy niz 4 lata - dane osobowe beda
przechowywane przez caly okres
obowigzywania umowy w sprawie zamoéwienia
publicznego, a nastepnie zostang usuniete.

Przechowywanie danych jest obowigzkiem
prawnym Zamawiajacego.

Okres przechowywania wskazany w art. 78. Ustawy
z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych.

Dane osobowe zawarte w tresci umowy na
realizacje zamdowienia publicznego.

3 lata, liczac od dnia w ktérym roszczenie stato
sie wymagalne.

Przechowywanie danych jest niezbedne do ochrony
uzasadnionych intereséw prawnych Zamawiajacego.
Polegaja one na zabezpieczeniu mozliwos$ci
ustalenia i dochodzenia roszczen oraz obrony przed
roszczeniami, zwigzanymi z niewykonaniem lub
nieprawidtowym wykonaniem umowy.

Okres przechowywania danych jest zgodny z
okresem przedawnienia roszczen. Okres
przedawnienia roszczen wynika z art. 118. Ustawy z
dnia 23 kwietnia 1963 r. Kodeks cywilny.

Dane podatkowe

5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w
ktérym uptynat termin ptatnosci podatku

Przechowywanie danych jest niezbedne do ochrony
uzasadnionych interesdw prawnych Zamawiajacego.
Polegaja one na konieczno$ci wykazania
prawidtowej realizacji obowiazkéw podatkowych
oraz obrony przed nieuzasadnionymi roszczeniami
podatkowymi.

Przechowywanie danych nastepuje przez okres
przedawnienia zobowiazan podatkowych. Termin
przedawnienia wynika z art. 70. §1. Ustawy z dnia

29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

Dane finansowe, zawarte w dokumentach
ksiegowych

5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, ktorego dane dotycza.

Przechowywanie danych jest obowigzkiem
prawnym Zamawiajacego.

Okres przechowywania wskazany w art. 74. Ustawy
z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci

8. Przystugujace prawa:




Przystugujace

Na czym polega

Zastrzezenia

Jak skorzystac

prawo
Prawo dostepu do danych nie polega na przekazaniu
Prawo do uzyskania informacji kopii dolfumenta.lcii. Dost.ql.) d.o .niektéry.ch in.formac.]'i
. moze by¢ ograniczony, jezeli ich udzielenie moze
o tym czy Administrator . . . . s
) ) niekorzystnie wplyna¢ na prawa i wolnosci innych
dysponuje danymi ., o
. ) . 0s0b. W przypadku, gdy realizacja prawa dostepu do L. .
Dostepu do zainteresowanej osoby, jakie s : . . . Z¥6z wniosek - dane kontaktowe
) danych wymagataby niewspétmiernie duzego wysitku, L . )
danych to dane oraz jak s . T , . znajduja sie w punkcie 1.1 2.
. zamawiajacy moze zada¢ od osoby, ktorej dane
wykorzystywane. Informacje . . .
.. . dotycza, wskazania dodatkowych informacji majacych
przekazuje sie w formie L . I
notatki na celu sprecyzowanie zadania, w szczegdlnos$ci
) podania nazwy lub daty postepowania o udzielenie
zamOdwienia publicznego lub konkursu.
Moze by¢ potrzebne okazanie  dokumentu
potwierdzajacego prawdziwos¢ danych - np. dowodu
osobistego lub dyplomu stwierdzajacego posiadanie
o okreslonych kwalifikacji. 1. Z16z wniosek - dane kontaktowe
Prawo do poprawiania . . znajduja sie w punkcie 1.1 2.
Sprostowania nieprawidtowych danych, Skorzystanie z prawa do sprostowania lub
danych aktualizacji nieaktualnych oraz uzupelnienia danych osobowych nie moze | 2. Wskaz doktadnie ktore informacje
uzupetniania niekompletnych. skutkowa¢ zmianag wyniku postepowania na swoj temat uznajesz za btedne,
o udzielenie = zaméwienia  publicznego lub nieaktualne lub niekompletne.

konkursu ani zmiang postanowien umowy
w zakresie niezgodnym z ustawq Prawo zamdéwien
publicznych.

Usuniecia danych

Prawo do bycia
zapomnianym - Zadania, by
dane dotyczace zainteresowanej
osoby zostaly skasowane.

Przystuguje wytacznie, gdy dane osobowe:
1. nie s3 juz potrzebne Administratorowi albo
2. s3 wykorzystywane niezgodnie z prawem albo

3.w konkretnym przypadku istnieje
obowiazek usuniecia danych osobowych albo

prawny

4. zainteresowana osoba wniosta sprzeciw wobec
przetwarzania, ktéry okazat sie by¢ stuszny.

1. Z16Z wniosek - dane kontaktowe
znajduja sie w punkcie 1.1 2.

2. Wskaz doktadnie zakres danych
osobowych, ktére maja zostaé
usuniete - moga to by¢ poszczegoélne
informacje albo wszystkie dane
osobowe, zgromadzone w zwigzku
z udzieleniem zaméwienia
publicznego.

3. Uzasadnij swoje stanowisko.
Pamietaj: usuniecie danych
osobowych moze nastapi¢ wytacznie
po spetnieniu jednej z przestanek
opisanych obok - w przeciwnym
razie wniosek zostanie odrzucony.

Prawo do Zadania, by dane nie

Przystuguje wytacznie, gdy:
1. zainteresowana osoba kwestionuje prawidtowo$¢

swoich danych albo

2.dane zainteresowanej osoby s3a wykorzystywane
niezgodnie z prawem, lecz osoba ta sprzeciwia sie
usunieciu swoich danych albo

3. gdy dane zainteresowanej osoby nie sa juz potrzebne
Administratorowi, lecz s3

1. Zt6z wniosek - dane kontaktowe
znajduja sie w punkcie 1.1 2.

2. Wskaz doktadnie w jakim zakresie
nalezy ograniczy¢ korzystanie z
danych osobowych - mozesz
oznaczy¢ pojedyncze cele, dla
realizacji ktérych wykorzystywane sg

Ograniczenia 10 249 one  potrzebne :
przetwarzania byty wigcej wykorzystywane zainteresowanej osobie do dochodzenia roszczen lub dane osobowe albo wszystkie.
w okreslonym celu. iami - . .
Y obrony przed roszczeniami albo 3. Uzasadnij swoje stanowisko.
4. zainteresowana osoba wniosta sprzeciw wobec | Pamigtaj: ograniczenie przetwarzania
przetwarzania swoich danych osobowych - do czasu danych osobowych moze nastapic
rozpatrzenia sprzeciwu. wylacznie po spehieniu jednej z
. . . przestanek opisanych obok - w
Skorzystanie @z prawa do  ograniczenia przeciwnym razie wniosek zostanie
przetwarzania nie ogranicza przetwarzania danych odrzucony.
osobowych do czasu zakonczenia postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego lub konkursu.
Prawo do zadania, by . L. . )
Administrator zaprzestat 1. Sprzeciw uwzglednia sie z uwagi na szczego6lna 1. Z16z wniosek - dane kontaktowe
wykorzystywania danych osoby sytuacje danej osoby. znajduja sie w punkcie 1.1 2.
Sprzeciwu sktadajacej sprzeciw do celéw | 2. Skutecznie ztozony sprzeciw skutkuje 2. Wskaz dokladnie ktérym celom

zwiagzanych ze sprawowaniem
wtadzy publicznej lub ochrony
swoich uzasadnionych intereséw

zaprzestaniem korzystania z danych osobowych w celu
wskazanym w tresci sprzeciwu.

przetwarzania danych osobowych sie
sprzeciwiasz.




Przystugujace
prawo

Na czym polega

Zastrzezenia

Jak skorzystac

prawnych, z uwagi na szczegdlng
(wyjatkowa) sytuacje danej
osoby.

3.Sprzeciw zlozony bezpodstawnie zostanie
odrzucony. Staranne uzasadnienie sprzeciwu moze
zwiekszy¢ szanse na uznanie jego stusznosci.

3. Uzasadnij swoje stanowisko, aby
zwiekszy¢ szanse na pozytywne
rozpatrzenie sprzeciwu. Opisz na
czym polega szczeg6lny charakter
sytuacji, w ktdrej sie znajdujesz.

Skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony
Danych
Osobowych

Prawo do zawiadomienia organu
nadzorujgcego przestrzeganie
przepiséw o ochronie danych

osobowych o naruszeniu prawa.

Sktadajac skarge nalezy wskazaé na kogo sklada sie
skarge oraz opisa¢ na czym polega naruszenie
przepiséw o ochronie danych osobowych.

Skontaktuj sie z Urzedem Ochrony
Danych Osobowych.

9. Czy podanie danych jest konieczne tak - to obowigzek prawny oraz warunek udzielenia zamoéwienia (zawarcia umowy).

10. Konsekwencje niepodania danych: odrzucenie oferty, rezygnacja z zamiaru zawarcia umowy lub odstgpienie od zawartej umowy.

11. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji | Nie podejmujemy decyzji w spos6b zautomatyzowany.
12. Profilowanie | Nie dokonujemy profilowania.




