PAKIET MUST HAVE — WIRTUALNA ASYSTENTKA

UMOWA POWIERZENIA
PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH

nr

zawarta w \[miejscowoéc’] w dniu [ \roku i w dalszej czesci zwana

dalej ,Umowa”
pomiedzy:

prowadzacym/a dziatalno$¢ gospodarcza pod firma

pod adresem , NIP:

, REGON: zgodnie z dokumentem wygenerowanym

z systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

w dalszej czesci zwang ,Zleceniodawca”, ,Administratorem” Ilub ,Podmiotem

Powierzajacym”,

a

[zapis dla dziatalnosci gospodarczej]

[imie i nazwisko] prowadzaca/y dziatalno$¢ gospodarcza pod firma

, pod adresem , NIP: , REGON:

zgodnie z dokumentem wygenerowanym z systemu Centralnej

Ewidendji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej

[zapis dla spotki cywilnej]
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[Z komentarzem [IP1]: Miejsce zawarcia umowy.

[Z komentarzem [IP2]: Data zawarcia umowy.

Z komentarzem [IP3]: Ponizej wybierz odpowiednia
forme prawna w jakiej dziata Twoj klient. Pozostate
wykasuj.




Pan/Pani prowadzaca/y dziatalnos$¢ gospodarcza pod firma

, pod adresem , NIP: zgodnie

z dokumentem wygenerowanym z systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej oraz Pan/Pani prowadzaca/y dziatalnos¢
gospodarcza pod firma , pod adresem , NIP:
zgodnie z dokumentem zawartym

w systemie Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

wspdlnie dziatajagcych w formie spotki cywilnej pod nazwa , pod

adresem NIP: , REGON:

[zapis dla spotki]

z siedzibg w [adres], wpisana do Rejestru
Przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS: .
NIP: , REGON: , kapitat zaktadowy w wysokosci

PLN, zgodnie z informacja odpowiadajaca odpisowi aktualnemu z Rejestru
Przedsiebiorcéw zawartg w Centralnej Informacji Krajowego Rejestru Sagdowego,

reprezentowana przez - [funkgjal,

[zapis dla dziatalnosci nierejestrowej]

[imie i nazwisko] prowadzaca/y dziatalno$é nierejestrowa pod

adresem ., NIP: ., numer telefonu:

, e-mail: ,

[zapis dla osoby fizycznej]

[imie i nazwisko] zamieszkata pod adresem

[miejscowos¢, kod pocztowy, ulica], numer telefonu: , e-mail:

, NIP: [jesli posiada]
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w dalszej czesci zwanym ,Wykonawca” lub ,Podmiotem Przetwarzajacym”,

dalej obie zwane tgcznie ,Stronami”.

§ 1 [POWIERZENIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH]

1. Zleceniodawca powierza Wykonawcy na podstawie art. 28 ust. 3 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (dalej jako RODO) dane osobowe do przetwarzania, na zasadach i w
celu okreslonym w niniejszej umowie.

2. Zleceniodawca oswiadcza, ze jest Administratorem danych, ktére powierza

Wykonawcy do przetwarzania, w tym réwniez danych wrazliwych. Z komentarzem [IP4]: Zostaw jesli rzeczywiscie tak jest.

3. Zleceniodawca powierza Wykonawcy przetwarzanie danych osobowych w zakresie Jesli nie przetwarzasz danych wrazliwych — wykasuj.

okreslonym w niniejszej umowie.

4. Dane sg powierzane w zwigzku z umowa gtéwna, tj. [ Z komentarzem [IP5]: Wpisz dane umowy z
podwykonawca np. umowy o $wiadczenie ustug nr

z dnia

5. Wykonawca bedzie przetwarzat powierzone mu dane wylacznie na

udokumentowane polecenie Zleceniodawcy. W razie watpliwosci przyjmuje sie, ze
zawarcie umowy gtéwnej, do ktérej odwotuje sie niniejsza umowa, stanowi

udokumentowane polecenie przetwarzania danych.

§ 2 [ZAKRES | CEL PRZETWARZANIA DANYCH]

1. Wykonawca bedzie przetwarzat, powierzone na podstawie Umowy, nastepujace

kategorie danych osobowych i dane osobowe:
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a)] Kontrahenci: imig, nazwisko, e-mail, numer telefonu, adres zamieszkania, adres
zameldowania, adres wykonywania dziatalnosci gospodarczej, itp.

b) Klienci: imie, nazwisko, e-mail, numer telefonu, adres zamieszkania, adres
zameldowania, adres wykonywania dziatalnosci gospodarczej, numer NIP, itp.

¢) Pracownicy: imie, nazwisko, e-mail, numer telefonu, adres zamieszkania, adres
zameldowania, numer PESEL, dane cztonkdw rodziny, dokumentacja medyczna,
itp. ‘

Powierzone przez Zleceniodawce dane osobowe beda przetwarzane przez

Wykonawce celu*

|

wytacznie w

L w sposdb zgodny z trescia

umowy i jedynie przez czas jej trwania oraz z aktualnie obowigzujagcymi przepisami
regulujgcymi kwestie ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci z RODO,
ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz.
1000), dalej jako Ustawa, oraz z innymi przepisami powszechnie obowigzujacymi.

Wykonawca nie moze przekazywac (transferowac) Danych osobowych do panstwa
trzeciego, ktére znajduje sie poza Europejskim Obszarem Gospodarczym (,EOG"),
chyba Ze Zleceniodawca udzieli mu uprzedniej zgody zezwalajacej na taki transfer.
Zleceniodawca nie odméwi zgody, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajacym, bez
uzasadnionej przyczyny.

W przypadku udzielenia przez Zleceniodawce Wykonawcy uprzedniej zgody na
przekazanie Danych osobowych do panstwa trzeciego, Wykonawca moze dokona¢
transferu tych Danych osobowych tylko wtedy, gdy:

panstwo docelowe zapewnia adekwatny poziom ochrony danych osobowych do
tego, ktoéry obowiazuje w Unii Europejskiej; lub

Zleceniodawca i Wykonawca lub dalszy podmiot przetwarzajacy zawarli umowe w
oparciu o standardowe klauzule umowne lub wdrozyli inny mechanizm, ktory

zgodnie z przepisami prawa legalizuje transfer danych do panstwa trzeciego.
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Z komentarzem [IP6]: Wisz jakie dane osobowe
bedziesz przekazywac do podmiotu przetwarzajacego,
czyli Wykonawcy.

Wymien je tutaj lub w odrebnych zataczniku, opisujac
jego numer w umowie.

Wypisz je w taki sposéb, zeby nie byto watpliwosci jakie
dane podwykonawca od Ciebie otrzymat.

Z komentarzem [IP7]: Nalezy uzupetni¢ odpowiednio,
w zaleznosci od tego jakie dane zostang powierzone i
jaki jest cel powierzenia przetwarzania danych, np. w
celu wykonania umowy gtéwne;j.




Wykonawca jest zobowigzany do poinformowania Zleceniodawcy przed
rozpoczeciem przetwarzania danych o realizacji ewentualnego obowigzku

prawnego polegajacego na przekazaniu danych osobowych do panstwa trzeciego

lub organizacji miedzynarodowej, zgodnie z art. 28 ust. 3 lit. a RODO.

§ 3 [SPOSOB WYKONANIA UMOWY W ZAKRESIE PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH - SRODKI ORGANIZACYJNE | TECHNICZNE]

Wykonawca zobowigzuje sig, przed rozpoczeciem przetwarzania oraz przy
przetwarzaniu powierzonych danych osobowych, do ich zabezpieczenia poprzez
wdrozenie i utrzymywanie srodkéw technicznych i organizacyjnych, o ktérych

mowa w art. 32 RODO, zapewniajacych adekwatny stopien bezpieczenstwa

odpowiadajacy ryzyku zwigzanemu z przetwarzaniem danych osobowych.

Wykonawca oswiadcza i zapewnia, ze:

a) prowadzi dokumentacje (m.in. polityki wewnetrzne) opisujaca sposdb

przetwarzania danych osobowych i zastosowane s$rodki organizacyjne i

techniczne;

b) znajdujace sie w jego posiadaniu urzadzenia i systemy informatyczne stuzace

do przetwarzania danych osobowych zapewniaja lodpowiedni/ wysoki \poziom

bezpieczenstwa;

c) stosuje S$rodki techniczne i organizacyjne zapewniajagce ochrone
przetwarzanych danych osobowych, a w szczegdlnosci zabezpiecza dane
osobowe przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem
przez osobe nieuprawniona, przetwarzaniem z naruszeniem Ustawy i RODO,

zmiang, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem, zgodnie z art. 28 ust. 3 lit. ¢)

RODO;
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Z komentarzem [IP8]: Skres| niepotrzebne.

Ocen to samodzielnie, jakie srodki zostaty u Ciebie
wprowadzone.

Najlepiej, jesli w przypadku przetwarzania danych
wrazliwych bedzie to poziom wysoki.




d) prowadzi ewidencje o0sdéb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych;

e) osoby upowaznione zostaty zobowigzane do zachowania w tajemnicy
przetwarzanych danych oraz sposoboéw ich zabezpieczenia, zaréwno w trakcie
ich zatrudnienia lub wspétpracy, jak i po rozwigzaniu zatrudnienia lub
wspotpracy;

f) dotozy szczegdlnej starannosci przy przetwarzaniu powierzonych danych
osobowych, w tym zwilaszcza zgodnie z Polityka bezpieczenstwa oraz
Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania
danych osobowych,

g) przetwarza powierzone mu dane osobowe zgodnie z niniejsza umowa oraz

przepisami chronigcymi prawa oséb, ktérych dane dotycza.

4. Wykonawca zobowiazuje sie przetwarza¢ powierzone mu dane osobowe zgodnie

z niniejszg umowg, RODO, Ustawa oraz z innymi przepisami prawa powszechnie

obowiazujgcego, ktére chronia prawa oséb, ktérych dane dotycza.

§ 4 [POSTEPOWANIE W PRZYPADKU NARUSZENIA OCHRONY DANYCH ORAZ

PRAWO DO KONTROLI]

1. Wykonawca, zgodnie z art. 28 ust. 3 lit. e RODO, zobowiazuje sie niezwtocznie, nie

pdzniej niz w terminie ‘24 godzin zawiadomi¢ Zleceniodawce o:

a)

b)

kazdym zadaniu udostepnienia danych osobowych wiasciwemu organowi lub
instytucji,
kazdym zadaniu osoby, ktorej dane przetwarza,

kazdym nieupowaznionym dostepie do danych osobowych,
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Z komentarzem [IP9]: W przypadku naruszenia czas na
zgtoszenie do organu nadzorczego ochrony danych
wynosi 72 godziny, dlatego dobrze jest zastrzec sobie w
umowie powierzenia czas odpowiednio krétszy na
poinformowanie Cie o tym przez Zleceniobiorce, jesli
dojdzie do takiego naruszenia.




d) przeprowadzeniu przez Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych kontroli
zgodnosci przetwarzania danych osobowych i jej wynikach oraz o innych
czynnosciach organow wiadzy publicznej dotyczacych tych danych.

Zleceniodawca jest uprawniony do kontroli sposobu wykonywania Umowy oraz
Zadania sktadania przez Wykonawce pisemnych wyjasnien, w sposéb kazdorazowo
ustalony przez Strony, po zgtoszeniu zamiaru przeprowadzenia sprawdzenia przez
Zleceniodawce z wyprzedzeniem co najmniej \ ................. \ dni, zgodnie z art. 28 ust.
3 lit. h RODO.

Wykonawca, na kazdy pisemny wniosek Zleceniodawcy, zobowigzuje sie do
udzielenia odpowiedzi w terminie’ ................ bni na kazde pytanie Zleceniodawcy
dotyczace przetwarzania powierzonych danych osobowych, a takze informacji
niezbednych do spetnienia obowigzku okreslonego w art. 28 RODO (Podmiot
przetwarzajacy).

Wykonawca umozliwia Zleceniodawcy przeprowadzenie audytéw i wspotpracuje
przy ich przeprowadzaniu.

Wykonawca zobowiazuje sie do usuniecia uchybien i poprawy bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych w terminie i w sposéb ustalony przez Strony.
Wykonawca zobowigzany jest niezwtocznie informowac Zleceniodawce o
wszelkich czynnosciach i postepowaniach z wiasnym udziatem, prowadzonych w
zakresie powierzonych do przetwarzania danych osobowych przez organy

administracji publicznej lub wymiaru sprawiedliwosci.

§ 5 [PODPOWIERZENIE]

Wykonawca, majagc na uwadze art. 28 ust. 2 i 4 RODO, moze powierzy¢ dane

osobowe objete niniejsza umowa do dalszego przetwarzania podwykonawcom
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Z komentarzem [IP10]:
Wpisz uzgodniong liczbe dni.

Z komentarzem [IP11]: Ustal termin, bo RODO daje Ci
prawo do kontroli i uzyskania informacji na temat
przetwarzania powierzonych danych.




jedynie w celu wykonania umowy !po uzyskaniu uprzedniej pisemnej zgody
Zleceniodawcy pod rygorem niewaznosci ‘(Podpowierzenie).

W  przypadku dalszego powierzenia, Wykonawca zobowigzany jest do
zapewnienia, ze podmiot ten bedzie przetwarzat dane osobowe wytgcznie w celu
i w zakresie opisanym w Umowie.

Wykonawca, podpowierzajagc dane osobowe, jest zobowigzany zapewnié, ze
podmioty ktérym dane podpowierza, spetniaja takie same wymagania i obowiazki
ochrony danych osobowych, jak Wykonawca.

Wykonawca ponosi odpowiedzialnos¢ wobec Zleceniodawcy za naruszenie
postanowien Umowy przez podmioty, ktérym przetwarzanie danych

podpowierzyt.
§ 6 [ODPOWIEDZIALNOSC¢ WYKONAWCY]

Wykonawca jest odpowiedzialny za udostepnienie lub wykorzystanie danych
osobowych niezgodnie z trescig Umowy, a w szczegdlnosci za udostepnienie
powierzonych do przetwarzania danych osobowych osobom nieupowaznionym.
Wykonawca odpowiada za naprawienie wyrzadzonej Zleceniodawcy lub osobom
trzecim szkody wyniktej z niewykonania lub nienalezytego wykonania Umowy,

W razie niewykonania lub nienalezytego wykonania przez Wykonawce umowy
Zamawiajacy jest uprawniony do zadania od Wykonawcy kary umownej w
wysokosci ‘ .................... zt. Zleceniodawca ma prawo dochodzi¢ od Wykonawcy
odszkodowania przenoszacego wysokosc¢ zastrzezonej kary umowne;j.

W przypadku naruszenia przepiséw ustawy lub niniejszej umowy z przyczyn
lezacych po stronie Wykonawcy, w nastepstwie czego Zleceniodawca, jako
Administrator danych osobowych, zostanie zobowiazany do zaptaty jakichkolwiek
naleznosci, Wykonawca zobowiazuje sie pokry¢ Zleceniodawcy poniesione z tego

tytutu wszelkie koszty.
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Z komentarzem [IP12]: Mozna ten zapis usungé. W
zaleznosci od ryzyka.

[Z komentarzem [IP13]: Uzupetnij.




5. Strony oswiadczajg, ze podczas realizacji niniejszej umowy beda ze soba Scisle
wspotpracowac i informowac sie wzajemnie o wszelkich okolicznosciach majacych
lub mogacych mie¢ wptyw na wykonanie niniejszej umowy.

§ 7 [CZAS OBOWIAZYWANIA UMOWY]

1. Niniejsza umowa obowiazuje od dnia jej zawarcia przez ]czas nieokreslony / przez

czas okreslony od.................. do

, Z tym zastrzezeniem, ze Umowa wygasa Z komentarzem [IP14]: Wybierz wtasciwe i uzupetnij
jesli trzeba.

automatycznie z chwilg wygasniecia ’umowy o Swiadczenie ustug z dnia

...................... 4 Z komentarzem [IP15]: Jesli podpisata$ taka odrebna
umowe z Wykonawca.

2. Kazda ze stron moze wypowiedzie¢ niniejszg Umowe & zachowaniem

trzymiesiecznego okresu wypowiedzenia. [ Z komentarzem [IP16]: Mozesz zmieni¢ ten okres lub
w ogole go nie przewidziec.

§ 8 [WYNAGRODZENIE]

?a wykonanie umowy Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie w wysokosci.............. zt

NEtto (SFOWNIE:......ccoeeviiiiiiieeeceeeeeeeeeeeeeee ), co daje ... zt brutto (stownie:

..................................................................................................... ). ‘ Z komentarzem [IP17]: Pozostaw ten paragraf, jesli
przewidujecie wynagrodzenie z tytutu zawarcia tej
umowy.

Jesli nie — wykasuj lub napisz ,Nie dotyczy”, aby nie
zmienia¢ numeracji paragraféw umowy.

§ 9 [ZASADY ZACHOWANIA POUFNOSCI]

1. Wykonawca zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji,
danych, materiatéw, dokumentéw i danych osobowych otrzymanych od
Zleceniodawcy i od wspotpracujacych z nim oséb oraz danych uzyskanych w

jakikolwiek inny sposéb, zamierzony czy przypadkowy w formie ustnej, pisemnej

lub elektronicznej (,Dane poufne”).
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Wykonawca oswiadcza, ze w zwigzku ze zobowigzaniem do zachowania w
tajemnicy danych poufnych nie beda one wykorzystywane, ujawniane ani
udostepniane bez pisemnej zgody Zleceniodawcy w innym celu niz wykonanie
Umowy, chyba ze konieczno$é¢ ujawnienia posiadanych informacji wynika z
obowiazujacych przepiséw prawa lub Umowy.

Strony zobowiazuja sie do dotozenia wszelkich staran w celu zapewnienia, aby
Srodki tgcznosci wykorzystywane do odbioru, przekazywania oraz przechowywania
danych poufnych gwarantowaty zabezpieczenie danych poufnych, w tym w
szczegdlnosci danych osobowych powierzonych do przetwarzania, przed
dostepem 0séb trzecich nieupowaznionych do zapoznania sie z ich trescia,

zgodnie z art. 28 ust. 3 lit. b RODO.

§ 10 [ROZWIAZANIE UMOWY]

Zleceniodawca moze rozwigza¢ Umowe ze skutkiem natychmiastowym, gdy

Wykonawca:

a) wykorzystat dane osobowe w sposdb niezgodny z Umowa,

b) niewtasciwie przetwarza dane osobowe, pomimo uprzedniego wezwania,
dokonanego w dowolnej formie, do zmiany sposobu ich przetwarzania,

C) powierzyt przetwarzanie danych osobowych innemu podmiotowi bez zgody
Zleceniodawcy/ niezgodnie z umowg,

d) nie ma zdolnosci do dalszego wykonywania Umowy,

e) organy administracji panstwowej, organy scigania lub sady stwierdza, ze

Wykonawca naruszyt zasady przetwarzania danych osobowych.

§ 11 [OBOWIAZKI WYKONAWCY PO ROZWIAZANIU UMOWY]
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[ Z komentarzem [IP18]: Wybierz whasciwe.




Po wygasnieciu niniejszej Umowy Wykonawca niezwtocznie, nie pdzniej niz w
terminie do ............ dni kalendarzowych, jest zobowigzany zwrécié Zleceniodawcy
lub trwale usunac¢ wszelkie dane osobowe powierzone mu do przetwarzania przez
Zleceniodawce ze swojego systemu informatycznego, elektronicznych nosnikéw
danych oraz do zniszczenia wszelkich wydrukéw powstatych w trakcie wykonania
umowy, a zawierajacych powierzone do przetwarzania dane osobowe.
Wykonawca zobowigzany jest przekaza¢ Zleceniodawcy jeden z podpisanych
egzemplarzy protokotu zwrotu lub usuniecia danych, zgodnie z art. 28 ust. 3 lit. g)
RODO.

Do przetwarzania danych po zakonczeniu niniejszej umowy moze dochodzi¢
wytgcznie w tym zakresie, w jakim wynika to z obowigzujacych przepiséw
prawnych, zwiaszcza przepiséw szczegdlnych obowigzujacych Wykonawce np. w

celu archiwizacji.

§ 12 [POSTANOWIENIA KONCOWE]

Wszelkie zmiany Umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

W sprawach nieuregulowanych w Umowie maja zastosowanie przepisy ustawy
Kodeks cywilny, Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Umowe sporzadzono w dwéch egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.
Sadem wiasciwym do rozstrzygania sporéw powstatych na tle niniejszej Umowy

jest sad wiasciwy dla Zleceniodawcy.
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Z komentarzem [IP19]: Na etapie umowy nalezy
przewidzie¢ co sie bedzie dziato z danymi po jej
zakonczeniu. Dane osobowe moga by¢ dalej
przechowywane przez Wykonawce, tylko jesli istnieje ku
temu podstawa prawna, ktéra nakazuje mu dalsze
przetwarzanie. O tym moéwi ust. 3.




PAKIET MUST HAVE — WIRTUALNA ASYSTENTKA

] Zleceniodawca Wykonawca

[Data i podpis] [Data i podpis]‘ ///{Z komentarzem [IP20]: Data i podpisy Stron.
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