Biuro SANDRA

Polityka prywatnosci

Wersja z 15 pazdziernika 2026 r. Obowigzuje od opublikowania w Serwisie.

Wyjasniamy, jak przetwarzamy dane oséb odwiedzajgcych publiczny Serwis internetowy Biura SANDRA i
kierujgcych zapytania dotyczgce wspotpracy, wstepnej oferty lub wyceny. Zasady korzystania z bezptatnych
funkcjonalnosci okresla Regulamin Serwisu. Szczegoétowe informacje o stosowanych cookies i podobnych
technologiach znajdujg sie w Polityce cookies.

1. Administrator i kontakt

Administratorem danych jest Aleksandra Wiudarczyk prowadzgca dziatalno$¢ gospodarczg pod firmg Biuro
Ustug Podatkowych i Rachunkowosci ,SANDRA” Aleksandra Wiudarczyk, NIP 7731146207, REGON
592183648, z adresem przy ul. Sosnowej 95, 97-200 Tomaszéw Mazowiecki.

W sprawach danych osobowych oraz w celu skorzystania ze swoich praw mozesz skontaktowac sie z nami
pod adresem biurosandra@biurosandra.pl lub listownie: Biuro Ustug Podatkowych i Rachunkowosci
~SANDRA” Aleksandra Whudarczyk, ul. Sosnowa 95, 97-200 Tomaszéw Mazowiecki, Polska.

2. Dane przekazywane w kontakcie

Przetwarzamy dane dobrowolnie przekazane w formularzu, wiadomosci e-mail lub podczas rozmowy. W
formularzu moga to by¢: imie i nazwisko albo nazwa firmy, adres e-mail, numer telefonu, forma prawna,
branza, obecny model ksiegowosci, liczba dokumentéw i 0séb zatrudnionych, informacja o zatrudnianiu
kierowcow, oczekiwany zakres obstugi, planowany termin rozpoczecia wspotpracy oraz opis zapytania.
Informacje o skali dziatalnosci, przedstawione bez danych identyfikujgcych poszczegdine osoby, nie zawsze sg
danymi osobowymi.

Do wystania zapytania wymagane sg imi¢ i nazwisko albo nazwa firmy, adres e-mail oraz krotki opis sprawy lub
potrzeb. Pozostate pola, w tym numer telefonu i forma prawna, sg opcjonalne. Podanie danych jest
dobrowolne, lecz brak danych pozwalajgcych na odpowiedz i ocene zapytania moze uniemozliwic jego
obstuge. Opcjonalne potwierdzenie zapoznania sig z Politykg prywatnosci nie jest zgodg na przetwarzanie
danych ani warunkiem wystania zapytania.

Na etapie pierwszego kontaktu prosimy o krotki opis potrzeb, bez PESEL, dokumentéw tozsamosci, danych
pracownikow, informacji o zdrowiu, petnej dokumentaciji ksiggowej i innych informacji poufnych. Jesli do oceny
sprawy bedg potrzebne dokumenty, uzgodnimy odpowiedni sposob ich przekazania.

3. Cele i podstawy przetwarzania

Zapytanie o wlasng wspoétprace. Jezeli kontaktujesz sie jako osoba fizyczna w celu zawarcia z nami umowy,
w tym jako przedsigbiorca prowadzacy jednoosobowg dziatalnos¢, przetwarzamy niezbedne dane w celu
podjecia dziatan na Twoje zadanie przed zawarciem umowy — art. 6 ust. 1 lit. b RODO.

Pozostata korespondencja i kontakt w imieniu organizacji. Jezeli przesytasz inne pytanie albo
reprezentujesz spotke lub inng organizacje, przetwarzamy dane w celu udzielenia odpowiedzi,
przeprowadzenia rozmow i utrzymania kontaktu dotyczacego tej sprawy. Podstawg jest nasz prawnie
uzasadniony interes polegajgcy na obstudze korespondenc;ji i komunikacji z osobami dziatajgcymi w imieniu
obecnych lub potencjalnych klientéw — art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

Dziatanie i bezpieczenstwo strony. Dane techniczne opisane w punkcie 5 przetwarzamy, aby udostepnia¢
strone, wykrywac¢ btedy, zapobiega¢ naduzyciom i wyjasnia¢ incydenty. Podstawg jest nasz prawnie
uzasadniony interes polegajgcy na utrzymaniu dziatania i bezpieczenstwa strony — art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

Wyszukiwarka bloga. Tres¢ wpisanego zapytania wykorzystujemy do wyszukania i wyswietlenia
odpowiednich materiatéw. Jezeli zawiera dane osobowe, podstawg tego przetwarzania jest nasz prawnie
uzasadniony interes polegajgcy na udostepnieniu funkcji wyszukiwania zgdanej przez uzytkownika — art. 6 ust.
1 lit. f RODO. Nie wpisuj w wyszukiwarke poufnych informacji ani danych innych oséb.
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Zapamietanie i udokumentowanie wyboréw prywatnosci. Dane potrzebne do stosowania Twoich ustawien
przetwarzamy na podstawie prawnie uzasadnionego interesu polegajgcego na respektowaniu wyboréw i
poprawnym dziataniu mechanizmu ustawien — art. 6 ust. 1 lit. f RODO. W zakresie niezbednym do wykazania
udzielonej zgody przetwarzamy jej zapis w celu wykonania obowigzku administratora — art. 6 ust. 1 lit. cw
zwigzku z art. 7 ust. 1 i art. 5 ust. 2 RODO.

Roszczenia i obowigzki prawne. Jezeli jest to potrzebne w konkretnej sprawie, przetwarzamy niezbedne
dane dla ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen — art. 6 ust. 1 lit. f RODO. Wnioski dotyczgce praw z
RODO oraz dokumentacje ich realizacji przetwarzamy w celu wykonania obowigzkéw administratora — art. 6
ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 12—22 RODO.

Obstuga zwyktego zapytania nie wymaga zgody marketingowej. Wystanie zapytania ani potwierdzenie
zapoznania si¢ z politykg nie oznaczajg zgody na przyszte przesytanie informacji handlowych.

Stwierdzone naruszenia ochrony danych dokumentujemy i, gdy jest to wymagane, zgtaszamy organowi
nadzorczemu lub zawiadamiamy osoby, ktérych dane dotyczg, w wykonaniu obowigzkéw prawnych — art. 6
ust. 1 lit. ¢ w zwigzku z art. 33-34 RODO.

W obecnej wersji Serwisu nie sg aktywne narzedzia analityczne ani reklamowe oraz inne ustugi opcjonalne
objete systemem zgdd. Jezeli w przysztosci zostang uruchomione funkcje wymagajgce zgody, przed ich
uzyciem przekazemy informacje o celu, odbiorcach i wiasciwych podstawach przetwarzania oraz uzyskamy
odpowiednig zgode.

4. Jak dtugo przechowujemy dane

Zapytania niezakonczone umowa. Dane z zapytania przechowujemy przez czas potrzebny do udzielenia
odpowiedzi i przeprowadzenia rozméw, a po zakonczeniu korespondenciji nie dtuzej niz przez 12 miesiecy.
Okres ten pozwala zachowac ciggtos$¢ rozmow, jezeli wrécisz do tego samego zapytania. Po jego uptywie
usuwamy dane albo trwale je anonimizujemy, chyba Zze okreslone informacje sg nadal niezbedne w konkretne;j
sprawie z powodu obowigzku prawnego lub dla ustalenia, dochodzenia albo obrony roszczen. Wyjatek
obejmuje wytgcznie potrzebne dane.

Liczenie terminu dla zapytan. Za koniec korespondencji w sprawie niezakonczonej umowg przyjmujemy date
ostatniej merytorycznej wiadomosci w tej sprawie. Ponowny rzeczywisty kontakt w tym samym celu rozpoczyna
nowy okres; wiadomos$¢ automatyczna go nie odnawia.

Whioski dotyczace praw z RODO. Whiosek i niezbedng dokumentacje jego obstugi przechowujemy przez
czas prowadzenia sprawy, a nastepnie nie dtuzej niz przez 3 lata od udzielenia ostatecznej odpowiedzi, w
zakresie potrzebnym do wykazania prawidtowej realizacji obowigzkéw administratora. Jezeli sprawa jest
przedmiotem postepowania, kontroli lub sporu, zachowujemy wytgcznie potrzebng dokumentacje do
zakonczenia tej sprawy i przez okres wymagany wtasciwymi przepisami.

Pézniejsza wspoétpraca. Jezeli rozpoczniemy wspétprace, dalsze przetwarzanie zwigzane ze $wiadczeniem
ustug i wtasciwe okresy przechowywania opisujemy w odrebnej informac;ji dla klientéw. Okres 12 miesiecy
dotyczacy zapytan nie zastepuje ustawowych termindw przechowywania dokumentacji ksiegowej, podatkowej
ani dokumentacji doradcy podatkowego.

Logi techniczne i bezpieczenstwa. Zapisy dziennika bezpieczenstwa witryny przechowujemy do 90 dni, a
zapisy rejestru ruchu — do 30 dni. Logi serwera i poczty prowadzone przez dostawcéw ustug sg
przechowywane przez okres wynikajgcy z ich konfiguracji. Dane wyodrebnione w zwigzku z konkretnym
incydentem lub roszczeniem zachowujemy wytgcznie w niezbednym zakresie, do czasu zakonczenia sprawy.
Kopie zapasowe. Kopie zapasowe witryny wykonujemy codziennie i przechowujemy w rotacji obejmujgcej 7
ostatnich zestawoéw. Dostawca hostingu moze dodatkowo utrzymywac kopie infrastruktury do 56 dni wstecz.

Dane usuniete z witryny mogg pozostawac¢ w kopiach zapasowych do czasu ich nadpisania w ramach rotac;ji.
W razie odtworzenia kopii ponownie stosujemy wczesniej wykonane usuniecia danych.
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Wybory prywatnosci i dowody zgody. Okres zapisu wyboru na urzgdzeniu opisuje Polityka cookies. Historie
wyboréw prywatnos$ci zapisang na serwerze przechowujemy nie dtuzej niz 365 dni. Minimalny dowdd
faktycznie udzielonej zgody przechowujemy przez czas przetwarzania opartego na tej zgodzie, a nastepnie
tylko w zakresie i przez okres uzasadniony obowigzkiem prawnym lub konkretnym roszczeniem.

Przeglad i usuwanie danych. Raz w miesigcu przeglgdamy zakonczone sprawy i usuwamy dane, ktorych
okres przechowywania uptynie przed kolejnym przeglgdem. Dotyczy to rowniez zatgcznikow, eksportéw i kopii
roboczych.

5. Dane techniczne

Podczas korzystania ze strony serwer otrzymuje dane potrzebne do obstugi potgczenia. Moga to by¢: adres IP,
data i czas zgdania, adres zgdanego zasobu, kod odpowiedzi oraz informacje przekazywane przez
przegladarke o jej typie i urzadzeniu. W zakresie wynikajacym z konfiguracji sg one zapisywane w logach
technicznych.

Informacje zapisywane lub odczytywane na urzgdzeniu, takie jak cookies, localStorage i sessionStorage,
opisujemy odrebnie w Polityce cookies. Sam brak pliku cookie nie przesadza, ze dana ustuga nie przetwarza
danych osobowych.

Jezeli tre$¢ zapytania wyszukiwarki jest zapisywana w logach serwera, stanowi cze$¢ danych technicznych i
podlega okresom przechowywania opisanym w punkcie 4.

6. Odbiorcy danych

Dostep do danych majg osoby upowaznione, ktére obstugujg strone lub Twojg sprawe, w zakresie potrzebnym
do wykonywania swoich zadan.

Dane moga by¢ takze udostepnione organom lub innym uprawnionym podmiotom, gdy wynika to z obowigzku
prawnego, oraz podmiotom udzielajgcym pomocy prawnej, jezeli jest to niezbedne w konkretnej sprawie.

Dostawcy ustug. Dane mogg przetwarza¢ w naszym imieniu podmioty $wiadczgce ustugi na rzecz Biura:
dostawca ustug hostingowych (Hostido), podmiot zapewniajgcy obstuge techniczng strony (Testin) oraz
dostawca ustug poczty elektronicznej. Podmioty te majg dostep do danych wytgcznie w zakresie niezbednym
do Swiadczenia ustug, na podstawie umow zawartych z Biurem, w tym uméw powierzenia przetwarzania
danych.

7. Czcionki i mechanizmy strony

Czcionki uzywane w Serwisie sg pobierane z serwera witryny. Nie dochodzi z tego tytutu do bezposredniego
pobierania zasobdéw przez przeglgdarke z serweréw Google. Mechanizm WordPress Emoijis zostat wytgczony.

Mechanizmy bezpieczenstwa i zapamietywania wyboréw opisujemy w Polityce cookies i Ustawieniach
prywatnosci. Przeglgdanie informacji o Biurze ani wystanie zapytania nie wymaga zgody marketingowe;j.

8. Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy

Co do zasady przetwarzamy dane na terytorium Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG). Jezeli w
zwigzku z korzystaniem z ustug dostawcow, w szczegolnosci poczty elektronicznej lub wsparcia technicznego,
dane bylyby przekazywane do panstwa spoza EOG, nastgpi to wytgcznie z zastosowaniem mechanizmow
przewidzianych w rozdziale V RODO, takich jak decyzja Komisji Europejskiej stwierdzajgca odpowiedni stopien
ochrony lub standardowe klauzule umowne.

Informacje o zastosowanych zabezpieczeniach i sposobie uzyskania ich kopii przekazemy na prosbe wystang

na adres biurosandra@biurosandra.pl.

9. Twoje prawa

Mozesz zgda¢ dostepu do swoich danych i otrzymania ich kopii, sprostowania danych, ich usuniecia albo
ograniczenia przetwarzania — na zasadach wynikajgcych z RODO. Jesli przetwarzanie odbywa sie
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automatycznie na podstawie Twojej zgody lub umowy, mozesz réwniez skorzysta¢ z prawa przenoszenia
danych, w zakresie przewidzianym w art. 20 RODO.

Sprzeciw. Jesli podstawg jest nasz prawnie uzasadniony interes, mozesz wnies¢ sprzeciw z przyczyn
zwigzanych z Twojg szczegdlng sytuacjg. Wtedy zaprzestaniemy przetwarzania, chyba ze wykazemy wazne,
prawnie uzasadnione podstawy nadrzedne wobec Twoich intereséw, praw i wolnosci albo podstawy do
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen. Wobec marketingu bezposredniego sprzeciw jest bezwarunkowy.

Wycofanie zgody. Mozesz wycofa¢ zgode w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania przed jej wycofaniem. W odniesieniu do zgdd dotyczgcych funkcji Serwisu mozesz to zrobic za
pomocg odnosnika ,Ustawienia prywatnosci” dostepnego stale w stopce strony.

Whioski przyjmujemy pod adresem biurosandra@biurosandra.pl lub pocztowo na adres administratora.
Zasadniczo odpowiadamy w ciggu miesigca. Jezeli sprawa bedzie szczegdlnie skomplikowana lub wnioskow
bedzie wiele, mozemy przedtuzy¢ termin o maksymalnie dwa kolejne miesigce, informujgc Cie w pierwszym
miesigcu o przedtuzeniu i jego przyczynach. W razie uzasadnionych watpliwo$ci mozemy poprosi¢ o
informacje potrzebne do potwierdzenia Twojej tozsamosci.

Mozesz takze ztozy¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Informacje o skardze i aktualne
dane kontaktowe sg dostepne na stronie uodo.gov.pl.

10. Strefa klienta i zmiany polityki

Strefa klienta pod adresem panel.biurosandra.pl jest odrebnym systemem. Ten dokument opisuje publiczng
strone i pierwszy kontakt. Nie obejmuje przetwarzania danych podczas obstugi klientow w tym odrebnym
systemie.

W zakresie opisanym w tej polityce nie podejmujemy wobec Ciebie decyzji opartych wytgcznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, ktére wywotywatyby skutki prawne lub podobnie
istotnie na Ciebie wptywaty.

Polityke aktualizujemy, gdy zmieniajg sie funkcje strony, sposéb przetwarzania lub wymagania prawne.
Aktualna wersja zawiera date obowigzywania. Zmiana polityki nie zastepuje zgody, jezeli dla nowego dziatania
jest ona wymagana.
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