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WZOR
Klauzula informacyjna dla kontrahentéw i wspoétpracownikow

(art. 13 i 14 RODO) - wersja modutowa dla organizacji pozarzadowych

Opracowanie: Fundacja LegisLab

Stan prawny na dzier:: wrzesieni 2026 r.

Wz6r ma charakter pomocniczy i nie stanowi porady prawnej. Przed uzyciem nalezy
dostosowac tres¢ klauzuli do rzeczywistego sposobu przetwarzania danych osobowych
przez organizacje.

Grant realizowany ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach projektu SPLOT WARTOSCI 2.0.
Program finansowany jest przez Unie Europejskg. Wyrazone opinie i poglady sa wylacznie
pogladami autora (autoréw) i niekoniecznie odzwierciedlaja poglady Unii Europejskiej lub
Komisji Europejskiej. Ani Unia Europejska, ani organ przyznajacy finansowanie nie moga
ponosi¢ za nie odpowiedzialnosci.

Z komentarzem [FL1]: JAK KORZYSTAC Z WZORU.

'| (1) Przed uzyciem usun te karte tytutowa, stopke z

oznaczeniami projektu oraz wszystkie komentarze.

(2) Wz6r zawiera pelna tres¢ klauzuli dla wielu
scenariuszy. Fragmenty oznaczone [OPCJA - ...]
pozostaw tylko wtedy, gdy opisana sytuacja wystepuje
w Twojej organizacji; w przeciwnym razie usun caty
fragment (w tabeli - caly wiersz). Przy [WARIANT A /
WARIANT B] wybierz jeden wariant. Na koniec usun
same oznaczenia [OPCJA...] i [IWARIANT...].

(3) Uzupelnij pola [e] i wskazéwki w nawiasach
kwadratowych.

(4) Klauzula informuje, ale nie zastepuje zgod - zgody
(np. na wizerunek czy przesylanie informacji e-mailem)
zbieraj osobno, jako odrebne, domyslnie niezaznaczone
pola lub oswiadczenia.

(5) Klauzule najwygodniej dotaczy¢ jako zatacznik do
umowy. Wobec 0s6b reprezentujacych kontrahenta i
0s6b kontaktowych zobowiaz kontrahenta w umowie
do przekazania im klauzuli albo przeslij ja przy
pierwszym kontakcie.




KLAUZULA INFORMACYJNA

dla kontrahentéw, wspélpracownikéw oraz os6b reprezentujacych kontrahentéw

Zgodnie z art. 13 i 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: ,RODO”)
informujemy, w jaki sposob przetwarzamy Pana/Pani dane osobowe w zwigzku z
zawarciem i wykonaniem umowy [rodzaj i przedmiot umowy, np. umowy zlecenia na
prowadzenie warsztatéw / umowy o Swiadczenie uslug ksiegowych] (dalej: ,Umowa”) -
jako strony Umowy [OPCJA - osoby reprezentujace i kontaktowe:] [albo jako osoby
reprezentujgcej kontrahenta lub wskazanej przez kontrahenta do kontaktu].

1. Administrator danych

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest [nazwa organizacji] z siedziba w
[miejscowosé], [adres], wpisana do Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem KRS [e], e-
mail: [e], tel.: [@] (dalej: , Administrator”).

[OPCJA - wyznaczony inspektor ochrony danych:] Administrator wyznaczy! inspektora
ochrony danych, z ktérym moze si¢ Pan/Pani kontaktowaé we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych: e-mail: [e], adres do korespondencdij: [e].

2. Cele, podstawy prawne i okres przechowywania danych

Przetwarzamy Pana/Pani dane osobowe w nastepujacych celach:

Cel przetwarzania Podstawa prawna Okres przechowywania ‘

- sieé
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Z komentarzem [FL2]: Klauzula ma dwo6ch adresatow:
(1) kontrahenta bedacego osoba fizyczng -
zleceniobiorce, wykonawce dziela, osobe prowadzaca
jednoosobowa dziatalnoé¢ gospodarcza, z ktora
organizacja zawiera umowe; (2) osoby reprezentujgce
kontrahenta i osoby wskazane do kontaktu
(pracownikéw kontrahenta, cztonkéw zarzadu) - ich
dane organizacja otrzymuje od kontrahenta, dlatego
wobec nich stosuje sie art. 14 RODO. Jezeli umowa nie
dotyczy jednej z tych grup, usuri oznaczone dla niej
fragmenty.

Klauzula nie dotyczy pracownikow zatrudnionych na
podstawie umowy o prace - ich dane podlegaja
odrebnym przepisom Kodeksu pracy.

Z komentarzem [FL3]: Wigkszos¢ organizacji
pozarzadowych nie ma obowigzku wyznaczenia
inspektora ochrony danych (art. 37 ust. 1 RODO). Jezeli
10D nie zostat wyznaczony, usuri ten akapit; nie wpisuj
w to miejsce osoby, ktéra nie zostata formalnie
wyznaczona i zgloszona Prezesowi UODO.




Cel przetwarzania

Podstawa prawna

Okres przechowywania

Zawarcie i wykonanie
Umowy - w odniesieniu do
kontrahenta bedacego osobg
fizyczna

art. 6 ust. 1 lit. b RODO - dziatania
przed zawarciem Umowy i
wykonanie Umowy

przez okres obowigzywania
Umowy, a nastepnie do uptywu
terminu przedawnienia roszczeri

[OPCJA - osoby
reprezentujace i
kontaktowe:] zawarcie i
wykonanie Umowy z
kontrahentem, w tym
kontakt w sprawach jej
realizacji - w odniesieniu do
0s6b reprezentujacych
kontrahenta i 0s6b
wskazanych do kontaktul

art. 6 ust. 1 lit. f RODO - prawnie
uzasadniony interes
Administratora polegajacy na
zawarciu i wykonaniu Umowy z
kontrahentem oraz biezacej
komunikacji

przez okres obowigzywania
Umowy, a nastepnie do uptywu
terminu przedawnienia roszczen

Dofinansowane przez
Unie Europejska
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Z komentarzem [FL4]: Wobec 0s6b reprezentujacych
kontrahenta (np. cztonkéw zarzadu spétki) i os6b
kontaktowych (np. pracownika biura rachunkowego)
podstawa nie moze by¢ art. 6 ust. 1 1it. b RODO, bo
osoby te nie sa stronami Umowy - wlasciwy jest
prawnie uzasadniony interes administratora.




Cel przetwarzania

Podstawa prawna

Okres przechowywania

Wypelnienie obowigzkéw
rachunkowych i
podatkowych, w tym
rozliczenie wynagrodzenia i
przechowywanie
dokumentacji ksiegowej

art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku
z przepisami ustawy o
rachunkowosci i przepisami
podatkowymi

co do zasady 5 lat, liczac od
poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, ktérego dane
dotycza

[OPCJA - umowa zlecenia
lub o dzielo:] wypelnienie
obowiazkéw platnika
sktadek i podatku, w tym
zgloszenie do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnego
oraz sporzadzenie informacji
podatkowych|

art. 6 ust. 1lit. c RODO w zwiazku
z przepisami ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze §rodkéw
publicznych oraz ustawy o
podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych

przez okres wymagany tymi
przepisami

[OPCJA - weryfikacja
kontrahenta:] weryfikacja
kontrahenta w publicznych
rejestrach (np. CEIDG, KRS,
wykaz podatnikéw VAT)

art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku
z przepisami podatkowymi

art. 6 ust. 1 lit. f RODO -
weryfikacja wiarygodnosci
kontrahenta

jak w wierszu dotyczacym
obowigzkéw rachunkowych

[OPCJA - finansowanie
zewnetrzne:]
dokumentowanie realizacji i
rozliczenie projektu [nazwa
projektu] wobec [nazwa
grantodawcy lub operatora],
w tym udostepnienie
dokumentacji Umowy na
potrzeby sprawozdawczosci,
monitoringu i kontroli

art. 6 ust. 1 lit. f RODO - prawnie
uzasadniony interes
Administratora polegajacy na
wykonaniu umowy o
dofinansowanie i wykazaniu
prawidlowego wydatkowania
srodkow

[OPCJA - obowiazek ustawowy:]
art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku

[wskaza¢ przepis prawa]

przez okres przechowywania
dokumentacji wymagany umowa o
dofinansowanie, tj. [np. 5 lat, liczac
od poczatku roku nastepujacego
po roku, w ktérym rozliczono
grant]

[OPCJA - konflikt
interesow:] weryfikacja
braku powiazar i konfliktu
intereséw, jezeli wymagaja
tego zasady finansowania
projektul

art. 6 ust. 1 lit. f RODO - prawnie
uzasadniony interes
Administratora polegajacy na
zapewnieniu zgodnosci wydatkéw
z zasadami finansowania

[OPCJA - obowiazek ustawowy:]

jak w wierszu dotyczacym
finansowania zewnetrznego

art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwiazku
z [wskazac przepis prawa]

[OPCJA - utwory:]
oznaczanie Pana/Pani
autorstwa utworu
powstatego w wykonaniu
Umowy (np. publikagji,
poradnika, materialow
szkoleniowych) oraz
dokumentowanie nabycia
praw autorskich

art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku
z art. 16 ustawy z dnia 4 lutego
1994 r. o prawie autorskim i
prawach pokrewnych

art. 6 ust. 1 lit. b RODO

przez okres korzystania z utworu,
a nastepnie do uptywu terminu
przedawnienia roszczen

Dofinansowane przez
Unie Europejska
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Z komentarzem [FL5]: Okresy przechowywania
dokumentacji zwigzanej z umowami zlecenia
(zgloszenia do ZUS, imienne raporty, dokumenty
ptacowe) zaleza m.in. od daty zawarcia umowy i
rodzaju dokumentu. Uzgodnij je z biurem
rachunkowym i wpisz konkretny okres zamiast
ogolnego odestania, jezeli to mozliwe.

Z komentarzem [FL6]: Umowy o dofinansowanie
(zwlaszcza ze srodkéw UE) czesto wymagaja, aby
organizacja nie zlecala zadan podmiotom powigzanym
(np. cztonkom zarzadu lub ich rodzinom) albo
dokumentowata brak konfliktu intereséw. Pozostaw ten
wiersz, jezeli zbierasz od kontrahenta o$wiadczenie o
braku powigzan.

Z komentarzem [FL7]: Wazne przy zlecaniu
opracowania poradnikéw, wzoréw czy materiatéw
szkoleniowych: autor ma prawo do oznaczenia utworu
swoim nazwiskiem (art. 16 pkt 2 ustawy o prawie
autorskim i prawach pokrewnych). Jezeli prawa
majatkowe maja przejs¢ na organizacje lub dalej na
grantodawce, Umowa powinna zawiera¢ klauzule
Pprzeniesienia praw z wymienionymi polami
eksploatacji.




Cel przetwarzania Podstawa prawna Okres przechowywania

[OPCJA - wizerunek:] art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zwigzku | do cofniecia zgody
rozpowszechnianie z art. 81 ust. 1 ustawy o prawie

Pana/Pani wizerunku i autorskim i prawach pokrewnych

informacji o Pana/Pani roli - Pana/Pani zgoda

(np. jako prowadzacego
zajecia lub eksperta) w
materiatach informacyjnych
Administratora, w tym na
stronie [adres]

Ustalenie, dochodzenie lub art. 6 ust. 1 lit. f RODO - prawnie do uptywu terminéw
obrona roszczen uzasadniony interes przedawnienia roszczer
Administratora polegajacy na okreslonych w przepisach prawa

ochronie jego praw

3. [OPCJA - osoby reprezentujace i kontaktowe] Zrédto danych

Jezeli jest Pan/Pani osoba reprezentujaca kontrahenta lub wskazang przez kontrahenta do

kontaktu, Pana/Pani dane osobowe otrzymali§my od kontrahenta: [nazwa kontrahenta]
[OPCJA - rejestry publiczne:] [lub z publicznych rejestrow (KRS, CEIDG)]. Obejmujg one
nastepujace kategorie danych: [np. imie, nazwisko, stanowisko lub funkcje, stuzbowy adres

e-mail i numer telefonu]

4. Odbiorcy danych

Pana/Pani dane osobowe moga by¢ przekazywane:

1)

podmiotom przetwarzajgcym dane na zlecenie Administratora, w szczegdlnosci
dostawcom uslug informatycznych, biuru rachunkowemu oraz [e] - wylacznie na
podstawie umoéw powierzenia przetwarzania danych i zgodnie z poleceniami
Administratora;

bankom - w zakresie niezbednym do realizacji ptatnosci;

podmiotom $wiadczacym na rzecz Administratora ustugi prawne lub audytowe - w
zakresie niezbednym do $wiadczenia tych ustug;

[OPCJA - finansowanie zewnetrzne:] [nazwa grantodawcy lub operatora] oraz
podmiotom uprawnionym do kontroli na podstawie umowy o dofinansowanie lub
przepiséw prawa [OPCJA - srodki Unii Europejskiej:] [w tym Komisji Europejskiej,
Europejskiemu Urzedowi ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF) i
Europejskiemu Trybunatowi Obrachunkowemuy;

[OPCJA - partner:] partnerowi projektu: [nazwa organizacji] - w zakresie niezbednym
do wspdlnej realizacji projektu;

podmiotom uprawnionym do uzyskania danych na podstawie przepisow prawa, w
tym organom podatkowym [OPCJA - umowa zlecenia lub o dzielo:] [oraz Zaktadowi
Ubezpieczeni Spotecznych].

5. Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy

[WARIANT A:] Nie przekazujemy Pana/Pani danych osobowych do parstw spoza

Europejskiego Obszaru Gospodarczego ani do organizacji miedzynarodowych.

sieé

Dofinansowane przez
Unie Europejska
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Z komentarzem [FL8]: Art. 14 RODO wymaga
poinformowania osoby, ktorej dane nie zostaly zebrane
od niej, najpézniej przy pierwszym kontakcie. W
praktyce najprosciej zobowigza¢ kontrahenta w
Umowie do przekazania tej klauzuli osobom, ktérych
dane udostepnia (np. postanowienie: ,Strony
zobowiazujg si¢ przekaza¢ osobom wskazanym do
kontaktu klauzule informacyjne drugiej Strony”).




[WARIANT B:] W zwigzku z korzystaniem z ustug [np. Google / Microsoft / Zoom / Meta]
Pana/Pani dane osobowe moga by¢ przekazywane do Stanéw Zjednoczonych. Przekazanie
odbywa sie na podstawie decyzji Komisji Europejskiej stwierdzajacej odpowiedni stopiert
ochrony danych osobowych w ramach EU-US Data Privacy Framework (art. 45 RODO) - w
odniesieniu do podmiotéw objetych certyfikacjg - albo na podstawie standardowych klauzul
umownych przyjetych przez Komisje Europejska (art. 46 ust. 2 lit. ¢ RODO). Kopie
stosowanych zabezpieczeri moze Pan/Pani uzyskaé, kontaktujac sie z Administratorem|

6. Pana/Pani prawa

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Panu/Pani prawo do;
1) dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii (art. 15 RODO);

sprostowania danych (art. 16 RODO);

)
)
) usuniecia danych (art. 17 RODO);
)
)

B W N

ograniczenia przetwarzania danych (art. 18 RODO);

5) przenoszenia danych - w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody lub

umowy w sposéb zautomatyzowany (art. 20 RODO);

6) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych - z przyczyn zwigzanych z
Pana/Pani szczegblna sytuacja - w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania jest
prawnie uzasadniony interes Administratora, a wobec przetwarzania w celu
marketingu bezposredniego - w kazdym czasie (art. 21 RODO);

7) cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnoé¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem - w
szczegolnosci przez wiadomosé e-mail na adres: [o];

8) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-
193 Warszawa), jezeli uzna Pan/Pani, ze przetwarzanie danych narusza przepisy
RODO.

Ze swoich praw moze Pan/Pani skorzysta¢, kontaktujac sie z Administratorem w sposéb
wskazany w pkt 1.

7. Informacja o dobrowolnosci podania danych

Podanie danych osobowych przez kontrahenta jest dobrowolne, ale niezbedne do zawarcia i
wykonania Umowy; w zakresie danych wymaganych przepisami podatkowymi [OPCJA -
umowa zlecenia lub o dzieto:;] [i przepisami o ubezpieczeniach spolecznych] -
obowigzkowe. Bez ich podania zawarcie Umowy nie bedzie mozliwe.

[OPCJA - osoby reprezentujace i kontaktowe:] Dane os6b reprezentujacych kontrahenta i
0s6b wskazanych do kontaktu przekazuje kontrahent; ich podanie jest niezbedne do
zawarcia i realizacji Umowy.

8. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Pana/Pani dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, w tym do profilowania (art. 22 RODO).

“ Dofinansowane przez
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Z komentarzem [FL9]: Sprawdz w umowie powierzenia
(DPA) dostawcy, na jakiej podstawie odbywa sie
transfer, i czy dostawca jest certyfikowany w ramach
Data Privacy Framework (wykaz:
dataprivacyframework.gov). Przed uzyciem wzoru
zweryfikuj, czy decyzja w sprawie DPF nadal
obowiazuje.

Z komentarzem [FL10]: Wymieniaj prawa w zakresie, w
jakim faktycznie przystuguja - zalezg od podstawy
przetwarzania. Prawo do przenoszenia danych dotyczy
danych przetwarzanych na podstawie zgody lub
umowy w sposéb zautomatyzowany, a prawo
sprzeciwu - przetwarzania na podstawie prawnie
uzasadnionego interesu. Jezeli w tabeli nie pozostat
zaden cel oparty na zgodzie, usun z listy prawo do
cofniecia zgody.




