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Politica de colectare, prelucrare si pastrare a datelor personale

1. Introducere

Prezenta politica are rolul de a oferi un cadru pentru a se asigura ca S.C. PERFEKT OFFICE SRL colecteaza,
prelucreaza datele personale in mod corespunzator prevederilor legale, ca pastreaza inregistrarile si
informatiile pentru o perioada corespunzatoare, in lumina cerintelor legale si reglementarilor aplicabile.

inregistrarile si datele personale sunt elemente esentiale ce intervin in desfasurarea activitatii S.C. PERFEKT
OFFICE SRL, activitate care presupune:

e Colectarea si prelucrarea datelor personale de contact ale angajatilor, clientilor si colaboratorilor in
vederea executiei raportului juridic ce se stabileste cu acestia;

e Colectarea si prelucrarea datelor, inregistrarilor, informatiilor cu caracter personal ce sunt incluse
in cadrul materialelor, documentelor a caror traducere se solicita.

Informatiile sunt colectate si prelucrate:

(a) nscopul de a indeplini obligatii sau de a exercita drepturi in cadrul raporturilor juridice sau pentru a
respecta anumite cerinte obligatorii sau legea aplicabila si

(b) pe baza urmatoarelor temeiuri juridice:

executarea unui contract;

protejarea intereselor vitale;

un interes legitim;

respectarea obligatiilor legale

consimtamantul persoanei vizate sau a persoanei care ne pune la dispozitie respectivele date

personale.

O R

Prezenta politica se aplica tuturor angajatilor si colaboratorilor prestatori de servicii ai S.C. PERFEKT OFFICE
SRL (inclusiv contractorilor). Prezenta politica se aplica, in principiu, si datelor pe care le colectam, le
prelucram si/sau le detinem pentru alte entitati, cu exceptia cazului in care contractele cu aceste entitati
impun clauze diferite.

Perioadele specificate in prezenta politica vor fi revizuite si actualizate periodic pentru a reflecta
modificdrile legislative si pe cele ale practicilor comerciale curente. In consecintd, va rugdm asigurati-va c3
verificati in mod regulat aparitia unor eventuale modificari ale prezentei politici.

2. Scopul prezentei politici

Scopul prezentei politici este de:

* Aasiguraindeplinirea cerintelor legale si de reglementare;
* A asigura un nivel optim de protectie a datelor personale ale persoanelor cu care interactionam in
cursul activitatii noastre economice.

Mentionam ca la elaborarea prezentei politici s-au avut in vedere, pe langa prevederile Regulamentului
General de Protectie a Datelor si alte prevederi legale, ale altor obiecte legislative aplicabile, de la nivel
national sau unional, care impun péastrarea diferitelor tipuri de date pentru perioade diferite. in orice
situatie, dispozitiile legale valabile si aplicabile la respectiva data vor prevala fata orice dispozitie contrara
a prezentei politici.

Nerespectarea procedurilor descrise in prezentul document ar putea avea ca rezultat:
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* incalcarea obligatiilor legale si de reglementare, ceea ce ar conduce la pierderi financiare si daune
la reputatia S.C. PERFEKT OFFICE SRL;
* situatii in care confidentialitatea datelor personale este incalcata.

Din acest motiv, incalcarea prezentei politici va fi considerata o incalcare disciplinara grava.

3. Responsabilitatea pentru colectarea, prelucrarea si pastrarea inregistrarilor privind datele
personale

S.C. PERFEKT OFFICE SRL se obliga si, prin prezenta, obliga pe toti angajatii si colaboratorii sai sa respecte
cerintele legale si de reglementare in ceea ce priveste pastrarea datelor, inclusiv Regulamentul General
privind Protectia Datelor (,RGPD"), toate perioadele de prescriptie aplicabile si toate cerintele fiscale /
financiare stabilite de organisme guvernamentale sau autoritati de reglementare.

Neldmuririle sau intrebarile referitoare la modul de colectare, prelucrare si pastrare a datelor personale ar
trebui sa fie adresate responsabilului numit din partea societatii / administratorului societatii.

a. Crearea de inregistrari ale datelor personale

S.C. PERFEKT OFFICE SRL se obliga si, prin prezenta, obliga pe toti angajatii si colaboratorii sdi sa aiba in
vedere faptul ca este strict interzisa crearea in mod deliberat de inregistrari false sau inselatoare.
Tnregistrérile nu trebuie sd contind nici un limbaj Tnseldtor, fraudulos, hartuitor, jenant, explicit sexual,
profan, obscen, intimidant, abuziv, calomniator sau defaimator sau de natura sa incalce anumite legi sau
reglementari.

S.C. PERFEKT OFFICE SRL se obliga si, prin prezenta, obliga pe toti angajatii si colaboratorii sadi sa aiba in
vedere faptul ca inregistrarile si datele personale colectate nu vor fi utilizate Tn scopuri necorespunzatoare
sau Tn alte scopuri decat scopurile initiale, comunicate clientului sau persoanei vizate, in cadrul notificarii /
consimtamantului.

b. Pastrarea si stergerea datelor cu caracter personal. Frecventa revizuirii datelor personale
pastrate

S.C. PERFEKT OFFICE SRL se obliga si, prin prezenta, obliga pe toti angajatii si colaboratorii sdi sa aiba in
vedere faptul ca este necesar sa se examineze in mod formal cel putin o data pe an daca inregistrarile sau
datele pe care le au in prelucrare sau care se afla in posesia lor este sau nu necesar sa fie pastrate in
continuare sau distruse si sa se asigure ca prezenta Politica este respectata. Datele personale se vor stoca,
conform prezentei Politici pe o perioada de cel mult 5 ani, dar nu mai mult decat este necesar pentru a
atinge scopurile pentru care aceste date si informatii personale au fost colectate initial, cu exceptia cazului
in care suntem obligati prin lege sa procedam astfel.

Este necesar sa avem in vedere faptul ca, in fiecare situatie, este important si chiar necesar sa se gaseasca
un echilibru intre obligatiile legale existente in directia pastrarii inregistrarilor si datelor in anumite
circumstante, pe de o parte, si obligatiile legate de stergerea datelor cu caracter personal, dupa ce acestea
nu mai sunt necesare pentru scopurile pentru care au fost colectate.

Ori de cate ori este posibil, toate datele care urmeaza sa fie arhivate trebuie sa fie marcate cu o data de
distrugere. Datele arhivate ar trebui distruse odata ce data de distrugere selectata a trecut.

n cazul Tn care considerati c3 orice fel de date cu caracter personal pe care le detinem ar trebui s3 fie
arhivate pentru interes public, cercetare stiintifica sau istorica sau pentru scopuri statistice, va rugam sa ne
contactati.
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c. Pastrarea mesajelor transmise prin posta electronica, e-mail

Ori de cate ori este posibil si in masura in care desfasurarea optima a activitatii si interesul economic legitim
nu impune pastrarea corespondentei electronice, in scopuri ce tin de aspecte tehnice, economice,
financiare sau juridice, e-mailurile nu trebuie pastrate mai mult de utilitatea lor imediata.

Ori de cate ori este posibil, e-mailurile ar trebui sa fie stocate in functie de aspectele la care se refera.

d. Acordarea accesului pentru terte persoane la inregistrari si date

S.C. PERFEKT OFFICE SRL se obliga si prin prezenta obliga pe toti angajatii si colaboratorii sdi sa aiba in vedere
faptul ca este strict interzisa acordarea accesului unor terte persoane la datele personale ale unei persoane
vizate, daca acest acces nu este in directa legatura cauzala cu scopul initial pentru care datele au fost
colectate. Exceptie de la aceasta constituie, asa cum prevede si legea, obligatia de dezvaluire a datelor,
informatiilor si inregistrarilor catre autoritati, catre politie, instante etc., caz in care, orice fel de solicitari
primite este indicat sa ne fie semnalate in mod neintarziat, pentru a stabili — in mod concret pentru
respectivul caz — daca este sau nu necesar sa dezvaluim respectivele date personale, daca este sau nu
necesar sa informam persoana vizata etc.

Daca este posibil, inainte de a li se divulga orice fel de informatie de naturd personala sau confidential3,
tertelor persoane ar trebui sa li se solicite sa semneze Acordul standard de confidentialitate al S.C. PERFEKT
OFFICE SRL.

e. Implicarea unor terte persoane in procesul de colectare, prelucrare si/sau pastrare a
datelor personale

S.C. PERFEKT OFFICE SRL se obliga si prin prezenta obliga pe toti angajatii si colaboratorii sai sa respecte
anumite niveluri de confidentialitate, corespunzatoare termenilor si conditiilor din notificarea /
consimtamantul initial pe baza careia datele personale au fost colectate.

f. Dispozitii legale speciale de protectie

Ori de cate ori sunt posibile sau pot fi in mod rezonabil anticipate eventuale litigii, proceduri de audit,
investigatii guvernamentale sau proceduri sau investigatii interne care sa necesite prezentarea datelor
personale colectate — fie ele cele de contact sau cele din continutul materialelor traduse, intocmite etc.,
este_important sa se adopte o abordare consecventa care sa asigure pastrarea pe o perioada

corespunzatoare (pana ce posibilitatea unor asemenea litigii, proceduri dispare) a copiilor inregistrarilor

necesare pentru astfel de proceduri.

n cazul in care S.C. PERFEKT OFFICE SRL este implicat in litigii, indiferent daca este reclamant sau parat, ar
putea fi necesar sa se bazeze pe Tnregistrari, informatii si date ca dovada in sprijinul cazului sau. Daca
acestea au fost eliminate sau daca informatiile au fost pastrate incomplete, abilitatea de a aduce o
reclamatie sau de a se apara ar fi grav compromisa.

Dupa ce au fost initiate proceduri judiciare, ar putea fi necesar sa se comunice celeilalte parti toate
informatiile, atat cele utile cat si cele vatamatoare, care se refera la litigiul Tn cauza. Un astfel de proces de
divulgare trebuie sa fie intotdeauna gestionat in mod corespunzator. Obligatia de dezvaluire continua dupa
demararea litigiului. Rutina si in mod special cea de distrugere a documentelor, a inregistrarilor si a altor
date si informatii relevante ar trebui sa fie incetata de indata ce exista posibilitatea unui litigiu, pana la
primirea unei dovezi contrare, care sa fundamenteze faptul ca a incetat posibilitatea oricarei forme de
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litigiu, ca a incetat necesitatea de pastrare a respectivelor date, documente si inregistrari si ca ele pot fi
distruse.

g. Distrugerea datelor personale colectate

Atunci cand se eliminad inregistrari sau date sau orice echipament pe care au fost stocate vreodata
inregistrari sau date, este foarte important sa se ia masuri pentru a se asigura ca toate informatiile (si Tn
special datele cu caracter personal si datele confidentiale, fie ale clientilor, ale angajatilor sau ale
furnizorilor) sunt irevocabil eliminate.

Toate informatiile confidentiale si datele cu caracter personal pe suport de hartie care urmeaza a fi
distruse ar trebui distruse intr-o maniera care sa nu permita identificarea lor ulterioara. Toate celelalte
inregistrari sau date tiparite pot fi plasate in cutii de reciclare uzuale.

n cazul in care inregistrérile sunt tinute pe fisierele computerului, pe hard disk-uri, pe unititi de memorie
sau pe alte suporturi mobile, aceste inregistrari si date trebuie sterse Th mod corespunzator si iremediabil,
dupa ce a incetat necesitatea si/sau eventualitatea utilizarii lor ulterioare.

h. Perioade de pastrare

Datele personale se vor stoca, conform prezentei Politici pe o perioada de cel mult 5 ani, dar nu mai mult
decat este necesar pentru a atinge scopurile pentru care aceste date si informatii personale au fost
colectate initial, cu exceptia cazului in care suntem obligati prin lege sa procedam astfel.

4. Drepturile clientului
in conformitate cu prevederile GDPR, fiecare persoana vizatd, ale cirei date personale au fost colectate,
prelucrate si pastrate are urmatoarele drepturi:

* Acela de a solicita copii ale informatiilor sale personale sau acces la acestea.

* Acela de a solicita corectarea informatiilor.

* Acela de a solicita stergerea anumitor informatii.

* Acela de solicita restrictionarea prelucrarii informatiilor.

* Acela de a solicita portabilitatea datelor.

* Acela de ava retrage consimtamantul.
n cazul in care considerati ca informatiile d-voastrd personale nu sunt garantate corespunzitor de citre
Companie, va puteti adresa persoanei de contact indicate mai jos.

5. Persoana de contact
Daca aveti intrebari sau solicitari in legaturd cu cele de mai sus si / sau cu prelucrarea informatiilor
personale, puteti contacta pe dl. Robert Pecsi, robert@traduceriotopeni.ro , tel : 0722366012. Pentru
informatii suplimentare despre GDPR, puteti vizita site-ul web oficial al UE la https://www.eugdpr.org/



