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REGULAMIN OBSLUGI RACHUNKOWEJ | KADROWO-PLACOWEI

Postanowienia ogdlne

llekro€¢ w dalszej czesci przedmiotowego regulaminu uzyto nizej wymienionych zwrotéw pisanych

wielkg literg, nalezy je rozumie¢ w podanym niZej znaczeniu, chyba Ze z kontekstu ich uzycia

wyraznie wynika co innego:

a.

Biuro (Biuro Rachunkowe, Procesor) — Good Care spdtka z ograniczong odpowiedzialnoScig z
siedzibg w Krakowie (31-319) przy ul. Bolestawa Czerwienskiego 8, posiadajgca numer NIP:
6772379824, KRS: 0000481064, REGON: 122966320, kapitat zaktadowy w kwocie: 10.000 z,
adres email: oplaty@goodcare.pl

Klient (Administrator) — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nie
posiadajgca osobowosci prawnej, ktéra zawarta z Biurem Umowe.

Kodeks Cywilny — ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1360
z pézn. zm.)

Kodeks Pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 z
pdzn. zm.)

Oferta — oferta zawarcia umowy pomiedzy Klientem a Biurem o $wiadczenie ustugi
ksiegowo-rachunkowej i/lub kadrowo-ptacowej, ztoZona Klientowi przez Biuro, wzglednie
kontroferta ztozona Biuru przez Klienta.

Pracownicy, Personel — wszelkie osoby wskazane przez Klienta, ktére wykonujg prace lub
Swiadczg ustugi na rzecz Klienta na podstawie umowy o prace, umow cywilnoprawnych lub z
tytutu powotania do zarzgdu lub innego organu korporacyjnego Klienta, z wylgczeniem oséb
Swiadczgcych wustugi na rzecz Klienta w zakresie prowadzonej przez nie dziatalnoSci
gospodarczej.

Regulamin — niniejszy dokument wraz z zatgcznikami stanowigcymi jego integralng czesc.
Regulamin przetwarzania danych osobowych — regulamin regulujgcy kwestie powierzenia
Biuru przez Klienta danych osobowych do przetwarzania, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

Strony — strony Umowy.

Umowa — umowa pomiedzy Klientem a Biurem o Swiadczenie ustugi ksiegowo-rachunkowe;j
i/lub kadrowo-ptacowej, zawarta w wyniku przyjecia przez Klienta Oferty bgdZ przyjecia przez
Biuro kontroferty Klienta, a ktérej integralng czesSC¢ stanowi Regulamin wraz Regulaminem
przetwarzania danych osobowych.

Ustugi — ustugi wykonywane przez Biuro na mocy Umowy, okreSlone w pkt I1'i Ill Regulaminu.
Ustawa o prawach konsumenta — ustawa z dnia 30 maja 2014 r. o prawach konsumenta (t.j.
Dz.U. z 2020 r. poz. 287 z pézn. zm.)

Ustawa o rachunkowos$ci — ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z
2023 r. poz. 120 z pézn. zm.).

W zakresie, w jakim Klient jest osobg, o ktérej mowa w art. 385> Kodeksu Cywilnego, znajdujg

zastosowanie odpowiednie przepisy Kodeksu Cywilnego oraz Ustawy o prawach konsumenta

dotyczace osoby fizycznej zawierajgcej z przedsiebiorcg umowe bezpoSrednio zwigzang z jej

dziatalno$cig gospodarcza, nieposiadajgcg dla niej charakteru zawodowego.



Zakres Wspotpracy i Obowigzki Biura — Ksiegowos$¢

1. Na mocy Umowy Klient zleca, a Biuro zobowigzuje sie do statego Swiadczenia na rzecz Klienta ustug

obejmujgcych w swym zakresie prowadzenie:

(a)
(b)
(c)

(d)

ksigg rachunkowych zgodnie z wymogami Ustawy o rachunkowoSci,

rejestrow VAT,

rozliczeh dokumentowych z wiasciwymi urzedami skarbowymi i Gtéwnym Urzedem
Statystycznym z zakresie zgodnym z zakresem ustug objetych Umowa,

Jak réowniez sporzgdzenie oraz zgodng z przepisami wysytke jednolitego pliku kontrolnego JPK
dotyczgcego podatku VAT, za okres w ktérym Klient bedzie objety takim prawnym
obowigzkiem.

2. W ramach wykonywania obowigzkéw opisanych w punkcie 1. Biuro zobowigzuje sie takze:

(a)

(b)

(c)

(d)

(e)

oceniaé mozliwoS¢ odliczenia podatku VAT od poszczegdlnych transakcji z udziatem Klienta,
przy zatoZeniu, iz wszystkie z otrzymanych dokumentéw Klienta dokumentujg transakcje
zwigzane z prowadzong przez niego dziatalno$cig opodatkowana,

klasyfikowaC koszty zadeklarowane przez Klienta jako stanowigce iniestanowigce kosztu
uzyskania przychodu zgodnie z zapisami odpowiedniej ustawy o podatku dochodowym przy
zatoZeniu, iz wszystkie z otrzymanych dokumentow Klienta dokumentujg transakcje zwigzane z
prowadzong przez niego dziatalnoscig gospodarczg,

przekazywaC Klientowi — w terminach nie pdZniejszych niz wymagane przepisami prawa —
informacje o kwotach wymaganych wpfat na konta urzedéw skarbowych ztytutu podatku
dochodowego i podatku od towardw i ustug, a takze dostarczaé mu w formie papierowej lub
elektronicznej dokumenty, ktére bedzie on obowigzany dostarczy¢ do odpowiednich organéw
administracji panstwowej, lub przesyta¢ je do tych organdw samodzielnie w zakresie
otrzymanego przez Klienta upowaznienia,

wspoétpracowaé z Klientem i wspomagaé Klienta w kontaktach z organami administracji
panstwowej wymienionymi w ust. 1 lit. c, o ile bedg one dotyczyly spraw objetych Umowag,

pod warunkiem otrzymywania kompletnej dokumentacji od Klienta, prowadzi¢ i przechowywaé
zwigzang ze Swiadczonymi ustugami dokumentacje zgodnie z wymogami ustaw o podatku od
towardw i ustug, o podatku dochodowym i o rachunkowo$ci, zastrzegajgc sobie jednocze$nie
prawo do wydania Klientowi kompletnej dokumentacji po zamkni€ciu danego roku obrotowego.

W zwigzku ze Swiadczonymi przez siebie ustugami Biuro zobowigzuje sie do:

(a) jak najlepszego wykorzystywania swojej wiedzy i doSwiadczenia w zakresie Ustug,

(b)
(c)

(a)
(b)

()

(d)

zachowywania najwyzszej staranno$ci przy wykonywaniu Ustug,

zachowania tajemnicy zawodowej, a w szczegblnoSci do nieujawniania jakichkolwiek danych
poufnych na temat Klienta, jego pracownikow, atakZze prowadzonej przez te podmioty
dziatalno$ci gospodarcze;.

Zakresem Ustug nie sg objete i do obowigzkéw Biura nie wchodzi:

obstuga obowigzkéw zwigzanych z cenami transakcyjnymi,

kontrola i weryfikacja kontrahentéw Klienta, w tym legalnoSci prowadzonej przez nich
dziatalnoSci, czy faktu rejestracji w zakresie podatku od towardw i ustug,

wsparcie Klienta w realizacji przelewéw i weryfikacja prawidlowosci numeréw rachunkéw
bankowych stosowanych przez Klienta, w tym w wykazie podmiotéw zarejestrowanych jako
podatnicy VAT utrzymywanym przez Ministerstwo Finanséw,

weryfikacja i wsparcie Klienta w sprawie podatku dochodowego pobieranego przez ptatnika od
okresSlonych dochodéw (tzw. ,,podatek u zrédta”),



(e) weryfikacja i wsparcie Klienta w sprawie zagranicznych obowigzkéw podatkowych,

(f) wystawianie faktur sprzedazowych w imieniu Klienta,

(g) prowadzenie gospodarki magazynowej w imieniu Klienta,

(h) porady prawne,

(i) realizowanie ptatnosci w imieniu Klienta,

(j) sporzadzanie dokumentacji dotacyjnej, wnioskéw kredytowych albo ich rozliczanie.

Strony mogg zdecydowac o objeciu dodatkowych Swiadczen wspédtpracg prowadzong na podstawie
niniejszej Umowy, co bedzie dziato sie za dodatkowym wynagrodzeniem.

5. W zwigzku z czestotliwo$cig zmian prawnych, w tym zmian prawa podatkowego, zakres
prowadzonej przez Strony wspédtpracy moze wymagaé dostosowania w trakcie jej prowadzenia.
Podobne konsekwencje dla zakresu wspdtpracy Stron moze mieC rozpoczecie przez Klienta
projektéw dotowanych z funduszy publicznych, rozpoczecie przez niego wspotpracy z inwestorem
lub objecie jego przedsiebiorstwa obowigzkiem badania przez biegtego rewidenta. Klient akceptuje,
ze w przypadku pojawienia sie€ nowych obowigzkéw prawnych / rachunkowych / podatkowych po
stronie Klienta, zwigzanych z przedmiotem wspdtpracy Stron, Strony dofozg starah by uzgodnié
zakres i sposob obstugi tych nowych obowigzkéw przez Biuro. Jednocze$nie Biuro zastrzega, iz
konieczno$¢ obstugi dodatkowych obowigzkéw podatkowych Klienta moZze wymagaé zwigkszenia
poziomu optat wynikajgcych z Umowy.

6. Strony uzgadniajg tryb wspdtpracy Klienta i Biura w kontekScie Krajowego Systemu e-faktur (KSeF).
Na warianty podej$cia mogg sktadac sie:

(a) Wariant A - petnego upowaznienia - Biuro upowaznione jest do wystawiania faktur sprzedazy
oraz pobierania faktur zakupu w imieniu Klienta.

(b) Wariant B - ograniczonego upowaznienia - Biuro upowaznione jest wylgcznie do pobierania
faktur zakupu. Klient wystawia faktury sprzedazy samodzielnie.

(c) Wariant C - bez upowaznienia - Klient obstuguje KSeF w petnym zakresie i dostarcza Biuru
kompletne paczki danych.

7. W przypadku Wariantu A lub B, Klient zobowigzuje sie do utrzymywania aktywnych uprawnien w
KSeF dla Biura przez caty okres obowigzywania Umowy oraz do informowania o ich zmianie w ciggu
24 godzin.

8. Biuro moze umozliwi¢ Klientowi integracje z KSeF poprzez narzedzie zapewniane przez Biuro (np.
aplikacje SaldeoSmart). Taka integracja rownieZ moze wymagaC utrzymania aktywnych uprawnien
na rzecz biura, co nie jest jednoznaczne z powierzeniem Biuru odpowiedzialno$ci za obstuge
wymiany faktur z KSeF.

9. Niezaleznie od wybranych wariantéw wspétpracy, Klient odpowiada za weryfikacje i potwierdzenie,
czy dokumenty zakupu (w tym dokumenty otrzymane przez KSeF) dokumentujg realne transakcje
zakupu w ramach dziatalno$ci gospodarczej Klienta. Biuro ma prawo uznac, ze dokumenty pobrane
z KSeF sg realnymi transakcjami dotyczgcymi dziatalnoSci gospodarczej Klienta, jezeli Klient nie
odrzuci ich w terminie 5 dni roboczych od otrzymania.

10. Niezaleznie od wybranych wariantéw wspétpracy, Klient odpowiada za prawidtowos¢ faktur
sprzedazy.

. Zakres Wspotpracy i Obowigzki Biura — Place

1. Klient zleca, a Biuro zobowigzuje sie rowniez do Swiadczenia ustug administracji ptacowej na rzecz
Klienta.



2. Zakres obowigzkéw i ustug Swiadczonych przez Biuro obejmuje naliczenie oraz inne czynno$ci zwigzane
z obstugg wynagrodzen Personelu Klienta zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, tj.:

a) wprowadzenie danych Personelu do odpowiedniej bazy danych ptac,

b) prowadzenie w imieniu Klienta akt osobowych wymaganych przez prawo pracy, pod warunkiem
otrzymywania stosownych dokumentéw od Klienta, w tym kart wynagrodzeh dla kazdego z
cztonkdéw Personelu za kazdy rok $wiadczenia Ustug zgodnie z Umowa,

c) wyliczanie wynagrodzen Pracownikdw i sporzgdzanie zbiorczych list ptac,

d) informowanie Klienta o terminach ptatnoSci podatkéw oraz innych publicznych naleznoSci
zwigzanych z zakresem Ustug przed ich uptynieciem,

e) rejestrowanie w systemie ptacowym otrzymanych informacji o wykorzystywanych dniach urlopu
wypoczynkowego oraz innych przerwach w wykonywaniu pracy, stosownie do przepiséw Kodeksu
Pracy,

f) rejestrowanie Pracownikdw i cztonkéw ich rodzin w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych,

g) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich Pracownikéw na podstawie otrzymanych
od Klienta informacji,

h) sporzadzanie i wydawanie Swiadectw pracy, zaSwiadczeh i innych dokumentéw dotyczgcych
zatrudnienia i wynagrodze Pracownikéw, do wydawania ktorych Klient zobowigzany jest
przepisami prawa,

i) sporzgdzanie sprawozdan Gtéwnego Urzedu Statystycznego z zakresu zwigzanego z zakresem Ustug
objetych niniejszg Umowa,

j) przygotowywanie deklaracji rozliczeniowych z zakresu Zaktadu Ubezpieczeh Spotecznych,

k) przygotowywanie drukéw RMUA,

[) wystawianie zaswiadczen o zarobkach,

m) sporzgdzanie paskow wyptat wynagrodzen dla Pracownikow na Zyczenie Klienta,

n) sporzgdzanie deklaracji podatkowych PIT-4R, PIT-8AR oraz rocznych informacji o dochodach PIT-11,
PIT-40, IFT-1R, jak réwniez innych deklaracji dotyczgcych zakresu Swiadczonych ustug, jesli ich
sporzgdzenie bedzie wymagane przepisami prawa,

o) naliczanie zasitkdw ze Srodkdw ZUS, jesli bedzie to wymagane przepisami prawa,

p) wspdtpraca i pomoc Klientowi w przypadku inspekcji i kontroli przeprowadzanych przez organy
administracji publicznej, w tym Zaktad Ubezpieczeh Spotecznych, Pahstwowg Inspekcje Pracy,
urzedy podatkowe lub inne organy, na podstawie niebudzgcych watpliwo$ci, terminowo
otrzymanych od Klienta informacji i materiatow.

3. Zakresem Ustug nie sg objete i do obowigzkdw Biura nie wchodzi:

a) weryfikacja i wsparcie Klienta w sprawie zagranicznych obowigzkéw podatkowych lub skladkowych,

b) wsparcie w zatrudnianiu obcokrajowcow,

c) porady prawne,

d) realizowanie ptatnos$ci w imieniu Klienta,

e) sporzgdzanie dokumentacji dotacyjnej, wnioskéw kredytowych albo ich rozliczanie,

Strony mogg zdecydowaé o objeciu dodatkowych $wiadczen wspotpracg prowadzong na podstawie

niniejszej Umowy, co bedzie dziato sie za dodatkowym wynagrodzeniem.

4. W zwigzku z czestotliwoscig zmian prawnych, w tym zmian prawa podatkowego i ubezpieczen
spotecznych, prawa pracy oraz prawa ochrony danych osobowych, zakres prowadzonej przez Strony
wspodtpracy moze wymagaC dostosowania w trakcie jej prowadzenia. Klient akceptuje, iz w przypadku
pojawienia si€ nowych obowigzkéw prawnych / podatkowych po stronie Klienta, zwigzanych z
przedmiotem wspétpracy Stron, Strony dofozg staran by uzgodniC zakres i sposéb obstugi tych nowych
obowigzkéw przez Biuro. Jednocze$nie Biuro zastrzega, iz konieczno$¢ obstugi dodatkowych



V.

obowigzkow Klienta moze wymaga¢ zwigkszenia poziomu optat wynikajgcych z Umowy.

Obowigzki Klienta

. Klient zobowigzany jest do udostepniania Biuru dokumentéw, udzielania informacji oraz wyjasnien,

niezbednych do nalezytego wykonywania Ustug.

. Klient zobowigzany jest do udzielenia Biuru wigzgcych upowaznien do reprezentowania go przed

organami podatkowymi oraz Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych w zakresie niezbednym do
sktadania przez Biuro wszelkich oSwiadczen i deklaracji zwigzanych z przedmiotem Umowy. Klient
zobowigzuje sie takze do niewycofywania tych upowaznien w okresie obowigzywania Umowy.
Strony zgodnie oSwiadczajg, iz brak stosownych upowaznien uniemozliwi Biuru wypetnianie cze$ci
obowigzkéw przewidzianych niniejszg Umowa3 za co Biuro nie bedzie ponosito odpowiedzialnosci.

. Klient zobowigzany jest do bezzwlocznego, nie pdzZniej jednak niz w terminie trzech dni roboczych,

informowania o wszelkich zdarzeniach moggcych mie¢ wptyw na realizacje zlecanych zadan, w tym
0 zmianach dotyczgcych przedsiebiorstwa Klienta, otrzymanych wezwaniach, pismach i decyzjach.

. Klient zobowigzuje sie do przekazywania Biuru wylgcznie dokumentacji potwierdzajgcej operacje i

transakcje, ktore bezpo$rednio dotyczg prowadzonej przez Klienta dziatalnoS$ci gospodarczej oraz
majg charakter rzeczywisty. Klient zobowigzuje sie do weryfikacji swoich kontrahentéw, w tym ich
obecnos$ci we wszelkich bazach publicznych dotyczgcych przedsiebiorcéow i podatnikéw. Klient
zobowigzany jest do przekazywania dokumentacji sprawdzonej pod wzgledem formalnym i
merytorycznym. Kompletna dokumentacja ksiegowa podlegajgca ujeciu w ksiegach podatkowych
Klienta za dany miesigc kalendarzowy powinna zostaC dostarczona Biuru przez Klienta do 5-ego dnia
roboczego miesigca kolejnego. Dokumentacja ksiegowa powinna byC przekazywana w formie
czytelnych skanéw lub dokumentéw elektronicznych na adres mailowy: ksiegowosc@goodcare.pl.
Dokumentacja moze byC takze dostarczana w formie papierowej do siedziby Biura Rachunkowego
pod adresem wskazanym w pkt. | ust. 1 lit. a, jesli Strony tak zgodnie ustalg.

. Klient zobowigzuje sie takze do dostarczenia Biuru dokumentéw i informacji niezbednych do

realizacji obstugi ptacowej, nie pdzniej niz w terminie 7 dni roboczych przed terminem, w ktérym
prawo lub inne zobowigzania bedg wymagaty od Biura sporzgdzenia na ich podstawie deklaracji lub
innego typu dokumentacji bgdZz zestawien. Dokumentacja kadrowo-ptacowa powinna by¢
przekazywana w formie czytelnych skandw lub dokumentdéw elektronicznych na adres mailowy:
kadry@goodcare.pl. Dokumentacja moze by¢ takze dostarczana w formie papierowej do siedziby

Biura Rachunkowego pod adresem wskazanym w pkt. | ust. 1 lit. a, je$li Strony tak zgodnie ustalg.

. Wszelkie dane i dokumenty niezbedne Biuru do realizacji Ustug muszg by¢é mu przekazywane w

formie kompletnej, czytelnej i opatrzone odpowiednim komentarzem, jezeli ich znaczenie lub
celowo$¢é moze budzi€ jakiekolwiek watpliwosci Biura. Dostarczenie dokumentacji niespetniajgcej
wymienionych wymogdw nie powoduje dochowania terminu, o ktérym mowa w niniejszym pkt. IV.

. Klient jest zobowigzany do prowadzenia poprawnej ewidencji czasu pracy, ewidencji sprzedazy,

ewidencji magazynowej i ewidencji przebiegu pojazdu o ile jest ona wymagana i przekazywania
danych z nich wynikajgcych Biuru w ramach dokumentacji, o ktérej mowa w niniejszym pkt. IV.

. W przypadku zlecenia Biuru ustug zwigzany z realizacjg przelewow, Klient zobowigzany jest do

weryfikacji poprawnosSci przelewdw przed ich autoryzacjg oraz zapewnienia, Ze do Biura bedg
trafiaty wylgcznie potwierdzone dokumenty wymagajgce zaptaty.

. Klient zobowigzany jest do udzielenia Biuru wszelkich wyjasnien i/lub uzupetnien dotyczacych

przekazanej dokumentacji w terminie 2 dni roboczych od zapytania Biura.

10.Klient zobowigzany jest do biezgcego udzielania Biuru wyjasnien oraz skfadania o$wiadczen
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VL.

wymaganych przepisami o przeciwdziataniu praniu brudnych pieniedzy i finansowania terroryzmu.
ODPOWIEDZIALNOSC

Podstawa i zakres odpowiedzialnoSci Biura sg okreSlone powszechnie obowigzujgcymi przepisami
prawa, w szczegdlnosci w Kodeksie Cywilnym, Ustawie o prawach konsumenta oraz ustawie z dnia
18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (t.j. Dz.U. z 2020 . poz. 344).

Biuro nie odpowiada za nieprawidfowosSci lub opdznienia i ich efekty wywotane niewywigzaniem
sie przez Klienta z obowigzkow okreslonych w Umowie lub podaniem przez Klienta niezgodnego z
prawdg stanu faktycznego.

Biuro jest zwolnione z odpowiedzialno$ci za btedy w sposobie prowadzenia obstugi ksiegowe;j i
kadrowej bedgce efektem decyzji Klienta, o ile zostat on ostrzezony przez Biuro o nieprawidtowosci
danego zachowania lub Biuro nie miatlo mozliwosci takiego ostrzezenia wystosowaé. Ograniczenie
odpowiedzialno$ci za szkode obejmuje ponadto sytuacje, gdy Biuro nie zostato poinformowane
przez Klienta o podejmowanych przez niego czynnosciach majgcych wptyw na prowadzone zlecenie.
Biuro nie odpowiada réwniez za jakiekolwiek nieprawidlowoSci powstate w ewidencjach
ksiegowych, podatkowych i kadrowych Klienta, w okresie nieobjetym ustugami realizowanymi na
podstawie Umowy.

W przypadku uchybienia przez Klienta terminowi dostarczenia dokumentéw, uzupetnien lub
wyjasnien, o ktérym mowa w pkt. IV, Biuro bedzie miato prawo uzna¢ otrzymang dokumentacje
zrédlowg za kompletng podstawe do zaprowadzenia ewidencji ksiegowej i podatkowej Klienta za
dany okres.

W przypadku uchybienia przez Klienta terminowi dostarczenia dokumentéw o ktérym mowa w pkt.
IV, Biuro bedzie miato prawo zazgdaé wynagrodzenia miesiecznego w wysokoSci podwyZszonej o
pietnascie procent ze wzgledu na ucigzliwoSci wynikajgce z takiej sytuacji.

Strony potwierdzajg, Ze za dostepnos$¢ i poprawnosc¢ dziatania systemoéw komputerowych, ktérych
producentami sg profesjonalne podmioty (np. aplikacje SaldeoSmart, ERP Comarch Optima)
odpowiadajg wytgcznie te podmioty.

Odpowiedzialno$¢ Biura zwigzana z realizacjg Umowy ograniczona jest do wysoko$ci trzykrotnosci
wynagrodzenia naleznego Biuru na podstawie Umowy za ostatni miesigc. Ograniczenie, o ktérym
mowa w zdaniu poprzedzajgcym nie ma zastosowania do Klienta, o ktéorym mowa w art.
385° Kodeksu Cywilnego.

WYNAGRODZENIE | OPLATY

. Wynagrodzenie przystugujgce Biuru z tytutu realizacji Ustug okre$la Oferta. W braku odmiennych

zastrzezen w Ofercie, zastosowanie znajdujg postanowienia niniejszego pkt. VI.

. Biuru za wykonanie czynno$ci okreSlonych w pkt. Il Regulaminu przystuguje miesieczne

wynagrodzenie netto w wysoko$ci zaleznej od liczby dokumentéw ksiegowych podlegajgcych
ujeciu w ksiedze Klienta w danym miesigcu i zgodnej z cennikiem podanym w Ofercie.

Biuru za wykonanie czynnoSci okreSlonych w pkt. 1ll Regulaminu przystuguje miesieczne
wynagrodzenie w wysokoS$ci zgodnej z cennikiem podanym w Ofercie.

. Wynagrodzenie nalezne Biuru naliczane bedzie na fakturze.
. Ustuga wykonywana na podstawie Umowy jest ustugg ciggltg. Zobowigzanie Klienta powstawac

bedzie za kazdy z okresow rozliczeniowych obstugi, ktére pokrywaly sie bedg z miesigcem
kalendarzowym. Wynagrodzenie Klienta za pierwszy okres rozliczeniowy nalezne jest w petnej
wysokosci.



10.

11.

VII.

Termin ptatnosSci faktur wystawionych przez Biuro bedzie wynosit 14 dni.

. W przypadku niedostarczenia dokumentéw w okreSlonym Umowg w terminie Biuru przystuguje

wynagrodzenie za gotowos$¢ do Swiadczenia Ustug, w Sredniej wysokoSci z okresu ostatnich szeSciu
miesiecy.

W przypadku przekroczenia limitu dokumentéw okreSlonego w Ofercie, podwyZzszenie
wynagrodzenia zostanie dokonane proporcjonalnie w oparciu o stopien przekroczenia limitu
maksymalnej liczby dokumentéw ksiegowych.

Wynagrodzenie ptatne bedzie przelewem, na rachunek Biura wskazany na fakturze.

Biuru przystuguje zwrot kosztéw poniesionych w toku wykonywania Ustug takich jak: optaty
skarbowe, opfaty sgdowe czy optaty pocztowe.

Biuru przystuguje réwniez dodatkowe wynagrodzenie za ustugi wykonywane ponad zakres ustalony
w Umowie. W przypadku ztozenia przez Klienta Biuru dodatkowych zleceh wykraczajgcych poza
zakres obstugi okreslony w Umowie, Strony ustalg dodatkowe wynagrodzenie Biura z tego tytutu.
NiezaleZnie od innych postanowiet Umowy, w pierwszym miesigcu kazdego roku kalendarzowego
Biuro moze zwaloryzowa¢ stawki wynagrodzenia okre$Slone w Umowie o us$redniony wskaznik
inflacji z poprzednich 12 miesigecy, na podstawie oficjalnych danych Gtéwnego Urzedu
Statystycznego. PodwyZszenie stawek wynagrodzenia ponad powyZszg warto$¢ inflacji wymaga
porozumienia stron i aneksu do Umowy. W przypadku Klienta, o ktérym mowa w pkt | ust. 2
Regulaminu, zastosowanie znajdujg postanowienia, o ktédrych mowa w pkt VII.

OKRES OBOWIAZYWANIA UMOWY

Umowa zostaje zawarta na czas okre$lony 12 miesiecy, poczgwszy od dnia przyjecia Oferty. W tym
czasie kazda ze Stron moze wypowiedzieC Umowe bez zachowania okresu wypowiedzenia jedynie
w przypadku razgcego naruszenia Umowy przez drugg Strone.

Jesli najpdzniej na 3 miesigce przed uptywem terminu wskazanego w ust. 1 powyZej Zadna ze Stron
nie poinformuje drugiej o braku zamiaru kontynuowania wspétpracy, Strony uznajg Umowe za
przedtuzong na czas nieokreSlony. W przypadku przedtuzenia Umowy zgodnie ze zdaniem
poprzedzajgcym, Umowa bedzie mogta zostaC rozwigzana przez kazdg ze Stron z zachowaniem
trzymiesiecznego okresu wypowiedzenia, poprzez oSwiadczenie ztozone drugiej Stronie na piSmie
pod rygorem niewaznoSci, ze skutkiem na ostatni dzieh miesigca nastepujgcego po miesigcu, w
ktorym ztozono o$wiadczenie o wypowiedzeniu. NiezaleZnie od zdan poprzedzajgcych niniejszego
ust. 2, kazda ze Stron moze wypowiedzie¢ Umowe bez zachowania okresu wypowiedzenia w
przypadku razgcego naruszenia Umowy przez drugg Strone.

Biuro ma prawo otrzymania petnego wynagrodzenia w okresie wypowiedzenia, nawet w przypadku,
gdyby Zadne dokumenty Zrédtowe nie zostaty w tym okresie dostarczone przez Klienta.

Klient, o ktérym mowa w art. 385° Kodeksu Cywilnego, ma prawo do odstgpienia od Umowy w
terminie 14 dni liczonych od dnia przyjecia Oferty. Uprawnienie to przystuguje mu réwniez w
przypadku dokonania zmiany postanowieh Regulaminu, w ktérym to wypadku Klient ten ma prawo
do odstgpienia od Umowy w terminie 14 dni liczonych od dnia otrzymania informacji o takiej
zmianie, jednak nie pdzniej niz w terminie 14 dni od wejScia w zycie zmian w Regulaminie.
Odstgpienie od Umowy jest skuteczne od momentu ztoZzenia oSwiadczenia o odstgpieniu przez
Klienta, o ktérym mowa w niniejszym ustepie. Aby skorzysta¢ z prawa odstgpienia od Umowy,
Klient, o ktérym mowa w niniejszym ustepie, musi poinformowaé Biuro o swojej decyzji o
odstgpieniu w drodze jednoznacznego oSwiadczenia w drodze wysytki pocztg na adres
korespondencyjny podany w pkt. I. ust. 1 lit. a Regulaminu lub pocztg elektroniczng na adres



Vi

a)

b)

podany w pkt. I. ust. 1 lit. a Regulaminu. OSwiadczenie Klient ten moze ztozy¢ na ustawowym
formularzu, ktérego wzér stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Biuro ma obowigzek niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania o$wiadczenia Klienta, o ktérym mowa w ustepie poprzedzajgcym, o odstgpieniu od
Umowy, zwrdciCé mu wszystkie dokonane przez niego pfatnoSci. Biuro dokonuje zwrotu ptatnoSci
przy uzyciu takiego samego sposobu ptatnosci, jakiego uzyt Klient, chyba Ze Klient wyraznie zgodzit
sie na inny sposob zwrotu, ktéry nie wigze sie dla niego z zadnymi kosztami.

W przypadku Ustugi, ktérej wykonywanie — na wyrazne zgdanie Klienta, o ktérym mowa w pkt I.
ust. 2 Regulaminu, rozpoczeto sie przed uptywem terminu do odstgpienia od Umowy, Klient ten,
ktory wykonuje prawo odstgpienia od Umowy po zgloszeniu takiego Zgdania, ma obowigzek zapftaty
za Swiadczenia spetnione do chwili odstgpienia od Umowy. Kwote zaptaty oblicza sie
proporcjonalnie do zakresu spetnionego $wiadczenia, z uwzglednieniem uzgodnionej w Umowie
ceny lub wynagrodzenia. Jezeli cena lub wynagrodzenie sg nadmierne, podstawg obliczenia tej
kwoty jest warto$¢ rynkowa spetnionego Swiadczenia.

Prawo odstgpienia od Umowy nie przystuguje Klientowi, o ktérym mowa w pkt I. ust. 2 Regulaminu,
w odniesieniu do umdéw, o ktérych mowa w art. 38 Ustawy o prawach konsumenta, w szczegdlnoSci
umow:

o $wiadczenie ustug, za ktére Klient ten jest zobowigzany do zaptaty ceny, jezeli Biuro wykonato w
petni Ustuge za wyrazng zgodg tego Klienta, ktéry zostat poinformowany przed rozpoczeciem
Swiadczenia, Ze po spetnieniu $wiadczenia utraci prawo odstgpienia od Umowy i przyjat to do
wiadomosSci;

ktérej cena lub wynagrodzenie zalezy od wahan na rynku finansowym, nad ktérymi Biuro nie
sprawuje kontroli, i ktére mogg wystapi¢ przed uptywem terminu do odstgpienia od Umowy;

o dostarczanie treSci cyfrowych niedostarczanych na no$niku materialnym, za ktére Klient ten jest
zobowigzany do zapfaty ceny, jeZeli Biuro rozpoczeto Swiadczenie za wyrazng i uprzednig zgodg
tego Klienta, ktory zostat poinformowany przed rozpoczeciem $Swiadczenia, Zze po spetnieniu
Swiadczenia przez Biuro utraci prawo odstgpienia od Umowy i przyjat to do wiadomo$ci, a Biuro
przekazato temu Klientowi potwierdzenie o zawarciu Umowy utrwalone na papierze lub, za zgodg
tego Klienta, na innym trwatym no$niku.

5. W przypadku odstgpienia od Umowy przez Klienta, o ktérym mowa w pkt I. ust. 2 Regulaminu,

zwrotu pfatnos$ci Biuro dokona przy uzyciu takich samych sposobdéw ptatnosSci, jakie zostaly przez tego

Klienta uzyte w pierwotnej transakcji, chyba ze Klient ten wyrazZnie zgodzit sie na inne rozwigzanie. W

kazdym przypadku Klient ten nie ponosi Zadnych optat w zwigzku z tym zwrotem.

DANE OSOBOWE

Uwzgledniajgc przedmiot wspétpracy Stron przewidziany Umowg oraz sposéb wykonywania Umowy,

Klient powierza Biuru do przetwarzania dane osobowe.

Powierzenie danych osobowych do przetwarzania nastépuje zgodnie z zasadami opisanymi w

Regulaminie przetwarzania danych osobowych, stanowigcym zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

IX.

REKLAMACIJE



1. Postanowienia niniejszego pkt. IX majg zastosowanie wylgcznie do Klienta, o ktérym mowa w pkt. |
ust. 2 Regulaminu.

2. Ztozenie reklamacji odbywa sie poprzez wystanie przez Klienta tresci reklamacji na adres poczty
elektronicznej wskazany w pkt. | ust.1 lit. a. Regulaminu.

3. Zgloszenie reklamacyjne powinno zawiera¢ dane Klienta oraz opis zgtaszanych zastrzezen.

Biuro najpdzniej w terminie 30 dni od daty otrzymania reklamacji, ustosunkuje sie¢ do ztoZonej
reklamacji i poinformuje Klienta o dalszym postepowaniu. W przypadku, gdy reklamacja bedzie
uzasadniona Biuro poinformuje Klienta o proponowanym sposobie realizacji reklamacji. W przypadku
stwierdzenia przez Biuro koniecznoSci uzupetniania reklamacji przez Klienta, Biuro niezwilocznie
skontaktuje sie z Klientem.

5. W przypadku, gdy reklamacja bedzie uzasadniona Biuro poinformuje Klienta o proponowanym
sposobie realizacji reklamacji. W przypadku stwierdzenia przez Biuro w porozumieniu w Klientem
konieczno$ci uzupetniania reklamacji przez Klienta, Biuro niezwfocznie skontaktuje sie z Klientem.

6. Klient moze ztozyé reklamacje nie poZniej niz w terminie jednego miesigca kalendarzowego od dnia
wykonania Ustugi, ktéra podlega reklamacji.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem lub Ofertg znajdujg zastosowanie przepisy
polskiego prawa, w szczegdlno$ci Kodeksu Cywilnego.

2. Zmiany Umowy wymagajg dla swej waznosci formy pisemnej lub formy dokumentowe;j.

3. Wszelkie spory wynikajgce z niniejszej Umowy Strony bedg rozwigzywaé polubownie. W razie
nieskutecznos$ci mediacji, spory z Klientem niebedgcym osobg, o ktérej mowa w art. 385° Kodeksu
Cywilnego, zostang oddane pod rozstrzygniecie sgdu wtadciwego dla siedziby Biura.

4. Niniejszy Regulamin zostal sporzgdzony w wersji polsko-angielskiej. Wersja angielska jest
tlumaczeniem polskiej wersji jezykowej. W przypadku jakiegokolwiek sporu dotyczgcego brzmienia
niniejszego Regulaminu, wersja polska jest wigzgca.

5. Regulamin dotyczy jedynie podmiotéw, ktére zawarly Umowe i ma charakter poufny. Klient
zobowigzany jest zachowaé w tajemnicy informacje na temat dziatan Biura stanowigce tajemnice
przedsiebiorstwa.

6. Klient wyraza zgode na informowanie przez Biuro organéw oraz podmiotéw rynkowych o fakcie
zawarcia z nim Umowy oraz na umieszczenie swojego logotypu w materiatach marketingowych oraz
na stronach internetowych Biura.

Zatgcznik nr 1: Regulamin przetwarzania danych osobowych
Zatgcznik nr 2: Wz6r formularza odstgpienia od Umowy

Zatacznik nr 1 - Regulamin przetwarzania danych osobowych

Niniejszy regulamin (,Regulamin dotyczacy przetwarzania danych osobowych”) stanowi zatgcznik do
regulaminu obstugi rachunkowej (,Regulamin”) w przedmiocie obstugi rachunkowej przedsiebiorstwa



Administratora i obstugi kadrowej przedsiebiorstwa Administratora Wszystkie pojecia rozpoczynajgce sie z
duzych liter tu niezdefiniowane, bedg miaty znaczenie okre$lone w Regulaminie.

W okresie wykonywania Umowy, Procesor moze Przetwarza¢ Dane Osobowe w imieniu Administratora.
Procesor zgadza sie zastosowa¢ do poniZszych postanowief w zwigzku z jakimikolwiek Danymi Osobowymi
Przetwarzanymi przez Procesora w imieniu Administratora.

1. DEFINICIE

Pojecia z duzej litery niezdefiniowane w tym punkcie 1 bedg miaty znaczenie okre$lone w obowigzujgcych
Przepisach Prawa o Ochronie Danych. W wypadku konfliktu lub nieScistoSci pomiedzy takimi definicjami,
Przepisy Prawa o Ochronie Danych bedg miaty pierwszehstwo.

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

“Administrator Danych” oznacza osobe fizyczng lub prawng, ktéra samodzielnie lub wspdlnie z
innymi osobami fizycznymi lub prawnymi okre$la cele i sposoby Przetwarzania Danych Osobowych.
“Podmiot Przetwarzajgcy Dane” oznacza osobe fizyczng lub prawng, inng niz Administrator
Danych lub pracownicy lub przedstawiciele Administratora Danych, ktéra Przetwarza Dane Osobowe
w imieniu Administratora Danych w zakresie, w jakim nie Przetwarza Danych Osobowych w celach
wiasnych.

“Przepisy Prawa o Ochronie Danych” oznacza wszystkie przepisy prawa i regulacje znajdujgce
zastosowanie do Przetwarzania Danych Osobowych na podstawie Umowy, w tym RODO.

»RODO"” oznacza rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1.).

“Podmiot Danych” oznacza osobeg fizyczng, ktérej Dane Osobowe dotycza.

“Dane Osobowe” oznacza dowolng informacje odnoszgcg sie do zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej, ktdra jest przekazana Procesorowi jako Dane Administratora lub
inaczej Przetwarzana przez Procesora w imieniu Administratora w trakcie wykonywania Umowy.
“Przetwarzanie” oznacza dowolng operacje lub serie operacji, ktéra jest przeprowadzana na
Danych Osobowych, czy to uzywajgc automatycznych Srodkow czy tezZ nie, taka jak w szczegdlno$ci
zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie Ilub
modyfikowanie, pobieranie, przeglgdanie, wykorzystanie, ujawnienie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowanie lub fgczenie, ograniczanie,
usuwanie lub zniszczenie.

“Rejestr Kategorii CzynnoSci Przetwarzania” rejestr zawierajgcy wszystkie kategorie czynnoSci
dokonywanych w imieniu Administratora zwigzane z Przetwarzaniem Danych Osobowych, w
szczegblnosci informacje okreSlone w Przepisach Prawa o Ochronie Danych Osobowych.
“Dokumentacja BezpieczeNstwa” oznacza dokumenty Procesora, ktére przedstawiajg regulacje
wprowadzone w Zycie przez Procesora aby zachowaC bezpieczenstwo, poufnosc¢, spojnosS¢ oraz
dostepnos¢ Danych Osobowych.

“Naruszenie” oznacza faktyczny lub racjonalnie podejrzewany przypadkowy lub nieautoryzowany
dostep, przejecie, utrate, zniszczenie lub ujawnienie Danych Osobowych Administratora.
“Podprocesor” oznacza dowolny podmiot Przetwarzajgcy Dane zaangazowany przez Procesora. Za
Podprocesora nie uwaza sie pracownikdw lub wspdtpracownikéw Procesora wykonujgcych stale



2.

czynnoSci na jego rzecz na podstawie umdéw cywilnoprawnych, jezeli zostali upowaznieni przez

Procesora do przetwarzania danych.

“Dane Administratora” oznacza dowolne dane, wliczajgc Dane Osobowe, udostepnione przez

Administratora Procesorowi lub zebrane przez Procesora w imieniu Administratora, wliczajgc w to

dane dostepne dla Procesora poprzez system Administratora lub oséb trzecich.

PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

2.1

2.2

2.3

2.4

Role Stron. W odniesieniu do Przetwarzania Danych Osobowych, Administrator jest
Administratorem Danych, Procesor jest Podmiotem Przetwarzajgcym Dane. Procesor moze
angazowaC Podprocesoréw w celu powierzenia im Danych Osobowych do dalszego
Przetwarzania, zgodnie z wymaganiami okreSlonymi w Punkcie 5 "Podprocesorzy".
Przetwarzanie Danych przez Administratora. Administrator bedzie, w ramach Umowy,
Przetwarza¢ Dane Osobowe zgodnie z wymogami Przepiséw Prawa o Ochronie Danych. W celu
unikniecia watpliwosci, instrukcje Administratora dotyczgce Przetwarzania Danych Osobowych
muszg byC zgodne z Przepisami Prawa o Ochronie Danych. Administrator ponosi wylgczng
odpowiedzialno$¢ za doktadnosé, jako$é i zgodno$é z prawem Danych Osobowych oraz Srodki,
za pomocg ktérych Administrator uzyskat Dane Osobowe. Administrator prowadzi Rejestr
CzynnoSci Przetwarzania, za ktore odpowiada, zgodnie z Przepisami Prawa i Regulacjami
Ochrony Danych i postanowieniami niniejszego Regulaminu przetwarzania danych osobowych.
Przetwarzanie Danych Osobowych przez Procesora. Procesor Przetwarza Dane Osobowe tylko
w imieniu i zgodnie z instrukcjami Administratora, zgodnie z Przepisami Prawa o Ochronie
Danych, i traktuje Dane Osobowe jako informacje poufne. Administrator dopuszcza
Przetwarzanie Danych Osobowych przez Procesora w nastepujgcych celach: (i) Przetwarzanie
zgodnie z Regulaminem przetwarzania danych osobowych; (ii) Przetwarzanie zainicjowane przez
Podmioty Danych lub inne podmioty udostepniajgce dane; oraz (iii) Przetwarzanie w celu
zachowania zgodno$ci z innymi uzasadnionymi instrukcjami dostarczonymi przez
Administratora (np. za poSrednictwem poczty elektronicznej), jezeli instrukcje te sg zgodne z
Przepisami Prawa oraz warunkami Umowy. Jednocze$nie Administrator wydaje Procesorowi
instrukcje przetwarzania Danych Osobowych w celu wykonania Umowy, a w szczegélnoSci w
celu obstugi proceséw i ewidencji zwigzanych z obstugg rachunkowg i kadrowg
przedsiebiorstwa Administratora. Procesor oraz gdy ma to zastosowanie, Podprocesor, prowadzi
Rejestr Kategorii CzynnoSci Przetwarzania, za ktore odpowiada, zgodnie z Przepisami Prawa o
Ochronie Danych i postanowieniami niniejszego Regulaminu przetwarzania danych osobowych.
Strony w zatgczniku 1 do niniejszego Regulaminu przetwarzania danych osobowych okreslajg
rodzaj Danych Osobowych, kategorie Podmiotéow Danych, charakter, cel i czas trwania
Przetwarzania, a takze liste autoryzowanych Podprocesoréw.

PRAWA PODMIOTOW DANYCH

3.1

3.2

Wykonanie praw Podmiotéw Danych. W zakresie, w jakim Administrator, w toku wykonywania
Umowy, nie ma mozliwoSci poprawiania, zmieniania, blokowania lub usuwania Danych
Osobowych lub innej czynnoSci Przetwarzania, zgodnie z wymogami Przepiséw Prawa o
Ochronie Danych, Procesor stosuje sie¢ do kazdego racjonalnie uzasadnionego Zzgdania
Administratora w celu ufatwienia wykonania takiej czynno$ci, w terminach okreSlonych przez
Administratora i zgodnych z Przepisami Prawa o Ochronie Danych, w zakresie dozwolonym przez
te przepisy.

Zadania Podmiotu Danych. Procesor, w zakresie dozwolonym przez prawo powiadomi
Administratora, jeSli otrzyma wniosek od Podmiotu Danych o dostep, zmiane, uzupetnienie,
usuniecie lub inng czynno$¢ w stosunku do Danych Osobowych tego Podmiotu. Procesor
udzieli Administratorowi racjonalnie uzasadnionej pomocy w zakresie rozpatrywania wniosku



Podmiotu Danych o dostep do Danych Osobowych tej osoby lub o inne czynnosci, w zakresie
dozwolonym przez prawo i w zakresie, w jakim Administrator sam nie ma dostepu do takich
Danych Osobowych $rodkami dostepnymi Administratorowi.

PERSONEL PROCESORA

4.1

4.2

4.3

4.4

PoufnoS$¢€. Procesor informuje swoj personel zaangazowany w Przetwarzanie Danych
Osobowych o poufnym charakterze Danych Osobowych i zapewnia odpowiednie przeszkolenie
w zakresie obowigzkow personelu. Procesor zapewni zawarcie przez taki personel uméw o
poufnosci lub Ze w inny sposéb personel taki poddany zostanie obowigzkom w zakresie
poufnosci. Procesor zapewni, ze takie zobowigzania dotyczgce poufnosci bedg obowigzywaty
po zakonczeniu zatrudnienia lub wspétpracy takiej osoby z Procesorem.

WiarygodnoS$¢€. Procesor podejmuje uzasadnione starania w celu zapewnienia wiarygodnoSci
kazdego cztonka personelu Procesora zaangazowanego w Przetwarzanie Danych Osobowych.
Ograniczenie dostepu. Procesor ograniczy dostep do Danych Osobowych do tych cztonkéw
personelu, ktdrzy wymagajg takiego dostepu w celu wykonania Umowy.

Inspektor Ochrony Danych. Procesor wyznacza inspektora ochrony danych, jezeli jego
ustanowienie jest wymagane przez Przepisy Prawa o Ochronie Danych lub jezeli stwierdzi
zasadnoS$C jego wyznaczenia. Procesor powiadomi Administratora o kazdej takiej nominacji i
przekaze Administratorowi i Podmiotom Danych informacje kontaktowe wyznaczonego
inspektora ochrony danych.

PODPROCESOROWIE

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Mianowanie Podprocesoréw. Administrator niniejszym wyraza zgode na powierzenie
Przetwarzania Danych Osobowych Podprocesorom. Procesor zobowigze wszystkich
Podprocesoréw w zawartej z nimi umowie do przetwarzania Danych Administratora w sposéb
zgodny z niniejszym Regulaminem przetwarzania danych osobowych.

Lista obecnych Podprocesoréow i powiadomienie o nowych Podprocesorach. Procesor
udostepni Administratorowi na kazde zgdanie aktualng liste Podprocesoréw wraz z danymi ich
identyfikujgcymi ("Lista Poddprocesorow"). Procesor zawiadomi Administratora przed
upowaznieniem kazdego nowego Procesora do Przetwarzania Danych Administratora.

Prawo do sprzeciwu wobec nowych Podprocesorow. Jesli Administrator ma uzasadniong
podstawe do wyrazenia sprzeciwu wobec zaangazowania przez Procesora nowego
Podprocesora, Administrator powiadomi o tym Procesora w ciggu 10 dni roboczych od
otrzymania powiadomienia od Procesora.

W przypadku, gdy Administrator sprzeciwi si¢ nowemu Podprocesorowi, Procesor dotoZy
uzasadnionych staran, aby zastgpi¢ tego Podprocesora lub zaprzestaC przetwarzania Danych
Osobowych w sposdb wymagajgcy zaangazowania Podprocesora bez nadmiernego obcigzania
Administratora. W przypadku, w ktérym korzystanie z ustug Podprocesora ma dla Procesora
charakter istotny dla obstug proceséw opisanych w Umowie, a Administrator sprzeciwi sie
wobec korzystania z ustug takiego Podprocesora, Procesor bedzie uprawniony do
wypowiedzenia Umowy z zachowaniem miesiecznego okresu wypowiedzenia, ze skutkiem na
koniec miesigca kalendarzowego.

Odpowiedzialno$¢. Procesor ponosi odpowiedzialnoS¢ za dziatania lub zaniechania
Podprocesorow w takim samym zakresie, w jakim Procesor bytby odpowiedzialny, gdyby sam
dokonat takich dziatan lub zaniechan.

Strony postanawiajg, Ze w przypadku gdy Procesor bedzie zobowigzany dostarczyé
Administratorowi kopie uméw z Podprocesorami w celu zapewnienia zgodno$ci z Przepisami
Prawa o Ochronie Danych, ich dostarczenie moze nie obejmowa¢ informacji handlowych i



6

7

klauzuli niezwigzanych z wykonaniem tego zobowigzania zawartych w tych umowach oraz ze
kopie takie bedg dostarczane przez Procesora tylko na uzasadnione zgdanie Administratora.

POWIADOMIENIE O NARUSZENIU

6.1

(1)

(2)
(3)

6.2

Procesor opracuje i wdrozy uzasadnione technicznie i organizacyjnie Srodki
bezpieczenstwa, w tym w szczegdlnoSci wskazane w Dokumentacji Bezpieczenstwa, oraz
Srodki kontroli odpowiednie do wykonywania Umowy, aby zapobiec nieautoryzowanemu
lub przypadkowemu dostepowi, korzystaniu, gromadzeniu, ujawnianiu, kopiowaniu,
modyfikowaniu, zmienianiu, utracie, niszczeniu, usuwaniu lub podobnemu ryzyku oraz
odpowiednio udokumentuje wdrozenie takich $rodkéw w ramach swojej Dokumentacji
Bezpieczenstwa. Srodki bezpieczefistwa i mechanizmy kontrolne opracowywane i
wdrazane przez Procesora w ramach wykonywania Umowy obejmujg miedzy innymi:
Zabezpieczenia w celu ochrony sieci komputerowej przed przypadkowym, niezgodnym z
prawem lub nieuprawnionym uzyciem lub zakldcaniem lub utrudnianiem jej
funkcjonowania lub dostepnosci;

Polityka bezpieczenstwa w odniesieniu do przetwarzania Danych Osobowych; i

Regularne monitorowanie incydentéw bezpieczenistwa oraz proces podejmowania dziatan
zapobiegawczych, naprawczych i tagodzgcych przeciwko incydentom bezpieczenhstwa.

Procesor bedzie utrzymywat odpowiednie zasady i procedury zarzgdzania Naruszeniami, w
tym miedzy innymi wszelkie odpowiednie polityki i procedury okreslone w Dokumentacji
Bezpieczenstwa oraz, w zakresie dozwolonym przez prawo powiadamiat Administratora o
kazdym Naruszeniu, o ktérym sie dowiedziat. Procesor sprawdzi i podejmie wszelkie
uzasadnione dziatania w celu zidentyfikowania i naprawienia przyczyny kazdego
Naruszenia. Kazda strona powinna w uzasadniony sposéb wspédtpracowac z drugg strong w
celu utatwienia przestrzegania obowigzujgcych przepisdow, wliczajgc w to ale nie
ograniczajgc sie do powiadamiania oséb dotknietych Naruszeniem oraz raportéw dla
organow wtadz publicznych.

INNE ZOBOWIAZANIA STRON

7.1

7.2

Procesor niezwtocznie powiadomi Administratora o kazdym prawnie wigzgcym wniosku o
ujawnienie Danych Administratora przez dowolne organy Scigania lub inny organ rzgdowy,
w tym agencje wywiadowcze, o ile nie jest to zabronione przez prawo.

Administrator niezwtocznie powiadomi Procesora, jesli w dowolnym momencie nie jest w
stanie spetni¢ warunkdéw niniejszego Regulaminu przetwarzania danych osobowych lub
Przepiséw Prawa o Ochronie Danych. Jezeli Administrator nie jest w stanie naprawic takiej
niezgodno$ci w rozsgdnym terminie, nieprzekraczajgcym 15 dni, Procesor mozZe
wypowiedzie¢ Umowe (lub jej cze$¢ w zakresie, w jakim Przetwarzanie Danych przez
Procesora objete jest niezgodno$cig) w trybie natychmiastowym, w formie pisemnej.
Procesor nie bedzie odpowiedzialny za skutki wypowiedzenia na podstawie niniejszego
ustepu 7.2.

ZWROT | USUWANIE DANYCH ADMINISTRATORA

Po zakonczeniu lub wygasnieciu Umowy lub na pisemny wniosek Administratora, Procesor w terminie
50 dni zwrdci Administratorowi Dane Administratora znajdujgce si€ na no$nikach otrzymanych od
Administratora i usunie kopie Danych Administratora na innych no$nikach, chyba Ze jakiekolwiek
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przepisy wigzgce Procesora lub jego prawnie uzasadniony interes wymagajg dalszego
przechowywania Danych Administratora. Strony uzgadniajg, Ze Procesor przekaze Administratorowi
na wniosek Administratora poSwiadczenie usuniecia Danych Osobowych.

Zobowigzanie okreSlone w niniejszym ust. 8 nie dotyczy przypadkéw, w ktérych Procesor bedzie
zobowigzany do dalszego przechowywania Danych Administratora przepisami prawa.

AUDYTY | CERTYFIKACIJE

9.1 Administrator ma prawo do sprawdzenia, czy Procesor przestrzega warunkow niniejszego
Regulaminu przetwarzania danych i Przepisbw Prawa o Ochronie Danych, zgodnie z
nastepujgcymi procedurami.

9.2 O zamiarze przeprowadzenia sprawdzenia Administrator zobowigzany jest poinformowac
Procesora z wyprzedzeniem 25 dni roboczych pod rygorem niewaznosci za poSrednictwem
poczty elektronicznej, z wykorzystaniem adresu mailowego wskazanego w Ofercie, lub
formie pisemnej. W zapowiedzi okreSlonej w zdaniu poprzedzajgcym Administrator
powinien wskazaC obszary, ktére zamierza poddaé sprawdzeniu oraz zapytania, na ktére
bedzie chciat uzyska¢ odpowiedzi.

9.3 Na wniosek Administratora, z zastrzezeniem zobowigzah Procesora dotyczgcych poufnosci,
Procesor udostepni Administratorowi (lub wybranemu przez Administratora niezaleznemu
audytorowi zewnetrznemu, ktéry nie jest konkurentem Procesora) informacje i fragmenty
wewnetrznej dokumentacji organizacyjnej wystarczajgce do ustalenia zgodnosci Procesora
z obowigzkami okreslonymi w niniejszym Regulaminie przetwarzania danych osobowych.

9.4 Po przeprowadzonym sprawdzeniu Strony lub zewnetrzny audytor wraz z Procesorem
sporzgdzajg protokdt pokontrolny w formie pisemnej. Administrator zobowigzuje sie nie
naduzywac prawa do dokonywania audytu.

9.5 Administrator powinien niezwtocznie powiadomi¢ Procesora o wszelkich niezgodnoSciach
stwierdzonych podczas audytu. Procesor dochowa staran by dostosowaC wszelkie
prowadzone przez siebie procesy Przetwarzania do zgodno$ci z Przepisami Prawa o
Ochronie Danych w przypadku stwierdzenia uchybieh w takim zakresie w toku sprawdzenia.
Procesor moze takze odnieScC sie na piSmie do wnioskdw ze sprawdzania.

9.6 Procesor udostepni Rejestr Kategorii CzynnoSci Przetwarzania Administratorowi w
rozsgdnym czasie, nie pozniej niz 25 dni roboczych, po otrzymaniu powiadomienia od
Administratora.

WEJSCIE W ZYCIE

Niniejszy Regulamin przetwarzania danych osobowych staje sie wigzgcy pomiedzy Administratorem i
Procesorem z chwilg zawarcia Umowy. Postanowienia niniejszego Regulaminu przetwarzania danych
osobowych pozostajg w mocy réwniez po zakonczeniu trwania Umowy do momentu, kiedy Procesor
zwrdci lub usunie wszystkie Dane Osobowe zgodnie z pkt 8 niniejszego Regulaminu przetwarzania
danych osobowych.

ROZBIEZNOSCI
W przypadku jakiegokolwiek konfliktu Iub niespéjnoSci miedzy niniejszym Regulaminem

przetwarzania danych osobowych a Regulaminem, niniejszy Regulamin przetwarzania danych
osobowych ma pierwszenstwo.



Zatacznik 1 do Regulaminu przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe

Charakter i Cel Przetwarzania:

Wykonanie ustug okreslonych w Umowie.

Czas Trwania Przetwarzania:

Okres Obowigzywania Umowy oraz okres UPPD przewidziany na usuni€cie Danych Administratora, a w
przypadku obowigzkéw prawnych Procesora do diuzszego przetwarzania Danych Administratora — okres
wskazany w stosownych przepisach prawa.

K ie Podmiotéw Danvch:

- personel Administratora w oparciu o umowy cywilnoprawne i umowe o prace, cztonkowie rodzin tego
personelu z uwagi na Swiadczenia zwigzane z tymi cztonkami rodzin,

- klienci, kontrahenci i wspétpracownicy Administratora (gdy sg to osoby fizyczne, w tym osoby prowadzgce
jednoosobowg dz. gospodarczg), a takze pracownicy klientéw i osoby wystepujgce w imieniu tych klientéw,

Kategorie Danych Osobowych:

Dane wymagajgce przetwarzania w dokumentacji ksiegowej, rejestrach podatkowych, dokumentacji
kadrowej oraz dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniami spotecznymi, w tym:

a) Dane identyfikacyjne,

b) Dane kontaktowe,

c¢) Dane adresowe,

d) Dane zwigzane z wykonywaniem umowy,

e) Dane potrzebne do rozliczenia podatkéw oraz Swiadczen na rzecz personelu,
f) Dane potrzebne do rozliczenia faktur i ptatnosSci.

Lista Podprocesoréw objetych zgodg Administratora (nazwa i adres)*:

Procesor oSwiadcza, iz w zakresie wykorzystania zasobow serwerowych i rozwigzan aplikacyjnych
zwigzanych z obstugg poczty elektronicznej korzystat bedzie z ustug Podprocesora — Google Cloud Poland
Sp. z 0.0., BrainSHARE IT sp. z 0.0. i Comarch S.A. oraz Good Care OPS sp. z 0. 0. na co Administrator wyraza
zgode.



Zalacznik nr 2: Wzér formularza odstgpienia od Umowy (dla Klientéw, o ktérych mowa w art. 385°
Kodeksu Cywilnego)
MiejscowoSc, data

Imie i nazwisko Klienta
Adres Klienta
Adres e-mail Klienta

Good Care spotka z ograniczong
odpowiedzialnoScia
ul. Bolestawa Czerwienskiego 8
31-319 Krakéw

Oswiadczenie
o odstgpieniu od umowy zawartej na odleglo$é
lub poza lokalem przedsiebiorstwa

Ja niniejszym informujeé o moim odstgpieniu od Umowy polegajgcej na
wykonaniu $wiadczeniu nastepujgcej ustugi: ..........coooiiiiiiiiiii, .

Data ZaWarCia UM OW Y ...ttt ettt ettt ettt ettt et
Zwrotu nalezy dokonaC Na NrKONTa: ..o

Podpis Klienta



