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Niniejsze Ogoélne Warunki Swiadczenia Ustug kadrowo-ptacowych dla Przedsiebiorcéw (OWU)
opisujg zasady $wiadczenia ustug kadrowo-ptacowych (Ustugi kadrowo-ptacowe) przez ING Ustugi
dla Biznesu S.A. na rzecz Klienta bankowego z uzyciem Portalu www.ingksiegowosc.pl. Niniejsze
OWU stanowi Zatgcznik nr 5 do Regulaminu $wiadczenia ustug w Portalu ING Ksiegowos¢ dla
przedsiebiorcow (Regulamin Portalu), ktéry okresla zasady korzystania z Portalu dostepnego pod
adresem www.ingksiegowosc.pl

Wyrazenia pisane wielkg literg, ktore nie zostaty zdefiniowane w niniejszym OWU majg znaczenie
nadane w Regulaminie Portalu.

1. Podstawowe definicje

+  Klient Biura: przedsiebiorca w rozumieniu art. 43* Kodeksu Cywilnego, prowadzgcy jednoosobowq
dziatalnos¢ gospodarczg, lub przedsiebiorcy prowadzqcy dziatalno$¢ gospodarczg w formie spotki
cywilnej (dalej spotka cywilna) stosujgcy ksiegowos¢ uproszczong w formie podatkowej ksiegi
przychodoéw i rozchodéw, lub ryczattu ewidencjonowanego, ktéry zawart z Operatorem za
posrednictwem Serwisu ING i udzielajgc Bankowi zgode na przekazywanie danych do Operatora,
Umowe o $wiadczenie Ustug Portalu i ktéry na jej podstawie korzysta co najmniej z Modutu
Fakturowanie, a takze ktéry zawart w Portalu Umowe o $wiadczenie Ustug kadrowo-ptacowych dla
Przedsiebiorcy poprzez akceptacje niniejszych OWU. W celu unikniecia watpliwosci Operator
informuje, ze korzystanie z Ustug kadrowo-ptacowych dla Przedsiebiorcy powoduje zaprzestanie
mozliwosci korzystania z Modutu Samodzielnych kadr i ptac.

+  Umowa: Umowa o $wiadczenie Ustug kadrowo-ptacowych dla Przedsiebiorcy zawarta przez Klienta
Biura z Biurem drogg elektroniczng w Portalu, poprzez akceptacje OWU. llekro¢ w OWU jest mowa
o Umowie nalezy przez to rozumiec¢ tgcznie OWU i Regulamin Portalu. Warunkiem zawarcia Umowy
jest akceptacja niniejszych OWU.

«  0gdlne Warunki Ustugi / OWU: niniejsze Ogolnie Warunki $wiadczenia Ustug kadrowo-ptacowych
dla Przedsiebiorcy w Portalu.

«  Bank: ING Bank Slgski S.A.



Biuro (Biuro rachunkowe): Jednostki organizacyjne Operatora, $wiadczgce ustugi ksiegowe oraz
kadrowo-ptacowe za posrednictwem Portalu.

Operator: Spotka ING Ustugi dla Biznesu Spétka Akcyjna z siedzibg w Katowicach (40-121), ul.
Chorzowskiej 50, zarejestrowana przez Sqd Rejonowy Katowice-Wschéd w Katowicach, Wydziat VIII
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego w rejestrze przedsiebiorcow KRS pod nr 408358,
posiadajgca NIP: 634280-53-13, REGON: 242834901, bedqca wtascicielem i administratorem
Portalu, petnigca rowniez role Biura.

Portal: Licencjonowana aplikacja nalezgca do Operatora, udostepniona w Internecie pod adresem
www.ingksiegowosc.pl prowadzona, obstugiwana i administrowana przez Operatora, stuzqca do
wspomagania procesu zarzgdzania procesami biznesowymi Klientéw. Portal jest rowniez dostepny
za posrednictwem Serwisu ING. Operatorowi przystugujg autorskie prawa majgtkowe do Portalu.
Zakres $wiadczonych ustug, zasady oraz warunki udostepniania i korzystania z Portalu okresla
odrebny regulamin Portalu.

Administrator Portalu: Osoba majqgca dostep do parametréw administracyjnych catego serwisu i
dostep do zarzqdzania parametrami wszystkich Klientéw Biura. Decyzje o osobach majgcych
uprawnienia Administratora Portalu podejmuje Operator

Serwis ING: Serwis internetowy Banku przeznaczony do $wiadczenia ustug bankowosci
elektronicznej na rzecz Klientéw Biura ING, dostepny dla Klientéw Biura w zaleznosci od formy
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej odpowiednio jako Moje ING lub ING Business.

Uzytkownik: Klient Biura lub osoba fizyczna, ktérej Klient Biura nadat uprawnienia do logowania sie
w Portalu oraz do dokonywania okreslonych czynnosci wedtug rél przypisanych poszczegdlnym
Uzytkownikom oraz zgodnie ze wskazanymi funkcjonalnosciami. Role Uzytkownikéow wraz z
wykazem uprawnien stanowig Zatgcznik do niniejszego Regulaminu. Za dziatania Uzytkownika
Klient Biura odpowiada jak za dziatania wtasne. Zarzgdzanie rolami odbywa sie poprzez Portal lub
Serwis w zaleznosci od uzywanych przez Klienta Biura narzedzi zarzgdzania kontem w Portalu.

Cennik: Zatgcznik do Regulaminu Portalu zawierajgcy wykaz Ustug Biura wraz z cenami $wiadczenia
tych Ustug.

Ustugi - Ustugi standardowe i Ustugi dodatkowe

Ustugi standardowe: Ustugi wykonywane przez Biuro na mocy Umowy, w szczegélnosci w sposéb
dorozumiany na bazie wprowadzonych w Portalu Dokumentéw zrédtowych, wykazane w odrebnej
pozycji w Cenniku.

Ustugi dodatkowe: Ustugi wykazane w odrebnej pozycji w Cenniku, wykonywane wuytgcznie na
zlecenie Klienta Biura poprzez ztozenie Dyspozycji.

Dokument zrédtowy - dokument kadrowo-ptacowy udostepniony Biuru przez Klienta stanowigcy
podstawe obstugi kadrowo-ptacowej oraz podstawe rozliczer podatkowych i publicznoprawnych.

Elektroniczny obraz Dokumentu zrédtowego - zapisany w postaci elektronicznej, zapewniajqcej
integralnosc tredci i czytelnos¢, obraz Dokumentu Zrédtowego (w szczegolnosci skan lub zdjgcie).

Dyspozycja: przekazanie komunikatu tekstowego w miejscu wskazanym do komunikacji w Portalu
w tym dodanie do koszyka i optacenie Ustugi dodatkowej w Portalu.



Dyspozycja przygotowana przez Biuro: Dyspozycja przygotowana przez Biuro w sytuacji
nadzwyczajnej jako konsekwencja Dyspozycji ztozonej przez Klienta Biura telefonicznie wtasciwemu
w sprawie pracownikowi Biura, wymagajgca zwrotnego potwierdzenia przez Klienta Biura poprzez
pisemng odpowiedz/akceptacje.

Graniczny Termin - 15 dzien miesigca danego okresu rozrachunkowego, w ktérym Klient Biura
moze najpozniej uruchomic¢ w Portalu dang ustuge kadrowo-ptacowq, aby umozliwi¢ jej terminowe
wykonanie przez Biuro. Uruchomienie ustugi po 15-stym dniu miesigca w danym okresie
rozrachunkowym wymaga indywidualnej oceny Biura w zakresie mozliwosci terminowego
wykonania Ustugi. W przypadku braku mozliwosci wykonania Ustugi terminowo, Biuro informuje
Klienta Biura o tym fakcie i tym samym zostaje zwolnione z odpowiedzialnoséci za terminowe
wykonanie Ustugi.

Prawa wtasnosci intelektualnej: Wiascicielem praw autorskich do Portalu, wszystkich jego
funkcjonalnosci oraz do aplikacji udostepnianych Klientowi Biura w celu instalacji na komputerach
badz urzgdzeniach mobilnych (smartfon, tablet) jest ING Ustugi dla Biznesu S.A., chyba Zze z
umieszczonych na oprogramowaniu metryk wynika inny podmiot bedqcy witascicielem praw
autorskich.

Dane osobowe - wszelkie informacje dotyczgce zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osoby fizycznej, gromadzone i przetwarzane przez Klienta Biura jako Administratora Danych
Osobowych i powierzane Biuru do przetwarzania w celu wykonania Umowy, na zasadach
okreslonych w OWU.

Okres rozrachunkowy - miesiqc kalendarzowy, w ktérym $wiadczona jest ustuga kadrowo-ptacowa
oraz za ktéry przygotowywane sqg zobowigzania publiczno-prawne.

Konwersacja - funkcja w Portalu stuzgca do komunikacji, w tym przekazywania dokumentow,
zadawania i obstugi pytan Klientéw przestanych w celu wykonania Ustug kadrowo- ptacowych.

Aktywna umowa o prace - umowa o prace, ktéra jest aktualnie zawarta z pracownikiem i trwa w
danych dniu kalendarzowym

Aktywna umowa cywilno-prawna - umowa zlecenie, umowa o $wiadczenie ustug lub umowa o
dzieto, ktora jest aktualnie zawarta ze zleceniobiorcqg lub wykonawcg dzieta i trwa w danym dniu
kalendarzowym

Aktywacja Ustugi kadrowo-ptacowej - dokonanie konfiguracji ustawieri kadrowo-ptacowych w
Portalu celem wprowadzenia danych, ktére sq niezbedne do prawidtowego przygotowania rozliczen
przez Biuro oraz ich zatwierdzenie przez Klienta, a takze odbycie rozmowy powitalnej z przypisanym
opiekunem kadrowym

2. Ogolne warunki $wiadczenia ustug

1.

ING Ustugi dla Biznesu S.A. $wiadczy Ustugi kadrowo-ptacowe na rzecz Klientéw Biura, na podstawie
zawartej Umowy o $wiadczenie Ustug Portalu i na warunkach okreslonych w niniejszym OWU i
Cenniku, zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej. Zawarcie Umowy o swiadczenie Ustug Biura polega na zaakceptowaniu warunkéw OWU.

Klient Biura zobowigzany jest do przestrzegania niniejszych OWU.
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3. Dane osobowe przekazane przez Klienta Biura sq przetwarzane, przechowywane i zabezpieczane
(chronione) przez Biuro zgodnie z aktualnie, powszechnie obowigzujgcymi (w tym zakresie) na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej przepisami prawa.

4. Klient Biura zobowigzany jest do takiego przekazywania formularzy, dokumentéw zrédtowych i
zlecen (w oparciu, o ktére swiadczone sq przez Biuro ustugi), aby nie budzity one watpliwosci co do
ich zgodnosci ze stanem faktycznym oraz rzeczywistg wolg Klienta Biura.

5. Biuro nie wykona ustugi na podstawie formularzy, dokumentéw Zrédtowych oraz zlecer, ktére
uniemozliwia¢ bedq ustalenie ich jednoznacznej tresci.

Biuro pozostaje w gotowosci do $wiadczenia Ustug (standardowych i dodatkowych) po zawarciu
przez Klienta Biura Umowy o Swiadczenie Ustug Portalu oraz akceptacji niniejszego Regulaminu oraz
Cennika.

6. Biuro zastrzega, ze dostep do petnej funkcjonalnosci Portalu jest warunkowany spetnieniem przez
Klienta Biura minimalnych wymogoéw technologicznych wskazanych w Portalu.

7. W przypadku nieposiadania przez Klienta Biura rachunku bankowego w ING Banku Slgskim S.A. i nie
korzystanie z Serwisu ING, $wiadczenie Ustug Biura Rachunkowego jest niemozliwe.

3. Zakres ustug

1.

Ustugi kadrowo-ptacowe mogqg by¢ swiadczone przez Biuro jako:

a) Ustugi standardowe - wskazane w Cenniku i $wiadczone przez Biuro w ramach Umowy bez sktadania
oddzielnej Dyspozycji

b) Usugi dodatkowe - wskazane w Cenniku i $wiadczone przez Biuro na bazie Dyspozycji.

W ramach Ustug standardowych Klientowi Biura zostajg udostepnione wtasciwe do zakresu Umowy
funkcje Portalu.

Biuro $wiadczy takze inne ustugi wtasne, niebedgce Ustugami standardowymi lub Ustugami
dodatkowymi, wskazane w Cenniku.

Biuro ponadto moze proponowa¢ Klientom Biura korzystanie z ustug partnerskich, tj. wykonywanych
przez wybranych dostawcow (podmioty trzecie). Podstawq $wiadczenia ustug partnerskich jest umowa
pomiedzy Klientem Biura a dostawcq (podmiotem trzecim). Che¢ skorzystania przez Klienta Biura z ustug
partnerskich moze wigza¢ sie z koniecznoscig ztozenia Dyspozycji. Skorzystanie z ustug partnerskich
moze by¢ uregulowane dodatkowymi zasadami, ktére bedg wymagaty akceptacji Klienta

Biura.



5. Biuro nie odpowiada za pobieranie podatkéw i wptacanie ich na rachunek organéw podatkowych;
pracownicy Biura nie mogg zosta¢ wyznaczeni jako osoby, do ktérych obowigzkéw nalezy pobieranie
podatkéw oraz ich terminowe wptacanie organowi podatkowemu - w rozumieniu art. 31 ustawy z dnia

29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa; odpowiedzialno$¢ za terminowe spetnianie zobowigzan
podatkowych ponosi wytgcznie Klient Biura.

6. Biuro nie odpowiada za pobieranie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz ich wptacanie
na wiasciwe rachunki Zaktadu Ubezpieczert Spotecznych; odpowiedzialno$¢ za terminowe spetnianie
zobowigzan w powyzszym zakresie ponosi wytgcznie Klient Biura.

7. Biuro nie odpowiada za pobieranie sktadek na Pracownicze Plany Kapitatowe oraz ich wptacanie na
witasciwe rachunki Instytucji Finansowych; odpowiedzialnos¢ za terminowe spetnianie zobowigzar w
powyzszym zakresie ponosi wytgcznie Klient Biura.

8. Biuro moze podjq¢ sie swiadczenia Klientowi Biura ustug innych niz wskazane w Cenniku na podstawie
indywidualnych ustalen, o ile ustugi te mogq by¢ Swiadczone przez Biuro w sposéb prawnie
dopuszczalny. Formalne zlecenie oraz potwierdzenie jego przyjecia przez Biuro odbywa sie na bazie
Dyspozycji.

9. Przez wskazane w Cenniku ustugi wsparcia nalezy rozumie¢ wytgcznie przygotowanie przez Biuro
dokumentoéw i informacji dla Klienta Biura.

10. Poza zakresem Ustug $wiadczonych przez Biuro pozostajq ustugi:

a) doradztwa podatkowego wykonywanego na podstawie ustawy z dnia 5 lipca 1996 r. o
doradztwie podatkowym, Dz.U.2021.2117 tj.. z dnia 2021.11.24 z péZniejszymi zmianami.

b)  obstugi uméw o prace i uméw cywilno-prawnych z wynagrodzeniem okreslonym w formie
kwoty netto oraz okreslonych w walucie innej niz PLN,

q) rozliczania pracownikéw zatrudnionych w oparciu o inne niz podstawowy bgdz zadaniowym
system czasu pracy lub mieszane systemy czasu pracy - przy stosowaniu miesiecznego
okresu rozliczeniowego czasu pracy,

d) rozliczania pracownikéw zatrudnionych w oparciu o inne niz podstawowy bgdz zadaniowym
system czasu pracy lub mieszane systemy czasu pracy - przy zastosowaniu dtuzszych niz
miesigc lub mieszanych okreséw rozliczeniowych czasu pracy,

e) rozliczania Klientéw Biura, ktérzy stajq sie ptatnikami zasitkdw,

f) rozliczania czasu pracy pracownikéw podmiotéw leczniczych, ktérych czas pracy nie moze
przekracza¢ przecietnie 37 godzin 55 minut na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym,

qg) rozliczania czasu pracy nauczycieli, do ktérego stosuje sie przepisy Karty Nauczyciela,
h) obstugi oddelegowania do pracy za granice,

i) rozliczania wynagrodzen w podziale na MPK,



j) rozliczania podmiotéw majgcych prawny status agencji pracy tymczasowej,
k) na rzecz podmiotoéw z sektora publicznego i samorzgdowego,

1) na rzecz firm transportowych dotyczqce rozliczania czasu pracy na podstawie bezposrednich
danych z tachograféw (analogowych i cyfrowych),

m) na rzecz firm transportowych w zakresie rozliczania czasu pracy kierowcéw pojazddw
powyzej 2,5 tony objetych obowigzkami wynikajgcymi z Pakietu Mobilnosci,

n) rozliczania umoéw o prace zawierajgcych klauzule przeniesienia praw autorskich,
0)  w jezyku angielskim (Biuro nie $wiadczy obstugi w innym jezyku obcym),
p) dostep i obstuga platformy e-ZUS (dawniej ZUS PUE),

q) dostep i obstuga platformy Instytucji Finansowej, z ktérg Klient Biura zawart umowe o
zarzqgdzenie PPK,

r tworzenie i przechowywanie teczek osobowych oraz przechowywanie pozostatej
dokumentacji kadrowo-ptacowej Klienta Biura,

s) rozliczania pracownikéw zatrudnionych w warunkach szczegélnych lub o szczegélnych
charakterze, za ktérych nalezy optacac sktadki na FEP,

t) posredniczenia w uzyskiwaniu pozwoler na prace i pobyt dla cudzoziemca

4. Zasady naliczania optat

1. Wynagrodzenie za wykonane Ustugi standardowe rozliczane jest wedtug Cennika, w szczegélnosci
na bazie liczby aktywnych uméw o prace i aktywnych umoéw cywilno-prawnych wprowadzonych
do Portalu w okresie rozrachunkowym.

2. Wynagrodzenie za korzystanie z Ustug standardowych w pierwszym miesigcu uruchomienia ustugi
ptatne jest z géry za kazdg wprowadzong do Portalu aktywng umowe o prace lub aktywng umowe
cywilno-prawnag.

3. Wynagrodzenie za korzystanie z Ustug standardowych w kazdym kolejnym miesigcu Ustugi
kadrowo-ptacowej jest ptatne z géry w wysokosci wynikajqcej z ilosci aktywnych umoéw o prace oraz
aktywnych umoéw cywilno-prawnych, w stosunku do ktérych wykonywane sg Ustugi kadrowo-
ptacowe, wedtug wskazania Portalu o godz. 00:00 pierwszego dnia miesigca, ktérego wynagrodzenie
dotyczy.

4. Wynagrodzenie jest pobierane od ilosci aktywnych uméw o prace i aktywnych umoéw
cywilnoprawnych  podlegajgcych  rozliczeniu  publiczno-prawnemu  w  danym  okresie
rozrachunkowym, co oznacza, ze wliczane sq:

a) umowy o prace wazne co najmniej jeden dzieri w tym okresie rozrachunkowym,

b) umowy cywilno-prawne wazne co najmniej jeden dzien w tym okresie
rozrachunkowym,

5. Rozliczenie kadrowo-ptacowe innej osoby niz pracownik lub osoba zatrudniona na podstawie
umowy cywilno-prawnej jest traktowane jak umowa cywilno-prawna, o ktérej mowa w ust. 4b).

6. Zaptata wynagrodzenia za Ustugi kadrowo-ptacowe po 20-stym dniu miesigca, zwalnia Biuro z
odpowiedzialnosci za terminowe wykonanie Ustug, przy czym w takim wypadku Ustugi zostang
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10.

11.

wykonane niezwtocznie po dokonaniu zaptaty wynagrodzenia. Kazda kolejna wprowadzana do
Portalu umowa o prace lub umowa cywilno-prawna w danym miesigcu kalendarzowym ptatna jest
z géry, a rozliczenie dotyczy miesigca, w ktérym nastepuje zaptata wynagrodzenia.

W przypadku wyrazenia przez Klienta Biura zgody na pobieranie wynagrodzenia przez Operatora z
karty ptatniczej, Operator wykonuje jedng probe 1 dnia miesigca. W przypadku braku srodkéw na
karcie lub wyborze innej metody ptatnosci Klient Biura ma prawo do dokonania zaptaty od 1 do 31
dnia miesiqgca. Ptatno$¢ nastgpi w sposoéb wybrany przez Klienta Biura wg Cennika.

Wynagrodzenie za wykonane Ustugi dodatkowe rozliczane jest wg Cennika lub indywidualnej
wyceny ustalonej w Dyspozycji przyjetej do wykonania.

Wynagrodzenie za wykonane inne ustugi witasne rozliczane jest wg Cennika lub indywidualnej
wyceny ustalonej w Dyspozycji przyjetej do wykonania.

Wynagrodzenie za wykonane ustugi partnerskie nie jest naliczane i pobierane przez Biuro.

Operator moze w stosunku do $wiadczonych Ustug stosowa¢ promocje. Zasady promocji bedg
okreslone w odrebnych zasadach (reqgulaminach) promocji, komunikowanych poprzez Portal.

5. Dostepy i funkcje uzytkownikow
1. Dostepy i funkcje Uzytkownikéw w Portalu zostaty uregulowane w Regulaminie Portalu oraz jego

Zatgcznikach.

6. Funkcje Portalu zwigzane z przechowywaniem dokumentacji

1.

Dokumenty zrédtowe sg przechowywane w formie elektronicznej, w podziale na okresy
rozliczeniowe, w sposéb zapewniajgcy zachowanie ich poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz
dostepnosci.

Portal, poprzez swojq konstrukcje i parametry techniczne, zapewnia zachowanie integralnosci tresci
i czytelnosci Dokumentéw zrédtowych od momentu przekazania ich do Portalu do korca procesu
rozliczenia w zakresie kadr i ptac oraz podczas przechowywania na serwerze Biura.

Dostep Klienta Biura do zaksiegowanych dokumentéw zrédtowych w postaci elektroniczne;j:

Klient Biura ma nieograniczony czasem dostep do rozliczonych dokumentéw zrédtowych
przechowywanych na serwerze Biura pod warunkiem optaconego dostepu do Pakietu. Klient Biura
poprzez ten dostep ma mozliwos¢ sortowania dokumentéw wedtug réznych kryteriow, w tym
wedtug okresu rozrachunkowego, dowolnego zapisywania dokumentéw na odrebnych nosnikach
danych i drukowania, w tym w celu przekazania ich organom nadzoru.

7. Przechowywanie oryginatéw dokumentéw przez Klienta Biura



1. Dokumenty kadrowo-ptacowe:

1)

Klient Biura przechowuje dokumenty pracownicze w formie akt osobowych, w nalezyty
sposéb zgodnie z przepisami prawa i chroni je przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem zgodnie z
obowigzujgcym stanem prawnym.

Klient Biura przechowuje wszystkie inne dokumenty zwigzane ze sprawami kadrowo-
ptacowymi, ktérych przechowywanie w postaci papierowej lub elektronicznej wynika z
przepiséw prawd.

8. Prawa i obowigzki stron

1)

Prawa i obowigzki Klienta Biura:

1)

Klient Biura odpowiada za merytoryczng prawidtowos¢ wprowadzanych danych do Portalu
oraz przekazywanych dokumentoéw. Klient Biura zobowigzany jest do opisania dokumentu, z
ktérego tresci nie bedzie jednoznacznie wynikato jakiej czynnosci dotyczy, poprzez zapisanie
w aplikacji/ w Portalu informacji wyjasniajqcej cel i rodzaj zdarzenia , ktérego ten dokument
dotyczy.

Klient Biura na biezgco bedzie przekazywat do Portalu oraz do Biura dokumenty stanowiqce
podstawe do ewidencji kadrowo-ptacowe;.

Klient Biura jest zobowigzany do Aktywacji Ustugi kadrowo-ptacowe;.

Klient Biura zobowigzuje sie do bezzwtocznego informowania Biura o wszelkich zdarzeniach
moggcych mie¢ wptyw na prawidtowos¢ wyliczania wynagrodzen oséb zatrudnionych w
firmie Klienta Biura, ustalania zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych oraz innych
zobowigzan publiczno-prawnych. Przez wskazane wyzej ustalenie nalezy rozumie¢ takze
bezzwtoczne informowanie Biura o wszelkich dziataniach Urzedu Skarbowego, Izby Skarbowej,
Urzedu Kontroli Skarbowej, Paristwowej Inspekcji Pracy, Zaktadu Ubezpieczeri Spotecznych i
innych organéw zwigzanych z kontrolg dziatalnosci Klienta Biura objetej ustugami
$wiadczonymi przez Biuro. Niepoinformowanie Biura o podjetych przez wyzej wymienione
organy czynnosciach, a takze brak dziatan odwotawczych, oznacza zgode Klienta Biura na ich
ustalenia i wynikajgce z nich skutki finansowe oraz wytgcza ewentualne roszczenia w stosunku
do Biura.

Klient Biura zobowigzuje sie do niezwtocznego informowania Biura o wszelkich zdarzeniach
powodujgcych zmiany jego statusu prawnego, a takze o innych okolicznosciach moggcych
mie¢ wptyw na rzetelnos¢ i prawidtowos¢ prowadzonej dokumentacji oraz obstugi kadrowo-
ptacowej. W tym zakresie Klient Biura zobowiqzuje sie w szczegoélnosci do informowania o:
zawarciu, rozwigzaniu lub wygasnieciu umodw, ktérych jest strong, orzeczeniach sqdéw lub
organéw administracji, wszczetych w stosunku do niego postepowaniach uktadowych,
zmianach w CEIDG, podjetych uchwatach majgcych wptyw na Ustuge.

Klient Biura ma prawo do biezgcego wglgdu w Portalu do wszelkich informacji biznesowych,
ekonomicznych i zarzgdczych bedgcych efektem biezqcej ewidencji zdarzer gospodarczych.



7)

9)

Klient Biura jest zobowigzany do biezqgcej archiwizacji dokumentéw nie rzadziej niz raz w
miesigcu po zakonczanym okresie rozliczeniowym. Brak archiwizacji moze spowodowac¢ utrate
dostepu do dokumentéw znajdujgcych sie w zaktadkach: Ksiegowos¢, Kadry i Ptace w
przypadku nieoptacenia w kolejnym okresie rozliczeniowym.

Klient Biura ponosi odpowiedzialnos¢ za terminowe wyptaty wynagrodzeri osobom
zatrudnionym oraz terminowe uiszczanie zobowigzan publiczno-prawnych do wtasciwych
organdw i instytucji finansowych.

Klient Biura zobowigzany jest do wskazania w aplikacji/Portalu terminu, w ktérym dokonat
wyptaty wynagrodzen - do 3 dnia roboczego przed uptywem ustawowego terminu realizacji
obowigzkéw publiczno-prawnych zwigzanych z obstugg kadrowo-ptacowq. Nieoznaczenie
terminu dokonania wyptaty wynagrodzen lub oznaczenie po wskazanym wyzej terminie
skutkowa¢ moze brakiem mozliwosci wykonania Ustugi we wskazanym wyzej zakresie lub
wykonaniem Ustugi z niezachowaniem ustawowych terminéw lub wykonanie ustugi
niekompletnej, za co Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci. Konieczno$¢ sporzgdzenia korekt
wyniktych z niedopetnienia przez Klienta Biura obowigzkéw skutkowa¢ moze naliczeniem
dodatkowych optat zawartych w Cenniku.

2) Prawa i obowigzki Biura:

1)

4)

Biuro ma prawo zwrdci¢ Klientowi Biura do weryfikacji dokumenty zrédtowe nieczytelne oraz
nieopisane w sposéb pozwalajgcy na nalezyte wykonanie Ustug.

Biuro moze odmdéwi¢ wykonania danej Ustugi, jesli wprowadzone do aplikacji/ Portalu lub
dostarczone przez Klienta Biura dokumenty nie sq wystarczajgce do prawidtowego jej
wykonania lub sq niezgodne z obowigzujgcym prawem, a wykonanie tej czynnosci w sposéb
oczywisty narazitoby Klienta Biura lub Biuro na odpowiedzialnos$¢ karng lub szkode finansowaq.

Biuro oswiadcza, ze wszelkie przekazane przez Klienta Biura dane, w tym dane osobowe bedq
przetwarzane wytgcznie w zakresie udzielonych zgéd bgdz na podstawie i w celu wynikajgcym
z obowiqzujgcych przepiséw prawa.

Biuro zobowigzuje sie otrzymywane dane osobowe przetwarza¢, zabezpiecza¢ (chroni¢) i
przechowywac¢ zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi w Rzeczypospolitej Polskiej przepisami
powszechnie obowigzujgcego prawa z zakresu przetwarzania, przechowywania i ochrony
danych osobowych.

Nadto Biuro odpowiada za:

a) Obliczanie wynagrodzen za podstawie przekazanych dokumentéw kadrowych oraz
ptacowych,

b) Obliczanie podatkéw i innych naleznosci publiczno-prawnych oraz sporzgdzanie i
wysytanie do urzedéw deklaracji podatkowych oraz deklaracji ZUS stosownie do

szczegotowych zapiséw niniejszego OWU i Cennika.

6) Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody spowodowane:
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a) niedostarczeniem lub niedostarczeniem w terminach okreslonych w OWU dokumentacji
zrédtowej oraz tresciqg sktadanych przez Klienta Biura wyjasnien lub,

b) nieudzieleniem lub nieudzieleniem w terminie niezbednym do nalezytego $wiadczenia
Ustug kadrowo-ptacowych petnomocnictwa lub upowaznier wskazanych w OWU lub,

c) udostepnieniem przez Klienta Biura dostepu do Portalu osobie nieupowaznionej. Dla
unikniecia watpliwosci Strony wyraznie oswiadczajq, iz jest ich zgodnym zamiarem
ustanowienie domniemania, ze wszelkie dokumenty, informacje, dane, dyspozycje i
oswiadczenia zamieszczane i sktadane przez Klienta Biura za posrednictwem Portalu,
pochodzq od 0s6b upowaznionych lub,

d) podaniem nieprawdziwych lub niepetnych informacji, danych lub dokumentoéw, bgdz tez
nieprzekazaniem ich w wymaganym do nalezytego wykonania Ustug terminie,
okreslonych w OWU, réwniez (lecz niewytgcznie) niepoinformowania Biura o wszelkich
dziataniach organéw Krajowej Administracji Skarbowej (KAS), Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz innych wtadz i organéw administracji zwigzanych z dziatalnoscig
Klienta i objetych swiadczeniem Ustug lub,

e) niezapewnieniem autentycznosci, integralnoscii czytelnosci przesytanych do rozliczenia
danych.

3) Obowigzki Stron zwigzane z ustaniem Umowy w zakresie obstugi kadrowo-ptacowej:

1)

6)

Z zastrzezeniem postanowient pkt. 2) - 5), w przypadku ustania Umowy, Biuro dokonuje
rozliczenia wytgcznie ostatniego okresu rozrachunkowego.

Biuro ma prawo ograniczy¢ dostep do poszczegolnych funkcjonalnosci w okresie, w ktérym
Ustuga nie jest optacona.

Rozliczenie roczne zatrudnionych oséb jest odrebng Ustugg dodatkowq ptatng zgodnie z
Cennikiem..

Czynnosci rozliczenia rocznego zatrudnionych oséb obejmujg sporzqdzenie rocznych
deklaracji podatkowych i ubezpieczen spotecznych.

Biuro moze odmoéwic rozliczenia rocznego zatrudnionych oséb bez ponoszenia jakiejkolwiek
odpowiedzialnosci w stosunku do Klienta Biura w przypadku, gdy Klient Biura nie przedtozy
Biuru w terminie niezbednych dokumentow.

W okresie wykonywania obowigzkéw Biura po ustaniu Umowy zostaje zachowana
ograniczona dostepnos¢ Klienta Biura do Portalu (wglgd w dokumentacje, przekazywanie
dokumentéw do Biura oraz dyspozycji w stosunku do zdarzen gospodarczych dotyczgcych
okresu obowigzywania Umowy).

9. Terminy i godziny graniczne

1. Przekazywanie Dokumentow zrédtowych.

1)

Biuro dziata na podstawie danych wprowadzonych do Portalu przez Klienta Biura. Klient Biura
moze doda¢ do Portalu Dokument Zrédtowy w formie obrazu lub skanu jako zatgcznik w
aplikaciji.
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2)

3)

Dokumenty zrédtowe wprowadzane do Portalu dotyczgce ewidencji czasu pracy z danego
okresu rozrachunkowego oraz inne dokumenty zwigzane z naliczeniem wynagrodzen, uwaza
sie za przekazane do Biura do 3. dnia roboczego przed uptywem terminu, ktéry zostat ustalony
z Klientem Biura, jako termin przekazywania przez Biuro wyliczonych list ptac, ktory wypada
na 2 dni robocze przed terminem wyptaty wynagrodzer w firmie Klienta Biura oraz do 3. dnia
roboczego przed uptywem ustawowego terminu realizacji obowigzkéw publiczno-prawnych
zwigzanych z obstugqg kadrowo-ptacowq.

Po przekazaniu tych danych i dokumentéw Biuro przystepuje do realizacji Ustugi.

Fakt wprowadzania przez Klienta danych do Portalu lub przekazania Dokumentéw zrodtowych
do Biura oraz zréwnane z tym czynnosci wykonane przez Biuro, wskazane powyzej, oznacza
wykonanie przez Klienta Biura kontroli i akceptacji pod wzgledem merytorycznym.

Elektroniczny obraz Dokumentu Zrédtowego moze zosta¢ przez Biuro zwrécony do Klienta
Biura poprzez Konwersacje, w uzasadnionych przypadkach (np. btedny opis, nieczytelny skan).
W tym wypadku za fakt przekazania do Biura uznaje sie ostateczne przekazanie przez Klienta
tego dokumentu do Biura po zakoriczeniu czynnosci wyjasniajgcych.

2. Terminy przekazywania dokumentéw:

1)

1.

Dokumenty zrédtowe powinny by¢ wprowadzane do Portalu lub przekazywane do Biura
niezwtocznie (bezposrednio po ich wystawieniu bgdz otrzymaniu przez Klienta Biura).,

Tylko biezqgce i terminowe wprowadzanie danych do Portalu oraz przekazywanie Dokumentéw
zrédtowych gwarantuje poprawne wykonanie ustugi przez Biuro oraz zapewnia witasciwg
funkcjonalnos¢ elementéw Portalu.

Dane wprowadzone do Portalu, Dokumenty zrédtowe i Dyspozycje przekazane do Biura po
godzinie 00.00 do godziny 16.00 w dniu roboczym sq uznawane za skutecznie przekazane w tym
dniu.

Dane wprowadzone do Portalu, Dokumenty zrédtowe i Dyspozycje przekazane po godzinie 16.00
do godziny 00.00 w dniu roboczym uznaje sie za skutecznie przekazane w kolejnym dniu
roboczym.

Dane wprowadzone do Portalu, Dokumenty zrédtowe i Dyspozycje przekazane w $wigta i w dni
ustawowo wolne od pracy uznaje sie za skutecznie przekazane w kolejnym dniu roboczym
nastepujgcym po $wiecie i dniu ustawowo wolnym od pracy.

Graniczne daty wprowadzania danych do Portalu, przekazywania Dokumentéw zrédtowych i
Dyspozycji kadrowo-ptacowych:

Daty graniczne:

a)

do 3. dnia roboczego przed uptywem 20. dnia kalendarzowego (dot. rozliczert ZUS) kazdego
miesigca, o ile jest to dzier roboczy; w innym przypadku nastepujgcego po nim kolejnego dnia
roboczego,
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10.

b) do 3. dniaroboczego przed uptywem terminu, ktory zostat ustalony z Klientem Biura, jako termin
przekazywania przez Biuro wyliczonych list ptac, ktéry wypada na 2 dni robocze przed terminem
wyptaty wynagrodzen w firmie Klienta Biura,

c¢) do 3. dnia roboczego przed uptywem ustawowego terminu realizacji obowigzkéw
publicznoprawnych zwigzanych z obstugq kadrowo-ptacowg.

W razie otrzymania przez Klienta Biura dodatkowych dokumentéw po tym terminie, Klient Biura ma
obowiqzek przekaza¢ je niezwtocznie do Portalu.

Wprowadzone do Portalu dane, dostarczone Dokumenty zrédtowe oraz Dyspozycje po przekroczeniu
tych terminéw bedq obstugiwane za dodatkowq optatg wynikajgcg z Cennika.

Biuro nie gwarantuje terminowosci i kompletnosci rozliczen publicznoprawnych oraz wynagrodzen za
dany okres rozrachunkowy.

Zlecanie ustug dodatkowych

Ustugi dodatkowe bedg wykonane przez Biuro po ich uprzednim zleceniu przez Klienta Biura poprzez
ztozenie Dyspozycji, w sytuacjach nadzwyczajnych poprzez Dyspozycje przygotowang przez Biuro.

Czas wykonania ustugi dodatkowej uzalezniony jest od jej specyfiki (skomplikowanie,
pracochtonno$¢, moment ztozenia zlecenia).

Ustugi dodatkowe sq realizowane w terminach ustalonych przez Klienta Biura z Biurem.

Termin wykonania ustugi dodatkowej liczony jest od momentu udzielenia przez Klienta Biura
wszystkich informacji niezbednych do wykonania ustugi dodatkowej oraz jej optacenia.

Jezeli cena ustugi dodatkowej nie jest okreslona w Cenniku, podlega odrebnej, kazdorazowej
wycenie. Wycena bedzie przekazana przez pracownika Biura w ramach procesu obstugi dyspozycji.

Charakterystyka, czas, wycena oraz inne warunki muszq by¢ potwierdzone przez Klienta Biura
poprzez zwrotng akceptacje Dyspozycji oraz wykonaniem ptatnosci.

.Kontakt z Biurem, dostepnos¢

Standardowe sposoby kontaktu z Biurem stanowiq:

1) Kontakt z wykorzystaniem funkcji Portalu zwigzanych z przekazywaniem Dokumentow
zrédtowych oraz Dyspozycji, w tym takze komentowanie, opisywanie oraz inne sposoby
zamieszania informacji w Portalu.

2) Kontakt z wykorzystaniem Konwersacji

3) Bezposredni kontakt telefoniczny na numery telefoniczne podane w Portalu (dedykowana osoba
do obstugi Klienta Biura).

W sytuacji nadzwyczajnej dopuszczalny jest kontakt Biura z adreséw mailowych Biura na adresy
mailowe Klienta Biura, stanowigce login do Portalu.

Dostepnos¢, godziny dziatania
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1) Portal - dostepny jest dla Klienta Biura przez 24 godziny na dobe z zastrzezeniem przerw
technicznych. Informacja o planowanych przerwach w dostepnosci systemu bedzie
przekazywana z wyprzedzeniem poprzez udostepnienie wiadomosci w Portalu.

2) Biuro (pracownicy) - dostepne w godzinach 8.00-16.00 (godziny robocze) w dni robocze poprzez
linie telefoniczng.

3) Wsparcie techniczne - okreslone w Cenniku.

4) Klient Biura deklaruje dostepnos¢ w godzinach dziatania Biura. W sytuacjach nadzwyczajnych
Biuro zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu z Klientem Biura po tych godzinach.

12. Reklamacje

1. Ztozenie reklamacji odbywa sie poprzez wystanie przez Klienta Biura tresci reklamacji na adres
poczty elektronicznej: reklamacje@ingksiegowosc.pl.

2. Klient Biura moze ztozy¢ reklamacje nie poézniej niz w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia
wykonania Ustugi, ktéra podlega reklamaciji.

3. Reklamacje sq rozpatrywane bez nieuzasadnionej zwioki, nie poézniej niz w terminie 30 dni
kalendarzowych od dnia ztozenia reklamaciji. Klient Biura otrzymuje informacje zwrotng odnosnie
sposobu rozpatrzenia reklamacji.

13. Dane osobowe

Operator jest administratorem danych osobowych Klienta Biura oraz Uzytkownikéw zbieranych w celu
zawarcia i wykonania Umowy. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do
zawarcia, a nastepnie wykonania Umowy. Dane osobowe Klienta Biura i Uzytkownika przechowywane
bedg przez okres obowigzywania Umowy, a po jego zakoriczeniu do czasu przedawnienia roszczen
zwigzanych z Umowgq (okres ten wynika z Kodeksu cywilnego lub innych uregulowan prawnych).
Wiecej informacji na temat przetwarzania danych osobowych przez Operatora, w tym realizowanych
przez Operatora prawnie uzasadnionych intereséw oraz przystugujgcych Klientowi Biura i
Uzytkownikowi praw,  dostepnych  jest ~w  Polityce  Prywatnosci na  stronie
https://www.ingksiegowosc.pl/polityka-prywatnosci#portal

Klient Biura jest Administratorem Danych Osobowych (ADO), ktére powierza Operatorowi (Podmiot
Przetwarzajgcy) w trybie art. 28 Rozporzgdzenia do przetwarzania, na zasadach i w celu okreslonym
w niniejszym Regulaminie. ADO potwierdza, ze znane mu sq obowiqgzki administratora danych
wynikajgce z Rozporzqdzenia, w szczegolnosci obowigzki informacyjne w stosunku do podmiotu,
ktérego dane przetwarza, w tym powierza do przetwarzania Operatorowi i zobowiqgzuje sie do
wskazania Operatora jako odbiorcy danych.

W celu umozliwienia prawidtowego wykonywania Ustug Biura Rachunkowego, zgodnie z
Regulaminem, OWU i Umowag, Klient Biura bedzie przekazywat do Operatora dane osobowe
zgromadzone przez siebie i przetwarzane w zwigzku z prowadzeniem przez niego dziatalnosci, w
niezbednym zakresie wynikajgcym z celu Umowy.
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10.

11.

12.

Podmiot Przetwarzajgcy zobowiqzuje sie przetwarza¢ powierzone mu dane osobowe zgodnie z
Regulaminem, Umowgq, Rozporzgdzeniem oraz z innymi przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego, ktére chroniqg prawa 0sob, ktérych dane dotycza.

Podmiot Przetwarzajgcy os$wiadcza, iz stosuje Srodki bezpieczeristwa spetniajgce wymogi
Rozporzgdzenia.

Podmiot Przetwarzajgcy, dla celéw obstugi ksiegowej i kadrowo-ptacowej, bedzie przetwarzat
powierzone mu przez ADO dane osobowe dotyczqce

a) kontrahentéw, dostawcéw oraz oséb zatrudnionych i wspétpracownikow,
b) pracownikéw i wspétpracownikéw ADO oraz cztonkéw ich rodzin,

i obejmujgcych nr identyfikacyjne, daty urodzen, miejsca statego pobytu, imiona i nazwiska, adresy
zamieszkania i zameldowania, statusy osobowe, podpisy, adresy e-mail, numery telefondw,
informacje o stanie zdrowia, pozycje i umocowania (np. funkcja lub rola osoby dziatajgcej w imieniu
lub na rzecz Klienta Biura, dostawcy lub kontrahenta), informacje wymagane przez Kodeks Pracy i
inne zrodta prawa w zakresie koniecznym do wykonania Ustug. Podmiot Przetwarzajgcy moze takze
przetwarza¢ dane dotyczqce adresu IP lub wyswietlen stron internetowych Biura, przy czym dane te
mogg nie stanowi¢ danych osobowych.

Charakter przetwarzania danych - staty.

Powierzone przez ADO dane osobowe bedq przetwarzane przez Podmiot Przetwarzajgcy wytgcznie do
celéw Swiadczenia Ustug kadrowo-ptacowych zgodnie z Regulaminem, Umowg i przepisami prawa.

Podmiot przetwarzajgcy przetwarza dane osobowe wytgcznie na udokumentowane polecenie ADO.
Powierzanie poszczegélnych danych odbywa sie poprzez Portal, z wykorzystaniem jego
funkcjonalnosci i/lub w trakcie rozmowy telefonicznej co réwniez jest rozumiane jako polecenie ADO.
Rozmowy telefoniczne sq rejestrowane.

ADO nie ma obowigzku powierzania konkretnych danych osobowych do przetwarzania, rozumie
jednak, ze moze sie to wigza¢ z ograniczeniem $wiadczenia Ustug przez Operatora lub niemoznosciq
ich swiadczenia. W razie niemoznosci $wiadczenia Ustug, z uwagi na nieprzekazanie danych do
przetwarzania, Podmiot Przetwarzajgcy ma prawo zaprzesta¢ swiadczenia Ustug i rozwigza¢ Umowe

ze skutkiem natychmiastowym. Operator nie ponosi wobec Klienta Biura odpowiedzialnosci za szkody
wywotane niepowierzeniem lub nieterminowym powierzeniem danych osobowych

Podmiot Przetwarzajqgcy zobowiqzuje sie, przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych, doich
zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajgcych adekwatny stopiert bezpieczenstwa odpowiadajgcy ryzyku zwigzanym z
przetwarzaniem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 32 Rozporzgdzenia.

Podmiot Przetwarzajgcy zobowiqzuje si¢ dotozy¢ nalezytej starannosci przy przetwarzaniu
powierzonych danych osobowych.

Podmiot Przetwarzajgcy zobowiqzuje sie do nadania upowazniern do przetwarzania danych
osobowych wszystkim osobom, ktére bedq przetwarzaty powierzone dane w celu wykonania Umowy
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Podmiot przetwarzajqcy zobowigzuje sie zapewni¢ zachowanie w tajemnicy (o ktérej mowa w art. 28
ust 3 pkt b Rozporzqdzenia) przetwarzanych danych przez osoby, ktére upowaznia do przetwarzania
danych osobowych w celu realizacji Umowy, zaréwno w trakcie zatrudnienia ich w Podmiocie
Przetwarzajgcym, jak i po jego ustaniu.

Podmiot Przetwarzajgcy po zakonczeniu $wiadczenia Ustugi zgodnie z Umowaq, zwraca
Administratorowi przekazane Dane Osobowe, chyba ze z innych przepiséw wynika obowigzek ich
przechowywania. Administrator posiada dostep do danych w ramach korzystania z Portalu..

W miare mozliwosci, o ile nie wigze sie to z nadmiernymi kosztami i trudnosciami, Podmiot
Przetwarzajgcy pomaga ADO w niezbednym zakresie wywigzywac sie z obowigzku odpowiadania na
zqdania osoby, ktérej dane dotyczg w zakresie wykonywania jej praw okreslonych w rozdziale IlI
Rozporzgdzenia oraz wywigzywania sie z obowigzkéw okreslonych w art. 32-36 Rozporzgdzenia.

Podmiot Przetwarzajgcy po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych bez zbednej zwtoki
zgtasza je ADO poprzez wiadomos¢ elektroniczng na adres zarejestrowany w Portalu.

ADO, zgodnie z art. 28 ust. 3 pkt h) Rozporzgdzenia ma prawo kontroli, czy srodki zastosowane przez
Podmiot Przetwarzajgcy przy przetwarzaniu i zabezpieczeniu powierzonych danych osobowych
spetniajg postanowienia Regulaminu i Umowy.

ADO realizowa¢ bedzie prawo kontroli w godzinach pracy Podmiotu Przetwarzajgcego i z minimum 7
dniowym jego uprzedzeniem, w sposéb adekwatny do rodzaju, sposobu i kontekstu przechowywania
danych, nie powodujgc nadmiernych ucigzliwosci w normalnej dziatalnosci Podmiotu
Przetwarzajgcego.

Podmiot Przetwarzajgcy zobowigzuje sie do usuniecia uchybien stwierdzonych podczas kontroli w
terminie wskazanym przez ADO

Podmiot Przetwarzajgcy udostepnia ADO wszelkie informacje niezbedne do wykazania spetnienia
obowigzkéw okreslonych w art. 28 Rozporzgdzenia. Jednocze$nie Podmiot Przetwarzajqgcy
niezwtocznie informuje ADO, jezeli jego zdaniem wydane mu polecenie stanowi naruszenie
Rozporzgdzenia lub niniejszego Regulaminu.

Podmiot Przetwarzajgcy moze powierzy¢ dane osobowe objete niniejszg umowqg do dalszego
przetwarzania podwykonawcom jedynie w celu wykonania Umowy, na co Administrator Danych
Osobowych wyraza ogélng zgode. Podwykonawca, winien spetnia¢ te same gwarancje i obowigzki
jakie zostaty natozone na Podmiot przetwarzajgcy w niniejszej Umowie.

Przekazanie powierzonych danych do paristwa trzeciego moze nastgpic¢ jedynie na pisemne polecenie
ADO, chyba ze obowigzek taki naktada na Podmiot Przetwarzajgcy prawo Unii lub prawo parstwa
cztonkowskiego, ktéremu podlega Podmiot Przetwarzajgcy. W takim przypadku przed rozpoczeciem
przetwarzania Podmiot Przetwarzajqgcy informuje ADO o tym obowigzku prawnym, o ile prawo to nie
zabrania udzielania takiej informacji z uwagi na wazny interes publiczny.

Podmiot Przetwarzajqcy jest odpowiedzialny za udostepnienie lub wykorzystanie danych osobowych
niezgodnie z trescig Umowy, na zasadach okreslonych w art. 82 ust. 2 Rozporzgdzenia.
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24. Podmiot Przetwarzajgcy zobowigzuje sie do niezwtocznego poinformowania ADO o jakimkolwiek
postepowaniu, w szczegolnosci administracyjnym lub sgdowym, dotyczgcym przetwarzania przez
Podmiot Przetwarzajgcy danych osobowych okreslonych w umowie, o jakiejkolwiek decyzji
administracyjnej lub orzeczeniu dotyczqgcym przetwarzania tych danych, skierowanych do Podmiotu
Przetwarzajgcego, a takze o wszelkich planowanych, o ile sg wiadome, lub realizowanych kontrolach i
inspekcjach dotyczqcych przetwarzania w Podmiocie przetwarzajgcym tych danych osobowych.
Niniejszy ustep dotyczy wytgcznie danych osobowych Powierzonych przez ADO.

25. Niezaleznie od powyzszych postanowien, Biuro na podstawie art. 18 ust. 5 Ustawy z dnia 18 lipca 2002
r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng, moze przetwarza¢ dane eksploatacyjne Klienta Biura (czyli
m.in. dane charakteryzujgce sposéb korzystania przez Klienta Biura lub Uzytkownikéw z Ustug, o
ktérych mowa w niniejszym Regulaminie t;..:

a) oznaczenia identyfikujgce Uzytkownika nadane na podstawie przekazanych przez niego
danych;

b) oznaczenia identyfikujgce zakonczenie sieci telekomunikacyjnej lub system teleinformatyczny,
z ktérego korzystat Uzytkownik;

c) informacje o rozpoczeciu, zakonczeniu oraz zakresie kazdorazowego korzystania z ustugi
$wiadczonej drogg elektroniczng;

d) informacje o skorzystaniu przez Uzytkownika z ustug $wiadczonych drogq elektroniczng

Petna  polityka plikéw cookies dostepna jest  pod  adresem
https://www.ingksiegowosc.pl/politykaprywatnosci#portal

26. Wytgczenie stosowania cookies moze spowodowa¢ utrudnienia korzystanie z niektérych Ustug w
ramach Portalu, w szczegoélnosci wymagajgcych logowania.

14. Okres trwania i rozwigzanie Umowy
1. Umowa jest zawarta na czas nieokreslony.

2. Biuro moze rozwigza¢ Umowe ze skutkiem natychmiastowym w przypadku naruszenia przez Klienta
Biura obowigzkéw wynikajgcych z Umowuy.

3. Klient moze rozwigza¢ Umowe ze skutkiem natychmiastowym poprzez wybranie w zaktadce Biuro
rachunkowe w danych i ustawieniach przycisku ,Rezygnacja”.

4. Biuro moze wypowiedzie¢ Umowe z miesiecznym okresem wypowiedzenia poprzez przestanie
stosownego oswiadczenia woli na adres mailowy Klienta Biura wtasciwy do komunikacji.

5. Nieoptacenie Ustugi Standardowej na kolejny okres rozliczeniowy jest réwnoznaczne z
wypowiedzeniem Umowy przez Klienta Biura.

6. Biuro moze wypowiedzie¢ Umowe z dwumiesiecznym okresem wypowiedzenia w przypadku
planowanego zaprzestania prowadzenia Ustug kadrowo - ptacowych. Wypowiedzenie nastgpi
poprzez przestanie stosownego oswiadczenia woli na adres mailowy Klienta Biura wtasciwy do
komunikacji.

15. Przepisy koricowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy prawa

powszechnie obowigzujgcego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
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