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Regulamin swiadczenia ustug
(obowigzuje od 01.01.2025 r.)

Dziatajgc na podstawie art. 8 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug
droga elektroniczng, spotka Liczby i Ludzie Sp. z 0.0. z siedzibg w Tarnowie Opolskim, ul.
Stoneczna 5, NIP: 9910542895, Regon: 520812391, zarejestrowana w Sgdzie Rejonowym w
Opolu, Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod nr KRS: 0000943312, ustala
niniejszy regulamin (Regulamin).

1)

2)

3)

I. Postanowienia ogolne i definicje.

Niniejszy Regulamin (zwany dalej Regulaminem) okresla zasady i warunki $wiadczenia
drogg elektroniczng Ustug, szerzej opisanych w Rozdziale Il.:

a) za posrednictwem portalu Portal Biura/ Portal Dokumentéow INSERT

b) za posrednictwem poczty elektronicznej Ustugodawcy: aneta@prokopowicz.opole.pl

Korzystanie z Portalu Biura/ Portalu Dokumentow INSERT oraz poczty elektronicznej przez
Uzytkownika oznacza akceptacje niniejszego Regulaminu, konieczna jest rowniez
akceptacja plikow cookies.

Uzyte w niniejszym Regulaminie okre$lenia oznaczaja:

a)

b)

d)

Ustugodawca — spoétka Liczby i Ludzie Sp. z o0.0. z siedzibg w Tarnowie Opolskim, ul.
Stoneczna 5, NIP: 9910542895, Regon: 520812391, zarejestrowana w Sadzie
Rejonowym w Opolu, Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod nr KRS:
0000943312;

Uzytkownik — nie bedgca konsumentem osoba fizyczna lub prawna, ktéra zawarta
Umowe na $wiadczenie Ustug i:

i. zatozyta konto za posrednictwem Portal Biura/ Portal Dokumentéw INSERT lub

ii. korzysta z Ustug swiadczonych przez Ustugodawce za posrednictwem poczty
elektronicznej Ustugodawcy i Uzytkownika.

Za Uzytkownika uwaza sie roéwniez Przedsiebiorce Uprzywilejowanego na prawach
konsumenta;

Przedsiebiorca Uprzywilejowany na prawach konsumenta — osoba fizyczna zawierajgca
umowe bezposrednio zwigzang z prowadzong przez nig dziatalnoscig gospodarczg, gdy
z tresci tej umowy wynika, Zze nie posiada ona dla niej charakteru zawodowego,
wynikajgcego w szczegolnosci z przedmiotu wykonywanej przez nig dziatalnosci
gospodarczej;

Umowa - stosunek prawny tgczacy Ustugodawce z Uzytkownikiem, na podstawie
ktérego Ustugodawca swiadczy Ustuge na rzecz Uzytkownika przez czas i w zakresie
oznaczonym w Umowie — za wynagrodzeniem;

Ustuga — swiadczenie Ustugodawcy polegajgce na wykonywaniu w formie elektronicznej
zadan z zakresu obstugi ksiegowej oraz kadrowo — ptacowej szerzej opisanych w
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f)

¢))

h)

Rozdziale Il. za posrednictwem Portalu Biura/ Portalu Dokumentéow INSERT Ilub za
posrednictwem poczty elektronicznej Ustugodawcy i Uzytkownika;

Portal Biura/ Portal Dokumentow INSERT — system informatyczny strony internetowej
pod adresem https://app.portalbiura.pl do przesytania dokumentéw do biura
rachunkowego prowadzonego przez Ustugodawce;

konto Uzytkownika — indywidualna przestrzen wydzielona dla Uzytkownika na Portal
Biura/ Portal Dokumentow INSERT stuzgca m.in. do przesytania dokumentéw do
Ustugodawcy oraz do swiadczenia pozostatych Ustug zgodnie z zawartg Umowa,;

poczta elektroniczna Ustugodawcy — poczta elektroniczna pod adresem
aneta@prokopowicz.opole.pl, na ktérg Uzytkownik przesyta dokumenty w formie
cyfrowej (skan lub inna forma) za posrednictwem wiasnej poczty elektronicznej
Uzytkownika; poczta elektroniczna Ustugodawcy stuzy réwniez do s$Swiadczenia
pozostatych Ustug zgodnie z zawartg Umowa;

poczta elektroniczna Uzytkownika — wskazany przez Uzytkownika adres poczty
elektronicznej, za posrednictwem ktérego nastepuje realizacja Ustug przez
Ustugodawce zgodnie z zawartg Umowa, a w szczegolno$ci przesytane sg dokumenty
do Ustugodawcy;

wynagrodzenie — ustalone pomiedzy Ustugodawcg a Uzytkownikiem warunki i wysokosé
odptatnosci za Ustugi $wiadczone na podstawie zawartej Umowy;

dokument — dokument lub zbiér dokumentéw przesytanych w formie elektronicznej przez
Uzytkownika za posrednictwem Portalu Biura/ Portalu Dokumentéw INSERT Ilub za
posrednictwem poczty elektronicznej Ustugodawcy i Uzytkownika w celu przetworzenia
informacji w nich zawartych dla celéw podatkowych lub ZUS;

ciasteczka/ cookies — pliki tekstowe, w ktorych serwery Portalu Biura/ Portalu
Dokumentéw INSERT zapisujg informacje na dysku twardym komputera z ktérego
korzysta Uzytkownik. Informacje zapisane w pliku ,cookies” serwer moze odczytac przy
ponownym potgczeniu sie z tego komputera, lecz mogg by¢ one odczytane réwniez
przez inne serwery lub innych uzytkownikow Internetu;

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. - Rozporzadzenie w sprawie ochrony osob 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).

Il. Zakres Ustug oraz prawa i obowigzki Ustugodawcy.

1) Ustlugodawca zobowigzuje sie do $wiadczenia na rzecz Uzytkownika Ustug polegajacych
na wsparciu fakturowania oraz prowadzeniu ksiegowosci poprzez:

a)

b)

udostepnianie Uzytkownikowi w formie elektronicznej za posrednictwem Portalu Biura/
Portalu Dokumentéw INSERT narzedzi do tworzenia, przetwarzania, przesytania
obrazow dokumentow ksiegowych w zakresie prowadzonej przez Uzytkownika
dziatalnosci gospodarczej oraz narzedzi do kontaktu 2z Ustugodawcg celem
prawidtowego swiadczenia Ustug oraz

Swiadczenie Ustug opisanych w niniejszym rozdziale oraz w zawartej Umowie na rzecz
Uzytkownika za posrednictwem poczty elektronicznej Ustugodawcy oraz Uzytkownika.
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2)

3)

4)

o)

6)

7)

Uzytkownik nie ma mozliwosci personalizowania Portalu Biura/ Portalu Dokumentéw
INSERT poprzez wytgczanie lub rezygnacje z poszczegoélnych funkgcji lub rozwigzan.

Ustugodawca zobowigzuje sie w ujeciu ogdélnym do $wiadczenia za posrednictwem sieci
Internet i na odlegtosc¢:

a) nastepujacych ustug ksiegowych:
- prowadzenia ksiegi przychodow i rozchodéw (KPiR),
— prowadzenia ewidencji ryczattu dla przychoddow ewidencjonowanych,

— przygotowywania rozliczenia miesiecznego lub kwartalnego podatku dochodowego i
podatku VAT, prowadzenia Rejestrow VAT,

— sporzadzania deklaracji podatkowych,

- prowadzenia ewidencji: przychodow, srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych,

- sporzadzania plikéw JPK_KPIR, JPK_EWP, JPW_VAT i wysytanie do odpowiednich
urzedow,
b) nastepujacych ustug kadrowo — ptacowych:
- sporzadzania list ptac, kart wynagrodzen oraz ewidencji zatrudnienia,
- sporzadzania miesiecznych deklaracji (DRA) i rozliczeniowych do ZUS,
- przygotowywania rachunkéw do umow cywilno-prawnych;

- wykonywania obowigzkéw pfatnika zaliczek na podatek dochodowy od o0séb
fizycznych w zakresie obliczania zaliczek na podatek dochodowy od wyptaconych
wynagrodzen

Ustugodawca w formie elektronicznej nie wykonuje nastepujacych Ustug:
a) sporzadzania rocznych deklaracji podatkowych,
b) sporzadzania deklaracji zgtoszeniowych do ZUS oraz sktadania ich do ZUS,

c) przygotowywania comiesiecznych informacji dla pracownika o naliczonym
wynagrodzeniu i dokonanych potrgceniach,

d) prowadzenia akt osobowych pracownikow,
e) reprezentowania Uzytkownika przed organami podatkowymi i ZUS.

Ustugodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe ujecie dokumentéw przekazanych
przez Uzytkownika za posrednictwem Portalu Biura/ Portalu Dokumentéw INSERT lub na
adres poczty elektronicznej Ustugodawcy oraz sporzgdzenie na ich podstawie wszelkich
wymaganych przez organy podatkowe i ZUS deklaraciji i informacji.

Ustugodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za btedy powstate w wyniku przekazania
dokumentéw przez Uzytkownika, a w szczegdlnosci w sytuacji, gdy Uzytkownik nie posiada
oryginalnych dokumentow, dokumenty nie dotyczg prowadzonej przez Uzytkownika
dziatalnos$ci gospodarczej, sg niekompletne, nieczytelne Ilub nie zostaty skutecznie
dostarczone za posrednictwem Portalu Biura/ Portalu Dokumentéw INSERT lub poczty
elektronicznej Uzytkownika i Ustugodawcy np. z innego adresu poczty elektronicznej
Uzytkownika, o czym Ustugodawca nie zostat poinformowany.

Ustugodawca nie ponosi odpowiedzialnosci 2z tytulu zdarzen gospodarczych
ewidencjonowanych przez Uzytkownika, jak i tresci dokumentéw przetwarzanych przez
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8)

9)

Uzytkownika w Portalu Biura/ Portalu Dokumentéw INSERT lub za posrednictwem poczty
elektronicznej Ustugodawcy.

Ustugodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody powstate wskutek braku dostepu
Uzytkownika do Internetu i spowodowang tym niedostepnos¢, ograniczong dostepnosc, czy
tez niewtasciwe dziatanie Portalu Biura/ Portalu Dokumentéw INSERT Ilub poczty
elektronicznej Uzytkownika.

Obowigzkiem Ustugodawcy jest udostepnienie uprawnionym organom kontroli kopii
dokumentacji bedgcej w posiadaniu Ustugodawcy, a dotyczacej dziatalnosci gospodarczej
Uzytkownika.

10) Wszelkie informacje, produkty, czy =zapytania Ustugodawcy bedg kierowane do

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Uzytkownika za posrednictwem konta Uzytkownika w Portalu Biura/ Portalu Dokumentéw
INSERT oraz za posrednictwem adresu poczty elektronicznej Uzytkownika i Ustugodawcy.

lll. Zakres praw, obowigzkéw i odpowiedzialnos¢ Uzytkownika.

Uzytkownik zobowigzany jest do podania prawdziwych danych faktycznych i prawnych
dotyczacych prowadzonej dziatalnosci gospodarczej w zwigzku z Umowg zawartg z
Ustugodawcg: imie, nazwisko, nazwe firmy, adres siedziby firmy (ulice, numer, kod,
miejscowosé), NIP, adres poczty elektronicznej (e-mail), a ponadto do informowania
Ustugodawcy o wszelkich zmianach dotyczacych prowadzonej dziatalnosci oraz do
wprowadzenia zmienionych danych na koncie Uzytkownika.

Uzytkownik celem prawidtowego Swiadczenia Ustugi przez Ustugodawce zobowigzuje sie
do utworzenia konta Uzytkownika na Portalu Biura/ Portalu Dokumentéw INSERT zgodnie z
instrukcjg przestang mu przez Ustugodawce.

Uzytkownik zobowigzuje sie do przekazywania dokumentow w wersji cyfrowej Ustugodawcy
za posrednictwem portalu Portalu Biura/ Portalu Dokumentéw INSERT. W tym celu
Uzytkownik musi posiada¢ z dowolnego komputera lub urzgdzenia mobilnego dostep do
sieci Internet i korzysta¢ z dowolnej przegladarki internetowej np. Mozilla Firefox, Chrome,
Opera, czy Microsoft Edge.

W przypadku korzystania z Ustug za posrednictwem poczty elektronicznej Uzytkownika,
Uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ za skonfigurowanie wtasnej poczty elektronicznej w
ten sposob, aby umozliwita mu prawidtowe wykonywanie Umowy oraz za prawidtowe
podanie adresu poczty elektronicznej i informowanie Ustugodawcy o wszelkich zmianach w
zakresie posiadanej poczty elektroniczne;j.

Za dokument skutecznie dostarczony uwaza sie dokument wprowadzony przez Portalu
Biura/ Portalu Dokumentéw INSERT i przetransferowany do Ustugodawcy Ilub
wprowadzony za posrednictwem poczty elektronicznej Uzytkownika i przetransferowany na
adres poczty elektronicznej Ustugodawcy. W przypadku niepowodzenia w przestaniu
dokumentéw z wykorzystaniem udostepnionych funkcjonalnosci Uzytkownik powinien
bezzwtocznie skontaktowaé sie z Ustlugodawcg w celu ustalenia sposobu dostarczenia
dokumentow.

Uzytkownik zobowigzuje sie do przechowywania we wilasnym zakresie oryginatow
dokumentéw przekazanych do ksiegowania w miejscu oraz przez okres wymagany
przepisami prawa podatkowego.
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7)

8)

9)

1)

2)

3)

4)

o)

6)

7)

8)

Uzytkownik zobowigzuje sie do przesytania dokumentéw do Ustugodawcy najpdzniej do 5
dnia roboczego danego miesigca — za miesigc poprzedni.

Uzytkownik zobowigzuje sie do dokonywania na wysytanych dokumentach wszelkich
koniecznych i niezbednych prawem adnotacji, w szczegdolnosci dotyczgcych
zastosowanych kodow, formy ptatnosci (o ile nie widnieje informacja o tym na fakturze lub
na rachunku), a takze innych np. numerdw rejestracyjnych pojazdéw w sytuacji przesytania
dokumentéw kosztowych. Uzytkownik zobowigzany jest rowniez do udzielenia informacji w
przedmiocie dokumentéw ksiegowych wystawionych za granica.

Uzytkownik zachowuje prawo do bezptatnego dostepu do danych ksiegowych na Portalu
Biura/ Portalu Dokumentow INSERT za okresy, za ktére dokonat ptatnosci, a po
rozwigzaniu Umowy z Ustugodawcg na zasadach i warunkach wskazanych na stronie
internetowej https://app.portalbiura.pl.

IV. Zawarcie umowy o swiadczenie Ustug.

Ustugodawca swiadczy Ustugi w zakresie ustalonym w indywidualnej Umowie zawartej z
Uzytkownikiem i przez okres w ww. Umowie oznaczony.

Kazdorazowo w Umowie, Uzytkownik oraz Ustugodawca okreslajg, ktéry miesigc
kalendarzowy, jako pierwszy objety jest sSwiadczeniem Ustug przez Ustugodawce.
Uzytkownik zobowigzany jest do odestania Ustugodawcy podpisanego egzemplarza umowy
o $Swiadczenie Ustug.

Ustugodawca oswiadcza, iz Umowa o Swiadczenie Ustug opisanych w Rozdziale I
zawierana jest kazdorazowo na czas nieokre$lony, a jej zawarcie nastepuje z chwilg
dokonania przez Uzytkownika zaptaty wynagrodzenia za pierwszy miesigc objety
Swiadczeniem Ustug, chyba ze strony w Umowie inaczej postanowity.

Zapfata wynagrodzenia zgodnie z treScig zawartej Umowy oznacza zaakceptowanie przez
Uzytkownika niniejszego Regulaminu wraz z ewentualnymi zatgcznikami.

Umowa moze zosta¢ rozwigzana przez kazdg ze stron bez podania przyczyny poprzez
ztozenie jednostronnego oswiadczenia — ze skutkiem na koniec miesigca kalendarzowego
nastepujgcego po dacie ztozenia oswiadczenia o rozwigzaniu umowy (1 miesieczny okres
wypowiedzenia).

W przypadku powiadomienia Ustugodawcy przez Uzytkownika o likwidacji dziatalnosci
gospodarczej lub jej zawieszeniu Umowa ulega rozwigzaniu z koncem miesigca
kalendarzowego, w ktérym nastgpita likwidacja lub rozwigzanie.

W przypadku braku poinformowania Ustugodawcy o fakcie zawieszenia lub rozwigzania
dziatalnos$ci przez Uzytkownika pkt 6 nie ma zastosowania.

Umowa moze zostaé rowniez jednostronnie rozwigzana przez Ustugodawce bez
zachowania okresu wypowiedzenia w sytuacji:

a) podania przez Uzytkownika danych niezgodnych ze stanem faktycznym lub prawnym,
b) dokonywania przez Uzytkownika czynnosci niezgodnych z prawem,
c) stwierdzenia naduzycia prawa przez Uzytkownika, zwigzanego z korzystaniem z Ustugi,

d) nieoptacenia przez Uzytkownika wynagrodzenia wzgledem Ustugodawcy w terminie
wskazanym w Umowie, po uprzednim pisemnym wezwaniu do jego uregulowania w
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9)

10)

1)

2)

3)

4)

o)

2)
3)

terminie 14 dni od daty wystania przez Ustugodawce wezwania na adres poczty
elektronicznej Uzytkownika.

Oswiadczenie o rozwigzaniu umowy moze zostac ztozone pisemnie lub za posrednictwem
poczty elektronicznej.

Brak odestania przez Uzytkownika podpisanej Umowy Ustugodawcy i brak zaptaty
wynagrodzenia, o ktérym mowa w pkt 3 oznacza, iz nie doszto do zawarcia Umowy o
Swiadczenie Ustug miedzy stronami i Ustugodawca zwolniony jest z obowigzku swiadczenia
Ustugi na rzecz Uzytkownika.

V. Prawo odstgpienia od umowy

Uzytkownik ma prawo odstgpi¢ od zawartej z Ustugodawcg Umowy w terminie 14 dni od
daty jej zawarcia bez podania jakiejkolwiek przyczyny.

Aby skorzystaé z prawa odstgpienia od Umowy Uzytkownik zobowigzany jest poinformowac
Ustugodawce o swojej decyzji o odstgpieniu od Umowy w drodze jednoznacznego
oswiadczenia wystanego pocztg lub drogg elektroniczng na adres:

Liczby i Ludzie Sp. z 0.0. z siedzibg w Tarnowie Opolskim,
ul. Stoneczna 5

aneta@prokopowicz.opole.pl

Termin do odstgpienia od umowy wygasa po uptywie 14 dni od dnia zawarcia Umowy, o
ktérym mowa w Rozdziale IV pkt 3 — data wptaty wynagrodzenia. Aby zachowac termin do
odstgpienia od umowy wystarczy wystaé Ustugodawcy oswiadczenie o wykonaniu
przystugujgcego Uzytkownikowi prawa odstgpienia od umowy przed uptywem terminu do
odstgpienia.

W przypadku skutecznego odstgpienia od Umowy, Ustugodawca niezwitocznie zwraca
wszelkie otrzymane od Uzytkownika ptatnosci, z zastrzezeniem pkt. 5 ponizej, przy uzyciu
takich samych sposobow ptatnosci jaki zostat uzyty przez Uzytkownika

Uzytkownik, ktéry zazgdat rozpoczecia wykonywania Ustugi przez Ustugodawce przed
uptywem terminu do odstgpienia od umowy nadal moze od Umowy odstgpi¢ w terminie
wskazanym w ust. 1, ale ma obowigzek zaptaty wynagrodzenia za Ustuge wykonang do
chwili odstgpienia. Kwote zaptaty oblicza sie proporcjonalnie do zakresu wykonanej Ustugi
uwzgledniajgc przy tym cene lub wynagrodzenie uzgodnione w Umowie.

VI. Piatnosci

Za wykonang Ustuge, Ustugodawca otrzyma na podstawie wystawionej faktury VAT
wynagrodzenie obliczone zgodnie z postanowieniami Umowy, ptatne w terminie 14 dni od
daty wystawienia wyzej wymienionej faktury i na rachunek bankowy Ustugodawcy
wskazany na fakturze.

Uzytkownik wyraza zgode na otrzymywanie faktur VAT w formie elektroniczne;.

Wynagrodzenie uiszczane jest ,z gory”.
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1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

5)

VIl. Reklamacje

Reklamacja Uzytkownika w zwigzku z niewykonaniem lub nienalezytym wykonaniem Ustugi
powinna zosta¢ przestana do Ustugodawcy w formie pisemnej, za pomoca listu poleconego
na adres siedziby Ustugodawcy Ilub przy pomocy poczty elektronicznej na adres
biuro@liczby-ludzie.pl i okresla¢: dane Uzytkownika umozliwiajgce jego identyfikacje oraz
opis zdarzenia i okolicznosci stanowigcych podstawe reklamacji.

Reklamacje dotyczace braku dokumentu w Portalu Biura/ Portalu Dokumentéw INSERT lub
braku jego wystania za posrednictwem poczty elektronicznej Uzytkownika i Ustugodawcy
beda rozpatrywane w oparciu o pobrane przez Uzytkownika potwierdzenie wystania tego
dokumentu.

Ustugodawca zobowigzuje sie udzieli¢ pisemnej odpowiedzi na reklamacje w terminie 14
dni od daty jej otrzymania, wskazujgc, czy uznaje reklamacje oraz w jaki sposéb zamierza
ja zatatwi¢ lub informujgc o braku podstaw do uznania reklamacji wraz z uzasadnieniem
swojego stanowiska. W przypadku koniecznosci wyjasnienia dodatkowych okolicznosci
zwigzanych z ustugami swiadczonymi na rzecz Ustugodawcy przez podmioty, za ktére
Ustugodawca nie ponosi odpowiedzialnosci, Ustugodawca przesyta w terminie 7 dni
informacje o potrzebie wyjasnienia tych okolicznosci.

Jezeli Ustugodawca nie ustosunkuje sie do reklamacji Uzytkownika w terminie 14 dni, to
uwaza sie, ze reklamacje uznano za uzasadniona.

VIIl. Przetwarzanie danych osobowych

Administratorem danych osobowych w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku, jest Uzytkownik, ktory
powierza Ustugodawcy do przetwarzania dane osobowe, ktére zgromadzit zgodnie z trescia
obowigzujgcych przepisow.

Podmiotem przetwarzajgcym dane jest spotka Liczby i Ludzie Sp. z 0.0. z siedzibg w
Tarnowie Opolskim, ul. Stoneczna 5, NIP: 9910542895, Regon: 520812391, zarejestrowana
w Sadzie Rejonowym w Opolu, Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod
nr KRS: 0000943312 zwana Ustugodawcg w niniejszym Regulaminie.

W ramach $wiadczenia drogg elektroniczng Ustug wymagajgcych podania danych
osobowych, Ustugodawca jest uprawniony do przetwarzania danych osobowych
Ustugobiorcy niezbednych do nawigzania, uksztattowania tresci, zmiany lub rozwigzania
Umowy o swiadczenie Ustug przez Ustugodawce oraz w celu prawidtowej realizacji Ustug.

Ustugodawca moze w szczegdlnosci przetwarzaé dane osobowe w celu: prowadzenia
analiz i statystyki, dochodzenia ewentualnych roszczen, archiwizacji, prowadzenia dziatah
zwigzanych z bezpieczenstwem, udzielania odpowiedzi na pisma i wnioski oraz
prowadzenia korespondenciji, wypetniania innych obowigzkéw prawnych.

Ustugodawca oswiadcza, co nastepuje:

a) podanie danych osobowych przez Uzytkownika jest dobrowolne, ale niezbedne w celu
realizacji Umowy o swiadczenie Ustugi;

b) Ustugodawca zobowigzuje sie do przetwarzania danych osobowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczgcymi ochrony danych osobowych, a takze do
7
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d)

f)

¢))

zapewnienia odpowiednich srodkow technicznych w celu zabezpieczenia danych
osobowych i srodkéw organizacyjnych w celu przetwarzania danych osobowych zgodnie
Z prawem;

Uzytkownik posiada prawo dostepu do tresci swoich danych i ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania;

dane powierzone przez Uzytkownika mogg by¢ udostepniane jedynie organom panstwa
upowaznionym do uzyskania informacji na podstawie przepiséw prawa krajowego, takim
jak: organy podatkowe, ZUS oraz podmiotom uczestniczacym w procesie $wiadczenia
ustugi, w celu jej prawidtowego swiadczenia;

Ustugodawca prowadzi dokumentacie wewnetrzng zawierajgca liste o0séb
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, wraz ze wskazaniem zakresu
przetwarzania. \Wszystkie osoby upowaznione do przetwarzania danych zostaty
przeszkolone w zakresie przetwarzania i ochrony danych, zostalty pouczone o
odpowiedzialnosci zwigzanej z nieprzestrzeganiem zasad ochrony i przetwarzania
danych oraz zostaly zobowigzane do bezterminowego zachowania tajemnicy lub
podlegajg ustawowemu obowigzkowi zachowania tej tajemnicy;

dane powierzone przez Uzytkownika bedg przechowywane przez caty okres
Swiadczenia ustugi oraz po rozwigzaniu umowy, przez okres w ktérym ktérakolwiek ze
stron moze wysuwac¢ wzgledem drugiej jakiekolwiek roszczenia, nie krécej niz 5 lat od
poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym te roszczenia mogq zostac
wysuniete;

Ustugodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za szkode majgtkowg lub niemajgtkowg w
wyniku naruszenia Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 roku. Uzytkownik ma prawo dochodzenia odszkodowania za
poniesiong szkode w zwigzku z naruszeniem dotyczgcym jego danych osobowych.
Jednakze Ustugodawca nie ponosi odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w zdaniach
poprzedzajgcych, jezeli nie ponidst winy za zdarzenie, ktére doprowadzito do powstania
szkody, a w szczegolnosci za podanie danych Uzytkownika przez osobe nieuprawniong;

6) Uzytkownik ma prawo do zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze prawo do
sprostowania lub usuniecia swoich danych osobowych. Uzytkownik ma prawo do
ograniczenia przetwarzania danych osobowych oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania jego danych osobowych i prawo do przenoszenia danych osobowych.
Uzytkownik moze skorzysta¢ z wymienionych w zdaniach poprzedzajgcych praw, chyba, ze
zachodzi okolicznos¢ wytgczajgca mozliwosci skorzystania z danego prawa.

7)

8)

Uzytkownikowi przystuguje prawo wniesienia skargi, gdy uzna iz przetwarzanie danych
narusza przepisy ogoélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r.

Informacje o danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zawartg Umowg oraz o
stosowanych $rodkach bezpieczenstwa przez Ustugodawce znajdujg sie w Polityce
prywatnosci stanowigcej zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

IX. Postanowienia koncowe
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1)

2)

3)

4)

9)
6)

Kazdy Uzytkownik zobowigzany jest do przestrzegania tresci niniejszego Regulaminu od
chwili rozpoczecia korzystania z Ustugi.

Ustugodawca zastrzega sobie prawo do zmiany treSci niniejszego Regulaminu, o czym
bezzwtocznie informuje za posrednictwem Uzytkownika na wskazany przez niego adres
poczty elektronicznej. Jezeli przed proponowang datg wejscia w zycie zmian, Uzytkownik
nie ztozy oswiadczenia na adres poczty elektronicznej Ustugodawcy o braku akceptacji tych
zmian, uznaje sie, ze Uzytkownik wyrazit na nie zgode i zmiany sg wigzace dla
Uzytkownika od dnia ich wejscia w zycie.

Jezeli ktorekolwiek z postanowienn Regulaminu zostanie uznane za niewazne z mocy
prawomocnego wyroku sgdu lub decyzji innego uprawnionego do tego organu wiadzy
publicznej, Strony niezwiocznie podejmg negocjacje w celu zastgpienia niewaznych
postanowien innymi postanowieniami, ktére bedg realizowaé mozliwie zblizony cel
gospodarczy.

Portal Biura/ Portal Dokumentéw INSERT wykorzystuje pliki "cookies" zapisywane na
lokalnym komputerze Uzytkownika w celach identyfikacji oraz przechowywania informacji
na temat biezgcej sesji logowania. Do poprawnego $wiadczenia Ustugi niezbedna jest
konfiguracja przegladarki internetowej umozliwiajgca akceptacje plikéw "cookies"
pochodzgcych z Portalu Biura/ Portalu Dokumentéw INSERT.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.01.2025 r.

Zatgczniki do Regulaminu stanowig jego integralng czesc i sg to

- zat. 1. Polityka prywatnosci
- zat. 2. Polityka ,cookies”

- zat. 3 wzdr oswiadczenia o odstgpieniu od umowy
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Zatgcznik nr 1
Polityka prywatnosci

Definicje:

Ustugodawca — spotka Liczby i Ludzie Sp. z 0.0. z siedzibg w Tarnowie Opolskim, ul.
Stoneczna 5, NIP: 9910542895, Regon: 520812391, zarejestrowana w Sgdzie Rejonowym w
Opolu, Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod nr KRS: 0000943312, ktérej
Uzytkownik powierza dane osobowe celem Swiadczenia Ustug opisanych w Regulaminie

Uzytkownik - nie bedgca konsumentem osoba fizyczna lub prawna, ktéra zawarta Umowe na
Swiadczenie Ustug i zatozyla konto za posrednictwem Portalu Biura/ Portalu Dokumentéw
INSERT lub wykonuje Umowe za posrednictwem swojej poczty elektronicznej. Za Uzytkownika
uwaza sie rowniez Przedsiebiorce Uprzywilejowanego na prawach konsumenta, szerzej
opisanego w Regulaminie, ktdéra jako administrator danych powierza te dane Ustugodawcy
celem swiadczenia Ustug opisanych w Regulaminie

RODO, Rozporzadzenie - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Radu (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 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).

Ustugodawca dazac do prawidiowego oraz zgodnego z obowigzujgcymi przepisami
swiadczenia Ustug przetwarza powierzone przez Uzytkownikéw dane osobowe
gromadzone z zwigzku z prowadzong dziatalnosciag gospodarcza.

Ustugodawca zobowigzuje sie do szczegdlnie starannego zabezpieczenia danych przed
dostepem o0so6b niepowotanych oraz do kontroli przebiegu procesu przetwarzania na kazdym
jego etapie.

Dane te obejmujg w gtéwnej mierze:

a) dane dotyczace wystawionych i otrzymanych dokumentéw finansowych;
b) dane dotyczace przeprowadzonych transakciji;

c) dane kontrahentéw: dostawcow i odbiorcéw;

d) dane zatrudnionych pracownikéw;

Ponadto Ustugodawca przetwarza nastepujgce dane osobowe Uzytkownikow:
€e) nazwisko i imiona;

f)  numer ewidencyjny PESEL lub - gdy ten numer nie zostat nadany - numer paszportu,
dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc;

g) adres zameldowania na pobyt staty;
h) adres do korespondenciji, jezeli jest inny niz adres, o ktérym mowa w pkt c);
i) dane stuzgce do weryfikacji podpisu elektronicznego Uzytkownika;

j) adresy elektroniczne Uzytkownika.

10
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1)

2)

3)

4)

9)

6)

7)

8)

Dane Uzytkownika powierzane sg Ustugodawcy w celu prawidtowego wykonania Ustugi
opisanej w Rozdziale Il Regulaminu oraz Umowy zawartej pomiedzy Ustugodawcg a
Uzytkownikiem. W celu realizacji Umowy lub dokonania innej czynnosci prawnej z
Uzytkownikiem, Ustugodawca moze przetwarzaé inne dane, niz wskazane powyzej, jezeli
jest to niezbedne ze wzgledu na wtasciwosc¢ swiadczonej Ustugi lub sposob jej rozliczenia.

Podanie danych osobowych przez Uzytkownika jest dobrowolne, z tym, ze odmowa
ich podania moze utrudnié¢ albo uniemozliwi¢ nalezyte wykonanie Umowy.

Dane Uzytkownika udostepniane sg przez Ustugodawce innym podmiotom ktére je
przetwarzajg wytgcznie w celu prawidtowego swiadczenia Ustugi. Dane Uzytkownika
przekazywane sg do organéw panstwowych, w tym do Ministerstwa Finansow (Urzedéw
Skarbowych) oraz do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych. Bez zgody Uzytkownika dane nie
zostang przekazane do zadnego podmiotu zewnetrznego, chyba ze pozwolg na to przepisy
Rozporzadzenia lub zobligujg Ustugodawce do tego inne przepisy prawa np. postanowienia
ustawy z dnia 1 marca 2018 roku o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

Ustugodawca prowadzi szczegotowg dokumentacje wewnetrzng wskazujgcg na katalog
0s6b i podmiotéw, ktére mogg przetwarzac udostepnione przez Uzytkownika dane osobowe
oraz zakres udostepnienia.

Dane Uzytkownika bedg przechowywane przez caty okres $wiadczenia Ustugi przez
Ustugodawce oraz po rozwigzaniu umowy, przez okres w ktérym ktdrakolwiek ze stron
moze wysuwacé wzgledem drugiej jakiekolwiek roszczenia, nie krocej niz 5 lat od poczatku
roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym te roszczenia mogg zostac¢ wysuniete.

Uzytkownik, jako administrator danych, powierzajgc swoje dane Ustugodawcy, powinien
zawrze¢ z nim umowe O powierzenie danych. W przypadku niniejszego Ustugodawcy
wszelkie informacje dotyczace zasad przetwarzania udostepnionych danych znajdujg sie w
Regulaminie (Rozdziat VIII) stanowigcym integralng czes¢ kazdej zawartej Umowy.
Ponadto w tresci samej Umowy zawartej pomiedzy Ustugodawcg a Uzytkownikiem znajduje
sie odniesienie do Polityki prywatnosci oraz Umowy o powierzeniu danych.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Ustugodawce udostepnionych przez Uzytkownika
danych osobowych, na podstawie artykutéw 16 - 21 Ogolnego Rozporzgdzenia o Ochronie
Danych, przystugujg Uzytkownikowi nastepujgce prawa:

a) Prawo do zgdania dostepu do swoich danych osobowych;

b) Prawo do sprostowania, usuniecia (prawo do bycia zapomnianym) lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych;

c) Prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;
d) Prawo do przenoszenia danych osobowych;

e) Prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w okreslonym celu,
jezeli uprzednio taka zgoda zostata wyrazona

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych
osobowych, przystuguje Uzytkownikowi prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
zajmujgcego sie ochrong danych osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Jednoczesnie Ustugodawca o$wiadcza, co nastepuje:

11
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a) dane Uzytkownika nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane,

b) dane Uzytkownika nie bedg transferowane do panstw trzecich oraz organizaciji
miedzynarodowych.

9) Ustlugodawca wskazuje réowniez, iz pomimo zgdania Uzytkownika moze odméwi¢ usuniecia
danych, jezeli ich usuniecie miatoby uniemozliwi¢ Ustugodawcy realizacje prawa do obrony
przed roszczeniami lub wysuwania roszczen na podstawie Rozporzgdzenia RODO.
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Zatgcznik nr 2

Polityka ,,cookies”

Pliki cookies sg to mate, tekstowe pliki danych umieszczane na komputerze lub innym
urzadzeniu przez przegladarke. W plikach przechowywane sg rézne informacje o Uzytkowniku i
jego preferencjach, dzieki czemu mozemy lepiej dopasowaé prezentowane tresci do potrzeb
Uzytkownika. W plikach cookies znajdujg sie informacje niezbedne do prawidtowego
funkcjonowania Portalu Biura/ Portalu Dokumentéw INSERT i swiadczenia Ustugi przez
Ustugodawce. Za pomoca plikéw cookies nie sg przetwarzane lub przechowywane dane
osobowe.

Wszelkie dane gromadzone przy uzyciu plikéw cookies mogg byé zbierane wytgcznie w celu
wykonywania okreslonych funkcji na rzecz Uzytkownika. Takie dane sg zaszyfrowane w sposob
uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom nieuprawnionym.

Pliki cookies wykorzystywane sg do uproszczenia lub umozliwienia danej operacji, w tym
miedzy innymi do zapamietywania danych niezbednych do logowania Uzytkownika, do
autoryzacji, tworzenia statystyk.

Pliki te nie zmieniajg konfiguracji komputera, nie stuzg do instalowania badz deinstalaciji
jakichkolwiek programow komputerowych, wirusow lub trojandw, nie ingerujg w integralnos¢
systemu bgdz danych Uzytkownika, a takze mogg by¢ w kazdym momencie usuniete przez
Uzytkownika.

Warunkiem dziatania cookies jest ich akceptacja przez przeglagdarke Uzytkownika oraz ich
nieusuwanie. Korzystanie z naszego serwisu bez zmiany ustawien dotyczgcych cookies
oznacza, ze bedg one zapisane w pamieci urzadzenia

Ustugodawca wskazuje na fakt, ze bez umieszczania plikow cookies w urzgadzeniu nie jest w
stanie oferowa¢ wszystkich Ustug w formie elektronicznej. Z tego wzgledu Uzytkownik wyraza
zgode na stosowanie plikdbw cookies. Mozna unikngé niektorych tego rodzaju plikéw poprzez
odpowiednie skonfigurowanie ustawien przegladarki, jednak nalezy woéwczas liczy¢ sie z tym,
ze nie wszystkie Ustugi oferowane przez Ustugodawce za posrednictwem Portalu Biura/ Portalu
Dokumentow INSERT beda dziataty lub niektore z nich bedg dziataty w petni prawidtowo.

Czym sg pliki cookies?

Pliki cookies to niewielkie pliki tekstowe umieszczone w folderze przegladarki. Podczas
przegladania witryny internetowej tego rodzaju plik umieszczony w urzgdzeniu wysle pewne
informacje do przegladarki. Pliki cookies sg bardzo rozpowszechnione i uzywane na wielu
witrynach internetowych, gdyz sg bardzo przydatne dla ich wydawcéw. Dzieki nim zarzgdca
witryny internetowej moze na przykfad okresli¢, czy dany komputer (i prawdopodobnie jego
uzytkownik) juz jg kiedy$ odwiedzit. Pliki cookies stosowane sg w celu poprawy dziatania
witryny internetowej oraz uczynienia jej bardziej atrakcyjng dla uzytkownika, cho¢ mogg by¢
réwniez uzywane w celach reklamowych (co wyjasniamy ponizej).

1) Pliki cookies wykorzystywane sa najczesciej w celu:

- umozliwienia i usprawnienie podstawowego dziatania Portalu Biura/ Portalu
Dokumentow INSERT;

- uproszczenia korzystania z Portalu Biura/ Portalu Dokumentéw INSERT;
- autoryzacji Uzytkownika Portalu Biura/ Portalu Dokumentow INSERT;

- zapewnienia wiarygodnosci niektérych ustug,;
13
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- monitorowania, analizowania oraz ulepszania dziatania i efektywnosci Portalu Biura/
Portalu Dokumentéw INSERT:

Pliki cookies wspomagajg dziatanie portalu i zostajg umieszczone w urzgdzeniach, aby
usprawnic korzystanie z niego.

2) Rodzaje plikéw cookies:

a) "niezbedne" pliki cookies, umozliwiajgce korzystanie z dostepnych ustug np.
uwierzytelniajgce pliki cookies

b) pliki cookies stuzgce do zapewnienia bezpieczenstwa, np. wykorzystywane do
wykrywania naduzy¢ w zakresie uwierzytelniania;

c) pliki cookies, umozliwiajgce zbieranie informacji o sposobie korzystania ze stron
internetowych;

d) "funkcjonalne" pliki cookies, umozliwiajgce "zapamietanie" wybranych przez
Uzytkownika ustawien i personalizacje interfejsu Uzytkownika,

3) Zarzadzanie plikami cookies:

Dostepne przegladarki internetowe w ustawieniach poczatkowych akceptujg pliki cookies.
Kazdy Uzytkownik moze jednak sprzeciwi¢ sie umieszczaniu plikbw cookies na jego
urzadzeniu koncowym. Co do zasady, by zmienic¢ te ustawienia, nalezy skorzysta¢ z opcji
wytgczenia mechanizmu plikéw cookies w danej przegladarce internetowej, zaréwno na
komputerach, smartfonach, jak i innych urzadzeniach. Ustawienia te mogg zostaé
zmienione w szczegdlnosci w taki sposdb, aby blokowac¢ automatyczng obstuge plikow
cookies w ustawieniach przegladarki internetowej bgdz informowac o ich kazdorazowym
zamieszczeniu w urzgdzeniu uzytkownika Portalu. Szczegdtowe informacje o mozliwosci i
sposobach obstugi plikbw cookies dostepne sg w ustawieniach oprogramowania
(przegladarki internetowej). Warto jednak wspomnieé, ze usuniecie plikéw cookies
moze doprowadzi¢ do utraty mozliwosci korzystania z istotnych funkcjonalnosci
Portalu.
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Zatgcznik nr 3

WZOR ODSTAPIENIA OD UMOWY

UWAGA: formularz ten nalezy wypetni¢ i odesta¢ tylko w przypadku checi odstgpienia od umowy

ODSTAPIENIE OD UMOWY NA ODLEGLOSC

Oswiadczam, ze odstepuje od umowy o swiadczenie ustug drogg elektroniczng na odlegtos¢, zawartej w

ANiU oo i dotyczgcej wykonania nastepujacej ustugi .............coooeoiiiint.

Mam swiadomos¢, ze przekazane przeze mnie dane osobowe beda przetwarzane przez Ustugobiorce
w celach zwigzanych z wykonaniem odstgpienia od umowy oraz spetnieniem zwigzanych z nim zgdan
i to na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach prawa. Wiem, ze przystuguje mi prawo do
zgdania od administratora danych dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, lub sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi do

organu nadzorczego.

(imie, nazwisko i podpis Uzytkownika

jesli formularz jest wysytany w formie papierowej)
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