REGULAMIN SWIADCZENIA USLUG SERWISU DOKUMENTIS
§ 1. Definicje

Administrator Danych Osobowych (ADO) - Klient, ktéry w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO
decyduje o celach i sposobach przetwarzania Danych Osobowych wprowadzanych do Serwisu,
w szczegoblnosci do Kartoteki.

Cennik — dostepny na stronie internetowej Serwisu dokument okreslajgcy aktualne ceny i
warianty Pakietow Subskrypcyjnych. Cennik stanowi integralng czes¢ niniejszego Regulaminu.

Dane Osobowe - dane osobowe w rozumieniu art. 4 pkt 1 RODO.

Dni Robocze - dni tygodnia od poniedziatku do pigtku z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od
pracy.

Kartoteka — funkcjonalnos¢ Serwisu pozwalajgca na wprowadzanie i przechowywanie przez
Klienta danych (np. pracownikéw, ucznidw), ktére moga by¢ automatycznie wykorzystywane do
uzupetniania wzoréw dokumentéw.

Hasto - ciag znakéw ustalony samodzielnie przez Klienta w procesie Rejestracji, a takze
kazdorazowo przez Uzytkownika, ktéremu udostepniono jego Konto, niezbedny do autoryzaciji
podczas logowania do Konta.

Klient - firma lub inna jednostka organizacyjna, a takze osoba fizyczna prowadzaca dziatalnosé
gospodarcza lub zawodowa, ktéra w ramach tej dziatalnosci zawiera z Ustugodawca Umowe.

Kodeks cywilny — ustawa z dnia 23.04.1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16 poz. 93, z pdzn. zm.).

Konto - indywidualny profil Klienta w Serwisie, aktywowany po dokonaniu rejestraciji,
umozliwiajgcy korzystanie z Ustug.

Konto Testowe — nieodptatny, ograniczony czasowo do 30 (trzydziestu) dni, dostep do petnej
funkcjonalnosci Serwisu, przyznawany Klientowi jednorazowo w celu zapoznania sie z Ustugami.

Login - indywidualna nazwa Uzytkownika, bedgca adresem e-mail podanym przez Klienta
podczas Rejestracji lub podczas tworzenia konta Uzytkownika.

Materiaty — wszelkie tresci cyfrowe udostepniane Klientowi w ramach Ustugi, w szczegélnosci
wzory dokumentow, szablony, teksty i grafiki, stanowigce przedmiot praw autorskich
Ustugodawcy.

Okres Subskrypcji — okres, na jaki Klient wykupuje dostep do Ustugi po uptywie ktdrego
Subskrypcja ulega automatycznemu odnowieniu na kolejny, taki sam okres, o ile nie zostanie
wczesniej skutecznie wypowiedziana.

Pakiet Subskrypcyjny — wybrany przez Klienta wariant Ustugi, réznigcy sie zakresem
dostepnych funkcjonalnosci, ewentualnymi limitami iloSciowymi (np. liczba Uzytkownikéw) oraz
ceng, ktérego szczegbdtowy opis znajduje sie w Cenniku.

Regulamin - niniejszy regulamin, okreslajacy m.in. warunki i zasady korzystania z Serwisu,
Rejestracji, Swiadczenia Ustug przez Ustugodawce oraz procedury reklamacyjne;j.

Rejestracja — czynnos¢ faktyczna dokonywana przez Klienta w sposdb okreslony w Regulaminie,
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niezbedna do uzyskania przez Klienta dostepu do Ustug swiadczonych odptatnie.

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Serwis / Aplikacja — oprogramowanie w modelu SaaS pod nazwa Dokumentis, udostepniane
przez Ustugodawce za posrednictwem Strony internetowej Serwisu, stuzgce do tworzenia,
personalizacji i zarzgdzania dokumentacjg wewnetrzng w organizacji.

Strony - Klient oraz Ustugodawca.

Strona Internetowa Serwisu - strona internetowa www.kadry.hr-dokumentis.wip.pl, w ramach
ktorej udostepniany jest Serwis.

Subskrypcja — prawo do korzystania z Ustugi przez okreslony, cykliczny okres (Okres
Subskrypciji), nabywane przez Klienta w zamian za uiszczenie optaty abonamentowej.
Subskrypcja ma co do zasady charakter odnawialny.

Umowa - umowa o $wiadczenie Ustug droga elektroniczna, zawierana pomiedzy Klientem
a Ustugodawca, na zasadach okreslonych w Regulaminie oraz na czas w nim przewidziany.

Ustuga — ustuga swiadczona drogg elektroniczng przez Ustugodawce, polegajaca na
zapewnieniu Klientowi dostepu do Serwisu.

Ustugodawca — Wiedza i Praktyka sp. z 0. 0. z siedzibg w Warszawie ul. Lotewska 9a, 03-918

Warszawa, NIP: 526-19-92-256, REGON 012725225, wpisana do rejestru przedsiebiorcéw
Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w
Warszawie, Xlll Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS
0000098264; kapitat zaktadowy 200 000 zt, nr rejestrowy BDO: 000008579, dane kontaktowe: e-
mail: cok@wip.pl; nrtel.: 022 518 29 29 (w Dni Robocze w godz. 9:00-17:00).

Uzytkownik - osoba fizyczna (np. specjalista ds. kadr) upowazniona przez Klienta do korzystania
z Konta w jego imieniu i na jego rzecz.

Wspolne Konto Wiedza i Praktyka — centralny system uwierzytelniania Ustugodawecy,
agregujacy konta Klientéw z roznych portali i aplikacji Ustugodawcy, umozliwiajacy Klientowi
logowanie sie do Serwisu przy uzyciu tych samych danych dostepowych (Login i Hasto), co do
innych ustug Ustugodawcy zintegrowanych z tym Systemem.

Zablokowanie dostepu do Ustug — stan, w ktorym Klient oraz Uzytkownik nie moga, z przyczyn
okreslonych w Regulaminie, korzystac z Ustug.

§ 2. Postanowienia ogélne

1. Regulamin okresla warunki korzystania z Serwisu przez Klientéw i Uzytkownikéw oraz zasady
Swiadczenia Ustugi przez Ustugodawce.

2. Zawarcie Umowy nastepuje z chwilg skutecznego ztozenia zamowienia i akceptaciji
niniejszego Regulaminu przez Klienta.

dakumentis

kadry



3. Serwis oferowany jest przez Ustugodawce wytacznie do uzytku profesjonalnego, zwigzanego

z prowadzeniem dziatalnosci zawodowej, gospodarczej lub statutowej w obszarze kadrowo-
ptacowym.

4. Wszystkie osoby korzystajgce z Serwisu moga w kazdym czasie uzyskac¢ dostep do
Regulaminu poprzez strone internetowa: https://kadry.hr-dokumentis.wip.pl/regulamin.

§ 3. Zakres Ustug i Funkcjonalnosci

5. Wramach Ustugi Ustugodawca zapewnia Klientowi zdalny dostep do Serwisu, ktéry umozliwia
w szczegolnosci:

a. dostep do kompleksowej bazy edytowalnych wzoréw i szablonédw dokumentéw
wykorzystywanych w organizacji;

b. automatyczne generowanie dokumentéw na podstawie wprowadzonych danych,
z wykorzystaniem aktywnych formularzy i podpowiedzi;

c. prowadzenie Kartoteki danych w celu automatyzacji procesu wypetniania
dokumentdw;

d. zarzgdzanie wygenerowanymi dokumentami, w tym ich katalogowanie, archiwizacje,
wyszukiwanie i wersjonowanie;

e. bezpieczne udostepnianie dokumentéw innym Uzytkownikom w ramach Konta
Klienta; uwierzytelnianie Uzytkownikéw w oparciu o mechanizm logowania przez Wspdélne Konto
Wiedza i Praktyka.

§ 4. Dostep Testowy

6. Kazdemu nowemu Klientowi przystuguje prawo do jednorazowego skorzystania z Konta
Testowego.

7. Po uptywie okresu, na jaki przyznano Konto Testowe, dostep do niego zostaje automatycznie
zablokowany.

8. W przypadku nieuiszczenia optaty za wybrany Pakiet Subskrypcyjny w terminie 30 (trzydziestu)
dni od dnia zakonczenia okresu testowego, wszelkie dane wprowadzone przez Klienta lub
Uzytkownikoéw do Serwisu w ramach Konta Testowego zostang bezpowrotnie usuniete.

9. Warunkiem przedstawienia Klientowi oferty zakupu Pakietu Subskrypcyjnego oraz
prowadzenia innych dziatan marketingowych, w tym wysytania informacji handlowych droga
elektroniczng, jest wyrazenie przez Klienta stosownej zgody w Koncie Testowym.

10. W przypadku braku zgody, o ktérej mowa w pkt 9, dane Klienta nie zostang umieszczone w
bazie danych Ustugodawcy i nie beda przetwarzane przez niego w zadnych celach
marketingowych.
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§ 5. Ptatnosci

11. Korzystanie z Serwisu, po zakoriczeniu okresu testowego, o ktérym mowa w § 4, wymaga
zawarcia Umowy i wykupienie jednego z dostepnych Pakietdw Subskrypcyjnych.

12. Szczegdétowa specyfikacja poszczegodlnych Pakietdw Subskrypcyjnych oraz ich ceny okresla
Cennik, dostepny na stronie internetowej Serwisu pod adresem https://kadry.hr-
dokumentis.wip.pl/l#cennik stanowigcy integralng czesc¢ niniejszego Regulaminu.

13. Wszystkie ceny podane w Cenniku sg cenami netto, do ktdrych zostanie doliczony podatek
od towardw i ustug (VAT) wedtug stawki obowigzujacej w dniu wystawienia faktury.

14. Optata za Pakiet Subskrypcyjny wnoszona jest z gory za caty Okres. Sposéb i termin
ptatnosci zalezg od wybranej przez Klienta metody ptatnosci (okreslonej w pkt. 18)

a. w przypadku wyboru ptatnosci przelewem, optata jest ptatna na podstawie faktury VAT
wystawianej przez Ustugodawce w terminie 14 dni od dnia ztozenia zamdwienia przez Klienta;

b. w przypadku wyboru ptatnosci elektronicznych lub kartg ptatnicza, optata jest ptatnaw

momencie sktadania zamoéwienia, a Ustugodawca wystawia fakture VAT po otrzymaniu
potwierdzenia dokonania ptatnosci.

15. Klient upowaznia Ustugodawce do wystawienia faktury VAT bez podpisu ze strony Klienta.

16. Klient zobowigzany jest do podania oraz biezgcej aktualizacji prawidtowych danych
niezbednych do wystawienia faktury VAT. Dane te pobierane sg z formularza zamodwienia lub
ustawien Konta Klienta.

17. Faktury VAT bedg przesytane przez Ustugodawce:

a. w formie faktury papierowej, listem zwyktym na wskazany przez Klienta adres do
korespondenciji lub inny wskazany przez Klienta w Serwisie, albo

b. w formie elektronicznej na adres email wskazany przez Klienta, jesli wybrat takg opcje
przy zawieraniu Umowy
18. Ustugodawca udostepnia Klientowi nastepujgce sposoby ptatnosci:

a. ptatnosé przelewem;

b. ptatnosci elektroniczne i ptatnosci kartg ptatnicza za posrednictwem serwisu PayU.
aktualne sposoby ptatnosci okreslone sg kazdorazowo na stronie Cennika.

19. W przypadku, gdy Klient opdznia sie z zaptatg Optaty Subskrypcyjnej, w catosci lub w czesci,
Ustugodawca zastrzega sobie prawo:

a. dochodzenia odsetek ustawowych za czas opdznienia w zaptacie. Ustugodawcy
przystuguje prawo naliczenia odsetki od kwoty pozostatej do zaptaty, poczynajac od dnia
nastepujacego po dniu, w ktérym uptynat termin ptatnosci za Pakiet Subskrypcyjny;

b. zablokowania Klientowi i Uzytkownikom dostepu do Ustug zgodnie z pkt. 26,
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c. a nastepnie rozwigzania Umowy ze skutkiem natychmiastowym, jesli Klient, mimo
wezwania do zaptaty wystosowanego przez Ustugodawce, zalega z ptatnoscia.

20. Cena Pakietu Subskrypcyjnego moze podlegac¢ waloryzacji o wskaznik inflacyjny, na
podstawie Komunikatu Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego w sprawie Sredniorocznego
wskaznika cen towarow i ustug konsumpcyjnych. Powyzsze oznacza, ze auto odnowienie Pakietu
Subskrypcyjnego w kazdym kolejnym roku bedzie uwzgledniato kwote ostatniej waloryzacji.
Niniejszego postanowienia nie stosuje sie, jezeli ww. wskaznik za dany rok wyniesie mniej niz
100.

21. O kazdej zmianie Cennika, Ustugodawca powiadomi Klienta najpdzniej na miesiac przed
wprowadzeniem zmian Cennika przez zamieszczenie tej informacji na gtéwnej Stronie
Internetowej Serwisu i utrzymanie tam tej informac;ji przez co najmniej jeden Okres
Rozliczeniowy. Zmiana taka wigzac¢ bedzie Klienta po uptynieciu okresu za jaki zostata optacona
Umowa i dopiero po jej przedtuzeniu, jezeli Klient nie zrezygnuje z jej przedtuzenia zgodnie z
Regulaminem.

22. Ustugodawca poucza, ze zgodnie z art. 10 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o
przeciwdziataniu nadmiernym opdéznieniom w transakcjach handlowych (Dz.U. z 2020 r. poz.
935) w przypadku opdéznien w ptatnosciach przystuguje mu optata rekompensujgca co najmniej
w wysokosci 40 EUR, przy czym dotyczy to tylko przedsiebiorcow oraz innych podmiotéw
wskazanych w art. 2 powotanej ustawy. Ustugodawca dochodzit bedzie tej kwoty wraz z nalezng
ptatnoscig oraz odsetkami, jezeli opdznienie bedzie przekraczato 90 dni.

§ 6. Umowa

23. Umowa o $wiadczenie Ustug zawierana jest na czas okreslony, réwny Okresowi
Subskrypcyjnemu i ulega automatycznemu przedtuzeniu na kolejne, tozsame okresy, o ile nie
zostanie wypowiedziana zgodnie z postanowieniami wskazanymi ponizej.

24. Klient ma prawo wypowiedzie¢ Umowe w kazdym czasie ze skutkiem na koniec biezacego
Okresu Subskrypcyjnego. Wypowiedzenie skutkuje nieprzedtuzeniem Subskrypcji na kolejny
okres. Oswiadczenie o wypowiedzeniu moze zostaé ztozone za posrednictwem funkcjonalnosci
Konta lub w formie elektronicznej, wystanej na adres e-mail Ustugodawcy.

25. W przypadku wypowiedzenia Umowy przez Klienta, Ustuga pozostaje aktywna do kornca
optaconego Okresu Subskrypcyjnego, a uiszczona z géry optata nie podlega zwrotowi.

26. W przypadku braku terminowej ptatnosci za kolejny Okres Subskrypcyjny, Ustugodawca po
uprzednim bezskutecznym wezwaniu Klienta do zaptaty, ma prawo zawiesi¢ swiadczenie Ustug i
zablokowa¢ Klientowi dostep do Konta do czasu uregulowania wszelkich zalegtych naleznosci,
nie zwalnia to Klienta z obowigzku wniesienia Optaty Subskrypcyjnej.

27. W przypadku razgcego naruszenia Regulaminu, Ustugodawca ma prawo wypowiedzieé
Umowe ze skutkiem natychmiastowym.

28. Po zakonczeniu Umowy, wszelkie dane wprowadzone przez Klienta do Serwisu zostang
bezpowrotnie usuniete. Szczegdtowy tryb i zasady usuniecia okresla § 10 niniejszego
Regulaminu, przy czym usuniecie nastapi nie pdzniej niz w terminie 60 (szesc¢dziesieciu) dni od
dnia wygasniecia Umowy.
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§ 7 Korzystanie z Serwisu i obowiazki Klienta

29. Klient i jego Uzytkownicy zobowigzani sg do korzystania z Serwisu w sposéb zgodny z jego
przeznaczeniem, niniejszym Regulaminem, obowigzujacym prawem oraz dobrymi obyczajami.

30. Warunkiem korzystania z Ustug jest utworzenie indywidualnego Konta przez Klienta.

31. W zaleznosci od wykupionego Pakietu Subskrypcyjnego, Klient ma prawo do utworzenia
okreslonej liczby kont dla Uzytkownikéw w ramach swojego Konta gtéwnego.

32. Klient ponosi petng odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie kontami Uzytkownikéw, w tym za
nadawanie, modyfikowanie i odbieranie im uprawnien dostepu do Serwisu.

33. Klient jest odpowiedzialny za wszelkie dziatania i zaniechania Uzytkownikéw, ktorym
umozliwit dostep do Konta, jak za swoje wtasne dziatania i zaniechania.

34. Klient zobowigzuje sie do zapewnienia, ze Uzytkownicy przestrzegajg postanowien
niniejszego Regulaminu.

35. Klient zobowigzany jest do zachowania w poufnos$ci danych dostepowych do Konta (loginu i
hasta) i do ochrony ich przed dostepem osdb nieuprawnionych.

36. W przypadku podejrzenia, ze doszto do nieuprawnionego wykorzystania Konta lub uzyskania
dostepu do danych logowania przez osoby trzecie, Klient zobowigzany jest do niezwtocznego
powiadomienia o tym fakcie Ustugodawcy za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

37. W ramach korzystania z Serwisu zabronione jest w szczegélnosci:
a. dostarczanie i wprowadzanie do Serwisu tresci o charakterze bezprawnym;

b. podejmowanie dziatan zaktdcajacych lub mogacych zaktdci¢ prawidtowe
funkcjonowanie Serwisu, w tym prob uzyskania nieautoryzowanego dostepu;

c. wykorzystywanie Serwisu do celdw innych niz jego przeznaczenie, w tym do dziatalnosci
konkurencyjnej;

d. pobieranie zawartosci baz danych i Materiatéw w celu ich wtérnego wykorzystywania w
catosci lub w istotnej czesci poza Serwisem.

§ 8. Wymagania Techniczne

38. Prawidtowe funkcjonowanie Serwisu jest mozliwe pod warunkiem spetnienia przez
urzadzenie koricowe Klienta lub Uzytkownika nastepujgcych minimalnych wymagan
technicznych.

a. urzadzenie: komputer stacjonarny lub laptop;

b. pamie¢ operacyjna: co najmniej 4GB pamieci RAM (zalecane 8GB);

c. ekran o rozdzielczos$ci co najmniej 1280px x 720px.

d. system operacyjny: aktualna wersja jednego z systeméw Windows, macOS, Linux;

e. przegladarka internetowa: najnowsza, stabilna wersja jednej z przegladarek: Google
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Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Safari, Opera;

f. ustawienia przegladarki: wtaczona obstuga JavaScript oraz plikéw cookies;

g. oprogramowanie dodatkowe: program pozwalajgcy na odczyt plikéw w formacie .PDF,
.DOCX oraz .XLSX.

39. Do prawidtowego dziatania Serwisu niezbedne jest state, aktywne potaczenie z siecig
Internet. Ustugodawca nie jest dostawca ustug transmisji danych. Koszty transmisji danych
Klient pokrywa we wtasnym zakresie. Ustugodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za wysokos¢
optat z tego tytutu.

§ 9. Bezpieczenstwo i dostepnos¢ Serwisu
40. Ustugodawca oswiadcza i zapewnia, ze:

41. Serwis jest projektowany i utrzymywany z uwzglednieniem minimalnych wymagan dla
systemow teleinformatycznych okreslonych w Rozporzadzeniu w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci (KRI) oraz Ustawie o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne.

42. Wdrozony jest i utrzymywany System Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji (SZBI) zgodny
zwymogami normy PN-ISO/IEC 27001, obejmujgcy m.in. mechanizmy rejestrowania zdarzen
(logowania).

43. Stosowane sg techniczne srodki bezpieczenstwa, w tym petne szyfrowanie danych (SSL/TLS)
oraz mechanizmy ochrony przed atakami typu SQL Injection i XSS.

44. Ustugodawca dazy do zapewnienia petnej dostepnosci Serwisu przez 24 godziny na dobe, 7
dni w tygodniu (dostepnosc¢ 24/7), przy czym zastrzega sobie prawo do niezbednych przerw
technicznych i konserwacyjnych. W ramach swiadczonej Ustugi, Ustugodawca zapewnia
wsparcie techniczne i zobowigzuje sie do podejmowania dziatan zmierzajgcych do usuniecia
zgtoszonych btedéw w funkcjonowaniu Serwisu.

§ 10. Przetwarzanie i powierzenie przetwarzania danych osobowych

45. Strony zgodnie oswiadczajg, ze w ramach swiadczenia Ustug objetych Regulaminem, Klient
wystepuje w roli Administratora Danych Osobowych (dalej jako ,,Administrator”),

a Ustugodawca w roli Podmiotu Przetwarzajgcego (dalej jako ,,Procesor”) w rozumieniu art. 4
pkt 7i 8 RODO.

46. Powierzenie przetwarzania danych osobowych odbywa sie ha podstawie niniejszego
Regulaminu, ktory stanowi umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych w rozumieniu
art. 28 ust. 3 RODO. Wiagze on Procesora i Administratora przez okres swiadczenia Ustug.

47. Przedmiotem przetwarzania sg Dane Osobowe wprowadzane przez Administratora (lub w
jego imieniu) do Serwisu w celu korzystania z Ustugi.

48. Charakter przetwarzania polega na swiadczeniu przez Procesora Ustug, co obejmuje w
szczegollnosci hosting, przechowywanie, udostepnianie (wytacznie na polecenie
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Administratora), zabezpieczanie oraz wykonywanie operacji na danych niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania Serwisu i Swiadczenia wsparcia technicznego.

49, Celem przetwarzania jest wytgcznie umozliwienie Klientowi korzystania z funkcjonalnosci
Serwisu zgodnie z jego przeznaczeniem, prawidtowe swiadczenie Ustugi, w tym zapewnienie jej
funkcjonowania, bezpieczenstwa, konserwacji oraz wsparcia technicznego.

50. Procesor oswiadcza, ze w ramach swiadczenia Ustugi dostarcza wytacznie narzedzie
technologiczne i nie weryfikuje charakteru, zakresu ani podstawy prawnej danych
przetwarzanych przez Administratora.

51. Przetwarzanie danych osobowych trwa przez okres obowigzywania Umowy o Swiadczenie
Ustug.

Po zakonczeniu swiadczenia Ustug, Procesor usuwa wszelkie powierzone dane osobowe oraz

usuwa wszelkie ich istniejgce kopie, chyba ze prawo Unii lub prawo panstwa cztonkowskiego
nakazujg przechowywanie tych danych.

52. Administrator decyduje o zakresie i rodzaju danych wprowadzanych do Serwisu. Moga to by¢
w szczegoblnosci:

a. Dane identyfikacyjne, kontaktowe i organizacyjne (np. imie, hazwisko, adres e-mail,
numer telefonu, stanowisko).

b. Dane osobowe szczegblnych kategorii w rozumieniu art. 9 RODO, w tym dane
dotyczace zdrowia (np. informacje o alergiach, diecie, stanie zdrowia uczniow).

53. Kategorie os6b, ktérych dane dotycza, obejmujg m.in. pracownikoéw i wspotpracownikéw
Administratora oraz inne osoby, ktérych dane Administrator przetwarza w ramach swoje;j
dziatalnosci i wprowadza do Serwisu.

54. Klient oswiadcza i przyjmuje do wiadomosci, ze jako Administrator ponosi wytgczna
odpowiedzialnos$¢ za zgodne z prawem przetwarzanie Danych Osobowych wprowadzanych do
Serwisu. Administrator jest w szczegélnosci zobowigzany do zapewnienia, ze posiada
odpowiednig podstawe prawng do przetwarzania danych, w tym danych szczegdlnych kategorii,
o ktérych mowa w pkt. 52 lit. b. Administrator oswiadcza, ze w przypadku przetwarzania danych
szczegolnych kategorii, przetwarzanie to jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w
interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzone;j
Administratorowi (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. e RODO w zw. z art. 9 ust. 2 lit. g RODO) lub posiada
inng wtasciwa podstawe prawna.

55. Procesor zobowiazuje sie przetwarza¢ Dane Osobowe wytgcznie na udokumentowane
polecenie Administratora — co obejmuje korzystanie z Serwisu zgodnie z jego przeznaczeniem i
niniejszym Regulaminem - chyba ze taki obowiagzek naktadajg na niego przepisy prawa Unii lub
prawa panstwa cztonkowskiego.

56. Procesor zapewnia, by osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych
zobowigzaty sie do zachowania tajemnicy (zawodowej lub umownej) lub by podlegaty
odpowiedniemu ustawowemu obowigzkowi zachowania tajemnicy.
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57. Dostep do Danych Osobowych powierzonych przez Klienta jest ograniczony wytacznie do
upowaznionego personelu Procesora i tylko w zakresie, w jakim jest to niezbedne do realizacji
celow okreslonych w pkt. 55, w szczegélnosci w ramach czynnosci wsparcia technicznego lub
prac serwisowych.

58. Procesor wdraza i stosuje odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne, o ktérych mowa w
art. 32 RODO, majgce na celu zapewnienie stopnia bezpieczenstwa odpowiadajgcego ryzyku
naruszenia praw lub wolnosci osdéb fizycznych.

59. Procesor, w miare mozliwosci i uwzgledniajgc charakter przetwarzania, pomaga
Administratorowi poprzez odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne w wywigzywaniu sie z
obowigzku odpowiadania na zadania osoby, ktorej dane dotycza, w zakresie wykonywania jej
praw okreslonych w rozdziale |1l RODO.

60. Procesor, uwzgledniajgc charakter przetwarzania oraz dostepne mu informacje, pomaga
Administratorowi wywigzac sie z obowigzkéw okreslonych w art. 32-36 RODO (bezpieczenstwo,
zgtaszanie naruszen, ocena skutkéw).

61. Procesor udostepnia Administratorowi wszelkie informacje niezbedne do wykazania
spetnienia obowigzkéw okreslonych w art. 28 RODO oraz umozliwia Administratorowi lub
upowaznionemu przez niego audytorowi przeprowadzanie audytéw, w tym inspekcji, i przyczynia
sie do nich. Warunki, termin i zakres audytu bedg kazdorazowo uzgadniane przez Strony.

62. Klient (Administrator) wyraza ogdlng zgode na korzystanie przez Procesora z ustug innych
podmiotéw przetwarzajacych (dalej jako ,,Podprocesorzy”), niezbednych do prawidtowego
Swiadczenia i utrzymania Ustugi. Zgoda obejmuje w szczegbdlnosci:

a. tworce oprogramowania Serwisu (dewelopera) w zakresie niezbednym do swiadczenia
wsparcia technicznego, usuwania awarii, konserwacji oraz rozwoju Serwisu;

b. dostawcow ustug chmurowych i infrastruktury serwerowej (hosting) w celu
zapewnienia dziatania Serwisu i przechowywania danych.

63. Procesor zapewnia, ze podmioty, ktérym powierza dane, dajg wystarczajgce gwarancje
wdrozenia odpowiednich srodkéw ochrony danych, a umowa z Podprocesorem naktada na
niego obowiagzki nie mniej rygorystyczne niz te okreslone w niniejszym paragrafie. Aktualna lista
Podprocesoréw, wraz ze wskazaniem lokalizacji ich siedzib oraz zakresu powierzonych im
operacji przetwarzania, jest udostepniana Administratorowi na pisemne zgdanie Administratora.

64. Procesor zobowiazuje sie informowac Administratora o wszelkich zamierzonych zmianach
dotyczacych dodania lub zastgpienia Podprocesoréw, dajac Administratorowi mozliwosé
wyrazenia sprzeciwu wobec takich zmian.

65. Procesor co do zasady przetwarza dane z wykorzystaniem Podprocesoréw majgcych
siedzibe w Europejskim Obszarze Gospodarczym (EOG). W przypadku zamiaru przekazania
danych Podprocesorowi zlokalizowanemu poza EOG (w panstwie trzecim), Procesor
poinformuje o tym Administratora i zapewni, ze transfer odbedzie sie wytgcznie przy
zastosowaniu odpowiednich mechanizméw zgodnosci (np. standardowych klauzul umownych)
zgodnie z rozdziatem V RODO.
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66. W zakresie nieuregulowanym niniejszym paragrafem, zastosowanie majg bezposrednio
przepisy RODO, w szczegélnosci art. 28 RODO. W pozostatym zakresie, w szczegdlnosci w
odniesieniu do danych Klienta (jako podmiotu prawnego) lub jego przedstawicieli i oséb
kontaktowych (np. danych rejestracyjnych konta, danych do fakturowania), dla ktérych
Ustugodawca jest odrebnym administratorem, a takze w kwestiach dotyczacych plikdw cookies,
zasady przetwarzania Danych Osobowych okresla Polityka Prywatnosci, dostepna pod adresem:
https://www.wip.pl/politykaprywatnosci

§ 11. Wtasnos¢ Intelektualnai Licencja

67. Serwis, w tym jego kod zrédtowy, interfejs graficzny, bazy danych, a takze wszelkie tresci
merytoryczne i wzorce dokumentow udostepniane w ramach Ustugi (zwane dalej "Utworami"),
stanowig przedmiot wytgcznych praw autorskich Ustugodawcy i podlegajg ochronie prawnej.

68. Z chwila rozpoczecia swiadczenia Ustugi, Ustugodawca udziela Klientowi niewytacznej,
nieprzenoszalnej i niezbywalnej, nieograniczonej terytorialnie licencji na korzystanie z
Materiatéw, przez czas trwania Umowy.

69. Licencja uprawnia Klienta do korzystania z Materiatow wytacznie zgodnie z ich
przeznaczeniem, tj. w celu tworzenia, personalizacji i zarzgdzania dokumentacjg wewnetrzng
organizacji na potrzeby wtasnej dziatalnosci zawodowe;j. Licencja obejmuje nastepujgce pola
eksploatacji:

a. zwielokrotnianie wygenerowanych dokumentow technikg cyfrowg w pamieci
komputera oraz w ramach wewnetrznych sieci;

b. zwielokrotnianie wygenerowanych dokumentéw poprzez ich wydruk na uzytek wtasny.

70. Klient nie jest uprawniony do udzielania sublicencji, odsprzedazy, najmu, dzierzawy ani
jakiegokolwiek innego udostepniania Materiatéw osobom trzecim, z wyjatkiem Uzytkownikow
upowaznionych przez Klienta.

71. Zabronione jest pobieranie zawartosci baz danych Serwisu i wtérne ich wykorzystywanie w
catosci lub w istotnej czesci w celach komercyjnych.

72. Ustugodawca oswiadcza, iz wszelkie tresci i dane wprowadzone do Serwisu przez Klienta lub
Uzytkownikow, w tym w szczegdlnosci Dane Osobowe przetwarzane w Kartotece oraz wszelkie
dokumenty wytworzone na ich podstawie, stanowig wytgczng wtasnos¢ Klienta. Ustugodawca
nie nabywa do tych danych zadnych praw, za wyjatkiem uprawnienia do ich przetwarzania w
zakresie niezbednym do prawidtowego swiadczenia Ustugi, co szczegdtowo reguluje § 10
niniejszego Regulaminu.

§ 12. Odpowiedzialnos¢

73. Ustugodaweca jest uprawniony do przerw lub zaktdcen w swiadczeniu Ustug i udostepnianiu
Serwisu, jesli ich powodem jest:

a. modyfikacja, modernizacja, rozbudowa lub konserwacja systemu teleinformatycznego

lub oprogramowania Ustugodawcy;
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b. sita wyzsza, dziatania lub zaniechania osdb trzecich (dziatania niezalezne od
Ustugodawcy);

c. problemy lub awarie lezgce po stronie Klienta lub jego Uzytkownikéw (w szczegdlnosci
dotyczace sprzetu, oprogramowania lub potgczenia z siecig Internet);

d. awarie lub niedostepnosc¢ ustug i infrastruktury dostawcéw zewnetrznych, na ktore
Ustugodawca nie ma wptywu (np. awaria centrum danych, awaria tgczy telekomunikacyjnych).

74. O przerwach technicznych i czasie ich trwania Ustugodawca bedzie w miare mozliwosci
informowat poprzez dostepne mu srodki, w szczegdlnosci poprzez umieszczanie komunikatéw
na Stronie Internetowej Serwisu.

75. Ustugodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za niewykonanie lub nienalezyte wykonywanie
Ustug, jezeli jest to spowodowane przez osoby trzecie niezalezne od Ustugodawcy (w
szczegolnosci operatorow telekomunikacyjnych, dostawcéw taczy telekomunikacyjnych i energii
elektrycznej, podmiotéw zajmujgcych sie Swiadczeniem ustug pocztowych, przewozowych,
kurierskich, itp.). Ustugodawca ponosi jednak odpowiedzialnos¢, jak za wtasne dziatanie lub
zaniechanie, za dziatania lub zaniechania osdéb, z ktérych pomoca Ustugi wykonuje, jak rowniez
za podmioty, ktérym wykonanie Ustug powierza.

76. Ustugodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za niemoznos$¢ lub utrudnienia w korzystaniu z
Serwisu, wynikajgce z przyczyn lezacych po stronie Klienta lub Uzytkownika, w szczegélnosci

w przypadku podania przez Klienta lub Uzytkownika btednych danych, czy za utrate przez Klienta
lub Uzytkownika lub wejscie w posiadanie przez osoby trzecie (niezaleznie od sposobu) loginu
lub Hasta. Ustugodawca zapewnia mozliwos¢ odzyskania Hasta przez Klienta i Uzytkownika.
Ustugodawca odpowiada jednak, jesli utrata przez Klienta lub Uzytkownika, lub wejscie w
posiadanie jego Loginu/i lub Hasta przez osoby trzecie nastapito z przyczyn zawinionych przez
Ustugodawce lub z przyczyn, za ktére Ustugodawca ponosi odpowiedzialnosé.

77. Ustugodawca nie ponosi odpowiedzialnosci z tytutu szkdd spowodowanych dziataniami lub
zaniechaniami Klienta lub Uzytkownikéw, powstatymi na skutek korzystania przez nich z Serwisu
w sposob niezgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa lub Regulaminem.

78. Ustugodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ i poprawnosé danych oraz informacji
wprowadzonych przez Klienta lub Uzytkownika do Serwisu, w tym Materiatéw, jak rowniez za
tres¢ i poprawnos¢ danych oraz informacji wprowadzonych przez Klienta lub Uzytkownika do
generowanych, z wykorzystaniem Serwisu, Formularzy.

79. W przypadku, gdy niewykonanie lub nienalezyte wykonanie ktorejkolwiek z Umow stanowi
zarazem czyn niedozwolony, odpowiedzialnos¢ Ustugodawcy wobec Klienta niebedacego
Konsumentem ogranicza sie wytgcznie do odpowiedzialnosci kontraktowej, okreslonej w
Regulaminie.

80. Wytacznym zrédtem zobowigzan Ustugodawcy jest niniejszy Regulamin, oferta Ustugodawcy
przyjeta przez Klienta, ogélny regulamin Swiadczenia ustug oraz sprzedazy towaréw przez
Ustugodawce oraz bezwzglednie obowigzujgce przepisy prawa. W zakresie w jakim
postanowienia oferty Ustugodawcy przyjetej przez Klienta bytyby sprzeczne z niniejszym
Regulaminem, zastosowanie majg postanowienia tej oferty.
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81. Ustugodawca zastrzega sobie prawo do umieszczania w Serwisie tresci reklamowych
dotyczgcych wtasnych towardw i Ustug, jak i towardw i ustug oséb trzecich, w formach
stosowanych w Internecie.

82. Ustugodawca w ramach Serwisu nie swiadczy Ustug na rzecz Konsumentéw.

83. Na Ustugi Ustugodawca nie udziela gwarancji oraz nie przewiduje dla nich dodatkowych
ustug posprzedaznych.

84. Na podstawie art. 558 § 1 Kodeksu cywilnego, Strony wytaczaja odpowiedzialno$é
Ustugodawcy z tytutu rekojmi za wady fizyczne i prawne Ustugi.

§ 13. Procedura reklamacyjna

85. W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania Ustug przez Ustugodawce lub
nierealizowania ich zgodnie z Regulaminem, Klient ma prawo ztozenia reklamacji bezposrednio
do Ustugodawcy.

86. Wszelkie reklamacje dotyczace funkcjonowania Serwisu oraz problemy z korzystaniem z
Ustug nalezy zgtasza¢ z podaniem opisu reklamacji i przyczyn jej zgtoszenia oraz podaniem
danych identyfikujacych Klienta wnoszacego reklamacije.

87. Reklamacje mozna w szczegdlnosci zgtaszac droga elektroniczng na adres e-mail:
cok@wip.pl.

88. Kazda reklamacja ztozona przez Klienta powinna zawiera¢ nastepujace elementy:
a. imie i nazwisko osoby zgtaszajgcej, firma (nazwa) Klienta;

b. adres e-mail;

c. wskazanie Ustugi (Serwisu), z ktérg wigze sie reklamacja;

d. wskazanie okolicznosci uzasadniajgcych reklamacje;

e. okreslenie zakresu zadania przez Klienta sktadajacego reklamacje.

89. Jezeli podane w reklamacji informacje wymagaja uzupetnienia, przed rozpatrzeniem
reklamacji Ustugodawca zwraca sie do Klienta sktadajacego reklamacje o ich uzupetnienie.

90. Ustugodawca rozpatruje reklamacje w terminie 14 Dni Roboczych od daty jej otrzymania w
prawidtowy sposdb, okreslony w pkt. 86 i spetniajgcej wymogi wskazane w pkt. 87. W przypadku
koniecznosci uzupetnienia reklamacji, termin ten liczy sie od dnia dostarczenia uzupetnionej
reklamac;ji.

91. Odpowiedz na reklamacje zawierajgca sposob jej rozpatrzenia, zostanie wystana wytgcznie
na adres poczty elektronicznej podany przez Klienta.

92. W szczegdblnie uzasadnionych przypadkach, w tym na wyrazna prosbe Klienta, Ustugodawca
wysyta odpowiedz na reklamacje na inny adres poczty elektronicznej, wskazany przez Klienta lub
w formie pisemnej na wskazany przez Klienta adres do korespondencji.

93. W terminie 14 dni od dnia udzielenia przez Ustugodawce odpowiedzi na ztozong reklamacje,
Klient wskazuje czy akceptuje przedstawiong propozycje rozpatrzenia tej reklamacji.
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94. Niedotrzymanie tego terminu przez Klienta uprawnia Ustugodawce do uznania drogi
postepowania reklamacyjnego za wyczerpang i przyjecia udzielonej odpowiedzi na reklamacje
za ostateczna.

95. W przypadku braku akceptacji Klienta odnosnie do propozycji rozpatrzenia reklamacji i
podania przez Klienta przyczyn odmowy tej akceptacji, w terminie tam okreslonym -
Ustugodawca ponownie rozpatruje reklamacje w terminie 7 dni.

96. Odpowiedz Ustugodawcy na reklamacje po uptywie tego terminu jest ostateczna.
97. Klient moze zgtosi¢ Ustugodawcy swoje uwagi w zwigzku z korzystaniem z Ustug.

98. Uwagi powinny by¢ zgtoszone drogg elektroniczng na adres e-mail wskazany w pkt. 86.
Ustugodawca, w miare mozliwosci, lecz nie pdzniej niz w terminie 21 Dni Roboczych od dnia
zgtoszenia ww. uwag, udziela odpowiedzi na uzasadnione zastrzezenia Klienta, na adres poczty
elektronicznej podany w zgtoszeniu ww. uwag.

§ 14. Postanowienia koncowe

99. Z waznych przyczyn (takich jak np. zmiana przepiséw prawa lub praktyki jego stosowania, lub
zmiana funkcjonalnosci Serwisu) Ustugodawca zastrzega sobie prawo zmiany Regulaminu. 100.
O tresci zmiany Regulaminu Klient zostanie powiadomiony przez Ustugodawce najpdzniej na
miesigc przed jej wprowadzeniem, poprzez umieszczenie przez Ustugodawce na gtéwnej Stronie
Internetowej Serwisu wiadomosci o zmianie Regulaminu, zawierajgcej zestawienie zmian
Regulaminu i utrzymanie tej informacji na gtéwnej Stronie Internetowej Serwisu przez co
najmniej 14 dni, a ponadto za posrednictwem e-maila wystanego na ostatnio wskazany przez
Klienta adres e-mail, z co najmniej 14-dniowym wyprzedzeniem.

101. Zmiana tresci Regulaminu obowigzuje Klienta, jezeli nie rozwigze on Umowy o swiadczenie
Ustug ptatnych najpdzniej na 14 dni przed wprowadzeniem zmian Regulaminu. W przypadku
dokonania takiego wypowiedzenia, Umowa ulegnie rozwigzaniu z uptywem okresu, za jaki
zostata ona optacona, a w okresie tym przedmiotowe zmiany Regulaminu nie bedg miaty do
niego zastosowania.

102. Nie stanowi zmiany Regulaminu: zmiana zawartych w nim danych teleadresowych
dotyczgcych Ustugodawcy ani zmiana danych Ustugodawcy wynikajgca ze zmiany formy
prawnej prowadzenia przez niego dziatalnosci.

103. Jezeli jakakolwiek cze$¢é Regulaminu okaze sie niewazna lub nieskuteczna w Swietle
przepiséw obowigzujgcego prawa, nalezy te czes¢ interpretowacé w taki sposob, by byta ona
zgodna z prawem wtasciwym i odzwierciedlata w najbardziej zblizonym jak to mozliwe zakresie
intencje danego zapisu. Pozostate czesci Regulaminu pozostajg w petnej mocy i sg w petni
skuteczne.

104. Ustugodawca ma rowniez prawo podjgé¢ decyzje o zaprzestaniu lub zawieszeniu
Swiadczenia Ustug z waznych powodoéw. W takim przypadku poinformuje Klientéw,
zamieszczajgc na Stronie Internetowej Serwisu stosowng informacije.

105. Zaprzestanie lub zawieszenie $wiadczenia Ustug moze nastagpic¢ po uptywie co najmniej 30
dni od dnia zamieszczenia w/w informacji. W zakresie w jakim dotyczytoby to Ustug ptatnych, za
okres ten Ustugodaweca nie jest uprawniony do zgdania wynagrodzenia, a wptacone z goéry ulega
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stosownemu zwrotowi w terminie 14 dni od zaprzestania lub zawieszenia swiadczenia Ustug

ptatnych, a Umowa na swiadczenie Ustug ptatnych ulega rozwigzaniu, jezeli nie zostang one
wznowione w terminie 30 dni.

106. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
prawa polskiego.

107. Wszelkie spory powstate na gruncie niniejszego Regulaminu lub Umowy, ktérych Stronom
nie uda sie w pierwszej kolejnosci rozwigzac¢ ugodowo, podlegaja nastepnie rozstrzygnigciu
przez sad powszechny wtasciwy miejscowo dla siedziby Ustugodawcy.

108. Regulamin wchodzi w zycie w dniu 02.01.2026 r.
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