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Regulamin z dnia 06.05.2026 r.

Terms and Conditions dated 06.05.2026 r.

REGULAMIN éWI’ADCZENIA USLUGI WIRTUALNEGO BIURA PRZEZ TAXCOACH
SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

TERMS AND CONDITIONS FOR THE PROVISION OF VITRUAL OFFICE SERVICES
BY TAXCOACH LIMITED LIABILITY COMPANY

§ 1. Postanowienia ogdine

1. Niniejszy Regulamin okresla warunki $wiadczenia ustugi wirtualnego biura przez Spotke i
stanowi integralng cze$¢ Umowy zawartej pomiedzy Spotkg a Klientem, regulujac w
sposdb szczegdtowy jej postanowienia.

2. Spotka $wiadczy ustugi prowadzenia i obstugi wirtualnego biura na rzecz Klientéw, na
warunkach okreslonych w zawartej Umowie oraz niniejszym Regulaminie i Cenniku,
zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

3. Klient zobowigzany jest do zapoznania sie z niniejszym Regulaminem przed zawarciem
Umowy oraz do przestrzegania jego postanowien. Zawarcie Umowy ze Spétka jest
réwnoznaczne z akceptacja postanowien Regulaminu.

4. Spotka oswiadcza, ze:

a. znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej realizacje
Przedmiotu Umowy;

b. posiada niezbedng wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie oraz mozliwosci
organizacyjne do prawidtowej realizacji postanowien Umowy;

[ osoba podpisujgca Umowe jest nalezycie umocowana i uprawniona do

zawarcia Umowy oraz ze uzyskata wszelkie zgody korporacyjne na jej
zawarcie i wykonanie.
5.  Klient oéwiadcza, ze:

a. podane przez niego informacje, odpowiedzi, dane — zaréwno przekazane
Spotce za posrednictwem udostepnianych formularzy, jak i w korespondencji
oraz rozmowach s3 prawdziwe i aktualne i jest $wiadomy odpowiedzialnosci
karnej oraz cywilnej wynikajacej z ewentualnego podania nieprawdziwych
informacji, przyjmujac w tym zakresie swojg wytaczng odpowiedzialnos¢ i
zwalniajgc Spotke z weryfikacji informacji podanych przez Klienta,

b. osoba podpisujgca Umowe jest nalezycie umocowana i uprawniona do
zawarcia Umowy oraz ze uzyskata wszelkie zgody korporacyjne na jej
zawarcie i wykonanie.

§ 1. General Provisions

1. These Terms and Conditions define the terms and conditions for the provision of
virtual office services by the Company and constitute an integral part of the
Agreement concluded between the Company and the Client, regulating the provisions
thereof in detail.

2. The Company provides services consisting in the operation and administration of a
virtual office for Clients under the terms and conditions set out in the concluded
Agreement, these Terms and Conditions, and the Price List, in accordance with the
provisions of generally applicable law in the territory of the Republic of Poland.

3. The Client is obliged to read these Terms and Conditions before concluding the
Agreement and to comply with the provisions hereof. The conclusion of the Agreement
with the Company shall be deemed equivalent to acceptance of the provisions of these
Terms and Conditions.

4. The Company represents that:

a. it is in an economic and financial position enabling the performance of the
Subject Matter of the Agreement;

b. it has the necessary knowledge, skills, experience, and organisational
capabilities required for the proper performance of the provisions of the
Agreement;

c. the person signing the Agreement is duly authorised and empowered to

conclude the Agreement, and that all corporate approvals required for the
conclusion and performance thereof have been obtained.
5.  The Client represents that:

a. the information, answers, and data provided by the Client — whether
submitted to the Company through the forms made available, or in
correspondence and conversations — are true and up to date, and the
Client is aware of the criminal and civil liability arising from the possible
provision of false information, assuming sole responsibility in this respect
and releasing the Company from the obligation to verify the information
provided by the Client;

b. the person signing the Agreement is duly authorised and empowered to
conclude the Agreement, and that all corporate approvals required for the
conclusion and performance thereof have been obtained.

§ 2. Definicje

Uzyte w niniejszym Regulaminie pojecia maja nastepujace znaczenia:

1. B ne korzy ie z adresu spotki — uzywanie adresu Spotki jako siedziby
firmy Klienta w danych rejestrowych lub w jakiejkolwiek innej komunikacji z
kontrahentami bez podstawy prawnej w postaci waznej aktywnej Umowy ze Spotka.

2. Cennik - jest to publikowana na stronie

H je-j-obwi i i informacja, w ktdrej Spodtka
okredlita warunki i wysoko$¢ wynagrodzenia (netto) za ustugi Spotki, ktdra stanowi
integralng cze$¢ Umowy ze Spdtka. Zmiana Cennika nie oznacza zmiany Umowy lub
Regulaminu i nie wymaga podpisu Klienta, przy czym przy zmianie Cennika, Spotka
umozliwia Klientowi rozwigzanie Umowy, zgodnie z procedurg opisang w niniejszym
Regulaminie.

3. Dokument — to dokument lub zbiér dokumentdéw przestanych do Spétki w sposob
okreslony w § 6. Regulaminu, w celu zeskanowania i przechowania w systemie Spotki.

4. Dokumenty rejestrowe — komplet dokumentéw zawierajacych podstawowe dane o
Kliencie w szczegolnosci: odpis z KRS, CEIDG, zaswiadczenia o nadania numeréw NIP,
regon, skan dowodu osobistego, petnomocnictwa do reprezentaciji itd.

5. Godziny pracy spotki — od poniedziatku do pigtku, godziny 8-15 z wylgczeniem dni
ustawowo wolnych od pracy.

6. Informacje Poufne - wszelkie informacje poufne lub zastrzezone, udostepniane przez
Strone ujawniajacg Stronie otrzymujacej do wykorzystania w zwigzku z  ustugami
opisanymi w Regulaminie lub Umowie, z wyjatkiem (i) informacji, ktére strona
otrzymujaca juz poznata bez naruszenia jakiegokolwiek zobowigzania do zachowania
poufnosci (i) informacji powszechnie dostepnych z wyjatkiem sytuacji, gdy informacja
jest powszechnie dostgpna w wyniku ujawnienia przez Strong otrzymujaca tych
informacji z naruszeniem niniejszej Umowy, oraz (iii) informacji, ktdre strona
otrzymujaca uzyskata ze Zrodfa innego niz Strona ujawniajaca w sposdb inny niz na
zasadzie poufnosci. Informacje Poufne obejmujg réwniez wszelkie tajemnice handlowe,
procedury, dane zastrzezone, w tym dane osobowe, informacje i dokumenty oraz
informacje o cenach lub produktach przekazywane Stronie otrzymujacej przez Strong
ujawniajaca.

7. Klient/Zleceniodawca - jest to kazdy podmiot zawierajacy Umowe ze Spétka, w tym
osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej przepisy przyznajg zdolnosé
prawng, posiadajaca status przedsigbiorcy w rozumieniu ustawy Kodeks Cywilny,
korzystajaca z ustug Spotki.
Pakiet — wybrany przez klienta zakres ustug (Base/Silver/Gold) opisany w Umowie.
Regulamin — jest to niniejszy Regulamin stanowigcy integralng czes¢ Umowy o
$wiadczenie ustug prowadzenia wirtualnego Biura na rzecz Klienta przez Spotke,
udostepniony nieodptatnie za posrednictwem strony internetowej pod adresem
https://taxcoach.pl/regulacje-i-obwieszczenia/owu/ , co zapewnia mozliwos¢ zapoznania
sie z jego trescig przed zawarciem Umowy, a takZze jego pozyskanie (pobranie),
odtwarzanie, utrwalenie i wydrukowanie w dowolnym momencie trwania Umowy.

10. Siedziba Spoétki — Siedziba spotki Taxcoach Sp. z 0.0. ul Wierzbiecice 44a/40a 61-568
Poznan.

11. Spétka/Zleceniobiorca — jest to biuro rachunkowe Taxcoach spdtka z ograniczong
odpowiedzialnoscig z siedzibg w Poznaniu, ul. Wierzbiecice 44A/40A, 61 — 568 Poznan,
zarejestrowanej w rejestrze przedsigbiorcdw Krajowego Rejestru  Sgdowego pod
numerem KRS 0000653979, ktorego akta rejestrowe przechowuje Sad Rejonowy
Poznainh — Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, VIII Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sadowego, posiadajace nr NIP 7792455049, o kapitale zaktadowym 20.000,00
zt, e-mail office@taxcoach.pl $wiadczace ustugi wirtualnego biura w zakresie, o ktorych
mowa w § 4. Regulaminu. Zmiana danych ww. podmiotu bez zmiany samego podmiotu,
wzglednie zmiana podmiotu w ramach sukcesji uniwersalnej nie stanowi zmiany Umowy
lub Requlaminu.
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§ 2. Definitions

The terms used in these Terms and Conditions shall have the following meanings:

1. Unauthorised use of the Company’s address — the use of the Company’s address
as the Client’s registered office address in registration data or in any other
communication with contractors, without a legal basis in the form of a valid and active
Agreement with the Company.

2.  Price List - the information published at
hitps://taxcoach.pl/regulacje-i-obwieszczenia/cennik/ in which the Company specifies
the terms and amount of remuneration, expressed as net amounts, for the Company’s
services, and which forms an integral part of the Agreement with the Company. A
change to the Price List shall not constitute an amendment to the Agreement or to
these Terms and Conditions and shall not require the Client’s signature; however, in
the event of a change to the Price List, the Company shall enable the Client to
terminate the Agreement in accordance with the procedure described in these Terms
and Conditions.

3. Document - a document or a set of documents submitted to the Company in the
manner specified in § 6 of these Terms and Conditions, for the purpose of being
scanned and stored in the Company’s system.

4. Registration Documents — a set of documents containing the Client’s basic data,
including in particular: an excerpt from the National Court Register, an entry in the
Central Register and Information on Business Activity, certificates confirming the
assignment of NIP and REGON numbers, a scan of an identity card, powers of
attorney to represent the Client, etc.

5. Company’s Business Hours — Monday to Friday, from 8:00 a.m. to 3:00 p.m.,
excluding statutory public holidays.

6. Confidential Information — any confidential or proprietary information disclosed by
the Disclosing Party to the Receiving Party for use in connection with the services
described in these Terms and Conditions or in the Agreement, except for: (i)
information already known to the Receiving Party without breach of any confidentiality
obligation; (ii) publicly available information, except where such information became
publicly available as a result of disclosure by the Receiving Party in breach of this
Agreement; and

(iii) information obtained by the Receiving Party from a source other than the
Disclosing Party otherwise than on a confidential basis. Confidential Information shall
also include all trade secrets, procedures, proprietary data, including personal data,
information and documents, as well as pricing or product information provided to the
Receiving Party by the Disclosing Party.

7. Client/Principal - any entity entering into an Agreement with the Company,
including a natural person conducting business activity, a legal person or an
organisational unit without legal personality to which legal capacity is granted by law,
having the status of an entrepreneur within the meaning of the Civil Code, and using
the Company'’s services.

8. Package - the scope of services selected by the Client, namely Base, Silver or Gold,
as described in the Agreement.

9. Terms and Conditions — these Terms and Conditions, forming an integral part of the
Agreement for the provision by the Company of virtual office services to the Client,
made available free of charge via the website at

: je-i-obwieszczenia/owu/, which enables the Client to review
their content before concluding the Agreement, as well as to obtain, download,
reproduce, record and print them at any time during the term of the Agreement.

10. Company’s Registered Office — the registered office of Taxcoach LLC, ul.
Wierzbiecice 44A/40A, 61-568 Poznan.

11. Company/Contractor — the accounting office Taxcoach LLC odpowiedzialnoscig,
with its registered office in Poznan, ul. Wierzbiecice 44A/40A, 61-568 Poznarn, entered
in_the register of entrepreneurs of the National Court Register under KRS number
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13.

Strony — pojedynczo oznacza Klienta lub Spdtke, lub oba podmioty facznie.

Umowa - jest to umowa o $wiadczenie przez Spdtke ustugi prowadzenia wirtualnego
biura wymienionych w § 4. Regulaminu, zawarta miedzy Spétka a Klientem, na czas
nieokreslony lub okreslony, ustalony przez Klienta, szczegdtowy rodzaj ustug okreSla
pakiet wybrany przez Klienta zgodnie z Cennikiem.

0000653979, whose registration files are kept by the District Court Poznan — Nowe
Miasto and Wilda in Poznan, 8th Commercial Division of the National Court Register,
holding NIP number 7792455049, with a share capital of PLN 20,000.00, e-mail:
office@taxcoach.pl, providing virtual office services within the scope referred to in § 4
of these Terms and Conditions. A change to the data of the aforementioned entity
without a change of the entity itself, or a change of the entity as part of universal
succession, shall not constitute an amendment to the Agreement or to these Terms
and Conditions.

12. Parties - individually, the Client or the Company, or jointly, both entities.

13. Agreement - the agreement for the provision by the Company of virtual office
services listed in § 4 of these Terms and Conditions, concluded between the Company
and the Client for an indefinite period or for a fixed period determined by the Client;
the detailed type of services shall be determined by the package selected by the Client
in accordance with the Price List.

§3.

Prawa autorskie

Wytgcznym wiascicielem majatkowych praw autorskich do tresci zawartych w materiatach
przekazywanych Klientowi w zwigzku z realizacjg Umowy, w tym w szczegdlnosci na
serwerach TaxCoach i na stronie internetowej taxcoach.pl oraz bedacych czescig Umowy,
Cennika lub Regulaminu nalezg do Biura lub oséb trzecich, od ktorych Biuro uzyskato prawa
do korzystania z tych treéci. Prawa autorskie zwigzane ze strong internetowg taxcoach.pl
podlegajg ochronie przewidzianej odpowiednimi przepisami prawa regulujgcymi ochrone praw
wiasnosci intelektualnej.

§ 3. Copyright

The exclusive owner of the economic copyrights to the content contained in the materials
provided to the Client in connection with the performance of the Agreement, including in
particular on TaxCoach servers and on the website taxcoach.pl, as well as forming part of
the Agreement, the Price List or these Terms and Conditions, shall be the Office or third
parties from whom the Office has obtained the rights to use such content. Copyrights
relating to the website taxcoach.pl shall be protected under the applicable provisions of law
governing the protection of intellectual property rights.

§ 4. Zakres ustug Spotki oraz wylaczenia
1. Spotka $wiadczy ustuge prowadzenia wirtualnego biura zgodnie z wybranym przez

Klienta pakietem polegajacymi na:
a. Udostepnieniu Klientowi adresu w celu rejestracji i prowadzenia dziatalnosci,
b. Wydaniu Uprawnien Klientowi do postugiwania sie adresem Spotki jako
wiasnym w kontaktach z Urzedami, kontrahentami itd.,
Odbieraniu przesytek listowych,
Archiwizacji przesytek listowych,
Skanowaniu korespondencji,
Przechowywaniu i zabezpieczeniu w formie elektronicznej korespondencji w
kopiach cyfrowych,
Przesytaniu skanéw korespondencji mailem,
Wydawaniu lub odsytaniu dokumentacji w oryginale,
Informowaniu telefonicznie o korespondencji,
Udostepnieniu sali konferencyjnej pod warunkiem wczesniejszej rezerwadji i
za dodatkowa optata.
Klient ma prawo do skorzystania tylko i wytacznie z tych ustug, ktére obejmuje wybrany
przez niego pakiet, wskazany w Umowie miedzy Spdtka a Klientem. W przypadku checi .
zmiany pakietu lub rozszerzenia zakresu ustugi konieczne jest podpisanie nowej Umowy
lub aneksu do Umowy regulujacej nowy zakres ustugi.
Biuro $wiadczy ustugi w dni robocze (tj. z wytaczeniem dni wolnych od pracy zgodnie z
przepisami prawa powszechnie obowigzujacego) od poniedziatku do pigtku, w godzinach
od 8:00 do 15:00. Biuro ma mozliwo$¢ wyznaczania dodatkowych dni, w ktdrych
dziatalno$¢ biura doznaje przerwy, spoérdd dni roboczych, o czym z wyprzedzeniem
powiadomi Klienta.
Ustuga prowadzenia wirtualnego biura nie obejmuje:
a. Zapewnienia jakiegokolwiek pomieszczenia dla Klienta lub pracownikow
Klienta (poza odptatng ustuga Udostepnienia sali konferencyjnej)
b. Jakiegokolwiek szeroko rozumianego doradztwa lub pomocy zwigzanego z
prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej przez Klienta
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c. Jakichkolwiek czynno$ci zwigzanych z rejestracja spotki lub zmiang
danych rejestrowych

d. Jakakolwiek inng szeroko rozumiang obstuga Klienta poza konkretnymi
czynnosciami wymienionymi i wskazanymi punkcie 1

e. Archiwizowania dokumentacji ponad okres przewidziany w regulaminie

f. Przyjmowania jakichkolwiek paczek lub przesytek innych niz dokumenty

papierowe (rozmiary od A7 do A3)

Jakiejkolwiek obstugi poza godzinami pracy Spotki

Odpowiedzialnoéci  za  pozostawione/zagubione/nieotrzymane

kurierskie lub pocztowe

i Poszukiwania lub podjecia jakiegokolwiek wysitku w celu odnalezienia
pozostawionych/zagubionych/niedostarczonych przesytek Klienta chyba ze do
ich zaginiecia doszto z winy Spotki

j- Odbierania przesytek jesli Klient nie udzielit wymaganego przez nadawce lub
kuriera petnomocnictwa

s
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§ 4. Scope of Company'’s Services and Exclusions

1. The Company provides virtual office services in accordance with the package selected
by the Client, consisting of:

a. making an address available to the Client for the purpose of registering and

conducting business activity;

granting the Client the right to use the Company’s address as its own in

dealings with authorities, contractors, etc.;

receiving letters and postal correspondence;

archiving postal correspondence;

scanning correspondence;

storing and securing correspondence in electronic form as digital copies;

sending scans of correspondence by e-mail;

releasing or returning original documentation;

providing telephone notifications about correspondence;

making a conference room available, subject to prior reservation and

against an additional fee.

2. The Client shall be entitled to use only those services which are included in the
package selected by the Client and specified in the Agreement between the Company
and the Client. Should the Client wish to change the package or extend the scope of
the service, it shall be necessary to sign a new Agreement or an annex to the
Agreement regulating the new scope of the service.

3. The Office provides services on business days, i.e. excluding days off from work in
accordance with generally applicable provisions of law, from Monday to Friday,
between 8:00 a.m. and 3:00 p.m. The Office may designate additional business days
on which the Office’s operations shall be suspended, of which the Client shall be
notified in advance.

4.  The virtual office service does not include:

a. providing any premises for the Client or the Client’s employees, except for
the paid service of making a conference room available;

b. any broadly understood advisory services or assistance related to the
Client’s conduct of business activity;

c. any activities related to company registration or changes to registration
data;

d. any other broadly understood client support beyond the specific activities
listed and indicated in item 1 above;

e. archiving documentation beyond the period provided for in these Terms and
Conditions;

f. accepting any parcels or shipments other than paper documents, in sizes
from A7 to A3;

g. any services outside the Company’s business hours;

h. liability for courier or postal shipments left behind, lost or not received;

i. searching for, or making any effort to locate, the Client’s shipments that
have been left behind, lost or not delivered, unless their loss occurred due
to the Company'’s fault;

j. collecting shipments if the Client has not granted the power of attorney
required by the sender or courier.
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§ 5. Odpowiedzialno$¢ i obowiazki Klienta
Klient zobowigzuje sie do:

Udzielenia petnomocnictwa na mocy podpisanej Umowy do odbierania korespondencji w
imieniu Klienta. W przypadku wymogu osobnego petnomocnictwa przez firmy kurierskie,
pocztowe lub nadawce, do wystawienia w formie pisemnej odrebnego petnomocnictwa
Osobistego ztozenia petnomocnictwa wraz z odrecznym podpisem w placéwkach Poczty
Polskiej

Odbierania oryginatéw korespondencji z Siedziby firmy nie rzadziej niz raz na miesigc
Podania alternatywnego adresu zamieszkania/pobytu wraz z numerem telefonu w celu
umozliwienia kontaktu i odestania korespondencji

Terminowego regulowania ptatnosci z wykonang ustuge

Poinformowania Spétki w  przypadku zmiany adreséw rejestrowych
kontaktowych

Nie zatajania zadnych informacji mogacych narazi¢ Spdtke na odpowiedzialno$¢ karng
lub karno-skarbowa

Informowania Spétki jesli postuzyt sie jej adresem w sposob niezgodny przeznaczeniem
lub w celu mogacym narazi¢ spétke na odpowiedzialnos¢ karng lub karno-skarbowa.

lub danych

§ 5. Client’s liability and obligations

The Client undertakes to:

1. Grant, under the signed Agreement, a power of attorney authorising the Company to
receive correspondence on behalf of the Client. Where courier companies, postal
operators or the sender require a separate power of attorney, the Client shall issue a
separate written power of attorney;

2. Personally submit the power of attorney bearing the Client’s handwritten signature at
branches of Poczta Polska;

3. Collect the originals of correspondence from the Company’s registered office at least
once a month;

4. Provide an alternative residential or correspondence address, together with a

telephone number, in order to enable contact and the forwarding of correspondence;

Pay, in a timely manner, all amounts due for the service provided;

Inform the Company of any change in registered addresses or contact details;

Refrain from concealing any information that could expose the Company to criminal or

fiscal criminal liability;

8. Inform the Company if the Client has used the Company’s address in a manner
inconsistent with its intended purpose or for a purpose that could expose the
Company to criminal or fiscal criminal liability.
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§ 6. Odbior dokumentéw, przechowywanie oraz przekazywanie do Klienta

No

Spétka w ramach zawartej umowy zobowigzuje sie do odbierania dokumentacji
zaadresowanej do Klienta.

Odbidr poczty przez Spétke nastepuje tylko w godzinach pracy Spotki, okreSlonych w §
4. pkt 3. Regulaminu.

Odebrane dokumenty sg przechowywane, a w przypadku wyboru odpowiedniego pakietu
takze skanowane i archiwizowane oraz wysytane do Klienta drogg mailowa.

Spotka zobowigzuje sie przesta¢ na wskazany adres mailowy Klienta skan odebranego
dokumentu w ciggu 24 godzin, a w przypadkach krytycznych (bardzo duza ilos¢
odebranej dokumentacji) w ciagu 48 godzin.

W przypadku gdy dokument zawiera powyzej 20 stron Spétka wysle Klientowi tylko
pierwsze strony dokumentu z informacja, ze dany dokument jest do odebrania w catosci
w oryginale w siedzibie Spotki.

Dokumenty sg przechowywane w siedzibie Spotki.

Klient jest uprawniony do odbioru swoich dokumentéw w siedzibie Spétki w dowolnym
terminie w dni robocze w godzinach pracy Spétki z zastrzezeniem, ze odbior
dokumentéw nie moze odbywac sie rzadziej niz raz na miesigc.

Na polecenie i na koszt klienta Spétka moze odesta¢ Klientowi wybrang partie
dokumentéw pocztg lub kurierem pod wskazany przez Klienta adres. Polecenie takie
musi by¢ ztozone w sposéb pisemny/mailowy.

W przypadku nieodebrania dokumentacji przez Klienta w przeciggu kwartatu, Spotka
podejmie probe kontaktu w celu ustalenia terminu odbioru lub adresu do wysytki. W
przypadku gdy kontakt z Klientem bedzie niemozliwy z przyczyn lezacych po Stronie
Klienta, Spétka moze odesta¢ dokumenty na adres wskazany w Umowie na koszt Klienta.
W przypadku nieodebrania przesytki przez Klienta i niemoznosci skontaktowania sie z
Klientem Spdtka ma prawo do obcigzenia Klienta kosztami archiwizowania dokumentacji
zgodnie z Cennikiem, na co Klient wyraza zgode.

10. Klient akceptuje mozliwo$¢ doliczenia dodatkowych kosztéw archiwizacji w trybie

powyzej i zrzeka wszelkich roszczen z tego tytutu wobec Spétki.

§ 6. Receipt, storage and delivery of documents to the Client

1. Under the concluded Agreement, the Company undertakes to receive documentation
addressed to the Client.

2. Mail shall be received by the Company only during the Company’s business hours, as
specified in § 4 item 3 of these Terms and Conditions.

3. The documents received shall be stored and, where the appropriate package has
been selected, also scanned, archived and sent to the Client by e-mail.

4. The Company undertakes to send a scan of the received document to the Client’s
designated e-mail address within 24 hours, and in critical cases, namely where a very
large volume of documentation has been received, within 48 hours.

5.  Where a document contains more than 20 pages, the Company shall send the Client

only the first pages of the document, together with information that the document is

available for collection in full, in its original form, at the Company’s registered office.

Documents shall be stored at the Company’s registered office.

The Client shall be entitled to collect its documents at the Company’s registered office

at any time on business days during the Company’s business hours, provided that

documents must be collected at least once a month.

8.  Upon the Client’s instruction and at the Client’s expense, the Company may return a
selected batch of documents to the Client by post or courier to the address indicated
by the Client. Such instructions must be submitted in writing or by e-mail.

9. If the Client fails to collect the documentation within a quarter, the Company shall
attempt to contact the Client in order to arrange a collection date or determine the
address for shipment. If contact with the Client is impossible for reasons attributable
to the Client, the Company may send the documents to the address indicated in the
Agreement at the Client’s expense. If the Client fails to collect the shipment and the
Company is unable to contact the Client, the Company shall be entitled to charge the
Client the costs of archiving the documentation in accordance with the Price List, to
which the Client hereby consents.

10. The Client accepts the possibility of additional archiving costs being charged in the
manner described above and waives any and all claims against the Company in this
respect.

~o

§ 7. Odpowiedzialnos¢ i obowiazki Spotki

1.

RS

Spotka zobowigzuje sie do dotozenia wysokiej starannosci w wykonywaniu Umowy oraz
do postepowania zgodnie z aktualnymi powszechnie obowigzujgcymi przepisami. Spotka
zobowigzuje sig i zapewnia, ze jest upowaznione oraz posiada wszelkie niezbedne
pozwolenia i zgody do wypetniania swych zobowigzan wynikajacych z Umowy, oraz ze
bedzie $wiadczy¢ ustugi przy pomocy odpowiednio wykwalifikowanego personelu zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa. Spdtka moze angazowal osoby trzecie w
charakterze podwykonawcow do $wiadczenia ustug przewidzianych w Umowie na rzecz
Klienta.
Spdtka ponosi odpowiedzialnos¢ za:

a. Przyjecia dokumentéw dostarczonych do Spétki w godzinach pracy Spétki

b. Wykonanie i przestanie skanu dokumentéw w terminie okreslonym w

paragrafie § 6. pkt 4. Regulaminu

c. Przechowywanie i wydawanie Klientowi dokumentéw w wersji papierowej
Spdtka w kazdym przypadku odpowiada tylko za rzeczywiste straty i szkody poniesione
przez Klienta w zwigzku z realizacjg zawartej Umowy, a bedace nastepstwem
zawinionego dziatania lub zaniechania, razacego niedbalstwa lub braku nalezytej
staranno$ci Spotki.

Spotka nie ponosi odpowiedzialnosci za:

a. Nieprzyjecie dokumentéw bez wyraznie wskazanego adresata lub Zle
zaadresowanych

b. Nieprzyjecie dokumentéw poza godzinami pracy Spotki

c. Nieprzyjecie przesytek innych niz dokumenty w formie papierowej (w tym
zwlaszcza  jakichkolwiek paczek, przesytek gabarytowych, nosnikdw
elektronicznych itd.)

d. Przyjecie przesytek bez potwierdzenia odbioru lub dowodu dostarczenia (np.
listy pocztowe nieewidencjonowane lub przesytki dostarczane przez osoby
prywatne)

e. Odmowe przyjecia przesytek jesli nie spetniajg zasad opisanych w niniejszym
Regulaminie

f. Pozostawione przesytki nadane do Klienta na adres Spotki mimo braku

podstawy prawnej do takiego nadania lub nadanie przesytki niezgodnej z

Regulaminem. Przesyiki takie nie zostang potraktowane jako przyjete przez

Spotke nawet jesli firma kurierska samowolnie pozostawi je w Siedzibie Spdtki

Niewykonanie ustug poza wybranym przez Klienta pakietem

Niedostarczenie skandéw dokumentéw w wyniku awarii poczty elektronicznej

(chyba ze awaria ta byta po stronie zasobdw, za ktore odpowiada Spdtka)

i Straty i szkody poniesione przez Klienta w zwiazku z zawieszeniem przez

Spotke realizacji zawartej umowy zgodnie z § 8. Regulaminu, w zwigzku z

nierealizowaniem przez Klienta jego zobowigzan ptatniczych wobec Spotki

Dziatania i zaniechania bedace po stronie firm kurierskich/pocztowych

Za efekt biznesowy Umowy uzyskany przez Klienta. Umowa jest umowa

starannego dziatania, a nie rezultatu

l. Btedy i pomyiki jezeli wynikajg z faktu, ze Klient zatait jakiekolwiek dane i
informacje potrzebne do nalezytego wykonania Umowy

m.  Skutki dziatania sity wyzszej rozumianej jako zdarzenie bedace poza kontrolg
Spotki, ktore powoduje, ze wykonanie zobowigzan jest niemozliwe, lub ze
moze by¢ uznane za niemozliwe ze wzgledu na wystepujace okolicznosci. Site
wyzszg stanowig w szczegdlnosci: warunki atmosferyczne, awarie lub
zaktocenia pracy urzadzen dostarczajgcych energie elektryczng, ciepto,
$wiatto, zamkniecia gospodarki w zwigzku z decyzjg rzadowa, niedostepnosé
pracownikow w zwigzku z kwarantanna, pandemie zagrazajgce zdrowiu lub
zyciu, dziatania wojenne, akty dziatan terrorystycznych, alarméw przeciw
bombowych, ogtoszenie zatoby narodowej lub dziatania wiadz parnstwowych
albo samorzadowych w zakresie formutowania polityki, praw i przepisow
majacych wptyw na wykonanie zobowigzan i wirusy komputerowe przed
ktorymi program antywirusowy nie podotat w obronie, ataki hakerskie, awarie
sprzetu IT, wtamanie do Spotki, pozar lub powddz, awarie oprogramowania
na licendji i inne nie wymienione,

n. Jakiekolwiek szkody posrednie lub utracone korzysci bedace wynikiem btedu
lub zaniechania ze strony Spétki

e
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§ 7. Company'’s liability and obligations

1. The Company undertakes to exercise a high degree of diligence in the performance of
the Agreement and to act in accordance with the current generally applicable
provisions of law. The Company undertakes and represents that it is authorised and
holds all necessary permits and consents to fulfil its obligations arising under the
Agreement, and that it shall provide the services through appropriately qualified
personnel, in accordance with applicable provisions of law. The Company may engage
third parties as subcontractors to provide the services specified in the Agreement to
the Client.

2. The Company shall be liable for:

a. accepting documents delivered to the Company during the Company’s
business hours;

b. preparing and sending scans of documents within the time limit specified in
§ 6 item 4 of these Terms and Conditions;
c. storing and releasing paper versions of documents to the Client.

3. In each case, the Company shall be liable only for actual losses and damage incurred
by the Client in connection with the performance of the concluded Agreement,
resulting from a culpable act or omission, gross negligence or failure to exercise due
diligence on the part of the Company.

4. The Company shall not be liable for:

a. failure to accept documents that do not clearly indicate the addressee or
that are incorrectly addressed;
b. failure to accept documents outside the Company’s business hours;

c. failure to accept shipments other than paper documents, including in
particular any parcels, oversized shipments, electronic data carriers, etc.;

d. accepting shipments without confirmation of receipt or proof of delivery, for
example unregistered postal items or shipments delivered by private
individuals;

e. refusal to accept shipments if they do not comply with the rules set out in
these Terms and Conditions;

f. shipments addressed to the Client at the Company’s address despite there

being no legal basis for such shipment, or shipments sent in breach of

these Terms and Conditions. Such shipments shall not be deemed accepted

by the Company even if the courier company leaves them at the

Company'’s registered office on its own initiative;

failure to perform services outside the package selected by the Client;

failure to deliver scans of documents due to an e-mail system failure,

unless such failure occurred within the resources for which the Company is
responsible;

i. losses and damage incurred by the Client in connection with the Company’s
suspension of performance of the concluded Agreement pursuant to § 8 of
these Terms and Conditions, due to the Client’s failure to fulfil its payment
obligations towards the Company;

j. acts and omissions attributable to courier or postal companies;

k. the business outcome of the Agreement achieved by the Client. The
Agreement is an agreement for the exercise of due care and diligence, and
not an agreement to achieve a specific result;

l. errors and mistakes where they result from the Client concealing any data
or information necessary for the proper performance of the Agreement;

m. the consequences of force majeure, understood as an event beyond the
Company’s control which renders the performance of obligations
impossible, or which may be deemed to render such performance
impossible due to the circumstances. Force majeure shall include in
particular: weather conditions, failures or disruptions in the operation of
equipment supplying electricity, heat or light, economic lockdowns resulting
from government decisions, unavailability of employees due to quarantine,
pandemics threatening health or life, acts of war, acts of terrorism, bomb
alerts, declaration of national mourning, or actions of state or local
government authorities in formulating policies, laws and regulations
affecting the performance of obligations, as well as computer viruses
against_which antivirus_software failed to provide protection, hacking |
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o. Niezrealizowane ustugi po terminie wypowiedzenia Umowy, w tym w
szczegdlnosci po wypowiedzeniu Umowy w trybie natychmiastowym
p. Zniszczenia nieodebranych przez Klienta dokumentéw pomimo wygasniecia

Umowy i czynnosci podjetych przez Spotke opisanych w § 12. Regulaminu.
Jezeli Umowa nie zostanie wykonana lub zostanie nienalezycie wykonana z przyczyn
niezaleznych od Spdtki, jak réwniez w sytuacji, w ktorej Swiadczenie ustug przez Spétke
zostato zawieszone ze wzgledu na nierealizowanie przez Klienta zobowigzan ptatniczych
wobec Spotki w mysl § 8. Regulaminu, Spétka nie ponosi odpowiedzialnosci za powstate
szkody, w tym posrednie i bezposrednie Klienta, a takze za utracone korzysci.
Spétka moze wg swojej decyzji zmieni¢ siedzibe i miejsce $wiadczenia ustugi oraz adres
prowadzenia wirtualnego biura z zastrzezeniem, ze w takim przypadku zobowigzana jest
poinformowa¢ Klienta o zaistniatej sytuacji z co najmniej 3-miesiecznym wyprzedzeniem.
W takim wypadku Klient ma prawo do wypowiedzenia Umowy bez zachowania terminu
wypowiedzenia i konsekwencji wskazanych w § 12. pkt 10. Regulaminu.
Spotka o$wiadcza, ze w trakcie wykonywania ustugi posiada wazne ubezpieczenie z
tytutu odpowiedzialnosci cywilnej, z tytutu wykonywanych przez siebie ustug i bedzie je
utrzymywato przez caty czas trwania Umowy z Klientem. Szczegétowe dane o aktualnej
poInsne znajduja sie na stronie internetowej

je-i-obwi It isa/ w zaktadce ,Strefa klienta”.

Spotka moze odmowi¢ wykonania polecenia Klienta, jesli ich wykonanie bytoby
niezgodne z prawem lub mogtoby narazi¢ Spétke na odpowiedzialnos$¢ karng lub szkode
finansowa.
W przypadku niezrealizowania przedmiotu Umowy w catosci albo czeSci przez Spotke z
powodu sity wyzszej, Klientowi nie przystuguje zadna rekompensata ani odszkodowanie.
Catkowita odpowiedzialnos¢ Spétki, poza dziataniami z winy umysinej lub szkodami na
osobie, za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie ustug na rzecz Klienta, w przypadku
bteddw lub zaniechan nieobjetych posiadang przez Spétka polisg OC, ograniczona jest do
wysokosci rocznego abonamentu wybranego przez Klienta w Umowie netto. W
maksymalnym zakresie dozwolonym przez prawo, w zadnym przypadku Spétka nie
ponosi  odpowiedzialnoéci za Zzadne szkody posrednie, szczegoine, przypadkowe,
domniemane, przykltadowe ani wynikowe, wigczajgc w to miedzy innymi utrate
przychodéw, renomy lub innych débr niematerialnych Klienta. W kazdym wypadku
ponadto odpowiedzialno$¢ Biura ograniczona jest do wysokosci nie wyzszej niz
posiadane przez Biuro ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej, o ktdrym mowa w pkt
7.

attacks, IT equipment failures, burglary at the Company, fire or flood,
licensed software failures, and other events not listed herein;

n. any indirect damage or loss of profits resulting from an error or omission
on the part of the Company;
o. services not performed after the expiry of the notice period under the

Agreement, including in particular following termination of the Agreement
with immediate effect;

p. destruction of documents not collected by the Client despite the expiry of
the Agreement and despite the actions taken by the Company as described
in § 12 of these Terms and Conditions.

5. If the Agreement is not performed or is improperly performed for reasons beyond the
Company’s control, as well as in a situation where the provision of services by the
Company has been suspended due to the Client’s failure to fulfil its payment
obligations towards the Company pursuant to § 8 of these Terms and Conditions, the
Company shall not be liable for any damage incurred, including direct and indirect
damage suffered by the Client, or for any lost profits.

6. The Company may, at its own discretion, change its registered office, the place of
service provision and the address at which the virtual office is operated, provided that
in such case it shall be obliged to inform the Client of the situation at least three
months in advance. In such a case, the Client shall have the right to terminate the
Agreement without observing the notice period and without the consequences
indicated in § 12 item 10 of these Terms and Conditions.

7. The Company represents that, during the performance of the service, it holds valid
civil liability insurance for the services it provides and shall maintain such insurance
throughout the entire term of the Agreement with the Client. Detailed information on
the current insurance policy is available on the website

; je-i-obwi j isa/ in the “Client Zone” tab.

8. The Company may refuse to carry out the Client’s instruction if its performance would
be unlawful or could expose the Company to criminal liability or financial loss.

9. If the Company fails to perform the subject matter of the Agreement in whole or in
part due to force majeure, the Client shall not be entitled to any compensation or
damages.

10. The Company’s total liability, except in cases of wilful misconduct or personal injury,
for non-performance or improper performance of services for the Client, in the case of
errors or omissions not covered by the civil liability insurance policy held by the
Company, shall be limited to the amount of the net annual subscription fee under the
package selected by the Client in the Agreement. To the fullest extent permitted by
law, the Company shall in no event be liable for any indirect, special, incidental,
presumed, exemplary or consequential damages, including, without limitation, loss of
revenue, goodwill or other intangible assets of the Client. In every case, the Office’s
liability shall also be limited to an amount not exceeding the civil liability insurance
coverage held by the Office, as referred to in item 7 above.

. Zawieszenie $wiadczenia ustug

W przypadku nieoptacenia przez Klienta wynagrodzenia w terminie, o ktérym mowa w §
9. Spotka wezwie Klienta na podany przez Klienta adres e-mail do wykonania
niezwtocznej ptatnosci. Jezeli po 7 dniach od uptywu terminu ptatnosci lub 2 dniach od
dnia wystania wezwania, Klient nie zaptaci jakiejkolwiek zalegtosci wobec Spétki, Spotka
ma prawo zawiesi¢ wykonywanie na rzecz Klienta ustugi prowadzenia wirtualnego biura i
innych ustug prowadzonych przez Spétke (np. Umowy na obstuge ksiegowa).

Spotka zobowigzuje sie do powiadomienia Klienta za posrednictwem wiadomosci email o
zawieszeniu wykonywania ustugi.

Zawieszenie wykonywania ustug na rzecz Klienta nastepuje do momentu zaksiegowania
na rachunku bankowym Spétki naleznego wynagrodzenia. Wznowienie ustugi moze
wigzac sie z naliczeniem przez Spétke dodatkowej kwoty tytutem kosztéw zwigzanych ze
wznowieniem ustugi w systemach informatycznych zgodnie z obowigzujgcym Cennikiem.
W okresie zawieszenia wykonywania ustug na rzecz Klienta, Spétka nie wykonuje na
rzecz Klienta ustug okreslonych w Umowie (w tym przede wszystkim nie odbiera
korespondencji przychodzacej), ani zadnych innych ustug dodatkowych ustalonych
indywidualnie z Klientem.

Spétka zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zawieszenia wykonywania ustug na
warunkach okreslonych w niniejszym pkt. 8 w zwigzku z koniecznoscig utrzymywania
niezbednych mocy produkcyjnych do prawidtowego $wiadczenia ustug.

W okresie zawieszenia wykonywania ustug, Spotka nie ponosi odpowiedzialnosci za
negatywne konsekwencje zwigzane z nieodebraniem korespondenc;ji Klienta.

Po zaptacie przez Klienta zalegtosci, Klient obowigzany jest uisci¢ optate zgodnie z
Cennikiem za wznowienie ustugi i pokry¢ wszelkie koszty windykacyjne zgodnie z
Cennikiem oraz ewentualne inne koszty dodatkowe, ktdre poniosta Spotka.

Spotka jest uprawniona do zawieszenia ustug prowadzenie wirtualnego biura lub
wypowiedzenia Umowy w trybie natychmiastowym oraz Zzadania dodatkowej opfaty
wskazanej w Regulaminie i Cenniku, a zwigzanej z przewidywanym umownie okresem
wypowiedzenia, réwniez w przypadku, gdy jakikolwiek z podmiotéw powigzanych
kapitatowo lub osobowo z Klientem spetnia warunki wskazane w § 8. pkt 1. w ramach
jakichkolwiek innych taczacych go z Spdtkg Umow.

§ 8. Suspension of Services

1. In the event that the Client fails to pay the remuneration within the time limit referred
to in § 9, the Company shall call upon the Client, at the e-mail address provided by
the Client, to make immediate payment. If, after 7 days from the expiry of the
payment deadline or 2 days from the date on which the demand for payment was
sent, the Client fails to pay any outstanding amount due to the Company, the
Company shall have the right to suspend the provision to the Client of the virtual
office service and other services provided by the Company, for example services
under an accounting services agreement.

2. The Company undertakes to notify the Client by e-mail of the suspension of the
service.

3. The suspension of services for the Client shall continue until the remuneration due is
credited to the Company’s bank account. The resumption of the service may involve
the Company charging an additional amount for costs related to resuming the service
in IT systems, in accordance with the applicable Price List.

4. During the period of suspension of services for the Client, the Company shall not
provide the Client with the services specified in the Agreement, including in particular
the receipt of incoming correspondence, nor any other additional services individually
agreed with the Client.

5. The Company shall retain the right to remuneration for the period of suspension of
services on the terms set out in this § 8, due to the need to maintain the necessary
operational capacity for the proper provision of services.

6. During the period of suspension of services, the Company shall not be liable for any
negative consequences connected with the failure to receive the Client's
correspondence.

7.  After the Client has paid the outstanding amounts, the Client shall be obliged to pay
the fee for resumption of the service in accordance with the Price List and to cover all
debt collection costs in accordance with the Price List, as well as any other additional
costs incurred by the Company.

8. The Company shall also be entitled to suspend the virtual office services or terminate
the Agreement with immediate effect, and to demand the additional fee specified in
these Terms and Conditions and in the Price List, connected with the contractually
envisaged notice period, where any entity related to the Client by capital or personal
links meets the conditions specified in § 8 item 1 under any other agreements
concluded with the Company.

O &

. Wynagrodzenie Spotki

Wynagrodzenie za Ustugi $wiadczone przez Spdtke pobierane jest zgodnie z Umowa oraz

Cennikiem zamieszczonym stronie
https://taxcoach.pl/requlacje-i-obwieszczenia/cennik/ bedacy rowniez zatacznikiem do
Umowy.

Informacje o wystawieniu elektronicznej faktury VAT i kwocie do zapfaty Klient

otrzymuje za posrednictwem wiadomosci e-mail lub KSeF.

Biuro wystawia faktury VAT wytacznie w formie elektronicznej oraz udostepnia jg za
posrednictwem KSeF, na co Klient wyraza zgode zawierajac Umowe.

Podstawg zaptaty za ustugi $wiadczone przez Biuro jest zawarta Umowa, Klient jest

zobowigzany uregulowa¢ ptatnos¢ nawet w przypadku, gdy nie otrzyma powiadomienia
lub zablokuje mozliwo$¢ wysytania powiadomien o wystawionej fakturze VAT lub gdy

faktura nie zostanie uprze

§ 9. Company remuneration

1. The remuneration for the Services provided by the Company shall be charged in
accordance  with the Agreement and the Price List published at
https://taxcoach.pl/requlacje-i-obwieszczenia/cennik/, which also constitutes an
appendix to the Agreement.

2. The Client shall receive information on the issuance of an electronic VAT invoice and
the amount payable by e-mail or via KSeF.

3. The Office issues VAT invoices exclusively in electronic form and makes them available
via KSeF, to which the Client consents by concluding the Agreement.

4.  The basis for payment for the services provided by the Office shall be the concluded
Agreement. The Client shall be obliged to make payment even if the Client does not

receive a notification, blocks the possibility of sending notifications concerning the

issued VAT invoice, or if the invoice has not previously been issued.
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5. W przypadku niezaakceptowania ktdrejkolwiek z wystawionych faktur, o ktérych mowa w
pkt. 1 powyzej, Klient wysle w ciagu 7 dni informacje o braku akceptacji faktury i prosbe
0 je usuniecie lub zmiane na adres mailowy reklamacje@taxcoach.pl . Zgoda Klienta na
fakture VAT ma charakter zgody milczacej, jezeli w ciggu 7 dni Klient nie zaprzeczy jej
zasadnosci lub prawidtowosci, przyjmuje sie ze zaakceptowat wystawiong fakture VAT.

6. W przypadkach gdy liczba dokumentéw przysytanych do Spdtki przekroczy 20
tygodniowo Spétka ma prawo wezwac Klienta do renegocjacji Umowy.

7. Zmiana Cennika nie bedzie stanowi¢ zmiany Umowy i dla swej waznosci nie wymaga
podpisu Klienta. W przypadku zmiany Cennika, Biuro zobowigzane jest do przestania
informacji drogg mailowg z minimum 14 dniowym wyprzedzeniem, zawierajacej nowy
Cennik. Klient po otrzymaniu informacji o zmianie Cennika, w przypadku braku zgody na
zmiane jego postanowient wprowadzanych przez Biuro, w terminie 14 dni od otrzymania
informacji ma prawo wypowiedzie¢ umowe z zachowaniem okresu wypowiedzenia na
dotychczasowych zasadach i z zachowaniem praw przed wejSciem w Zzycie zmiany
Cennika. W powyzej okreslonej sytuacji Klient podczas okresu wypowiedzenia zachowuje
prawo do korzystania z dotagd zamdwionych ustug Biura z pominieciem wprowadzonych
zmian w Cenniku. Zgoda Klienta na zmiane Cennika ma charakter zgody milczacej, co
oznacza, ze jezeli w ciggu 14 dni Klient nie wypowie Umowy, przyjmuje sie ze
zaakceptowat nowy Cennik i zgoda ta nie wymaga sktadania dodatkowych o$wiadczen.
W przypadku wypowiedzenia Umowy terminowej wskutek zmian Cennika, Klient
zwolniony jest z zaptaty optat zwigzanych z przedterminowym jej rozwigzaniem.

8.  Wynagrodzenie Zleceniobiorcy nie zawiera zadnego rodzaju optat, wpiséw, podatkéw,
kosztéw postepowan, odsetek, kosztéw dodatkowych itp. ponoszonych przez
Zleceniodawce w zwigzku z realizacjg niniejszej umowy. Wydatki te bede obcigzac¢
Zleceniodawce.

9. Zaptata za ustuge odbywa sie w wybranych przez Klienta cyklach rozliczeniowych:

a) Miesiecznych — faktura wystawiana jest z gory na poczatku kazdego miesigca
z terminem ptatnosci 7 dni

b) Rocznych - faktura wystawiana jest z gory na poczatku pierwszego petnego
miesigca wspdtpracy z terminem ptatnosci 7 dni

10. Klient nie moze korzystac z rozliczenia w trybie miesiecznym w przypadkach:

a) notorycznych opéznien  Klienta w pfatnoéciach lub po zawieszeniu
wykonywania wobec Klienta ustugi prowadzenia wirtualnego biura Spétki lub
w przypadku ponownego nawigzania z Klientami wspdtpracy po uprzednim
wypowiedzeniu Umowy przez Spotke w trybie natychmiastowym,

b) uznania przez Spotke, ze wobec Klienta, z ktérym zamierza podjaé wspdtprace
istnieje ryzyko nieterminowego regulowania naleznosci (w szczegdlnosci w
przypadku wpiséw Klienta do Krajowego Rejestru Dhugdéw, Gietdy Dhugdw,
uzyskania informacji o opdznieniach Klienta w ptatnosciach wobec innych
kontrahentéw, ZUS, US, trudnosciach finansowych podmiotéw powigzanych
kapitatowo lub osobowo z Klientem itd.),

W takim wypadku jedyng opcja nawigzania ewentualnej wspotpracy jest optacenie ustugi
za 12 miesiecy z gory.

11. Dodatkowo dla przypadkéw nowych Klientow opisanych w pkt 10., Spétka moze zazadaé
przedptaty na podstawie faktury proforma przed podpisaniem Umowy i rozpoczeciem
$wiadczenia ustug.

5. If the Client does not accept any of the issued invoices referred to in item 1 above,
the Client shall, within 7 days, send information on the lack of acceptance of the
invoice and a request for its cancellation or amendment to the e-mail address
reklamacje@taxcoach.pl. The Client’s consent to a VAT invoice shall be deemed tacit
consent; if the Client does not challenge its validity or correctness within 7 days, it
shall be deemed that the Client has accepted the issued VAT invoice.

6. If the number of documents sent to the Company exceeds 20 per week, the Company
shall have the right to call upon the Client to renegotiate the Agreement.

7. A change to the Price List shall not constitute an amendment to the Agreement and
shall not require the Client’s signature in order to be valid. In the event of a change to
the Price List, the Office shall be obliged to send information by e-mail at least 14
days in advance, including the new Price List. After receiving information on the
change to the Price List, if the Client does not agree to the amendments introduced
by the Office, the Client shall have the right, within 14 days of receiving such
information, to terminate the Agreement with observance of the notice period, on the
existing terms and with retention of the rights applicable before the change to the
Price List enters into force. In the above situation, during the notice period the Client
shall retain the right to use the Office’s services ordered to date, without application
of the changes introduced to the Price List. The Client’s consent to the change to the
Price List shall be deemed tacit consent, which means that if the Client does not
terminate the Agreement within 14 days, it shall be deemed that the Client has
accepted the new Price List, and such consent shall not require any additional
declarations. In the event of termination of a fixed-term Agreement as a result of
changes to the Price List, the Client shall be released from the obligation to pay any
fees related to its early termination.

8. The Contractor’s remuneration shall not include any fees, entries, taxes, costs of
proceedings, interest, additional costs, etc. incurred by the Principal in connection
with the performance of this Agreement. Such expenses shall be borne by the

Principal.
9. Payment for the service shall be made in the billing cycles selected by the Client:
a. monthly - the invoice shall be issued in advance at the beginning of each
month, with a payment deadline of 7 days;
b. yearly - the invoice shall be issued in advance at the beginning of the first

full month of cooperation, with a payment deadline of 7 days.
10. The Client may not use monthly billing in the following cases:

a. persistent delays by the Client in making payments, or following
suspension of the provision of the Company’s virtual office service to the
Client, or in the case of renewed cooperation with Clients after prior
termination of the Agreement by the Company with immediate effect;

b. where the Company determines that, in relation to a Client with whom it
intends to commence cooperation, there is a risk of late payment, in
particular in the case of entries concerning the Client in the National Debt
Register, debt exchange listings, obtaining information about the Client's
payment delays towards other contractors, ZUS or the tax office, financial
difficulties of entities related to the Client by capital or personal links, etc.

In such a case, the only option for commencing any cooperation shall be payment for
the service for 12 months in advance.

11. Additionally, in the case of new Clients described in item 10, the Company may
require an advance payment on the basis of a pro forma invoice before signing the
Agreement and commencing the provision of services.

§ 10. Komunikacja
Sposdb komunikacji oraz dane kontaktowe i adresowe Stron szczegdtowo okresla
Umowa lub inne pisemne /mailowe ustalenia Stron, przy czym zmiana danych
kontaktowych Stron moze nastapi¢ zgodnie z pkt 3. i 4. ponizej.

2. Klient zobowigzany jest wskaza¢ drugi adres korespondencyjny inny niz adres
wirtualnego biura. Brak wskazania alternatywnego adresu uniemozliwia rozpoczecie
$wiadczenia ustugi.

3. Strony postanawiaja, ze zmiana o0sOb, danych kontaktowych i adresowych nie bedzie
stanowita zmiany Umowy i bedzie wymagata o$wiadczenia Strony lub o$wiadczenia w
formie wiadomosci e-mail. Klient obowigzany jest wysyta¢ informacje o zmianach
wytacznie na adres office@taxcoach.pl. Wystanie informacji na inny adres e-mail Spotki
nie jest wigzace.

4.  Strony zobowigzujg sie do niezwtocznego zawiadamiania o wszelkich zmianach adresow
do doreczen pod rygorem uznania doreczenia na ostatni wskazany adres do doreczen za
skuteczne.

§ 10. Communication

1. The method of communication, as well as the contact and address details of the
Parties, shall be specified in detail in the Agreement or in other written or e-mail
arrangements between the Parties, provided that any change to the Parties’ contact
details may be made in accordance with items 3 and 4 below.

2. The Client shall be obliged to indicate a second correspondence address other than
the virtual office address. Failure to indicate an alternative address shall prevent the
commencement of the service.

3. The Parties agree that a change of persons, contact details or address details shall
not constitute an amendment to the Agreement and shall require a declaration of the
Party or a declaration made by e-mail. The Client shall be obliged to send information
on any changes exclusively to office@taxcoach.pl. Sending such information to any
other e-mail address of the Company shall not be binding.

4.  The Parties undertake to notify each other without delay of any changes to addresses
for service, under pain of delivery to the last indicated address for service being
deemed effective.

§ 11. Poufnosé
1. Wszystkie Informacje Poufne ujawniane na podstawie Umowy pozostanq wytaczng,
poufng wiasnoscig Strony ujawniajacej i podlegaja prawnej ochronie. Strona
otrzymujaca nie bedzie ujawnia¢ Informacji Poufnych Strony ujawniajacej oraz wykaze
sie starannoscig i zachowaniem tajemnicy przy ochronie Informacji Poufnych Strony
ujawniajacej co najmniej w stopniu odpowiadajacym starannosci i dziataniom w zakresie
zachowania tajemnicy, ktora wykazuje sie przy ochronie wtasnych Informacji Poufnych.

2. Strona otrzymujaca ograniczy dostep do Informacji Poufnych do swych pracownikéw,
ktérym dostep do Informacji Poufnych jest niezbedny do wykonania Umowy oraz pouczy
tych pracownikdw o koniecznosci zachowania tych informacji w poufnosci.

3. Strony potwierdzaja, ze Spétka moze ujawniaé Informacje Poufne Klienta
podwykonawcom $wiadczacym ustugi, organom administracji takim jak np.: organy ds.
ubezpieczen spotecznych lub organy podatkowe, podmiotom powigzanym Klienta oraz
podmiotom powigzanym Spétki i ich pracownikom.

4. Strona otrzymujgca moze ujawnia¢ Informacje Poufne w zakresie niezbednym do
zapewnienia zgodnosci z przepisami prawa lub rozstrzygnieciem wiadzy majacym do
nich zastosowanie, ustosunkowania sie do jakichkolwiek wezwan sadowych lub zadan
przedstawienia dokumentdw lub w zwigzku z jakimkolwiek postepowaniem sadowym i
administracyjnym oraz do egzekwowania swoich praw, przystugujacych jej na podstawie
Umowy.

5. Na zadanie Strony ujawniajacej, Strona otrzymujgca zwrdci lub zniszczy wszystkie
Informacje Poufne takiej Strony ujawniajacej, bedace w jej posiadaniu, z wyjatkiem
Informacji Poufnych, ktérych zachowanie jest wymagane z mocy prawa lub uznane
niezbedne na potrzeby obrony przed ewentualnymi roszczeniami lub do wykazania
zasadnosci roszczen wiasnych.

§ 11. Confidentiality
All confidential Information disclosed under the Agreement shall remain the exclusive,
confidential property of the Disclosing Party and shall be subject to legal protection.
The Receiving Party shall not disclose the Disclosing Party’s Confidential Information
and shall exercise diligence and maintain secrecy in protecting the Disclosing Party’s
Confidential Information at least to the same degree as it applies when protecting its
own Confidential Information.

2. The Receiving Party shall restrict access to Confidential Information to its employees
for whom access to such Confidential Information is necessary for the performance of
the Agreement, and shall instruct such employees on the need to keep such
information confidential.

3. The Parties confirm that the Company may disclose the Client’s Confidential
Information to subcontractors providing services, administrative authorities such as,
for example, social security authorities or tax authorities, the Client’s related entities,
as well as the Company'’s related entities and their employees.

4. The Receiving Party may disclose Confidential Information to the extent necessary to
ensure compliance with the provisions of law or with a decision of an authority
applicable to it, to respond to any subpoenas or requests for the production of
documents, or in connection with any court or administrative proceedings, and to
enforce its rights under the Agreement.

5. At the request of the Disclosing Party, the Receiving Party shall return or destroy all
Confidential Information of such Disclosing Party in its possession, except for
Confidential Information whose retention is required by law or deemed necessary for
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the purpose of defending against possible claims or demonstrating the validity of its
own claims.
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§ 12. Rozwigzanie Umowy i
1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

owne korzy z adresu Sp
Umowe zawartg na czas nieokreSlony lub okreslony kazda ze Stron moze rozwigzac z
zachowaniem umownego okresu wypowiedzenia, ze skutkiem na koniec miesigca
kalendarzowego.
Umowa zawarta na czas okreslony, po uptywie okresu jej obowigzywania automatycznie
i bez koniecznosci aneksowania czy tez sktadania jakichkolwiek o$wiadczer woli Stron,
przeksztatca sie w umowe zawartg na czas nieokreslony. Jezeli wolg Klienta jest
nieprzedtuzanie okresu Umowy, Klient obowigzany jest powiadomi¢ Spétka o tym fakcie
najpbzniej na 3 petne miesigce kalendarzowe przed przeksztatceniem Umowy w umowe
na czas nieokreslony.
Wypowiedzenie Umowy przez ktorgkolwiek ze Stron wymaga zachowania formy
komunikacji okreslonej w § 10. Regulaminu pod rygorem niewaznosci. Wypowiedzenie
Umowy wysylane jest e-mailem na adres poczty e-mail Strony wskazany w Umowie.
Wypowiedzenie Umowy moze by¢ przekazane przez Strony takze w formie tradycyjnej —
pisemnej. Strony nie dopuszczajg wypowiedzenia w innej formie niz wskazane powyzej.
Brak otrzymania wypowiedzenia Umowy w formie okreslonej powyzej upowaznia Spotke
do nieprzyjecia wypowiedzenia i pozostawieniu Umowy w mocy.
Jezeli Spétka gromadzi oryginaty Dokumentéw Klienta, po rozwigzaniu Umowy za
wypowiedzeniem lub porozumieniem albo po jej wygasnieciu, Klient zobowigzany jest do
ich osobistego  (lub za posrednictwem upowaznionego pisemnie przedstawiciela)
odbioru w terminie trzech miesiecy od daty zakoiczenia $wiadczenia ustug zwigzanych z
Umowa.
W przypadku nieodebrania przez Klienta Dokumentéw w terminie, o ktérym mowa w
zdaniu poprzedzajacym, Spdtka odsyta wszelkie Dokumenty Klienta przesytka kurierskg
na koszt Klienta, na drugi adres korespondencyjny (inny niz adres wirtualnego Biura)
wskazany w Umowie przez Klienta. Nieodebrane Dokumenty Spdtka moze przekaza¢ do
przechowania podmiotowi trzeciemu na koszt Klienta, badZ rozpocza¢ naliczanie optat za
ich przechowanie wedtug Cennika, o czym niezwlocznie zawiadomi Klienta. Spdtka nie
ponosi odpowiedzialnosci za nieodebrane przez Klienta Dokumenty.
Umowa moze by¢ rozwigzana w kazdym czasie za pisemnym porozumieniem Stron.
W przypadku dwukrotnego braku odbioru dokumentacji lub uchylania sie od odbioru
dokumentacji (brak kontaktu ze Spotkg) Spotka jest upowazniona do zniszczenia i
usuniecia catosci dokumentacji — na co Klient wyraza zgode.
Spétka jest uprawniona do rozwigzania Umowy z Winy Klienta bez zachowania okresu
wypowiedzenia w przypadkach:
a) Braku wymagalnej ptatnosci po uptywie co najmniej 14 dni od wskazanego
na fv terminu ptatnosci
b) Braku wymagalnej ptatnosci (po uptywie co najmniej 14 dni od
wskazanego na fv terminu pfatnosci) za jakiekolwiek inne ustugi
wykonywane dla Klienta lub dla jakiegokolwiek podmiotu powigzanego z
Klientem (kapitatowo lub osobowo) przez Spétke, na podstawie odrebnych
umoéw lub zlecen (w tym m.in. ustugi ksiegowe, podatkowe, kadrowe, inne,
itd.)
c) Otrzymania informacji od instytucji (np. policji, KAS) ze Klient jest
podejrzewany o dziatalno$¢ niezgodng z przepisami prawa
d) Braku podpisania petnomocnictwa lub cofniecia petnomocnictwa do odbioru
dokumentéw w imieniu Klienta (o ile byto ono niezbedne do prawidtowego
wykonywania ustugi)
e) W  przypadku powtarzajacych sie  niezgodnosci  miedzy danymi
umownymi/rejestrowych Klienta a adresami w odbieranej korespondencji
Wypowiedzenie w trybie wskazanym w pkt 9. nie uprawnia Klienta do jakichkolwiek
roszczen i odszkodowan z tego tytutu.
W przypadku rozwigzania przez Spotke Umowy zawartej na czas nieokreSlony lub
okreslony, w trybie natychmiastowym z winy Klienta lub odstgpienia od Umowy z winy
Klienta, Spdtka ma prawo do naliczenia kary umownej w wysokosci;
a) Dla uméw na czas okreslony - 100% wartosci Umowy pozostatej do daty
zakonczenia Umowy
b) Dla umdw na czas nieokreslony — trzykrotnosci miesiecznego abonamentu
W przypadku gdy Klient zaptacit za ustuge z gory, Spétka ma prawo do skompensowania
kary Umownej i innych zalegtosci z wezesniejszymi ptatnosciami Klienta.
Po terminie wypowiedzenia Umowy wygasajg wszelkie petnomocnictwa udzielone Spétce
na mocy Umowy. Spotka nie jest zobowigzany do wykonania na rzecz Klienta
jakichkolwiek ustug (w szczegdlnosci odbioru dokumentdw), nawet jesli po uptywie
terminu wypowiedzenia otrzyma dokumenty datowane na okres obowigzywania Umowy.
Oznacza to, ze Spotka jest zobowigzana przesta¢ Klientowi skany jedynie tych
dokumentdw, ktore zostaty odebrane przez Spotke przed terminem wypowiedzenia.
Po rozwigzaniu niniejszej Umowy Zleceniodawca nie ma prawa do korzystania z adresu
Zleceniobiorcy i jest zobowigzany niezwtocznie dokona¢ zmian adresu w dokumentach
rejestrowych firmy, dokumentach kontrahentéw, urzedow itd.
Po rozwigzaniu Umowy Spdtka nie bedzie odbierata w imieniu Zleceniodawcy zadnej
korespondencji. Jesli mimo rozwigzania Umowy Zleceniodawca bedzie korzystat
bezumownie z adresu Spotki, Spotka wezwie Klienta do zaprzestania tego procederu. W
przypadku braku reakcji ze strony Zleceniodawcy (np. brak zmiany adresu w KRD/
CEIDG, masowa wysytka poczty przez kontrahentéw na adres Spotki), Spdtka bedzie
uprawniona do optaty z tytutu bezprawnego korzystania z adresu Spdtki zgodnie z
Cennikiem.
Spétka ma prawo dochodzi¢ odszkodowania przekraczajacego kwote podang w pkt 11.
na zasadach ogdlnych.
Dodatkowo w przypadku uporczywego bezprawnego korzystania z adresu Spotki przez
Klienta, Spdtka jest uprawniona do wystania zawiadomien do instytucji publicznych o
zaistniatej sytuacji, w tym przede wszystkim US, ZUS, KAS, a w skrajnych przypadkach
takze policji.

§ 12. Termination of the Agreement and unauthorised use of the Company’s

1.

o~

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

address
An Agreement concluded for an indefinite or fixed term may be terminated by either
Party with observance of the contractual notice period, effective as of the end of a
calendar month.
An Agreement concluded for a fixed term shall, upon expiry of its term, automatically
and without the need to execute an annex or submit any declarations of intent by the
Parties, be converted into an agreement concluded for an indefinite term. If the Client
does not wish to extend the term of the Agreement, the Client shall be obliged to
notify the Company of this fact no later than three full calendar months before the
Agreement is converted into an agreement for an indefinite term.
Termination of the Agreement by either Party shall require compliance with the form
of communication specified in § 10 of these Terms and Conditions, under pain of
nullity. Notice of termination of the Agreement shall be sent by e-mail to the e-mail
address of the Party indicated in the Agreement. Notice of termination of the
Agreement may also be delivered by the Parties in traditional written form. The
Parties do not permit termination in any form other than those indicated above.
Failure to receive notice of termination of the Agreement in the form specified above
shall entitle the Company not to accept the termination and to keep the Agreement in
force.
If the Company stores originals of the Client's Documents, after termination of the
Agreement by notice or by mutual agreement, or after its expiry, the Client shall be
obliged to collect them personally, or through a duly authorised representative acting
on the basis of written authorisation, within three months from the date of cessation
of the services related to the Agreement.
If the Client fails to collect the Documents within the time limit referred to in the
preceding sentence, the Company shall return all of the Client’s Documents by courier
shipment at the Client’s expense, to the second correspondence address, other than
the virtual Office address, indicated by the Client in the Agreement. Uncollected
Documents may be transferred by the Company for storage to a third party at the
Client’s expense, or the Company may begin charging fees for their storage in
accordance with the Price List, of which it shall promptly notify the Client. The
Company shall not be liable for Documents not collected by the Client.
The Agreement may be terminated at any time by written agreement of the Parties.
In the event of two instances of failure to collect documentation or avoidance of
collection of documentation, including lack of contact with the Company, the
Company shall be authorised to destroy and remove all documentation, to which the
Client consents.
The Company shall be entitled to terminate the Agreement due to the Client’s fault
without observing the notice period in the following cases:

a. failure to make a due payment after at least 14 days have elapsed from
the payment deadline indicated on the VAT invoice;

b. failure to make a due payment, after at least 14 days have elapsed from
the payment deadline indicated on the VAT invoice, for any other
services provided by the Company to the Client or to any entity related
to the Client by capital or personal links, on the basis of separate
agreements or orders, including, without limitation, accounting, tax,
payroll, HR or other services;

c. receipt of information from institutions, for example the police or the
National Revenue Administration, that the Client is suspected of
engaging in activities contrary to the provisions of law;

d. failure to sign a power of attorney or revocation of a power of attorney
to receive documents on behalf of the Client, where such power of
attorney was necessary for the proper performance of the service;

e. repeated discrepancies between the Client’s contractual or registration
data and the addresses appearing in the correspondence received.

Termination in the manner indicated in item 9 shall not entitle the Client to any claims
or damages on that basis.

In the event that the Company terminates an Agreement concluded for an indefinite
or fixed term with immediate effect due to the Client’s fault, or withdraws from the
Agreement due to the Client’s fault, the Company shall have the right to charge a
contractual penalty in the amount of:

a. for fixed-term agreements — 100% of the value of the Agreement
remaining until the end date of the Agreement;

b. for indefinite-term agreements — three times the monthly subscription
fee.

If the Client has paid for the service in advance, the Company shall have the right to
set off the contractual penalty and other outstanding amounts against the Client’s
earlier payments.

Upon expiry of the notice period under the Agreement, all powers of attorney granted
to the Company under the Agreement shall expire. The Company shall not be obliged
to provide the Client with any services, including in particular the receipt of
documents, even if, after expiry of the notice period, it receives documents dated
during the term of the Agreement. This means that the Company shall be obliged to
send the Client scans only of those documents that were received by the Company
before the expiry of the notice period.

After termination of this Agreement, the Principal shall not be entitled to use the
Contractor’s address and shall be obliged to promptly change the address in the
company'’s registration documents, contractors’ documents, official records, etc.

After termination of the Agreement, the Company shall not receive any
correspondence on behalf of the Principal. If, despite termination of the Agreement,
the Principal uses the Company's address without contractual authorisation, the
Company shall call upon the Client to cease such practice. If the Principal fails to
respond, for example by failing to change the address in the National Debt Register or
CEIDG, or where contractors send mail in bulk to the Company’s address, the
Company shall be entitled to charge a fee for unlawful use of the Company’s address
in accordance with the Price List.

The Company shall have the right to seek damages exceeding the amount specified in
item 11 on general terms.

Additionally, in the event of persistent unlawful use of the Company’s address by the
Client, th mpany_shall ntitl noti lic_institutions of the situation
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including in particular the tax office, ZUS and the National Revenue Administration,
and, in extreme cases, also the police.

§13.
1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Dane osobowe

Klient jest Administratorem Danych Osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO w
zakresie danych osobowych dotyczacych osdb, ktérych dane znajdujg sie w
Dokumentach przekazywanych Biuru oraz przetwarzanych w imieniu Klienta w
Systemach Informatycznych Biura w zwigzku ze $wiadczeniem ustug ksiegowych oraz
kadrowo-ptacowych.

Biuro petni role Podmiotu przetwarzajacego, o ktérym mowa w art. 4 pkt 8 RODO w
stosunku do danych osobowych osdb, ktorych dane znajdujg sie w Dokumentach
przekazywanych Biuru oraz przetwarzanych w imieniu Klienta w Systemach
Informatycznych Biura rachunkowego.

W zwigzku z tym, ze realizacja Ustug Wirtualnego biura wymaga przetwarzania przez
Biuro danych osobowych oséb, w stosunku do ktérych Klient jest Administratorem
Danych osobowych, w  zakresie i celu okre$lonym przez Klienta, Klient zawierajac
Umowe zawiera jednocze$nie z Biurem Umowe powierzenia przetwarzania danych
osobowych o tresci okreslonej w Zatgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Biuro jest Podmiotem przetwarzajagcym dane osobowe osob, w stosunku do ktdrych
Klient jest Administratorem Danych Osobowych i bedzie ono przetwarzato dane osobowe
wytacznie w celu realizacji postanowien Umowy tj. w zakresie koniecznym do realizacji
ustug Wirtualnego biura lub do podjecia dziatan przed zawarciem umowy tj. na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO oraz w przypadku, gdy jest to niezbedne dla
wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Podmiocie przetwarzajgcym tj. na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz w celu dochodzenia roszczen na podstawie art. 6
ust. 1 pkt f Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych (,RODO”). Szczegdtowe zasady przetwarzania
danych osobowych w stosunku do ktdrych Klient jest Administratorem Danych
Osobowych okresla Polityka Prywatnosci dostepna na stronie internetowej dostepnej pod
adresem: https://taxcoach.pl/requlacje-i-obwieszczenia/inne/

W celu umozliwienia prawidtowego $wiadczenia ustug wirtualnego biura przez Biuro,
Klient zobowigzany jest do podania prawdziwych i aktualnych danych. Zakres
przetwarzanych danych zalezy od zakresu ustug objetego Umowa zawarta z danym
Klientem.

Dane osobowe powierzone Biuru przez Klienta bedg przechowywane do czasu
rozwigzania Umowy, a takze przez okres niezbedny, wynikajacy z powszechnie
obowigzujacych przepisdw prawa w celu wypetnienia obowigzkéw Biura i dochodzenia
ewentualnych roszczen.

Powierzenie danych przez Klienta Biuru jest warunkiem umownym, niezbednym do
realizacji postanowient Umowy. W przypadku, gdy dane te s niezbedne do $wiadczenia
ustug wirtualnego biura przez Biuro, a Klient zazadat ograniczenia lub zaprzestania ich
przetwarzania lub ich usuniecia, woéwczas takie zadanie traktowane jest jako
os$wiadczenie o wypowiedzeniu Umowy.

Biuro stosuje odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne zabezpieczajace dane
osobowe przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe
nieupowazniong, przetwarzaniem z naruszeniem prawa, utrata, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

Biuro przetwarza powierzone przez Klienta dane osobowe jego kontrahentéw, klientow,
pracownikéw i cztonkéw ich rodzin, wspdtpracownikéw, lub podwykonawcéw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, w tym z RODO. Przetwarzanie nastepuje w toku oraz w celu
Swiadczenia ustug okreslonych w Umowie statej obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowej, w
odniesieniu  do danych osobowych pierwotnie gromadzonych przez Klienta i
przetwarzanych przez Biuro.

Rodzaje przetwarzanych danych oraz kategorie osdb, ktdrych dane dotycza beda
kazdorazowo wskazywane przez Klienta stosownie do tresci zawartej Umowy statej
obstugi  ksiegowo-kadrowo-ptacowej. Dane obejmowaé mogg w szczegdlnosci: dane
identyfikacyjne, adresowe, NIP, REGON, o wyksztatceniu, absencji, przebiegu pracy, o
karach, nagrodach, obowigzkach, przebiegu zatrudnienia i inne wynikajace z
powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, dane o oddziale NFZ, inne wymagane w
formularzach zgtoszeniowych ZUS i US.

Klient, jako Administrator danych osobowych, os$wiadcza i zapewnia, ze przestrzega
obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym RODO, w toku gromadzenia danych osobowych
oraz ze posiada petne umocowanie do udostepnienia ww. danych Biuru.

Biuro jak podmiot przetwarzajacy dane zobowigzuje sie:

a) przestrzega¢ swych obowigzkéw, wynikajacych z powszechnie obowiazujacych
przepiséw prawa w tym RODO,

b) przetwarzaCc dane osobowe powierzone mu przez Klienta w zakresie
niezbednym do $wiadczenia ustug ksiegowych oraz kadrowo-ptacowych dla
Klienta zgodnie z postanowieniami Umowy oraz stosownie do
udokumentowanych polecen otrzymanych od Klienta,

c) kazdorazowego powiadomienia Klienta w przypadku uznania, ze jakiekolwiek
polecenie Klienta narusza obowigzujgce przepisy, przy czym Biuro nie ma
obowigzku przeprowadzenia kompleksowej analizy prawnej jakichkolwiek
dyspozycji ze strony Klienta,

d) niezwtocznie powiadamia¢ Klienta o wszelkich naruszeniach bezpieczenstwa
danych osobowych niezwlocznie po powzigciu informacji o wystapieniu
takiego naruszenia,

e) uzywa¢ odpowiednich $rodkéw technicznych, fizycznych i organizacyjnych w
celu zabezpieczenia danych osobowych powierzonych przez Klienta.
Pracownicy oraz wspotpracownicy Biura bedg uprawnieni do dostepu do danych
osobowych przekazanych przez Klienta wytacznie w celu $wiadczenia ustug ksiegowych
oraz kadrowo-ptacowych zgodnie z zawarta Umowa. Osoby majace dostep do danych
osobowych zostang objete zobowigzaniem do zachowania poufnosci. W przypadku
przekazywania danych pomiedzy Biurem rachunkowym a zewnetrznymi podmiotami
przetwarzajacymi, Biuro zawrze odpowiednie umowy podpowierzenia przetwarzania
danych osobowych, zapewniajagce ochrong danych osobowych zgodnie z przepisami
prawa, w tym RODO w stopniu nie mniejszym niz wynikajacy z niniejszego Regulaminu.
Bioragc pod uwage charakter przetwarzania danych osobowych, Biuro pomaga Klientowi
poprzez odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne wywigza¢ sie z obowigzku
odpowiadania na zadania osoby, ktorej dane dotycza, w zakresie wykonywania jej praw.
Biuro bedzie wspdtpracowaé z Klientem w zakresie oceny skutkéw ochrony danych

osobowych zgodnie z RODO.

§ 13. Personal Data

1. The Client is the Personal Data Controller within the meaning of Article 4(7) of the
GDPR with respect to personal data concerning persons whose data are included in
the Documents provided to the Office and processed on behalf of the Client in the
Office’s IT Systems in connection with the provision of accounting, HR and payroll
services.

2. The Office acts as the Processor referred to in Article 4(8) of the GDPR with respect
to personal data of persons whose data are included in the Documents provided to
the Office and processed on behalf of the Client in the accounting Office’s IT Systems.

3. Since the performance of the Virtual Office Services requires the Office to process
personal data of persons in relation to whom the Client is the Personal Data
Controller, within the scope and for the purpose specified by the Client, by concluding
the Agreement the Client simultaneously concludes with the Office a personal data
processing entrustment agreement with the content specified in Appendix No. 1 to
these Terms and Conditions.

4. The Office is the Processor of personal data of persons in relation to whom the Client
is the Personal Data Controller and shall process personal data exclusively for the
purpose of performing the provisions of the Agreement, i.e. to the extent necessary
to provide the Virtual Office services or to take steps prior to entering into the
Agreement, i.e. on the basis of Article 6(1)(b) GDPR, and where necessary for
compliance with a legal obligation incumbent on the Processor, i.e. on the basis of
Article 6(1)(c) GDPR, and for the purpose of pursuing claims on the basis of Article
6(1)(f) of Regulation (EU) 2016/679 of the European Parliament and of the Council on
the protection of natural persons with regard to the processing of personal data and
on the free movement of such data ("GDPR"). Detailed rules for the processing of
personal data in relation to which the Client is the Personal Data Controller are set out
in the Privacy Policy available on the website at:
https://taxcoach.pl/requlacje-i-obwieszczenia/inne,

5. In order to enable the Office to properly provide virtual office services, the Client shall
be obliged to provide true and up-to-date data. The scope of the data processed
depends on the scope of services covered by the Agreement concluded with the given
Client.

6. Personal data entrusted to the Office by the Client shall be stored until termination of
the Agreement, and also for the period necessary under generally applicable
provisions of law in order for the Office to fulfil its obligations and pursue possible
claims.

7.  Entrusting data by the Client to the Office is a contractual condition necessary for the
performance of the provisions of the Agreement. Where such data are necessary for
the provision of virtual office services by the Office and the Client has requested
restriction or cessation of their processing or their erasure, such request shall be
treated as a declaration of termination of the Agreement.

8. The Office shall apply appropriate technical and organisational measures to protect
personal data against disclosure to unauthorised persons, removal by an unauthorised
person, unlawful processing, loss, damage or destruction.

9. The Office shall process personal data entrusted by the Client concerning the Client’s
contractors, clients, employees and their family members, associates or
subcontractors in accordance with applicable provisions of law, including the GDPR.
Processing shall take place in the course of and for the purpose of providing the
services specified in the Agreement for ongoing accounting, HR and payroll services,
with respect to personal data originally collected by the Client and processed by the
Office.

10. The types of data processed and the categories of data subjects shall each time be
indicated by the Client in accordance with the content of the concluded Agreement for
ongoing accounting, HR and payroll services. Such data may include in particular:
identification data, address data, NIP and REGON numbers, data concerning
education, absence, work history, penalties, awards, duties, employment history and
other data resulting from generally applicable provisions of law, data concerning the
relevant branch of the National Health Fund, and other data required in ZUS and tax
office registration forms.

11. The Client, as the Personal Data Controller, represents and warrants that it complies
with applicable provisions of law, including the GDPR, in the course of collecting
personal data and that it has full authority to make the above-mentioned data
available to the Office.

12. The Office, as the data processor, undertakes to:

a. comply with its obligations arising from generally applicable provisions of
law, including the GDPR;

b. process personal data entrusted to it by the Client to the extent necessary
to provide accounting, HR and payroll services to the Client, in accordance
with the provisions of the Agreement and pursuant to documented
instructions received from the Client;

c. notify the Client each time if it considers that any instruction of the Client
infringes applicable provisions of law, provided that the Office shall not be
obliged to conduct a comprehensive legal analysis of any instructions
issued by the Client;

d. notify the Client without undue delay of any personal data security
breaches immediately after becoming aware of such breach;
e. use appropriate technical, physical and organisational measures to secure

the personal data entrusted by the Client.

13. Employees and associates of the Office shall be entitled to access personal data
provided by the Client solely for the purpose of providing accounting, HR and payroll
services in accordance with the concluded Agreement. Persons having access to
personal data shall be bound by an obligation of confidentiality. In the event of data
transfer between the accounting Office and external processors, the Office shall
conclude appropriate agreements for the sub-entrustment of personal data
processing, ensuring protection of personal data in accordance with provisions of law,
including the GDPR, to a degree no lower than that resulting from these Terms and
Conditions.

14. Taking into account the nature of personal data processing, the Office shall assist the
Client, through appropriate technical and organisational measures, in fulfilling the
obligation to respond to requests from data subjects concerning the exercise of their
rights.

RS
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Po rozwigzaniu Umowy statej obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowej Biuro wypetni
zobowigzania kontraktowe oraz publicznoprawne, a nastepnie usunie lub zwrdci dane
osobowe Klientowi w terminach zgodnych z powszechnie obowigzujacymi przepisami
prawa. Powierzone dane osobowe nie beda przetwarzane dtuzej niz przez czas trwania
Umowy statej obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowej, z zastrzezeniem bezwzglednie
obowigzujacych przepisdw prawa.

W przypadku przekazania danych osobowych przez Biuro do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej Biuro  zobowigzuje sie zapewni¢ odpowiednie
zabezpieczenia, i pod warunkiem, ze obowigzujg egzekwowalne prawa osob, ktdrych
dane dotyczg, i skuteczne $rodki ochrony prawnej zgodnie z RODO.

Klient ma prawo do kontroli sposobu wykonywania Umowy przez Biuro odno$nie
zobowigzan dotyczacych danych osobowych. Warunkiem przeprowadzenia kontroli jest
zawiadomienie Biura w terminie nie krétszym niz 14 dni przed planowanym terminem jej
przeprowadzenia. Biuro udostepni Klientowi wszelkie informacje niezbedne do wykazania
spetnienia natozonych na niego niniejszg Umowg zobowigzan. Biuro umozliwia Klientowi
lub audytorowi przez niego upowaznionemu przeprowadzanie audytéw w zakresie
ochrony powierzonych danych osobowych, w tym inspekgiji, i przyczynia sie do nich.
Biuro prowadzi rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych na zasadach
przewidzianych w powszechnie obowigzujgcych przepisach oraz rejestr kategorii
czynnosci powierzenia danych osobowych.

Biuro moze podpowierzy¢ przetwarzanie danych osobowych swoim podwykonawcom,
zleceniobiorcom,  podmiotom  powigzanym i  wspdtpracownikom  zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi powierzania przetwarzania danych osobowych z
zastrzezeniem, ze wszelkie obowigzki Biura wynikajace z Umowy statej obstugi
ksiegowo-kadrowo-ptacowej i Regulaminu, Biuro zastosuje odpowiednio do
podwykonawcy.

Kazda osoba majaca dostep do danych osobowych powierzonych przez Klienta Biuru
bedzie je przetwarzata wylgcznie na polecenie Biura, z obowigzkiem zachowania
tajemnicy, chyba obowigzek przetwarzania wynika z przepisow prawa.

W razie stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych Biuro niezwlocznie
poinformuje o tym Klienta.

Biuro w stosunku do osdb uprawnionych do reprezentacji Klienta, wystepujacych w
imieniu Klienta oraz sktadajgcych o$wiadczenia w imieniu Klienta, a w szczegélnosci w
stosunku do os6b  wskazanych w  komparycji Umowy statej  obstugi
ksiegowo-kadrowo-ptacowej petni role Administratorem danych osobowych. W zwigzku
z powyzszym, w celu wypetnienia obowigzku okreslonego w art. 13 i 14 RODO, Klient
zobowigzany jest przekaza¢ swoim przedstawicielom, petnomocnikom, pracownikom i
wspltpracownikom  zaangazowanym ~w  realizacie Umowy statej  obstugi
ksiegowo-kadrowo-ptacowg klauzule informacyjng przygotowana przez Biuro, ktora
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

We wszelkich kwestiach zwigzanych z ochrong danych osobowych, w tym w sprawach
zwigzanych z RODO mozna kontaktowac sie ze spotkg TaxCoach sp. z 0.0. pod
nastepujacym adresem email: rodo@taxcoach.pl lub numerem tel. 665 601 096

15. The Office shall cooperate with the Client with respect to data protection impact
assessments in accordance with the GDPR.

16. After termination of the Agreement for ongoing accounting, HR and payroll services,
the Office shall fulfil its contractual and public-law obligations and shall then erase or
return the personal data to the Client within the time limits compliant with generally
applicable provisions of law. The entrusted personal data shall not be processed for
longer than the term of the Agreement for ongoing accounting, HR and payroll
services, subject to mandatory provisions of law.

17. In the event that the Office transfers personal data to a third country or an
international organisation, the Office undertakes to ensure appropriate safeguards,
provided that enforceable data subject rights and effective legal remedies are
available in accordance with the GDPR.

18. The Client shall have the right to audit the manner in which the Office performs the
Agreement with respect to personal data obligations. A condition for conducting such
audit is notifying the Office no less than 14 days before the planned audit date. The
Office shall make available to the Client all information necessary to demonstrate
compliance with the obligations imposed on it under this Agreement. The Office shall
enable, and contribute to, audits concerning the protection of entrusted personal
data, including inspections, conducted by the Client or an auditor authorised by the
Client.

19. The Office shall maintain a register of personal data processing activities in
accordance with generally applicable provisions of law, as well as a register of
categories of personal data processing entrustment activities.

20. The Office may sub-entrust the processing of personal data to its subcontractors,
contractors, related entities and associates in accordance with applicable provisions
concerning the entrustment of personal data processing, provided that all obligations
of the Office arising from the Agreement for ongoing accounting, HR and payroll
services and from these Terms and Conditions shall apply accordingly to the
subcontractor.

21. Every person having access to personal data entrusted by the Client to the Office shall
process such data only on the Office’s instruction and shall be bound by an obligation
of confidentiality, unless the obligation to process the data arises from provisions of
law.

22. If a personal data breach is identified, the Office shall inform the Client thereof
without undue delay.

23. With respect to persons authorised to represent the Client, acting on behalf of the
Client and making declarations on behalf of the Client, and in particular with respect
to persons indicated in the recitals of the Agreement for ongoing accounting, HR and
payroll services, the Office acts as the Personal Data Controller. Accordingly, in order
to fulfil the obligation specified in Articles 13 and 14 GDPR, the Client shall be obliged
to provide its representatives, proxies, employees and associates involved in the
performance of the Agreement for ongoing accounting, HR and payroll services with
the information clause prepared by the Office, which constitutes Appendix No. 2 to
these Terms and Conditions.

24. In all matters related to personal data protection, including matters related to the
GDPR, TaxCoach sp. z 0.0. may be contacted at the following e-mail address:
rodo@taxcoach.pl or by telephone at: 665 601 096.

§ 14. Weryfikacja Klienta AML

Kazdy Klient jest zobowigzany do wypetnienia przedtozonego przez Spdtke formularza
AML zgodnie z typem prowadzonej dziatalnosci oraz rzeczywistym stanem.

Kazdy Klient jest zobowigzany do samodzielnej weryfikacji tozsamosci reprezentantow
Klienta oraz rzeczywistych beneficjentéw.

Brak weryfikacji z pkt 1 i 2 moze skutkowac rozwigzaniem Umowy lub odmowg jej
zawarcia przez Spotke.

Spotka udostepnia Klientowi drogg mailowa formularz elektroniczny lub papierowy do
wypefnienia.

Klient ma obowigzek informowania o wszelkich zmianach tj. adres zamieszkania, nowy
dokument tozsamosdi, itd. oraz aktualizacji danych oczekiwanych przez Spétke, na kazde
zapytanie Spotki.

§ 14. AML Client Verification
. Each Client shall be obliged to complete the AML form provided by the Company, in

accordance with the type of business conducted and the actual circumstances.

2. Each Client shall be obliged to independently verify the identity of the Client’s
representatives and beneficial owners.

3. Failure to carry out the verification referred to in items 1 and 2 may result in
termination of the Agreement or refusal by the Company to conclude the Agreement.

4. The Company shall provide the Client, by e-mail, with an electronic or paper form to
be completed.

5. The Client shall be obliged to inform the Company of any changes, such as residential
address, new identity document, etc.,, and to update the data expected by the
Company upon each request from the Company.

§ 15. Kontakt z Spotka

1.
2.

Klient ma mozliwos¢ kontaktu z Spdtka tylko i wytacznie w godzinach pracy Spotki.
Klient moze kontaktowac sie z Spotka
a) Mailowo: na adres office@taxcoach.pl
b) Telefonicznie +48 665 601 096
[9) Osobiscie w siedzibie spotki ul. Wierzbiecice 44a lok. 40A (5 p.), 61-568
Poznan
Strony ustalajg ze domysing formg komunikacji w zakresie wykonywania Umowy jest
korespondencja mailowa chyba, ze Umowa stanowi inaczej.

§ 15. Contact with the Company
1. The Client may contact the Company only during the Company’s business hours.
2. The Client may contact the Company:

a. by e-mail: at office@taxcoach.pl;
b. by telephone: +48 665 601 096;
(o in person at the Company’s registered office: ul. Wierzbiecice 44A lok.

40A, 5th floor, 61-568 Poznan.
3. The Parties agree that the default form of communication in matters concerning the
performance of the Agreement shall be e-mail correspondence, unless the Agreement
provides otherwise.

§ 16. Reklamacje

1.

O &

Wszelkie ewentualne reklamacje zwigzane z realizacjg Umowy, Klient zobowigzuje sie
zgtasza¢ na piémie na adres Biura, badz za posrednictwem poczty elektronicznej na
adres reklamacje@taxcoach.pl pod rygorem ich nieuwzglednienia.

Reklamacja powinna zawiera¢ szczeg6towy opis zdarzenia uzasadniajagcego zgtoszenie
reklamacji, imie i nazwisko oraz adres e-mail Klienta.

Biuro rozpatrzy zgtoszenie reklamacyjne w terminie 30 dni od dnia otrzymania
zgtoszenia chyba, Zze koniecznym bedzie dla rozpatrzenia reklamacji dostarczenie
dodatkowych informacji. W takim przypadku termin liczony jest od daty dostarczenia
takich informacji przez Klienta.

Odpowiedz na reklamacje wysytana jest wytacznie na adres email podany w zgtoszeniu
reklamacyjnym.

W przypadku braku odpowiedzi Klienta na zapytania dotyczace reklamacji w terminie 21
dni od dnia ich wystania przez Biuro, reklamacja zostaje zamknigta i uznana za
niezasadna.

Ztozenie reklamacji nie zwalnia Klienta z obowigzku terminowej zaptaty wystawionej
faktury. W przypadku uwzglednienia reklamacji i przyznania rekompensaty Biuro wystawi
stosowng fakture korygujacg oraz dokona zwrotu naleznych $rodkéw albo dokona ich
kompensaty z inng wymagalng naleznoscig wynikajacg z wystawionych dokumentéw, o
czym poinformuje Klienta.

Zastrzezenia do wynagrodzenia naliczonego przez Biuro zgtaszane s przez Klienta
niezwiocznie, nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od otrzymania faktury. ZastrzeZenie, wraz z

§ 16. Complaints
The Client undertakes to submit any complaints related to the performance of the
Agreement in writing to the Office’s address or by e-mail to reklamacje@taxcoach.pl,
under pain of such complaints not being considered.

2. A complaint should contain a detailed description of the event justifying the
complaint, as well as the Client’s full name and e-mail address.

3. The Office shall consider the complaint within 30 days from the date of receipt of the
complaint, unless additional information is necessary in order to consider the
complaint. In such a case, the time limit shall run from the date on which such
information is provided by the Client.

4.  The response to the complaint shall be sent exclusively to the e-mail address provided
in the complaint.

5. If the Client fails to respond to questions concerning the complaint within 21 days
from the date on which they were sent by the Office, the complaint shall be closed
and deemed unfounded.

6.  Submission of a complaint shall not release the Client from the obligation to pay the
issued invoice on time. If the complaint is upheld and compensation is granted, the
Office shall issue an appropriate corrective invoice and refund the amounts due or set
them off against another due receivable arising from issued documents, of which it
shall inform the Client.

7.  Objections to remuneration charged by the Office shall be submitted by the Client
without delay, no later than within 7 days from receipt of the invoice. The objection
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uzasadnieniem oraz wnioskiem o zmiane faktury (wzglednie jej skorygowanie na ,0")
kierowane sg na adres mailowy reklamacje@taxcoach.pl. Akceptacja Klienta dla faktury
VAT i opisanego nig wynagrodzenia ma charakter zgody milczacej, co oznacza, ze jezeli
w ciggu 7 dni Klient nie zaprzeczy jej zasadnosci lub prawidtowosci, przyjmuje sie ze
zaakceptowat wystawiong fakture VAT.

together with the justification and a request to amend the invoice or, as applicable,
correct it to "0 shall be sent to reklamacje@taxcoach.pl. The Client’s acceptance of
the VAT invoice and the remuneration described therein shall be deemed tacit
consent, which means that if the Client does not challenge its validity or correctness
within 7 days, it shall be deemed that the Client has accepted the issued VAT invoice.

§ 17. Postanowienia koncowe

1. Spotka zastrzega sobie mozliwos¢ wprowadzania zmian w niniejszym Regulaminie, o
ktérych informuje Klienta z co najmniej dwutygodniowym wyprzedzeniem za
posrednictwem wiadomosci e-mail lub korespondencyjnie za pomoca poczty tradycyjnej.
Zmieniony Regulamin umieszczany jest na stronie internetowej

H je-i-i i i z adnotacjg, od kiedy obowiazuje.
Klient po otrzymaniu informacji o zmianie Regulaminu, w przypadku braku zgody na
zmiane jego postanowiern wprowadzanych przez Spétke, w terminie 14 dni od
otrzymania informacji ma prawo wypowiedzie¢c umowe z zachowaniem okresu
wypowiedzenia na dotychczasowych zasadach i z zachowaniem praw oraz obowigzkéw
sprzed zmiany. W przypadku akceptacji zmian Regulaminu, zmieniona wersja wigze
Klienta po uptywie 14 dni od poinformowania go o tym fakcie przez Spétke. Zgoda
Klienta ma charakter zgody milczacej i nie wymaga podpisu Regulaminu ani zmiany
Umowy. W przypadku wypowiedzenia Umowy zawartej na czas okreSlony z przyczyn
zmiany Regulaminu, Klient zwolniony jest z zaptaty optat za jej przedterminowe
rozwigzanie.

2. Spotka zastrzega sobie mozliwos¢ przeniesienia czesci lub catosci praw i obowigzkow
wynikajacych z niniejszego Regulaminu i zawartej Umowy na podmioty trzecie, w
szczegdlnosci podmioty powigzane kapitatowo lub osobowo ze Spétka. W takim
przypadku Klient zostanie uprzednio poinformowany poprzez wiadomo$¢ e-mail lub za
pomocg poczty tradycyjnej. Do procedury informowania i wyrazenia zgody przez Klienta
majg zastosowanie reguty dotyczace zmiany Regulaminu opisane w § 17 pkt 1.
Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie odpowiednie
przepisy polskiego prawa powszechnie obowigzujacego.

4. Zmiana adresu, nazwy, danych kontaktowych Ilub formy organizacyjno-prawnej
ktdrejkolwiek ze Stron Umowy nie stanowi zmiany jej tresci i nie wymaga sporzadzenia
aneksu do Umowy. Strony Umowy zobowigzujg sie do informowania siebie wzajemnie o
zmianie formy organizacyjno-prawnej lub o zmianie adresu.

5. Strony Umowy zgodnie oSwiadczajg , ze osoby podpisujace Umowe sg w dniu jej
podpisywania prawidtowo umocowane do zawarcia Umowy oraz ze posiadajg zdolno$c
do reprezentowania stron Umowy, a takze do zaciggania w ich imieniu zobowigzan
wynikajgcych z tresci Umowy.

6. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami Umowy a niniejszego Regulaminu,
wigzace sg postanowienia zawarte w Umowie.

7. W przypadku zaistnienia jakiegokolwiek sporu pomigdzy Biurem a Klientem dotyczacego
wykonania lub wykfadni Umowy i Regulaminu, Biuro i Klient przystapia do préb
polubownego rozwigzania sporu.

8. Umowa oraz Regulamin podlegajg przepisom polskiego prawa. Sadem wiasciwym co do
wszelkich sporéw wynikajacych z Umowy, Regulaminu lub z nimi zwigzanych, bedzie sad
wiasciwy miejscowo dla siedziby Biura, chyba ze Klient jest osobg fizyczna, prowadzaca
jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarcza, a przedmiot Umowy nie stanowi dla niego
charakteru zawodowego, wowczas Sadem wiasciwym miejscowo jest Sad powszechny
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

9.  Stwierdzenie niewaznosci, niezgodnosci z prawem lub niewykonalnosci jednego lub kilku
postanowiern Umowy lub Regulaminu nie wptywa na wazno$¢, zgodnos¢ z prawem lub
wykonalnos¢  pozostatych — postanowier. Strony zobowiazg sig do zastapienia
nieskutecznego postanowienia innym postanowieniem o petnej mocy prawnej, ktérego
zamyst jest mozliwie zblizony do zamystu pierwotnego, nieskutecznego postanowienia.

§ 17. Final Provisions
The Company reserves the right to amend these Terms and Conditions, of which it
shall inform the Client at least two weeks in advance by e-mail or by traditional postal
correspondence. The amended Terms and Conditions shall be posted on the website
https://taxcoach.pl/requlacje-i-obwieszczenia/owu/ with an indication of the date from
which they apply. After receiving information on the amendment to the Terms and
Conditions, if the Client does not agree to the amendments introduced by the
Company, the Client shall have the right, within 14 days from receipt of such
information, to terminate the Agreement with observance of the notice period, on the
existing terms and with retention of the rights and obligations applicable before the
amendment. If the Client accepts the amendments to the Terms and Conditions, the
amended version shall bind the Client after 14 days from the date on which the
Company informs the Client thereof. The Client’s consent shall be deemed tacit
consent and shall not require the signing of the Terms and Conditions or an
amendment to the Agreement. In the event of termination of a fixed-term Agreement
due to an amendment to the Terms and Conditions, the Client shall be released from
the obligation to pay fees for early termination.
The Company reserves the right to transfer part or all of the rights and obligations
arising from these Terms and Conditions and the concluded Agreement to third
parties, in particular entities related to the Company by capital or personal links. In
such a case, the Client shall be informed in advance by e-mail or by traditional postal
correspondence. The rules concerning notification and the Client’s consent applicable
to amendments to the Terms and Conditions, as described in § 17 item 1 of these
Terms and Conditions, shall apply.
In matters not regulated by these Terms and Conditions, the relevant provisions of
generally applicable Polish law shall apply.
A change of address, name, contact details or organisational and legal form of either
Party to the Agreement shall not constitute an amendment to its content and shall not
require an annex to the Agreement. The Parties to the Agreement undertake to
inform each other of any change in organisational and legal form or address.
The Parties to the Agreement jointly represent that the persons signing the
Agreement are, as at the date of its signing, duly authorised to conclude the
Agreement and have the capacity to represent the Parties to the Agreement, as well
as to incur obligations on their behalf arising from the content of the Agreement.
In the event of any discrepancy between the provisions of the Agreement and these
Terms and Conditions, the provisions contained in the Agreement shall prevail.
In the event of any dispute between the Office and the Client concerning the
performance or interpretation of the Agreement and these Terms and Conditions, the
Office and the Client shall attempt to resolve the dispute amicably.
The Agreement and these Terms and Conditions shall be governed by Polish law. The
court having jurisdiction over all disputes arising from or related to the Agreement or
these Terms and Conditions shall be the court with local jurisdiction over the
registered office of the Office, unless the Client is a natural person conducting sole
proprietorship business activity and the subject matter of the Agreement is not of a
professional nature for that Client, in which case the court with local jurisdiction shall
be the common court determined in accordance with applicable provisions of law.
The determination that one or more provisions of the Agreement or these Terms and
Conditions are invalid, unlawful or unenforceable shall not affect the validity,
lawfulness or enforceability of the remaining provisions. The Parties undertake to
replace the ineffective provision with another provision having full legal effect, whose
intended purpose is as close as possible to the purpose of the original ineffective
provision.

Zalgcznik nr 1. Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych

1. Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych stanowi integralng czes¢
Regulaminu $wiadczenia ustug ksiegowych przez TaxCoach spétke z ograniczong
odpowiedzialnoscig z siedziba w Poznaniu i okreSla zasady przetwarzania przez
Biuro na zlecenie Klienta danych osobowych Pracownikéw Klienta, Zleceniobiorcow
Klienta, Wspdtpracownikéw Klienta, osob zatrudnionych na podstawie umowy o
dzieto, klientéw Klienta, Klientdw bedacych osobami prowadzacymi jednoosobowg
dziatalno$¢ gospodarcza, Klientdw bedacych osobami prawnymi, Kontrahentéw
bedacy osobami prawnymi i ich przedstawicieli, Kontrahentéw bedacy osobami
prowadzacymi jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarcza, Praktykantéw, Stazystow,
bylych Pracownikéw, Reprezentantéw i petnomocnikéw klienta (cztonkowie
zarzadu, prokurentéw, petnomocnikdéw, wspdlnikdw spdtek osobowych),
Beneficjentéw Swiadczen i rozliczen, w tym pracownikéw i cztonkowie ich rodzin (w
zakresie ZFSS), w tym osdb uprawnionych do éwiadczen, oséb kontaktowych po
stronie Klienta, oraz innych osob wskazanych w tresci Umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w formie papierowej oraz za posrednictwem
Systemow Informatycznych wykorzystywanych przez Biuro.

2. Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych stanowi cato$¢ zobowigzan
oraz warunkow powierzenia przetwarzania danych osobowych osob wskazanych w
Umowie powierzenia przetwarzania danych osobowych, pomiedzy Klientem a
Biurem w zwigzku z realizacjg ustug ksiegowych oraz kadrowo-ptacowych oraz
zastepuje wszelkie dotychczasowe umowy, porozumienia oraz ustalenia pomiedzy
Klientem a Biurem w tym zakresie.

Appendix No. 1. Personal Data Processing Entrustment Agreement

1.  The Personal Data Processing Entrustment Agreement forms an integral part of the
Terms and Conditions for the provision of accounting services by TaxCoach LLC with
its registered office in Poznan and sets out the rules for the processing by the
Office, on behalf of the Client, of personal data of the Client's Employees, the
Client’s Contractors, the Client’s Associates, persons employed under a contract for
specific work, the Client’s clients, Clients who are sole proprietors, Clients who are
legal persons, Contractors who are legal persons and their representatives,
Contractors who are sole proprietors, Trainees, Interns, former Employees,
representatives and proxies of the Client, including management board members,
commercial proxies, attorneys-in-fact and partners in partnerships, beneficiaries of
benefits and settlements, including employees and members of their families within
the scope of the Company Social Benefits Fund, including persons entitled to
benefits, contact persons on the Client’s side, and other persons indicated in the
Personal Data Processing Entrustment Agreement, in paper form and via the IT
Systems used by the Office.

2. The Personal Data Processing Entrustment Agreement constitutes the entire set of
obligations and terms governing the entrustment of the processing of personal data
of the persons indicated in the Personal Data Processing Entrustment Agreement
between the Client and the Office in connection with the performance of accounting,
HR and payroll services, and supersedes all previous agreements, arrangements and
understandings between the Client and the Office in this respect.

§ 1. Definitions

Strona 91z24

61-568 Poznan

i Z

' 2 (¢ TaxCoach Sp. z 0.0.

, N = \ ul. Wierzbiecice 44a lok. 40A NIP: 779-245-50-49

b ) @ REGON: 366142541 ( \



https://taxcoach.pl/regulacje-i-obwieszczenia/owu/
https://taxcoach.pl/regulacje-i-obwieszczenia/owu/
https://taxcoach.pl/regulacje-i-obwieszczenia/owu/

Coach

§ 1. Definicje

Administrator Danych Osobowych - oznacza Klienta lub Podmiot Powigzany,
ktéry samodzielnie lub wspdlnie z innymi podmiotami ustala cele i sposoby
przetwarzania Danych Osobowych.

Cel Przetwarzania — oznacza realizacje przez Biuro zobowigzan okreslonych w
Umowie statej obstugi ksiggowo-kadrowo-ptacowe;j.

Podmiot Podprzetwarzajacy — oznacza podmiot, z ktdrego ustug korzysta
Podmiot Przetwarzajacy przy wykonywaniu praw i obowigzkédw okreslonych w
Umowie o $wiadczenie Ustug i dokonywaniu konkretnych Czynnosci Przetwarzania,
ktdry bedzie miat dostep do Danych Osobowych.

Dane Osobowe - oznaczaja informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej, ktérych dotyczy powierzenie przetwarzania na
mocy Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, okreslone w tresci
Zatgcznika nr A do Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, przez
wskazanie kategorii 0sob, ktdrych dane dotycza, rodzaju danych osobowych oraz
czynnosci i formy przetwarzania.

Klient — oznacza Klienta zgodnie z definicjg okreSlong w tresci Regulaminu
$wiadczenia ustug ksiegowych przez TaxCoach sp. z 0.0., jak réwniez odpowiednio
Podmiot Powigzany, jezeli Podmiot Powigzany jest Administratorem Danych
Osobowych.

Ocena Skutkow dla Ochrony Danych - oznacza ocene skutkéw planowanych
operacji przetwarzania dla ochrony Danych Osobowych, o ktdrej mowa w art.
35-36 RODO.

Podmiot Przetwarzajacy — oznacza Biuro, ktory przetwarza Dane Osobowe na
wyrazne polecenie Klienta w zwigzku z realizacja Umowy statej obstugi
ksiegowo-kadrowo-ptacowe;j..

Pracownik Klienta — oznacza pracownika Klienta zatrudnionego na podstawie
umowy o prace lub na podstawie umowy cywilnoprawnej (np. umowy zlecenia,
umowy o wspoétpracy), ktdrego dane osobowe sg przetwarzane w Systemach
Informatycznych lub w formie papierowej w zwigzku z realizacjg Umowy o obstuge
ksiegowo-kadrowo-ptacowa.

RODO - oznacza rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem - 2 - danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych).

Regulamin - Regulamin $wiadczenia ustug ksiegowych przez TaxCoach spotke z
ograniczong odpowiedzialnoscia.

§ 2. Przedmiot i czas trwania Umowy

Klient powierza Biuru przetwarzanie Danych Osobowych w zwigzku z zawarciem
Umowy statej obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowej a Biuro przyjmuje ww. dane
osobowe do przetwarzania.

Biuro moze przetwarza¢ Dane Osobowe wytacznie w celu wykonania zobowigzan
wynikajacych z Umowy statej obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowej, w tym takze w
zakresie zwigzanym z dodatkowymi zleceniami przekazanym przez Klienta w formie
dokumentowej (tj. droga mailowa) lub w formie pisemnej.

Biuro moze przetwarza¢ Dane Osobowe wytgcznie przez (i) okres obowigzywania
Umowy statej obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowg oraz przez (ii) okres od
rozwigzania lub wygasniecia Umowy statej obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowej do
czasu usunigcia Danych Osobowych zgodnie z postanowieniami Umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, chyba ze Klient oraz Biuro ustalg
inny termin przetwarzania Danych Osobowych w drodze odrebnego porozumienia z
zastrzezeniem obowigzkéw retencyjnych wynikajacych z przepiséw prawa lub
koniecznosci zabezpieczenia roszczen.

Zawarcie Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych stanowi
udokumentowane polecenie Klienta do przetwarzania przez Biuro Danych
Osobowych, w tym do Przekazywania Danych Osobowych do Panstw Trzecich z
zastrzezeniem postanowien okreslonych w § 6 Umowy Powierzenia.

§ 3. Oswiadczenia i obowigzki Stron

Uwzgledniajac stan wiedzy technicznej, koszt wdrozenia oraz charakter, zakres,
kontekst i cele przetwarzania Danych Osobowych oraz ryzyko naruszenia praw lub
wolnosci 0séb, ktérych Dane Osobowe dotycza, Biuro zapewni $rodki techniczne i
organizacyjne adekwatne do rodzaju Danych Osobowych oraz ryzyka naruszenia
praw lub wolnosci 0sdb, ktérych Dane Osobowe dotycza.
Odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne obejmujg co najmniej Srodki
okre$lone w Zatgczniku nr B do Umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych.
Biuro rachunkowe moze zmieni¢ lub wprowadzi¢ inne $rodki techniczne i
organizacyjne niz okreslone w Zalgczniku nr B do Umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych pod warunkiem, ze beda one spetnialy wymogi
okreSlone w § 3 ust. 1 Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.
Podmiot przetwarzajacy niniejszym o$wiadcza, ze:
a. wdrozyt procedury zapewniajgce zgodnosS¢ przetwarzania danych
osobowych regulowane przez RODO,
b. posiada wiedze fachowq oraz zasoby gwarantujace nalezyta realizacje
procedur ochrony danych osobowych, zgodnie z RODO,
C. stosuje $rodki organizacyjne i techniczne stuzace przetwarzaniu danych
osobowych zgodnie z RODO.
Podmiot przetwarzajacy, na podstawie niniejszej Umowy, jest zobowigzany do:

1. Personal Data Controller — means the Client or a Related Entity which, alone or
jointly with other entities, determines the purposes and means of processing
Personal Data.

2. Purpose of Processing — means the performance by the Office of the obligations
specified in the Agreement for ongoing accounting, HR and payroll services.

3. Sub-processor — means an entity whose services are used by the Processor in the
exercise of the rights and obligations specified in the Services Agreement and in the
performance of specific Processing Activities, and which will have access to Personal
Data.

4. Personal Data — means information relating to an identified or identifiable natural
person, the processing of which is entrusted under the Personal Data Processing
Entrustment Agreement, as specified in Appendix A to the Personal Data Processing
Entrustment Agreement by indicating the categories of data subjects, the type of
personal data, and the processing activities and form of processing.

5. Client — means the Client as defined in the Terms and Conditions for the provision
of accounting services by TaxCoach sp. z 0.0., and, where applicable, also a Related
Entity if such Related Entity is the Personal Data Controller.

6. Data Protection Impact Assessment — means an assessment of the impact of
planned processing operations on the protection of Personal Data, as referred to in
Articles 35-36 GDPR.

7. Processor — means the Office, which processes Personal Data on the express
instruction of the Client in connection with the performance of the Agreement for
ongoing accounting, HR and payroll services.

8. Client’'s Employee — means an employee of the Client employed under an
employment contract or under a civil-law contract, for example a mandate contract
or cooperation agreement, whose personal data are processed in the IT Systems or
in paper form in connection with the performance of the Agreement for accounting,
HR and payroll services.

9. GDPR - means Regulation (EU) 2016/679 of the European Parliament and of the
Council of 27 April 2016 on the protection of natural persons with regard to the
processing of personal data and on the free movement of such data, and repealing
Directive 95/46/EC, the General Data Protection Regulation.

10. Terms and Conditions — the Terms and Conditions for the provision of accounting
services by TaxCoach LLC.

§ 2. Subject matter and term of the Agreement

1. The Client entrusts the Office with the processing of Personal Data in connection
with the conclusion of the Agreement for ongoing accounting, HR and payroll
services, and the Office accepts the above-mentioned personal data for processing.

2. The Office may process Personal Data solely for the purpose of performing the
obligations arising from the Agreement for ongoing accounting, HR and payroll
services, including within the scope related to additional instructions submitted by
the Client in documentary form, i.e. by e-mail, or in written form.

3. The Office may process Personal Data only for:

a. the term of the Agreement for ongoing accounting, HR and payroll
services; and

b. the period from termination or expiry of the Agreement for ongoing
accounting, HR and payroll services until the deletion of Personal Data in
accordance with the provisions of the Personal Data Processing
Entrustment Agreement,
unless the Client and the Office agree on another period for processing
Personal Data by separate agreement, subject to retention obligations
arising from provisions of law or the need to secure claims.

4.  Conclusion of the Personal Data Processing Entrustment Agreement constitutes a
documented instruction from the Client for the Office to process Personal Data,
including to transfer Personal Data to Third Countries, subject to the provisions set
out in § 6 of the Entrustment Agreement.

§3.

Representations and Obligations of the Parties

1. Taking into account the state of technical knowledge, the cost of implementation,
and the nature, scope, context and purposes of processing Personal Data, as well as
the risk of infringement of the rights or freedoms of the data subjects, the Office
shall ensure technical and organisational measures adequate to the type of Personal
Data and the risk of infringement of the rights or freedoms of the data subjects.

2. Appropriate technical and organisational measures shall include at least the
measures specified in Appendix B to the Data Processing Agreement.

3. The Accounting Office may change or introduce technical and organisational
measures other than those specified in Appendix B to the Data Processing
Agreement, provided that such measures meet the requirements set out in § 3 sec.
1 of the Data Processing Agreement. The Processor hereby represents that:

a. it has implemented procedures ensuring compliance of personal data
processing with the GDPR;
b. it has the professional knowledge and resources guaranteeing proper

implementation of personal data protection procedures in accordance
with the GDPR;
c. it applies organisational and technical measures serving the processing of
personal data in accordance with the GDPR.
4. Under this Agreement, the Processor is obliged to:

a. process the entrusted Personal Data solely in accordance with
documented instructions or directions of the Controller;
b. cooperate in the exercise of data subject rights, taking into account that

the Controller is solely responsible for considering requests from natural
persons, while the Processor should inform the Controller of any such
requests; the Parties should also inform each other of disputes or claims
in order to settle them amicably as quickly as possible;

(o cooperate with the Controller in the performance of data protection
obligations referred to in Articles 32-36 of the GDPR;
d. inform the Controller without undue delay of any doubts as to the

lawfulness of instructions or directions issued by the Controller, under
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a. przetwarzania powierzonych Danych osobowych wytacznie zgodnie z
udokumentowanymi poleceniami lub instrukcjami Administratora,

b. wspltpracy przez realizacji praw jednostki, przy uwzglednieniu, ze na
wylgcznie odpowiedzialnym za rozpatrywanie wnioskéw o0sob fizycznych
odpowiedzialny jest Administrator, a Podmiot przetwarzajacy powinien
informowa¢ Administratora o wszelkich zgtoszeniach, jak réwniez Strony
powinny informowa¢ sie nawzajem o sporach lub roszczeniach, w celu
mozliwie szybkiego uregulowania ich w sposdb ugodowy,

C. wspdtpracy z Administratorem przy wykonywaniu obowigzkéw z obszaru
ochrony danych osobowych, o ktérych mowa w art. 32-36 RODO,

d.  informowania Administratora, bez zbednej zwtoki, odnosnie do watpliwosci
co do zgodnosci z prawem polecen lub instrukcji wydanych przez
Administratora, pod rygorem utraty mozliwosci dochodzenia roszczen
przeciwko Administratorowi z tego tytutu.

§ 4. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Biuro dopusci do przetwarzania Danych Osobowych jedynie osoby dziatajace z jego
upowaznienia oraz ktorych dostep do Danych Osobowych jest niezbedny do
wykonania ustug okreslonych w Umowie statej obstugi
ksiegowo-kadrowo-ptacowej.

Biuro zapewni, aby osoby dziatajgce z jego upowaznienia i majace dostep do
Danych Osobowych zobowigzaty sie do zachowania tajemnicy przetwarzanych
Danych Osobowych lub podlegaty ustawowemu obowigzkowi zachowania
tajemnicy.

Biuro zaznajomi osoby upowaznione do przetwarzania Danych Osobowych z
przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych i odpowiedzialnoscig za
ochrone tych danych przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja,
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem Danych Osobowych.

. Podmioty Podprzetwarzajace

Klient wyraza zgode na korzystanie przez Biuro z wustug Podmiotdw
Podprzetwarzajacych przy przetwarzaniu Danych Osobowych zgodnie z art. 28 ust.
2 RODO, w celu prawidtowego $wiadczenia Ustug ksiegowych oraz
kadrowo-ptacowych.

Lista Podmiotow Podprzetwarzajgcych, z ktorych korzysta lub zamierza korzystac
Biuro na dzien rozpoczecia obowigzywania Umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych znajduje sie¢ w Zataczniku nr C do Umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych.

Zawierajgc Umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych Klient akceptuje
powierzenie przetwarzania Danych Osobowych podmiotom okre$lonym w
Zatgczniku nr C do Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

W przypadku zamiaru skorzystania przez Biuro z ustug innych Podmiotdw
Podprzetwarzajacych niz okreSlone w Zatgczniku nr C do Umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych, Biuro przekaze Klientowi informacje o Podmiocie
Podprzetwarzajagcym co najmniej na 14 dni przed dokonaniem dalszego
powierzenia przetwarzania Danych Osobowych. Informacja o Podmiocie
Podprzetwarzajgcym zostanie przekazana za posrednictwem wiadomosci e-mail
wystanej na adres Klienta. Zmiana Zatacznika nr C nie wymaga zmiany Umowy
powierzenia  przetwarzania danych osobowych.  Administrator moze z
uzasadnionych przyczyn zgtosi¢, w ciggu 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia, o
ktérym mowa w zdaniu poprzednim, Sprzeciw wzgledem podpowierzenia danych
konkretnemu podmiotowi przetwarzajgcemu. W razie zgtoszenia sprzeciwu,
Podmiot przetwarzajacy, nie ma prawa powierza¢ Danych osobowych podmiotowi
przetwarzajgcemu objetemu sprzeciwem. W przypadku, gdy Administrator nie
odpowie w Zaden sposdb na wiadomo$¢ e-mail Podmiotowi przetwarzajacemu o
planowanym podpowierzaniu, Strony traktowa¢ bedg milczenie, jako zgode
Administratora na wykonanie podpowierzenia. Watpliwosci co do zasadnosci
sprzeciwu i ewentualnych negatywnych konsekwencji, Podmiot przetwarzajacy
zgtosi Administratorowi w czasie umozliwiajacym zapewnienie  ciggtosci
przetwarzania Danych osobowych.

Zgtoszenie Sprzeciwu wobec Podmiotu Podprzetwarzajacego, w zaleznosci od
rodzaju $wiadczonych przez niego ustug, oznacza: (i) wypowiedzenie Umowy o
$wiadczenie Ustug ksiegowych oraz kadrowo-ptacowych ze skutkiem na koniec
miesigca nastepujacego po miesigcu, w  ktorym  ztozono Sprzeciw, jezeli
powierzenie przetwarzania Danych Osobowych Podmiotowi Podprzetwarzajgcemu
jest niezbedne do $wiadczenia  wszystkich  Ustug  ksiegowych lub
kadrowo-ptacowych zgodnie z Regulaminem (ii) zaprzestanie korzystania przez
Klienta z okreslonej Ustugi ksiegowo-kadrowo-ptacowej lub brak mozliwosci
skorzystania z okreslonej Ustugi ksiegowo-kadrowo-ptacowej, z ktdérg wigze sie
konieczno$¢ skorzystania z ustug Podmiotu Podprzetwarzajacego, w przypadku gdy
powierzenie przetwarzania Danych Osobowych Podmiotowi Podprzetwarzajgcemu
jest niezbedne jedynie do Swiadczenia okreslonej Ustugi
ksiegowo-kadrowo-ptacowej. W czasie trwania okresu wypowiedzenia Umowy
statej obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowa, Biuro nie przekaze Podmiotowi
Podprzetwarzajacemu Danych Osobowych do przetwarzania.

Umowa pomiedzy Biurem a Podmiotem Podprzetwarzajgcym bedzie naktadac¢ na
Podmiot Podrzetwarzajacy te same obowigzki ochrony danych, jak okreslone w
Umowie powierzenia, w szczegolnosci zobowigzania dotyczace przestrzegania
przepiséw RODO, w tym zobowigzania dotyczace stosowania $rodkéw technicznych
i organizacyjnych, ktére bedg adekwatne do rodzaju powierzonych Danych
Osobowych oraz ryzyka naruszenia praw lub wolnosci 0sdb, ktérych Dane Osobowe
dotycza. Uprawnienia Podmiotdw Podprzetwarzajgcych nie beda szersze niz

pain of losing the possibility of pursuing claims against the Controller on
that basis.

§ 4. Authorisation to Process Personal Data

1. The Office shall allow Personal Data to be processed only by persons acting under
its authority and whose access to Personal Data is necessary for the performance of
the services specified in the Agreement for ongoing accounting, HR and payroll
services.

2. The Office shall ensure that persons acting under its authority and having access to
Personal Data have undertaken to maintain the confidentiality of the Personal Data
processed or are subject to a statutory duty of confidentiality.

3. The Office shall familiarise persons authorised to process Personal Data with the
provisions on personal data protection and with their responsibility for protecting
such data against unauthorised access, unjustified modification, destruction,
unlawful disclosure or acquisition of Personal Data.

8§ 5. Sub-processors

1. The Client consents to the Office using the services of Sub-processors in the
processing of Personal Data in accordance with Article 28 sec. 2 GDPR, for the
purpose of properly providing accounting and HR/payroll services.

2.  The list of Sub-processors used or intended to be used by the Office as at the
commencement date of the Data Processing Agreement is set out in Appendix C to
the Data Processing Agreement.

3. By concluding the Data Processing Agreement, the Client accepts the entrustment of
Personal Data processing to the entities specified in Appendix C to the Data
Processing Agreement.

4.  Where the Office intends to use Sub-processors other than those specified in
Appendix C to the Data Processing Agreement, the Office shall provide the Client
with information about the Sub-processor at least 14 days before further entrusting
the processing of Personal Data. Information about the Sub-processor shall be
provided by e-mail sent to the Client’s address. An amendment to Appendix C shall
not require an amendment to the Data Processing Agreement. The Controller may,
for justified reasons, object to sub-processing by a specific processor within 7 days
of receiving the notification referred to in the preceding sentence. If an objection is
raised, the Processor shall not be entitled to entrust Personal Data to the processor
covered by the objection. If the Controller does not respond in any way to the
Processor’s e-mail concerning planned sub-processing, the Parties shall treat silence
as the Controller’s consent to the sub-processing. Any doubts as to the legitimacy of
the objection and possible negative consequences shall be reported by the
Processor to the Controller in time to ensure continuity of Personal Data processing.

5. An objection to a Sub-processor, depending on the type of services provided by that
Sub-processor, shall mean:

(i) termination of the Agreement for the provision of accounting and HR/payroll
services with effect at the end of the month following the month in which the
objection was submitted, if entrusting Personal Data processing to the
Sub-processor is necessary for the provision of all accounting or HR/payroll services
in accordance with the Terms and Conditions; or

(i) cessation of the Client’s use of a specific accounting, HR or payroll service, or
inability to use a specific accounting, HR or payroll service, where the need to use
the services of the Sub-processor is connected with that service and entrusting
Personal Data processing to the Sub-processor is necessary only for the provision of
that specific service. During the notice period of the Agreement for ongoing
accounting, HR and payroll services, the Office shall not transfer Personal Data to
the Sub-processor for processing.

6. The agreement between the Office and the Sub-processor shall impose on the
Sub-processor the same data protection obligations as those set out in the
Processing Agreement, in particular obligations concerning compliance with the
GDPR, including obligations to apply technical and organisational measures
adequate to the type of entrusted Personal Data and the risk of infringement of the
rights or freedoms of the data subjects. The rights of Sub-processors shall not be
broader than the rights of the Office set out in the Data Processing Agreement.

7. The Office shall be liable for acts and omissions of Sub-processors in accordance
with the liability rules set out in § 11 of the Data Processing Agreement.

8. When making a sub-entrustment, the Processor is obliged to require the entity to
which it sub-entrusts the processing of Personal Data to apply appropriate measures
for the protection of such Data.

9. The Processor is not entitled to transfer the performance of this Agreement in its
entirety to a sub-processor.

§ 6. Transfer of Personal Data to Third Countries

1. Where the Office intends to use the services of Processors other than those
specified in Appendix C to the Data Processing Agreement or to change the
location of Personal Data processing by a Sub-processor specified in
Appendix C, which would involve the transfer of Personal Data to Third
Countries, the provisions of § 5 of the Data Processing Agreement shall
apply accordingly, provided that the information about the Sub-processor
shall additionally include information on the legal grounds for transferring
Personal Data to Third Countries, in particular to ensure appropriate
safeguards in accordance with Article 46 GDPR, including information on
Standard Contractual Clauses, where applicable.

2. If the use of a Sub-processor requires the conclusion of Standard
Contractual Clauses in order to ensure appropriate safeguards pursuant to
Article 46 GDPR, and Standard Contractual Clauses for transfers between a
processor_and a sub-processor _have not been adopted by the European
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uprawnienia Biura okreSlone w Umowie powierzenia przetwarzania danych
osobowych.

7. Biuro ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatania i zaniechania Podmiotdw
Podprzetwarzajacych zgodnie z zasadami odpowiedzialnosci okreslonymi w § 11
Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

8. Dokonujgc podpowierzenia, Podmiot przetwarzajgcy ma obowigzek zobowigzaé
podmiot, ktéremu podpowierza przetwarzanie Danych osobowych, do stosowania
odpowiednich Srodkéw ochrony tych Danych.

9. Podmiot przetwarzajacy nie ma prawa przekaza¢ w catosci podpowierzajgcemu
wykonanie niniejszej Umowy.

§ 6. Przekazywanie Danych Osobowych do Panstw Trzecich

1. W przypadku zamiaru skorzystania z ustug innych Podmiotdéw Przetwarzajacych niz
okreslone w Zatgczniku nr C do Umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych lub zmiany miejsca przetwarzania Danych Osobowych przez Podmiot
Podprzetwarzajacy okreslony w Zatgczniku nr C, ktdére bedzie sie¢ wigzato z
koniecznoscig przekazywania Danych Osobowych do Panstw Trzecich, znajduja
odpowiednie zastosowanie postanowienia § 5 Umowy powierzenia przetwarzania
danych  osobowych, z zastrzezeniem, Zze informacja o Podmiocie
Podprzetwarzajagcym bedzie zawierata dodatkowo informacje o podstawach
prawnych przekazywania Danych Osobowych do Panstw Trzecich, w szczegdlnosci
w celu zapewnienia odpowiednich zabezpieczen zgodnie z art. 46 RODO, w tym
informacje o Standardowych Klauzulach Umownych, jezeli dotyczy.

2. Jezeli skorzystanie z ustug Podmiotu Podprzetwarzajgcego bedzie sie wigzato z
konieczno$cig zawarcia Standardowych Klauzul Umownych w celu zapewnienia
odpowiednich zabezpieczer zgodnie z art. 46 RODO, a nie zostang przyjete przez
Komisje Europejskg Standardowe Klauzule Umowne dla celéw przekazywania
danych osobowych pomiedzy podmiotem przetwarzajgcym a dalszym podmiotem
przetwarzajacym, Biuro zawrze Standardowe Klauzule Umowne z Podmiotem
Podprzetwarzajacym w imieniu i na rzecz Klienta, chyba ze Klient zgtosit Sprzeciw
wobec Podmiotu Podprzetwarzajacego na zasadach okreSlonych w § 5 ust. 4-5
Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych. Zawierajagc Umowe o
obstuge ksiegowo-kadrowo-ptacowg Klient upowaznia Biuro do zawarcia w imieniu
Klienta Standardowych Klauzul Umownych.

3. W przypadku zgloszenia przez Klienta Sprzeciwu wobec Podmiotu
Podprzetwarzajacego, Ustugodawca nie jest uprawniony do przekazania Danych
Osobowych do Panstw Trzecich, w szczegdlnosci do zawarcia w imieniu i na rzecz
Klienta Standardowych Klauzul Umownych.

4. W zakresie danych przekazywanych do Standw Zjednoczonych, Biuro
podpowierzajgc Dane osobowe podmiotom trzecim, doktada wszelkich staran by
odbywato sie to, zgodnie z decyzjg Komisji Europejskiej z dnia 10 lipca 2023 roku,
jedynie do podmiotéw i organizacji w USA, ktére zapewniajg zgodno$¢ z nowymi
,Ramami ochrony danych UE - USA” (EU-US Data Privacy Framework). Lista tych
organizacji zostata opublikowana przez Departament Handlu USA. Przekazywanie
danych osobowych z EOG do organizacji, ktore przystapity do programu ,Ram
ochrony danych UE — USA” i znajduja sie na tej liscie, jest mozliwe bez
koniecznosci  uzyskiwania dodatkowych zezwolen, czy zastosowania takich
instrumentéw prawnych jak Standardowe Klauzule Umowne, badZ wigzace reguty
korporacyjne. W przypadku jednak, gdy dany importer danych w USA nie przystapit
do programu ,Ram ochrony danych UE-USA”, przekazywanie do niego danych
osobowych jest mozliwe i bedzie odbywato sie po spetnieniu warunkéw
okreslonych w art. 46 lub 49 RODO. W takich przypadkach Biuro opierac sie bedzie
na Standardowych Klauzulach Umownych UE oraz innych zabezpieczeniach w celu
umozliwienia transferéw poza Europejski Obszar Gospodarczy.

§ 7. Wspoltpraca Biura z Klientem w zakresie wykonywania obowigzkow
wynikajacych z RODO

1. Uwzgledniajgc charakter wykonywanych czynnosci przetwarzania Danych
Osobowych oraz dostepne informacje w zwigzku ze $wiadczeniem Ustug
ksiegowych oraz kadrowo-ptacowych, Biuro zapewni Klientowi pomoc w
wywigzaniu sie z nastepujacych obowigzkow:

a.  zapewnienia odpowiednich $rodkdw technicznych i organizacyjnych
przetwarzania Danych Osobowych, poprzez zastosowanie $rodkéw
technicznych i organizacyjnych okre$lonych w § 3 ust. 1 Umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych;

b. przeprowadzenia Oceny Skutkéw dla Ochrony Danych poprzez udzielanie
Klientowi  niezbednych informacji odnosnie przetwarzania Danych
Osobowych w Systemach Informatycznych Biura potrzebnych do
przeprowadzenia przez Klienta Oceny Skutkdw dla Ochrony Danych;

C udzielania odpowiedzi na zadania osob, ktérych Dane Osobowe dotycza, w
zakresie okreslonym w art. 15-22 RODO, poprzez zapewnienie Klientowi, na
jego Zzadanie zgtoszone na adres: rodo@taxcoach.pl , nastepujacych
mozliwosci:

i eksportu Danych Osobowych,
i usuniecia i ograniczenia przetwarzania Danych Osobowych oraz
i sprostowania Danych Osobowych.

d. zgtoszenia naruszenia ochrony Danych Osobowych Organowi Nadzorczemu
oraz z obowigzku zawiadomienia osob, ktorych Dane Osobowe dotyczg, o
naruszeniu ochrony Danych Osobowych zgodnie z art. 33-34 RODO.

2. W przypadku zgtoszenia przez osobe, ktorej Dane Osobowe dotycza, zadania
bezposrednio do Biura jako Podmiotu Przetwarzajacego Dane Osobowe, Biuro
poinformuje Klienta niezwtocznie o zgtoszonym zadaniu i ustali z nim sposob
postepowania w stosunku do zgtoszonego zadania.

Commission, the Office shall conclude such Standard Contractual Clauses
with the Sub-processor on behalf of and for the benefit of the Client, unless
the Client has raised an objection to the Sub-processor under the rules set
out in § 5 sec. 4-5 of the Data Processing Agreement. By concluding the
Agreement for accounting, HR and payroll services, the Client authorises the
Office to enter into Standard Contractual Clauses on the Client’s behalf.

3. If the Client objects to a Sub-processor, the Service Provider shall not be
authorised to transfer Personal Data to Third Countries, in particular to
conclude Standard Contractual Clauses on behalf of the Client.

4, With regard to data transferred to the United States, the Office, when
sub-processing Personal Data to third parties, shall make every effort to
ensure that such transfers take place in accordance with the European
Commission decision of 10 July 2023, only to entities and organisations in
the USA that ensure compliance with the EU-US Data Privacy Framework. A
list of such organisations has been published by the U.S. Department of
Commerce. Transfers of Personal Data from the EEA to organisations
participating in the EU-US Data Privacy Framework and included on that list
are possible without the need for additional authorisations or legal
instruments such as Standard Contractual Clauses or binding corporate
rules. However, where a given data importer in the USA does not participate
in the EU-US Data Privacy Framework, transfers of Personal Data to such
importer shall be possible and shall take place subject to the conditions set
out in Articles 46 or 49 GDPR. In such cases, the Office shall rely on EU
Standard Contractual Clauses and other safeguards to enable transfers
outside the European Economic Area.

§ 7. Cooperation of the Office with the Client in Performing GDPR
Obligations

1. Taking into account the nature of the processing activities and the information
available in connection with the provision of accounting and HR/payroll services, the
Office shall assist the Client in fulfilling the following obligations:

a. ensuring appropriate technical and organisational measures for the
processing of Personal Data by applying the measures specified in § 3
sec. 1 of the Data Processing Agreement;

b. carrying out a Data Protection Impact Assessment by providing the
Client with the necessary information regarding the processing of
Personal Data in the Office’s IT Systems;

[ responding to requests of data subjects within the scope specified in
Articles 15-22 GDPR by providing, upon the Client's request submitted
to: rodo@taxcoach.pl, the possibility to:

i. export Personal Data,
il delete or restrict the processing of Personal Data, and
jii. rectify Personal Data;

d. reporting a Personal Data breach to the Supervisory Authority and
notifying data subjects of such breach in accordance with Articles
33-34 GDPR.

2.  Where a data subject submits a request directly to the Office as the Processor, the
Office shall immediately inform the Client of such request and agree with the Client
on the manner of handling it.

§ 8. Personal Data Breach

1. Inthe event that the Office identifies a Personal Data breach, in accordance with its
internal procedures, it shall report such breach to the Client without undue delay,
but no later than within 24 hours of detecting the breach.

2. The notification shall include:

a. a description of the circumstances of the breach and its established or
suspected causes;

b. a description of the nature of the breach, including, where possible,
categories and approximate number of data subjects and records
concerned;

c. a description of the possible consequences of the breach;

d. a description of measures taken by the Office to mitigate potential

negative effects of the breach.

3. Information regarding the Personal Data Breach shall be provided by the Office to
the Client via the Client’s contact e-mail address designated for the performance of
the Agreement for ongoing accounting, HR and payroll services.

4. In the event of a Personal Data Breach, the Office shall immediately take all
necessary technical and organisational measures to remedy the breach and to
minimise any potential adverse consequences thereof.

§ 9. Information Obligations Towards the Client

1.  The Office shall inform the Client without undue delay, but no later than within 5
Business Days, of:

a. any proceedings, in particular administrative or judicial, concerning the
processing of Personal Data, including any administrative decision or
court ruling addressed to the Office;

b. any instructions issued by the Client which, in the Office’s opinion,
violate GDPR or other data protection laws.

2. At the Client’s request, the Office shall immediately provide all information
necessary to demonstrate compliance with Article 28 GDPR.
3. Information shall be sent to the Client’s designated e-mail address.
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§ 8. Naruszenie ochrony Danych Osobowych

1. W przypadku stwierdzenia przez Biuro naruszenia ochrony Danych Osobowych,
zgodnie z przyjeta w Biurze procedurag, Biuro zgtosi takie naruszenie Klientowi
niezwiocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 24 godzin od stwierdzenia
naruszenia ochrony Danych Osobowych.

2. Zgtoszenie bedzie zawierato:

a) opis okolicznosci zdarzenia stanowigcego naruszenie ochrony Danych
Osobowych oraz jego ustalonych lub podejrzewanych przyczyn;

b)  opis charakteru naruszenia ochrony Danych Osobowych, w tym w miare
mozliwosci wskaze kategorie i przyblizong liczbe osob, ktérych Dane
Osobowe dotyczg oraz kategorie i przyblizong liczbe wpisdw Danych
Osobowych, ktérych dotyczy naruszenie ochrony Danych Osobowych;

c) opis mozliwych konsekwencji naruszenia ochrony Danych Osobowych;

d) opis zastosowanych przez Biuro $rodkdw zaradczych w celu
zminimalizowania ewentualnych negatywnych skutkéw naruszenia
ochrony Danych Osobowych.

3. Informacja o naruszeniu ochrony Danych Osobowych zostanie przekazana przez
Biuro na adres e-mail Klienta stuzacy do kontaktu w celu wykonania Umowy statej
obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowe;j.

4, W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony Danych Osobowych Biuro
podejmuje niezwtocznie wszystkie niezbedne $rodki techniczne i organizacyjne w
celu zaradzenia naruszeniu ochrony Danych Osobowych i zminimalizowania jego
ewentualnych negatywnych konsekwencji.

8§ 9. Informowanie Klienta

1. Biuro niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 5 Dni Roboczych, poinformuje
Klienta o:

1) wszelkich postepowaniach, w szczegdlnosci administracyjnych lub
sadowych, dotyczacych przetwarzania Danych Osobowych, o jakiejkolwiek
decyzji administracyjnej lub orzeczeniu sadowym dotyczacych Danych
Osobowych, skierowanych do Biura, a takze o wszelkich planowanych
postepowaniach lub o realizowanych kontrolach i inspekcjach dotyczacych
przetwarzania Danych Osobowych;

2) poleceniach wydanych przez Klienta Biura dotyczacych przetwarzania
Danych Osobowych, ktére zdaniem Biura stanowig naruszenie przepisow
RODO lub innych przepiséw prawa o ochronie danych osobowych.

2. Na zadanie Klienta Biuro udostepni Klientowi niezwtocznie wszelkie informacje
niezbedne do wykazania spetnienia obowiazkéw okreslonych w art. 28 RODO.

3. Informacje zostang przekazane na adres e-mail Klienta, wskazany w tresci Umowy
statej obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowej stuzacego do kontaktu.

§ 10. Kontrola Przetwarzania

1. Klient jest uprawniony do przeprowadzenia kontroli przetwarzania w kazdym
czasie.

2. Klient jest uprawniony do przeprowadzenia kontroli przetwarzania bez ponoszenia
jakichkolwiek optat z tego tytutu na rzecz Biura w nastepujacych przypadkach:

1) obowigzek przeprowadzenia kontroli przetwarzania zostat natozony przez
Organ Nadzorczy lub

2) uzasadnionego podejrzenia naruszenia postanowien niniejszej Umowy,

3) przeprowadzenie kontroli przetwarzania jest konieczne dla wyjasnienia
naruszenia ochrony Danych Osobowych.

3. W innych przypadkach przeprowadzania kontroli przetwarzania przez Klienta niz
okreslone w ust. 2 niniejszego paragrafu, Biuro jest uprawnione do pobrania od
Klienta optaty w celu pokrycia uzasadnionych kosztow obstugi kontroli
przetwarzania, wedtug cennika stanowigcego Zatacznik nr D do Umowy
Powierzenia Przetwarzania Danych Osobowych. Optata zostanie powigkszona o
podatek od towaréw i ustug i bedzie ptatna przelewem na podstawie faktury
wystawionej przez Biuro w terminie do 15. dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, w ktdrym Klient oraz Biuro podpisali protokét z kontroli przetwarzania
zgodnie z ust. 7 niniejszego paragrafu.

4. Klient jest zobowigzany zawiadomi¢ Biuro o zamiarze przeprowadzenia kontroli
przetwarzania co najmniej na 14 Dni Roboczych przed planowang datg rozpoczecia
kontroli przetwarzania, z wylaczeniem przypadkdw okreslonych w ust. 2
niniejszego paragrafu. W tych przypadkach Strony uzgodnig odrebnie termin
przeprowadzenia kontroli przetwarzania. Zawiadomienie powinno wskazywac
dokfadny zakres, termin oraz osoby upowaznione przez Klienta do przeprowadzenia
kontroli przetwarzania i zosta¢ przekazane na nastepujacy adres e-mail Biura tj.
nastepujacy adres: rodo@taxcoach.pl .

5. Jezeli przeprowadzenie kontroli przetwarzania nie bedzie mozliwe w terminie
wskazanym przez Klienta w zawiadomieniu, o ktdrym mowa w ust. 4 niniejszego
paragrafu, Biuro poinformuje Klienta o pierwszym mozliwym terminie
przeprowadzenia kontroli przetwarzania. Wyzej wskazane postanowienie nie ma
zastosowania do przypadkéw przeprowadzenia kontroli przetwarzania okreslonych
w ust. 2 niniejszego paragrafu. Informacja zostanie przekazana na adres e-mail
Klienta.

6. Kontrola przetwarzania nie moze trwac dtuzej niz 3 Dni Robocze.

7. Kontrola przetwarzania zostanie zakonczona podpisaniem przez obie Strony
protokotu. Protokét bedzie zawierat wnioski z kontroli, uzgodniony przez obie
Strony zakres ewentualnych zmian w zakresie przetwarzania Danych Osobowych

§ 10. Audit of Processing

1. The Client shall be entitled to conduct an audit of processing at any time.

2. The Client shall be entitled to conduct an audit of processing free of charge in
the following cases:

a. where the obligation to conduct an audit of processing has been
imposed by a Supervisory Authority; or

b. where there is a justified suspicion of a breach of the provisions of
this Agreement;

c. where conducting the audit is necessary to investigate a Personal
Data Breach.

3. In cases other than those specified in section 2 of this paragraph, the Office
shall be entitled to charge the Client a fee to cover the reasonable costs of
conducting the audit of processing, in accordance with the price list set out in
Appendix D to the Data Processing Agreement. The fee shall be increased by
value added tax (VAT) and shall be payable by bank transfer on the basis of
an invoice issued by the Office, by the 15th day of the month following the
month in which the Client and the Office signed the audit report in
accordance with section 7 of this paragraph.

4. The Client shall notify the Office of its intention to conduct an audit of
processing at least 14 Business Days prior to the planned commencement
date of the audit, except in the cases specified in section 2 of this paragraph.
In such cases, the Parties shall agree separately on the date of the audit. The
notification shall specify in detail the scope, date and persons authorised by
the Client to conduct the audit and shall be sent to the following e-mail
address of the Office: rodo@taxcoach.pl.

5. If it is not possible to conduct the audit within the timeframe indicated by the
Client in the notification referred to in section 4 of this paragraph, the Office
shall inform the Client of the earliest possible date for conducting the audit.
The above provision shall not apply to the cases specified in section 2 of this
paragraph. The information shall be provided to the Client's e-mail address.

6. The audit of processing shall not last longer than 3 Business Days.

7. The audit shall be concluded by the signing of an audit report by both Parties.
The report shall include the audit findings, the scope of any agreed changes
to the processing of Personal Data by the Office, and the amount of the fee
referred to in section 3 of this paragraph, if applicable.

§ 11. Liability

1. The liability of the Parties for non-performance or improper performance of
this Agreement shall be subject to the limitations, exclusions and caps on
liability set out in the Main Agreement, subject to mandatory provisions of
law, including Article 82 of the GDPR.

2. Subject to sections 4-6, the total aggregate liability of the Processor towards
the Controller, irrespective of the legal basis of the claim, shall be limited to
an amount equal to the total net remuneration payable to the Processor by
the Controller during the 12-month period preceding the event giving rise to
liability.

3. The Processor shall be liable exclusively for damage caused by wilful
misconduct or gross negligence; liability for damage resulting from ordinary
negligence is excluded to the fullest extent permitted by law.

4. The limitations of liability set out in this Agreement shall not apply to the
Processor’s liability towards data subjects arising under Article 82(1)—(2) of
the GDPR.

5. The Processor shall not be liable for administrative fines or other public-law
sanctions imposed on the Controller, unless such fines or sanctions were
imposed as a result of a breach of personal data protection laws attributable
to the Processor.

6. The Processor’s liability for loss of profits and indirect or consequential
damages in its contractual relationship with the Controller is excluded to the
fullest extent permitted by law.

7.  Where the Processor receives an instruction that is contrary to applicable law,
it shall be entitled to suspend its execution until the matter has been clarified
and shall not be liable for the consequences of such suspension, to the extent
permitted by law.

8.  Any claims of the Controller against the Processor arising from this Agreement
shall expire if not asserted within 12 months from the date on which the
Controller became aware of the relevant event, except for claims arising
under Article 82 of the GDPR.

§ 12. Termination of Personal Data Processing

1. The Office shall delete Personal Data from all data carriers, including all
existing copies, or anonymise such data no later than within 30 days from the
end of the retention period specified in the Agreement for ongoing
accounting, HR and payroll services, or counted from the date of completion
of additional accounting, HR and payroll services involving the processing of
Personal Data in the Office’s IT Systems or in paper form, unless the Parties
agree on a different deadline for deletion or anonymisation of Personal Data
by way of a separate agreement concluded in written or documentary form.
In the event of termination or expiry of the Agreement for ongoing

ccounting, HR an roll_services prior to the expi f the retention
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przez Biuro oraz wysoko$¢ optaty okreslonej w ust. 3 niniejszego paragrafu, jezeli periods, the Office shall delete or anonymise Personal Data within 30 days

dotyczy. from the date of termination or expiry of the Agreement, unless the Parties
agree otherwise in a separate agreement concluded in written or
documentary form. Upon the Client’s request, the Office shall provide a
protocol confirming the deletion or anonymisation of Personal Data.

2. The Office shall ensure that all Sub-processors delete or anonymise Personal

§ 11. Odpowiedzialnos¢

1.  Odpowiedzialnos¢ Stron z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania Data in accordance with the principles set out in this paragraph.
niniejszej Umowy podlega ograniczeniom, wytaczeniom i limitom odpowiedzialnosci 3. During the retention period or the performance of other services involving the
okreSlonym w Umowie Podstawowej, z zastrzezeniem bezwzglednie processing of Personal Data, the Client may request the export (return) of
obowigzujacych przepiséw prawa, w tym art. 82 RODO. Personal Data to a medium agreed upon by the Parties.

2. Z zastrzezeniem ust. 4-6, taczna odpowiedzialno$¢ Podmiotu przetwarzajgcego 4. Upon the Client’s request, the Office shall provide a protocol confirming the
wobec Administratora, niezaleznie od podstawy prawnej roszczenia, ograniczona return, deletion or anonymisation of Personal Data.
jest do kwoty odpowiadajacej facznemu wynagrodzeniu netto naleznemu 5.  Where the Office is required under applicable law to retain Personal Data for
Podmiotowi przetwarzajgcemu od Administratora w okresie 12 miesiecy a certain period following the expiry of the retention period or completion of
poprzedzajacych zdarzenie powodujace odpowiedzialno$¢.[KR1] other services involving the processing of Personal Data in the Office’s IT

3. Podmiot przetwarzajgcy ponosi odpowiedzialnos¢ wytacznie za szkody wyrzadzone Systems, the Office shall promptly inform the Client of such circumstances. In
z winy umysinej lub razacego niedbalstwa, przy czym odpowiedzialno$¢ za szkody such a case, the Office shall process Personal Data solely to the extent and
wyrzadzone wskutek zwyktego niedbalstwa zostaje wytagczona w najszerszym for the purpose of fulfilling its legal obligations and, upon their fulfilment,
zakresie dopuszczalnym przez prawo. shall promptly delete or anonymise the Personal Data.

4. Ograniczenia odpowiedzialnoéci okreSlone w niniejszej Umowie nie majg
zastosowania do odpowiedzialnosci Podmiotu przetwarzajacego wobec 0sob,
ktdérych dane dotycza, wynikajacej z art. 82 ust. 1-2 RODO.

5. Podmiot przetwarzajacy nie ponosi odpowiedzialnosci za administracyjne kary
pieniezne lub inne sankcje publicznoprawne natozone na Administratora, chyba ze
zostaly one natozone w wyniku naruszenia przepisow o ochronie danych
osobowych zawinionego przez Podmiot przetwarzajacy.

6. Wytgczona jest odpowiedzialnoé¢ Podmiotu przetwarzajgcego za utracone korzysci
oraz szkody posrednie w relacji umownej z Administratorem, w najszerszym
zakresie dopuszczalnym przez prawo.

7. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z prawem Podmiot przetwarzajacy
jest uprawniony do wstrzymania jego wykonania do czasu wyjasnienia sprawy i nie
ponosi  odpowiedzialnosci za skutki takiego wstrzymania, w granicach
dopuszczalnych przez prawo.

8. Roszczenia Administratora wobec Podmiotu przetwarzajgcego wynikajgce z
niniejszej Umowy wygasaja, jezeli nie zostang zgtoszone w terminie 12 miesiecy od
dnia powziecia informacji o zdarzeniu, z wytagczeniem roszczen wynikajgcych z art.
82 RODO.

§ 12. Zakonczenie przetwarzania Danych Osobowych

1. Biuro usunie Dane Osobowe z wszelkich nosnikéw danych, w tym z wszelkich
istniejgcych kopii lub dokona ich anonimizacji, nie pézniej niz w terminie 30 dni od
dnia zakonczenia okresu przechowywania wskazanego w tresci Umowy statej
obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowej lub liczonych od dnia zakonczenia realizacji
dodatkowych Ustug ksiegowo-kadrowo-ptacowych zwigzanych z przetwarzaniem
Danych Osobowych w Systemach Informatycznych lub w sposdb tradycyjny przez
Biuro, chyba Zze Strony ustalg inny termin usuniecia lub anonimizacji Danych
Osobowych w drodze odrebnego porozumienia zawartego w formie pisemnej lub
dokumentowej. W przypadku rozwigzania lub wygasniecia Umowy statej obstugi
ksiegowo-kadrowo-ptacowej przed uptywem okresow przechowywania, Biuro
usunie Dane Osobowe lub dokona ich anonimizacji w terminie 30 dni od dnia
rozwigzania lub wygasniecia Umowy statej obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowej,
chyba ze Strony ustalg inny termin usunigcia lub anonimizacji Danych Osobowych
w drodze odrebnego porozumienia zawartego w formie pisemnej lub
dokumentowej. Na zadanie Klienta Biuro przekaze protokdt usuniecia lub
anonimizacji Danych Osobowych.

2. Biuro zapewni, ze wszystkie Podmioty Podprzetwarzajgce usung lub zanonimizujg
Dane Osobowe na zasadach okreslonych w niniejszym paragrafie.

3. W czasie trwania odpowiednio okresu przechowywania lub realizacji innych Ustug
zwigzanych z przetwarzaniem Danych Osobowych Klient moze zada¢ dokonania
eksportu (zwrotu) Danych Osobowych na uzgodniony przez Strony nosnik.

4. Na zadanie Klienta Biuro przekaze protokdt zwrotu, usuniecia lub anonimizacji
Danych Osobowych.

5. Jezeli na mocy odpowiednich przepisdbw prawa Biuro bedzie zobowigzane do
przechowywania Danych Osobowych jeszcze przez jakié czas po zakonczeniu
okresu przechowywania lub realizacji innych Ustug zwigzanych z przetwarzaniem
Danych Osobowych w Systemach Informatycznych Biura, Biuro niezwlocznie
poinformuje Klienta o wystapieniu takich okolicznosci. W takiej sytuacji Biuro
bedzie przetwarza¢t Dane Osobowe wytgcznie w zakresie i celu wykonania
obowigzkéw wynikajacych z przepisdw prawa, a po ich spetnieniu niezwtocznie
usunie lub dokona anonimizacji Danych Osobowych.

Zataczniki: Appendices:
Zatacznik nr A. Kategorie os6b, rodzaj danych osobowych oraz czynnosci i Appendix A. Categories of Data Subjects, Types of Personal Data, and
formy przetwarzania. Processing Activities and Forms
KATEGORIE RODZAJ POWIERZONYCH DANYCH FORMA CATEGORIES OF TYPES OF PERSONAL DATA ENTRUSTED FORM OF
0SOB, KTORYCH 0SOBOWYCH PRZETWARZ DATA SUBJECTS PROCESSI
DANE DOTYCZA ANIA NG
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Pracownicy
Administratora

e dane adresowe i kontaktowe,

e dane ptacowe (wynagrodzenie, premie,
potracenia),

dane identyfikacyjne (imig, nazwisko,
PESEL),

dane ubezpieczeniowe (ZUS),

dane podatkowe,

szczegodlne kategorie danych — np.
dane o zdrowiu (zwolnienia lekarskie,
niepetnosprawnose).

tradycyjna
i

elektronicz
na

Employees of
the Controller

e contact and address data,

e payroll data (remuneration, bonuses,
deductions),

o identification data (first name, last

name, PESEL number),

insurance data (ZUS),

tax data,

special categories of data — e.g.

health data (sick leave, disability).

paper and
electronic

Zleceniobiorcy
Administratora

dane identyfikacyjne (imig, nazwisko,
PESEL),

dane adresowe i kontaktowe,

dane ptacowe (wynagrodzenie, premie,
potracenia),

dane ubezpieczeniowe (ZUS),

dane podatkowe,

szczegodlne kategorie danych — np.
dane o zdrowiu (zwolnienia lekarskie,
niepetnosprawno$c).

tradycyjna
i

elektronicz
na

Contractors  of
the Controller
(civil-law
contracts)

identification data (first name, last
name, PESEL number),

contact and address data,

payroll data (remuneration, bonuses,
deductions),

insurance data (ZUS),

tax data,

special categories of data — e.g.

health data (sick leave, disability).

Wspdtpracowni
cy B2B
Administratora

imie i nazwisko,

NIP, PESEL,

adres prowadzenia dziatalnosci,
dane finansowe i podatkowe,
numer rachunku bankowego.

tradycyjna
i

elektronicz
na

B2B Associates
of the
Controller

paper and
electronic

first and last name,
tax identification
PESEL number,
business address,
financial and tax data,
bank account number.

number

(NIP),

paper and
electronic

Osoby na
umowach o
dzieto

dane identyfikacyjne (imig, nazwisko,
PESEL),

dane adresowe i kontaktowe,

dane placowe (wynagrodzenie, premie,
potracenia),

dane ubezpieczeniowe (ZUS),

dane podatkowe,

szczegollne kategorie danych — np.
dane o zdrowiu (zwolnienia lekarskie,

Klienci
Administratora
bedacy
osobami
prawnymi

tradycyjna
i

elektronicz
na

Persons
engaged under
specific-work
contracts

identification data (first name, last
name, PESEL number),

contact and address data,

payroll data (remuneration, bonuses,
deductions),

insurance data (ZUS),

tax data,

special categories of data - e.g.

health data (sick leave, disability).

niepetnosprawno$d).

dane identyfikacyjne i kontaktowe
reprezentantow klienta: imie i
nazwisko, stanowisko / funkcja (np.
prezes, cztonek zarzadu), stuzbowy adres
e-mail, stuzbowy numer telefonu, podpis
(w tym podpis elektroniczny), numer
PESEL - jezeli wymagany przepisami
szczegolnymi (np. KRS, ZUS).

dane wiascicieli, wspolnikow,
beneficjentow rzeczywistych: imie i
nazwisko, obywatelstwo, PESEL lub data
urodzenia, dane osobowe wynikajace z
dowoddw osobistych lub paszportéw,
panstwo zamieszkania, wielko$¢ udziatow
/ kontrola.

dane pracownikow i
wspotpracownikéw  klienta:  dane
identyfikacyjne (imie, nazwisko, PESEL),
dane adresowe, dane kadrowe i ptacowe,
dane ZUS, podatkowe, dane dotyczace
absencji, zwolnien, dane rachunku
bankowego, dane szczegdinych kategorii
(np. dane zdrowotne w zwolnieniach
lekarskich).

dane petnomocnikéw, doradcow,
kontrahentow osoby prawnej: imie i
nazwisko, dane kontaktowe, numer
petnomocnictwa, podpis, dane zawarte w
umowach, fakturach, korespondencii.

tradycyjna
i

elektronicz
na

Clients of the
Controller who
are legal
persons

paper and
electronic

Client representatives: first and
last name, position/function (e.g.
CEO, management board member),
business e-mail address, business
phone number, signature (including
electronic signature), PESEL number
— where required by specific legal
provisions (e.g. KRS, ZUS).

Owners, shareholders, beneficial
owners: first and last name,
citizenship, PESEL number or date of
birth, personal data from ID cards or
passports, country of residence,
shareholding/control details.

Client’s employees and
associates: identification data (first
name, last name, PESEL), address
data, HR and payroll data, ZUS and
tax data, absence and leave data,
bank account details, special
categories (e.g. health data in sick
leave).

Attorneys, advisors, contractors
of the legal entity: first and last
name, contact details, power of
attorney number, signature, data
contained in contracts, invoices and
correspondence.

paper and
electronic

Klienci
Administratora
bedacy
osobami
prowadzacymi
jednoosobowa
dziatalnos$¢
gospodarczg

dane identyfikacyjne: imig i nazwisko,
firma (jezeli dotyczy), NIP, REGON,
numer PESEL (wylacznie gdy wymagany
przepisami, np. PIT), adres prowadzenia
dziatalnosci / zamieszkania.

dane kontaktowe: adres e-mail, numer
telefonu, adres korespondencyjny.

dane ksiegowe i podatkowe: numery
rachunkéw bankowych, dane zawarte na
fakturach, rachunkach, notach,
informacje o naleznosciach i
zobowigzaniach, dane do rozliczen VAT,
PIT, CIT, historia transakcji handlowych.

tradycyjna
i

elektronicz
na

Clients of the
Controller who
are sole traders

identification data: first and last
name, business name (if applicable),
NIP, REGON, PESEL (where required
by law), business/residential address,
contact data: e-mail address, phone
number, correspondence address,

accounting and tax data: bank
account numbers, invoice data,
receivables and liabilities,
VAT/PIT/CIT data, transaction history.

paper and
electronic

Kontrahenci
Administratora
bedacy
osobami
prawnymi i ich
przedstawiciele

dane identyfikujace podmiot: nazwa
(firma) kontrahenta, siedziba i adres, NIP,
REGON, KRS.

dane przedstawicieli i oséb
kontaktowych: imie i nazwisko,
stanowisko / funkcja stuzbowa, zakres
umocowania (np. petnomocnik, cztonek
zarzadu __— __wylacznie _w__zakresie

tradycyjna
i

elektronicz
na

Contractors  of
the Controller
who are legal
persons  and
their

representatives

entity identification data: company
name, registered office and address,
NIP, REGON, KRS,
representatives/contact persons: first
and last name, position/function,
scope of authority (e.g. proxy, board
member), business e-mail and
phone.

paper and
electronic

NN
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ujawnionym w dokumentach), stuzbowy
adres e-mail, stuzbowy numer telefonu.

Praktykanci

dane identyfikacyjne: imie i nazwisko,
data urodzenia, numer PESEL,
obywatelstwo — tylko jezeli ma znaczenie
dla rozliczen podatkowych lub
ubezpieczeniowych.

dane adresowe i kontaktowe: adres
zamieszkania lub zameldowania, adres
korespondencyjny, numer telefonu, adres
e-mail.

dane zwigzane 2z odbywaniem
praktyki lub stazu: rodzaj podstawy
prawnej wspotpracy (praktyka studencka,
staz absolwencki, umowa
cywilnoprawna), okres odbywania
praktyki / stazu, wymiar czasu, informacja
o odptatnosci lub jej braku, dane
jednostki kierujace;j.

dane finansowe i podatkowe (jezeli
staz/praktyka jest odptatna): numer
rachunku bankowego, wysokos$¢
$wiadczen pienieznych, sktadniki
wynagrodzenia lub stypendium, zaliczki
na podatek dochodowy, skitadki ZUS
(jezeli obowiazujg), dane wykazywane w
PIT-11, PIT-4R, ZUS RCA, ZUS RZA.

dane wymagane przepisami
szczegllnymi: dane do zgtoszen i
rozliczen ZUS, dane do ewidencji
podatkowych, dane w dokumentach
archiwizowanych zgodnie z przepisami
prawa.

tradycyjna i
elektroniczna

Trainees

o identification data: first and last
name, date of birth, PESEL,
citizenship (if relevant),

contact data: residential/registered
address, correspondence address,
phone, e-mail,

internship data: legal basis, duration,
working time, remuneration (if any),
referring entity,

financial/tax data (if paid): bank
account, remuneration, tax advances,
ZUS contributions, PIT/ZUS reports,
statutory data: ZUS and tax reporting
data, archived documents.

paper and
electronic

Interns

identification data: first and last
name, date of birth, PESEL,
citizenship (if relevant),

contact data: residential/registered
address, correspondence address,
phone, e-mail,

internship data: legal basis, duration,
working time, remuneration (if any),
referring entity,

financial/tax data (if paid): bank
account, remuneration, tax advances,
ZUS contributions, PIT/ZUS reports,
statutory data: ZUS and tax reporting
data, archived documents.

paper and
electronic

Stazysci

dane identyfikacyjne: imig i nazwisko,
data urodzenia, numer PESEL,
obywatelstwo — tylko jezeli ma znaczenie
dla rozliczen podatkowych lub
ubezpieczeniowych.

dane adresowe i kontaktowe: adres
zamieszkania lub zameldowania, adres
korespondencyjny, numer telefonu, adres
e-maill.

dane zwigzane 2z odbywaniem
praktyki lub stazu: rodzaj podstawy
prawnej wspotpracy (praktyka studencka,
staz absolwencki, umowa
cywilnoprawna), okres odbywania
praktyki / stazu, wymiar czasu, informacja
o odptatnoéci lub jej braku, dane
jednostki kierujacej.

dane finansowe i podatkowe (jezeli
staz/praktyka jest odptatna): numer
rachunku bankowego, wysoko$¢
$wiadczen pienieznych, sktadniki
wynagrodzenia lub stypendium, zaliczki
na podatek dochodowy, sktadki ZUS
(jezeli obowiazujg), dane wykazywane w
PIT-11, PIT-4R, ZUS RCA, ZUS RZA.

dane wymagane przepisami
szczegdlnymi: dane do zgloszen i
rozliczen ZUS, dane do ewidencji
podatkowych, dane w dokumentach
archiwizowanych zgodnie z przepisami
prawa.

tradycyjna
i

elektronicz
na

Former
Employees of
the Controller

identification data: first and last
name, PESEL (or date of birth), ID
document details, citizenship, gender,
historical contact data,

employment  data:  employment
period, position, working time,
contract type, remuneration history,
employment  records, disciplinary
penalties,

financial and tax data: bank account
(historical), PIT declarations, ZUS
data, deductions (e.g. enforcement).

paper and
electronic

Representative
s and Attorneys
of the Client

identification data: name, role (e.g.
board member, proxy), PESEL (if
required), date of birth,

business contact data: e-mail, phone,
address for service,

corporate/legal data: function,
representation rules, term, signature,
data from KRS/CEIDG/powers of
attorney,

tax and insurance data (if applicable),
transactional data: contracts,
invoices, banking documents,
correspondence.

paper and
electronic

Byli pracownicy
Administratora

dane identyfikacyjne: imie i nazwisko,
numer PESEL (a w przypadku jego braku:
data urodzenia), seria i numer dokumentu
tozsamosci  (jezeli byt  wymagany),
obywatelstwo, ptec.

dane kontaktowe (historyczne):
adres zamieszkania / zameldowania,
adres korespondencyjny, numer telefonu
(jezeli byt podany), adres e-mail (réwniez
stuzbowy — do czasu

dane dotyczace zatrudnienia-
kluczowe z perspektywy archiwizacji:
okres zatrudnienia, stanowisko, wymiar

czasu pracy, rodzaj umowy, historia
wynagrodzen, sktadniki ptacowe,
$wiadectwa pracy, kary porzadkowe

(jezeli wystepowaty), rozliczenia)

dane finansowe i podatkowe -
przetwarzane w zwigzku z obowigzkami
publicznoprawnymi:  numer  rachunku
bankowego (historyczny), zaliczki na PIT,
deklaracie PIT-11, PIT-4R,_dane do ZUS

tradycyjna
i

elektronicz
na

Beneficiaries of
benefits
(including
employees and
family
members -
Social Fund)

identification data (beneficiaries and
family members),

family relationship data,
socio-economic data (household size,
income, special circumstances),
benefits data  (type, amount,
decisions, history),
financial data  (bank
payments, tax data),
documentation
declarations,
correspondence).

account,

(applications,
agreements,

paper and
electronic

Contact
persons on the
Client’s side

identification data: name, position,
contact data: business e-mail, phone,
correspondence address,
organisational data: employer name,
role,

communication data: e-mails,
meeting notes, arrangements.

paper and
electronic

NN/
)
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(RSA, RCA, RZA), informacje o
potraceniach (np. komorniczych).

Reprezentanci i
petnomocnicy
klienta
(cztonkowie
zarzadu,
prokurenci,
petnomocnicy,
wspdlnicy
spotek
osobowych)

dane identyfikacyjne: imie (imiona) i
nazwisko,  firma/rola  (np.  cztonek
zarzadu, prokurent samoistny), numer
PESEL (jezeli wymagany przepisami
podatkowymi lub  ubezpieczeniowymi),
data urodzenia (pomocniczo — np. w
dokumentach ZUS).
dane kontaktowe (stuzbowe): adres
e-mail  stuzbowy, numer telefonu
stuzbowego, adres do doreczen (jezeli
reprezentant  jest strong  czynnosci
formalnoprawnej), adres siedziby /
prowadzenia  dziatalnosci  (wspdlinicy
spotek osobowych).
dane rejestrowe i formalnoprawne -
funkcja w podmiocie, sposob
reprezentacji, okres petnienia funkcji,
podpis (w dokumentach papierowych lub
elektronicznych), dane ujawnione w:

o KRS,

e CEIDG,

e petnomocnictwach (zwyktych,

szczegbinych, procesowych),

e prokurze.
dane podatkowe i ubezpieczeniowe
(jezeli dotyczy): NIP (wspolnicy spotek
osobowych), dane wykazywane w
deklaracjach  podatkowych, dane w
dokumentach ZUS (np. ZUS ZUA/ZZA,
RCA - gdy wspdlnik podlega
ubezpieczeniom), dane w JPK,
sprawozdaniach finansowych,
informacjach PIT.
dane transakcyjne i dowodowe: dane
zawarte na: fakturach, rachunkach,
umowach cywilnoprawnych dokumentach
bankowych, dane zawarte w
korespondencji operacyjnej (mailowej,
papierowej).

tradycyjna
i

elektronicz
na

Beneficjenci
Swiadczen i
rozliczen, w
tym
pracownikow i
cztonkowie ich
rodzin (w
zakresie ZFSS),
w tym osob
uprawnionych
do $wiadczen

dane identyfikacyjne beneficjentow
(pracownicy i inne osoby
uprawnione): imie (imiona) i nazwisko,
numer PESEL, data urodzenia (jezeli brak
PESEL), obywatelstwo (jezeli wymagane
do celow podatkowych),  adres
zamieszkania / korespondencyjny, status
osoby uprawnionej (pracownik, emeryt,
rencista, cztonek rodziny).

dane identyfikacyjne czlonkéw
rodzin (ZFSS) (wytacznie w niezbednym
zakresie): imi¢ i nazwisko, stopien
pokrewienstwa, data urodzenia, PESEL
(jezeli wymagany do jednoznacznej
identyfikacji), informacja o pozostawaniu
we wspdlnym gospodarstwie domowym
(tak/nie)

dane dotyczace sytuacji yciowej,
rodzinnej i materialnej (ZFSS): liczba
0s6b w gospodarstwie domowym, dochéd
na osobe w rodzinie (kwota, przedziat),
informacje o szczegolnej sytuacji zyciowej
(np. zdarzenie losowe, choroba - opis
ogdlny). i
dane dotyczace $wiadczen z ZFSS:
rodzaj $wiadczenia (np. zapomoga,
dofinansowanie wypoczynku, pozyczka),
wysoko$¢ przyznanego $wiadczenia, data
przyznania i wypfaty, decyzja pracodawcy
/ komisji socjalnej, historia $wiadczen (w
zakresie wymaganym przepisami)

dane finansowe i rozliczeniowe:
numer rachunku bankowego beneficjenta,
kwoty ~wyptat, dane do rozliczen
podatkowych (np. informacja o]
opodatkowaniu $wiadczenia), potracenia
(np. sptata pozyczki z ZFSS).

dane dokumentacyjne i dowodowe:
wnioski o $wiadczenia, o$wiadczenia o
dochodach i sytuacji rodzinnej, umowy
pozyczek z ZFSS, potwierdzenia wyptat,

korespondencja dotyczaca Swiadczen.

tradycyjna
i

elektronicz
na
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e dane identyfikacyjne: imig i nazwisko,
stanowisko / funkcja stuzbowa.

Eosr?tba %(towe po e dane kontaktowe: stuzbowy adres itradycyjna
stronie Klienta e-mail, stuzbowy numer telefonu, adres elektronicz
korespondencyjny (jezeli  wskazany na
imiennie).
e dane organizacyjne: nazwa

pracodawcy (Klienta), zakres uprawnien /
rola w kontakcie (np. osoba upowazniona
do przekazywania dokumentow).

e dane zawarte w korespondencji:
tre§¢ e-maili, notatki ze spotkan,
ustalenia operacyjne i organizacyjne.

2

NN
SR

1.

Lot

1.

Zalacznik nr B. Opis technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa
danych osobowych

1. Srodki organizacyjne

Dane osobowe przetwarzane s3 wylacznie przez osoby posiadajace pisemne
upowaznienia do ich przetwarzania.

Osoby upowaznione sg zobowigzane do zachowania poufnosci danych osobowych
oraz sposobow ich zabezpieczenia.
Podmiot przetwarzajgcy prowadzi
przetwarzania danych osobowych.
Pracownicy i wspotpracownicy sg szkoleni z zakresu ochrony danych
osobowych i RODO.

Dane osobowe przetwarzane sg wylgcznie w zakresie niezbednym do realizacji
okreslonych celéw (zasada minimalizacji).

Podmiot przetwarzajgcy wdrozyt procedury reagowania na naruszenia
ochrony danych osobowych, w tym zasady ich zgtaszania i dokumentowania.

Z podmiotami podprzetwarzajacymi dane w imieniu Podmiotu przetwarzajacego
zawierane s3 umowy podpowierzenia przetwarzania danych osobowych.

ewidencje osob upowaznionych do

2. Srodki techniczne

Dostep do systeméw informatycznych zabezpieczony jest za pomoca:
o indywidualnych logindw i haset,
[¢) silnych haset oraz ich okresowej zmiany,
[ uwierzytelniania dwuskfadnikowego (jezeli dostepne).
Systemy IT posiadaja mechanizmy kontroli dostepu, ograniczajace dostep do
danych wytacznie do uprawnionych uzytkownikéw.
Stosowanie indywidualnych kont uzytkownikéw (zakaz kont wspoétdzielonych),
Dane osobowe przetwarzane w systemach informatycznych sa chronione poprzez:
[ szyfrowanie transmisji danych (SSL/TLS),
zapory sieciowe (firewall),
aktualne oprogramowanie antywirusowe i antymalware,
MFA/2FA (szczegdlnie dla dostepu zdalnego i kont uprzywilejowanych),
automatyczne blokady kont po nieudanych prébach logowania.
szyfrowanie i pseudonimizacja- szyfrowanie danych w spoczynku (AES-256)
i w transmisji (TLS 1.2+), pseudonimizacja danych w $rodowiskach
testowych i analitycznych,
Regularnie wykonywane sg kopie zapasowe (backup) danych, przechowywane
w bezpiecznym $rodowisku.
Urzadzenia wykorzystywane do przetwarzania danych (komputery, laptopy) sa:
[¢) zabezpieczone hastem,
[¢) chronione przed dostepem osdb trzecich,
[¢) blokowane w przypadku braku aktywnosci uzytkownika.
Dane przechowywane w formie papierowej sg zabezpieczone w zamykanych
szafach lub pomieszczeniach, do ktérych dostep maja wylgcznie osoby
upowaznione.

O 0 O0O0oOo

3. $rodki zapewniajace ciagtosé i integralnoséé danych

Podmiot przetwarzajacy stosuje procedury zapewniajace ciagtos¢ dziatania
systemow IT.
Dane sg chronione przed:
[¢) przypadkowym lub nieuprawnionym zniszczeniem,
o utratg,
[¢) modyfikacja,
[} nieuprawnionym ujawnieniem.
Kopie zapasowe i ciggtos¢ dziatania:
[¢) regularne backupy (zasada 3-2-1),
[¢) testy odtwarzania danych,
[¢) plan ciagtosci dziatania (BCP) i plan odtwarzania po awarii (DRP).

4. Okresowa weryfikacja zabezpieczen

Podmiot przetwarzajgcy dokonuje okresowej weryfikacji
stosowanych $rodkéw technicznych i organizacyjnych.
Zabezpieczenia sg dostosowywane do:

i aktualizacji

Appendix nr B. Description of technical and organisational measures
for Personal data security

1. Organisational Measures

1. Personal Data shall be processed exclusively by persons authorised in writing
to process such data.

2. Authorised persons shall be bound by an obligation to maintain the
confidentiality of Personal Data and the methods used to secure such data.

3. The Processor shall maintain a register of persons authorised to process
Personal Data.

4. Employees and associates shall be trained in the field of personal data
protection and the GDPR.

5. Personal Data shall be processed solely to the extent necessary for the
achievement of specified purposes (data minimisation principle).

6. The Processor has implemented procedures for responding to Personal Data
Breaches, including rules for their reporting and documentation.

7. The Processor shall enter into data processing sub-entrustment agreements
with Sub-processors processing data on its behalf.

2. Technical Measures

1. Access to IT systems is secured by means of:
a. individual user logins and passwords,
b. strong passwords and their periodic rotation,
o two-factor authentication (2FA), where available.

2. IT systems are equipped with access control mechanisms restricting access to

data exclusively to authorised users.

Individual user accounts are used (shared accounts are prohibited).

4. Personal Data processed in IT systems are protected by means of:

a. encryption of data in transit (SSL/TLS),

b. network firewalls,

c. up-to-date antivirus and anti-malware software,

d. multi-factor authentication (MFA/2FA), in particular for remote
access and privileged accounts,

e. automatic account lockouts after failed login attempts.

5. Encryption and pseudonymisation are applied, including encryption of data at
rest (AES-256) and in transit (TLS 1.2 or higher), as well as pseudonymisation
of data in test and analytical environments.

6. Regular data backups are performed and stored in a secure environment.

7. Devices used for data processing (including computers and laptops) are:

a. password-protected,
b. protected against access by unauthorised persons,
C. automatically locked after a period of user inactivity.

8. Personal Data stored in paper form are secured in locked cabinets or rooms

accessible only to authorised persons.

w

3. Measures ensuring data continuity and integrity

1. The Processor applies procedures ensuring the continuity of IT systems
operations.
2. Personal Data are protected against:
a. accidental or unauthorised destruction,
b. loss,
c. modification,
d. unauthorized disclosure.
3. Backup and business continuity measures include:
a. regular data backups (in accordance with the 3-2-1 backup rule),
b. data restoration testing,
c. a Business Continuity Plan (BCP) and a Disaster Recovery Plan
(DRP).

4. Periodic Review of Safeguards

1. The Processor shall carry out periodic reviews and updates of the applied
technical and organisational measures.
2. Safeguards shall be adapted to:
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o charakteru przetwarzanych danych,
[ skali przetwarzania,
[¢) ryzyka naruszenia praw lub wolnosci osdb, ktérych dane dotycza.

a. the nature of the Personal Data processed,
b. the scale of processing,
o the risk of infringement of the rights or freedoms of data subjects.

Zalacznik nr C. Lista podmiotéw podprzetwarzajacych, z ktérych ustug
korzysta Taxcoach sp. o.o.

Appendix C. List of Sub-processors used by Taxcoach LLC.

KRS 0000408077, NIP 5130231812 i REGON 122469952 (BrainSHARE) —
dostawcy oprogramowania SaledeoSMART,

6. Graphcom sp. z o0.0., ul. Swietlana 26, 60-151 Poznan, Polska, KRS:
0000183361, NIP: 9721004932, REGON: 634163694 — podmiot zajmujacy sie
$wiadczeniem ustug informatycznych, w tym wdrazaniem i integracja systemoéw
Comarch ERP,

1. Comarch S.A. with its registered office in Krakéw (31-864), Aleja Jana

1. Comarch S.A. z siedzibg w Krakowie (31-864) Aleja Jana Pawta II 39A, KRS: Pawfa II 39A, KRS: 0000057567, NIP: 6770065406 — provider of an
0000057567, NIP: 6770065406 — dostawca systemu stuzacego do ksiegowania, accounting system, including a system used for automated bot-based
w tym takze stuzacego do wysviki botéw, dostawca systemu BPM dispatch, and provider of a BPM (Business Process Management) system;

2. IT-Leader sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu (61-806) przy ul. éwiew Marcin 2. IT-Leader sp. z o.0. with its registered office in Poznan (61-806), ul.
29/8, KRS: 0000842153, NIP: 7831818681 — podmiot $wiadczacy kompleksowe Swiety Marcin 29/8, KRS: 0000842153, NIP: 7831818681 — entity providing
ustugi IT, comprehensive IT services;

3. dhosting.pl sp. z o0.0. ul. Pamietna 14B/2, 02-972 Warszawa, KRS: 3. dhosting.pl sp. z o0.0. ul. Pamietna 14B/2, 02-972 Warsaw, KRS:
0000336780, NIP: 7010198361, REGON: 141998822 — podmiot zapewniajacy 0000336780, NIP: 7010198361, REGON: 141998822 — entity providing IT
obstuge informatyczng, w tym poczte elektroniczng, services, including e-mail services;

4. FLY ON THE CLOUD sp. z o.0. z siedzibg we Wroctawiu (50-125) przy ulicy 4. FLY ON THE CLOUD sp. z o.0. with its registered office in Wroctaw
Swietego Mikotaja nr 8-11, KRS: 0000500884, NIP: 8971797086, REGON: (50-125), ul. Swigtego Mikotaja 8-11, KRS: 0000500884, NIP: 8971797086,
02237027000000 - podmiot zajmujacy sie obstuga informatyczng, oficjalny REGON: 02237027000000 — IT service provider, official Google Cloud
partner Google Cloude partner;

5. BrainSHARE IT sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Lubomirskiego 20, 31-509 Krakow, 5. BrainSHARE IT sp. z o0.0. with its registered office at ul. Lubomirskiego

6.

122469952 (BrainSHARE) — provider of SaldeoSMART software;

20, 31-509 Krakéw, KRS: 0000408077, NIP: 5130231812, REGON:

Graphcom sp. z 0.0., ul. Swietlana 26, 60-151 Poznan, Poland, KRS:
0000183361, NIP: 9721004932, REGON: 634163694 — entity providing IT
services, including implementation and integration of Comarch ERP systems;

7. HubSpot Ireland Limited, HubSpot House, 1 Sir John Rogerson’s Quay, Dublin
2, D02 CR67, Ireland - system CRM stuzacy do wysytki newsletteréw i innych
informacii marketingowych),

7.

HubSpot Ireland Limited, HubSpot House, 1 Sir John Rogerson’s Quay,
Dublin 2, D02 CR67, Ireland — provider of a CRM system used for the
distribution of newsletters and other marketing communications;

8. Microsoft Ireland Operations Limited, 70 Sir John Rogerson’s Quay, D02
R296, Dublin, Ireland — dostawca systemu Microsoft Azure, dostawca system
Microsoft Power BI,

9. Google Limited Liability Company (LLC), 1600 Amphitheatre Parkway
Mountain View, CA 94043, Stany Zjednoczone Ameryki (USA) — dostawcy
oprogramowania GoogleWorkspace,

8.

9.

Microsoft Ireland Operations Limited, 70 Sir John Rogerson’s Quay,
D02 R296, Dublin, Ireland — provider of Microsoft Azure services and
Microsoft Power BI system;
Google Limited Liability Company (LLC), 1600 Amphitheatre Parkway,
Mountain View, CA 94043, United States of America (USA) — provider of
Google Workspace software;

10. Verseo sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu (60-122) przy ul. Weglowej 1/3,
KRS: 0000910174, NIP: 7773257986, REGON: 36348873000000 — podmiot
zajmuijacy sie Swiadczeniem ustug konsultingowych,

10.

Verseo sp. z 0.0. with its registered office in Poznan (60-122), ul. Weglowa
1/3, KRS: 0000910174, NIP: 7773257986, REGON: 36348873000000 —
entity providing consulting services;

11. Sebastian Tomaszkiewicz prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza pod firma
Webplace - Sebastian Tomaszkiewicz, posiadajacy state miejsce wykonywania
dziatalnosci gospodarczej w Skrzelczycach (26-015) przy ul. Btonie nr 22, NIP:
6572961790, REGON: 389447716 - podmiot zajmujacy sie obstuga

informatyczng w zakresie programowania,

12. FIBERPAY sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie (00-815) przy ul. Siennej nr 86

11.

— entity providing IT services in the field of software development;
12.

36589948900000 — provider of the systemaml.pl platform:

Sebastian Tomaszkiewicz conducting business activity under the name
Webplace — Sebastian Tomaszkiewicz, with a principal place of business in
Skrzelczyce (26-015), ul. Blonie 22, NIP: 6572961790, REGON: 389447716

FIBERPAY sp. z 0.0. with its registered office in Warsaw (00-815), ul.
Sienna 86, unit 47, KRS: 0000647662, NIP: 7010634566, REGON:

52855770000000 — podmiot zajmujacy sie doradztwem w zakresie prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej i zarzadzania,

17. Kaczmarski Group spoétka jawna z siedzibg we Wroctawiu (51-214) przy ulicy
Danuty Siedzikéwny 12, KRS: 0000880153, NIP: 8952053350, REGON:
36256140700000 — podmiot zajmujacy sie Swiadczeniem ustug windykacyinych,
18. TAXES&REAL ESTATE sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu (61-568) przy ulicy
Wierzbiecice nr. 44A lok. 40A, KRS: 0001067259, NIP: 7831890980, REGON:
52683708000000 — podmiot zajmujacy sie Swiadczeniem ustug rachunkowo
ksiegowych oraz doradztwa podatkowego,

19. Krzysztof Grze$ prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg pod firmg KT-Soft
Krzysztof Grze$, ze statym miejscem wykonywania dziatalnosci gospodarczej w
Zebrzydowicach (43-410) przy ulicy ks. Antoniego Janusza, nr 15, posiadajacy
numer NIP: 5480007877, REGON: 272609842
Tomasz Dzieciot prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg pod firmg KT-SOFT
Tomasz Dzieciot - wspdlnik spotki cywilnej Skrét nazwy: KT-SOFT, ze statym
miejscem wykonywania dziatalnoéci gospodarczej w Zebrzydowicach (43-410)
przy ul. ks. Antoniego Janusza, nr 15, NIP: 5761342604, REGON: 241442412,
zwigzani spo6tka cywilng pod nazwa KT-SOFT, NIP: 5482541339,
REGON: 240757970 — dostawca konwertera ksiegowego

lok. 47, KRS: 0000647662, NIP: 7010634566, REGON: 36589948900000 — 13. Idea Commerce S.A. with its registered office in Bydgoszcz (85-667), ul.
podmiot bedacy dostawca platformy systemaml.pl Jana Karola Chodkiewicza 61, KRS: 0000875683, NIP: 7010682602, REGON:

13. Idea Commerce S.A. z siedzibg w Bydgoszczy (85-667) przy ul. Jana Karola 36702741100000 - entity providing commercial and business-related
Chodkiewicza 61, KRS: 0000875683, NIP: 7010682602, REGON: services;

36702741100000 14. Asana Inc. with its registered office in San Francisco, 633 Folsom Street,

14. Asana Inc. z siedzibg w San Francisco, pod adresem 633 Folsom Street, Suite Suite 100, San Francisco, CA 94107, United States — provider of the Asana
100, San Francisco, CA 94107, Stany Zjednoczone — dostawca systemu Asana, system;

15. Wiedza i Praktyka sp. z o. o., z siedzibg w Warszawie przy ul. Lotewskiej 9a, 15. Wiedza i Praktyka sp. z o. o., with its registered office in Warsaw, ul.
03-918 Warszawa KRS: 0000098264, NIP: 5261992256, REGON: 012725225 kotewska 9a, 03-918 Warsaw, KRS: 0000098264, NIP: 5261992256,
dostawca serwisu Fk.pl dla ksiegowych, REGON: 012725225 - provider of the Fk.pl service for accounting

16. Baranowscy Investments sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu (61-568) przy ul. professionals;

Wierzbiecice nr 44A, lok. 40A, KRS: 0001104283, NIP: 7831903530 REGON: 16. Baranowscy Investments sp. z 0.0. with its registered office in Poznan

management consulting services;
17.

REGON: 36256140700000 — entity providing debt collection services:
18.

(61-568), ul. Wierzbiecice 44A, unit 40A, KRS: 0001104283, NIP:
7831903530, REGON: 52855770000000 — entity providing business and

Kaczmarski Group spoétka jawna with its registered office in Wroctaw
(51-214), ul. Danuty Siedzikéwny 12, KRS: 0000880153, NIP: 8952053350,

TAXES&REAL ESTATE sp. z o0.0. with its registered office in Poznan
(61-568), ul. Wierzbigcice 44A, unit 40A, KRS: 0001067259, NIP:
7831890980, REGON: 52683708000000 - entity providing accounting
services and tax advisory services;

20. RMS SYSTEM sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu (61-612) przy ul. Rubiez nr. 46A1
lok. 205, KRS: 0000897830, NIP: 7773075179, REGON: 30091128700000 —
podmiot zajmujacy sie $wiadczeniem ustug zwigzanych z oprogramowaniem, w
tym obstugg zdalnych pulpitéw, systemédw Comarch ERP Optima oraz serwerow i

19.

Krzysztof Grze$ conducting business activity under the name KT-Soft
Krzysztof Grzes, with a principal place of business in Zebrzydowice (43-410),
ul. ks. Antoniego Janusza 15, NIP: 5480007877, REGON: 272609842;
Tomasz Dzieciot conducting business activity under the name K7-SOFT
Tomasz Dzieciof, partner in a civil law partnership operating under the
abbreviated name KT-SOFT, with a principal place of business in
Zebrzydowice (43-410), ul. ks. Antoniego Janusza 15, NIP: 5761342604,
REGON: 241442412, together operating as a civil law partnership under the
name KT-SOFT, NIP: 5482541339, REGON: 240757970 — provider of an
accounting data conversion tool;

baz danych,

20.

RMS SYSTEM sp. z o0.0. with its registered office in Poznan (61-612), ul.
Rubiez 46A1, unit 205, KRS: 0000897830, NIP: 7773075179, REGON:
30091128700000 — entity providing software-related services, including
remote desktop services, Comarch ERP Optima systems support, and server
and database management;
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21. Jakub Bogusz prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza pod firma B4Code,
posiadajgcy state miejsce wykonywania dziatalnosci gospodarczej w Krakowie
(31-234) przy ul. Kuznica KoMatajowska, nr 16, lok. 11, NIP: 9452289400,
REGON: 528165749 - podmiot zajmujacy sie $wiadczeniem ustug
programistycznych,

22. KUGARU sp. z o0.0. z siedzibg w Warszawie (02-326) przy Alejach
Jerozolimskich 148, KRS: 0000952507NIP: 7011074224, REGON: 52122905 —
podmiot sprawujacy opieke nad strong internetowg prowadzong pod adresem
www.taxcoach.pl

23. Tomasz Jankowski prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza pod firma
ACCOUNTING LAB Tomasz Jankowski, ze statym miejsce prowadzenia
dziatalnoéci w Koninie (62-500) przy ul. Stodolnianej 26, NIP: 6661216711,
REGON: 523196231 — podmiot zajmujacy sie dziatalnoscig rachunkowo-ksiegowa

i doradztwem podatkowym

24, Katarzyna Szkudelska prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg pod firmg Mobilne
Biuro Rachunkowe KS TAX - Katarzyna Szkudelska, ze statym miejscem
wykonywania dziatalno$¢ w Kleczewie (62-540), przy ul. 11 Listopada, nr 22, lok.
16, NIP: 6652816943, REGON: 529960472 — podmiot zajmujacy sie dziatalnoscig

| rachunkowo-ksieqowa

25. TAXLEDGER sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu (60-141) przy ul Promienistej nr.
95 lok. 30, KRS: 0001181518, NIP: 7792590468, REGON: 54212932300000 —
podmiot zajmujacy sie dziatalnoScig rachunkowo-ksiegowg i doradztwem
podatkowym,

21. Jakub Bogusz, conducting business activity under the name B4Code, with
a principal place of business in Krakéw (31-234), ul. Kuznica Kotatajowska
16, unit 11, NIP: 9452289400, REGON: 528165749 — entity providing
software development services;

22. KUGARU sp. z o.0. with its registered office in Warsaw (02-326), Aleje
Jerozolimskie 148, KRS: 0000952507, NIP: 7011074224, REGON: 52122905
— entity responsible for the maintenance of the website operated at
www.tax h.pl

23. Tomasz Jankowski conducting business activity under the name
ACCOUNTING LAB Tomasz Jankowski, with a principal place of business in
Konin (62-500), ul. Stodolniana 26, NIP: 6661216711, REGON: 523196231 —
entity providing accounting and tax advisory services;

24. Katarzyna Szkudelska conducting business activity under the name
Mobilne Biuro Rachunkowe KS TAX — Katarzyna Szkudelska, with a principal
place of business in Kleczew (62-540), ul. 11 Listopada 22, unit 16, NIP:

6652816943, REGON: 529960472 — entity providing accounting services;

25. TAXLEDGER sp. z o0.0. with its registered office in Poznan (60-141), ul.
Promienista 95, unit 30, KRS: 0001181518, NIP: 7792590468, REGON:
54212932300000 — entity providing accounting and tax advisory services;

26. kukasz Szczygiel prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza pod firmg LUKASZ
SZCZYGIEL FINANCE CONSULTING, ze statlym miejscem wykonywania
dziatalnosci gospodarczej w Poznaniu (61-479) przy ul. Wspdlnej nr 17 lok. 12,
NIP: 7393243742, REGON: 527076653 — podmiot zajmujacy sie dziatalnoscig
rachunkowo-ksiegowa i doradztwem podatkowym,

26. kukasz Szczygiet conducting business activity under the name tUKASZ
SZCZYGIEt FINANCE CONSULTING, with a principal place of business in
Poznan (61-479), ul. Wspdlna 17, unit 12, NIP: 7393243742, REGON:

527076653 — entity providing accounting and tax advisory services;

27. Beata Jurkow-Korybalska conducting business activity under the name
Tradex Beata Jurkow-Korybalska, with a principal place of business in
Kamionki (62-023), ul. Diamentowa 23, NIP: 7531268354, REGON:
532419320 — entity providing accounting services, including tax optimisation
services;

27. Beata Jurkow-Korybalska prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza pod firma
Tradex Beata Jurkow-Korybalska, state miejsce prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej: Kamionki (62-023) ul. Diamentowa 23, NIP: 7531268354, REGON:
532419320 — podmiot zajmujacy sie dziatalnoscig rachunkowo-ksiegowa, w tym
optymalizacjg podatkowa,

28. OPTITECH PARTNER sp. z o.0. with its registered office in Koscian
(64-000), os. Gen. Wiadystawa Andersa 4, unit 3, KRS: 0001144933, NIP:
6981869248, REGON: 54053102100000 — entity providing IT consulting
services;

28. OPTITECH PARTNER sp. z o0.0. z siedzibg w KoScianie (64-000) os. Gen.
Wiadystawa Andersa nr. 4 lok. 3, KRS: 0001144933, NIP: 6981869248, REGON:
54053102100000 — podmiot zajmujacy sie doradztwem w zakresie informatyki,
29. GetResponse S.A., z siedzibg w Gdansku (80-309) przy al. Grunwaldzkiej 413,
Gdansk, KRS 0000942075, NIP 9581468984, REGON: 19299825100000 -
podmiot zajmujacy sie dziatalnoScig zwigzang z oprogramowaniem, w tym
wysytka newsletterdw.

29. GetResponse S.A., with its registered office in Gdansk (80-309), al.
Grunwaldzka 413, KRS: 0000942075, NIP: 9581468984, REGON:
19299825100000 — entity providing software-related services, including
newsletter distribution;

30. Katarzyna Jankowiak prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg pod firma
Katarzyna Jankowiak doradca podatkowy, adres do doreczen Poznan (61-249)
Stare Zegrze, nr 32, lok. 4, NIP: 7831871244, REGON: 523997340 — podmiot

zaimujacy sie doradztwem podatkowym oraz dziatalno$cia rachunkowo-ksiegowa.

31. Krzysztof Mrugalski prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza pod firmg HELP
CHIEF KRZYSZTOF MRUGALSKI, adres do doreczenn Czapury (61-160), ul.
Poznanska, nr 155 NIP: 7781426423, REGON: 302109594 — podmiot zajmujacy
sie doradztwem w zakresie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej i pozostatego

30. Katarzyna Jankowiak conducting business activity under the name
Katarzyna Jankowiak doradca podatkowy, service address: Poznan (61-249),
Stare iegrze 32, unit 4, NIP: 7831871244, REGON: 523997340 — entity

providing tax advisory and accounting services;

31. Krzysztof Mrugalski conducting business activity under the name HELP
CHIEF KRZYSZTOF MRUGALSKI, service address: Czapury (61-160), ul.
Poznanska 155, NIP: 7781426423, REGON: 302109594 — entity providing
business consulting and general management advisory services.

doradztwa w zakresie zarzadzania.

Zalacznik nr D. Cennik

Optaty w celu pokrycia uzasadnionych kosztéw obstugi planowanej kontroli
przetwarzania — 300,00 z} netto + VAT za 1 godzine.

Appendix D. Price list

Fees intended to cover the reasonable costs of handling a planned audit of
processing — PLN 300.00 net + VAT per hour.

Zalacznik nr 2. Klauzula informacyjna przygotowana przez Biuro dla
reprezentantéw kontrahentow

KLAUZULA INFORMACYINA DLA REPREZENTANTOW KONTRAHENTOW
I. Administrator Danych Osobowych

W $wietle obowiazujacych przepiséw prawa, w tym w szczegdlnosci w mysl
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego potocznie RODO,
administratorem Panstwa danych osobowych (dalej: Administrator Danych
Osobowych) jest TaxCoach spoétka z ograniczona odpowiedzialnoscia z siedziba
w Poznaniu (61-568) przy ul. Wierzbiecice nr 44A lok.40A, wpisana do
rejestru przedsiebiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy Poznah — Nowe
Miasto i Wilda w Poznaniu, VIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sadowego pod numerem KRS: 0000653979, NIP: 7792455049, REGON:
366142541, posiadajaca kapitat zakladowy w wysokosci 20.000,00 zt w
catosci wptacony, reprezentowana przez: Mitosza Baranowskiego — Prezesa Zarzadu,
uprawnionego do samodzielnej reprezentacji spotki,

Appendix no 2. Information clause prepared by the Office for
Representatives of Contractors

INFORMATION CLAUSE FOR REPRESENTATIVES OF CONTRACTORS

I. Data Controller

Pursuant to applicable laws, in particular Regulation (EU) 2016/679 of the European
Parliament and of the Council of 27 April 2016 on the protection of natural persons with
regard to the processing of personal data and on the free movement of such data, and
repealing Directive 95/46/EC (General Data Protection Regulation, hereinafter referred to
as the “"GDPR"), the controller of your personal data (hereinafter: the “Data Controller”) is
TaxCoach LLC, with its registered office in Poznan (61-568), ul. Wierzbigcice
44A, unit 40A, entered into the Register of Entrepreneurs maintained by the
District Court Poznan — Nowe Miasto and Wilda in Poznan, VIII Commercial
Division of the National Court Register under KRS number: 0000653979, NIP:
7792455049, REGON: 366142541, with a share capital of PLN 20,000.00, fully
paid up, represented by Mitosz Baranowski — President of the Management Board,
authorised to represent the company individually. The Data Controller can be contacted
as follows:

by phone: +48 665 601 096,

by e-mail: rodo@taxcoach.pl
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Kontakt z Administratorem Danych Osobowych jest mozliwy w nastepujacy sposob:
telefonicznie pod nr: +48 665 601 096,
poprzez wiadomos¢ e-mail: rodo@taxcoach.pl

Administrator nie powofat Inspektora Ochrony Danych. Administrator Danych
Osobowych odpowiada za wykorzystanie danych osobowych w sposéb bezpieczny oraz
zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa.

II. Cel i podstawa prawna przetwarzania danych osobowych
Panstwa dane osobowe s3 przetwarzane w celu:

1. wykonywania biezacej dziatalnosci gospodarczej przez Administratora Danych
Osobowych zwigzanej m.in. ze $wiadczeniem ustug ksiegowo-kadrowo-ptacowych,
(podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit. b RODO tj. konieczno$¢ przetwarzania
danych w celu wykonania umowy),

2. zawarcia i wykonania innych uméw w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig
gospodarcza, (podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit. b RODO),

3. spefnienia cigzacych na Administratorze obowigzkéw prawnych (np. w celu
wystawienia faktury VAT), (podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit. c RODO w
zw. z art. 86 § 1 i 70 § 1 Ordynacji podatkowej w zw. z art. 74 § 2
Ustawy o rachunkowosci),

4, ustalania, obrony i dochodzenia roszczen, (podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit. f
RODO tj. uzasadniony interes Administratora danych osobowych),

5. prowadzenie marketingu ustug wiasnych (podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit. a
RODO tj. zgoda osoby, ktorej dane dotycza).

Administrator moze potencjalnie przekazywa¢ dane osobowe odbiorcy w panstwie
trzecim lub organizacji miedzynarodowej, w szczegdinosci w zwigzku z korzystaniem z
narzedzi informatycznych, ktérych dostawcy majg siedzibe poza Unig Europejska.
Administrator moze przekazywa¢ Panstwa dane osobowe poza Europejski Obszar
Gospodarczy w ramach korzystania z ustug podmiotéw dostarczajacych rozwigzania i
systemy informatyczne, ktére to podmioty posiadajg serwery zlokalizowane poza
Europejskim Obszarem Gospodarczym (w tym na terenie Standéw Zjednoczonych) lub
tez Panstwa dane mogg by¢ przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy w
ramach $wiadczenia przez Administratora ustug zwigzanych z prowadzona dziatalnoscig
gospodarczg — wytacznie jednak w zakresie niezbednym do ich wykonania na Panstwa
rzecz Umowy. W takim przypadku podstawg przekazania danych osobowych moze by¢
decyzja Komisji Europejskiej stwierdzajgca odpowiedni poziom ochrony lub w przypadku
braku takiej decyzji, zastosowanie odpowiednich zabezpieczenn prawnych, ktdrymi sa
standardowe klauzule umowne ochrony danych osobowych, zatwierdzone przez Komisje
Europejskg. W przypadku Administratora przekazywanie danych osobowych poza
Europejski Obszar Gospodarczy jest zwigzany z wykorzystywaniem nastepujacych
narzedzi:

1. Google Limited Liability Company (LLC), 1600 Amphitheatre Parkway Mountain
View, CA 94043, Stany Zjednoczone Ameryki (USA) — dostawcy oprogramowania
GoogleWorkspace.

Osobie, ktdrej dane dotycza, przystuguje prawo do uzyskania kopii danych
przekazywanych do panstwa trzeciego lub informacji o zastosowanych zabezpieczeniach
— w tym celu nalezy skontaktowac sie z Administratorem Danych Osobowych.

III. Kategorie przetwarzanych danych osobowych

Administrator Danych Osobowych przetwarza nastepujace kategorie danych: imig i
nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa firmy, korespondencyjny adres stuzbowy,
stuzbowy adres e-mail oraz stuzbowy numer telefonu, numer rachunku bankowego.

W sytuacji, gdy Administrator zada podania danych osobowych, ich podanie nie jest
obowigzkowe, jednakze konieczne dla potrzeb nawigzania i prowadzenia wspdtpracy
gospodarczej pomiedzy Administratorem a kontrahentem.

Iv. Profilowanie i zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Dane osobowe nie sg przetwarzane w celu zautomatyzowanego podejmowania decyzji,
w tym profilowania.

V. Pochodzenie danych osobowych

Dane osobowe pochodzg bezposrednio od osoby, ktdrej dotycza. Jesli dane osobowe nie
pochodzg od osoby, ktdrej dotycza, wowczas pozyskiwane sg ze zrodet powszechnie
dostepnych w Internecie (np. CEIDG, KRS, strona firmowa itp.).

The Data Controller has not appointed a Data Protection Officer. The Data Controller is
responsible for the secure and lawful processing of personal data in accordance with
applicable legal provisions.

II. Purpose and Legal basis for the processing of Personal Data

Your personal data are processed for the following purposes:

1. carrying out the ongoing business activities of the Data Controller, including
the provision of accounting, HR and payroll services (legal basis: Article
6(1)(b) GDPR — processing necessary for the performance of a contract);

2. conclusion and performance of other agreements related to the business
activities conducted (legal basis: Article 6(1)(b) GDPR);

3. compliance with legal obligations incumbent upon the Data Controller (e.g.
for the purpose of issuing VAT invoices) (legal basis: Article 6(1)(c) GDPR in
conjunction with Article 86 § 1 and Article 70 § 1 of the Polish Tax Ordinance
and Article 74 § 2 of the Polish Accounting Act);

4, establishment, exercise or defence of legal claims (legal basis: Article 6(1)(f)
GDPR - legitimate interest of the Data Controller);

5. marketing of the Data Controller’s own services (legal basis: Article 6(1)(a)
GDPR — consent of the data subject).

The Data Controller may transfer personal data to a recipient in a third country or
to an international organisation, in particular in connection with the use of IT tools
whose providers are established outside the European Union. Your personal data
may be transferred outside the European Economic Area (EEA) as part of the use
of services provided by entities supplying IT solutions and systems that operate
servers located outside the EEA (including in the United States), or in connection
with the provision of services by the Data Controller — solely to the extent
necessary for the performance of the relevant agreement. In such cases, the
transfer of personal data may be based on a European Commission decision
recognising an adequate level of data protection or, in the absence of such a
decision, on appropriate safeguards, such as Standard Contractual Clauses
approved by the European Commission. In the case of the Data Controller,
transfers of personal data outside the EEA are associated with the use of the
following tool:

1. Google Limited Liability Company (LLC), 1600 Amphitheatre Parkway,
Mountain View, CA 94043, United States of America (USA) — provider of
Google Workspace software.

Data subjects have the right to obtain a copy of the personal data transferred to a
third country or information about the safeguards applied. To exercise this right,
please contact the Data Controller.

III. Categories of Personal Data Processed

The Data Controller processes the following categories of personal data: first
name and last name, job title/position, company name, business correspondence
address, business e-mail address, business telephone number, and bank account
number.

Where the Data Controller requests the provision of personal data, such provision
is not mandatory; however, it is necessary for the purpose of establishing and
maintaining a business relationship between the Data Controller and the
contractor.

IV. Profiling and automated decision-making

Personal data are not processed for the purpose of automated decision-making,
including profiling.

V. Source of Personal Data

Personal data are obtained directly from the data subject. Where personal data
are not obtained directly from the data subject, they are collected from publicly
available sources, including, in particular, online registers (e.g. CEIDG, KRS,
company websites, etc.).

VI. Entities to whom Personal data are entrusted / Recipients of data

Personal data are disclosed to:

1. entities providing audit, consulting, financial advisory, legal and tax services
to the Data Controller;
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VI.

Podmioty, ktorym powierzane s dane osobowe / odbiorcy danych

Dane osobowe sg przekazywane:

1.

2.

3.

podmiotom wykonujgcym na rzecz Administratora ustugi audytowe, konsultacyjne,
doradztwa finansowego, prawne, podatkowe,
podmiotom  obstugujagcym  serwery  zewnetrzne,
informatycznych, dostawcom rozwigzan chmurowych,
podmiotom zapewniajacym obstuge informatyczna.

dostawcom  narzedzi

Ponizej szczegdtowe zestawienie:

LISTA PODMIOTOW PODPRZETWARZAJACYCH SPOLKI TAXCOACH SP. Z 0.0.
DO WSKAZANIA W TRESCI REGULAMINU

2. entities operating external servers, providers of IT tools and cloud-based
solutions;
3. entities providing IT support services.

Detailed information is provided below:

LIST OF SUB-PROCESSORS OF TAXCOACH LLC TO BE INCLUDED IN THE
TERMS AND CONDITIONS

1. Comarch S.A. with its registered office in Krakdéw (31-864), Aleja Jana
Pawta II 39A, KRS: 0000057567, NIP: 6770065406 — provider of an
accounting system, including a system used for automated bot-based
dispatch, and provider of a BPM (Business Process Management) system;

2. IT-Leader sp. z 0.0. with its registered office in Poznan (61-806), ul.
Swiety Marcin 29/8, KRS: 0000842153, NIP: 7831818681 — entity providing
comprehensive IT services;

1.

Comarch S.A. z siedzibg w Krakowie (31-864) Aleja Jana Pawta II 39A, KRS:
0000057567, NIP: 6770065406 — dostawca systemu stuzgcego do ksiegowania,
w tym takze stuzacego do wysyiki botdw, dostawca systemu BPM,

3. dhosting.pl sp. z o0.0. ul. Pamietna 14B/2, 02-972 Warsaw, KRS:
0000336780, NIP: 7010198361, REGON: 141998822 — entity providing IT
services, including e-mail services;

2.

IT-Leader sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu (61-806) przy ul. Swiety Marcin
29/8, KRS: 0000842153, NIP: 7831818681 — podmiot $wiadczacy kompleksowe
ustugi IT,

4. FLY ON THE CLOUD sp. z o.0. with its registered office in Wroctaw
(50-125), ul. Swigtego Mikotaja 8-11, KRS: 0000500884, NIP: 8971797086,
REGON: 02237027000000 — IT service provider, official Google Cloud
partner;

3.

obstuge informatyczna, w tym poczte elektroniczng
4.

partner Google Cloude,
5.

6.

dhosting.pl sp. z o0.0. ul. Pamietna 14B/2, 02-972 Warszawa, KRS:
0000336780, NIP: 7010198361, REGON: 141998822 — podmiot zapewniajacy

FLY ON THE CLOUD sp. z o.0. z siedzibg we Wroctawiu (50-125) przy ulicy
Swietego Mikotaja nr 8-11, KRS: 0000500884, NIP: 8971797086, REGON:
02237027000000 — podmiot zajmujacy sie obstuga informatyczna, oficjalny

5. BrainSHARE IT sp. z o.0. with its registered office at ul. Lubomirskiego
20, 31-509 Krakéw, KRS: 0000408077, NIP: 5130231812, REGON:
122469952 (BrainSHARE) — provider of SaldeoSMART software;

6. Graphcom sp. z o.0., ul. Swietlana 26, 60-151 Poznan, Poland, KRS:
0000183361, NIP: 9721004932, REGON: 634163694 — entity providing IT
services, including implementation and integration of Comarch ERP systems;

BrainSHARE IT sp. z 0.0. z siedziba przy ul. Lubomirskiego 20, 31-509 Krakdw,
KRS 0000408077, NIP 5130231812 i REGON 122469952 (BrainSHARE) -
dostawcy oprogramowania SaledeoSMART,

7. HubSpot Ireland Limited, HubSpot House, 1 Sir John Rogerson’s Quay,
Dublin 2, D02 CR67, Ireland — provider of a CRM system used for the
distribution of newsletters and other marketing communications;

Graphcom sp. z o0.0., ul. Swietlana 26, 60-151 Poznan, Polska, KRS:
0000183361, NIP: 9721004932, REGON: 634163694 — podmiot zajmujacy sie
Swiadczeniem ustug informatycznych, w tym wdrazaniem i integracja systeméw
Comarch ERP,

7.

HubSpot Ireland Limited, HubSpot House, 1 Sir John Rogerson’s Quay, Dublin
2, D02 CR67, Ireland - system CRM stuzacy do wysytki newsletteréw i innych
informacii marketingowych),

8.

Microsoft Ireland Operations Limited, 70 Sir John Rogerson’s Quay, D02
R296, Dublin, Ireland — dostawca systemu Microsoft Azure, dostawca system
Microsoft Power BI

8. Microsoft Ireland Operations Limited, 70 Sir John Rogerson’s Quay,
D02 R296, Dublin, Ireland — provider of Microsoft Azure services and
Microsoft Power BI system;

9. Google Limited Liability Company (LLC), 1600 Amphitheatre Parkway,
Mountain View, CA 94043, United States of America (USA) — provider of
Google Workspace software;

10. Verseo sp. z 0.0. with its registered office in Poznan (60-122), ul. Weglowa
1/3, KRS: 0000910174, NIP: 7773257986, REGON: 36348873000000 —
entity providing consulting services;

9.

Google Limited Liability Company (LLC), 1600 Amphitheatre Parkway
Mountain View, CA 94043, Stany Zjednoczone Ameryki (USA) — dostawcy
oprogramowania GoogleWorkspace,

11. Sebastian Tomaszkiewicz conducting business activity under the name
Webplace — Sebastian Tomaszkiewicz, with a principal place of business in
Skrzelczyce (26-015), ul. Btonie 22, NIP: 6572961790, REGON: 389447716
— entity providing IT services in the field of software development;

10. Verseo sp. z o0.0. z siedzibg w Poznaniu (60-122) przy ul. Weglowej 1/3,

zajmujacy sie $wiadczeniem ustug konsultingowych,
11. Sebastian Tomaszkiewicz prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza pod firma

informatyczng w zakresie programowania,
12. FIBERPAY sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie (00-815) przy ul. Siennej nr 86

podmiot bedacy dostawca platformy systemaml.pl
13. Idea Commerce S.A. z siedzibg w Bydgoszczy (85-667) przy ul. Jana Karola

KRS: 0000910174, NIP: 7773257986, REGON: 36348873000000 — podmiot

Webplace - Sebastian Tomaszkiewicz, posiadajacy state miejsce wykonywania
dziatalnosci gospodarczej w Skrzelczycach (26-015) przy ul. Btonie nr 22, NIP:
6572961790, REGON: 389447716 - podmiot zajmujacy sie obstuga

12.  FIBERPAY sp. z o0.0. with its registered office in Warsaw (00-815), ul.
Sienna 86, unit 47, KRS: 0000647662, NIP: 7010634566, REGON:

| 36589948900000 — provider of the systemaml.pl platform;

13. Idea Commerce S.A. with its registered office in Bydgoszcz (85-667), ul.
Jana Karola Chodkiewicza 61, KRS: 0000875683, NIP: 7010682602, REGON:
36702741100000 - entity providing commercial and business-related
services;

lok. 47, KRS: 0000647662, NIP: 7010634566, REGON: 36589948900000 —

14, Asana Inc. with its registered office in San Francisco, 633 Folsom Street,
Suite 100, San Francisco, CA 94107, United States — provider of the Asana
system;

Chodkiewicza 61,
36702741100000

KRS: 0000875683, NIP: 7010682602, REGON:

15. Wiedza i Praktyka sp. z o. 0., with its registered office in Warsaw, ul.
totewska 9a, 03-918 Warsaw, KRS: 0000098264, NIP: 5261992256,
REGON: 012725225 - provider of the Fk.pl service for accounting
professionals;

14. Asana Inc. z siedzibg w San Francisco, pod adresem 633 Folsom Street, Suite

100, San Francisco, CA 94107, Stany Zjednoczone — dostawca systemu Asana

15. Wiedza i Praktyka sp. z o. 0., z siedzibg w Warszawie przy ul. Lotewskiej 9a,

16. Baranowscy Investments sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu (61-568) przy ul.

dziatalnosci gospodarczej i zarzadzania
17. Kaczmarski Group spotka jawna z siedzibg we Wroctawiu (51-214) przy ulicy

03-918 Warszawa KRS: 0000098264, NIP: 5261992256, REGON: 012725225
dostawca serwisu Fk.pl dla ksiegowych,

Wierzbiecice nr 44A, lok. 40A, KRS: 0001104283, NIP: 7831903530 REGON:
52855770000000 — podmiot zajmujacy sie doradztwem w zakresie prowadzenia

Danuty Siedzikéwny 12, KRS: 0000880153, NIP: 8952053350, REGON:
36256140700000 — podmiot zajmujgcy sie $wiadczeniem ustug windykacyjnych,

18. TAXES&REAL ESTATE sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu (61-568) przy ulicy

Wierzbiecice nr. 44A lok. 40A, KRS: 0001067259, NIP: 7831890980, REGON:
52683708000000 — podmiot zajmujacy sie Swiadczeniem ustug rachunkowo
ksiegowych oraz doradztwa podatkowego,

19. Krzysztof Grze$ prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg pod firmg KT-Soft

Krzysztof Grzes$, ze statym miejscem wykonywania dziatalnosci gospodarczej w
Zebrzydowicach (43-410) przy ulicy ks. Antoniego Janusza, nr 15, posiadajacy
numer NIP: 5480007877, REGON: 272609842

Tomasz Dzigciot prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg pod firmg KT-SOFT

16. Baranowscy Investments sp. z 0.0. with its registered office in Poznan
(61-568), ul. Wierzbiecice 44A, unit 40A, KRS: 0001104283, NIP:
7831903530, REGON: 52855770000000 — entity providing business and
management consulting services;

17.  Kaczmarski Group spétka jawna with its registered office in Wroctaw
(51-214), ul. Danuty Siedzikdwny 12, KRS: 0000880153, NIP: 8952053350,
REGON: 36256140700000 — entity providing debt collection services;

18. TAXES&REAL ESTATE sp. z 0.0. with its registered office in Poznan
(61-568), ul. Wierzbiecice 44A, unit 40A, KRS: 0001067259, NIP:
7831890980, REGON: 52683708000000 - entity providing accounting
services and tax advisory services;

19. Krzysztof Grze$ conducting business activity under the name KT-Soft
Krzysztof Grzes, with a principal place of business in Zebrzydowice (43-410),
ul. ks. Antoniego Janusza 15, NIP: 5480007877, REGON: 272609842;
Tomasz Dzieciot conducting business activity under the name K7-SOFT
Tomasz Dzieciof, partner in a civil law partnership operating under the
abbreviated name KT-SOFT, with a principal place of business in
Zebrzydowice (43-410), ul. ks. Antoniego Janusza 15, NIP: 5761342604,
REGON: 241442412, together operating as a civil law partnership under the
name KT-SOFT, NIP: 5482541339, REGON: 240757970 — provider of an
accounting data conversion tool;

Tomasz Dzieciot - wspdlnik spdtki cywilnej Skrot nazwy: KT-SOFT, ze statym

20. RMS SYSTEM sp. z 0.0. with its registered office in Poznan (61-612), ul.
Rubiez 46A1, unit 205, KRS: 0000897830, NIP: 7773075179, REGON:

3009128700000 — entity providi_ng softwa_re—related service_s‘ including
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miejscem wykonywania dziatalnoéci gospodarczej w Zebrzydowicach (43-410)
przy ul. ks. Antoniego Janusza, nr 15, NIP: 5761342604, REGON: 241442412,

remote desktop services, Comarch ERP Optima systems support, and server
and database management;

gospodarczej: Kamionki (62-023) ul. Diamentowa 23, NIP: 7531268354, REGON:
532419320 - podmiot zajmujacy sie dziatalnoscig rachunkowo-ksiegowa, w tym
optymalizacja podatkowa
28. OPTITECH PARTNER sp. z 0.0. z siedzibg w Koscianie (64-000) os. Gen.
Wiadystawa Andersa nr. 4 lok. 3, KRS: 0001144933, NIP: 6981869248, REGON:
54053102100000 — podmiot zajmujacy sie doradztwem w zakresie informatyki,

29. GetResponse S.A., z siedzibg w Gdansku (80-309) przy al. Grunwaldzkiej 413,
Gdansk, KRS 0000942075, NIP 9581468984, REGON: 19299825100000 -
podmiot zajmujacy sie dziatalnoScig zwigzang z oprogramowaniem, w tym
wysytka newsletterow.

30. Katarzyna Jankowiak prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg pod firmg
Katarzyna Jankowiak doradca podatkowy, adres do doreczen Poznan (61-249)
Stare Zegrze, nr 32, lok. 4, NIP: 7831871244, REGON: 523997340 — podmiot
zajmujacy sie doradztwem podatkowym oraz dziatalnoécig rachunkowo-ksiegowa.

31. Krzysztof Mrugalski prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg pod firmg HELP
CHIEF KRZYSZTOF MRUGALSKI, adres do doreczen Czapury (61-160), ul.
Poznariska, nr 155 NIP: 7781426423, REGON: 302109594 — podmiot zajmujacy
sie doradztwem w zakresie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej i pozostatego

doradztwa w zakresie zarzadzania.

LISTA ODBIORCOW DANYCH OSOBOWYCH, INNYCH NIZ PODMIOTY

PODPRZETWARZAJACE

zwiazani spotka cywilng pod nazwa KT-SOFT, NIP: 5482541339, 21. Jakub Bogusz, conducting business activity under the name B4Code, with
REGON: 240757970 — dostawca konwertera ksiegowego a principal place of business in Krakdw (31-234), ul. Kuznica Kotagtajowska

20. RMS SYSTEM sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu (61-612) przy ul. Rubiez nr. 46A1 16, unit 11, NIP: 9452289400, REGON: 528165749 — entity providing
lok. 205, KRS: 0000897830, NIP: 7773075179, REGON: 30091128700000 — software development services;
podmiot zajmujacy sie $wiadczeniem ustug zwigzanych z oprogramowaniem, w 22.  KUGARU sp. z 0.0. with its registered office in Warsaw (02-326), Aleje
tym obstugg zdalnych pulpitéw, systeméw Comarch ERP Optima oraz serwerow i Jerozolimskie 148, KRS: 0000952507, NIP: 7011074224, REGON: 52122905
baz danych, — entity responsible for the maintenance of the website operated at

21. Jakub Bogusz prowadzacy dziatalnos¢ gospodarcza pod firma B4Code, www taxcoach ol
posiadajacy state miejsce wykonywania dziatalnoéci gospodarczej w Krakowie 23. Tomasz Jankowski conducting business activity under the name
(31-234) przy ul. Kuznica Kohatajowska, nr 16, lok. 11, NIP: 9452289400, ACCOUNTING LAB Tomasz Jankowski, with a principal place of business in
REGON: 528165749 — podmiot zajmujacy sie $wiadczeniem ustug Konin (62-500), ul. Stodolniana 26, NIP: 6661216711, REGON: 523196231 —
programistycznych, entity providing accounting and tax advisory services;

22. KUGARU sp. z o0.0. z siedzibg w Warszawie (02-326) przy Alejach 24. Katarzyna Szkudelska conducting business activity under the name
Jerozolimskich 148, KRS: 0000952507NIP: 7011074224, REGON: 52122905 — Mobilne Biuro Rachunkowe KS TAX — Katarzyna Szkudelska, with a principal
podmiot sprawujacy opieke nad strong internetowq prowadzong pod adresem place of business in Kleczew (62-540), ul. 11 Listopada 22, unit 16, NIP:
www.taxcoach.pl 6652816943, REGON: 529960472 — entity providing accounting services;

23. Tomasz Jankowski prowadzacy dziatalnos¢ gospodarcza pod firma 25. TAXLEDGER sp. z 0.0. with its registered office in Poznan (60-141), ul.
ACCOUNTING LAB Tomasz Jankowski, ze statym miejsce prowadzenia Promienista 95, unit 30, KRS: 0001181518, NIP: 7792590468, REGON:
dziatalnosci w Koninie (62-500) przy ul. Stodolnianej 26, NIP: 6661216711, 54212932300000 — entity providing accounting and tax advisory services;
REGON: 523196231 — podmiot zajmujacy sie dziatalnoscig rachunkowo-ksiegowa 26. Lukasz Szczygiet conducting business activity under the name tUKASZ
i doradztwem podatkowym, SZCZYGIEE FINANCE CONSULTING, with a principal place of business in

24, Katarzyna Szkudelska prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza pod firmg Mobilne Poznah (61-479), ul. Wspdlna 17, unit 12, NIP: 7393243742, REGON:
Biuro Rachunkowe KS TAX - Katarzyna Szkudelska, ze statym miejscem 527076653 — entity providing accounting and tax advisory services;
wykonywania dziatalno$¢ w Kleczewie (62-540), przy ul. 11 Listopada, nr 22, lok. 27. Beata Jurkéw-Korybalska conducting business activity under the name
16, NIP: 66528_16943, REGON: 529960472 — podmiot zajmujacy sie dziatalnoscia Tradex Beata Jurkow-Korybalska, with a principal place of business in

____rachunkowo-ksieqowa, : — Kamionki (62-023), ul. Diamentowa 23, NIP: 7531268354, REGON:

25. TAXLEDGER sp. 2 0.0. 7 siedzibg w Poznaniu (60-141) przy ul Promienistej nr. 532419320 - entity providing accounting services, including tax optimisation
95 lok. 30, KRS: 0001181518, NIP: 7792590468, REGON: 54212932300000 — services;
podmiot  zajmujacy sie dziatainoscig - rachunkowo-ksiegowa i doradztwem 28. OPTITECH PARTNER sp. z 0.0. with its registered office in Kodcian
podatkowym — (64-000), os. Gen. Wiadystawa Andersa 4, unit 3, KRS: 0001144933, NIP:

26. kukasz Szczygiel prowadzacy dziatalnosC gospodarcza pod firmg LUKASZ 6981869248, REGON: 54053102100000 — entity providing IT consulting
SZCZYGIEL FINANCE CONSULTING, ze statym miejscem wykonywania services;
dziatalnosci gospodarczej w Poznaniu (61-479) przy ul. Wspdlnej nr 17 lok. 12, 29. GetResponse S.A. with its registered office in Gdansk (80-309), al.
NIP: 73932437_42, RE_GON: 527076653 — podmiot zajmujacy sie dziatalnoscig Grunwaldzka 413, KRS: 0000942075, NIP: 9581468984, REéON:
rachunkowo-k'5|eqowaldoradztwem podatkowym, — 19299825100000 — entity providing software-related services, including

27. Beata Jurkow-Korybalska prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza pod firma newsletter distribution:

Tradex Beata Jurkdéw-Korybalska, state miejsce prowadzenia dziatalnosci 30. Katarzyna Jankowiak conducting business activity under the name

providing tax advisory and accounting services;
31.

business consulting and general management advisory services.

LIST OF PERSONAL DATA RECIPIENTS OTHER THAN SUB-PROCESSORS

Katarzyna Jankowiak doradca podatkowy, service address: Poznan (61-249),
Stare Zegrze 32, unit 4, NIP: 7831871244, REGON: 523997340 — entity

Krzysztof Mrugalski conducting business activity under the name HELP
CHIEF KRZYSZTOF MRUGALSKI, service address: Czapury (61-160), ul.
Poznanska 155, NIP: 7781426423, REGON: 302109594 — entity providing

1.

PIERWSZY POLSKI DOM BROKERSKI SAGA BROKERS sp. z 0.0. ith
its registered office in Poznan (60-286), ul. Stoneczna 15, KRS: 0000251916,
NIP: 7781435221, REGON: 30017070900000 — provider of insurance
services;

Paylink sp. z 0.0. , ul. Aleja Stanéw Zjednoczonych 53/524, 04-028
Warsaw, Poland, KRS: 0000287479, NIP: 5242724566, REGON: 142668831
— entity providing payment intermediation services;

3.

Kancelaria Prawna RPMS Staniszewski & Wspdlnicy sp.k. ith its
registered office in Poznan (60-836), ul. Adama Mickiewicza 22/8, KRS:
0000751085, NIP: 7811981461, REGON: 38142815100000 — provider of
legal services;

1. PIERWSZY POLSKI DOM BROKERSKI SAGA BROKERS sp. z 0.0. z siedzibg
w Poznaniu (60-286) przy ul. Stonecznej nr 15, KRS: 0000251916, NIP:
7781435221, REGON: 30017070900000 — dostawca ustug ubezpieczeniowych,

2. Paylink sp. z 0.0. , ul. Aleja Stanéw Zjednoczonych 53/524, 04-028 Warszawa,
Polska, KRS: 0000287479, NIP: 5242724566, REGON: 142668831 — podmiot
zajmujacy sie Swiadczeniem ustug posrednictwa pienieznego,

3. Kancelaria Prawna RPMS Staniszewski & Wspolnicy sp.k. z siedzibg w
Poznaniu (60-836) przy ul. Adama Mickiewicza 22/8, KRS: 0000751085, NIP:
7811981461, REGON: 38142815100000 — podmiot zajmujacy sie $wiadczeniem
ustug prawnych,

4. Jakub Grajzer prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg pod firmg Jakub Grajzer
Kancelaria Adwokacka, posiadajgcy state miejsce wykonywania dziatalno$ci
gospodarczej w Poznaniu (60-838) przy ul. Jana Henryka Dabrowskiego, nr 15,
lok. 5, NIP: 7773051925, REGON: 302486894,

Jacek Matecki prowadzacy dziatalno$C gospodarczg pod firmg KANCELARIA
PRAWNA JACEK MALECKI, KANCELARIA ADWOKATOW I RADCOW PRAWNYCH,
posiadajacy state miejsce wykonywania dziatalnosci gospodarczej w Poznaniu
(60-838) przy ul. Jana Henryka Dabrowskiego, nr 15, lok. 5, NIP: 6222632778,

4. Jakub Grajzer conducting business activity under the name Jakub Grajzer

Jacek Matecki conducting business activity under the name KANCELARIA

Michat Chmielowski

associated in a civil law partnership under the name KANCELARIA

Kancelaria Adwokacka, with a permanent place of business in Poznan
(60-838), ul. Jana Henryka Dabrowskiego 15/5, NIP: 7773051925, REGON:
302486894,

PRAWNA JACEK MALECKI, KANCELARIA ADWOKATOW I RADCOW
PRAWNYCH, with a permanent place of business in Poznan (60-838), ul.
Jana Henryka Dabrowskiego 15/5, NIP: 6222632778, REGON: 302247244,
conducting business activity under the name
KANCELARIA RADCY PRAWNEGO MICHAL CHMIELOWSKI; KANCELARIA
ADWOKATOW I RADCOW PRAWNYCH, with a permanent place of business
in Poznan (60-838), ul. Jana Henryka Dabrowskiego 15/5, NIP:
7811798981, REGON: 302512427,

PRAWNA JACEK MALECKI, KANCELARIA ADWOKATOW I RADCOW
PRAWNYCH NIP: 7811900617, REGON: 302839559 — podmiot zajmujacy
sie $wiadczeniem ustug prawnych

Minister of Finance;

REGON: 302247244,

Authorities of the National Revenue Administration (KAS) operating
the KSeF system.
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Michat Chmielowski prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg pod firmg KANCELARIA
RADCY PRAWNEGO MICHAL CHMIELOWSKI; KANCELARIA ADWOKATOW I
RADCOW PRAWNYCH, posiadajacy state miejsce wykonywania dziatalnosci
gospodarczej w Poznaniu (60-838) przy ul. Jana Henryka Dabrowskiego, nr 15,
lok. 5, NIP: 7811798981, REGON: 302512427,

zwiazani spotka cywilna pod firma KANCELARIA PRAWNA JACEK MALECKI,
KANCELARIA ADWOKATOW I RADCOW PRAWNYCH NIP: 7811900617,
REGON: 302839559 — podmiot zajmujgcy sie $wiadczeniem ustug prawnych

5. Minister Finansow

6. Organy Krajowej Administracji Skarbowej (KAS) obstugujace system

KSeF.

VII. Czas przetwarzania danych osobowych

W przypadku gdy podstawg przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. b
RODO tj. koniecznos¢ przetwarzania danych w celu wykonania umowy - dane osobowe
reprezentantéw kontrahentdw beda przetwarzane przez okres obowigzywania umowy, a
po jej zakonczeniu przez czas wymagany przepisami prawa oraz do uptywu termindw
przedawnienia ewentualnych roszczen.

W przypadku, gdy podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1
lit. ¢ RODO w zw. z art. 74 ust. 2 Ustawy o rachunkowos$ci w zw. z art. 70 § 1 Ordynacji
podatkowej w zw. z art. 86 § 1 Ordynacji podatkowej — dane osobowe przetwarzane w
celach ksiegowych i podatkowych beda przechowywane przez okres wymagany
przepisami prawa, w szczegolnosci Ordynacji podatkowej oraz ustawy o rachunkowosci,
tj. co do zasady przez 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym powstat
obowigzek podatkowy.

W przypadku, gdy podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1
lit. f RODO - dane osobowe bedy przetwarzane przez okres istnienia prawnie
uzasadnionego interesu administratora, w szczegdlnosci do czasu uptywu termindw
przedawnienia ewentualnych roszczen lub wniesienia skutecznego sprzeciwu wobec
przetwarzania.

VIII. Uprawnienia przystugujace w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych przez Administratora

Przystuguje Panstwu prawo do:

1. dostepu do przetwarzanych danych osobowych — osoba, ktérej dane s3
przetwarzane w kazdej chwili ma prawo zada¢ dostepu do swoich danych
osobowych, w tym prawo do zadania wydania mu informacji o tym czy jego dane
osobowe sg przetwarzane oraz kopii jego danych osobowych,

2. sprostowania i uzupetnienia przetwarzanych danych osobowych — osoba,
ktérej dane sg przetwarzane ma prawo w kazdym czasie zada¢ niezwtocznego
sprostowania swoich danych osobowych, jak réwniez uzupetnienia tych, pod
warunkiem jednak, ze Administrator nie bedzie dysponowat podstawg prawna,
ktéra umozliwi mu odmowe ich sprostowania lub uzupetnienia,

3. usuniecia przetwarzanych danych osobowych (tzw. prawo do bycia
zapomnianym) — osoba, ktdrej dane osobowe sg przetwarzane ma prawo zadac
usuniecia danych osobowych jego dotyczacych. Administrator moze jednak
odmoéwi¢ realizacji tego prawa. Taka sytuacja bedzie miata miejsce przede
wszystkim wtedy, gdy na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa Administrator
jest uprawniony lub zobowigzany do przechowywania danych osobowych,

4. ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
5. wniesienia sprzeciwu wobec czynnosci przetwarzania danych
osobowych.

Z powyzszych uprawnien mozna skorzysta, sktadajgc Administratorowi odpowiedni
whniosek na dane wskazane w punkcie I. Administrator ma prawo weryfikacji tozsamosci
osoby realizujacej prawa wskazane powyzej.

Ponadto, osoba, ktérej dane sg przetwarzane jest uprawniona do zadania aby dane
osobowe byly przenoszone innemu administratorowi, jednakze tylko pod warunkiem, ze
przetwarzanie odbywac sie bedzie w sposdéb zautomatyzowany i bedzie to technicznie
mozliwe.

IX. Prawo ztozenia skargi do organu nadzorczego

Jesli przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa, przystuguje Panstwu
prawo ztozenia skargi do organu nadzorczego na przetwarzanie danych osobowych
przez Administratora Danych Osobowych. Skarge mozna sktada¢ Prezesowi Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul.
Stanistawa Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa).

VII. Retention period of personal data

Where the legal basis for processing personal data is Article 6(1)(b) GDPR, i.e.
processing necessary for the performance of a contract, the personal data of
representatives of contractors shall be processed for the duration of the contract
and, after its termination, for the period required by applicable law and until the
expiry of limitation periods for potential claims.

Where the legal basis for processing personal data is Article 6(1)(c) GDPR in
conjunction with Article 74(2) of the Accounting Act and Article 70 § 1 and Article
86 § 1 of the Polish Tax Ordinance Act, personal data processed for accounting
and tax purposes shall be retained for the period required by law, in particular the
Tax Ordinance Act and the Accounting Act, i.e. as a rule for 5 years, calculated
from the end of the calendar year in which the tax obligation arose.

Where the legal basis for processing personal data is Article 6(1)(f) GDPR,
personal data shall be processed for the duration of the Controller’s legitimate
interest, in particular until the expiry of limitation periods for potential claims or
until an effective objection to the processing is raised.

VIII. Rights related to the processing of Personal Data by the
Controller

You are entitled to the following rights:

1. Right of access to personal data — the data subject has the right, at any
time, to request access to their personal data, including the right to obtain
confirmation as to whether their personal data are being processed and to
receive a copy of such data;

2. Right to rectification and completion of personal data — the data
subject has the right to request, at any time, the prompt rectification of their
personal data and the completion of incomplete data, provided that the
Controller does not have a legal basis to refuse such rectification or
completion;

3. Right to erasure of personal data (the “right to be forgotten”) — the

data subject has the right to request the deletion of their personal data.

However, the Controller may refuse to comply with such a request, in

particular where the Controller is entitled or obliged under applicable law to

retain the personal data;

Right to restriction of processing;

Right to object to the processing of personal data.

e

The above rights may be exercised by submitting an appropriate request to the
Controller using the contact details provided in Section I. The Controller has the
right to verify the identity of the person exercising the above rights.

Furthermore, the data subject has the right to request the transfer of their
personal data to another controller (data portability), provided that the processing
is carried out by automated means and is technically feasible.

IX. Right to lodge a complaint with a supervisory authority

If the processing of personal data violates applicable law, you have the right to
lodge a complaint with a supervisory authority regarding the processing of your
personal data by the Data Controller.

Complaints may be submitted to the President of the Personal Data Protection
Office (Urzad Ochrony Danych Osobowych), ul. Stanistawa Moniuszki 1A, 00-014
Warsaw, Poland.
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