Regulamin IWQ Basic

Administrator i Ustugodawca: INTRAWORQ Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Warszawie (00-124) przy Rondzie ONZ 1,
zarejestrowang w Krajowym Rejestrze Sqgdowym pod numerem KRS: 0000484785 przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, Xl Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego w Rejestrze Przedsiebiorcow, posiadajgca numer identyfikacji podatkowej NIP: 525-25-76-305, zwana

w dalszej czesci niniejszego Regulaminu ,,IWQ”,

Definicje

Uzytkownik — przedsiebiorca zawierajacy drogq elektroniczng
Umowe Basic zgodnie z wybranym przez siebie pakietem (pakiety
IWQ Basic zawiera Zatgcznik nr 2 do Regulaminu IWQ Basic),
akceptujac niniejszy Regulamin i wybierajac pakiet.

Pracownik — osoba $wiadczgca prace na rzecz Uzytkownika, na
podstawie dowolnej formy wspdtpracy (umowa o prace, umowa
cywilnoprawna, pracownik Agencji Pracy Tymczasowej), ktorej
czas pracy jest mozliwy do zaplanowania w ramach ustugi IWQ
Basic.

IWQ Basic — ustuga swiadczona na rzecz Uzytkownika polegajaca
na umozliwieniu dostepu oraz udzieleniu mozliwosci korzystania
ze specjalistycznego systemu informatycznego do zarzadzania
czasem pracy pracownikéw Uzytkownika.

§1
Przedmiot Umowy

1. Na podstawie zawartej przez Uzytkownika Umowy
i niniejszego Regulaminu IWQ zobowigzuje sie $wiadczy¢ na
rzecz Uzytkownika ustuge wQ Basic,
w  zakresie iwterminach wskazanych niniejszym
Regulaminem. Ogélne warunki ustugi IWQ Basic zawiera
Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

2.  IWQ zapewnia udostepnianie czesci zasobdéw serwera
(przestrzen dyskowa, tgcze internetowe, czas procesora
oraz pamiec operacyjng) w zakresie niezbednym do obstugi
IWQ Basic oraz do stosownego zabezpieczenia dostepu do
danych poprzez: szyfrowanie komunikacji miedzy
serwerem a klientami protokotem SSLv3 lub TLSvl
i uniemozliwienie potfaczenia z systemem stacjom
roboczym, w ktérych nie zostanie uprzednio zainstalowany
certyfikat przyznany przez IWQ.

3. IWQ zapewni wsparcie merytoryczne (dotyczace dziatania
systemu oraz aspektéw prawnych zwigzanych z czasem
pracy, jednak jedynie w zakresie dotyczacym dziatania
systemu ijego funkcjonalnosci) dla Uzytkownika w zakresie
nieprzekraczajagcym konkretnej liczby godzin roboczych
(opisanych w  Zatgczniku nr 3 do Regulaminu)
w miesigcu, przy czym godziny niewykorzystane w danym
miesigcu nie moga zostac¢ wykorzystane w kolejnych.

§2
Czas trwania Umowy
1. Umowa zostaje zawarta na okres prébny 14 dni liczony od
dnia akceptacji Regulaminu.
2. Po uptywie w/w okresu prébnego, Umowa zostanie

uznana za zawartg na czas nieoznaczony na warunkach
obowiazujgcych w pierwszym okresie, za wyjatkiem
wynagrodzenia pfatnego w terminie 2 dni od zakoriczenia
okresu probnego, pod warunkiem uiszczenia tego
wynagrodzenia w terminie. Po uptywie w/w okresu
probnego, Umowa zostanie uznana za zawartg na czas
nieoznaczony na warunkach obowigzujacych w pierwszym
okresie (za wyjatkiem wynagrodzenia) pod warunkiem
uiszczenia najpdzniej 14 dnia obowigzywania okresu
prébnego Umowy wynagrodzenia przypisanego do
danego pakietu/rodzaju Umowy.

Za okres prébny Uzytkownik nie ptaci IWQ Zzadnego
wynagrodzenia.

Umowe zawartg na czas nieoznaczony kazda ze Stron
moze rozwigza¢ Umowe z zachowaniem 1 miesiecznego
okresu wypowiedzenia ze skutkiem na koniec miesigca
kalendarzowego.

Swiadczenie ustug w ramach Umowy rozpoczyna sie od
dnia jej zawarcia.

§3

Wynagrodzenie
Na mocy Umowy Uzytkownik zobowiazuje sie ptaci¢ IWQ
wynagrodzenie  miesieczne  w wysokosci  opisanej
w Zatgczniku nr 2 przypisane do danego pakietu IWQ Basic.
Powyzsze wynagrodzenie nie dotyczy okresu, o ktérym
mowa w § 2 ust. 1.
W ramach wynagrodzenia, o ktérym mowa w punkcie
1 niniejszego paragrafu, Uzytkownik otrzymuje mozliwos¢
planowania i rozliczania czasu pracy dla Pracownikéw
Uzytkownika.
W przypadku zmiany przez Uzytkownika pakietu IWQ
Basic, zmiana wchodzi w Zzycie od poczatku kolejnego
miesigca kalendarzowego.
W przypadku przekroczenia udzielonego czasu wsparcia
merytorycznego, o ktérym mowa w § 1 punkt 3 niniejszego
Regulaminu, Uzytkownik bedzie zobowigzany do zaptaty
wynagrodzenia dodatkowego zgodnie z cennikiem
zawartym w Zatgczniku nr 2.
Optata, o ktérej mowa w ust. 1 moze sie zmieni¢ wraz ze
zmiang cennika zawartego w Zatgczniku nr 2. Nowy cennik
wchodzi w zycie od poczatku kolejnego miesigca
kalendarzowego. Uzytkownik zostanie poinformowany
o zmianie cennika mailowo, a brak akceptacji nowego
cennika spowoduje wygasniecie Umowy
z uptywem biezgcego miesigca rozliczeniowego. Akceptacja
nowego cennika musi by¢ wyrazona mailowo na adres:
sales@intraworg.com w ciggu 7 (siedmiu) dni od dnia
mailowego dostarczenia nowego cennika.
Do wartosci netto dodana zostanie wartos¢ podatku VAT,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w dniu wystawienia
faktury.

§4
Ptatnosci

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 3 pkt.1 bedzie ptatne
z gory, w terminie 2 (dwdch) dni od otrzymania od IWQ
prawidtowo wystawionych faktur VAT.

Faktura za wynagrodzenie opisane w § 3 punkt 1 zostanie
wystawiona w 14 (czternastym) dniu okresu prébnego,
o ktérym mowa w § 2 pkt. 1. za okres od 15 (pietnastego)
dnia obowigzywania Umowy do korfca miesigca
kalendarzowego. Kolejne faktury dotyczace ptatnosci
miesiecznych bedg wystawiane Uzytkownikowi kazdego
dnia rozpoczynajacego kolejny miesigc $wiadczenia ustug
wynikajacych z Regulaminu, zgodnie z § 2 pkt.2.

IWQ, w celu przypomnienia, przystuguje prawo
wstrzymania realizacji Umowy oraz zamieszczenia takiej
informacji na ekranie gtéwnym IWQ Basic Uzytkownika,
w razie zwtoki w zapfacie jakiejkolwiek faktury VAT
wystawionej na mocy niniejszego Regulaminu, o ile zwtoka



przekroczy 7 (siedem) dni. W przypadku dalszego braku
ptatnosci Umowa zostaje jednostronnie wypowiedziana
przez IWQ w trybie natychmiastowym w 14 (czternastym)
dniu  braku zaptaty. W przypadku zaptaty przez
Uzytkownika zalegtosci
w terminie 21 (dwudziestu jeden) dni od dnia
wypowiedzenia  Regulaminu przez IWQ, Umowa
traktowana jest jako obowigzujgca. W innym wypadku
konto Uzytkownika zostaje usuniete z systemu. W takim
wypadku Uzytkownik traci uprawnienie do zawarcia
kolejnej Umowy Basic na 12 miesiecy.

4. IWQ oswiadcza, iz jest upowaziniona do wystawiania
faktury VAT.

5.  Uzytkownik upowaznia IWQ do wystawienia i przesytania
faktur oraz wezwan w formie elektronicznej obejmujacych
ptatnosci wynikajgce z realizacji Umowy, na adres e-mail
wskazany przy wyborze pakietu IWQ Basic.

6.  Wszelkie naleznosci na rzecz IWQ ptatne bedy przez
Uzytkownika na wtasciwy rachunek bankowy wskazany na
fakturze VAT wystawionej przez IWQ.

§5
Zasady realizacji Ustugi

1. Ogdlne warunki $wiadczenia ustugi IWQ Basic zostaty
szczegétowo okreslone w dokumencie Ogélne Warunki
Ustugi IWQ Basic, stanowigcym Zatgcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

2. Ogolne warunki Swiadczenia ustugi IWQ Basic moga ulegac
zmianom w ramach publikowanych not, o ktérych
Uzytkownik bedzie informowany elektronicznie, jednakze
nie moga ulec pogorszeniu.

§6
Ochrona danych osobowych
Zapisy dotyczace ochrony danych osobowych, zawarte s3
w  Regulaminie RODO stanowigcym Zatacznik nr 1,
zaakceptowanym przez Uzytkownika.

§7
Poufnos¢
1. IWQi Uzytkownik zobowigzuja sie zachowac¢ w tajemnicy,
uzywa¢ wdobrej wierze i tylko wsposéb zgodny

z przeznaczeniem:

a. jakiekolwiek dane, do ktérych Strony uzyskaty dostep
w trakcie realizacji Umowy. Obowigzek zachowania
tajemnicy nie dotyczy informacji powszechnie
znanych lub co do ktérych Strony uzyskaty pisemna
zgode drugiej Strony na ich ujawnienie.

2. Strony, po uptywie okresu prébnego, o ktérym mowa w § 2
pkt. 1 niniejszego Regulaminu, majg prawo do ujawnienia
faktu iprzedmiotu wspdtpracy w swoich materiatach
marketingowych oraz referencjach, w tym uzycia swoich
logotypow na stronach internetowych.

W trakcie trwania Umowy, a takie w trakcie
sze$ciomiesiecznego okresu po jej realizacji, Uzytkownik
nie zaproponuje zadnemu pracownikowi IWQ jakiejkolwiek
oferty zatrudnienia lub zachety finansowej, jak réwniez nie
odpowie na oferte ztozong przez pracownika IWQ.
Niewywigzanie sie z tego postanowienia bedzie traktowane
jako istotne naruszenie postanowien Regulaminu.
Kazdorazowo, w przypadku naruszenia postanowien
Umowy i Regulaminu przez jedng ze Stron, druga Strona
moze wezwaé do zaptaty kary umownej w wysokosci
10.000 (stownie: dziesieciu tysiecy) zt za kazde takie
naruszenie.

§8
Rozwigzanie Umowy

IWQ ma prawo do rozwigzania Umowy ze skutkiem
natychmiastowym w przypadku opisanym w § 4 pkt.3.

W  przypadku rozwigzania Umowy, IWQ przekaze
Uzytkownikowi dane dotyczace czasu pracy zgromadzone
podczas wykonywania ustugi IWQ Basic w formie
elektronicznej. Przekazanie nastapi w terminie 21
(dwudziestu jeden) dni od dnia rozwigzania Umowy lub jej
zakoriczenia. Z dniem przekazania powyzszych danych IWQ
zostaje zwolniona zobowigzku ich przechowywania,
a obowigzek ten przechodzi na Uzytkownika.

§9
Pozostate postanowienia

Strony zobowigzujg sie Scisle wspétpracowaé w celu jak
najefektywniejszej realizacji Umowy, z poszanowaniem
zasad etyki zawodowej, dbajac jednoczesnie o dobre imie
Stron.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem
obowiazujg przepisy Kodeksu cywilnego.

Strony beda dazy¢ do rozstrzygania sporéw i rozbieznosci
zwigzanych  z  realizacja  niniejszego  Regulaminu
w sposéb polubowny w drodze negocjacji.

Jezeli po uptywie 30 (trzydziestu) dni od daty rozpoczecia
takich negocjacji, Strony nie bedg w stanie rozstrzygna¢
sporu ugodowo, kazda ze Stron moze zada¢, by spor zostat
rozstrzygniety przez sad powszechny wtasciwy dla IWQ.

§10
Zataczniki

1. Integralng czescig niniejszego Regulaminu sa:
a.  Umowa powierzenia przetwarzania danych
osobowych - Zatacznik nr 1
b.  Pakiety IWQ Basic - Zatacznik nr 2
c. Ogdélne Warunki Ustugi IWQ Basic -
Zatacznik nr 3



Zatacznik nr 1
Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych

Administrator i Ustugodawca: INTRAWORQ Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedzibg w Warszawie (00-124) przy
Rondzie ONZ 1, zarejestrowang w Krajowym Rejestrze Sgdowym pod numerem KRS: 0000484785 przez Sad Rejonowy dla m.st.
Warszawy w Warszawie, Xl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego w Rejestrze Przedsiebiorcéw, posiadajgcg numer
identyfikacji podatkowej NIP: 525-25-76-305, zwana w dalszej czesci niniejszej Umowy ,Podmiotem przetwarzajgcym”.

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych (dalej: ,Umowa Powierzenia”) stanowi integralng czes¢ Regulaminu IWQ
Basic (dalej: ,Regulamin”) i reguluje zasady przetwarzania danych osobowych przez Podmiot Przetwarzajacy na rzecz Ustugobiorcy
(dalej: ,,Podmiot powierzajacy”) korzystajacego z ustugi IWQ Basic (zwanych dalej rowniez ,,Strong” lub ,,Stronami Umowy”).

Majac na uwadze fakt, iz Strony taczy wspotpraca przedmiotem ktdrej jest swiadczenie ustugi IWQ Basic, dla wykonania ktorej
konieczne jest przetwarzanie danych osobowych, Strony zgodnie postanowity, co nastepuje:

§ 1 Definicje
Pojecia uzyte w Umowie majg nastepujgce znaczenie:

1) Administrator — osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot, ktéry samodzielnie lub
wspdlnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych,

2) Dane osobowe —informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej ("osobie, ktérej dane
dotycza"); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérg mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane
o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikéw okreslajacych fizyczng, fizjologiczng,
genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamosc¢ osoby fizycznej,

3) Dni Robocze — dni od poniedziatku do pigtku, poza dniami ustawowo wolnymi od pracy,

4) Naruszenie — naruszenie bezpieczenstwa prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia,
utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych
przesytanych, przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych,

5) Podpowierzenie — dalsze powierzenie przetwarzania Danych osobowych przez Podmiot przetwarzajacy,

6) RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady 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),

7) Wspétpraca — nawigzana na mocy zaakceptowanego Regulaminu IWQ Basic pomiedzy Podmiotem powierzajgcym
a Podmiotem przetwarzajgcym, przedmiotem ktérej jest Swiadczenie ustugi IWQ Basic, dla wykonania ktdrej konieczne
jest przetwarzanie Danych osobowych.

§ 2 Przedmiot Umowy

1. Podmiot powierzajgcy powierza Podmiotowi przetwarzajagcemu do przetwarzania Dane osobowe na zasadach okreslonych
w Umowie.

2. Z tytutu wykonywania swiadczen okreslonych w Umowie Podmiotowi przetwarzajgcemu nie przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie ponad to, ktére zostato okreslone w warunkach Wspétpracy.

§ 3 Przedmiot i czas przetwarzania

1.  Przedmiotem przetwarzania s Dane osobowe powierzone do przetwarzania w zwigzku z realizacjg Wspotpracy, okreslone
w Zatgczniku nr 1 do Umowy.

2. Zakres powierzenia moze zosta¢ w kazdym momencie zmieniony, rozszerzony lub ograniczony przez Podmiot powierzajgcy,
co nastgpi poprzez przestanie Podmiotowi przetwarzajagcemu drogg elektroniczng nowej wersji Zatacznika nr 1.

3. Powierzenie przetwarzania Danych osobowych nastepuje na czas realizacji Wspdtpracy.



§ 4 Cel i charakter przetwarzania

Dane osobowe przetwarzane sg w celu realizacji Wspdtpracy.

Przetwarzanie powierzonych Danych osobowych ma charakter ciggly i obejmuje nastepujace czynnosci przetwarzania:
utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, modyfikowanie, przeglgdanie, tgczenie, ograniczanie,
usuwanie.

§ 5 Polecenie przetwarzania

Poprzez zawarcie Umowy Podmiot powierzajgcy poleca przetwarzanie Danych osobowych Podmiotowi przetwarzajgcemu, a takze
kazdej osobie dziatajgcej z upowaznienia Podmiotu przetwarzajgcego majacej dostep do Danych osobowych, co stanowi
udokumentowane polecenie w rozumieniu art. 28 ust. 3 lit. a w zw. z art. 29 RODO.

§ 6 Oswiadczenia Stron

1. Podmiot przetwarzajacy dziata zgodnie z obowigzkami wynikajgcymi z RODO oraz powszechnie obowigzujacych przepisow

prawa polskiego.

Podmiot powierzajacy o$wiadcza, ze jest uprawniony do powierzenia przetwarzania Danych osobowych.

Podmiot powierzajgcy powierza do przetwarzania Dane osobowe, dla ktérych jest Administratorem lub ktdre przetwarza
w imieniu innego lub innych Administratoréw.

4. W przypadku, gdy Podmiot powierzajgcy powierza do przetwarzania Dane osobowe, ktdre przetwarza w imieniu innego lub
innych Administratoréw, podmioty te wskazuje w Zatgczniku nr 2. Zakres podmiotéw bedacych Administratorami moze
zosta¢ w kazdym momencie zmieniony, rozszerzony lub ograniczony przez Podmiot powierzajacy, co nastgpi poprzez
przestanie Podmiotowi przetwarzajacemu drogg elektroniczng nowej wersji Zatgcznika nr 2.

5. Podmiot powierzajacy jest uprawniony do nadawania upowaznien, wydawania instrukcji i polecen w rozumieniu art. 29
RODO w stosunku do Podmiotu przetwarzajgcego, jak rdwniez do nadania uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 6 ponize;j.

6. Podmiot powierzajacy uprawnia Podmiot przetwarzajacy do nadawania upowaznien, wydawania instrukcji i polecen
W rozumieniu art. 29 RODO w stosunku do dalszych podmiotow przetwarzajgcych.

§ 7 Obowiazki Stron

1. Podmiot przetwarzajacy oswiadcza, ze zapewnia wystarczajgce gwarancje wdrozenia odpowiednich srodkéw technicznych

i organizacyjnych, by przetwarzanie spetniato wymogi RODO i chronito prawa osoéb, ktérych dane dotycza.

2. Podmiot przetwarzajacy zobowigzany jest:

1) przetwarza¢ Dane osobowe w sposdb zgodny z RODO, innymi powszechnie obowigzujgcymi przepisami, Umowa oraz
instrukcjami wydawanymi przez Podmiot powierzajacy,

2) przetwarza¢ Dane osobowe wyfgcznie na udokumentowane polecenie Podmiotu powierzajgcego, co dotyczy takze
przekazywania Danych osobowych do Panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej, chyba ze obowigzek taki
wynika z powszechnie obowigzujgcych przepisdw prawa. W takim przypadku Podmiot przetwarzajacy informuje
Podmiot powierzajgcy o obowigzku prawnym przetwarzania Danych osobowych przed rozpoczeciem ich przetwarzania,
chyba ze powszechnie obowigzujgce przepisy zabraniajg udzielania takiej informacji z uwagi na wazny interes publiczny,

3) dopuszczac do przetwarzania Danych osobowych wytgcznie osoby, ktére do tego upowazni,

4) dopuszczac do przetwarzania Danych osobowych wytacznie osoby, ktére zobowigzat do zachowania tajemnicy lub ktére
podlegajg odpowiedniemu ustawowemu obowigzkowi zachowania tajemnicy,

5) zapewniaé, by kazda osoba dziatajgca z upowaznienia Podmiotu przetwarzajacego i majaca dostep do Danych
osobowych przetwarzata je wytgcznie na polecenie Podmiotu powierzajgcego, chyba ze wymagaja tego przepisy prawa
unijnego lub polskiego,

6) podejmowac wszelkie sSrodki techniczne i organizacyjne wymagane zgodnie z art. 32 RODO,

7) przestrzega¢ warunkéw korzystania z ustug podmiotu, ktéremu Podpowierza przetwarzanie Danych osobowych,
wskazanych w ust. 7-11 ponize;j,

8) w razie potrzeby i na zadanie Podmiotu powierzajgcego pomagaé Podmiotowi powierzajgcemu w wyznaczonym przez
niego terminie i formie, poprzez odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, wywigzywac sie z obowigzku
odpowiadania na zadania osoby, ktérej dane dotyczg, w zakresie wykonywania jej praw okreslonych w rozdziale IlI
RODO,



10)

11)

10.

11.

niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 2 Dni Roboczych, informowaé Podmiot powierzajgcy o tym, iz osoba,
ktérej dane dotyczg, skierowata do Podmiotu przetwarzajgcego korespondencje zawierajgcg zgdanie w zakresie
wykonywania praw osoby okreslonych w rozdziale Il RODO, jak réwniez udostepniac tresc tej korespondencji; Podmiot
przetwarzajacy nie jest uprawniony do samodzielnego udzielania jakichkolwiek informacji osobie w zwigzku ze
ztozonym zgdaniem,
w razie potrzeby i na zadanie Podmiotu powierzajgcego pomaga¢ Podmiotowi powierzajgcemu wywigzywac sie
z obowigzkéw okreslonych w art. 32 — 36 RODO, w tym stosowac srodki w celu zaradzenia Naruszeniom oraz
w stosownych przypadkach srodki w celu zminimalizowania ich ewentualnych negatywnych skutkow,
udostepnia¢ Podmiotowi powierzajgcemu na jego zadanie wszelkie informacje niezbedne do wykazania spetnienia
obowigzkéw wskazanych w przepisach RODO, innych powszechnie obowigzujacych przepisach oraz w Umowie.
Po stwierdzeniu Naruszenia Podmiot przetwarzajacy bez zbednej zwtoki, jednak nie pdzniej niz w terminie 24 godzin po
stwierdzeniu Naruszenia, zgtasza je Podmiotowi powierzajgcemu. Zgtoszenie dokonywane jest na adres e-mail Podmiotu
powierzajacego, z wykorzystaniem wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 3 do Umowy.
Jesli informacji w Zgtoszeniu, o ktérym mowa w ust. 3 powyzej, nie da sie udzieli¢ w tym samym czasie, Podmiot
przetwarzajacy ma obowigzek ich udziela¢ sukcesywnie bez zbednej zwtoki.
Podmiot przetwarzajgcy dokumentuje wszelkie Naruszenia, w tym okolicznosci Naruszenia, jego skutki oraz podjete
dziatania zaradcze.
Podmiot przetwarzajacy nie jest uprawniony do przekazywania informacji o Naruszeniu jakimkolwiek innym
podmiotom, w szczegdlnosci podmiotom Danych osobowych lub organowi nadzorczemu.
Podmiot przetwarzajagcy moze korzysta¢ wytacznie z ustug takich dalszych podmiotéw przetwarzajgcych, ktére
zapewniajg wystarczajgce gwarancje wdrozenia odpowiednich Srodkéw technicznych i organizacyjnych, by
przetwarzanie spetniato wymogi RODO i chronito prawa osdb, ktérych dane dotycza.
Pomiot przetwarzajacy jest uprawniony do dokonania Podpowierzenia na rzecz podmiotéw wskazanych w Zatgczniku
nr 4 do Umowy.
Podmiot przetwarzajacy informuje Podmiot powierzajgcy o wszelkich zamierzonych zmianach dotyczacych dodania lub
zastgpienia podmiotéw wskazanych w Zataczniku nr 4 nie pdziniej niz w terminie 21 dni przed ich wprowadzeniem,
a Podmiot powierzajagcy w tym terminie moze wnies¢ sprzeciw wobec takich zmian, w ktérym wyjasni podstawy do
nieudzielenia akceptacji nowemu podmiotowi. Whiesienie sprzeciwu oznacza brak zgody na dodanie lub zastgpienie
takiego podmiotu. W takim przypadku Stronom przystuguje prawo rozwigzania Umowy oraz zakonczenia Wspotpracy
ze skutkiem natychmiastowym.
W przypadku, gdy Podmiot przetwarzajacy zamierza dokonaé Podpowierzenia na rzecz podmiotu z panstwa trzeciego,
musi uzyskac uprzednia pisemna szczegdétowa zgode Podmiotu powierzajgcego.
Jesli do wykonania w imieniu Podmiotu powierzajacego konkretnych czynnos$ci przetwarzania Podmiot przetwarzajacy
dokona Podpowierzenia, to Podmiot przetwarzajgcy zapewnia, iz dalszy podmiot przetwarzajacy wypetnia te same
obowigzki ochrony Danych osobowych, jakie zostaty w Umowie natozone na Podmiot przetwarzajacy.

§ 8 Prawo kontroli

Podmiot przetwarzajacy umozliwia Podmiotowi powierzajagcemu lub upowaznionemu przez Podmiot powierzajacy
audytorowi przeprowadzenie audytéw, w tym inspekcji, i przyczynia sie do nich.

Podmiot przetwarzajacy niezwtocznie informuje Podmiot powierzajacy, jesli wydane Podmiotowi przetwarzajgcemu
polecenie w oparciu o0 § 7 ust. 2 pkt 2) Umowy lub w oparciu o ust. 1 powyzej stanowi naruszenie RODO lub innych
powszechnie obowigzujacych przepiséw.

W przypadku, gdy Podmiot przetwarzajagcy ma obowigzek prowadzi¢ rejestr wszystkich kategorii czynnosci
przetwarzania dokonywanych w imieniu Podmiotu powierzajgcego, udostepnia go Podmiotowi powierzajgcemu na jego
Zadanie.

§ 9 Odpowiedzialnos¢

Kazda ze Stron odpowiada za szkody wyrzadzone drugiej Stronie oraz osobom trzecim w zwigzku z wykonywaniem Umowy,

zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego.
Podmiot przetwarzajgcy ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatania swoich pracownikéw i innych oséb, przy pomocy ktérych

przetwarza Dane osobowe, jak za wtasne dziatanie i zaniechanie.

Podmiot przetwarzajacy odpowiada za szkody spowodowane przetwarzaniem Danych osobowych w sposdb naruszajacy
przepisy RODO, inne powszechnie obowigzujace przepisy lub postanowienia Umowy, jesli nie dopetnit obowigzkéw
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natozonych na niego przez przepisy RODO, inne powszechnie obowigzujgce przepisy lub postanowienia Umowy lub gdy
dziatat poza zgodnymi z prawem instrukcjami Podmiotu powierzajacego lub wbrew tym instrukcjom.

Podmiot przetwarzajacy ma obowigzek wspdtdziata¢ z Podmiotem powierzajgcym na jego zgdanie w zakresie ustalenia
przyczyn szkody wyrzgdzonej osobie, ktorej dane dotycza.

W przypadku, gdy za szkode spowodowang przetwarzaniem Danych osobowych odpowiadajg zaréwno Podmiot
powierzajacy, jak i Podmiot przetwarzajacy, ponoszg oni odpowiedzialno$¢ solidarng za cata szkode.

W przypadku, gdy Podmiot powierzajacy zaptacit odszkodowanie za catg wyrzgdzong szkode spowodowang przetwarzaniem,
ma prawo zgdania od Podmiotu przetwarzajgcego zwrotu czesci odszkodowania odpowiadajgcej czesci szkody, za ktdrg
ponosi on odpowiedzialnos¢ zgodnie z ust. 3 powyzej.

§ 10 Czas trwania i wypowiedzenie Umowy

Umowa zostaje zawarta na czas obowigzywania Wspdtpracy. W celu unikniecia watpliwosci, zakonczenie Wspdtpracy
skutkuje rozwigzaniem Umowy.
Strony moga rozwigza¢ Umowe z zachowaniem 1-miesiecznego okresu wypowiedzenia, ze skutkiem na koniec miesigca
kalendarzowego.
Po zakonczeniu $wiadczenia ustug zwigzanych z przetwarzaniem Podmiot przetwarzajgcy ma obowigzek usung¢ lub zwrdcié
Podmiotowi powierzajgcemu — zaleznie od decyzji Podmiotu powierzajgcego — powierzone mu Dane osobowe, jak rowniez
usunac¢ wszelkie ich istniejgce kopie, chyba ze powszechnie obowiazujgce przepisy nakazujg przechowywanie tych Danych
osobowych.
W przypadku, gdyby zakres powierzonych Danych osobowych zostat zmieniony lub ograniczony, ust. 3 stosuje sie
odpowiednio do tych Danych osobowych, ktére wskutek tej zmiany lub ograniczenia nie beda dalej powierzane Podmiotowi
przetwarzajgcemu.
Podmiot powierzajgcy jest uprawniony do rozwigzania Umowy bez wypowiedzenia, jezeli zaistnieje chociazby jedna
z ponizszych przestanek:

a. Podmiot przetwarzajacy nie wypetnia obowigzkéw wskazanych w RODO lub innych powszechnie

obowigzujgcych przepisach dotyczgcych ochrony danych osobowych,

b. Podmiot przetwarzajacy nie wypetnia obowigzkdw wskazanych w Umowie.
Zaistnienie podstaw do rozwigzania Umowy bez wypowiedzenia stanowi podstawe do zakonczenia Wspotpracy bez
wypowiedzenia.
Kazdej ze Stron przystuguje prawo rozwigzania Umowy w trybie natychmiastowym, w przypadku naruszenia postanowien
Umowy przez drugg Strone.

§ 11 Dane kontaktowe Stron
W sprawach zwigzanych z realizacja Umowy Strony podajg nastepujgce dane kontaktowe:

a) Ze strony Podmiotu powierzajgcego:
Adres e-mail: adres mailowy podany w formularzu zgtoszeniowym

b)  Ze strony podmiotu przetwarzajgcego:
Adres e-mail: rodo@intraworg.com

Doreczenia i zawiadomienia, dla ktérych Umowa lub powszechnie obowigzujgce przepisy nie wymagajg formy pisemnej,
dokonywane sg droga elektroniczng na adresy e-mail Stron.

O zmianie danych zawartych w ust. 1 powyzej kazda ze Stron zawiadomi niezwtocznie drugg Strone w formie elektronicznej.
Zmiana danych zawartych w ust. 1 powyzej nie stanowi zmiany Umowy.

§ 12 Postanowienia koncowe

Umowa podlega prawu polskiemu i wchodzi w zycie z dniem zaakceptowania Regulaminu.

Zataczniki stanowig integralng czes¢ Umowy.

W sprawach nieuregulowanych Umowg zastosowanie majg powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

Wszelkie zmiany lub uzupetnienia Umowy wymagajg zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci, chyba ze Umowa
stanowi inaczej.

Sadem wtasciwym dla rozstrzygania sporéw powstatych w zwigzku z realizacjag Umowy jest sad witasciwy dla siedziby powoda.



1. Kategorie osob, ktorych dane dotycza: pracownicy, zleceniobiorcy, pracownicy tymczasowi, wspotpracownicy zatrudnieni

obecnie oraz zatrudniani w przesztosci.

2. Rodzaj Danych osobowych:

Zatacznik nr 1a
Przedmiot przetwarzania

Dane zwykte

Szczegdlne kategorie danych osobowych

Dane osobowe dotyczgce wyrokéw
skazujgcych oraz naruszen prawa
lub powigzanych srodkéw

bezpieczenstwa

imie, nazwisko, stanowisko, login,
PESEL, e-mail, numer ewidencyjny,
urlopy, absencje pracownikdw, historia

zatrudnienia, ewidencja czasu pracy

Stopien niepetnosprawnosci.

Nie dotyczy




Zatacznik nr 1b
W2z6r zgtoszenia Naruszenia ochrony danych osobowych

Zgtoszenie naruszenia ochrony danych osobowych nr ...........

Data zgtoszenia: .....ccceveveecrenens

Charakter Naruszenia

° Data Naruszenia

. Czas trwania Naruszenia

. Miejsce zaistnienia Naruszenia

. Data stwierdzenia Naruszenia

. Miejsce stwierdzenia Naruszenia

e  Kategorie 0séb, ktérych dane dotyczg i ktérych
dotyczy Naruszenie

e Przyblizona liczba osdb, ktorych dane dotyczg i
ktérych dotyczy Naruszenie

e  Kategorie danych osobowych, ktérych dotyczy
Naruszenie

e  Przyblizona liczba wpiséw danych osobowych,
ktérych dotyczy Naruszenie

Opis mozliwych konsekwencji Naruszenia

Opis srodkéw zastosowanych lub proponowanych
przez Podmiot przetwarzajacy w celu zaradzenia
Naruszeniu, w tym w stosownych przypadkach
srodkéw w celu zminimalizowania jego
ewentualnych negatywnych skutkéw

Czy podane informacje stanowig wszystkie
informacje, ktére dotyczg Naruszenia ochrony
danych osobowych?




Zatacznik nr 1c

Lista podmiotéw, ktéorym Podmiot przetwarzajacy Podpowierza przetwarzanie Danych osobowych

Lp. Nazwa podmiotu Siedziba i adres podmiotu

1. ATM S.A ul. Grochowska 21a, 04-186 Warszawa
2. home.pl S.A. ul. Zbozowa 4, 70-653 Szczecin

3. BITLOGICX Sp. z 0.0. al. Jana Pawta Il 27, 00-867 Warszawa
4.

5.




Zatacznik nr 2
Pakiety IWQ Basic

pakiet MINI

pakiet PLUS

pakiet PREMIUM

6 zt /osobe miesiecznie

8 zt /osobe miesiecznie

10 zt /osobe miesiecznie

Uktadanie harmonograméw
zgodnie z przepisami Kodeksu
pracy;

Tworzenie szablonéw

i schematéw zmian;
Konfiguracja systemu —
parametryzacja

z uwzglednieniem systemu czasu
pracy i okresu rozliczeniowego;
Planowanie réznych rodzajow
umow;

Wersjonowanie
harmonogramoéw (mozliwosé
tworzenia nowych wersji i ich
pézniejszej archiwizacji);
Ewidencja przepracowanych
godzin;

Automatyczna klasyfikacja

i rozliczanie nadgodzin;
Zarzadzanie kartoteka
pracownika (aktualizacja
danych);

Zarzadzanie i udostepnianie
grafikdw (udostepnianie
harmonogramu na kolejny
miesigc, blokowanie grafikow
podczas rozliczania miesigca);
Modut raportowy: raport
sumujacy, raport rozliczeniowy,
raport nadgodzin, raport
poréwnaj wersje planu, raport
poréwnaj plan z wykonaniem,
raport zatwierdzenia pierwszych
wersji harmonogramoéw, raport
wykonania umoéw zlecen,
wydruki harmonogramow, karta
czasu pracy pracownika;
Regularne aktualizacje systemu,
rowniez w przypadku
zmiany/wprowadzenia
obowigzkowych przepiséw
dotyczacych czasu pracy;
Obstuga réznych systemoéw czasu
pracy, a takze zadaniowego i
ruchomego czasu pracy;

Uktadanie harmonograméw
zgodnie z przepisami Kodeksu
pracy;

Tworzenie szablonéw

i schematéw zmian;
Konfiguracja systemu —
parametryzacja

z uwzglednieniem systemu czasu
pracy i okresu rozliczeniowego;
Planowanie réznych rodzajow
umow;

Wersjonowanie
harmonogramoéw (mozliwosé
tworzenia nowych wersji i ich
pézniejszej archiwizacji);
Ewidencja przepracowanych
godzin;

Automatyczna klasyfikacja

i rozliczanie nadgodzin;
Zarzadzanie kartoteka
pracownika (aktualizacja
danych);

Zarzadzanie i udostepnianie
grafikdw (udostepnianie
harmonogramu na kolejny
miesigc, blokowanie grafikow
podczas rozliczania miesigca);
Modut raportowy: raport
sumujacy, raport rozliczeniowy,
raport nadgodzin, raport
poréwnaj wersje planu, raport
poréwnaj plan z wykonaniem,
raport zatwierdzenia pierwszych
wersji harmonogramoéw, raport
wykonania umoéw zlecen,
wydruki harmonogramow, karta
czasu pracy pracownika;
Regularne aktualizacje systemu,
rowniez w przypadku
zmiany/wprowadzenia
obowigzkowych przepiséw
dotyczacych czasu pracy;
Obstuga réznych systeméw czasu
pracy, a takze zadaniowego i
ruchomego czasu pracy;

Uktadanie harmonogramow
zgodnie z przepisami Kodeksu
pracy;

Tworzenie szablonéw

i schematéw zmian;
Konfiguracja systemu —
parametryzacja

z uwzglednieniem systemu czasu
pracy i okresu rozliczeniowego;
Planowanie réznych rodzajéw
umow;

Wersjonowanie
harmonogramoéw (mozliwosé
tworzenia nowych wersji i ich
pézniejszej archiwizacji);
Ewidencja przepracowanych
godzin;

Automatyczna klasyfikacja

i rozliczanie nadgodzin;
Zarzadzanie kartoteka
pracownika (aktualizacja
danych);

Zarzadzanie i udostepnianie
grafikdw (udostepnianie
harmonogramu na kolejny
miesigc, blokowanie grafikow
podczas rozliczania miesigca);
Modut raportowy: raport
sumujacy, raport rozliczeniowy,
raport nadgodzin, raport
poréwnaj wersje planu, raport
poréwnaj plan z wykonaniem,
raport zatwierdzenia pierwszych
wersji harmonograméw, raport
wykonania umoéw zlecen,
wydruki harmonogramow, karta
czasu pracy pracownika,
weryfikacja osdb obecnych,
raport godzin rozpoczecia

i zakonczenia pracy;

Regularne aktualizacje systemu,
rowniez w przypadku
zmiany/wprowadzenia
obowigzkowych przepiséw
dotyczacych czasu pracy;




4 Zarzadzanie

-

niepetnosprawnoscig;
Filmy instruktazowe.

Zarzadzanie
niepetnosprawnoscig;

Filmy instruktazowe;

Panel pracowniczy: przycisk
rozpocznij/zakonhcz prace,
rozpocznij/zakohcz przerwe,
podglad harmonogramu,
wydruk grafiku; panel
dyspozycyjnosci;

Zarzadzanie dostepami
uzytkownikow;

Zarzadzanie dyspozycyjnoscia
pracownikow;

Support — wsparcie
merytoryczne w wymiarze 30
minut miesiecznie;
Dodatkowe raporty: weryfikacja
0sob obecnych, raport godzin
rozpoczecia

i zakonczenia pracy.

-+

Obstuga réznych systemoéw czasu
pracy, a takze zadaniowego i
ruchomego czasu pracy;
Zarzadzanie
niepetnosprawnoscia;

Filmy instruktazowe;

Panel pracowniczy: przycisk
rozpocznij/zakoricz prace,
rozpocznij/zakoncz przerwe,
podglad harmonogramu, wydruk
grafiku; panel dyspozycyjnosci;
Zarzadzanie dostepami
uzytkownikéw;

Zarzadzanie dyspozycyjnosciag
pracownikow;

Support —wsparcie
merytoryczne w wymiarze 60
minut miesiecznie;

Modut wnioskéw urlopowych —
obieg wnioskow;

Mozliwos¢ zarzadzania
whnioskami urlopowymi;
Tworzenie planéw urlopowych;
Grafik absencji;

Dodatkowe raporty: raport
urlopdw i art.188, raport
whnioskowanych wyjs¢
prywatnych i odpracowan.

UStUGA

STAWKA

Dodatkowy pakiet godzin wsparcia merytorycznego (8 roboczogodzin)

1800 zt
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Zatgcznik nr 3:
OGOLNE WARUNKI UStUGI
IWQ Basic



DEFINICIE

NAZWA OPIS

IWQ IntraworQ Sp. z o.0.
Osoba nadzorujaca zgtoszenie Uzytkownika zatozone w systemie
Konsultant , N .
zgtoszen AION w ramach niniejszego Regulaminu.
IWQ Basic Ustuga polegajgca na dostepie do systemu informatycznego IWQ Basic.
Ustugi Ustugi opisane w niniejszym dokumencie.
Srodowisko produkcyjne programu - wszystkie komponenty:
sprzetowe, programowe, bazy danych, system operacyjny, moduty
Srodowisko PRD funkcjonalne oraz dodatkowe komponenty stanowigce integralng
catos¢ tworzace wspdlny system informatyczny i realizujgce funkcje
biznesowe zwigzane z zarzgdzaniem czasem pracy.
Srodowisko testowe lub developerskie programu - wszystkie
komponenty: sprzetowe, programowe, bazy danych, system
. operacyjny, moduty funkcjonalne oraz dodatkowe komponent
Srodowisko TST/ DEV P viny y ) P y

stanowigace integralng catosé, tworzace wspdlny system informatyczny
i realizujgce funkcje dewelopersko-testowe zwigzane zrozwojem
Srodowiska PRD.

Praca w dni robocze w godzinach 09:00 - 17:00, w ktérych mozliwy jest
Nadzorowana praca systemu e
kontakt z Centrum Wsparcia Klienta.

Mozliwos¢ pracy w systemie, w przypadku dostepnosci systemu poza

. godzinami nadzorowanej pracy, uzytkownicy mogg logowac sie
Nienadzorowana praca systemu . 3 . .. . .

i pracowadé, w przypadku wystgpienia probleméw ich zgtoszenie bedzie

mozliwe dopiero w nadzorowanych godzinach pracy.

. Przerwa w dostepnosci do systemu, w celu przeprowadzenia
Przerwa techniczna . . . .
koniecznych prac konserwacyjnych oraz administracyjnych.




OBSZARY WSPARCIA

Niniejszy dokument opisuje zasady wsparcia realizowanego w ramach:

e Wsparcia technicznego (ustuga utrzymania systemu)

e Centrum Wsparcia Klienta (wsparcie techniczne i merytoryczne)

Ustuga utrzymania systemu obejmuje czynnosci majace na celu utrzymanie mozliwosci korzystania z ustugi IWQ

Basic oraz monitorowanie prawidtowosci jej funkcjonowania na poziomie technicznym.

Ustuga Centrum Wsparcia Klienta obejmuje w szczegdlnosci: czynnosci zwigzane z rozwigzywaniem problemoéw
technicznych na poziomie aplikacyjnym. Implementacje zmian zwigzanych z przepisami Prawa pracy oraz dodatkowo
czynnosci zwigzane zrozwiazywaniem problemdéw uzytkownikow, poprzez przekazywanie wiedzy dotyczacej
funkcjonalnosci ustugi oraz pomocy w zakresie parametryzacji z uwzglednieniem przepiséw w ramach wykupionego

pakietu, wskazanego w Zatgczniku nr 2 do Regulaminu.

Szczegbtowy zakres jest zdefiniowany w dalszej czesci niniejszego dokumentu.



ZASADY REALIZACII UStUGI

10.

11.

12.

Ustuga IWQ Basic bedzie dostepna pod adresem zgodnym z Zatgcznikiem nr 2 do Regulaminu.

IWQ zobowigzuje sie $wiadczy¢ ustuge IWQ Basic codziennie, przez catg dobe za wyjatkiem przerw technicznych,
z wytaczeniem awarii, o ktérych mowa w punkcie 6, nie przekraczajgcych 24 godzin w miesigcu.

IWQ nie ponosi odpowiedzialnosci za usterki niespowodowane przez IWQ, w szczegdlnosci wymagajgce wymiany wadliwej
czesci serwera lub interwencji u zewnetrznych dostawcéw ustug (w tym dostawcy facz internetowych lub dzierzawionych
serwerow). W tym przypadku IWQ w miare mozliwosci poinformuje Uzytkownika o przyblizonym terminie usuniecia awarii.
System informatyczny bedacy podstawa ustugi IWQ Basic zostat dostosowany do dziatania w przegladarkach internetowych
Microsoft Internet Explorer oraz Mozilla Firefox, przy czym do poprawnego dziatania mogg by¢ konieczne zmiany
konfiguracyjne, o ktdrych IWQ poinformuje Uzytkownika. Ewentualne btedne dziatanie IWQ Basic w innych przegladarkach
nie jest traktowane jako usterka.

Jako usterek nie traktuje sie btedéw dziatania interfejsu uzytkownika IWQ Basic spowodowanych przez uzywanie
przestarzatych tj. wczesniejszych niz poprzednia w stosunku do najnowszej - wersji w/w przeglgdarek internetowych, systemu
biurowego Microsoft Office oraz systemu operacyjnego Microsoft Windows stacji roboczych Uzytkownika, stuzacych do
obstugi IWQ Basic. Aktualng i poprzednig wersje ogtasza producent przegladarki, pakietu biurowego Microsoft Office lub
systemu operacyjnego Microsoft Windows.

Zgtoszenia usterek bedg przyjmowane przez IWQ za posrednictwem systemu elektronicznej rejestracji zgtoszen dostepnego
pod adresem http://cwk.intraworg.com.

Obstuga zgtoszen serwisowych bedzie swiadczona przez IWQ na podstawie zarejestrowanego przez Uzytkownika zgtoszenia.
W tresci zgtoszenia serwisowego Uzytkownik zobowigzany jest przekazaé precyzyjnie IWQ wszelkie niezbedne informacje
w celu umozliwienia zlokalizowania usterki tzn. informacje dotyczace jej objawdw, sposobu w jaki zostata wywotana,
mozliwego sposobu jej powtdrzenia przez Konsultantow oraz zrzutow ekranu, jesli bedg potrzebne w identyfikacji przyczyn
jej wystgpienia. Zgtoszenia serwisowe nie zawierajace powyzszych informacji nie bedg przyjmowane.

W przypadku braku reakcji IWQ (wiadomos¢ zwrotna) w ciggu 1 dnia roboczego od momentu utworzenia prawidtowego
zgtoszenia za posrednictwem systemu elektronicznej rejestracji zgtoszen, usterka moze by¢ dodatkowo zgtoszona
za posrednictwem:

a. poczty elektronicznej na adres: cwk@intraworg.com;

b. telefonu: 22 123 53 53;

Uzytkownik zobowigzuje sie:
a. uzywac IWQ Basic zgodnie z instrukcjami dostepnymi w zaktadce ,,Pomoc” w IWQ Basic;
b. aktualizowac¢ wersje przegladarek internetowych wykorzystywanych do obstugi IWQ Basic nie pdzniej niz na
3 miesiagce od daty udostepniania przez producenta kolejnej wersji tzw. ,stabilnej”;
c. udzieli¢ IWQ precyzyjnych informacji dotyczacych ewentualnej usterki, jej objawdw, sposobu w jaki zostata
wywotana, mozliwego sposobu jej powtdrzenia przez Konsultantdw IWQ oraz zrzutdw ekranu, jesli beda potrzebne
w identyfikacji przyczyn jej wystgpienia.
Zakres dziatan IWQ bedzie obejmowat:
a. staty audyt nad IWQ Basic w zakresie zgodnosci funkcji z istniejacymi na dzied podpisania Regulaminu,
z obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczacymi tych funkcji. Audyt obejmuje zgodnos¢ z przepisami o randze co
najmniej rozporzadzenia;

b. modyfikacje funkcjonalnosci IWQ Basic w zakresie objetym audytem, o ktérym mowa w punkcie powyzszym. IWQ
rozpocznie prace majace na celu implementacje rozwigzan w IWQ Basic nie pdZniej niz w dniu opublikowania
odpowiednich przepisdw wykonawczych iwykona je w takim terminie, aby termin publikacji pozwalat na
zastosowanie IWQ Basic zgodnie z terminem wejscia w zycie zmienionych lub nowych przepiséw (w przypadku,
gdyby termin opublikowania przepiséw wykonawczych nie pozwalat na przygotowanie odpowiednich modyfikacji
IWQ Basic wtym terminie, Strony uzgodnig inny termin wprowadzenia zmian z uwzglednieniem mozliwosci
realizacji w jak najkrétszym czasie).
prowadzenie prac rozwojowych majacych na celu modernizacje IWQ Basic oraz usprawnianie jego funkcji;

d. udostepnienie aktualizacji IWQ Basic bez obowigzku ponoszenia przez Uzytkownika dodatkowych opfat z tego
tytutu;

e. usuwanie ewentualnych usterek, wyniktych z przyczyn tkwigcych w IWQ Basic, stanowigcych btedy, ktére moga
ujawni¢ sie w trakcie jego eksploatacji: awarii krytycznych iinnych btedéw. Udostepnienie na serwerze

i umozliwienie dostepu w zakresie niezbednym do korzystania z ustugi IWQ Basic;

f.  tworzenie i przechowywanie codziennych kopii zapasowych przez 7 dni oraz kopii zapasowych miesiecznych
z ostatnich 12 miesiecy wszystkich danych Uzytkownika;

przechowywanie danych archiwalnych za okres 3 lat w trakcie trwania Umowy;

przekazanie, po okresie trwania Regulaminu, wszystkich danych zgromadzonych przez Uzytkownika w ustudze IWQ
Basic, w formie elektronicznej ewidencji czasu pracy, za pisemnym (mailowym) potwierdzeniem odbioru.

Do tworzenia zgtoszen serwisowych autoryzowany jest Koordynator Uzytkownika oraz osoba wskazana w Zataczniku nr 2 do
Regulaminu jako zastepujaca Koordynatora.
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http://cwk.intraworq.com/

13.

14.

Przez awarie krytyczna nalezy rozumieé zaprzestanie pracy systemu informatycznego realizujgcego ustuge IWQ Basic z winy
lezacej po stronie IWQ.
W przypadku zgtoszenia usterki lub awarii, IWQ niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz w terminach okreslonych w ponizszej tabeli:
a. potwierdzi przyjecie zgtoszenia Uzytkownika, poprzez zmiane statusu zgtoszenia;
b.  przystapi do ustalenia rodzaju i przyczyny usterki;
c. poinformuje o podejmowanym przez IWQ sposobie postepowania zmierzajgcego do usuniecia usterki;
d. usunie usterke lub wdrozy obejscie umozliwiajgce prace w IWQ Basic.

NAZWA PROBLEMU (OPIS) KATEGORIA CZAS REAKCJI

Awarie krytyczne: problem z
wygenerowaniem danych do listy ptac, brak

1. e - ) 1 max 2 dni robocze
mozliwosci zalogowania do grafiku
planowanego lub wykonywanego

5 Inne prob'lemy un|emoz||.W|ance prace ) max 10 dni roboczych
poszczegdlnym pracownikom

3 Problemy, ktére sg utrudnieniem pracy, ale 3 max 14 dni roboczych

nie wptywaja na biezgcg obstuge systemu.

15.

16.

17.

18.

19.

Terminy okreslone w powyzszej tabeli mogg zosta¢ zmienione jesli ze wzgledu na zakres niezbednych zmian, Strony ustalg
na pismie (mailowo) inny termin ich wykonania.
W przypadku, gdy ze wzgledéw technicznych usuniecie usterki spowodowanej btedem IWQ Basic w wyzej okreslonych
terminach okaze sie niemozliwe, IWQ wykona dla Uzytkownika tymczasowe rozwigzanie zastepcze, ktére umozliwi
Uzytkownikowi korzystanie z ustugi IWQ Basic. Przywrdcenie ustudze IWQ Basic petnej funkcjonalnosci nastgpi w terminie
14 (czternastu) dni roboczych od momentu zgtoszenia.
Usuniecie usterki bedzie polegato na:

a. naprawie usterki poprzez wykonanie korekty systemu informatycznego IWQ Basic bezposrednio po ustaleniu jego

przyczyny, za posrednictwem uzgodnionych miedzy Stronami narzedzi informatycznych;

b. dostarczeniu poprawek (patch);

c. wykonaniu rozwigzania zastepczego do czasu usuniecia usterki w sposéb okreslony w punktach a.-b.
IWQ w zaden sposob nie odpowiada za poprawne dziatanie sprzetu komputerowego, tacza internetowego oraz zadnych
elementéw infrastruktury informatycznej Uzytkownika, wiec jesli jako przyczyna wystgpienia usterki ustalona zostanie
awaria techniczna po stronie Uzytkownika, Uzytkownik zleci jej usuniecie bez udziatu IWQ.
W przypadku wystgpienia probleméw w trakcie prowadzenia prac informatycznych zwigzanych z usunieciem usterek,
zwtaszcza zagrazajacych terminowemu wykonaniu prac, Strony zobowiazuja sie do ich rozstrzygania poprzez pisemne (drogg
e-mailowa) ostrzezenie Uzytkownika przez IWQ o zaistniatych przeszkodach oraz niezwtoczne przygotowanie przez IWQ
w porozumieniu z Uzytkownikiem, za jego ostateczng akceptacjg planu naprawczego. Termin wdrazania rozwigzan
naprawczych nie moze przekroczyé¢ 14 (czternastu) dni roboczych. Podczas trwania procedury naprawczej prace powinny by¢
kontynuowane w mozliwym zakresie.



OBOWIAZKI STRON

ODPOWIEDZIALNY

Serwisowanie systemow operacyjnych stacji roboczych Uzytkownika zgodnie

1 L . . UZYTKOWNIK
obowigzujaca notg serwisowg w ramach systemu operacyjnego

) SerW|?ow‘:an|e i aktuallza.CJa przegladarki internetowej oraz pakietu Office zgodnie UZYTKOWNIK
obowigzujaca nota serwisowg

3 Serwisowanie i aktuallzac.Ja ustug sieciowych zgodnie obowigzujgcg notg serwisowg w IWQ./ UZYTKOWNIK
ramach systemu operacyjnego

4 Analizowanie, d|a!gnostyka,..rozww)zywanle i rejestrowanie problemoéw dotyczacych UZYTKOWNIK
systemu operacyjnego stacji roboczych

5 Weryflkaqa sy§temow operacyjnych stacji roboczych, w zakresie wydajnosci i stabilnosci UZYTKOWNIK
funkcjonowania

6 Bl.ezaca kc.Jntro.Ia zabt.ezpl.eczen syste.mlow operacyjnych stacji roboczych, zarzadzanie UZYTKOWNIK
uzytkownikami, monitoring uprawnien

7 Zapewnienie ustug dostarczanych przez zewnetrznych dostawcéw np. Internet UZYTKOWNIK

3 Analizowanie zakresu aktualizacji i podejmowanie decyzji o instalacji poprawek UZYTKOWNIK

systemow operacyjnych stacji roboczych

Definicja okien serwisowych w godzinach nadzorowanej pracy systemu.
9 Zabezpieczenia/odtworzenia systemu oraz komunikacja przy planowanych przerwach wQ
technicznych

10 Zapewnienie infrastruktury technicznej koniecznej do dostepu do ustugi IWQ Basic UZYTKOWNIK

11 Zarzadzanie siecig LAN UZYTKOWNIK

Podjecie okreslonych dziatan oraz zmian koniecznych dla zapewnienia wtasciwej

2 wydajnosci Ustugi Wa
13 Instalacja poprawek w przypadku awarii wQ
14 Prewencyjna konserwacja oprogramowania, cykliczna instalacja aktualizacji pakietow waQ

narzedzi systemowych




15 Dostosowanie systemu do biezgcych przepisow wQ

16 Obstuga programistyczna systemu - serwis / aktualizacja do biezgcej wersji wQ




OBSZARY WSPARCIA

LP. ODPOWIEDZIALNY

1 Rejestracja i identyfikacja problemoéw UZYTKOWNIK
Weryfikacja problemdw zgtaszanych przez uzytkownikdw poprzez przypisanie do

2 obszaréw funkcjonalnych oraz odpowiednig kwalifikacje i statusem zgtoszenia wQ
zgodnie z SLA

3 Rozwazywanlg zglo.szen wa
(porady techniczne i merytoryczne)

4 Monitowanie stanu realizacji zgtoszen serwisowych, informowanie uzytkownikéw wa
o statusie zgtoszonych problemdw i szacowanym czasie naprawy
W przypadku braku mozliwosci terminowego rozwigzania problemu,

5 koordynowanie komunikacji, ustalenie obejscia oraz rzeczywistych terminéw wQ
wyeliminowania problemu

6 Udzielanie wsparcia telefon / e-mail IwWQ

7 Dostosowanie systemu do biezgcych przepiséw oraz koordynacja uruchomienia wa
zmiany

3 Testowanie wprowadzonych zmian do aplikacji wynikajgcych ze zmieniajgcych sie wa
przepiséw

9 Koordynacja planowanych uruchomien nowych funkcjonalnosci IWQ Basic oraz wa

zwigzanych z tym przerw technicznych




