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1. Strony i dokumenty umowy

Ustugodawcg jest BackOffice Outsourcing Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie, Al. Standéw Zjednoczonych 72/12,
04-036 Warszawa, NIP 1132867570, KRS 0000470010, REGON 146791818, wpisana do rejestru przedsiebiorcow
prowadzonego przez Sgd Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, XIV Wydziat Gospodarczy KRS, o kapitale
zaktadowym 11 050,00 zt, dalej BackOffice. Klientem jest firma wskazana w podsumowaniu zamdéwienia, dziatajgca
przez uprawniong osobe.

Tres¢ umowy tworzg niniejsze warunki, podsumowanie konkretnego zamowienia, regulamin swiadczenia ustug
drogg elektroniczng oraz zatgcznik powierzenia przetwarzania danych wraz z opisem zabezpieczen i
podwykonawcéw. Kazdy dokument posiada oznaczenie wersji i jest udostepniany przed zamdwieniem w postaci
umozliwiajgcej zapisanie.

Podsumowanie zawiera nazwe i dane firmy, osobe sktadajgcg zamodwienie, wybrang liczbe miejsc, okres ustugi,
cene netto, podatek i tgczng cene do zapfaty. Indywidualne uzgodnienia wymagajg utrwalenia przez strony.
Postanowienia powierzenia majg pierwszenstwo w sprawach danych powierzonych.

2. Przedmiot ustugi

BackOffice udostepnia Klientowi aplikacje Urlopy365.pl w modelu dostepu przez przeglgdarke. Aplikacja wspiera
obstuge urlopoéw i innych nieobecnosci, kartotek i umow, obiegu decyzji, ewidencji, rejestrow godzin, rozliczen
kilometrowek oraz dokumentéw i raportow w zakresie funkcji wskazanych w zamowieniu.

Uruchomienie modutu dla konkretnej osoby zalezy od rodzaju wspétpracy i uprawnien. Umowy cywilnoprawne,
Swiadczenia wspolnikdéw, prokura lub umowy cztonkéw zarzadu nie nadajg automatycznie kodeksowej puli urlopu
pracowniczego. Uzgodnione uprawnienia umowne sg prowadzone wedtug przypisanej podstawy.

Obliczenia i zestawienia stuzg organizacji proceséw firmy. Klient sprawdza prawidlowos¢ danych, grafiku, sald
poczatkowych i podstaw uprawnien, a upowaznione osoby podejmujg decyzje zgodnie z przepisami. Postanowienie
to nie wytgcza odpowiedzialnosci BackOffice za prawidtowe wykonanie zaméwionej ustugi.

3. Integracje i zakres uruchomienia

Dostepnos¢ integracji wynika z opisu konkretnego zamoéwienia i rzeczywiscie wigczonej konfiguracji. Import pliku
e-ZLA nie oznacza automatycznego potaczenia z ZUS ani zastgpienia obowigzkoéw ptatnika w eZUS.

Planowane aplikacje mobilne, przyszie jezyki lub inne nieudostepnione funkcje nie wchodzg do zakresu zamdwienia
tylko dlatego, ze wspomniano o nich w materiatach rozwojowych. Podstawowym jezykiem udostepnianej wersji jest
polski.

4. Miejsca abonamentowe

Abonament okresla maksymalng liczbe jednoczesnie aktywnych oséb prowadzonych w przestrzeni Klienta. Aktywna
osoba zajmuje jedno miejsce niezaleznie od liczby swoich umoéw i rol w tej samej firmie. Zasada obejmuje
pracownikéw, zleceniobiorcow i pozostatych aktywnych wspoétpracownikow.
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Dostep kadr, osoby zarzgdzajgcej lub administratora bez wtasnej aktywnej kartoteki osoby rozliczanej nie powoduje
naliczenia dodatkowego miejsca wytgcznie z tytutu takiego dostepu.

Przeniesienie osoby do archiwum zwalnia miejsce do wykorzystania przez inng osobe w pozostatym okresie
wykupionego abonamentu. Dokumentacja osoby archiwalnej pozostaje objeta zasadami przechowywania i
uprawnien. Archiwizacja nie jest automatycznym usunieciem danych.

Klient moze dokupi¢ dodatkowe miejsca na pozostaty okres biezgcego abonamentu. Doptata jest proporcjonalna do
niewykorzystanej czesci tego okresu, a przed jej zatwierdzeniem Klient widzi doktadng kwote netto, podatek, kwote
brutto, liczbe dodatkowych miejsc i wspdlng date konca. Dokupienie nie rozpoczyna nowego roku dla catej firmy.
Zwiekszona liczba wykupionych miejsc jest wykazywana w podsumowaniu kolejnego odnowienia.

5. Cena i okres abonamentu

Cena wynosi 72 zt netto za jedno miejsce na 12 miesiecy. Kwota 6 zt netto miesiecznie jest wylgcznie
réwnowartoscig poréwnawczg ceny rocznej. Nie oznacza mozliwosci zakupu abonamentu miesiecznego.

Dla opisanej krajowej ustugi stosuje sie 23% VAT. Cena za jedno miejsce na rok wynosi 72 zt netto, 16,56 zt VAT i
88,56 zt brutto. Catkowita cena wynika z liczby zaméwionych miejsc. Przed potwierdzeniem zamowienia widoczne
sg kwota netto, podatek, kwota brutto i waluta PLN.

Okres swiadczenia ustugi oraz jego poczatek i koniec sg jednoznacznie podane w zamowieniu. Samo logowanie,
wizyta na stronie, korzystanie z demonstracji lub wyswietlenie informacji o cenie nie stanowig ptatnego zamowienia.

Abonament opfacany przez Stripe obejmuje okresy 12-miesieczne i odnawia sie automatycznie na kolejny okres
12-miesieczny, chyba ze Klient wczes$niej wytgczy odnowienie. Odnowienie oznacza kolejng optate roczng za liczbe
wykupionych miejsc wskazang w podsumowaniu odnowienia, z zachowaniem przyjetych warunkéw ceny i podatku.
Zmiana ceny lub liczby miejsc nie moze by¢ ukryta w automatycznym obcigzeniu.

Na 30 dni przed planowanym odnowieniem BackOffice przekazuje Klientowi powiadomienie e-mail oraz informacje w
panelu. Powiadomienie wskazuje firme, liczbe miejsc, cene netto, podatek, kwote brutto i walute, date planowanego
obcigzenia oraz prosty odnosnik do wytgczenia odnowienia w panelu Pracodawcy. Klient moze wytgczy¢ odnowienie
przed jego wykonaniem; otrzymuje jednoznaczne potwierdzenie tej czynnosci.

6. Zamoéwienie i akceptacja

Pierwsze zamowienie moze ztozy¢ uprawniony przedstawiciel Klienta podczas rejestracji firmy, po potwierdzeniu
adresu e-mail. Kolejne zamowienia sktada po zalogowaniu osoba dziatajgca w panelu Pracodawcy, uprawniona do
reprezentowania Klienta lub posiadajgca odpowiednie umocowanie. Weryfikacja adresu e-mail i uprawnienie
techniczne w aplikacji nie zastepujg umocowania do zawarcia umowy.

Przed koncowym potwierdzeniem Klient moze sprawdzi¢ i poprawi¢ dane zamdwienia oraz zapisa¢ umowe i jej
zatgczniki. Akceptacja wymaga swiadomego zaznaczenia nieoznaczonego wczesniej pola oraz uzycia przycisku
wyraznie wskazujgcego odptatny charakter zamoéwienia.

System utrwala wersje przyjetych dokumentow, tre$¢ zamodwienia, tozsamosc¢ konta, firme i czas zlozenia
oswiadczenia. Klient otrzymuje potwierdzenie oraz kopie zaakceptowanego pakietu na adres kontaktowy
zamoéwienia. Otrzymanie technicznego potwierdzenia zgtoszenia ptatnosci nie moze zastepowac akceptacji umowy.

Przy ptatnosci przelewem akceptacja umowy i powierzenia jest zapisywana przed udostepnieniem proformy oraz
instrukcji zaptaty. Rachunek i tytut ptatnosci wynikajg z konkretnego zamoéwienia. Ustuga jest uruchamiana po
potwierdzeniu otrzymania prawidtowej wptaty przez administratora platformy. Proforma nie jest fakturg VAT.
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7. Realizacja ptatnosci

Pierwsza pfatnos$¢ jest dostepna w procesie rejestracji firmy po potwierdzeniu adresu e-mail i zaakceptowaniu
wskazanej wersji dokumentow zaméwienia. Kolejne pfatnosci sg dostepne uprawnionej osobie w panelu
Pracodawcy. Osoba korzystajgca z panelu Pracownika nie optaca w ten sposéb prywatnego abonamentu
pracowniczego.

Metody ptatnosci dostepne dla danego zamowienia sg prezentowane przed zaptatg. Korzystanie z operatora
ptatnosci nie zmienia tego, ze ustugodawcg aplikacji jest BackOffice. Do obstugi ptatnosci nie nalezy przekazywac
wnioskow urlopowych, dokumentacji kadrowej ani danych o zdrowiu.

Status ptatnosci jest weryfikowany po stronie systemu na podstawie informacji operatora. Powrdt przegladarki ze
strony pfatnosci nie jest sam w sobie dowodem zapfaty. Ptatno$¢ nieudana, przerwana lub zdublowana jest
rozpatrywana z uwzglednieniem rzeczywistego statusu transakcji.

Przy zamdwieniu optacanym przez Stripe z automatycznym odnowieniem Klient odrebnie akceptuje automatyczne
odnawianie rocznego abonamentu i autoryzuje powtarzalne ptatnosci metodg, ktéra rzeczywiscie je obstuguje.
Pierwsza zaptata nie zastepuje tego oswiadczenia. Brak skutecznej autoryzacji powtarzalnej ptatnosci nie moze by¢
przedstawiany jako dziatajgce automatyczne odnowienie.

BackOffice wystawia i przekazuje fakture zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym przepisami dotyczgcymi
KSeF, gdy majg zastosowanie. Dane nabywcy do faktury sg wskazywane odrebnie od danych konta. Potwierdzenie
operatora ptatnosci ani jego dokument rozliczeniowy nie zastepuja faktury wystawianej przez BackOffice.

8. Konta, role i oddzielenie firm

Klient zarzgdza dostepem do witasnej przestrzeni przez uprawnione osoby. Role obejmujg Pracownika, osobe
rejestrujgcg czas, Osobe zarzadzajgca, Pracodawce oraz Kadry. Jedna osoba moze posiadac kilka rél, miedzy
ktorymi przetgcza widok.

Dostep do jednej firmy nie daje dostepu do innej. Zewnetrzne kadry mogg otrzymac dostep do jednej albo kilku
wskazanych firm wytgcznie na podstawie wlasciwego upowaznienia. Udostepnienie wspolnego kalendarza nie
upowaznia do przeglgdania dokumentacji medyczne;.

Konta sg indywidualne. Uzytkownicy chronig dane logowania i kody jednorazowe, nie przekazujg ich innym osobom i
zgtaszajg podejrzenie przejecia konta. Klient odbiera dostep osobom, ktérych upowaznienie ustato.

Dostep obstugi technicznej BackOffice do danych Klienta jest ograniczony do osob upowaznionych i czynnosci
niezbednych do $wiadczenia ustugi, obstugi zgtoszenia lub bezpieczenstwa oraz podlega obowigzkowi poufnosci i
rejestrowaniu zgodnie z wdrozonymi zasadami.

9. Wnioski i odpowiedzialnos¢ organizacyjna

Klient okresla hierarchie przetozonych i stosowany obieg decyzji: akceptacje bezposredniego przetozonego albo
akceptacje przetozonego i Pracodawcy. Kadry otrzymujg dane zgodnie z wymaganym etapem obiegu.

Plan urlopowy nie jest udzielonym urlopem. Wniosek na kolejny rok moze by¢ sktadany od 1 stycznia tego roku, a
wczesniej zapisywany jako plan. Dostepnos¢ limitu jest sprawdzana wedtug wiasciwej umowy i potwierdzonych
danych.

Informacja o dostepnosci lub bezczynnosci w aplikacji nie jest potwierdzeniem obecnosci w pracy, rozpoczeciem
czasu pracy ani samodzielnym dowodem wykonania obowigzkoéw. Klient informuje osoby o celu i zasadach
uzywania tej funkgji.
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10. Dane i dokumenty Klienta

Klient odpowiada za podstawe prawng wprowadzenia i udostepnienia danych, upowaznienia swoich uzytkownikow
oraz rzetelno$¢ danych przekazanych do obstugi. Nie powinien wprowadza¢ danych nadmiarowych, diagnoz lub
zbednej dokumentacji medycznej.

BackOffice nie nabywa praw do tresci dokumentacji kadrowej z tytutu udostepnienia aplikacji. Moze wykonywaé
operacje na danych powierzonych tylko w zakresie udokumentowanych polecen, powierzenia i przepisow.

Zatwierdzone dokumenty, ich wersje i historia operacji majg stuzy¢ odtworzeniu przebiegu sprawy. Korekta danych
nie powinna usuwaé¢ wymaganego s$ladu kto, kiedy i co zmienit. Samo przechowywanie w aplikacji nie oznacza
automatycznego spetnienia wszystkich wymagan prawnych elektronicznej dokumentacji pracownicze;.

11. Ochrona danych i bezpieczenstwo

W zakresie danych kadrowych Klient co do zasady wystepuje jako administrator, a BackOffice jako podmiot
przetwarzajacy. W zakresie wtasnych rozliczen, kontaktu biznesowego i uzasadnionej ochrony roszczen BackOffice
moze dziata¢ jako odrebny administrator. Konkretne czynnosci okreslajg informacje o prywatnosci i zatgcznik
powierzenia.

Strony stosujg srodki techniczne i organizacyjne adekwatne do ryzyka. Szczegotowy opis potwierdzonych
zabezpieczen i podmiotdw uczestniczgcych w przetwarzaniu stanowi zatgcznik udostepniany przed przyjeciem
rzeczywistych danych.

Akceptacja umowy nie jest zgodg pracownika na przetwarzanie danych o zdrowiu ani zastepczg podstawg
uprawniajgcg do dowolnego zbierania PESEL. Numer PESEL jest uzywany tylko w uzasadnionym zakresie, w
szczegolnosci do dopasowania danych, zgodnie z konfiguracjg i powierzeniem.

12. Utrzymanie i zgtoszenia

BackOffice utrzymuje aplikacje i usuwa stwierdzone nieprawidtowosci w zakresie $wiadczonej ustugi. O istotnych
zmianach wptywajgcych na sposob korzystania przekazuje odpowiednig informacje Klientowi.

Zgtoszenie powinno zawierac firme, opis sytuacji, czas zdarzenia, uzywang przegladarke oraz sposéb kontaktu. Nie
nalezy przekazywac haset, kodéw jednorazowych ani petnej dokumentacji medycznej przez ogéiny formularz.

W sprawach kadrowych uzytkownik kontaktuje sie z osobg wskazang przez Klienta. BackOffice nie podejmuje za
Klienta decyzji pracowniczych tylko z powodu posiadania dostepu technicznego.
13. Reklamacje

Reklamacje dotyczacg dziatania lub rozliczenia aplikacji mozna ztozy¢ przez formularz pomocy w Urlopy365.pl albo
pisemnie na adres BackOffice. Formularz powinien potwierdza¢ przyjecie zgtoszenia i umozliwia¢ zachowanie jego
tresci.

BackOffice rozpatruje reklamacje bez zbednej zwtoki, z zachowaniem terminéw wymaganych przepisami wiasciwymi
dla danego Klienta. Odpowiedz zawiera wynik, uzasadnienie i informacje o sposobie dalszego kontaktu.

Tryb reklamacyjny nie wytgcza mozliwosci dochodzenia roszczen na zasadach wynikajagcych z prawa.
Postanowienia umowy nie ograniczajg bezwzglednie obowigzujgcych praw Klienta.
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14. Zakonczenie ustugi i dokumentacja

Dobrowolna rezygnacja z kontynuacji wytgcza kolejne automatyczne odnowienie. Klient zachowuje dostep do konca
juz opfaconego okresu; sama rezygnacja nie powoduje dodatkowego dobrowolnego zwrotu za ten okres.
Potwierdzenie wskazuje date konca dostepu i brak kolejnego odnowienia.

Zasada braku dobrowolnego zwrotu nie ogranicza praw wynikajgcych z bezwzglednie obowigzujgcych przepiséw, w
szczegolnosci odstgpienia, reklamacji i odpowiedzialnosci za niezgodnos¢ ustugi ani obowigzkéw zwigzanych ze
zmiang dostawcy. Zadanie wykonania prawa ustawowego jest rozpatrywane odrebnie od zwykltego wytgczenia
odnowienia.

Zakonczenie dostepu abonamentowego nie zwalnia Klienta z obowigzkéw przechowywania dokumentaciji
pracowniczej i ubezpieczeniowej. Przed koncem ustugi Klient powinien uzyskac eksport i kopie danych potrzebnych
do dalszej obstugi.

Klient moze uzyskac¢ eksport danych oraz dokumentéw przez uprawnione konto lub zgtoszenie w formularzu
pomocy. Po zakonczeniu abonamentu BackOffice zapewnia przez 30 dni mozliwo$¢ odbioru danych bez
prowadzenia nowych spraw. Zwraca albo usuwa dane powierzone zgodnie z wyborem Klienta i umowa powierzenia.
Przepisy nakazujgce przechowanie okreslonych danych majg pierwszenstwo.

Dane umowy, ptatnosci i dowody akceptacji mogg podlega¢ odrebnej retencji wymaganej prawem lub uzasadnionej
ochrong roszczen. Nie stanowi to podstawy do bezterminowego zachowania catej dokumentacji kadrowe;.

15. Odpowiedzialnos¢ i prawa

Strony odpowiadajg za wykonanie swoich obowigzkéw zgodnie z przepisami i treScig umowy. Klient odpowiada za
legalnos¢ polecen i organizacje swoich procesow; BackOffice za wykonanie przyjetych obowigzkéw ustugodawcy i
podmiotu przetwarzajgcego.

Odpowiedzialnos¢ stron okreslajg wtasciwe przepisy prawa. Umowa nie wytgcza odpowiedzialnosci za umysine
wyrzadzenie szkody ani innych praw, ktérych ograniczenie jest niedopuszczalne.

Aplikacja i jej oznaczenia pozostajg chronione prawami witasciwych podmiotéw. Abonament daje uprawnienie do
korzystania w zakupionym zakresie, bez przeniesienia praw do kodu aplikacji.

16. Zmiany i postanowienia koncowe

Tres¢ przyjetej umowy i zalgcznikdw pozostaje dostepna jako konkretna, niezmieniona wersja. Wgranie nowego
dokumentu na strone nie zastepuje tresci wczesniej przyjetej umowy.

Istotna zmiana warunkow, ceny lub zakresu wymaga podstawy prawnej i wtasciwego trybu powiadomienia lub
akceptacji. Przed odnowieniem Klient otrzymuje podsumowanie wskazujgce rzeczywistg cene i liczbe miejsc.
Wczesniejsza autoryzacja ptatnosci nie upowaznia do ukrytego podwyzszenia opfaty ani przyjecia nowej wersji
umowy za Klienta.

Umowa jest sporzgdzana w jezyku polskim. Stosuje sie prawo polskie z zachowaniem bezwzglednie obowigzujgcych
przepisow. Witasciwos¢ sgdu wynika z przepiséw, bez narzucania wylgcznej wtasciwosci sprzecznej z prawami
chronionego Klienta.

17. Samodzielna rejestracja i wybor ptatnosci

Klient moze samodzielnie zatozy¢ konto i przestrzen firmy. Dane witasciciela konta i nazwa przestrzeni sg
prowadzone odrebnie od danych prawnego nabywcy ustugi wskazywanych w zaméwieniu i dokumentach sprzedazy.
Samo utworzenie konta nie jest zakupem abonamentu.
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URLOPY365.PL / DOKUMENTY ABONAMENTOWE

Przed odpfatnym zamoéwieniem Klient wybiera Stripe albo zwykty przelew. W drugim wariancie aktywacja wymaga
weryfikacji otrzymanej wptaty przez administratora platformy. Informacja klienta o wykonaniu przelewu nie zastepuje
tej weryfikaciji.

Abonament optacany przez Stripe odnawia sie automatycznie zgodnie z przyjetymi warunkami. Zwykly przelew nie
daje mandatu do automatycznego pobierania optat i jest obstugiwany jako odnowienie wymagajgce nowego
zamodwienia oraz potwierdzenia kolejnej wptaty. Przed wyborem metody Klient widzi wtasciwy dla niej tryb
kontynuaciji.

18. Opcjonalna pomoc we wdrozeniu

Klient moze osobno zaméwi¢ pomoc we wdrozeniu za 10 zt netto jednorazowo za pracownika objetego wskazanym
zakresem pomocy, tj. 12,30 zt brutto przy 23% VAT. Przed potwierdzeniem widzi liczbe oséb, zakres, ceneg
jednostkowa i sume do zaptaty. Zakres obejmuje uzgodniong konfiguracje kartotek i parametréw przekazanych
przez Klienta; nie obejmuje doradztwa prawnego ani samodzielnego ustalania tresci uméw lub uprawnien.

Ustuga jest dobrowolna, nie jest zaznaczana automatycznie i nie powstaje przez samo zatozenie konta, pierwsze
logowanie ani zakup rocznego abonamentu. Jej cena nie jest doliczana do kolejnych automatycznych odnowien.

Przekazanie wymaganych potwierdzen konta i zamdwien jest odrebne od przesytania ofert handlowych. Zgoda lub
zgdanie jednorazowej oferty e-mailem jest dobrowolne i nie warunkuje korzystania z aplikacji.

19. Eksport i zmiana dostawcy

Dane do przeniesienia obejmujg przekazane przez Klienta dane i wygenerowane dla niego dokumenty oraz
metadane potrzebne do ich wykorzystania. Nie obejmujg kodu zrodtowego, tajemnic BackOffice ani danych innych
klientow. Eksport jest przekazywany w powszechnie uzywanym formacie nadajgcym sie do odczytu maszynowego,
a dokumenty réwniez w dostepnych formatach plikéw. Przed przekazaniem BackOffice weryfikuje uprawnienie
odbiorcy.

W zakresie stosowania rozdziatu VI rozporzadzenia (UE) 2023/2854 Klient moze zmieni¢ dostawce albo przenies¢
dane do wiasnej infrastruktury. Okres uprzedzenia nie przekracza dwéch miesiecy; okres przejsciowy co do zasady
nie przekracza 30 dni, z uwzglednieniem uzasadnionego wydtuzenia dopuszczonego prawem. Po okresie
przejsciowym zapewnia sie co najmniej 30 dni na odbiér danych. Strony wspétdziatajg przy bezpiecznym
przeniesieniu i zachowaniu ciggtosci ustugi zgodnie z tym rozporzadzeniem.

Nie pobiera sie optat za zmiane dostawcy zakazanych prawem, w szczegolnosci od 12 stycznia 2027 r. Rozliczenie
abonamentu i ustawowych uprawnien do jego zakonhczenia jest odrebne od optaty za sam transfer. Warunki
rezygnacji nie ograniczajg obowigzkowych praw Klienta.
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