Regulamin swiadczenia ustug ttumaczeniowych przez Pracownie Jezykowa Matgorzata Klein

§ 1 Postanowienia ogodlne

1. Niniejszy Regulamin okredla warunki i zasady swiadczenia ustug ttumaczeniowych przez
Pracownie Jezykowa Matgorzata Klein, ul. J. Opani 9, 24-100 Putawy, NIP: 7122869659,
REGON: 060595334 (zwang dalej: Pracownig) na rzecz oséb fizycznych, prawnych, instytucji
lub innych podmiotéw (zwanych dalej: Klientem lub Klientami).

2. Zlecenie realizacji ttumaczenia przez Klienta jest réwnoznaczne z akceptacjg niniejszego
Regulaminu.

3. Klient oraz Pracownia mogg ustali¢ odmienne zasady wykonywania ustug ttumaczeniowych,
zawierajgc w tym celu odrebng umowg w formie pisemnej.

§ 2 Wycena ttumaczen

1. Kazde ttumaczenie pisemne i ustne wyceniane jest indywidulanie, w oparciu o przedtozone
przez Klienta dokumenty lub udzielone informacje.

2. Wycena zawiera koszt catkowity ttumaczenia oraz termin jego realizacji.

3. Po zatwierdzeniu wyceny przez Klienta, ttumaczenie przekazywane jest do realizacji. W
zaleznosci od typu ttumaczenia, jest ono dostarczane w sposdb uzgodniony z Klientem. W
przypadku ttumaczen pisemnych nieprzysiegtych, za domysiny sposdb uznaje sie przestanie
pliku poczty elektroniczng na wskazany przez Klienta adres.

4. Kazde ttumaczenie pisemne podlega weryfikacji dokonywanej przez weryfikatora.

5. W przypadku rezygnacji ze zleconego ttumaczenia pisemnego, Klient zobowigzany jest uiscic
cze$¢ wynagrodzenie odpowiadajgcg dokonanemu ttumaczeniu zrealizowanemu do chwili
jego anulowania.

6. W przypadku rezygnacji ze zleconego ttumaczenia ustnego, Klient zobowigzany jest uiscic¢
nastepujgce wynagrodzenie:

1) rezygnacja ztozona na co najmniej 5 dni roboczych (sobote przyjmuje sie jako dzien
roboczy) przed terminem realizacji — brak obcigzenia kosztami,

2) rezygnacja ztozona na co najmniej 4 dni robocze (sobote przyjmuje sie jako dzien
roboczy) przed terminem realizacji — w wysokos$ci 50% wartosci zlecenia,

3) rezygnacja ztozona na najmniej 1 dzien roboczy (sobote przyjmuje sie jako dzien
roboczy) przed terminem realizacji — w wysokosci 100% wartosci zlecenia.

7. Ptatnos¢ za wykonane ttumaczenie nastepuje na podstawie faktury wystawionej przez
Pracownie.

8. Termin ptatnosci za ustugi ttumaczeniowe wynosi 14 dni i liczony jest od dnia wystawienia
faktury, chyba ze ustalono inaczej.

9. Faktura jest wysytana do Klienta w formie elektronicznej na wskazany przez niego adres
poczty elektronicznej, chyba ze ustalono inaczej.

§ 3 Gwarancja zachowania poufnosci
Pracownia zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy i nieujawniania osobom trzecim wszelkich
informacji przekazywanych w ramach realizowanego ttumaczenia. Na zyczenie Klienta, Pracownia
moze przedstawi¢ imienne oswiadczenie ttumacza wykonujgcego ttumaczenie zobowigzujgce go
do zachowania poufnosci.

§ 4 Reklamacje
1. Reklamacje powinny byé zgtaszane w terminie do 3 dni od dnia otrzymania wykonanego
ttumaczenia. Niezgtoszenie uwag w powyzszym terminie, oznacza, ze ttumaczenie zostato
przyjete bez zastrzezen.
2. Reklamacje ttumaczen pisemnych wykonanych w trybie ekspresowym (realizowane z dnia na
dzien — zgodnie z indywidualnymi ustaleniami z Klientem) nie sg rozpatrywane.



3. Reklamacje ttumaczen realizowanych w trybie zwyktym sg rozpatrywane w terminie do 7 dni
od dnia ztozenia reklamaciji.

4. W przypadku gdy reklamacja jest zasadna, Pracownia zobowigzuje sie do wprowadzenia
koniecznych poprawek oraz udzielenia rabatu na reklamowane ttumaczenie.

5. Pracownia nie rozpatruje reklamacji, jesli Klient samodzielnie wprowadzi poprawki do
ttumaczenia.
Formularz reklamacji znajduje sie na koricu Regulaminu.

§ 5 Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

1. Administrator danych osobowych

Administratorem danych osobowych Klienta jest: Matgorzatg Klein, prowadzacg dziatalnosc
gospodarcza pod firma: Pracownika Jezykowa Matgorzata Klein, ul. J. Opani 9, 24-100 Putawy, NIP:
7122869659, REGON: 060595334

2. Celei podstawy przetwarzania
Dane osobowe Klienta sg przetwarzane:

1) w celu realizacji zawartej z Klientem umowy/umoéw lub w celu podjecia dziatan przed zawarciem
umowy/umow. Podstawg prawng przetwarzania danych Klienta w tym zakresie jest art. 6 ust. 1 b)
Rozporzgdzenia 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 (dalej jako: ,,RODO”).;

2) w celach wynikajgcych z obowigzkéw cigzgcych na Pracowni na podstawie przepisow prawa, w
szczegblnosci na podstawie przepiséw podatkowych. Podstawg prawng przetwarzania danych
Klienta w tym zakresie jest art. 6 ust. 1 ¢) RODO.

3) w celach wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw Pracowni jako administratora danych
tj. ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen, jakie mogg powsta¢ w zwigzku z niewykonaniem
lub nienalezytym wykonaniem umowy/umédw taczacych Pracownie z Klientem. Podstawg prawna
przetwarzania danych w tym zakresie jest art. 6 ust. 1 f) RODO.

3. Kategorie danych, ktére s przetwarzane

Pracownia bedzie przetwarzaé nastepujace kategorie danych osobowych Klienta: podstawowe dane
identyfikacyjne, tj. imie, nazwisko, inne (anizeli imie i nazwisko) okreslenia zawarte w firmie Klienta,
adres zamieszkania lub miejsca prowadzonej przez gospodarczej, PESEL, NIP, REGON, numer
telefonu, adres e-mail.

4. Odbiorcy danych
Dane osobowe Klienta Pracownia moze udostepnia¢ nastepujgcym kategoriom podmiotow:

a) $wiadczacym ustugi w zakresie obstugi: prawnej/windykacyjnej, informatycznej, ksiegowo-
finansowej, audytorskiej i kontrolnej, pocztowej lub kurierskiej, ptatniczej na rzecz Pracowni,

b) ttumaczom i weryfikatorom wykonujgcym ustuge ttumaczeniowa zleconego ttumaczenia,

c) organom panstwowym lub innym podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa,
celem wykonania cigzagcych na Pracowni obowigzkéw (np. Policja, komornicy).



5. Przekazywanie danych do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych

Pracownia nie przekazuje danych Klienta do panstw spoza Unii Europejskiej ani do organizacji
miedzynarodowych.

6. Okres przechowywania danych

Dane osobowe Klienta Pracownia przechowuje do korca okresu przedawnienia potencjalnych
roszczen, jakie mogg powsta¢ w zwigzku z niewykonaniem lub nienalezytym wykonaniem
umowy/umow lub tez do konca uptywu okresu zobowigzania podatkowego, w zaleznosci od tego,
ktory z wyzej wskazanych okreséw jest pdzniejszy.

7. Prawa Klienta:
Klientowi przystuguje:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) prawo do niezwtocznego sprostowania danych osobowych Klienta, ktére sg nieprawidtowe. Z
uwzglednieniem celdw przetwarzania, Klient ma prawo zgdania uzupetnienia niekompletnych
danych osobowych, w tym poprzez przedstawienie dodatkowego oswiadczenia,

c) prawo do usuniecia danych w sytuacjach:

i. gdy dane osobowe Klienta nie sg juz niezbedne do celéw, w ktérych zostaty zebrane lub w
inny sposéb przetwarzane,

ii.  gdy Klient wnidst sprzeciw na mocy art. 21 ust. 1 RODO wobec przetwarzania i nie wystepujg
nadrzedne prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania danych przez Pracownie,

iii. gdy Klient wnidst sprzeciw na mocy art. 21 ust. 2 RODO wobec przetwarzania danych
osobowych na potrzeby marketingu bezposredniego,

iv.  gdy dane osobowe Klienta byty przetwarzane niezgodnie z prawem,

v. gdy dane osobowe Klienta muszg zostaé¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku
prawnego przewidzianego w prawie Unii lub prawie panistwa cztonkowskiego, ktéremu
podlega Pracownia jako administrator.

Jednoczesnie Pracownia informuje, ze prawo do usuniecia danych nie jest realizowane w zakresie, w

jakim przetwarzanie jest niezbedne: do korzystania z prawa do wolnosci wypowiedzi i informacji; do

wywigzania sie z prawnego obowigzku wymagajgcego przetwarzania na mocy prawa Unii lub prawa
panstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega Pracownia; do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen.

d) prawo do wniesienia sprzeciwu — z przyczyn zwigzanych z szczegdlng sytuacjg Klienta - wobec
przetwarzania przez Pracownie danych osobowych Klienta do celéw wynikajgcych z prawnie
uzasadnionych interesow realizowanych przez Pracownie, gdy przetwarzanie danych osobowych
Klienta jest niezbedne dla realizacji ww. celdw. W przypadku wniesienia przez Klienta takiego
sprzeciwu, Pracownia nie bedzie przetwarza¢ danych osobowych objetych sprzeciwem, chyba ze
Pracownia wykaze istnienie waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania,
nadrzednych wobec intereséw Klienta, praw i wolnosci osoby, lub gdy bedzie to konieczne dla
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

e) prawo zadania od Pracowni ograniczenia przetwarzania danych osobowych Klienta w
nastepujacych przypadkach:

i. gdy Klient kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych — na okres pozwalajgcy Pracowni
sprawdzi¢ prawidtowosc tych danych,
ii. przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a Klient sprzeciwia sie usunieciu danych osobowych,
z3dajac w zamian ograniczenia ich wykorzystywania,
iii. Pracownia nie potrzebuje juz danych osobowych do celdéw przetwarzania, ale sg one
potrzebne Klientowi do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,



iv. gdy Klient wnidst sprzeciw na mocy art. 21 ust. 1 RODO wobec przetwarzania — do czasu
stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie Pracowni s3g nadrzedne wobec
podstaw sprzeciwu Klienta.

f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - jezeli Klient uwaza, ze Pracownia przetwarza
dane niezgodnie z prawem, Klient moze ztozy¢ w tej sprawie skarge do wifasciwego organu
nadzorczego, ktéry zostanie powotfany w zwigzku z wejSciem w zycie RODO lub ustawy polskiej
dostosowujacej przepisy krajowe do wymogdéw RODO.

W celu wykonania swoich praw prosimy kierowa¢ zadanie pod adres email:
biuro@jezykowapracownia.com telefonicznie pod numer: 601 79 78 65 lub uda¢ sie do siedziby
Pracowni mieszczacej sie w Putawach (24-100) przy ul. Pustej 8.

Prosze pamietac, ze przed realizacjg uprawnien Klienta, Pracownia bedzie musiat mieé¢ pewno$é, ze
rozmawia z osobg, ktérej dane dotycza, czyli odpowiednio zidentyfikowaé Klienta.

8. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych

Podanie przez Klienta danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do zawarcia,
wykonania umowy/uméw zawartych miedzy Pracownig a Klientem. W przypadku odmowy podania
przez Klienta danych osobowych, nie bedzie mozliwe zawarcie umowy/uméw z Pracownig, jak
réwniez wykonanie umowy/umow i rozliczenie ksiegowo-podatkowe.

9. Informacja o zZrédle danych

Dane osobowe Klienta Pracownia uzyskata bezposrednio od Klienta lub z ogdlnie dostepnego zrddta,
jakim jest Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarcze;j.

§6
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie odpowiednie
powszechnie obowigzujace przepisy polskiego prawa.
2. Wszelkie spory wynikajgce z niniejszego Regulaminu bedg rozstrzygane przez sad wtasciwy z
uwagi na siedzibe Pracowni.
3. Regulamin obowigzuje od dnia 02.01.2019 .



Zatacznik: Formularz reklamacji zlecenia ttumaczeniowego.

Nazwa pliku reklamowanego ttumaczenia:

Powdd reklamacji (btedy merytoryczne, stylistyczne, niezgodnos¢ z oryginatem, inne uwagi):

Przyktady btedéw:

Oczekiwania wobec Pracowni Jezykowej:

* poprawienie btedéw
¢ uwzglednienie uwag w przysztosci
® inne




