Ustuga administracji BPP
w ACCA

Regulamin Swiadczenia ustugi

1. Zakres ustugi administraciji

1.1. Rejestracja w Stowarzyszeniu ACCA.

1.2. Weryfikacja dokumentéw rejestracyjnych.

1.3. Monitorowanie procesu przyznawania zwolnien.
1.4. Zapis na egzaminy.

1.5. Dokonywanie ptatnosci z tytutu:

1.5.1.  optaty rejestracyjnej;
1.5.2.  optat za zwolnienia;
1.5.3.  optat rocznych cztonkowskich;
1.5.4. opfat za egzaminy;
1.5.5.  innych optat ACCA.
1.6. Wystawianie faktur VAT za ww. optaty.
1.7. Biezgca komunikacja z ACCA.

1.8. Doradztwo edukacyjne.

W zaleznoéci od statusu Klienta w Stowarzyszeniu (Student/Czionek), indywidualnych ustaleri
i preferencji, na pisemne zyczenie Klienta, powyzszy zakres ustug moze zostaé zmodyfikowany.

2. Warunki rozpoczecia ustugi administracji

2.1. Osoby rejestrujgce sie w ACCA (do tej pory nie bedqgce studentami ACCA).

2.1.1.  Klient powinien dostarczy¢ drogq elektroniczng, pocztg lub osobiscie wymagane przez
ACCA dokumenty rejestracyjne, wedtug aktualnej listy dostepnej na www.bpp.pl oraz
wypetni¢ elektroniczny formularz aktywacji administracji BPP.
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2.2.

3.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

4.1

2.1.2. BPP po otrzymaniu formularza aktywacji administracji, na podstawie zawartych
w nim danych, przygotuje fakture proforma dotyczqcgq:

2.1.2.1. ustugi administracji, wedtug obowigzujgcego cennika na www.bpp.pl

2.1.2.2. optaty rejestracyjnej ACCA, wedtug obowigzujgcego cennika na
http://www.accaglobal.com

2.1.3.  Ustuga administracji zaczyna obowigzywaé od momentu uiszczenia ww. optaty
administracyjnej do BPP (punkt 2.1.2.1.).

214 W ciggu 7 dni roboczych od otrzymania wptaty BPP zaksieguje ptatnosé i wystawi
fakture VAT.

2.1.5.  BPP rozpocznie proces rejestracji w ACCA po zaksiegowaniu ww. optaty rejestracyjnej
ACCA (punkt 2.1.2.2.).

Osoby zarejestrowane juz w ACCA.

2.2.1.  Klient powinien pisemnie potwierdzi¢ cheé korzystania z ustugi administracji w danej
sesji szkoleniowej (drogq elektronicznq) bgdz ztozyé zamdwienie na te ustuge poprzez
formularz elektroniczny na stronie www.bpp.pl.

2.2.2. Klient powinien przekaza¢ BPP dane logowania do konta myACCA — ID ACCA oraz
hasto.

2.2.3. BPP po otrzymaniu formularza zaméwienia bqdz e-maila z danymi do wystawienia
faktury VAT, przygotuje fakture proforma dotyczqcg ustugi administracji, wedtug
obowigzujgcego cennika.

2.2.4. Ustuga administracji zaczyna obowigzywaé od momentu uiszczenia ptatnosci za
ustuge administraciji.

2.2.5. W ciggu 7 dni roboczych od otrzymania wptaty BPP zaksieguje ptatno$é i wystawi
fakture VAT.

Czas trwania ustugi administraciji

Ustuga rozpoczyna sie w momencie jej optacenia przez Klienta.

Ustuga administracji co do zasady jest ustugq semestralng tj. jest realizowana przez 1 semestr,
niezaleznie od terminu wykupienia ustugi.

Podziat roku na semestry:
3.3.1.  semestr wiosenny: 1 stycznia — 30 czerwca;
3.3.2. semestr jesienny: 1lipca — 31 grudnia.

Ustuga administracji automatycznie wygasa odpowiednio 31 lipca danego roku i 31 stycznia
danego roku.

Kontynuacja ustugi administracji

Przed zakonczeniem danego semestru BPP przesyta do Klienta korzystajgcego z ustugi
administracji pisemne zapytanie drogq elektroniczng, dotyczqce woli kontynuacji ustugi
administracji w kolejnym semestrze.
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L.2.

4.3.

L4,

4.5.

L.6.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

6.1.

6.2.

Klient w okre$lonym w korespondenciji terminie jest zobowigzany podjq¢ decyzjq:

4.2.1.  moze potwierdzi¢ kontynuacje ustugi administracji w kolejnym semestrze lub
4.2.2. moze zrezygnowac z ustugi administracji z dniem zakoriczenia danego semestru.
Kazda z tych decyzji wymagana jest w formie pisemnej.

W przypadku potwierdzenia kontynuaciji ustugi administracji, BPP wystawia fakture proforma,
wedtug obowigzujgcego cennika. Ustuga administracji w ramach kontynuacji zostaje
wznowiona po zaksiegowaniu wptaty za ustuge.

W przypadku rezygnacji z ustugi administracji, BPP przekazuje do Klienta pisemne
potwierdzenie usunigcia z listy oséb administrowanych. Od tego momentu Klient zobowigzany
jest do samodzielnej administracji w Stowarzyszeniu.

W przypadku braku informacji ze strony Klienta do odpowiednio 1 lutego danego roku/
1 sierpnia danego roku BPP uznaje, Zze Klient nie przedtuza ustugi administracji. W takiej
sytuacji BPP przekazuje do Klienta pisemne potwierdzenie usuniecia z listy osoéb
administrowanych. Od tego momentu Klient zobowigzany jest do samodzielnej administracji w

Stowarzyszeniu.

Rezygnacja z ustugi administracji w trakcie trwania semestru

Z ustugi administracji mozna zrezygnowaé w kazdym momencie jej obowigzywania.

Informacja o rezygnacji z ustugi BPP w trakcie trwania semestru musi zosta¢ przekazana
do BPP na pismie.

BPP nie zwraca optaty ani jej czesdci z tytutu ustugi administracji w przypadku rezygnaciji
w trakcie semestru.

Po otrzymaniu pisemnej informacji o rezygnacji z ustugi administracji w trakcie semestru BPP
przekazuje do Klienta pisemne potwierdzenie usuniecia z listy oséb administrowanych.
Od tego momentu Klient zobowigzany jest do samodzielnej administraciji w Stowarzyszeniu.

Obowigzki studenta korzystajgcego z ustugi administracji

BPP przekazuje informacje zwigzane z ustugg administracji drogq elektroniczng. Jesli
w korespondencji zamieszczono termin przekazania informaciji/termin uiszczenia ptatnosci —
Klient zobowigzany jest do przestrzegania wyznaczonego terminu.

Klient korzystajgcy z ustugi administracji zobowigzany jest do terminowego, zgodnego
z wytycznymi BPP przekazywania BPP istotnych informacji zwigzanych ze statusem
w Stowarzyszeniu, w szczegdlnosci:

6.2.1.  decyzji zwigzanych ze zwolnieniami;
6.2.2. decyzji dotyczgcych wyboru egzamindw;
6.2.3.  potwierdzania woli uiszczania optat rocznych cztonkowskich;

6.2.4. aktualizacji danych korespondencyjnych, danych do wystawienia faktury, danych
personalnych;

6.2.5. akceptaciji faktur proforma;

6.2.6. terminowego uiszczania ptatnosci.
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6.3.

6.4.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Klient objety ustugg administracji zobowiqgzuje sie do terminowego. zgodnego z wytycznymi
BPP przesytania deklaracji dotyczgceych:

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

zapisu na egzaminy (wybdr egzaminéw lub informacja na temat rezygnacji z udziatu
w danej sesji egzaminacyjnej);

woli lub braku woli uiszczenia optaty rocznej cztonkowskiej ACCA za dany rok;
rezygnacji z ustugi administraciji, jesli nastepuje to w trakcie trwania semestru;

innych deklaracji, wymaganych w indywidualnych sytuacjach, a niezbednych do
prawidtowe] realizacji ustugi.

Kazda deklaracja wymagana jest w formie pisemnej.

Ptatnosci realizowane w ramach ustugi administracji w ACCA —
harmonogram standardowy

W ramach ustugi administracji BPP nalicza optaty:

711,

71.2.

za ustuge administraciji BPP (optata BPP);

re-faktury — BPP w imieniu Klienta uiszcza ptatnoéci do ACCA.

Wszystkie faktury dla Klienta wystawiane sq na dane podane przez Klienta w formularzu
aktywacji administracji w ACCA. Klient jest zobowigzany do aktualizacji danych do faktury,
w przypadku ich zmiany, w trakcie trwania ustugi administracji. Zgtoszenie zmiany danych do
faktury wymagane jest w formie pisemne;j.

Wszystkie optaty w ramach ustugi administracji kalkulowane sg wedtug obowigzujgcych
w danej sesji szkoleniowej cennika BPP, publikowanego na www.bpp.pl.

Optata za ustuge administracji do BPP

7.4,

7.4.2.

7.4.3.

744,

7.4.5.

7.4.6.

Optata  naliczana jest w momencie otrzymania wypetnionego formularza
administracyjnego/pisemnego potwierdzenia checi korzystania z ustugi.

BPP przygotowuje fakture proforma i przesyta jg drogqg elektroniczng do Klienta.

Klient zobowigzany jest do akceptaciji i optacenia faktury proforma w ciggu 14 dni od
daty jej wystawienia.

Optacenie ww. faktury jest warunkiem aktywacji ustugi administraciji.

W przypadku braku odnotowanej ptatnosci BPP przekazuje Klientowi informacije drogqg
elektroniczng o tym fakcie. W przypadku braku ptatnosci w terminie 14 dni od daty jej
wystawienia BPP nie podejmuje sie rejestracji Klienta w ACCA.

Na pisemny wniosek Klienta termin ptatnosci ww. proformy moze zostaé przedtuzony,
przy czym BPP rozpocznie proces rejestracji w ACCA dopiero po zaksiegowaniu
ww. ptatnosci.

Refaktura — optata rejestracyjna ACCA

7.5.1.

7.5.2.

7.5.3.

Optata naliczana jest przez BPP w momencie otrzymania wypetnione formularza
aktywacji administraciji w ACCA.

BPP przygotowuje fakture proforma i przesyta jg drogqg elektroniczng do Klienta.

Klient jest zobowigzany do akceptacii i ptacenia faktury proforma w ciggu 14 dni od
daty jej wystawienia.
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7.5.4.

7.5.5.

7.5.6.

Uiszczenie ww. optaty jest warunkiem rozpoczecia procesu rejestracii.

W przypadku braku odnotowanej ptatnosci, BPP przekazuje Klientowi informacje
drogq elektroniczng o tym fakcie. W przypadku braku ptatnosci w terminie 14 dni od
daty wystawienia faktury proforma BPP nie podejmuje sie rejestracji Klienta w ACCA.

Na pisemny wniosek Klienta termin ptatnosci ww. proformy moze zosta¢ przedtuzony,
przy czym BPP rozpocznie proces rejestracji w ACCA dopiero po zaksiegowaniu
ww. ptatnosci.

7.6. Refaktura — optata za zwolnienia ACCA

7.6.1.

7.6.2.

7.6.3.

7.6.4.

7.6.5.

7.6.6.

7.6.7.

BPP po uzyskaniu informacji od ACCA na temat przyznanych zwolnien, przesyta te
informacje drogg elektroniczng do Klienta wraz z prosbqg o akceptacije lub rezygnacje
ze zwolnien.

Optata za zwolnienia naliczana jest przez BPP po otrzymaniu informaciji od Klienta na
temat akceptacji zwolnien.

BPP przygotowuje fakture proforma i przesyta jg drogg elektroniczng do Klienta.

Klient jest zobowigzany do akceptacji i optacenia faktury proforma w ciggu 14 dni od
daty jej wystawienia.

Uiszczenie ww. optaty do BPP przez Klienta jest warunkiem optacenia zwolnien przez
BPP bezposrednio w ACCA.

W przypadku braku odnotowanej ptatnosci ze strony Klienta BPP przekazuje Klientowi
informacje drogq elektroniczng o tym fakcie. W przypadku braku ptatnosci w terminie
14 dni od daty wystawienia faktury proforma BPP nie podejmuje sie optacenia
zwolnien.

Na pisemny wniosek Klienta termin ptatnosci ww. proformy moze zostaé przedtuzony,
przy czym BPP optaci zwolnienia w ACCA dopiero po zaksiegowaniu ww. ptatnosci.

7.7. Refaktura — optata roczna cztonkowska ACCA

7.7.1.

7.7.2.

7.7.3.

7.7.4.

7.7.5.

7.7.6.

7.7.7.

7.7.8.

Optata roczna cztonkowska ACCA dotyczy roku kalendarzowego i jest wazna
od 1 stycznia do 31 grudnia.

ACCA nalicza optate roczng cztonkowskg na poczgtku grudnia roku poprzedzajgcego.
Optata ta dotyczy nastepnego roku kalendarzowego (np. optata roczna za rok 2014
naliczona bedzie przez ACCA na poczqtku grudnia 2013 roku).

ACCA wymaga, by optata roczna studentéw BPP byta uiszczona do 15 grudnia roku
poprzedzajgcego rok, ktérego tyczy sie optata roczna. W przeciwnym wypadku Klient
moze zosta¢ wykreslony z listy Studentow ACCA.

Pod koniec listopada kazdego roku BPP przesyta drogg mailowg prosbe
o potwierdzenie checi wniesienia optaty rocznej w ramach ustugi administracji.

Po otrzymaniu pisemnego potwierdzenia BPP wystawia fakture proforma na optate
rocznq i przesyta jg drogq elektroniczng do Klienta.

Klient jest zobowigzany do akceptacji i optacenia faktury proforma w ciggu 7 dni od
daty jej wystawienia.

Uiszczenie ww. optaty do BPP przez Klienta jest warunkiem optacenia optaty rocznej
przez BPP bezposrednio w ACCA.

W przypadku braku odnotowanej ptatnosci ze strony Klienta BPP przekazuje Klientowi
informacje drogq elektroniczng o tym fakcie. W przypadku braku ptatnosci w terminie
7 dni od daty wystawienia faktury proforma BPP nie podejmuje sie optacenia optaty
rocznej.
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7.8.

7.9.

8.1.

8.2.

7.7.9.  Na pisemny wniosek Klienta termin ptatno$é ww. proformy moze zostaé przedtuzony,
przy czym BPP optaci optate roczng w ACCA dopiero po zaksiegowaniu ww. ptatnosci.

Refaktura — optata za egzamin/y pisemne ACCA

7.81. BPP w oparciu o terminarz zapiséw na egzaminy ACCA, z odpowiednim
wyprzedzeniem przesyta do Klienta, ktéry wykupit ustuge administracji formularz
deklaracji zapisu na egzaminy w danej ses;ji.

7.8.2. Deklaracje zapiséw na egzaminy pisemne w ACCA sg przyjmowane wytgcznie
w_postaci formularza. Nie ma mozliwosci przyjecia deklaracji zapisu w formie
telefonicznej lub emailowej.

7.8.3. Przestanie formularza jest wigzqce i na jego podstawie BPP rozpoczyna procedure
zapisu na egzaminy w ACCA.

7.8.4. Klient zobowigzany jest w wyznaczonym terminie do odestania formularza.

7.8.5. Na podstawie formularza deklaracji zapisu na egzaminy BPP przygotowuje fakture
proforma i przesyta jq drogg elektroniczng do Klienta.

7.8.6. Klient zobowigzany jest do akceptacji i optacenia faktury proforma w ciggu 14 dni od
daty jest wystawienia.

7.8.7. Uiszczenie ww. optaty do BPP jest warunkiem optacenia egzaminéw przez BPP
bezposrednio w ACCA.

7.8.8. W przypadku braku odnotowanej ptatnoéci ze strony Klienta BPP przekazuje Klientowi
informacje drogq elektroniczng o tym fakcie. W przypadku braku ptatnosci w terminie
14 dni od daty wystawienia faktury proforma BPP nie podejmuje sie optacenia
egzamindw.

7.8.9.  Na pisemny wniosek Klienta termin ptatno$é ww. proformy moze zostaé¢ przedtuzony,
przy czym BPP optaci egzaminy w ACCA dopiero po zaksiegowaniu ww. ptatnosci

Refaktura — inne optaty Stowarzyszenia ACCA (np. Administrative Review, re-rejestracja)

7.9.1.  Optaty z tytutu innych ustug ACCA (np. ustuga Administrative Review, re-rejestracja)
naliczane sg przez BPP tylko i wytgcznie na podstawie indywidualnych ustalen
z Klientem i na jego wyrazne zyczenie, po pisemnym potwierdzeniu ze strony Klienta.

7.9.2. Na podstawie pisemnego potwierdzenia BPP przygotowuje fakture proforma i przesyta
ja drogqg elektroniczng do Klienta.

7.9.3. Klient zobowigzany jest do akceptacji i optacenia faktury proforma w ciggu 14 dni od
daty jest wystawienia.

7.9.%.  Ww. optaty sq realizowane przez BPP w ACCA tylko po zrealizowaniu ptatnoéci przez
Klienta.

Dostep do konta myACCA

BPP w ramach ustugi administracji ma dostep do konta myACCA Klienta. W trakcie
korzystania z ustugi administracji hasto dostgpu musi byé przekazane BPP, w celu
zapewnienia prawidtowej realizacji ustugi administracji.

Po zakonczeniu realizacji ustugi administracji Klient zobowigzany jest do aktualizacji na koncie
myACCA swoich danych adresowych i adresu email oraz zmiany hasta do konta myACCA.
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9. Ochrona danych osobowych

Q1. Administratorem danych osobowych Klienta w trakcie korzystania z ustugi administracji jest
BPP Professional Education Sp. z 0.0.. BPP Professional Education Sp. z 0.0. zapewnia ochrone
danych osobowych zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych (Dz. U. 133,, poz. 3883
21997 r. z pdzn. zmianami).

9.2. Dane osobowe gromadzone przez BPP Professional Education Sp. z o.o. stuzg realizacji
zobowigzanh wobec Klienta, a zatem gromadzone sg wytgcznie w celu realizacji ustugi
administracji.

[Data aktualizacji: 2017-08-02]

BPP Professional Education Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie przy ul. Chatubiriskiego 8, kod pocztowy 00-613 Warszawa, wpisana do rejestru przedsigbiorcéw prowadzonego przez
Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, XIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, pod numerem KRS 0000026078,
NIP 525-21-38-841; wysokos¢ kapitatu zaktadowego (w catosci wptacony) 50 000,00 zt.



