ROZDZIAL I: POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejsze Ogolne Warunki Swiadczenia Ustug okreslaja zasady realizacji uméw o $wiadczenie
ustug przez Zleceniobiorce na rzecz Zleceniodawcy

2. Zleceniodawca zapoznat si¢ z tre$cia niniejszego dokumentu wedlug wersji obowiazujacej na
dzien zawarcia Umowy jak réwniez wszelkich zatacznikéw do Umowy przed zawarciem
Umowy oraz zaakceptowatl w pelni ich tres¢, zobowigzujac si¢ do ich przestrzegania.

3. Ustlugi realizowane sa przez Zleceniobiorce z zachowaniem nalezytej starannosci.
Kazda ze Stron jest zobowigzana do wspdldziatania z drugg Strona Umowy w sposéb
przewidziany w niniejszym OWU i Umowie w celu realizacji ich postanowien. Brak
wspotdziatania jednej ze Stron przy realizacji jej obowiazkow zwalnia druga Strone
z jakiejkolwiek odpowiedzialnosci wyniktej z dziatania lub zaniechania, ktore uniemozliwito jej
realizacj¢ powierzonych jej obowigzkow.

5. Wszystkie Ustugi realizowane sg w oparciu o wilasciwe przepisy prawa polskiego oraz
przekazane przez Zleceniodawce informacje oraz dokumenty.

6. W zamian za realizowane przez Zleceniobiorc¢ Ustugi, Zleceniodawca zobowigzuje si¢ do
zaplaty na jego rzecz wynagrodzenia, na zasadach okre§lonych w niniejszym dokumencie oraz
zgodnie ze stawkami wskazanymi w Cenniku.

§ 2. DEFINICJE
Pojecia uzyte w niniejszych Ogolnych Warunkach Swiadczenia Ustug maja nastepujace znaczenie:
Zleceniobiorca — Biuro Rachunkowe RACH-MISTRZ Spétka z ograniczong odpowiedzialno$cia
spotka komandytowa z siedzibg w Suwatkach;
Zleceniodawca — kazdy podmiot, ktory zawarl ze Zleceniobiorca Umowe i na ktorego rzecz
realizowane sg Ushugi;
Strony — Zleceniobiorca i Zleceniodawca lacznie;
Umowa — kazda umowa zawarta pomig¢dzy Zleceniodawcg a Zleceniobiorcg, niezaleznie od formy
zawarcia umowy, w szczego6lnosci umowa o $wiadczenie ustug ksiggowych i/lub kadrowo-ptacowych
(w zaleznosci od jej tresci);
OWU - niniejszy dokument (Ogolne Warunki Swiadczenia Ustug);
Ushugi — uslugi ksiegowe i/lub kadrowo-ptacowe realizowane przez Zleceniobiorce na rzecz
Zleceniodawcy, zgodnie z zasadami regulowanymi Umow3g oraz niniejszym dokumentem;
Ushlugi dodatkowe — Ustugi wykraczajace poza standardowy zakres Ustug zleconych przez
Zleceniodawcg w Umowie, realizowane przez Zleceniobiorce na podstawie odrgbnego zlecenia,
ztozonego zgodnie z zasadami okre$lonymi w niniejszym dokumencie;
Zalaczniki — zataczniki do Umowy;
Cennik - stanowiacy zalgcznik numer 1 do Umowy dokument okreslajacy wysokos¢ cen
(wynagrodzenia) za poszczegdlne Ustugi, Ustugi dodatkowe czy inne czynnos$ci realizowane przez
Zleceniobiorcg;
Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych — zawarta pomigdzy Stronami umowa
regulujaca powierzenie przez Zleceniodawce przetwarzania danych osobowych Zleceniodawcys;
Dni robocze - dni od poniedziatku do piatku, z wylaczeniem dni wolnych od pracy w rozumieniu
przepisow powszechnie obowigzujacego prawa polskiego;
Dodatkowe pojecia mogg by¢ rowniez definiowane w tresci samego OWU.

ROZDZIAL 11: USLUGI KSIEGOWE



§ 1. ZAKRES USLUG

1. Zleceniobiorca realizuje dla Zleceniodawcy Ustugi w zakresie oraz wariancie wybranym przez

Zleceniodawce w Umowie.

2. Ustugi dotyczace prowadzenia ksiag rachunkowych obejmuja nastgpujace czynnosci:
a) W zakresie czynnosci objetych wynagrodzeniem statym

Aktualizacja danych objetych zgloszeniem identyfikacyjnym oraz sktadanie
niezbednych informacji, po ich otrzymaniu od Zleceniodawcy,

Biezace sygnalizowanie o zmianach w prawie podatkowym i bilansowym w formie
przesylanego poczta elektroniczng newslettera,

Konsultacje i uzgodnienia z prowadzacym pracownikiem Zleceniobiorcy,

Konsultacje i uzgodnienia z Zleceniobiorcag,

Odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza Zleceniobiorcy za rzeczywiste szkody poniesione
przez Zleceniodawce w ramach ubezpieczenia OC.

Sporzadzanie PK i dowodow wewngtrznych na podstawie otrzymanej dokumentacji
i wlasnych ksiggowan, rozliczanie raportow fiskalnych,

Wprowadzanie zapisow do ksiegi,

Dokonanie wydrukéw zestawienia bilansowego (syntetyka) w celu sporzadzenia
miesigcznego rozliczenia w podatku dochodowym,

Dokonanie wydrukow rejestrow w celu rozliczenia podatku VAT, jesli Zleceniodawca
jest podatnikiem VAT,

Uzgodnienia sprzedazy pomiedzy podatkiem dochodowym i VAT, jesli dotyczy,
Rozliczanie podatku dochodowego i podatku VAT (jesli dotyczy) oraz sporzadzenie
stosownych deklaracji,

Standardowa informacja finansowa (oparta na rachunku zyskéw 1 strat) oraz
standardowa informacja podatkowa, za okres biezacy i narastajaco,

Uzgodnienia kont rozrachunkowych z tytutu wynagrodzen, zaliczek oraz zobowigzan
publiczno-prawnych,

Przechowywanie dokumentacji zrodlowej i1 ksigg za biezacy rok do czasu wydania ich
Zleceniodawcy zgodnie z umowa,

Prowadzenie wybranych ewidencji dla celow podatkowych: przebiegu pojazdu,
srodkow trwatych, wyposazenia.

b) W zakresie czynnos$ci objetych wynagrodzeniem zmiennym:

Wprowadzanie/likwidacja sktadnikow majatkowych w ewidencji §rodkow trwatych,
wyposazenia.

Rozliczenie importu ustug, $wiadczenia ustug poza terytorium kraju, exportu towarow,
importu towardow, wewnatrzwspolnotowej dostawy, wewnatrzwspdlnotowego nabycia.
Rozliczenie roznic kursowych.

Rozliczanie dziatalno$ci gospodarczej kolejnego wspolnika spotki  osobowe;,
dodatkowego zrédta przychodow, dodatkowego punktu sprzedazy.

Przesytanie do organow podatkowych Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK).
Rozliczanie zwrotéw w podatku od towardw i ustug.

Sporzadzenie dokumentacji zwigzanej z rozpoczg¢ciem badz zakonczeniem dziatalnosci
gospodarczej.

Weryfikacja analitycznych kont rozrachunkowych nie wymienionych wyzej,

Sprawozdanie finansowe za dany rok obrotowy, w tym uchwaty, po zakonczeniu roku
podatkowego, zeznanie roczne.



Sporzadzenie wyjasnien i pism wynikajgcych z naruszenia przez Zleceniodawce
postanowien umowy.

Sporzadzenie korekty rozliczen podatkowych z winy Zleceniodawcy.

Sporzadzanie dokumentéw kasa przyjmie i kasa wyptaci (raporty kasowe);

Aktywny udziat w postepowaniu kontrolnym przeprowadzanym w siedzibie
Zleceniobiorcy, dotyczacym okresu prowadzenia przez niego ksiag podatkowych,
poprzez sktadanie ustnych i pisemnych wyjasnien, pelnomocnictwo do reprezentowania
przed organami (w zakresie umowy).

3. Ustugi prowadzenia uproszczonych ksiag podatkowych w zakresie pozarolniczej dziatalnosci
gospodarczej, obejmujg wykonywanie nastepujacych czynnosci:
a) W zakresie czynnosci objetych wynagrodzeniem statym:

Aktualizacja danych objetych zgtoszeniem identyfikacyjnym oraz sktadanie
niezbednych informacji, po ich otrzymaniu od Zleceniodawcy,

Biezace sygnalizowanie o zmianach w prawie podatkowym w formie przesylanego
pocztg elektroniczng newslettera,

Odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza Zleceniobiorcy za rzeczywiste szkody poniesione
przez Zleceniodawce w ramach ubezpieczenia OC

Uzgodnienia z prowadzacym pracownikiem biura rachunkowego,

Konsultacje i uzgodnienia z wiascicielem biura,

Informacja podatkowa podsumowujaca okres rozliczeniowy,

Sporzadzanie dowodoéw wewngtrznych na podstawie otrzymanej dokumentacji,
Rozliczanie raportow fiskalnych, uzgodnienia sprzedazy,

Wprowadzanie zapisow do ksiag,

Rozliczenie podatkow w deklaracjach w podatku dochodowym, w podatku VAT oraz
przygotowanie stosownych drukow do przelewow,

b) W zakresie czynnosci objetych wynagrodzeniem zmiennym:

Rozliczenie exportu towaréw, importu towarow.

Rozliczenie importu ushug, wewnatrzwspolnotowej dostawy, wewnatrzwspolnotowego
nabycia.

Ustalanie r6znic kursowych.

Rozliczenie szczegdlnego obowigzku podatkowego, procedury szczegolnej.

Rozliczanie dochodu kolejnego wspodlnika spotki osobowej, dodatkowego zrodia
przychodow, dodatkowego punktu sprzedazy.

Rozliczanie zwrotow w podatku VAT.

Weryfikacja wyciagéw bankowych.

Zeznanie roczne za dany rok obrotowy.

Sporzadzenie wyjasnien, odwotan, pism lub wnioskow kierowanych do organéw
administracji publicznej, w tym m.in. Urzedu Skarbowego, ZUS oraz innych
wlasciwych instytucji, w tym w sprawach dotyczacych czynnego zalu, korekt lub
innych obowigzkowych zgloszen, sporzadzenie korekty deklaracji z winy
Zleceniodawcy za kazdy korygowany miesigc,

Sporzadzenie deklaracji PFRON (wptaty obowigzkowe),

Sporzadzenie deklaracji dotyczacej dofinansowania skladek dla pracodawcy Iub
wynagrodzen pracownika;

Aktywny udziat w postgpowaniu kontrolnym przeprowadzanym w siedzibie biura
rachunkowego, dotyczacym okresu prowadzenia przez niego ksigg podatkowych,
poprzez sktadanie ustnych i pisemnych wyjasnien.



4. Ustugi ksiggowe na rzecz Zleceniodawcy dla ktorego Ustugi beda realizowane w formie
ewidencji VAT w zakresie dziatalnosci rolniczej:
a) W zakresie czynnosci objetych wynagrodzeniem statym:

aktualizacja danych objetych zgloszeniem identyfikacyjnym oraz skladanie
niezbednych informacji, po ich otrzymaniu od Zleceniodawcy,

biezace sygnalizowanie o zmianach w prawie podatkowym w formie przesytanego
poczta elektroniczng newslettera,,

odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza Zleceniobiorcy za rzeczywiste szkody poniesione
przez Zleceniodawce w ramach ubezpieczenia OC

uzgodnienia z prowadzgcym pracownikiem biura rachunkowego,

konsultacje i uzgodnienia z wiascicielem biura,

informacja podatkowa podsumowujaca okres rozliczeniowy,

sporzadzanie dowodéw wewnetrznych na podstawie otrzymanej dokumentacji,
rozliczanie raportow fiskalnych, uzgodnienia sprzedazy,

wprowadzanie zapiséw do ewidencji

dokonanie wydrukow rejestrow w celu rozliczenia podatku VAT,

rozliczenie podatkéw w deklaracjach w podatku VAT oraz przygotowanie stosownych
drukow do przelewow,

przechowywanie dokumentacji zréodtowej i ewidencji za biezacy rok do czasu ich
wydania Zleceniodawcy, zgodnie z umowa;

b) w zakresie czynnosci objetych wynagrodzeniem zmiennym:

Rozliczenie exportu towardw, importu towarow.
Rozliczenie importu ushug, wewnatrzwspolnotowe] dostawy, wewnatrzwspolnotowego
nabycia.
Rozliczenie szczegolnego obowigzku podatkowego, procedury szczegolnej.
Rozliczanie zwrotow w podatku VAT.
Sporzadzenie wyjasnien, odwotan, pism lub wnioskow kierowanych do organow
administracji publicznej, w tym m.in. Urzedu Skarbowego, ZUS oraz innych
wlasciwych instytucji, w tym w sprawach dotyczacych czynnego zalu, korekt lub
innych obowiagzkowych zgtoszen.
sporzadzenie korekty deklaracji z winy Zleceniodawcy za kazdy korygowany miesiac,
sporzadzenie deklaracji dotyczacej dofinansowania skladek dla pracodawcy lub
wynagrodzen pracownika;
aktywny udziat w postgpowaniu kontrolnym przeprowadzanym w siedzibie biura
rachunkowego, dotyczacym okresu prowadzenia przez niego ksiag podatkowych,
poprzez sktadanie ustnych i1 pisemnych wyjasnien,

ROZDZIAL I1I: USLUGI KADROWO - PLACOWE ORAZ PPK

§ 1. USLUGI KADROWO-PLACOWE

1. Zleceniobiorca realizuje dla Zleceniodawcy ustugi kadrowo-ptacowe w zakresie oraz wariancie

wybranym przez Zleceniodawce w Umowie.

2. Zleceniodawca moze w trakcie obowigzywania Umowy rozszerzy¢ zakres swiadczonych Ustug
o ustugi kadrowo-ptacowe. Rozszerzenie zakresu Uslug moze nastgpi¢ w formie

dokumentowej, w szczegdlnosci droga elektroniczna, bez konieczno$ci zawierania aneksu do

umowy, chyba, ze Strony postanowig inaczej.

3. Ustugi ptacowe na rzecz Zleceniodawcy, obejmuja wykonywanie nastepujacych czynnosci:

a. W przypadku umowy na prowadzenie ksiag handlowych:



a) Czynnosci objgte wynagrodzeniem statym:

sporzadzanie dokumentacji zgltoszeniowej i aktualizacyjnej ptatnika,

biezace sygnalizowanie o zmianach w prawie pracy, ubezpieczen spolecznych,
ubezpieczen zdrowotnych w formie przesylanego poczta elektroniczng newslettera,
przekaz elektroniczny dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowej ZUS,

konsultacje i uzgodnienia z prowadzacym pracownikiem Zleceniobiorcy,
odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza Zleceniobiorcy za rzeczywiste szkody poniesione
przez Zleceniodawce w ramach ubezpieczenia OC

sporzadzenie listy ptac pracownikow z uwzglednieniem absencji,

rozliczenie miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy od wyplaconych
wynagrodzen,

sporzadzenie raportow miesiecznych i deklaracji rozliczeniowych ZUS,

przygotowanie zasitkowej listy plac,

prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

korekty spowodowane wing Zleceniobiorcy,

kontrola terminow platnosci zaliczek podatkowych i sktadek ubezpieczeniowych;

b) czynnosci objete wynagrodzeniem zmiennym:

Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem pracownika albo zleceniobiorcy
lub zarejestrowaniem ubezpieczenia wlasciciela (obstuga bez kadr).

Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej ze zwolnieniem pracownika albo zleceniobiorcy
lub wyrejestrowaniem z ubezpieczenia wlasciciela (obstuga bez kadr).

Aktualizacja danych zwigzanych z zatrudnieniem pracownika albo zleceniobiorcy lub
ubezpieczeniem wlasciciela (obsluga bez kadr).

Obliczanie dodatkowych sktadnikow wynagrodzenia (ekwiwalenty, dodatki, odprawy,
ryczalty) na podstawie informacji otrzymanej od Zleceniodawcy.

Przygotowanie dokumentacji niezbednej do uzyskania zasitku chorobowego.

Korekty spowodowane wing Zleceniodawcy.

Sporzadzenie zaswiadczen o dochodach.

Sporzadzenie informacji rocznej pracownika PIT.

Sporzadzenie ustawowych rocznych informacji do ZUS.

Sporzadzenie deklaracji PFRON (wptaty obowigzkowe)

Sporzadzenie deklaracji dotyczacej dofinansowania skladek dla pracodawcy lub
wynagrodzen pracownika;

Aktywny udzial w postgpowaniu kontrolnym przeprowadzanym w siedzibie
Zleceniobiorcy, dotyczacym okresu rozliczenia ptac i ZUS, skladanie ustnych i
pisemnych wyjasnien,[LS1.1]

Pelnomocnictwo do reprezentowania przed organami (w zakresie umowy).

. W przypadku ryczattu od przychodéw ewidencjonowanych:
a) Czynno$ci objete wynagrodzeniem statym:

sporzadzanie dokumentacji zgltoszeniowej i aktualizacyjnej ptatnika,

aktywny udzial w postgpowaniu kontrolnym przeprowadzanym w siedzibie biura
rachunkowego, dotyczacym okresu rozliczenia ptac i ZUS, skladanie ustnych i
pisemnych wyjasnien,

przekaz elektroniczny dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowej ZUS,

konsultacje i uzgodnienia z prowadzacym pracownikiem biura rachunkowego,
odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza Zleceniobiorcy za rzeczywiste szkody poniesione
przez Zleceniodawce, w ramach ubezpieczenia OC,

petnomocnictwo do reprezentowania przed organami (w zakresie umowy).



Rozliczenia ptac, w tym ZUS,

sporzadzenie listy ptac pracownikow z uwzglednieniem absencji,

sporzadzenie raportdow miesi¢gcznych i1 deklaracji rozliczeniowych wraz z dowodami
zaplaty,

wprowadzenie do listy ptac zmian wynagrodzen uczniow,

sporzadzenie deklaracji na zaliczk¢ miesigczng na podatek dochodowy wraz z
przelewami,

przygotowanie zasitkowej listy plac,

prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

korekty niespowodowane wing Zleceniodawcy,

b) czynnos$ci objete wynagrodzeniem zmiennym:

Sporzadzanie = dokumentacji zwigzanej z  zatrudnieniem pracownika lub
zarejestrowaniem ubezpieczenia wilasciciela.

Sporzadzanie  dokumentacji  zwigzanej ze zwolnieniem pracownika lub
wyrejestrowaniem z ubezpieczenia wilasciciela.

Aktualizacja danych zwiazanych z zatrudnieniem pracownika lub ubezpieczeniem
wlasciciela.

Korekty dokumentacji spowodowane wing Zleceniodawcy.

Przygotowanie dokumentacji niezbednej do uzyskania zasitku chorobowego.
Dokonywanie korekt i rozliczanie nadwyzek zwigzanych z wyplatg zasitku
chorobowego.

Obliczenie dodatkowych sktadnikow wynagrodzenia u pracownika (ekwiwalenty,
dodatki, odprawy, ryczatty, zajecia komornicze),

Sporzadzenie informacji rocznej pracownika (pod. doch.),

sporzadzenie korekty deklaracji z winy Zleceniodawcy,

sporzadzenie deklaracji PFRON (wplaty obowigzkowe),

sporzadzenie deklaracji dotyczacej dofinansowania skladek dla pracodawcy Ilub
wynagrodzen pracownika.

. W przypadku Uslug $wiadczonych w formie ewidencji VAT w zakresie dzialalno$ci

rolniczej:
a) W zakresie czynnosci objetych wynagrodzeniem statym:

sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowe;j i aktualizacyjnej platnika,

aktywny udzial w postepowaniu kontrolnym przeprowadzanym w siedzibie biura
rachunkowego, dotyczacym okresu rozliczenia ptac i ZUS, sktadanie ustnych i
pisemnych wyjasnien,

przekaz elektroniczny dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowej ZUS,

konsultacje i uzgodnienia z prowadzacym pracownikiem biura rachunkowego,
odpowiedzialnos¢ odszkodowawcza Zleceniobiorcy za rzeczywiste szkody poniesione
przez Zleceniodawce w ramach ubezpieczenia OC

petnomocnictwo do reprezentowania przed organami (w zakresie umowy).

sporzadzenie listy ptac pracownikow z uwzglgdnieniem absencji,

sporzadzenie raportow miesi¢ecznych i deklaracji rozliczeniowych wraz z dowodami
zaplaty,

wprowadzenie do listy ptac zmian wynagrodzen uczniow,

sporzadzenie deklaracji na zaliczk¢ miesigczng na podatek dochodowy wraz z
przelewami,

przygotowanie zasitkowej listy plac,

prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,



4.

—  korekty niespowodowane wing Zleceniodawcy,
b) w zakresie czynnosci objgtych wynagrodzeniem zmiennym:
— Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej] z  zatrudnieniem pracownika Iub
zarejestrowaniem ubezpieczenia wilasciciela.
— Sporzadzanie  dokumentacji zwigzanej ze zwolnieniem pracownika lub
wyrejestrowaniem z ubezpieczenia wilasciciela.
—  Aktualizacja danych zwigzanych z zatrudnieniem pracownika lub ubezpieczeniem
wilasciciela.
—  Korekty dokumentacji spowodowane wing Zleceniodawcy.
—  Przygotowanie dokumentacji niezbednej do uzyskania zasitku chorobowego.
— Dokonywanie korekt i1 rozliczanie nadwyzek zwigzanych z wyplata zasitku
chorobowego.
— Obliczenie dodatkowych sktadnikow wynagrodzenia u pracownika (ekwiwalenty,
dodatki, odprawy, ryczalty, zajecia komornicze),
—  Sporzadzenie informacji rocznej pracownika (pod. doch.),
—  sporzadzenie korekty deklaracji z winy Zleceniodawcy,
—  sporzadzenie deklaracji PFRON (wptaty obowiazkowe),
— sporzadzenie deklaracji dotyczacej dofinansowania skladek dla pracodawcy lub
wynagrodzen pracownika.
Ustugi kadrowo-ptacowe na rzecz Zleceniodawcy obejmuja wykonywanie nastepujacych
czynnosci:
a. W zakresie uslug wskazanych w punkcie 3 a.:
a) Czynno$ci objete wynagrodzeniem staltym:
—  Dbiezace sygnalizowanie o zmianach w przepisach prawa pracy oraz funduszu §wiadczen
socjalnych w formie przesytanego poczta elektroniczna newslettera,
—  korekty dokumentacji pracowniczej spowodowane wing Zleceniobiorcy,
—  konsultacje i uzgodnienia z prowadzacym pracownikiem Zleceniobiorcy,
—  pelnomocnictwo do reprezentowania przed organami (w zakresie umowy),
— odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza Zleceniobiorcy za rzeczywiste szkody poniesione
przez Zleceniodawce w ramach ubezpieczenia OC
—  kompletowanie dokumentoéw pracowniczych i prowadzenie akt osobowych,
b) Czynnosci objete wynagrodzeniem zmiennym:
—  Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem i zwolnieniem pracownika lub z
zarejestrowaniem i wyrejestrowaniem ubezpieczenia wiasciciela.
—  Przygotowanie pracownikom zaswiadczen oraz innych dokumentéw zwigzanych z
zatrudnieniem i wynagrodzeniem.
—  Prowadzenie karty urlopow i karty czasu pracy.
— Aktualizacja danych zwigzanych z zatrudnieniem pracownika lub ubezpieczeniem
wiasciciela.
—  Sporzadzanie wymaganych regulaminéw: pracy, wynagrodzen, funduszu socjalnego.
b. W zakresie uslug wskazanych w punkcie 3 b:
a. W zakresie czynnosci objetych wynagrodzeniem statym:
—  korekty dokumentacji pracowniczej niespowodowane wing Zleceniodawcy,
—  konsultacje i uzgodnienia z prowadzacym pracownikiem biura rachunkowego,
— odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza Zleceniobiorcy za rzeczywiste szkody poniesione
przez Zleceniodawce w ramach ubezpieczenia OC
—  pelomocnictwo do reprezentowania przed organami (w zakresie umowy).
—  kompletowanie dokumentéw pracowniczych i prowadzenie akt osobowych,



b. w zakresie czynnosci objetych wynagrodzeniem zmiennym:

—  Sporzadzanie dokumentacji kadrowej zwiazanej z zatrudnieniem pracownika.

—  Przygotowanie pracownikom zaswiadczen oraz innych dokumentéw zwigzanych z
zatrudnieniem i1 wynagrodzeniem,

—  Prowadzenie karty urlopow i karty czasu pracy,

—  Sporzadzanie dokumentacji kadrowej zwigzanej ze zwolnieniem pracownika.

—  Aktualizacja danych zwiazanych z zatrudnieniem pracownika.

—  Sporzadzenie wymaganych regulaminow: pracy, wynagrodzen, funduszu socjalnego.

—  Wprowadzanie zmian w regulaminach obowiazujacych w zakladzie pracy.

c. W zakresie ustug wskazanych w punkcie 3 c:

a) Czynno$ci objete wynagrodzeniem statym:

—  korekty dokumentacji pracowniczej niespowodowane wing Zleceniodawcy,

—  konsultacje i uzgodnienia z prowadzacym pracownikiem biura rachunkowego,

— odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza za rzeczywiste szkody poniesione przez
Zleceniodawcg,

—  petnomocnictwo do reprezentowania przed organami (w zakresie umowy).

—  kompletowanie dokumentéw pracowniczych i prowadzenie akt osobowych

b) czynnosci objete wynagrodzeniem dodatkowym:

—  Sporzadzanie dokumentacji kadrowej zwigzanej z zatrudnieniem pracownika.

—  Przygotowanie pracownikom zas§wiadczen oraz innych dokumentéw zwigzanych z
zatrudnieniem i wynagrodzeniem,

—  Prowadzenie karty urlopow i karty czasu pracy,

—  Sporzadzanie dokumentacji kadrowej zwigzanej ze zwolnieniem pracownika.

— Aktualizacja danych zwigzanych z zatrudnieniem pracownika.

—  Sporzadzenie wymaganych regulaminow: pracy, wynagrodzen, funduszu socjalnego.

—  Wprowadzanie zmian w regulaminach obowiazujgcych w zaktadzie pracy.

§ 2. PPK
Zleceniodawca moze zleci¢ Zleceniobiorcy w Umowie realizacje ustug w zakresie obshugi
pracowniczych planow kapitalowych (PPK).
Zleceniodawca moze w trakcie obowigzywania Umowy rozszerzy¢ zakres §wiadczonych Ustug
o obsluge pracowniczych planoéw kapitatowych (PPK). Rozszerzenie zakresu Ustug moze
nastgpi¢ w formie dokumentowej, w szczegoOlnosci droga elektroniczng, bez koniecznos$ci
zawierania aneksu do umowy, chyba, ze Strony postanowig inaczej.
Swiadczenie ustug obejmujacych obstuge PPK odbywa sie na zasadach okreslonych w odrebne;
umowie.

ROZDZIAL 1V: USLUGI DODATKOWE I WYLACZENIA

§ 1. WYLACZENIA

Zakres Ustug Zleceniobiorcy nie obejmuje innych czynno$ci niz te wyraznie wskazane w

niniejszym OWU lub Umowie. Zakres Ustlug nie obejmuje w szczegolnosci:

a. rozliczen z tytutlu innych zobowiazah podatkowych, w tym z tytutu: podatku od czynnosci
cywilno-prawnych, podatku od nieruchomosci, cta, akcyzy, optat sSrodowiskowych;

b. przygotowania zgloszen, prowadzenia ewidencji oraz tworzenia sprawozdan i innych
dokumentoéw na podstawie przepiséw o ochronie srodowiska, w tym zwiagzanych z rejestrem
BDO;



. dokonywania rozliczen z tytutu podatku, o ktorym mowa w art. 21 ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych lub art. 29 ustawy o podatku dochodowym od os6b
fizycznych (podatek u zrodta);

. dokonywania rozliczen z tytulu podatku, o ktérym mowa w art. 30h ustawy o podatku

dochodowym od 0s6b fizycznych (danina solidarno$ciowa);

. rozliczenia podatku, o ktorym mowa w art. 24.b ustawy o podatku dochodowym od 0sob

prawnych i art. 30g ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych (podatek od

przychodow z budynkow);

. identyfikowania transakcji pomig¢dzy podmiotami powigzanymi i podmiotami majacymi

siedzibe w kraju stosujacym szkodliwg konkurencje podatkowa w rozumieniu ustawy o

podatku dochodowym od o0so6b prawnych, ustawy o podatku dochodowym od oséb

fizycznych i ustawy o rachunkowos$ci oraz sporzadzania dokumentacji z tym zwigzanej, w

tym dokumentacji dotyczacej cen transferowych;

. informowania Zleceniodawcy o przekroczeniu limitow zwigzanych z uzyskaniem lub utrata

statusu matego podatnika, limitow o ktérych mowa w art. 113 ustawy o VAT (zwolnienie

podmiotowe z VAT) oraz rozporzadzeniach do tej ustawy (zwolnienie z obowigzku

ewidencjonowania sprzedazy na kasie fiskalnej) oraz limitow okreslonych w art. 6 ustawy o

zryczattowanym podatku dochodowym (prawo do opodatkowania przychodéw w formie

ryczaltu) i w art. 24a ustawy o podatku dochodowym od osob fizycznych (obowiazek
prowadzenia ksiag rachunkowych);

. informowania Zleceniodawcy o przekroczeniu limitu zobowiazujacego do dokonywania

rozliczen w zakresie podatku VAT w innych panstwach cztonkowskich lub w procedurze

One Stop Shop (OSS) oraz prowadzenia rozliczen w zakresie podatku VAT na terytorium

innym niz terytorium Polski oraz rozliczen w procedurze OSS;

okreslania prawa do zastosowania obnizonej stawki podatku, o ktérej mowa w art. 19 ust. 1

pkt 2 ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych oraz identyfikowania momentu

utraty tego prawa,

dokonywania kwalifikacji  statystycznej oraz podatkowej wykonywanych przez

Zleceniodawcy czynno$ci, w szczegolnosci w zakresie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci,

Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug, Nomenklatury Scalonej CN, danych okre§lonych w

§ 10 ust. 3 i 4 rozporzadzenia Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15.10.2019 .

w sprawie szczegotowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych 1 w

ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug;

. analizy przeszlej, biezacej lub przysztej sytuacji Zleceniodawcy w celu zidentyfikowania
korzysci 1 zagrozen lub zaproponowania okreslonych rozwigzan w zakresie optymalizacji
rachunkowej, podatkowej lub prawne;j;
udzielania odpowiedzi na zapytania Zleceniodawcy dotyczace kwalifikacji zdarzen
gospodarczych, w szczegolnosci zdarzen, co do ktorych wystepuje niejednolite stanowisko,
orzecznictwo, interpretacje oraz wystepowania do organow administracji w celu uzyskania
jakiegokolwiek: rozstrzygniecia, decyzji, stanowiska, interpretacji;

. prowadzenia spraw gospodarczych Zleceniodawcy;

. optacania w jakiejkolwiek formie zobowigzan podatkowych i innych zobowigzan

Zleceniodawcy;

. wystawiania faktur sprzedazy, faktur korygujacych, not obciazeniowych, not korygujacych,

kompensat;

. sporzadzania nowych lub analizy uméw zawartych w zwiazku z prowadzong dziatalnos$cia

gospodarcza (w tym takze umoéw o prace, zlecenie/o dzieto);



q. dokumentowania operacji magazynowych i sporzadzanie spisOw z natury a takze ich wycena
(tzw. remanentéw);

r. sporzadzania deklaracji i obliczanie podatkow lokalnych, podatkow od czynnosci
cywilno-prawnych, podatkow od spadkow i darowizn;

s. sporzadzania ewidencji przebiegu pojazdu zaréwno dla celow podatku dochodowego jak i
podatku VAT;

t. doradztwa podatkowego rozumianego w szczegélnos$ci jako planowanie podatkowe i
analiza mozliwosci obnizenia zobowigzan podatkowych oraz informowanie Zleceniodawcy
o zmianach w przepisach podatkowych;

u. doradztwa kadrowego, w tym w zakresie zatrudniania cudzoziemcoéw i uzyskiwania
pozwolen na prace, lub zatrudniania na podstawie innych przepisow niz kodeks cywilny i
kodeks pracy;

v. doradztwa kadrowego w zakresie mozliwosci i warunkéw wykonywania pracy przez osoby
zatrudnione w dowolnej formie przez Zleceniodawcy poza granicami RP;

w. doradztwa zasitkowego — w zakresie mozliwosci i wysokosci, a takze prognoz i symulacji
uzyskania  zasitkow  chorobowych, macierzynskich, rehabilitacyjnych 1 innych
przewidzianych w ustawie o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w
razie choroby i macierzynstwa lub wynikajacych z innych ustaw;

x. doradztwa w zakresie zezwolen, koncesji, pozwolen, decyzji lub innego rodzaju zgdd
koniecznych do zgodnego z prawem wykonywania danego rodzaju dzialalno$ci na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej i poza nia;

y. przygotowanie wnioskow kredytowych i podobnych;

z. dokonywania wpisOw 1 ujawniania zmian w rejestrach, do ktérych obowigzek wpisania
obejmuje Zleceniodawce;

aa. obstugi prawnej podmiotow gospodarczych;

§ 2. USLUGI DODATKOWE
Czynnosci nieobjgte zakresem wskazanym w niniejszym OWU oraz Umowie, w tym czynno$ci
wskazane w ramach wylaczen w §1 powyzej, moga zosta¢ zrealizowane na rzeczy
Zleceniodawcy jako Ustugi dodatkowe.
W przypadku gdy wynagrodzenie za realizacje danej Ushugi lub Ustug dodatkowych nie zostato
okreslone w Cenniku, Zleceniobiorca dokonuje indywidualnej wyceny takiej Ustugi/Ushugi
dodatkowe;.
W  przypadku przestania przez Zleceniodawcg dokumentéw, wnioskéw lub zapytan
wymagajacych podjgcia czynnosci wykraczajacych poza zakres Uslug okreslony w Umowie
(np. wypelnianie wnioskow o zaswiadczenia, przygotowanie zestawien dla instytucji
zewngtrznych), a nieuregulowanych w Cenniku, uznaje si¢, ze Zleceniodawca sktada zlecenie
wykonania Ustugi dodatkowe;.

Czynnos$ci, o ktérych mowa w ust. 3 powyzej, ktorych przewidywany czas realizacji nie
przekracza 2 roboczogodzin, sa realizowane przez Zleceniobiorcg bez konieczno$ci
kazdorazowego potwierdzania kosztow i sg rozliczane wedlug stawki godzinowej w wysokosci
150 zt netto za kazda rozpoczeta roboczogodzing pracy specjalisty. Przestanie dokumentoéw lub
zapytania przez Zleceniodawce jest rOwnoznaczne z akceptacja powyzszych zasad odptatnosci.
Zleceniobiorca moze odmowi¢ przyjecia zlecenia Ushugi dodatkowej do realizacji bez
koniecznosci podawania przyczyny.

Rozwigzanie lub wygasnigcie Umowy pocigga za sobg rowniez zakonczenie §wiadczenia Ustug
dodatkowych, chyba Ze Strony ustalg odr¢bnie inaczej.



Jesli w ramach zlecenia Ustugi dodatkowej, nie okreslono inaczej, do realizacji Ushugi
dodatkowej stosuje si¢ postanowienia Umowy oraz niniejszego OWU, w tym w szczegdlnosci
w zakresie praw i obowigzkéw Stron.

ROZDZIAL V: DOKUMENTACJA
§ 1. DOSTARCZANIE DOKUMENTACJI

Ustugi sa realizowane na podstawie przedktadanych przez Zleceniodawce informacji oraz
dokumentow/dokumentéw zréodtowych.
Przez dokumenty zrodtowe Strony rozumieja wszelkie materialy stanowiace podstawe
dokonywania zapisow w odpowiednich ksiegach, rejestrach, ewidencjach czy innej
dokumentacji, w tym dokumenty kadrowe oraz inne dokumenty, materialy i informacje
stanowigce podstawe do realizacji przez Zleceniobiorc¢ zleconych Ustug oraz Ustug
dodatkowych.
Dokumenty zZrédlowe bedace fakturami ustrukturyzowanymi w rozumieniu przepisow
wprowadzajacych Krajowy System e-Faktur beda dostarczane Zleceniobiorcy w
nastepujac sposob:
a. W przypadku doreczania dokumentéow w formie papierowej — w postaci wydruku
wizualizacji faktury;
b. W przypadku doreczania dokumentéw elektronicznie — w postaci pliku .xml.
O ile Strony inaczej nie postanowily, Zleceniodawca bedzie zobowigzany do dostarczenia
dokumentow zréodlowych do Zleceniobiorcy w terminach wskazanych przez Zleceniobiorce, z
uwzglednieniem ustawowych termindéw realizacji obowiazkow ksiggowych/rozliczeniowych
czy kadrowych i ptacowych.
Zleceniodawca dostarcza dokumenty zrodtowe na wlasny koszt i ryzyko.
Zleceniobiorca moze uzgodni¢ ze Zleceniodawca odrebnie, ze dokumenty niezbedne dla
realizacji Ustlug objetych Umowg bedg przekazywane za posrednictwem wybranej
infrastruktury informatycznej, w tym oprogramowania dostarczanego przez podmiot trzeci. W
takim przypadku Zleceniodawca przed przystgpieniem do korzystania z takiej infrastruktury
zobowigzany jest do zapoznania si¢ z zasadami jej uzycia, w tym warunkami licencyjnymi
udostepnianymi przez jej dostawceg. Zleceniobiorca nie jest dostawca takiej infrastruktury i nie
odpowiada za szkody poniesione przez Zleceniodawce w wyniku lub w zwigzku z jej uzyciem,
jak rowniez jej awari¢ czy przerwy w dostepie.
W przypadku gdy Zleceniodawca nie dostarczy w terminie jakichkolwiek dokumentow
zrodlowych, Zleceniobiorca jest uprawniony do przyjecia zalozenia, ze w danym okresie
rozliczeniowym taka dokumentacja nie powstala (bez koniecznos$ci weryfikowania tego ze
Zleceniodawcy) i zrealizowa¢ Ustuge zgodnie z tym zatozeniem, z zastrzezeniem jednak, ze w
takim przypadku Zleceniobiorca nie jest zobowigzany do przygotowania i przeslania do
jakichkolwiek urzedéw czy instytucji jakichkolwiek dokumentéw, w tym w szczegdlnosci
deklaracji czy innych dokumentéw rozliczeniowych by unikng¢ mozliwo$ci poswiadczenia
nieprawdy badz innych negatywnych konsekwencji dla siebie lub Zleceniodawcy.
W przypadku gdy dokumentacja zrdédlowa zostanie dostarczona do Zleceniobiorcy z
opoznieniem, jest on uprawniony do naliczenia dodatkowego wynagrodzenia z tytutu realizacji
Ustugi
w terminach przyspieszonych. Stawka takiego wynagrodzenia zostanie okreslona w Cenniku,
a w przypadku, gdyby taka stawka w Cenniku nie zostala okreslona — w stawce indywidualnie
wskazanej przez Zleceniobiorce.
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W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 6 i 7 powyzej, Zleceniobiorca nie ponosi jakiejkolwiek
odpowiedzialno§ci zwigzanej z brakiem realizacji przez Zleceniodawce obowiazkoéw
wynikajacych
z przepisOw powszechnie obowigzujacego prawa, jak rowniez nienalezytym wykonywaniem
lub niewykonaniem przez Zleceniobiorce Umowy.
Zleceniobiorca nie dokonuje oceny, w szczegdlnosci merytorycznej czy analitycznej
dostarczonej mu dokumentacji zrodtowej czy innych materiatow lub informacji dostarczonych
przez Zleceniodawce i nie odpowiada za takg ich poprawnos¢ czy kompletnos¢ itp.
Zleceniodawca moze zosta¢ zobowigzany do dostarczenia niektorych dokumentow lub
informacji jeszcze przed rozpoczeciem $§wiadczenia Ushug, w tym w szczego6lnosci, gdy jest to
niezbedne w celu zachowania ciaglosci prowadzenia dokumentacji czy rozliczen, w tym
dokumentacji czy informacji dotyczacych Zleceniodawcy od momentu rozpoczecia
prowadzenia przez niego dziatalno$ci gospodarczej. Zleceniobiorca moze ustalic ze
Zleceniodawcy zakres przekazania takiej dokumentacji i informacji, w tym
w sporzadzanej na dzien zawarcia Umowy lub inny dzien liscie kontrolnej badz w inny ustalony
Sposob.
W przypadku braku dostarczenia przez Zleceniodawce dokumentow zrodtowych lub innych
dokumentow czy informacji w terminie, Zleceniobiorca moze skorzysta¢ z uprawnienia do
naliczenia wynagrodzenia dodatkowego, o ktorym mowa w ust. 7 powyzej lub:
a. Zawiesi¢ wykonanie Ustugi, ze skutkami okreslonymi w Rozdziale VII §2 niniejszego
OWU; albo
b. Wypowiedzie¢ Umowe ze skutkiem natychmiastowym.
Zawieszenie i wypowiedzenie, o ktorym mowa w ust. 11 powyzej, nast¢gpuje w sposob
okreslony w rozdziale VII §2 niniejszego OWU. Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialno$ci
za skutki wywotane skorzystaniem z przystugujacych mu uprawnien.
W przypadku gdy dokumenty sg dostarczane partiami, jako date realizacji przez niego
obowigzkow w zakresie dostarczenia dokumentacji rozumie si¢ dzien dostarczenia ostatniego z
dokumentow.
W przypadku dostarczenia Zleceniobiorcy ww. dokumentéw czy informacji przez osoby
dziatajace
w imieniu i na rzecz Zleceniodawcy, dokumenty te i informacje uznaje si¢ za pochodzace od
Zleceniodawcy.
Zleceniobiorca jest uprawniony do przyjecia zatozenia, iz dokumenty zrodtowe dokumentujace
koszty (zobowiazania Zleceniodawcy) zostaly optacone w catosci bez wzgledu na informacje
zawarte w ich tresci. Odpowiedzialno$¢ za monitorowanie termindéw zaptaty oraz sposob
ptatnos$ci oraz dokonywanie ich w sposob terminowy i prawidlowy, z uwzglednieniem
obowiagzkéw wynikajacych z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa, spoczywa
wytacznie na Zleceniodawcy. W przypadku gdy zobowigzania takie nie zostaly zaspokojone w
catosci, Zleceniodawca jest zobowigzany przekaza¢ taka informacj¢ Zleceniobiorcy wraz z
dokumentacja. Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialno$ci za skutki nieudzielenia takiej
informacji lub udzielenia informacji nierzetelne;.
Zleceniobiorca nie bada ani nie bierze odpowiedzialno$ci za autentyczno$¢ przekazanych
dokumentow, nie sprawdza réwniez czy przekazane dokumenty sg oryginatami czy tez jedynie
kserokopiami dokumentow zroédlowych. W przypadku gdy na jednej fakturze znajduja si¢
zarowno zakupy zwigzane z prowadzong dzialalno$cig gospodarcza jak i1 zakupy z nig
niezwigzane, Zleceniodawca jest zobowigzany do oznaczenia w niebudzacy watpliwosci sposob
zakupoéw zwigzanych z prowadzong dzialalno$cig gospodarcza. W braku takiego oznaczenia,
Zleceniobiorca jest uprawniony do przyjecia, ze zadna z transakcji wskazanych w takim



dokumencie nie pozostaje w zwigzku z prowadzong przez Zleceniodawce dzialalno$cig
gospodarcza. Zleceniobiorca nie ponosi z tego tytutu jakiejkolwiek odpowiedzialnosci.

§ 2. PRZECHOWYWANIE 1 WYDANIE DOKUMENTACJI

Dokumentacja tworzona w ramach realizacji Uslug oraz wszelkie materialy zwigzane z ich
realizacja, jak rowniez dostarczone przez Zleceniodawcg dokumenty zrodlowe sa
przechowywane przez czas ich realizacji przez Zleceniobiorce, z zastrzezeniem dalszych
postanowien.

W przypadku gdy Strony uzgodnily, ze dokumenty zrédlowe beda przekazywane za
posrednictwem

zewnetrznej infrastruktury informatycznej — oryginaly tak przekazanej dokumentacji zrédtowej
pozostaja na przechowaniu Zleceniodawcy, chyba, ze Zleceniobiorca zwrocit si¢ do niego o ich
dostarczenie. Zleceniodawca zobowigzany jest do przechowywania oryginatéw przekazanej

s ’
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Zleceniodawca moze zada¢ wydania dokumentéw bedacych w posiadaniu Zleceniobiorcy.

Zadanie wydania dokumentacji winno byé przedstawione Zleceniobiorcy na pismie, z

doktadnym wyszczegodlnieniem zakresu zadanej dokumentacji i okresleniem terminu jej

wydania, ktory nie moze by¢ jednak krétszy niz 14 Dni roboczych od dnia dostarczenia takiego

zadania.

Dokumenty sporzadzone w ramach niniejszej Umowy moga zosta¢ wydane wylacznie za

okresy, za ktore Zleceniodawca uiscit cato$¢ naleznego wynagrodzenia. Jes$li wynagrodzenie nie

zostato uiszczone w calodci, Zleceniobiorca wyda wylacznie przekazane mu przez

Zleceniodawce dokumenty zrodlowe.

W przypadku wydania dokumentacji w trakcie roku podatkowego, Zleceniobiorca zwolniony

jest

z obowigzkéw umownych, jesli do ich wykonania niezbedne sa wydane Zleceniodawcy

dokumenty

z zachowaniem jednak prawa do pelnego wynagrodzenia za ten czas. Wznowienie §wiadczenia

Ustug, jak rowniez wykonanie zaleglych prac jest mozliwe po uprzednim uzgodnieniu terminu

wykonania prac oraz naleznego wynagrodzenia za ich realizacje.

Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialno$ci za zapisy czy jakiekolwiek zmiany dokonywane

przez Zleceniodawce lub osoby trzecie w okresie wydania na zadanie Zleceniodawcy

dokumentacji, w tym w szczeg6lnosci dokonane w ksiegach, ewidencjach czy rejestrach.

Zleceniodawca zobowigzany jest do odbioru na wilasny koszt wydawanej lub zwracanej mu

dokumentacji - jeSli dokumenty przekazywane i przechowywane w wersji papierowej, w

nastepujacych terminach:

a. 180 dni po zakonczeniu roku, w przypadku kontynuowania stosunku wynikajacego z
Umowy,

b. Wynikajacym z ustalonych zasad okre$lonych przy rozwigzaniu umowy.

Zleceniodawca w terminie, o ktorym mowa w ust. 7 powyzej zobowigzany jest do wskazania

Zleceniobiorcy preferowanego terminu, w ktorym gotowy jest odebra¢ dokumentacjg, z

zastrzezeniem, ze powinien wskazac taki termin z wyprzedzeniem wynoszacym co najmniej 7

Dni roboczych.

Zleceniobiorca po otrzymaniu zadania, o ktorym mowa w ust. 3 lub informacji, o ktorej mowa

w ust. 8, wyznaczy doktadny termin (wraz z przedziatem godzinowym), w ktorym mozliwy jest

odbior dokumentacji.



10. Po uptywie terminow, o ktérych mowa w ust. 7 powyzej, Zleceniobiorca, wedlug swojego

wyboru, jest uprawniony do:

a. naliczenia za przechowywanie dokumentacji dodatkowej optaty w wysokosci wskazanej
w Cenniku, ale jesli w Cenniku taka kwota nie zostala wskazana wedtug wskazanej przez
niego stawki. Od tego momentu dokumentacja jest przechowywana na ryzyko
Zleceniodawcy (Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za ich przechowywanie) lub

b. Odestania dokumentacji przesytka kurierska na koszt i ryzyko Zleceniodawcy, na adres
kontaktowy wskazany w Umowie. W takim przypadku ryzyko utraty lub uszkodzenia
dokumentacji przechodzi na Zleceniodawce najpdzniej w momencie wydania przesyiki
dostarczajacemu jg przewoznikowi.

11.  Zleceniodawca zobowigzany jest sprawdzi¢ kompletnos¢ wydawanej mu dokumentacji,

a w przypadku brakéw lub innych zastrzezen, zglosi¢ je nie p6zniej niz w ciagu 7 dni, pod
rygorem utraty prawa powotywania si¢ na nie po uptywie tego terminu.

12. W przypadku gdy w ramach Ustugi, dokumentacja jest sporzadzana wylacznie w formie
elektronicznej — Zleceniobiorca wskaze e-mailowo Zleceniodawcy form¢ przekazania
dokumentow, w braku takiego wskazania, wyda dokumenty dostarczajac je e-mailowo na adres
Zleceniodawcy podany w Umowie, przy czym obowigzuja w zakresie jej wydania terminy
okreslone w niniejszym paragrafie powyzej.

13. W przypadku osobistego odbioru dokumentéw, Zleceniodawca zobowigzany jest do
sprawdzenia kompletnosci i stanu odbieranych dokumentow ksiegowych potwierdzajac ten fakt
w sporzadzonym przez Zleceniobiorce protokole.

14.  Dokumenty s3 wydawane za stosownym pokwitowaniem.

15. W przypadku gdy dokumenty maja zosta¢ wydane innej osobie niz Zleceniodawca czy tez
osobie uprawnionej do jego reprezentacji zgodnie z wpisem w rejestrze przedsigbiorcow,
Zleceniobiorca jest uprawniony do odmowy wydania dokumentacji w przypadku gdy taka
osoba nie dysonuje wlasciwym w jego ocenie umocowaniem do odbioru tych dokumentow, w
tym w szczegdlnosci w przypadku powzigcia przez niego jakichkolwiek watpliwosci co do
zakresu czy aktualno$ci posiadanego przez t¢ osobe¢ umocowania.

16. Baza programu ksiegowego czy kadrowego jest wlasnoscia Zleceniobiorcy.

17.  Zleceniobiorca jest uprawniony do sporzadzania i zachowania odpisow, kopii oraz notatek
zardbwno dokumentow zrodlowych jak i dokumentéw przygotowywanych przez niego w
wykonaniu Umowy oraz nie jest zobowigzany do ich wydania Zleceniodawcy.

ROZDZIAL VI: PRAWA 1 OBOWIAZKI STRON

§ 1. OSWIADCZENIA 1 OBOWIAZKI ZLECENIOBIORCY

1. Zleceniobiorca oswiadcza, ze posiada zasoby, wiedze, doswiadczenie 1 umiejetnosci niezbgdne
do nalezytego $wiadczenia ustug.

2. Zleceniobiorca o$wiadcza, ze posiada ubezpieczenie w sprawie obowigzkowego ubezpieczenia
od odpowiedzialnosci cywilnej przedsigbiorcow wykonujacych dziatalnos¢ z zakresu
uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych.

3. Zleceniobiorca moze posiadaé takze ubezpieczenia dodatkowe oraz nadwyzkowe w zakresie
prowadzonej dziatalnosci. Na uzasadnione zadanie Zleceniodawcy, Zleceniobiorca
zobowigzany jest przedstawi¢ dodatkowe informacje o zawartych umowach ubezpieczenia w
zakresie wysoko$ci sumy ubezpieczenia oraz osoby ubezpieczyciela.

4, Zleceniobiorca zobowigzuje si¢:



a. $wiadczy¢ ustugi zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegélnosci regulujacymi
prowadzenie ksiag rachunkowych, ustawa o rachunkowosci oraz zgodnie z przyjetymi
standardami i zasadami rachunkowosci;

b. wykonywac¢ ustugi z nalezyta starannoscia, terminowo, z uwzglednieniem profesjonalnego
charakteru dziatalno$ci, wedlug najlepszej wiedzy, dos$wiadczenia i umiejetnosci, z
uwzglednieniem stusznego interesu Zleceniodawcy;

c. informowac¢ niezwltocznie Zleceniodawce w przypadku, gdy prawidtowe ujecie w ksiggach
rachunkowych lub ocena podatkowa beda uzaleznione od podjgtej przez Zleceniodawce
decyzji;

d. informowa¢ Zleceniodawce (lub osoby wskazane przez Zleceniodawce) o wysokosci
zobowigzan podatkowych lub innych naleznosci publicznoprawnych wynikajacych z
deklaracji, zeznan podatkowych Ilub innych dokumentow przygotowanych przez
Zleceniobiorc¢ w zwiazku ze $wiadczonymi ustugami - w rozsagdnym terminie,
umozliwiajacym  Zleceniodawcy podjecie  wilasciwych decyzji oraz  wykonanie
zobowigzania;

Wszelkie obowigzki wykonywane beda przez Zleceniobiorce w taki sposéb (dotyczy to réwniez

przekazywania informacji o wysoko$ci naleznosci publicznoprawnych), aby Zleceniodawca

mogl wykonaé cigzace na nim obowigzki, w tym obowigzki zaptaty, zgodnie z terminami
ustawowymi.

Zleceniodawca zobowigzuje si¢ w terminie 14 dni od dnia zawarcia umowy zawiadomic o
powyzszym fakcie wlasciwy Urzad Skarbowy wskazujac adres i nazwe prowadzacego ksiggi
Zleceniodawcy oraz miejscu przechowywania dokumentow.

§ 2. OSWIADCZENIA 1 OBOWIAZKI ZLECENIODAWCY

Zleceniodawca o$§wiadcza, ze nie toczy si¢ w jego sprawie postepowanie podatkowe, karne lub

karno-skarbowe w zwigzku z prowadzong przez niego dzialalnoscig oraz ze nie jest

zobowigzany do prowadzenia rachunkowosci zgodnie z Ustawa o rachunkowosci.

Zleceniodawca jest swiadomy, ze w zwigzku z rozpoczeciem wspotpracy ze Zleceniobiorcg, na

Zleceniodawcy spoczywajg konkretne obowigzki okre§lone Umowg oraz obowigzujagcymi

przepisami prawa, a takze ze prawidlowe $wiadczenie Ustug przez Zleceniobiorcg uzaleznione

jest od bliskiej wspotpracy Zleceniodawcy ze Zleceniobiorcg. Zleceniodawca o$wiadcza, ze
swoje obowiazki begdzie wykonywaé w sposéb staranny i rzetelny, w sposéb umozliwiajacy

Zleceniobiorcy terminowg realizacje czynnosci wynikajacych ze $wiadczonych ushug. W

szczegoblnosci dotyczy to obowiazku Zleceniodawcy w zakresie biezacego $ledzenia przepisow

podatkowych i realizowania obowigzkow z nich wynikajacych.

Zleceniodawca oSwiadcza, ze:

a. jest $wiadomy wprowadzenia z dniem 1 lutego 2026 obowiazku korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur (KSeF) oraz zwigzanych z tym nowych obowiazkéw prawnych,
organizacyjnych i technicznych;

b. z wlasnej inicjatywy zdobywa i aktualizuje wiedz¢ niezbedna do prawidtowej realizacji
obowigzkéw wynikajacych z korzystania z KSeF, w tym poprzez zapoznawanie si¢ z
przepisami prawa oraz wytycznymi organéw podatkowych;

¢. zobowigzuje si¢ do przeprowadzenia szkolen dla siebie oraz pracownikoéw zaangazowanych
w proces sprzedazowo—zakupowy oraz we wspolprace ze Zleceniobiorca, tak aby zapewnié
prawidtowe wykonywanie obowigzkoéw wynikajacych z KSeF;



d. jest $wiadomy, ze wspotpraca ze Zleceniobiorcg nie zwalnia go z obowigzku samodzielnego
monitorowania zmian w przepisach prawa i stosowania si¢ do nich;

e. zapewnia lub przed wejsciem w zycie KSEF zapewni zgodno$¢ wlasnych systemow
informatycznych z wymogami KSeF oraz — jezeli jest to niezbedne dla realizacji Umowy
ksiggowej — ich prawidlowg integracjc z systemami wykorzystywanymi przez
Zleceniobiorcg;

f. zobowigzuje si¢ do biezacej wspoipracy ze Zleceniobiorca oraz zapewnienia statego
kontaktu i1 dostepnosci swojej lub wyznaczonych przez siebie osob, w szczegdlnosci w
okresie bezposrednio poprzedzajacym oraz nastgpujacym bezposrednio po wejsciu w zycie
nowych przepisow dotyczacych KSeF.

Zleceniodawca bedzie udzielat Zleceniobiorcy wszelkich informacji i wyjasnien koniecznych

do prawidlowego wykonania ustug przez Zleceniobiorce, jak réwniez zobowiazuje si¢ do

udostepnienia i dostarczenia Zleceniobiorcy wszelkiej dokumentacji w celu prawidlowego

wykonania ustug. Informacje oraz dokumenty beda zgodne z prawda i przekazywane w

terminowy sposob.

Zleceniodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do:

a. dochowania starannosci pod wzgledem formalnym przy dokumentowaniu i rzetelnego pod
wzgledem merytorycznym, jak réwniez zgodnego ze stanem faktycznym dokumentowania
operacji gospodarczych podlegajacym wpisom do ksiag, ewidencji i rejestrow itp.;

b. dochowania ww. staranno$ci w przygotowaniu i kompletowaniu innej dokumentacji
pozostajacej nawet w posrednim zwigzku z prowadzong przez niego dziatalnoscig lub w inny
sposob mogacych nawet potencjalnie wplyna¢ na realizowane przez Zleceniobiorcg Ustugi;

c. powiadomi¢ wymagane przez przepisy obowigzujacego prawa wlasciwe urzedy czy
instytucje,

w tym w szczegélno$ci urzad skarbowy o miejscu przechowywania dokumentacji
rachunkowej/ksiggowej oraz podmiocie ja prowadzacym niezwlocznie, nie poézniej niz w
terminie 14 dni od daty wydania ich poza siedzib¢ Zleceniodawcy;

d. dostarczania Zleceniobiorcy wszelkich, kompletnych, sprawdzonych pod wzgledem
formalnym, merytorycznym i rachunkowym dokumentéw w tym dokumentéw zrédtowych,
zwiazanych
z prowadzong przez niego dziatalno$cig gospodarczg i niezbednych w celu prawidtowego
wykonania Ustug ksiggowych oraz kadrowo-ptacowych, oraz opisywania dostarczonych
dokumentéw w sposob umozliwiajacy ich wlasciwe ujecie w dokumentacji.

W przypadku gdy liczba dokumentéw zrodtowych przekroczy liczbe odrgbnie wskazang
przez Zleceniobiorcg, moze on zobowigza¢ Zleceniodawce do dostarczania dokumentacji

w terminach tygodniowych — tj. do ostatniego Dnia roboczego tygodnia nastgpujacego po
tygodniu, ktorego dokumenty dotycza. Zleceniobiorca moze przekaza¢ Zleceniodawcy
bardziej szczegdtowe wytyczne co do opisywania czy kompletowania dokumentacji, w tym
kwalifikowania danych zdarzen wedtug okres§lonej klasyfikacji. Dostarczana dokumentacja
w formie papierowej powinna by¢ kazdorazowo utozona w odpowiednim porzadku
chronologicznym oraz porzadku tematycznym, co najmniej wedlug podzialu — na
dokumenty sprzedazy, zakupu, dokumenty kadrowe i kadrowo-ptacowe. W zakresie
dostarczania dokumentacji Zleceniodawca zobowigzany jest rowniez do dochowania
pozostalych obowigzkow okreslonych niniejszym OWU;

e. jesli Zleceniobiorca nie okreslit inaczej odrgbnie, Zleceniodawca jest zobowiazany do
przekazywania informacji oraz dokumentéw, niezbg¢dnych w celu realizacji Ustug obshlugi
kadrowo-ptacowej. Informacje oraz dokumenty, o ktéorych mowa w zdaniu poprzednim
powinny by¢ dostarczane niezwlocznie po ich powstaniu badz zdarzeniu, z ktéorym sa



zwigzane, nie pdzniej niz w terminach umozliwiajagcych Zleceniobiorcy sprawng i
terminowa realizacje obowigzkow;
. przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatku z czestotliwoscia i w sposob okreslony
przepisami  prawa oraz dostarcza¢  Zleceniobiorcy  odpowiednie = dokumenty
inwentaryzacyjne;
. informowania Zleceniobiorcy, nie pozniej jednak niz w dniu dostarczenia dokumentéw o
wszelkich zdarzeniach mogacych mie¢ wptyw na prowadzenie dokumentacji ksiegowej oraz
kadrowo-ptacowej. Informacja taka powinna mie¢ co najmniej formg¢ dokumentowa.
Dotyczy to
w szczegolnosci:
- informowani
z otrzymanych faktur, w przypadku uptywu 90 dni od daty ptatnosci okreslonej na
fakturze lub w umowie, zlecajac dokonanie korekty kwoty podatku VAT wynikajacego

z tej faktury zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;

-_informowania o dokonanych plamosciach gotéwkowych, w przypadkach, w ktorych
dokonanie takich platnosci na podstawie przepisow o podatku dochodowym od 0sob
fizycznych lub podatku dochodowym od oséb prawnych ma wplyw na ustalenie
wartos$ci przychodu i kosztu podatkowego;

informowania o szczegdétach dokonanych transakcji oraz powigzaniach pomigdzy ich
uczestnikami w zakresie niezbednym do ich prawidlowego wykazania w dokumentacji;

informowania o transakcjach objetych obowiazkiem stosowania mechanizmu podzielongj
ptatnosci w przypadku, gdy z dokumentu nie wynika taka informacja lub mechanizm
podzielonej ptatnosci zostat zastosowany pomimo braku takiego obowiazku;

informowania o wszystkich zdarzeniach powodujacych zmiany w stanie oraz ilo$ci
sktadnikow majatkowych, w szczegdlnosci o zawarciu, rozwigzaniu lub wygasnieciu
umow, ktorych jedng ze stron jest Zleceniodawca, wykazywania wszelkich przychodow
podlegajacych opodatkowaniu w ramach prowadzonej dzialalnosci gospodarcze;j,
informowania o innych przychodach lub zdarzeniach, majacych lub mogacych mie¢
wplyw na zobowigzania z dziatalnoSci gospodarczej, a takze o dokonanych
czynnosciach, ktére powinny zosta¢ zakwalifikowane jako sprzedaz;

informowania o wszelkich innych zdarzeniach faktycznych i prawnych, ktore mogg miec¢
wplyw na wykonanie Umowy, w tym wplywajacych na status Zleceniodawcy jako
podatnika czy =zakres jego praw lub obowigzkow w Swietle powszechnie
obowigzujacego prawa, powstaniu lub zmianie obowigzku prowadzenia rachunkowosci
w wybrany w Umowie sposob, zmianie formy optacania podatku, powstania obowigzku
zarejestrowania si¢ jako podatnik VAT lub dokonaniu takiej rejestracji, wszelkich
zmianach dotyczacych formy czy zakresu prowadzonej przez Zleceniodawce
dziatalno$ci (w tym przyktadowo procesow przeksztatcenia, potaczenia czy podziatu),
jak réwniez zmiany jego obowigzkow jako pracodawcy oraz platnika sktadek na
ubezpieczenia spoleczne, w tym w szczegdlnosci zmian w stanie zatrudnienia oraz jego
przebiegu, w tym kwestiami wynagrodzen, okolicznosci zwigzanych ze zmiang, w tym
powstaniem

1 wygasnigciem obowiazkow w zakresie ubezpieczen spotecznych, jak réwniez

zwiazanych z obowigzkami w zakresie nawigzywania umow cywilnoprawnych;

- przekazywania aktualnych informacji o terminach ptatno$ci i prowadzeniu rozrachunkéw

dla celow realizacji obowiazkéw dotyczacych niesciggalnych platnosci i korekt

deklaracji wynikajacych z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.



10.

h. niezwlocznego, nie pdzniej niz kolejnego Dnia roboczego od dnia wystgpienia takiej
okolicznos$ci czy zdarzenia, o wszelkich zdarzeniach majacych lub mogacych mie¢ wpltyw
na:

- wszczecie lub nawet potencjalng mozliwo§¢ wszczgcia postgpowania administracyjnego,
podatkowego, karno-skarbowego, karnego, sadowego lub jakiejkolwiek kontroli czy
inspekcji w zwiazku z prowadzong przez Zleceniodawce dziatalnoscig gospodarcza, w
tym w szczegolnosci w zakresie zwigzanym z realizowanymi Ustugami;

- wszelkich innych zdarzeniach, ktére maja lub moga mie¢ wplyw na realizacje Umowy,

w szczegolnosci takich jak otwarcie likwidacji, zakonczenie likwidacji, procesy
podzialu, polaczenia, przeksztatcenia, wszczecie postgpowania upadlosciowego i
podobne;

i. uzupetniania brakéw w dostarczonej dokumentacji, udzielania wyczerpujacych
i jednoznacznych wyjasnien na zapytania Zleceniobiorcy oraz stosowania si¢ do jego
zalecen we wskazanych przez Zleceniobiorce terminach;

j. poinformowania Zleceniobiorcy o zmianach dotyczacych formy opodatkowania, obowigzku
prowadzenia okreslonych ewidencji ksiggowych, obowigzku opodatkowania w zakresie
podatku VAT oraz innych zdarzeniach, ktdére maja wptyw na realizowang Ustuge oraz jej
zakres, w tym przyktadowo: prowadzenie ksiggi czy ewidencji, rozliczenia w zakresie
podatku VAT, rozliczenia w zakresie naliczania ptac oraz w zakresie kadr i ptac.

W przypadku braku opisu i usystematyzowania przekazywanych dokumentéw w sposob

okreslony przez Zleceniobiorcg, Zleceniobiorca nie odpowiada za niewykonanie lub

nienalezyte wykonanie Ustugi, w tym w szczegolno$ci w zakresie przyporzadkowania i

zaszeregowania kategorii kosztow i1 zakupdéw towardw, jak réwniez nieprawidlowe ustalenie

naleznosci podatkowych.

W  przypadku naruszenia przez Zleceniodawce obowiazkéw wynikajacych z Umowy,

niniejszego OWU lub odrebnych ustalen, Zleceniobiorca:

a. jest uprawniony do zawieszenia realizacji Ustug, zgodnie z trybem okreslonym w Rozdziale
VII § 2 niniejszego OWU;

b. jest uprawniony do wypowiedzenia umowy ze skutkiem natychmiastowym, zgodnie z
trybem okreslonym w Rozdziale VII § 2 niniejszego OWU;

¢. nie podnosi odpowiedzialno$ci za szkody poniesione przez Zleceniodawce w zwigzku lub
w wyniku braku realizacji Ustugi lub zrealizowania jej w sposob nieprawidlowy
(odpowiedzialno$¢ jest wylaczona do granic dopuszczalnych przez przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa).

W przypadku gdy zgodnie z wybranym przez Zleceniodawce zakresem Ustugi, Zleceniobiorca

sporzagdza i wysyta dla Zleceniodawcy pliki elektroniczne JPK V7, Zleceniodawca, o ile

Zleceniobiorca nie wskazal mu inaczej, jest zobowiazany do oznaczenia wlasnych faktur

sprzedazy kodami grup towarowych GTU od GTU 01 do GTU_13 oraz kodem TP.
Zleceniobiorca nie dokonuje weryfikacji poprawnosci oznaczenia dokonanego przez

Zleceniodawce.

Oznaczenie, o ktorym mowa w ust. 4 powyzej powinno by¢ dokonane poprzez opisanie i
naniesienie na fakturze wilasciwego (prawidlowego) dla danego przypadku kodu w sposob
trwaty i w pelni widoczny.

W przypadku gdy Zleceniodawca dostarcza samodzielnie wygenerowany plik JPK V7,
Zleceniobiorca nie dokonuje jakiejkolwiek weryfikacji czy ingerencji w taki przekazany plik,
przyjmujac za poprawne dane wskazane w nim przez Zleceniodawcg. Zleceniobiorca wskaze
odpowiedni format w jakim powinien zosta¢ przekazany plik oraz sposéb w jaki powinien by¢
dostarczany.
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W przypadku gdy Zleceniodawca otrzyma wezwanie do skorygowania lub uzupehienia
jakichkolwiek dokumentéw, w tym deklaracji przekazywanych w ramach Ushlugi przez
Zleceniobiorce od stosownych urzedéw czy innych instytucji, jest on zobowigzany w dniu jego
odebrania, najpodzniej w nastgpnym dniu roboczym przekazac¢ takie wezwanie Zleceniobiorcy.
W przypadku gdy wezwanie jest wynikiem zawinionego btedu Zleceniobiorcy, przygotuje on
stosowng odpowiedz, chyba, ze nie dysponuje stosownymi informacjami czy dokumentami. W
takim przypadku odpowiedz zostanie przygotowana wylacznie wowczas, gdy Zleceniodawca w
terminie wskazanym przez Zleceniobiorc¢ przekaze mu niezb¢gdne do przygotowania
odpowiedzi dokumenty

1 informacje.

W przypadku gdy wezwanie, o ktorym mowa w ust. 8 powyzej jest wynikiem innej
okolicznosci niz zawiniony btad Zleceniobiorcy, moze on przygotowal na zlecenie
Zleceniodawcy odpowiedz

z korektg lub uzupehieniem brakow za odrgbnym wynagrodzeniem wskazanym w Cenniku lub
wskazanym przez odrgbnie.

W przypadku gdy Zleceniodawca dostrzeze btad lub brak w dokumentach zroédtowych lub
informacjach przekazywanych w celu realizacji Uslug, zobowiagzany jest do niezwlocznego
poinformowania o tym Zleceniobiorcy. W takim przypadku Zleceniobiorca wskaze procedure
dziatania w celu ew. uzupetienia lub poprawienia braku, a w przypadku, gdy taki btad lub brak
powoduje konieczno$¢ podjecia przez Zleceniobiorce dodatkowych dziatan lub czynno$ci,
wskaze rowniez Zleceniodawcy ich koszt. Zleceniodawca samodzielnie decyduje o zleceniu
tych dodatkowych dzialan czy czynno$ci, z zastrzezeniem jednak, ze w przypadku takim
Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialno$ci za skutki zdarzen wynikajacych z przekazania mu
btednych lub brakujacych dokumentéw badz informacji.

Zleceniodawca jest zobowiazany do przekazywania wszelkich dokumentéw zrédtowych lub
informacji w jezyku polskim. W przypadku przekazywania dokumentéw zrodtowych badz
informacji

w innym jezyku powinny zosta¢ one przetlumaczone przez ttumacza przysigglego, chyba ze
Strony w drodze indywidualnych uzgodnien wyraza zgodg na przyjecie innego tlumaczenia.
Realizacja Ustug w jezyku obcym, w tym prowadzenie korespondencji w takim jezyku wymaga
odrgbnego uzgodnienia ze Zleceniobiorca oraz podlega dodatkowej optacie w wysokosci
indywidualnie przez niego wskazanej, po ustaleniu zakresu czynnos$ci realizowanych w jezyku
obcym.

W przypadku zajscia okoliczno$ci wptywajacych na forme oraz zakres realizowanych przez
Zleceniobiorce Uslug, przedstawi on Zleceniodawcy warunki realizacji tak zmienionego
zakresu Ushugi, a uzgodnienie takich nowych warunkow realizacji Ushugi nie wymaga zmiany
Umowy.

W przypadku gdy Zleceniodawca nie akceptuje zmienionego zakresu Ushlugi, jest uprawniony
do wypowiedzenia Umowy z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

Do sktadania oswiadczen w imieniu Zleceniodawcy w zakresie realizacji niniejszej Umowy, jest
uprawniona wylgcznie osoba posiadajgca odpowiednie umocowanie. Zleceniobiorca jest
uprawiony do weryfikacji we wlasnym zakresie takiego umocowania oraz jego
zakwestionowania bez podawania przyczyny.

W przypadku gdy do sktadania o$wiadczen w zakresie, o ktérym mowa w Umowie lub OWUS,
umocowano, kilka osob, Zleceniobiorca moze zazada¢ wskazania jednej z tych osob, ktora
bedzie uprawniona do samodzielnej reprezentacji.

Zleceniodawca jest zobowigzany do niezwlocznego informowania o odwotaniu, wygasnigciu
czy zmianach w zakresie umocowania pelnomocnika, ktory realizowat w jego imieniu i na jego
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rzecz prawa i obowigzki zwigzane z wykonaniem Umowy. W przypadku braku przekazania
takiej informacji, Zleceniobiorca jest zwolniony z wszelkiej odpowiedzialnosci wzgledem
Zleceniodawcy za dziatania 1 zaniechania powstale w zwigzku z dziataniem takiego
pelmomocnika lub wzgledem niego.
Zleceniodawca zobowigzany jest poinformowaé Zleceniobiorce o checi skorzystania z
przewidzianych prawem ulg pomniejszajacych nalezno$ci publicznoprawne Zleceniodawcy i
poinformowac o rodzaju ulgi, z ktorej Zleceniodawca chce skorzysta¢. Zleceniobiorca nie jest
zobowigzany weryfikowac ani identyfikowac¢ ulg, do ktérych uprawniony jest Zleceniodawca
ani nie jest zobowigzany do monitorowania, czy Zleceniobiorca w trakcie trwania roku
podatkowego nie nabyt lub tez nie utracit uprawnienia do skorzystania z danej ulgi.
Zleceniodawca bedzie niezwlocznie informowaé Zleceniobiorce w formie pisemnej lub
mailowej pod rygorem niewaznosci o wszelkich zmianach, majacych wpltyw na sposob
ksiegowego ujecia danego zdarzenia gospodarczego przez Zleceniobiorce, wysokos¢
zobowigzan podatkowych lub ZUS Zleceniodawcy lub na zakres obowigzkéw Zleceniobiorcy,
cho¢by te obowiazki nie byly wyrazone wprost w Umowie. Zleceniodawca zobowigzuje si¢
niezwlocznie informowaé Zleceniobiorcg w szczegélnosci o wszelkich faktach oraz
zdarzeniach, w tym zmianach dotyczacych Zleceniodawcy, ktoére moga mie¢ znaczenie dla
prawidtowego wykonania ushug, dotyczacych m.in. stanu faktycznego, stanu prawnego,
zidentyfikowanych przez Zleceniodawce ryzykach, zmianach w stanie oraz liczbie sktadnikow
majatkowych, a takze o zmianach formalnych dot. Zleceniodawcy, jak np. zmiany
wlascicielskie, zmiany w organach, zmiana formy prawne;.

Zleceniodawca jest zobowiazany poinformowac¢ Zleceniobiorc¢ w dniu zawarcia Umowy oraz

niezaleznie, w trakcie jej realizacji niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie 3 dni od dnia

zaistnienia zdarzenia, o wszelkich zdarzeniach majacych Iub mogacych mie¢ wpltyw na
wszczecie postepowania podatkowego, karno-skarbowego lub karnego w zwiazku =z
prowadzong dziatalno$cig gospodarcza.

Zleceniodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Zleceniobiorcy w formie pisemnej lub

mailowej pod rygorem niewazno$ci wszelkich informacji 1 wyjasnien niezbgdnych do

nalezytego wykonania Umowy, w tym do przedstawiania dokumentow stanowigcych podstawe
zapisow w ewidencjach Zleceniodawcy, stwierdzajacych dokonanie danej operacji
gospodarczej, w szczegdlnosci:

a. sprzedaz: FV sprzedazy wystawione i przestane do KSeF, dowody wewnetrzne, ewidencja
sprzedazy bez rachunkowe;j, raporty z kasy fiskalnej, wyciagi bankowe, umowy sprzedazy,
raporty i inne;

b. zakupy towarow i ustug, wyposazenia i §rodkéw trwatych: FV, rachunki, umowy kupna
sprzedazy, paragony, dokumenty wystawione przez zagranicznych kontrahentéow, polisy,
pokwitowania wplat gotowkowych;

c. wynagrodzenia: listy ptac lub inne dowody, na ktérych pracownik potwierdza wlasnym
podpisem kwoty otrzymanych wynagrodzen w gotdowce i w naturze, wyciagi bankowe;

d. inne: wyciagi bankowe, delegacje;

Dokumenty zrodtowe Zleceniodawca przekaze Zleceniobiorcy kazdorazowo nie pozniej niz do

5-go dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, ktorego te dokumenty dotycza.

Jezeli Zleceniobiorca $wiadczy na rzecz Zleceniodawcy uslugi kadrowo-ptacowe, to

Zleceniodawca zobowigzany jest do niezwlocznego informowania Zleceniobiorcy o wszelkich

zdarzeniach majacych wplyw na prawidlowe prowadzenie dokumentacji pracowniczej oraz

majacych wplyw na prawidtowos$¢ naliczania wynagrodzen, w tym takze przekazywania

Zleceniobiorcy wszelkich danych niezbednych do rozliczenia wynagrodzen za pracg i z tytutu

umow cywilnoprawnych, w szczegolnosci wysokosci kwot wynagrodzen brutto, wartosci
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$wiadczen w naturze i $wiadczen niepieni¢znych, premii i dodatkow periodycznych, okreséw

niezdolnosci do pracy i innych nieobecnosci pracownikéw. Zleceniodawca poinformuje

Zleceniobiorce o wszelkich zmianach w stanie zatrudnienia, powstania lub wygasnigcia

obowiazku w zakresie ubezpieczen spolecznych, wyptatach i zmianach wysoko$ci wynagrodzen

i §wiadczen dla pracownikéw oraz oséb fizycznych §wiadczacych ushugi na podstawie umow

cywilnoprawnych, podlegajacych rozliczeniu przez Zleceniobiorcge. Zleceniodawca

zobowigzany takze do dostarczania uméw, na podstawie ktérych zatrudnieni podlegaja
zgltoszeniu do ZUS, a w szczegolnosci: uméw zlecen, umoéw o dzielo oraz umow o prace, wraz

z kompletem niezbgdnych formularzy i dokumentéw w terminie do 3 dni od daty

obowigzywania danej umowy, a w odniesieniu do dokumentéw umozliwiajacych ustalenie

wysokosci Sktadek ZUS i sporzadzenie deklaracji ZUS DRA nie p6zniej niz do 2 (drugiego)
dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu, ktorego te dokumenty dotycza.

Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci kontraktowej lub deliktowej, jezeli

Zleceniodawca przekaze Dokumenty zrodtowe w catosci lub w jakiejkolwiek czgsci po

wskazanym terminie.

Tres¢ 1 forma Dokumentdéw zrodlowych oraz innych przekazanych Zleceniobiorcy dokumentow

powinna by¢ rzetelna i prawidlowa. Zleceniobiorca moze przeprowadzi¢ ograniczona

weryfikacje  dostarczonych Dokumentow  zrédlowych pod wzgledem formalnym.

Zleceniobiorca poinformuje Zleceniodawce, jezeli jakikolwiek Dokument ZzZrédtowy jest

niekompletny lub niezgodny z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa, a

Zleceniodawca zobowigzany jest do przedstawienia poprawnych Dokumentow zrodtowych, pod

rygorem wylaczenia odpowiedzialnosci Zleceniobiorcy. Zleceniobiorca nie jest zobowigzany do

merytorycznego badania zgodno$ci i prawidtowosci danych w Dokumentach zrédtowych ze
stanem faktycznym (ograniczona weryfikacja dokumentow, ktora moze by¢ przeprowadzona

przez Zleceniobiorce, ograniczona jest wylacznie do zbadania ich formalnej poprawnosci), a

jedynie do prawidlowego przetworzenia danych wynikajgcych z Dokumentow zrodtowych.

Zleceniobiorca dokonuje zapisow na podstawie Dokumentow zrodlowych, odzwierciedlajac

operacje gospodarcze zgodnie z tre$cig wynikajacg z Dokumentéw zrodlowych oraz wyjasnien

Zleceniodawcy i na ich podstawie dokonuje kwalifikacji zdarzen gospodarczych.

Jezeli w toku wykonywania Umowy zaistniejg sytuacje, w ktorych nie jest mozliwa (lub w

jakikolwiek inny sposob jest utrudniona lub watpliwa) jednoznaczna klasyfikacja ksiggowa

okreslonych zdarzen gospodarczych, Zleceniobiorca moze zwréci¢ si¢ do Zleceniodawcy z

zadaniem podjecia przez Zleceniodawce merytorycznej decyzji co do sposobu dalszego

dziatania w zakresie klasyfikacji podatkowej danego zdarzenia gospodarczego lub dokumentu

(dalej: ,,Decyzja™).

Zadanie Zleceniobiorcy co do podjecia przez Zleceniodawce Decyzji moze nastapi¢ w

szczegolnosci w sytuacjach, gdy:

a. wymagane sg informacje, ktorymi dysponuje wylacznie Zleceniodawca lub;

b. zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, w obszarze rachunkowo$ci mozliwe sg rozne /
odmienne klasyfikacje okreslonych zdarzen gospodarczych lub;

c. brak jest jednolitej praktyki / wystepuja rozbiezne stanowiska wiasciwych organdéw (w tym
m.in. ze wzgledu na niezgodnosci interpretacyjne organow podatkowych Iub brak
jednolitego orzecznictwa sadowego) co do sposobu kwalifikacji okre§lonych zdarzen
gospodarczych lub;

d. na podstawie przedstawionych przez Zleceniodawce Dokumentéw zrodlowych nie jest
mozliwa jednoznaczna klasyfikacja ksiegowa lub;

e. Zleceniobiorca powezmie watpliwosci dotyczace dziatalnosci Zleceniodawcy majace wplyw
na sposob wykonywania Umowy.
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Zleceniobiorca przedstawi Zleceniodawcy wszelkie informacje niezb¢dne do podjecia
ostatecznej Decyz;ji.

Zleceniodawca powinien podja¢ Decyzje w terminie 3 dni roboczych od przekazania
Zleceniodawcy przez Zleceniobiorce zadania podjg¢cia Decyzji. Do czasu podjgcia przez
Zleceniodawce Decyzji, Zleceniobiorca jest uprawniony wstrzymaé si¢ z dokonaniem
jakichkolwiek czynno$ci w zakresie objetym Decyzjg. Decyzja Zleceniodawcy zostanie
przekazana Zleceniobiorcy w formie dokumentowej pod rygorem niewaznosci.

Zleceniobiorca podejmie czynno$ci zgodnie z wytycznymi Zleceniodawcy wynikajacymi z
Decyzji, o ile beda one zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa. W przypadku niepodjgcia
przez Zleceniodawceg Decyzji w terminie 3 dni roboczych, Zleceniobiorca dokona klasyfikacji
okreslonych zdarzen gospodarczych w mozliwie najbezpieczniejszy dla Zleceniodawcy sposob,
zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa.

Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci wobec Zleceniodawcy (odpowiedzialnosé
kontraktowa i deliktowa Zleceniobiorcy jest wylaczona), za czynnosci dokonane przez
Zleceniobiorce na skutek podjecia lub niepodjecia przez Zleceniodawce Decyz;ji.

Jezeli nie jest mozliwe ujecie okreslonego zdarzenia na podstawie Dokumentéw zrodtowych
bez wgladu w dodatkowe dokumenty, w szczegdlnosci umowy, porozumienia lub decyzje, lub
bez uzyskania od Zleceniodawcy dodatkowych informacji, Zleceniobiorca moze zwrdcic si¢ do
Zleceniodawcy z prosba o dostarczenie oryginaldow dodatkowych dokumentéw wraz z ich
kopiami lub udzielenia dodatkowych informacji, ktérag Zleceniodawca jest zobowigzany
niezwlocznie wykonacé.

Zleceniodawca jest zobowigzany do archiwizacji i przechowywania, przez okres wskazany w
odpowiednich przepisach prawnych, oryginatow wszelkich dokumentéw stanowigcych
podstawe dokonania przez Zleceniobiorcg okreslonej czynnosci w ramach $wiadczonych Ushug,
w szczegblnosci dokumentdéw stanowiacych podstawe zapisow 1 ponosi wylaczna
odpowiedzialno$¢ za przedstawienie wlasciwych dokumentéw na zadanie wlasciwych organow
oraz skutki spowodowane ewentualnymi brakami lub nieprawidlowo$ciami w tym zakresie.
Zleceniobiorca moze w tym zakresie przekazywaé Zleceniodawcy odpowiednie zalecenia oraz
wytyczne.

Zleceniodawca zglosi wlasciwemu miejscowo urzedowi skarbowemu dane Zleceniobiorcy jako
wyznaczonej osoby prowadzacej ewidencje Zleceniodawcy.

W celu realizacji przez Zleceniobiorcg Ustug, Zleceniodawca udzieli Zleceniobiorcy
bezposrednio lub wskazanej przez niego osobie, w szczegdlnosci jego pracownikowi lub
wspolpracownikami  pelnomocnictwa we  wszystkich sprawach objetych  zakresem
powierzonych mu czynnosci, w tym reprezentacji Zleceniodawcy przed stosownymi
podmiotami czy instytucjami, jesli ten sposob reprezentacji objety jest zakresem $wiadczenie
ustug w Umowie.

Termin udzielenia pelnomocnictwa zostanie wskazany przez Zleceniobiorce, w przypadku
braku wskazania takiego terminu, Zleceniodawca powinien dostarczy¢ pelnomocnictwo
najp6zniej w dniu zawarcia Umowy.

W przypadku braku udzielenia pelnomocnictwa, udzielenia nieprawidtowego pelnomocnictwa
czy opOznieniu w jego przekazaniu, Zleceniobiorca jest uprawniony do zawieszenia
wykonywania Ustug na w trybie, o ktorym mowa w Rozdziale VII § 2 OWU, a Zleceniodawcy
nie przyshuguja z tego tytutu jakiekolwiek roszczenia.

Zleceniodawca o$wiadcza, ze zostal poinformowany o swoich obowigzkach okreslonych w
wyzej 1 wie, ze jest zobowigzany je realizowaé. Zleceniodawca potwierdza, ze niewykonanie
przez niego ktoregokolwiek z w/w obowigzkéw zwalnia Zleceniobiorce z odpowiedzialnosci z
tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy oraz z odpowiedzialnosci deliktowe;.



§ 3 OBSLUGA KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR

Strony zgodnie ustalaja, ze Zleceniodawca samodzielnie obstuguje Krajowy System e-Faktur

(KSeF), a Zleceniobiorca wykonuje ustugi na podstawie dokumentow sprzedazowych i
zakupowych dostarczonych w formie elektronicznej lub papierowej. Zleceniobiorca nie posiada
bezposredniego dostepu do KSeF Zleceniodawcy.

Zleceniodawca zobowigzuje si¢ do:

a.

samodzielnego wystawiania i przesylania wszystkich faktur sprzedazowych do KSeF we
wlasnym imieniu oraz do samodzielnego pobierania z KSeF faktur zakupowych
wystawionych na Zleceniodawce

kompletnej i samodzielnej weryfikacji merytorycznej, formalnej oraz podatkowej
wszystkich faktur (sprzedazowych i zakupowych) przed ich finalnym wystaniem do KSeF
(w przypadku faktur sprzedazowych) lub przed przekazaniem do Zleceniobiorcy (w
przypadku faktur zakupowych);

Przekazania Zleceniobiorcy wszystkich faktur zakupowych w formie plikow XML
(JPK_FA) lub innej, wcze$niej uzgodnionej formie, w terminach umozliwiajacych
Zleceniobiorcy prowadzenie prawidtowej ewidencji ksiegowe;.

Doktadnego opisania 1 sklasyfikowania kazdego przekazywanego Zleceniobiorcy
dokumentu (w tym faktur zakupowych, not korygujacych, raportow wewngtrznych) w
sposob jednoznaczny i precyzyjny wskazujacy, ktore z nich stanowig dokumenty
ksiggowane jako faktury zakupowe, a takze okreslajacy ich podstawowy typ (np. kosztowa,
srodka trwalego, zaliczkowa).

Niezwlocznego poinformowania Zleceniobiorcy o wszelkich awariach KSeF oraz
przekazania faktur wystawionych w trybie offline w formie plikow XML niezwlocznie po
przywrdceniu funkcjonalno$ci systemu.

Zleceniodawca ponosi petng odpowiedzialno$¢ za:

a.

Zgodnos¢ tresci wszystkich faktur ze stanem faktycznym dokonanych transakcji, w
szczegblnosci za zgodnos¢ opisu towardw lub ushug z tym, co faktycznie dostarczono lub
wykonano; prawidlowe okreslenie daty dostawy, wykonania usthugi lub zaptaty; prawidlowe
okreslenie stron transakcji oraz ich danych; odzwierciedlenie w fakturze rzeczywistych
warunkow transakcji (np. rabatow, opustow, korekt);

Prawidlowo$¢ danych, oznaczen oraz klasyfikacji podatkowej, w tym za poprawnos$¢
zastosowanych stawek podatku VAT, w tym stosowanie stawki 0%, zwolnienia od podatku
lub ,,odwrotnego obcigzenia”, prawidtowy dobor, oznaczenie i zastosowanie wszystkich
wymaganych prawnie kodow oraz identyfikatorow, w szczegdlnosci kodow GTU (Gltowne
Typy Ushug), TP (Transakcje Pomiedzy Podmiotami Powigzanymi), MPP (Mechanizm
Podzielonej Ptatnosci), STOP oraz kodéw wynikajacych z procedur celnych (IED, ICO, IC),
prawidlowa kwalifikacj¢ podatkowa transakcji oraz dobdér wilasciwych oznaczen
wymaganych w plikach JPK, poprawnosc¢ obliczen kwot netto, podatku VAT i kwot brutto.

. Terminowo$¢ wystawienia i przestania faktur do KSeF, a w szczegdlnosci za: dotrzymanie

ustawowych terminow na wystawienie faktury, z uwzglednieniem szczegdlnych regulacji dla
okreslonych rodzajow transakcji, niezwloczne przestanie wystawionych faktur do KSeF,
wszelkie konsekwencje prawne, podatkowe i finansowe (w tym kary, odsetki, utrata prawa
do odliczenia VAT) wynikajace z opdznienia w wystawieniu lub przestaniu faktury do KSeF.
Kompletnos¢, prawidlowo$¢ oraz terminowe przekazanie Zleceniobiorcy dokumentow i ich
opiséw, co w szczegdlnosci obejmuje zapewnienie, ze:

a) wszystkie dokumenty niezbgdne do prowadzenia ksigg rachunkowych i1 rozliczen

podatkowych sa przekazywane w sposob kompletny i niebudzacy watpliwosci;



b) kazdy dokument jest zaopatrzony w jasny, precyzyjny i jednoznaczny opis umozliwiajacy
jego prawidlowa identyfikacje i1 zaksiggowanie (w tym wskazanie numeru, daty,
kontrahenta, kwoty, rodzaju dokumentu);

c) jest dokladnie wskazane, ktore z przekazanych dokumentdéw stanowig faktury zakupowe
podlegajace ksiggowaniu, a takze okreslony jest ich charakter (np. faktura kosztowa,
zaliczkowa, za $rodek trwaty, pro forma);

d) dokumenty sg przekazywane w ustalonych w Umowie terminach, umozliwiajacych
Zleceniobiorcy terminowe wykonanie obowigzkow ksiggowych i sprawozdawczych.

e. Zgodno$¢ z wymogami KSeF oraz przepisami prawa podatkowego, w tym za techniczng
poprawno$¢ struktury logicznej i formalnej plikéw generowanych do KSeF, posiadanie
waznych 1 aktualnych narzedzi uwierzytelniajacych oraz waznych pelmomocnictw w
systemie KSeF, realizacje obowigzkéw informacyjnych i proceduralnych wynikajacych z
ustawy o VAT oraz innych ustaw podatkowych, spelienie materialnych i formalnych
warunkow do zastosowania okreslonych procedur lub preferencji podatkowych.

Zleceniodawca bedzie przekazywaé Zleceniobiorcy faktury zakupowe oraz sprzedazowe w

formie plikow XML (JPK_FA) lub innej, wezesniej uzgodnionej formie, w terminie do 7. dnia

miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym dokonano transakcji wskazanych w tych

Dokumentach zrédlowych. Dostarczenie calosci lub cze$ci Dokumentow zroédlowych po

uptywie tego terminu zwalnia Zleceniobiorc¢ z odpowiedzialnosci z tytutu niewykonania lub

nieprawidtowego wykonania Umowy.

Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do wykonania czynnos$ci ksiegowych wylacznie na podstawie

dokumentow, plikow oraz opiséw otrzymanych od Zleceniodawcy. Brak potwierdzenia skutkuje

wstrzymaniem prac ksiggowych oraz zwolnieniem Zleceniobiorcy z odpowiedzialnosci za
nieterminowe lub niepelne rozliczenie.

W przypadku ujawnienia brakow lub nieprawidtowosci w dokumentach, Zleceniobiorca moze

wstrzymac ich ksiggowanie do czasu wyjasnienia sprawy przez Zleceniodawce.

Zakres weryfikacji dokumentow przez Zleceniobiorce ogranicza si¢ do kontroli

formalno-rachunkowej w zakresie niezbednym do ich zaksiggowania, w szczegolnosci

sprawdzenia kompletnosci danych wymaganych do zapisu ksiggowego oraz poprawnosci
obliczen arytmetycznych.

Przyjecie 1 zaksiggowanie dokumentdéw przez Zleceniobiorce nie jest réwnoznaczne z

weryfikacja ich zgodnosci ze stanem faktycznym, legalnosci i zgodnosci z przepisami prawa,

rzetelnosci 1 wiarygodnos$ci merytoryczne;.

Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki prawne, podatkowe i finansowe

wynikajace z zaksiggowania dokumentow nieprawidlowych, niekompletnych lub niezgodnych z

prawem, konsekwencje bledow w oznakowaniu, klasyfikacji podatkowej lub kwalifikacji

ksiggowej dokumentow, jakiekolwiek roszczenia osob trzecich zwigzane z tres$cig przekazanych
dokumentow.

ROZDZIAL VII: INNE POSTANOWIENIA WSPOLNE

§ 1. WYNAGRODZENIE
Z tytulu $wiadczenia Ustug Zleceniobiorcy przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okre$lonej
w Cenniku — dla wybranej przez Zleceniodawcy formy oraz wariantu Ustugi.
Stawki okreslone w cenniku bedg podwyzszane o 10%. Stawki beda podwyzszane 1 kwietnia
corocznie.
Zleceniobiorca przed realizacjg ustugi za dany okres rozliczeniowy moze pobiera¢ zaliczke w
kwocie rownowarto$ci wynagrodzenia za miesigc poprzedni. Za pierwszy okres rozliczeniowy
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po zawarciu niniejszej umowy Zleceniobiorca pobierze zaliczke w kwocie oszacowanej na
podstawie zalacznika nr 2. Rozliczenie zaliczki nastapi przy odbiorze dokumentow po
wystawieniu faktury VAT za miesigc biezacy.

W przypadku gdy wynagrodzenie, zgodnie z Cennikiem uzaleznione jest od liczby ,,zapisow”
ksiegowych, przez zapis taki rozumie si¢ kazda operacje ksiggowa dokonang na podstawie
dokumentu zroédlowego dostarczonego przez Zleceniodawce, a takze dokumenty wewnetrzne
dot. m.in. roznic kursowych, amortyzacji, listy plac (w tym naliczenia sktadek wtascicielskich),
zestawienia optat i prowizji bankowych, ksiegowania na podstawie dodatkowych ewidencji —
kazda pozycja ksiggi rachunkowej jest uwazana za zapis. Za ,,zapis ksiggowy” uwaza si¢
takze dokumenty przedtozone a nieksiegowane z uwagi na wczesniejsze zaewidencjonowanie
lub brak zwigzku z prowadzang dziatalnos$cia gospodarczg. Zapisem ksiegowym sg takze
potwierdzenia przelewow, jesli powstanie obowigzku podatkowego jest zwigzane z faktem
uiszczenia lub otrzymania ptatnosci, a w przypadku pelnej ksiegowosci kazda pozycja przelewu
bankowego z rachunku bankowego Zleceniodawcy. Pewne dokumenty, w szczegdlnosci takie
jak dokumenty dot. wewnatrzwspolnotowej dostawy, wewnatrzwspolnotowego nabycia,
importu, eksportu ustugi i towaréow, dokumenty objete odwrotnym obciazeniem w podatku VAT
moga by¢ traktowane jako wigksza liczba zapisoéw (tj. 1 dokument = x zapisow ksiegowych) —
w takim przypadku liczba ta (x) bedzie okreslona w Cenniku.

Oprécz wynagrodzenia przewidzianego w ust. 1 Zleceniobiorcy przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie w przypadku zlecenia mu Ustug dodatkowych. Ustugi dodatkowe zlecane sa w
trybie, o ktérym mowa w niniejszym OWU. Wysokos¢ wynagrodzenia z tytutu realizacji Ustug
dodatkowych okreslona zostata w Cenniku lub w drodze indywidualnych ustalen Stron. W
przypadku gdy Zleceniobiorca, przyjmujac do realizacji Ustuge dodatkows, nie wskazat
inaczej, platno$¢ wynagrodzenia za Ustuge dodatkowg nastgpuje z dotu — koszt Ushlugi
dodatkowej zostaje doliczony do faktury obejmujacej wynagrodzenie w najblizszym okresie
rozliczeniowym przypadajacym po miesigcu, w ktérym Ustuga dodatkowa byta realizowana.
Wynagrodzenie z tytulu realizacji wszelkich czynnosci, ktore nie zostaly uwzglgdnione w
Cenniku jest ustalane w sposdb indywidualny.

Cennik jest integralng cze$cia Umowy, przy czym Zleceniobiorca jest uprawniony do jego
zmiany w trybie, o ktéorym mowa w Rozdziale VIII, co nie stanowi zmiany Umowy. Cennik
moze rowniez by¢ na biezaco uzupehiany o ustugi wezesniej tam niewymienione.

W przypadku gdy zgodnie z ustaleniami Stron dane Ustugi, Ustugi dodatkowe lub poszczegodlne
czynnosci majg zosta¢ rozliczone na podstawie czasu pracy Zleceniobiorcy, Zleceniobiorca na
zadanie Zleceniodawcy dostarczy zestawienie takiego czasu pracy w formie przez siebie
wybranej. W przypadku kwestionowania przez Zleceniodawce tak sporzadzonego zestawienia,
zobowigzany jest do ich przekazania Zleceniobiorcy nie pdzniej niz w ciggu 5 dni od dnia
przestania mu faktury albo zestawienia czasu pracy. W przypadku braku zgloszenia uwag w
terminie okre§lonym w zdaniu poprzednim, przyjmuje si¢, ze Zleceniodawca nie wnosi uwag do
przedstawionego czasu pracy i rozliczenia. W przypadku zgloszenia jakichkolwiek uwag,
Strony zgodnie uzgadniaja zakres niezbe¢dnej korekty lub wyjasnienia do tak przygotowanego
zestawienia.

Wszelkie dodatkowe koszty poniesione przez Zleceniobiorce w imieniu i na rzecz
Zleceniodawcy (optaty skarbowe, koszty korespondencji tradycyjnej, itp.) obciazaja
Zleceniodawce oraz podlegaja zwrotowi na podstawie zestawienia kosztow. Na zadanie
Zleceniodawcy Zleceniobiorca zobowigzany jest przedstawi¢ dokumenty potwierdzajace ich
poniesienie.

W przypadku czynno$ci niezleconych, ktorych niewykonanie w sposob pilny grozitoby
odpowiedzialno$cia finansowa, karng lub inng Zleceniodawcy badz powstaniu po jego stronie
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szkody, zastosowanie ma stawka okreslona w Cenniku. Za czas §wiadczenia Uslugi uznaje si¢
takze czas dojazdu/powrotu do miejsca jej wykonania, innego niz biuro Zleceniobiorcy.
Wynagrodzenie bedzie platne z dotu, w terminie 7 dni od dnia dorgczenia Zleceniodawcy
faktury VAT.

W przypadku opoznienia w platnosciach wynagrodzenia oraz zaliczek naliczane bedag odsetki
maksymalne za opdznienie.

Niezaleznie od powyzszego, w przypadku niedochowania terminu ptatnosci wskazanego w
fakturze, Zleceniobiorca bedzie uprawniony do zawieszenia realizacji Uslug za dany okres
rozliczeniowy. Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialno$ci za skutki, ktore takie zawieszenie
moze wywotaé. Zleceniobiorca zachowuje prawo do wynagrodzenia za okres zawieszenia
swiadczenia Ustug.

Zleceniobiorca jest uprawniony do otrzymania pelnego wynagrodzenia nawet pomimo
faktycznego braku realizacji Ustug, w przypadku, gdy byl gotowy by Ustugi wykonaé, ale
doznat przeszkody z przyczyn dotyczacych Zleceniodawcy.

Dostarczenie Dokumentéw zrédtowych lub informacji niezbednych do prawidtowego
$wiadczenia Ustug po terminach wskazanych w Umowie lub OWUS, skutkowaé bedzie
naliczeniem dodatkowego wynagrodzenia:

a) 0 30% warto$ci faktury VAT, do 5 dni opdznienia,

b) o 50% wartosci faktury VAT, do 10 dni opdznienia,

c) o 100% wartosci faktury VAT, powyzej 10 dni opdznienia,

Niedotrzymanie terminu liczy si¢ do chwili dostarczenia ostatniego dokumentu pozwalajacego
na dokonanie rozliczenia.

Zleceniodawca nie moze dokonywaé jakichkolwiek potracen przystugujagcych mu
wierzytelno$ci z wzajemnymi wierzytelnosciami przystugujacymi Zleceniobiorcy na podstawie
Umowy.

§ 2. CZAS TRWANIA UMOWY. ZAKONCZENIE WSPOLPRACY

Ustugi realizowane s3 od dnia wskazanego w Umowie.

Jesli Strony nie postanowity inaczej w Umowie, Umowa zostaje zawarta na czas nieokre$lony.

W przypadku zmian w zakresie Ushlug, w tym w przypadku zlecenia realizacji Ushug

dodatkowych, Strony okreslg terminy realizacji tych Ustug.

Umowa moze zosta¢ rozwigzana przez kazda ze Stron w drodze wypowiedzenia z zachowaniem

miesiecznego okresu wypowiedzenia ze skutkiem na koniec roku podatkowego.

W przypadku wypowiedzenia Umowy, Zleceniobiorca wystawia fakture z gory za caty okres

wypowiedzenia, a w przypadku, gdy w tym okresie realizowal réwniez Uslugi dodatkowe

zostang one rozliczone odr¢bng fakturg lub fakturami, wystawionymi po kazdym miesigcu
realizacji tych Ustug dodatkowych.

Poza przypadkami okreslonymi w pozostaltych postanowieniach niniejszego OWU,

Zleceniobiorca jest uprawniony do wypowiedzenia Umowy ze skutkiem natychmiastowym w

nastepujacych przypadkach:

a. opoznienia Zleceniodawcy z zaplata na rzecz wynagrodzenia lub jego czeSci wynoszacego
co najmniej 30 dni, po uprzednim bezskutecznym wezwaniu go do zaptaty naleznosci w
terminie 14 dni w formie co najmniej dokumentowej;

b. niewykonania innych obowigzkow przez Zleceniodawce (réwniez innych niz wskazane
w pozostalych czesciach niniejszego OWU, gdzie wprost wskazano na mozliwos¢
wypowiedzenia);

c. zakonczenia prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej przez Zleceniodawce;
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d. powzigcia watpliwosci co do prawdziwosci czy autentycznosci skladanych przez
Zleceniodawce o$wiadczen, przekazywanych informacji czy dokumentow;

e. upadtosci lub likwidacji Zleceniodawcy;

f. realizacji przez Zleceniodawc¢ praw lub obowiazkéw wynikajacych z Umowy lub
zwigzanych
z jej realizacja w sposoOb sprzeczny z zasadami dobrych obyczajow lub z naruszeniem zasad
wspolzycia spotecznego;

g. gdy $wiadczenie Ustugi lub Ustug pozostaje zawieszone, zgodnie z niniejszym OWU przez
okres dluzszy niz 2 miesigce;

Zleceniodawca jest uprawniony do wypowiedzenia Umowy, ze skutkiem natychmiastowym w
przypadku razacego naruszenia przez Zleceniobiorcg¢ obowigzkow umownych, pod warunkiem
jednak uprzedniego bezskutecznego wezwania do zaprzestania naruszen z wyznaczeniem mu
odpowiedniego, nie krotszego niz 14-dni terminu do usunigcia naruszen.
Oswiadczenie o wypowiedzeniu Umowy, w przypadku zawarcia jej w formie pisemnej,
powinno kazdorazowo mie¢ forme pisemng pod rygorem niewazno$ci. W przypadku, gdy
Umowa zostala zawarta w formie elektronicznej, wypowiedzenie powinno zostac¢ ztozone w tej
samej formie, pod rygorem niewaznosci.
Jesli Zleceniobiorca inaczej nie wskazal, Umowa moze zostaé wypowiedziana zard6wno w
catosci, jak 1 w czesci, przy czym czgsci tj. wylacznie w zakresie Ustug ksiggowych, albo
kadrowo-ptacowych albo poszczegodlnych zleconych Ustug dodatkowych. W przypadku gdy
wypowiedzenie ma dotyczy¢ wylacznie czeSci Ushug lub Ustug dodatkowych, dla swojej
skuteczno$ci powinno wskazywac zakres wypowiedzenia w o$wiadczeniu Strony, ktora to
wypowiedzenie kieruje do drugiej Strony.
Zleceniobiorca moze zawiesi¢ realizacj¢ Ustugi w przypadkach okreslonych w niniejszym
OWU, jak réwniez w innych przypadkach gdy istnieje ryzyko, ze w wyniku braku realizacji
przez Zleceniodawce jego obowigzkéw Zleceniobiorca nie bgdzie mogh wykonaé swoich
obowigzkéw w sposob nalezyty, w tym w szczegolnosci gdy istnieje ryzyko, ze dziatania
podejmowane przez Zleceniobiorce¢ moga zosta¢ uznane za niezgodne z przepisami
powszechnie obowigzujacego prawa lub dane dziatanie mogloby narazi¢ jedng ze Stron na
odpowiedzialno$¢ badz szkode.

Zleceniobiorca jest uprawniony do pelnego wynagrodzenia za okres, w ktorym realizacja

Ustugi pozostaje zawieszona.

Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci wzgledem za zdarzenia majace miejsce w okresie,

w ktorym realizacja Ustugi pozostata zawieszona oraz powstate w wyniku czy w zwigzku z tym

zawieszeniem. Ustugi podlegaja ponownemu podjeciu na warunkach okre§lonych przez

Zleceniobiorcg oraz w terminie przez niego okreslonym jednak dopiero po spetnieniu przez

Zleceniodawcg nastepujacego warunku:

a. w przypadku gdy zawieszenie nastgpito z powodu braku dostarczenia informacji lub
dokumentacji, w tym dokumentéw zrodlowych lub w zwigzku z dostarczeniem ich w
formie nieprawidtowej — po jej uzupetieniu lub poprawieniu;

b. w przypadku gdy zawieszenie nastgpito z powodu braku ptatnosci wynagrodzenia — po jej
pelnym uregulowaniu wraz z naleznymi odsetkami.

Zleceniobiorca jest uprawniony do zawieszenia $wiadczenie Ustugi lub Ustug rowniez w

przypadku zawieszenia przez Zleceniodawce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej. W takim

przypadku zawieszenie trwa do dnia zawiadomienia przez Zleceniodawcg¢ o odwieszeniu
dziatalno$ci.
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Zawieszenie $wiadczenia Ustug moze dotyczy¢ zarowno catosci Ustugi jak i poszczegodlnych
ich czesci, tj. wylacznie w zakresie Ustug ksiegowych, albo Kadrowo-ptacowych albo
poszczegdlnych zleconych Ustug dodatkowych. Postanowienia pkt 9 stosuje si¢ odpowiednio.
Zleceniobiorca kazdorazowo informuje Zleceniodawce o zawieszeniu $wiadczenia Uslug.
Informacja o zawieszeniu §wiadczenia Uslug zostaje przekazana w formie dokumentowe;.

W przypadku gdy zawieszenie ma dotyczy¢ wylacznie czesci Ustug lub Ustug dodatkowych,
zostanie to wskazane bezposrednio w informacji, o ktérej mowa w ust. 15.

W czasie zawieszenia $wiadczenia Ustug, Zleceniobiorca nie jest zobowigzany do
podejmowania jakichkolwiek czynnosci w celu lub w zwiazku z realizacja Umowy, chyba ze
zawieszenie dotyczy wylacznie cze$ci Ustug, w takim przypadku nie jest on zobowigzany do
podejmowania jakichkolwiek czynnosci w celu lub w zwiazku z realizacjg tej czgsci Umowy,
ktorej realizacja ulegla zawieszeniu.

O ile Zleceniobiorca inaczej nie wskaze, w informacji, o ktorej mowa w ust. 15, Umowa lub jej
czg$¢ pozostaje zawieszona od dnia, w ktorym nastgpita przyczyna uzasadniajaca dokonanie
zawieszenia.

§ 3. ODPOWIEDZIALNOSC

Zleceniobiorca posiada wazng polis¢ ubezpieczeniowa odpowiedzialnosci cywilnej za szkody

wyrzadzone przy wykonywaniu Ustug.

Zleceniobiorca oraz osoby, ktérymi postuguje si¢ on w wykonaniu Uslugi ponosza

odpowiedzialno§¢ wobec Zleceniodawcy wylacznie za szkodg poniesiong przez niego

bezposrednio na skutek naruszenia przez Zleceniobiorce obowiazujacych przepiséw prawa,
niewykonania lub nienalezytego wykonania przez Zleceniobiorc¢ postanowien niniejszej

Umowy jedynie w wyniku razacego niedbalstwa oraz w granicach szkody rzeczywistej

poniesionej przez Zleceniodawce, z zastrzezeniem zdania kolejnego. Laczna odpowiedzialno$§¢

Zleceniobiorcy wzgledem Zleceniodawcy bez wzgledu na tytul 1 podstawe tej

odpowiedzialno$ci (w tym odpowiedzialnosci z tytulu ewentualnych zobowigzan

pozaumownych, na przyktad odpowiedzialnosci deliktowej) zostaje ograniczona do kwoty
stanowiacej rownowartos$¢ tacznego wynagrodzenia wynikajacego z faktur VAT wystawionych
na podstawie Umowy za okres ostatnich 6 miesiecy przed dniem wyrzadzenia szkody.

Ograniczenie, o ktorym mowa w zdaniu poprzednim nie dotyczy szkody wyrzadzonej umyslnie.

Wylaczona jest odpowiedzialno$§¢ Zleceniobiorcy wzgledem Zleceniodawcy za utracone

korzysci.

Okolicznos¢, ze dziatanie lub zaniechanie, z ktérego wynikla szkoda, stanowito niewykonanie

lub nienalezyte wykonanie istniejacego uprzednio zobowigzania, wylacza roszczenia o

naprawienie szkody z tytulu czynu niedozwolonego.

Dodatkowo Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialno$ci w szczegolnosci za:

a. prawidlowos¢ dokumentacji Zleceniodawcy, w tym prowadzonej przez niego lub dla niego
dokumentacji  ksiggowej/rachunkowej oraz kadrowo-ptacowej przed rozpoczeciem
$wiadczenia Uslug w ramach Umowy. Zleceniodawca moze zleci¢ Zleceniobiorcy Ustuge
dodatkowg polegajacg na odplatnym audycie wczesniej prowadzonej dokumentacji;

b. za skutki podatkowe i inne nastgpstwa w tym nieprawidlowo$ci zwigzane z dokonaniem
platnosci gotéwkowych, dokonaniem przelewéw na nieprawidtowe konto tj. konto nie
wskazane na tzw. biatej liScie podatnikéw VAT, niedokonaniem przelewu w systemie
podzielonej ptatnosci, wowczas, gdy prawo podatkowe narzuca techniczny sposob
uregulowania lub otrzymywania ptatnosci;

c. pelnos¢, rzetelno$¢ oraz prawidtowos$¢ dokumentacji, informacji czy innych materiatow
uzyskanych od Zleceniodawcy w celu realizacji Umowy;
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d. za wady w wynikach swojej pracy, powstate na skutek udzielania przez Zleceniodawceg lub
inne wskazane osoby przez niego blednej informacji, udzielenia niepetnej informacji lub
nieudzielenia informacji wymaganej przez Zleceniobiorce, jak réwniez jakgkolwiek szkode
wynikajaca lub pozostajaca w zwiazku ze zlozeniem nieprawdziwych lub niepelnych
o$wiadczen podpisanych przez osoby uprawnione do reprezentowania Zleceniodawcy;

e. w przypadku dokonania wpisow w dokumentacji na podstawie wadliwych, przerobionych,
podrobionych czy tez niekompletnych dokumentow dostarczonych przez Zleceniodawcy,
nawet jesli nie ponosi winy za wady, tres¢ lub prawdziwo$¢ przekazanych dokumentow;

f. W wypadku dostarczenia dokumentéw czy informacji przez Zleceniodawcg z naruszeniem
ustalonych terminow, w tym wynikajacych z OWU czy przepisow powszechnie
obowigzujacego prawa, Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za nieterminowe
wykonanie Ustugi, w tym sporzadzenie czy ztozenie deklaracji czy innych dokumentéw we
wlasciwych urzedach czy instytucjach;

g. za szkody pozostajace w zwigzku z niewykonaniem lub nienalezytym wykonaniem
obowigzkéw natozonych na Zleceniodawce na podstawie Umowy, OWU lub ustalen Stron,
w tym w szczegblnosci za szkody wynikle z naruszenia zasad wspotpracy przez niego lub
osoby, ktorymi si¢ postuguje;

h. za okolicznosci, ktorych Zleceniobiorca nie mogt przewidzie¢ lub im przeciwdziata¢ przy
zachowaniu nalezytej starannosci;

i. inne przypadki wskazane w Umowie lub niniejszym OWU.

Zleceniodawca ponosi wylaczng odpowiedzialnos¢ za uzupehienie struktur danych

generowanych w ramach jednolitego pliku kontrolnego o struktury nieobjgte Umowa.

Ostateczna decyzja w zakresie interpretowania przepisow prawa nalezy do Zleceniodawcy.

Zleceniodawca

w uzasadnionych przypadkach, powinien wystapi¢ z wnioskiem o wigzaca interpretacje prawa

do wyznaczonych organow administracji panstwowej. Zleceniobiorca nie ponosi

odpowiedzialnos$ci, za Ustugi zrealizowane w oparciu o interpretacj¢ prawa dokonang przez

Zleceniodawce.

Na zadanie Zleceniodawcy, Zleceniobiorca dokona realizacji Ushlugi, w tym wpisow w

dokumentacji wylacznie na podstawie uzyskanych od Zleceniodawcy informacji i w sposob

przez niego okreslony. W takich wypadkach Zleceniodawca ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za

poprawno$¢ przekazanych informacji, sposob ich wykorzystania dla celéow realizacji Ustlugi, w

tym ujecia w ksiegach, ewidencjach, raportach czy innej dokumentacji oraz ewentualny brak

wiasciwych dokumentéw  stanowigcych podstawg powyzszych wpisow. Jednoczesnie

Zleceniodawca oswiadcza, ze wszelkie wpisy i zmiany w dokumentacji ksiegowej czy kadrowe;j

dokonane na jego zadanie a niepoparte odpowiednimi dokumentami ksiggowymi

odzwierciedlajg rzeczywisScie dokonane operacje gospodarcze, dzialania firmy oraz inne
rzeczywiste zdarzenia.

Na zadanie Zleceniodawcy, w ramach rozliczen w zakresie naliczania ptac oraz rozliczen w

zakresie kadr i plac Zleceniobiorca wykona czynno$ci wylacznie na podstawie uzyskanych od

Zleceniodawcy informacji i w sposob przez niego okreSlony. W takich wypadkach

Zleceniodawca przyjmuje peing odpowiedzialno$§¢ za poprawnos¢ przekazanych informacji,

sposob wykonania tych czynno$ci oraz ewentualny brak wilasciwych dokumentow

stanowigcych ich podstawe. Jednoczesnie Zleceniodawca o$wiadcza, ze czynnosci wykonane
na jego zadanie a niepoparte odpowiednimi dokumentami odzwierciedlajg stan rzeczywisty.

Strony nie ponoszg odpowiedzialnosci wzgledem siebie z tytutu dziatania sity wyzszej, przez

ktorg nalezy rozumie¢ niezawinione przez zadng ze Stron, nadzwyczajne zdarzenia zewngtrzne

czynigce niemozliwym wykonanie zobowiazan, ktérych nie mozna bylto przewidzie¢, ani im



zapobiec $rodkami zwyktymi, nawet przy dotoZzeniu nalezytej starannosci, w szczegdlnosci
takie jak: epidemia, wojna, pozar, susza, powodz, inne naturalne klgski, nowe przepisy prawne,
strajki.

§ 4. REKLAMACJE

Zleceniodawcy przystuguje uprawnienie do zglaszania reklamacji w zakresie swiadczonych
przez Zleceniobiorce Ustug, wskazujac w niej swoje dane identyfikujace oraz opis zdarzenia
bedacego podstawa takiej reklamacji.

Zleceniodawca jest uprawniony do wniesienia reklamacji pisemnie lub e-mailowo, na adresy
kontaktowe wskazane w Umowie.

Zleceniobiorca ustosunkuje si¢ do reklamacji w terminie 30 dni od jej otrzymania, przy czym w
szczegolnych wypadkach okres odpowiedzi na reklamacje moze zosta¢ wydtuzony do 45 dni.
Odpowiedz na reklamacje zostanie przekazana w takiej samej formie w jakiej reklamacja
zostata zlozona.

Gdy udzielenie odpowiedzi na reklamacje bedzie wymagaé uzyskania od Zleceniodawca
podania dodatkowych danych czy informacji, Zleceniobiorca zwréci si¢ do o ich udzielnie.

§ 5. POUFNOSC I DANE OSOBOWE

W czasie trwania Umowy, a takze bezterminowo po jej rozwigzaniu lub wygasnigciu, kazda ze

Stron zobowiazuje si¢ do zachowania w $cistej tajemnicy informacji stanowiacych tajemnice

przedsigbiorstwa drugiej Strony, uzyskanych lub do ktorych otrzymata dostep w zwiazku z

przygotowaniem i realizacja Umowy. Jakiekolwiek przetwarzanie tajemnicy przedsigbiorstwa,

w szczegblno$ci za$§ jej przekazywanie, ujawnianie, wykorzystywanie, zbywanie albo

oferowanie zbycia tajemnicy przedsicbiorstwa jest niedopuszczalne, z wylaczeniem

przypadkow, gdy informacje te:

a. musza by¢ ujawnione z mocy powszechnie obowigzujacych przepisow prawa lub na
podstawie ostatecznego i prawomocnego orzeczenia kompetentnego organu lub na jego
prawidtowe zadanie,

b. sa przetwarzane, przekazywane, ujawniane lub wudostepniane do wykorzystania
pracownikom Strony, jak réwniez innym podmiotom $wiadczacym ustugi na rzecz
Zleceniobiorcy na podstawie umow zlecenia, umow o dzieto oraz podobnych do nich umow
cywilnoprawnych, w zwiazku z wykonywaniem ich obowigzkéw wynikajacych z tych
umoéw, azwigzanych z wykonywaniem Umowy, jednakze pod rygorem zachowania
przedmiotowego paragrafu oraz zobowigzania o0sOb, na rzecz ktorych nastgpuje
przetworzenie informacji, do zachowania tajemnicy, w formie pisemne;j.

Zleceniodawca niniejszym udziela nieodptatnej zgody na zamieszczenie danych Zleceniodawcy,

w tym jego znaku towarowego lub logo (logotypu) wraz z ujawnieniem faktu §wiadczenia

Ustug na rzecz Zleceniodawcy na swojej stronie internetowej, w mediach spoteczno$ciowych,

na liscie kontrahentow, w broszurach, reklamie oraz wszelkich innych materiatach

reklamowych lub marketingowych. Powyzsze informacje nie stanowia Informacji Poufnej, o

ktoérej mowa w niniejszym paragrafie.

Zleceniobiorca informuje, a Zleceniodawca przyjmuje do wiadomosci i akceptuje fakt, ze

obowiazek zachowania poufnosci jak réwniez obowiazek zachowania tajemnicy zawodowej nie

dotyczy informacji udostepnianych na podstawie przepisow ustawy z dnia 1 marca 2018 o

przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz o finansowaniu terroryzmu (Dz. U. 2018 poz. 723 ze

zm.).



W celu realizacji przez Zleceniobiorc¢ Umowy, Zleceniodawca powierza mu przetwarzanie
danych osobowych, ktore reguluje zawarta miedzy Stronami umowa powierzenia, sporzadzona
wedlug wzoru stanowiacego zatacznik do Umowy.

Zleceniodawca zobowigzany jest do zawarcia ze Zleceniobiorcg umowy, o ktorej mowa w ust. 4
powyzej, w dniu zawarcia Umowy.

Strony informuja si¢ wzajemnie o przetwarzaniu danych osobowych sygnatariuszy Umowy, jak
rowniez osob kontaktowych i1 kazdego pracownika, ktéory moze by¢ zaangazowany w
wykonanie Umowy, w celu realizacji zobowigzan zawartych w Umowie. Strony poinformuja
WW. osoby o przetwarzaniu ich danych osobowych przez drugg Strone tak, aby kazda ze Stron
spetiata obowigzki informacyjne wobec tych osob.

Kazda ze Stron jest administratorem danych osobowych drugiej Strony przekazanych w
zwigzku z realizacja Umowy na podstawie prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych
przez kazda ze Stron (art. 6 ust. 1 lit. f RODO). Ponadto przetwarzanie danych moze by¢
niezbedne do wykonania Umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO) oraz do wypelnienia obowiazkow
prawnych cigzacych na administratorze danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO).
Dodatkowo w przypadku, gdy Zleceniodawca wyrazil zgode na przesylanie mu informacji
handlowych i marketingowych, przetwarzanie danych osobowych nastepuje na podstawie art. 6
ust. 1 lit. f RODO). W przypadku gdy podstawa przetwarzanie danych osobowych jest art. 6 ust.
1 lit. f RODO uzasadniony interes administratora polega na utrzymywaniu dobrych relacji ze
Zleceniodawcg, dbaniu o wizerunek administratora oraz marketingu bezposrednim.

Dane osobowe moga by¢ przekazywane podmiotom, z pomoca ktorych Strona realizuje cele
przetwarzania danych, w tym podmiotom utrzymujacym infrastruktur¢ IT kazdej ze Stron, w
tym umozliwiajagcg wymiang przez Strony wzajemnej korespondencji oraz realizacje Ustug.
Podanie danych jest dobrowolne, ale stanowi wymog zawarcia i realizacji Umowy. Dane
osobowe mogg zosta¢ udostepnione podmiotom i organom upowaznionym do przetwarzania
tych danych na podstawie przepisow prawa. Mozliwe jest zgloszenie sprzeciwu wobec
przetwarzania danych, Zadania do nich dostgpu, sprostowania, usunig¢cie, ograniczenia
przetwarzania oraz przeniesienia. Dane przechowywane sg przez czas trwania Umowy, a po jej
zakonczeniu przez okres wynikajacy z przepisow rachunkowych i o przedawnieniu roszczen.

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych narusza RODO, Strona ma prawo ztozenia
skargi do organu nadzorczego, w szczegdlnosci w panstwie cztonkowskim swojego zwyklego
pobytu, swojego miejsca pracy lub miejsca popetnienia domniemanego naruszenia. W Polsce
organem nadzorczym w rozumieniu RODO jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(PUODO).

§ 6. ZAKAZ ZATRUDNIANIA

Zleceniodawca zobowigzuje si¢ w czasie obowigzywania Umowy oraz przez okres 12
(dwunastu) miesiecy od dnia jej rozwigzania lub wygasnigcia powstrzymac si¢ od zatrudniania
pracownikow lub wspolpracownikéw Zleceniobiorcy, a takze od nawigzywania z nimi
wspotpracy w jakiejkolwiek formie, a takze w sposdb nieformalny oraz na jakiejkolwiek
podstawie, w tym zaréwno w sposob posredni jak i bezposredni, bez wczesniejszego uzyskania
zgody Zleceniobiorcy wyrazonej na pismie, pod rygorem niewaznosci.

W wypadku naruszenia postanowienia, o ktéorym mowa w ust. 1 powyzej, Zleceniodawca
bedzie zobowigzany do zaptacenia Zleceniobiorcy kary umownej w wysokosci odpowiadajace;j
rownowarto$ci tacznego wynagrodzenia wynikajacego z faktur VAT wystawionych na
podstawie Umowy za okres ostatnich 6 miesigcy. Zleceniobiorca jest uprawniony do
dochodzenia odszkodowania przewyzszajacego zastrzezong kar¢ umowna.



10.

I1.

12.

13.

14.

ROZDZIAL VIII: POSTANOWIENIA KONCOWE
Niniejsze OWU wiaze Zleceniodawce, w przypadku doreczenia OWU przed zawarciem
Umowy lub udostepnienia OWU Zleceniodawcy w postaci elektroniczne;j.
Strony moga odmiennie okreslic tres¢ zasad realizacji Ustug w Umowie, w tym w
szczegblnosci poprzez wyrazne wytaczenie stosowania poszczegodlnych postanowien OWU lub
ich modyfikacje.
Podziat Umowy oraz OWU na jednostki redakcyjne ma charakter pomocniczy i nie wptywa na
interpretacj¢ poszczeg6lnych ich postanowien.
O ile z kontekstu nie wynika inaczej, w Umowie oraz niniejszym OWU wyrazy wskazujace
liczbg pojedynczg dotyczg liczby mnogiej i odwrotnie.
O ile z kontekstu nie wynika inaczej, wyrazenia ,,ponizej”, ,,powyzej", jak i stowa o podobnym
wydzwieku odnoszg si¢ rowniez do niniejszego OWU lub Umowy jako catosci, a nie tylko do
konkretnych ustgpow lub postanowien, w ktorych takie wyrazenie wystepuje.
Wyrazenia lub zwroty niezdefiniowane w niniejszym OWU lub Umowie winny by¢
interpretowane zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa Rzeczypospolitej
Polskiej, a w przypadku braku takiej definicji winny by¢ interpretowane zgodnie ze znaczeniem
przypisywanym im w orzecznictwie, doktrynie lub przy uwzglednieniu powszechnie
przypisywanego im znaczenia, w szczegolnosci biznesowego i ekonomicznego.
Jezeli ktores z postanowien OWU lub Umowy jest lub stanie si¢ w catosci albo w czgsci
nieskuteczne (na przyktad z powodu zmiany przepiséw prawa), nie narusza to skutecznosSci
pozostatych postanowien.
W takim przypadku w miejsce postanowienia nieskutecznego, nalezy powzigé najbardziej
zblizone do niego postanowienie, ktore bedzie skuteczne.
OWU stanowi integralng czgs¢ Umowy. Wszelkie odstepstwa od OWU wymagaja wyraznego
zawarcia odpowiednich zapisow w Umowie. W przypadku rozbieznosci pomigdzy Umowa
a OWU, pierwszenstwo majg zapisy Umowy.
Umowa oraz niniejsze OWU podlegaja prawu polskiemu, przy czym w sprawach
nieuregulowanych
w Umowie lub w OWU stosuje sie przepisy polskiego kodeksu cywilnego.
Wszelkie spory wynikte lub mogace wynikna¢ w zwigzku z Umowg lub niniejszym OWU,
a ktoérych Stronom nie uda si¢ rozwigza¢ w drodze negocjacji, beda rozstrzygane wylgcznie
przez polski sad powszechny wilasciwy dla siedziby Zleceniobiorcy.
Tre§¢ OWU moze ulec zmianie. O wszelkich zmianach Zleceniodawca zostanie poinformowany
poprzez informacje droga e-mailowg zawierajaca termin ich wejscia w zycie. Termin wejscia
w zycie zmian nie bedzie krotszy niz 14 dni od dnia wystania zawiadomienia. W razie, braku
akceptacji nowej tresci OWU, Zleceniodawca obowigzany jest zawiadomi¢ o tym fakcie
Zleceniobiorce w wiadomosci e-mailowej, w ciagu 14 dni od daty przestania mu informacji
ozmianie OWU. Brak akceptacji jest réwnoznaczny z wypowiedzeniem Umowy z
zachowaniem okreséw wypowiedzenia wskazanych w niniejszym OWU, przy czym w okresie
wypowiedzenia zastosowanie majg dotychczasowe postanowienia OWU.
Zmiana Cennika nie stanowi zmiany Umowy i nie wymaga zawarcia aneksu. Zleceniobiorca
jest uprawniony do zmiany Cennika w trakcie obowigzywania Umowy, z zastrzezeniem
poinformowania Zleceniodawcy o zmianie co najmniej 14 dni przed wej$ciem zmian w Zycie.
W przypadku braku akceptacji zmian Cennika lub OWU Zleceniodawca jest uprawniony do
wypowiedzenia Umowy z zachowaniem okresu wypowiedzenia okre§lonego w Umowie.
W przypadku gdy zmiana OWU lub Cennika zwigzana jest z faktem zmian w przepisach
powszechnie obowigzujacego prawa, ktore naktada na Zleceniobiorcg dodatkowe obowiazki i
skutkuje zmiang zakresu Ustug lub Ustug dodatkowych realizowanych przez Zleceniobiorce,



15.

16.

17.

18.

Zleceniobiorca jest uprawniony do wprowadzenia zmian OWU lub Cennika, ktoérych wejscie w
zycie bedzie nastgpowalo w okresie krotszym niz wskazany w ust. 11 powyzej, przy czym
Zleceniodawca jest uprawniony do odmowy akceptacji zmian, ze skutkiem, o ktorym mowa w
ust. 11 powyzej.

Zmiana Ogdlnych Warunkow Umow i1 Cennika dokonana wedlug zasad okre$lonych w
niniejszym paragrafie nie stanowi zmiany Umowy oraz nie wymaga aneksu do Umowy.
Dokumenty organizacyjne i operacyjne zwigzane ze wspOipraca Stron, w szczegodlnosci
formularze danych kontaktowych, zgody, klauzule informacyjne RODO, protokoty rozpoczgcia
wspotpracy, listy kontrolne oraz formularze przekazania dokumentacji, moga funkcjonowaé
jako odrebne dokumenty i by¢ aktualizowane bez koniecznosci zawierania aneksu do Umowy.
Strony beda wykorzystywac¢ do wzajemnego kontaktu wytacznie dane wskazane do kontaktu w
Umowie. Zmiana adresu oraz innych danych kontaktowych wskazanych przez Strong wymaga
zawiadomienia drugiej Strony co najmniej w formie dokumentowej, pod rygorem uznania
korespondencji nadanej na taki adres za dor¢czong w dniu jej nadania (wystania). Zmiana
danych kontaktowych nie stanowi zmiany Umowy.

Jezeli niniejsze OWU wystepuje w wersji dwu- lub wielojgzycznej, to w razie rozbieznosci
jezykowych, wylacznie wigzaca jest polska wersja jezykowa OWU.



