ZAtACZNIK NR 1

OGOLNE WARUNKI SWIADCZENIA OBSLUGI KSIEGOWEJ | KADROWO-PLACOWEJ

Stosowanie

1.1.

1.2.

Niniejsze Ogdlne Warunki Swiadczenia Obstugi Ksiegowej i Kadrowo-Ptacowej (zwane dalej ,OWS”) stanowig
integralng czes¢ Umowy zlecenia prowadzenia ksigg rachunkowych i obstugi kadrowo-ptacowej (zwanej dalej
LUmowg”).

Postanowienia OWS uzupetniajg postanowienia Umowy i stosuje sie je tacznie z nimi. W przypadku sprzeczno$ci

miedzy OWS a Umowa, pierwszenstwo majg postanowienia Umowy.

Wykonywanie Umowy

2.1.

2.2.

Zleceniodawca na mocy niniejszej Umowy moze upowazni¢ Zleceniobiorce do reprezentowania go przed
organami podatkowymi oraz przed Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych. Dokument petnomocnictwa, w celu
przedstawienia organom podatkowym, zostanie sporzgadzony oddzielnie w stosownej formie. Za czynnosci
dokonywane przez Zleceniobiorce w toku kontroli podatkowych i celno-skarbowych, postepowaniach
podatkowych oraz w ramach czynnosci sprawdzajgcych Zleceniobiorcy przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
skalkulowane w oparciu o stawke godzinowg wskazang w ust. 11 Zatgcznika nr 4 do niniejszej Umowy.

Zleceniodawca wyraza zgode na Swiadczenie ustug okreslonych w niniejszej Umowie przez pracownikow

i wspotpracownikéw (podwykonawcow) Zleceniobiorcy.

Dostarczanie dokumentow

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Zleceniodawca zobowigzuje sie do biezgcego dostarczania Zleceniobiorcy catosci dokumentow ksiegowych
i kadrowo-ptacowych, w tym Zleceniodawca zobowigzuje sie do dostarczania kompletu dokumentéw kadrowo-
ptacowych nie pézniej niz do 5 dnia, a dokumentéw ksiegowych nie pdézniej niz do 10 dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, kiérego dokumenty dotyczg. W przypadku przekazania dokumentéw przez osobe
trzecig, osoba ta w sprawach zwigzanych z przedmiotem Umowy powinna by¢ upowazniona przez
Zleceniodawce do udzielania wyjasnien oraz ich podpisywania.

Zleceniodawca zobowigzuje sie do niezwtocznego przekazywania Zleceniobiorcy informacji o wszelkich
zmianach danych dotyczgcych przedsiebiorstwa Zleceniodawcy i prowadzonej przez niego dziatalno$ci, ktore sg
niezbedne do prawidtowego wykonania Umowy.

W przypadku dostarczenia dokumentéw ksiegowych lub kadrowo-ptacowych (w catosci lub w czesci)
z opdznieniem, tj. z naruszeniem postanowien pkt. 3.1. OWS, Zleceniobiorca ma prawo naliczenia kary umownej
w wysokosci 100 zt, w ktérym nastgpito opdznienie. W przypadku opdznienia lub zwioki, Zleceniobiorca nie
ponosi odpowiedzialnosci za terminowe i poprawne sporzgdzenie deklaracji.

W przypadku dostarczenia dokumentéw Zleceniobiorcy po 10. dniu kazdego miesigca, Zleceniobiorca zastrzega
sobie prawo do ujecia czesci dostarczonych po tym terminie dokumentéw ksiegowych (kosztowych) w biezgcym
okresie rozliczeniowym (w miesigcu wptywu dokumentéw do Zleceniobiorcy). W takim przypadku Zleceniobiorca
nie ponosi odpowiedzialnos$ci za terminowe obliczenie wysokosci zobowigzan podatkowych oraz sporzadzenie
i ztozenie deklaracji podatkowych oraz ztozenia plikow JPK, w tym za kary natozone z tego tytutu.

W przypadku razgcego niedotrzymania okreslonego w pkt. 3.1. OWS terminu (przekraczajgcego dwa tygodnie
od daty okreslonej w pkt. 3.1. OWS), w tym réwniez skutkujacego koniecznoscig dokonywania korekt deklaracii
podatkowych Zleceniobiorca moze, niezaleznie od kary umownej, powstrzymac¢ sie — do dnia dostarczenia
kompletu dokumentéw przez Zleceniodawce — od wykonania Umowy na ryzyko i odpowiedzialnosé

Zleceniodawcy.

Sposoéb ksiggowania

4.1.

W kazdym przypadku, gdy ocena dostarczonych dokumentéw ksiegowych pod wzgledem ksiegowym i/lub

podatkowym nie jest mozliwa bez wglgdu w inne powigzane dokumenty (umowy, porozumienia, decyzje itp.)



Zleceniobiorca moze wyznaczy¢ Zleceniodawcy termin nie dituzszy niz 7 dni roboczych do przediozenia do
wgladu takich dodatkowych dokumentéw oraz do podania innych niezbednych w jego opinii informacji. W takim
przypadku, jezeli Zleceniodawca nie uczyni zado$¢ zgdaniom Zleceniobiorcy w wyznaczonym terminie,
Zleceniobiorca ma prawo: a) rozstrzygna¢ o formie ksiegowania samodzielnie, lub b) przedstawi¢ Zleceniodawcy
swojg propozycje ksiggowania. W kazdej z tych sytuacji Zleceniodawca zwalnia Zleceniobiorce
z odpowiedzialnosci wobec Zleceniodawcy oraz za skutki podatkowe takiego ksiegowania. Zapisy pkt 4.2 stosuje
sie odpowiednio.

4.2. Kazdorazowo zaksiegowanie zdarzenia gospodarczego w sposob odmienny niz proponuje Zleceniobiorca moze
nastapi¢ na wyrazne, pisemne polecenie Zleceniodawcy i na jego wylgczng odpowiedzialno$¢ za skutki
ksiegowe, prawne i podatkowe wynikajace z takiego ksiegowania.

4.3. Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki powstate w wyniku dostarczenia dokumentow ksiegowych
z opOznieniem, w szczegolnosci nie ponosi tej odpowiedzialnosci w zakresie prawidtowosci ztozonych deklaracji
VAT, PIT iodzwierciedlenia zdarzen gospodarczych w systemie ksiegowym. Zleceniodawca zwalnia
Zleceniobiorce z odpowiedzialnosci za skutki powstate w wyniku niezgodnego z niniejszg Umowg (w tym
nieterminowego) dostarczenia dokumentéw ksiegowych, w tym m.in. na obowigzek zaptaty ewentualnych
odsetek od zalegtosci podatkowych / z tytulu opdznien w ptatnosciach podatkéw i innych naleznosci
publicznoprawnych.

4.4. Postanowienia ustepow poprzedzajgcych stosuje sie odpowiednio do dokonywania korekt.

5. Szczegotowe zasady dot. wynagrodzenia, brak ptatnosci, prawo zawieszenia swiadczenia ustug.

5.1. Zleceniodawca upowaznia Zleceniobiorce do wystawiania faktur bez podpisu odbiorcy oraz wyraza zgode na
przesyfanie faktur drogg elektronicznag.

5.2. Niedotrzymanie wskazanych w Umowie terminéw ptatnosci, powoduje naliczenie odsetek ustawowych za
opoznienie w transakcjach handlowych od dnia wymagalnosci kwoty wynagrodzenia do dnia wptywu $rodkéw
pienieznych na rachunek Zleceniobiorcy.

5.3. Strony ustalajg nastepujgce zasady zaliczania wptat dokonywanych przez Zleceniodawce tytutem zaptaty
wynagrodzenia naleznego Zleceniobiorcy:

5.3.1. kazda wptata Zleceniodawcy jest w pierwszej kolejnosci zaliczana przez Zleceniobiorce na poczet zaptaty
odsetek ustawowych za op6znienie w transakcjach handlowych od nieterminowych wpfat liczonych zgodnie
z zasadami wskazanymi w Umowie, jezeli odsetki te zostaly przez Zleceniobiorce naliczone;

5.3.2.w nastepnej kolejnosci Zleceniobiorca zalicza wpftate Zleceniodawcy na poczet zaptaty najdawniej
wymagalnego zobowigzania, chociazby Zleceniodawca w opisie przelewu wskazat inne zobowigzanie;

5.3.3.w ostatniej kolejnosci Zleceniobiorca zalicza wptate Zleceniodawcy na poczet biezacych zobowigzan
Zleceniodawcy.

5.4. W przypadku, gdy Zleceniodawca nie uregulowat w terminie drugiej faktury VAT dokumentujgcej wynagrodzenie
nalezne Zleceniobiorcy i pomimo wystosowania pisemnego wezwania do zaptaty nie zaptaci
Zleceniobiorcy zalegtego wynagrodzenia w terminie wskazanym w tym wezwaniu, Zleceniobiorca moze zawiesi¢
Swiadczenie ustug na podstawie Umowy, lub wypowiedzie¢ Umowe.

5.5. Wznowienie ustug na podstawie Umowy jest mozliwe po zaptacie przez Zleceniodawce wszystkich zalegtosci
wzgledem Zleceniobiorcy, a takze po uiszczeniu dodatkowej opfaty odpowiadajgcej wynagrodzeniu
Zleceniobiorcy, ktére normalnie bytoby nalezne w okresie zawieszenia ustugi gdyby ustugi nie zostaty
zawieszone. Optata taka kalkulowana bedzie przy zastosowaniu $redniej miesiecznej stawki wynagrodzenia
z trzech miesiecy poprzedzajgcych zawieszenie ustug. Obowigzek zaptaty powyzszej optaty cigzy na
Zleceniodawcy rowniez wtedy, gdy Strony ponownie nawigzg wspoétprace w zakresie obstugi ksiegowej po
rozwigzaniu Umowy lub jej zawieszeniu w trybie okreslonym w § 5 ust. 5. Umowy.

6. Przechowywanie, wydanie, wypozyczenie dokumentacji. Prawo zatrzymania wynikéw pracy

6.1. Zlecenie prowadzenia ewidenciji / rozliczen / ksiegi przez Zleceniobiorce na rzecz Zleceniodawcy nie obejmuje



6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

przechowywania dokumentaciji, ktére sg podstawg dokonywania zapiséw w takich ksiegach.

Zleceniobiorca oswiadcza, ze nie jest podmiotem prowadzgcym dziatalno$¢ w zakresie przechowywania
dokumentow, niemniej Strony zgodnie ustalajg, iz z uwagi na charakter Umowy, wszelkie dokumenty beda
przechowywane faktycznie w siedzibie Zleceniobiorcy przez okres obowigzywania Umowy, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami. Dowody ksiegowe bedg przekazywane protokotem zdawczo-odbiorczym
Zleceniodawcy po sporzadzeniu rocznego zeznania podatkowego, po zakonczonym roku podatkowym.

0 uptywie obowigzywania niniejszej Umowy lub po rozwigzaniu Umowy i wykonaniu wszystkich obowigzkéw
przez Strony, Zleceniobiorca zobowigzany jest, w odpowiednim i ustalonym ze Zleceniodawca terminie, nie
krotszym niz 30 dni od dnia zakohczenia wykonywania obowigzkéw Zleceniobiorcy, zwrdci¢ Zleceniodawcy za
protokotem zdawczo-odbiorczym wszystkie dokumenty otrzymane od niego w formie. Zleceniobiorca nie ma
obowigzku wyda¢ Zleceniodawcy kopii bezpieczenstwa systemu finansowo-ksiggowego chyba, ze Strony
postanowig inaczej. Zleceniodawca otrzyma od Zleceniobiorcy wszystkie dokumenty, ktére Zleceniodawca
otrzymat od Zleceniodawcy lub dla niego w zwigzku z wykonywaniem niniejszej Umowy. Nie dotyczy to
korespondenciji listowej pomiedzy Zleceniobiorcg a Zleceniodawca oraz pism sporzadzonych dla wewnegtrznych
potrzeb Zleceniobiorcy. Zleceniobiorca na ma obowigzku wydawania Zleceniodawcy dodatkowej dokumentac;ji
w formie elektronicznej, jesli wydano catg dokumentacje w formie papierowej (nie dotyczy to dokumentoéw, ktére
wystepujg jedynie w formie elektronicznej).

W przypadku uchylania si¢ Zleceniodawcy od obowigzku odebrania dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 6.3
Zleceniobiorca — po uprzednim wezwaniu Zleceniodawcy do odbioru dokumentéw i po bezskutecznym uptywie
terminu wskazanego w wezwaniu — uprawniony bedzie do odestania ich Zleceniodawcy przesytkg kurierska na
koszt i na ryzyko Zleceniodawcy na adres Zleceniodawcy wskazany w Umowie. W razie nieodebrania przesyiki,
Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za dokumenty Zleceniodawcy za okres od daty przekazania
dokumentow kurierowi.

W okresie, w ktérym Zleceniobiorca wydat Zleceniodawcy dokumenty zgodnie z pkt 6.3 OWS, Zleceniobiorca
jest zwolniony z obowigzkéw wynikajgcych z Umowy, dla ktérych wykonania niezbedny jest dostep do
dokumentéw wydanych Zleceniodawcy. Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za prawidtowosé wpisow
dokonanych w tym okresie, jak rowniez za ewentualne nieprawidtowosci wpiséw i dokumentéw sporzgdzonych
w okresie pdzniejszym przez Zleceniobiorce, o ile bezposrednig lub posrednig przyczyng tych nieprawidtowosci
byly wpisy dokonane przez inne osoby w okresie przechowywania dokumentéw poza miejscem wskazanym
W powyzej.

W przypadku, gdy uzasadnia to naktad pracy zwigzany z wydaniem dokumentéw i ich ponownym przyjeciem lub
przechowywaniem przez Zleceniobiorce, Zleceniobiorcy przystuguje prawo obcigzenia Zleceniodawcy
dodatkowg optatg za te czynnosci.

W czasie obowigzywania niniejszej Umowy, na kazde zadanie Zleceniodawcy, Zleceniobiorca wyda
przechowywane dokumenty. Powyzsze nie dotyczy wynikéw pracy Zleceniobiorcy (tj. wytworzonych lub
sporzadzonych indywidulanie przez Zleceniobiorce rejestrow, wykazow, ewidenciji, zestawien w formie
papierowej i/lub elektronicznej), ktdére Zleceniobiorca moze zatrzyma¢, jezeli Zleceniodawca nie ureguluje
w petnej wysokosci wynagrodzenia naleznego Zleceniobiorcy na podstawie niniejszej Umowy wraz
z maksymalnymi ustawowymi odsetkami za opdznienie lub zwtoke w zaptacie.

W przypadku zakonczenia Umowy i po rozliczeniu wszystkich wystawionych faktur Zleceniobiorca, poza
przekazaniem zapiséw ksiegowych moze za dodatkowg optatg przekazac¢ Zleceniodawcy na jego prosbe
narzedzia, ktére stworzyt lub wykorzystywat w swojej pracy, w szczegolnosci baze z programu ksiegowego,
kadrowego oraz schematy ksiegowania. Opfata ta nie bedzie wyzsza niz $sredniomiesieczne wynagrodzenie

Zleceniobiorcy z okresu trwania Umowy.



Odpowiedzialnosé

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialno$¢ cywilnoprawng wynikajacg z obowigzujgcych przepiséw prawa za

prawidtowe wykonanie postanowien niniejszej Umowy.

Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialno$¢ za szkody wynikajgce z niewykonania lub nienalezytego wykonania

niniejszej Umowy na zasadach ogdélnych — chyba, Ze do niewykonania lub nienalezytego wykonania Umowy

doszto pomimo zachowania przez Zleceniobiorce nalezytej starannosci lub z powodu okolicznosci, za ktére

Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci.

Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki wynikajgce z dziatania sity wyzszej, rozumianej jako

zdarzenie zewnetrzne, ktére ma charakter nadzwyczajny i ktéremu nie mozna zapobiec, jak réwniez za skutki

innych zdarzeh obiektywnie utrudniajgcych lub uniemozliwiajgcych catkowite lub czesciowe wykonanie

obowigzkéw wynikajgcych z postanowien niniejszej Umowy nawet przy zachowaniu szczegdlnej starannosci.

Odpowiedzialno$¢ Zleceniobiorcy powstaje od miesigca okreslonego w § 1 ust. 2 Umowy. Zleceniobiorca nie

ponosi odpowiedzialnosci za nieprawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych Zleceniodawcy przed miesigcem

okreslonym w § 1 ust. 2 Umowy oraz po jej rozwigzaniu ani za konsekwencje takiego wczesniejszego

nieprawidlowego prowadzenia ksigg, w szczegolnosci jedli wplywajg na poprawnos¢ ujecia zdarzen

gospodarczych, ewidencji bilansowej, rozrachunkéw i kwot zobowigzan w tym podatkowych w okresie

obowigzywania Umowy.

Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialno$ci za terminowe regulowanie zobowigzan cigzacych na

Zleceniodawcy.

Odpowiedzialno$¢ Zleceniobiorcy zostaje kazdorazowo wytaczona, jezeli:

7.6.1.dokumenty dostarczone przez Zleceniodawce stanowigce podstawe dokonywania zapiséw ksiegowych sg
nierzetelne, tzn. nie odzwierciedlajg faktycznego przebiegu zdarzen podlegajacych wpisowi do ksiag, lub

7.6.2.dokumenty dostarczone przez Zleceniodawce stanowigce podstawe dokonywania zapiséw ksiegowych sg
wadliwe, tzn. nie odpowiadajg zasadom lub przepisom przewidzianym dla takich dokumentéw, lub

7.6.3.Zleceniodawca uchybit postanowieniom niniejszej Umowy, w szczegdlnosci nie dostarczyt dokumentéw
w terminie umozliwiajgcym ich uwzglednienie, tj. nie pézniej niz okreslono w pkt 3 OWS, co wywotato brak
zapisu, opdznienie albo dokonanie btednego zapisu lub btednego okredlenia wysokosci $wiadczenia
publicznoprawnego, albo tez zwioke w ztozeniu deklaraciji lub informacji do urzedu skarbowego lub innych
instytucji publicznych, lub

7.6.4. dokumenty dostarczone przez Zleceniodawce stanowigce podstawe dokonywania zapiséw ksiegowych sg
w opinii Zleceniobiorcy niekompletne lub w inny sposéb wadliwe, o czym Zleceniobiorca informowat
Zleceniodawce, nie otrzymujgc od niego odpowiedzi lub otrzymawszy instrukcje sprzeczng z rekomendacjg
Zleceniobiorcy.

Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za:

7.7.1.realizowanie ptatnosci jakichkolwiek zobowigzan cigzgcych na Zleceniodawcy (ptatnosci za faktury,
wynagrodzen etc.),

7.7.2.niezaksiegowanie dokumentéw niedostarczonych przez Zleceniodawce lub dostarczonych po terminie,

7.7.3.niezgodnos$¢ dokumentéw z faktycznym przebiegiem operacji gospodarczych,

7.7.4.brak zgodnosci pomiedzy wyciggiem bankowym (lub podobnym dokumentem) a dokumentami
dostarczonymi przez Zleceniodawce celem zaksiegowania — Zleceniobiorca nie jest zobowigzany wzywaé
Zleceniodawce do dostarczenia dodatkowych dokumentow,

7.7.5.brak chronologii w ewidencji zdarzen gospodarczych,

7.7.6.dziatania Zleceniodawcy lub jego pracownikow niezgodne z prawem,

7.7.7.nieterminowe optacanie naleznosci podatkowych, ZUS i innych naleznosci publicznoprawnych,

7.7.8.stan ptynnosci finansowej Zleceniodawcy,



7.7.9. nieuprawnione skorzystanie przez Zleceniodawce z kwoty wolnej od podatku.

7.8. W kazdym razie odpowiedzialno$¢ cywilnoprawna Zleceniobiorcy na rzecz Zleceniodawcy ograniczona jest do
zakresu ochrony i kwoty ubezpieczenia przewidzianych w polisie Zleceniobiorcy, co nie wyklucza dochodzenia
odszkodowania przez Zleceniodawce na zasadach ogdlnych.

7.9. Zleceniodawca zobowigzany jest zgtasza¢ Zleceniobiorcy w formie pisemnej lub poprzez poczte elektroniczng
wszelkie dostrzezone przez siebie zdarzenia, ktére moga skutkowaé odpowiedzialno$cig Zleceniobiorcy.

7.10. Zleceniobiorca nie jest podmiotem uprawnionym do $wiadczenia ustug w zakresie doradztwa podatkowego,
wobec czego nie udziela porad podatkowych i nie ponosi odpowiedzialnosci w tym zakresie.

7.11. Zleceniodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie Umowy, za rzetelnos¢ i prawidtowos¢ okazywanych
i sporzgdzanych dokumentéw oraz za przechowywanie dokumentacji zwigzanej z prowadzong dziatalnoscig
gospodarczg w okresie obowigzywania Umowy (po zakonczeniu okresu rozliczeniowego i przekazaniu
dokumentacji przez Zleceniodawce protokotem zdawczo-odbiorczym) oraz po zakonczeniu obowigzywania
Umowy przez okres wynikajgcy z obowigzujgcych przepiséw prawa.

Poufnosé

8.1. Zleceniobiorca zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy, w trakcie $wiadczenia ustug na podstawie niniejszej
Umowy oraz w okresie 3 lat po zakonczeniu $wiadczenia ustug, wszelkich informacji udostepnionych
Zleceniobiorcy przez Zleceniodawce w zwigzku z przedmiotem niniejszej Umowy, chyba, ze ujawnienia
informacji zazgda sad, prokurator lub inne organy panstwowe uprawnione do uzyskania takich informacji lub
obowigzek ujawnienia tych informacji wynika z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, badz tez
Zleceniodawca upowazni Zleceniobiorce na pismie do ujawnienia tych informacji osobom trzecim, wzglednie
informacje takie zostaty podane uprzednio do publicznej wiadomosci.

8.2. Obowigzek zachowania poufnosci dotyczy takze pracownikéw i wspotpracownikéw (podwykonawcéow)
Zleceniobiorcy.

8.3. W czasie $swiadczenia ustug Zleceniobiorca przyjmuje, ze udostepnione przez Zleceniobiorce lub opracowane
przez niego informacje mogg by¢ w dobrej wierze przekazywane Zleceniodawcy, jego pracownikom lub innym
wyznaczonym osobom, chyba, Zze pisemnie uzgodniono inaczej.

8.4. Udostepnienie Zleceniobiorcy przez Zleceniodawce numeru faxu lub adresu poczty elektronicznej dla celéw
przesytania materialéw oznacza, ze tego rodzaju potgczenia sg wystarczajace, bezpieczne i poufne, biorac pod
uwage ochrone intereséw Zleceniodawcy. W razie zazgdania przez Zleceniobiorce lub ktéregokolwiek z jego
pracownikéw potwierdzenia otrzymania poczty elektronicznej, Zleceniodawca zobowigzany jest do odestania
nadawcy takiego potwierdzenia.

8.5. Strony zgodnie o$wiadczajg, ze - bez dodatkowego wynagrodzenia - Zleceniobiorca ma prawo wymieniania
Zleceniodawcy jako swojego klienta, a Zleceniodawca ma prawo wymieniania Zleceniobiorcy jako podmiotu
prowadzgcego jego obstuge ksiegows.

Zakaz konkurencji

9.1. Zleceniodawca zobowigzuje sig, ze w czasie obowigzywania niniejszej Umowy, a takze w terminie 24 miesiecy
od daty jej rozwigzania, wygasniecia, zawieszenia lub utraty mocy wigzacej z jakichkolwiek przyczyn nie zatrudni
na jakikolwiek okres lub w jakimkolwiek wymiarze bezposrednio lub posrednio, w tym takze w podmiotach
powigzanych, pracownika lub wspotpracownika lub bytego pracownika lub wspotpracownika Zleceniobiorcy na
podstawie umowy o prace, ani tez nie zobowigze go bezposrednio lub posrednio do wykonywania czynnosci
odpowiadajgcych przedmiotowi niniejszej Umowy na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto lub na
jakiejkolwiek innej podstawie bez uprzedniej pisemnej zgody Zleceniobiorcy. Powyzsze postanowienie odnosi
sie odpowiednio do pracownikéw lub wspodtpracownikéw Zleceniobiorcy, w przypadku kidérych umowy o prace
lub umowy cywilnoprawne opisane we wczesniejszym zdaniu zawarte ze Zleceniobiorcg ulegly rozwigzaniu
w okresie jednego roku przed rozwigzaniem, wygasnieciem lub zawieszeniem Umowy.

9.2. Za naruszenie zakazu, o ktérym mowa w pkt 9.1 OWS, Zleceniodawca zobowigzuje sie zaptacié¢ Zleceniobiorcy



10.

11.

kare umowng w wysokosci dwunastokrotnosci sredniego miesiecznego wynagrodzenia brutto (tj. wraz
z naleznym VAT) naleznego Zleceniobiorcy od Zleceniodawcy za ustugi $wiadczone na podstawie Umowy.
Wymieniona srednia liczona bedzie z ostatnich dwunastu miesiecy wspotpracy lub z okresu krotszego, jesli
Umowe zawarto pdzniej niz przed dwunastoma miesigcami.

9.3. Kara umowna, okreslona w pkt 9.2 OWS, zostanie zaptacona przez Zleceniodawce w terminie 7dni od daty
wezwania do zapfaty wystosowanego przez Zleceniobiorce.

9.4. Postanowienia pkt 9.1.-9.4. OWS sg dla Stron niniejszej Umowy wigzace takze po okresie obowigzywania
Umowy.

Dane osobowe

10.1. W celu zapewnienia zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami obowigzujgcego prawa, Strony
zawierajg odrebng umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Pozostate postanowienia

11.1.Zleceniodawca wyraza zgode na korzystanie z ustug kurierskich w zakresie przesytania i odbioru wszelkich

dokumentow zwigzanych ze Swiadczeniem ustug na podstawie niniejszej Umowy.

Zleceniobiorca Zleceniodawca




ZAtACZNIK NR 2

Obowiazki Zleceniobiorcy

Zleceniobiorca zobowiazuje sie do:

1.
2.

wykonywania ustug bedgcych przedmiotem Umowy z zachowaniem nalezytej starannosci,

prowadzenia ksiegii prowadzenia obstugi kadrowo-ptacowej na podstawie dostarczonych przez Zleceniodawce
dokumentow z nalezytg starannoscig i w sposéb zgodny z obowigzujgcymi przepisami i standardami,
przechowywania - z uwagi na charakter Umowy - wszelkich dokumentéw przekazanych przez Zleceniodawce
oraz wytworzonych w toku wykonywania obowigzkéw wynikajacych z niniejszej Umowy i niezbednych do
wykonywania Umowy w okresie wykonywania czynnosci Zleceniobiorcy, w sposéb uniemozliwiajgcy dostep do
nich 0soéb trzecich jak uniemozliwiajgcych ich zniszczenie,

ustalania na podstawie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych i dokumentéw kadrowo-ptacowych wysoko$ci
zobowigzan publicznoprawnych Zleceniodawcy,

badania dokumentéw dostarczonych przez Zleceniodawce pod wzgledem rachunkowym oraz informowania
Zleceniodawcy o wadach lub stwierdzonych brakach w udostepnionej dokumentacji niezwlocznie po ich
stwierdzeniu,

udostepnienia Zleceniodawcy dostepu do aplikacji prezentujgcej zaksiegowane dokumenty oraz sporzadzone
deklaracje poprzez nadanie loginu i hasta do korzystania z tej aplikacji,

biezacego odbioru dostarczanych przez Zleceniodawce dokumentéw przekazywanych Zleceniobiorcy w celu
S$wiadczenia ustug bedgcych przedmiotem Umowy,

tworzenie rezerwowych kopii komputerowych zbiorow danych tworzacych ksiegi w celu ochrony danych przed

uszkodzeniem lub zniszczeniem.

ZAKRES PRAC W ZAKRESIE OBSLUGI KSIEGOWEJ

Ustugi wykonywane przez Zleceniobiorce na podstawie Umowy obejmujg nastepujace czynnosci:

1.

Sporzadzanie i wysylanie dokumentéw aktualizacyjnych w przypadku zmian danych Zleceniodawcy,
powodujgcych konieczno$é dokonania aktualizacji w urzedzie skarbowym i Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych,
przy czym Zleceniodawca odpowiada za dostarczenie w odpowiednim terminie informacji i dokumentéw do
sporzadzenia wymienionych dokumentow.

Dokonywanie zapiséw ksiegowych lub wpiséw w ewidencji ryczattowej tj. zaewidencjonowanie poszczegdinych
zdarzen gospodarczych

Gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji wymaganej przepisami
obowigzujgcego prawa.

Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych bezposrednio z prowadzeniem ksigg, miedzy innymi takich jak:

4.3. sporzgdzanie tabel amortyzacyjnych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

4.4. sporzagdzanie planéw amortyzacyjnych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

Ocena w sSwietle prawa rachunkowego i podatkowego dokumentéw ksiegowych oraz decydowanie o sposobie ich
zakwalifikowania wraz ze sposobem uwidocznienia; przy czym zaksiegowanie zdarzenia gospodarczego wbrew
opinii Zleceniobiorcy moze nastgpi¢ wytacznie na wyrazne, pisemne polecenie Zleceniodawcy i na jego
odpowiedzialno$é za skutki moggce wynikaé z takiego ksiegowania, zgodnie OWS.

Prowadzenie miesiecznych rejestrow podatku od towaru i ustug (dalej: ,VAT”) oraz wypetnianie i sktadanie
deklaracji VAT (JPK_VAT, VAT-UE).

Przekazywanie ksiegi w ramach jednolitego pliku kontrolnego na kazde zadanie organu podatkowego.
Dokonywanie obliczenia miesiecznych zaliczek z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych
Sporzadzania rocznych deklaracji PIT (PIT-28, PIT-36, PIT-36L, PIT-37)



10.

11.

12.

13.

Sporzadzanie miesiecznych deklaracji informujgcych o wysokosci osiggnietego przez Zleceniodawce przychodu
na potrzeby ustalenia prawidtowej wysokosci naleznej za dany miesigc sktadki zdrowotnej. W tym zakresie
Zleceniobiorca zastrzega, ze kalkulacji sktadki zdrowotnej Zleceniobiorca dokonuje w oparciu o aktualnie
obowigzujgce przepisy prawa i zgodnie ze swojg najlepszg wiedzg. Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialno$ci
za ewentualng zmiang — w trakcie trwajgcego roku podatkowego - przepisow prawa bgdz zmiang stanowiska
organdw interpretacyjnych w zakresie obliczania skfadki zdrowotnej, ktéra nastgpita juz po ustaleniu przez
Zleceniobiorce skfadki zdrowotnej za dany miesigc.

Ustalanie wysokosci zaliczek na podatek dochodowy i rozliczeh podatku VAT oraz wypetnianie w imieniu
Zleceniodawcy miesigecznych i rocznych deklaracji do urzedu skarbowego.

Przekazywanie informacji Zleceniodawcy o wysokosci zobowigzan publicznoprawnych, ustalanych w ramach
przedmiotu umowy przez Zleceniobiorce drogg e-mailowg na wskazany przez Zleceniodawce adres lub w inny
uzgodniony sposob, nie pozniej niz do 19 dnia miesigca, o ile wszystkie dokumenty konieczne do takiego ustalenia
zostaty terminowo dostarczone Zleceniobiorcy.

Reprezentowanie Zleceniodawcy w urzedzie skarbowym w zwigzku z czynnos$ciami wymienionymi w niniejszym
Zatgczniku. Dodatkowy czas pracy Zleceniobiorcy zostanie rozliczony wedlug stawek za godzine pracy

wyszczegolnionych w Zatgczniku nr 4.

ZAKRES PRAC W ZAKRESIE OBS£UGI KADROWO-PLACOWEJ

Ustugi wykonywane przez Zleceniobiorce na podstawie Umowy obejmujg nastepujgce czynnosci:

. Prowadzenie i aktualizacja akt osobowych pracownikéw. Warunkiem prawidtowego wykonania ustugi jest otrzymanie

nastepujgcej dokumentacji kadrowej:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
15.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.

1.10.
1.11.
1.12.
1.13.

1.14.
1.15.
1.16.
1.17.

umowa o prace,
informacja o warunkach zatrudnienia,

aneksy do umowy o prace,

wypetniony kwestionariusz osobowy,

zaswiadczenie o zarejestrowaniu jako osoba bezrobotna przez co najmniej 30 dni przed podjeciem pracy,
oswiadczenie o kwocie wolnej od podatku (PIT-2) — opcjonalnie,

informacja o oddziale NFZ, do ktérego nalezy pracownik,

ew. oswiadczenie o miejscu zamieszkania poza miejscowoscig zatrudnienia,

ew. oswiadczenie o posiadaniu dzieci do lat 14 i korzystaniu z urlopu opiekunczego,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dowodu osobistego,

kserokopia swiadectwa ukonczenia szkoty / dyplomu — opcjonalnie,

inne dokumenty potwierdzajgce szczegdlne umiejetnosci / uprawnienia niezbedne do wykonywania pracy na
danym stanowisku — opcjonalnie,

zaswiadczenie o wysokosci uzyskanego dochodu w danym roku kalendarzowym,

zaswiadczenia ze wstepnych i okresowych badan lekarskich,

zaswiadczenia o odbytych szkoleniach BHP i ppoz.,

pozostate dokumenty kadrowe.

. Dokumentacja kadrowa przekazywana Zleceniobiorcy powinna by¢ opatrzona stosownymi podpisami pracownika i/lub

Zleceniodawcy.

. Zgtaszanie do ubezpieczehn spotecznych i zdrowotnego oraz aktualizacja danych pracownikow w Zaktadzie

Ubezpieczeh Spotecznych. Warunkiem terminowego i prawidlowego zgtoszenia lub aktualizacji danych pracownika

jest otrzymanie informacji o zatrudnieniu lub zmianie danych pracownika w ciggu 3 dni od zaistnienia zmiany, wraz z

kompletem niezbednych dokumentéw.



4.

Zgtaszanie, wyrejestrowywanie, aktualizacja danych cztonkdw rodziny pracownika lub ubezpieczonego zleceniobiorcy
Zleceniodawcy. Warunkiem terminowego i prawidtowego zgtoszenia, wyrejestrowania lub aktualizacji danych jest
otrzymanie odpowiednich danych w ciggu 3 dni od zaistnienia zdarzenia.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem stosunku pracy ($wiadectwo pracy, wyrejestrowanie
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego). Warunkiem terminowego i prawidlowego wystawienia $wiadectwa pracy
i wyrejestrowania pracownika z wymienionych ubezpieczen jest otrzymanie informacji o zwolnieniu pracownika (data
zwolnienia, tryb rozwigzania umowy o prace), a takze pisma o rozwigzaniu umowy o prace zawartego pomiedzy
pracodawcg i pracownikiem w ciggu 1 dnia od ustania zatrudnienia .Zgtaszanie, wyrejestrowywanie i aktualizacja
danych zleceniobiorcow Zleceniodawcy w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych. Warunkiem terminowego i
prawidlowego zgtoszenia, wyrejestrowania lub aktualizacji danych zleceniobiorcy jest otrzymanie informaciji
rozpoczeciu $wiadczenia pracy przez zleceniobiorce, zakonczeniu lub zmianie danych zleceniobiorcy w ciggu 3 dni

od zaistnienia zdarzenia wraz z kompletem niezbednych dokumentow.

6. Wspotpraca i pomoc przy przygotowaniu wzoru informacji o warunkach zatrudnienia.

7. Sporzadzanie list ptac w terminie ustalonym miedzy Stronami. Warunkiem terminowego i prawidtowego sporzgdzenia

10.

11.

12.

listy ptac jest otrzymanie od Zleceniodawcy, najpozniej na 5 dni przed sporzadzeniem listy ptac, kompletu dokumentow
pisemnie zaakceptowanych przez Zleceniodawce niezbednych do prawidiowego sporzadzenia listy plac
zawierajgcego co najmniej:
7.1 miesigczng ewidencje czasu pracy i liste obecnosci, informacje o przepracowanym czasie oraz informacje
o liczbie i typie nadgodzin, liczbie godzin w porze nocnej,
7.2 zwolnienia lekarskie,
7.3 dane o urlopach okolicznosciowych, wypoczynkowych, bezptatnych, zdrowotnych, macierzynskich,
wychowawczych, opiekunczych wraz z zatgczonymi wnioskami,
7.4 informacje o premiach, nagrodach, karach pienieznych, potrgceniach oraz innych elementach wyptaty
majgcych na nig wptyw,
7.5 w przypadku wyptaty ryczattow samochodowych — umowe o uzytkowanie prywatnego samochodu do celow
stuzbowych oraz wnioski o wyptate ryczattu za dany miesigc, informacje o kwocie doliczanej do przychodu
w przypadku korzystania ze stuzbowego samochodu do celéw prywatnych,
7.6 informacje o pozyczkach, ubezpieczeniach grupowych, zajeciach komorniczych, opiece medycznej, kartach
sportowych, prezentach i innych elementach wyptaty stanowigcych przychdéd dla pracownika,
7.7 informacje o ekwiwalencie za odziez robocza,
7.8 informacje o ekwiwalencie za urlop wypoczynkowy i odprawach w przypadku ustania zatrudnienia,
7.9 w przypadku wyptat wynagrodzerh do umoéw cywilnoprawnych - prawidtowo sporzgdzone umowy i rachunki
podpisane przez strony danej umowy,
7.10 informacje o zmianach umow o prace wraz z podpisanym przez Strony aneksem do umowy nie pozniej niz na
3 dni przed sporzgdzeniem listy ptac za dany miesiac.
Sporzadzanie paskéw wynagrodzen na zgdanie Zleceniodawcy, z zastrzezeniem, ze ich dostarczanie pracownikom
nalezy do obowigzkow Zleceniodawcy.
Wyliczanie urlopéw i prowadzenie ewidencji urlopowej pracownikbw na podstawie wnioskéw urlopowych
zaakceptowanych i dostarczonych przez Zleceniodawce.
Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z uprawnieniami do zasitkéw chorobowych, macierzynskich, rodzinnych,
opiekunczych pracownikéw na podstawie dokumentacji dostarczonej przez Zleceniodawce.
Na wniosek pracownikéw wystawianie zaswiadczen o zarobkach oraz potwierdzanie zgodnosci wystawionego
zaswiadczenia przed odpowiednimi instytucjami, wg wzoru przekazanego przez Zleceniodawce, w ciggu 3 dni
roboczych od wydania zlecenia wystawienia zaswiadczenia.
Przygotowywanie i doreczanie do ZUS miesiecznych deklaracji rozliczeniowych (DRA, RCA, RSA, RZA) w formie
elektronicznej. Jesli z winy Zleceniodawcy Zleceniobiorca przekaze do ZUS niepoprawng deklaracje, korekta

deklaracji bedzie sporzadzona jako dodatkowo ptatna ustuga.



13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

Przygotowywanie raportow ZUS IMIR, przekazywanie do siedziby Zleceniodawcy z zastrzezeniem, ze ich
dostarczanie pracownikom nalezy do obowigzkéw Zleceniodawcy.
Przygotowywanie i przekazywanie do ZUS rocznego raportu ZUS IWA. Do prawidtowego i terminowego sporzgdzenia
raportu niezbedna jest informacja ze strony Zleceniodawcy na temat wypadkéw przy pracy i liczbie zatrudnionych
w warunkach zagrozenia w roku ubiegtym oraz na temat liczby ubezpieczonych w ubiegtym roku jesli, w ubiegtym roku
Zleceniobiorca nie obstugiwat w zakresie kadr firmy Zleceniodawcy. Jesli z winy Zleceniodawcy Zleceniobiorca
przekaze do ZUS niepoprawng informacje, korekta informacji bedzie sporzadzona jako dodatkowo ptatna ustuga.
Informowanie Zleceniodawcy o wysokosci zobowigzan publicznoprawnych: zaliczkach na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych i oraz sktadkach ZUS. Warunkiem prawidtowego i terminowego sporzadzenia informacji o wysokosci
zobowigzan publicznoprawnych jest dostarczenie przez Zleceniodawce, nie pézniej niz na 5 dni przed sporzadzeniem
listy ptac za dany miesigc, kompletu danych zgodnie z pkt 8.1-8.10 oraz potwierdzen wyptat wynagrodzen w biezgcym
miesigcu pracownikom i osobom $wiadczgcym prace na umowach cywilnoprawnych oraz do ZUS i US w poprzednich
miesigcach.
Sporzadzanie i dostarczanie do wtasciwego urzedu skarbowego deklaracji PIT-4R i PIT-8AR.
Sporzadzanie deklaracji PIT-11/PIT-8C, z zastrzezeniem, ze ich dostarczanie pracownikom nalezy do obowigzkow
Zleceniodawcy. Dodatkowe wynagrodzenie za ww. ustuge zostato okreslone w tresci Umowy.
Sporzadzanie i wysytanie dokumentéw aktualizacyjnych w przypadku zmian danych Zleceniodawcy, powodujgcych
konieczno$¢ dokonania aktualizacji w urzedzie skarbowym lub Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych, przy czym
Zleceniodawca odpowiada za dostarczenie w odpowiednim terminie informacji i dokumentéw do sporzgdzenia
wymienionych dokumentow.
Wsparcie w zakresie biezgcej obstugi Pracowniczych Planéw Kapitatowych, tj.:
19.1 wprowadzanie do systemu informacji z deklaracji o:
a) rezygnacji z wptat PPK uczestnikow,
b) powrotach,
¢) ponownym odprowadzaniu sktadek,
d) wptatach dodatkowych,
e) zwrotach transferowych z dotychczasowych PPK pracownika,
f)  obnizonych skfadkach;
19.2 naliczanie sktadek PPK;
19.3 generowanie danych rozliczeniowych;
19.4 raportowanie w dokumentach rozliczeniowych ZUS (RCA) wptat przekazanych na PPK;
19.5 import danych zgtoszeniowych i rozliczeniowych do portalu PPK.
Za dodatkowym wynagrodzeniem i na wyrazne, pisemne polecenie sporzgdzanie sprawozdan statystycznych w
zakresie danych finansowych i kadrowo-ptacowych oraz sktadanie ich w terminie wynikajgcym z przepiséw prawa do
Gtéwnego Urzedu Statystycznego (GUS).
Za dodatkowym wynagrodzeniem i na wyrazne, pisemne polecenie Zleceniodawcy ztozone najpdzniej w dniu uptywu
terminu na zlozenie zeznania rocznego za dany rok podatkowy, Zleceniobiorca przygotuje wniosek o zwrot

nadptaconych skfadek na ubezpieczenie zdrowotne.

Wylaczenia

. Wytagczone z katalogu ustug $wiadczonych przez Zleceniobiorce na rzecz Zleceniodawcy na podstawie niniejszej

Umowy sg czynnosci zmierzajgce do prawidlowego wykonania przez Zleceniodawce obowigzkéw wynikajgcych z
art. 96b ustawy z dnia 11 marca 2004 r. od towardw i ustug (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 931 ze zm.; dalej: ,ustawa o
VAT”), w szczegolnosci Zleceniobiorca nie jest zobowigzany do weryfikacji danych podmiotéw figurujgcych na

dokumentach ksiegowych przekazanych Zleceniobiorcy przez Zleceniodawce na podstawie niniejszej Umowy.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

. Zleceniodawca zobowigzany jest do wykonywania powyzej wskazanych czynnosci we wtasnym zakresie. Wszelkiego

rodzaju sankcje przewidziane przepisami prawa, a wynikajgce z niewykonania lub nieprawidlowego wykonania
powyzej wskazanych obowigzkéw w catosci obcigzajg Zleceniodawce.

Wytaczone z katalogu ustug $wiadczonych przez Zleceniobiorce na rzecz Zleceniodawcy na podstawie niniejszej
Umowy sg czynnosci zmierzajgce do prawidtowego wykonania przez Zleceniodawce obowigzkéw wynikajgcych
z art.108a ustawy o VAT, w szczegodlnosci Zleceniobiorca nie jest zobowigzany do weryfikacji przedmiotu transakgiji

i analizy, czy transakcja objeta jest obowigzkami wynikajgcymi ze wskazanych powyzej przepiséw.

. Wytagczone z katalogu ustug $wiadczonych przez Zleceniobiorce na rzecz Zleceniodawcy na podstawie niniejszej

Umowy sg czynno$ci polegajgce na monitorowaniu uptywu 90 dni od terminu ptatnosci faktury, wskutek czego
Zleceniodawca bytby zobligowany lub uprawniony do zastosowania tzw. ulg na zte dtugi, o ktérych mowa w art. 18f
ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 1800 ze zm.)
oraz 89a ustawy o VAT.

Za dodatkowym wynagrodzeniem oraz na podstawie aneksu zawartego do niniejszej Umowy, Strony Umowy moga
rozszerzy¢ zakres swiadczonych w niej ustug, w szczegdlnosci o Swiadczenie przez Zleceniobiorce na rzecz
Zleceniodawcy ustug w zakresie weryfikacji kontrahentow oraz doradztwo w zakresie prawidtowego stosowania
mechanizmu podzielnej pfatnosci, jak rowniez w zakresie prawidtowego stosowania kodow GTU oraz kodéw
odpowiednich procedur.

Zleceniodawca zobowigzany jest do wykonywania powyzej wskazanych czynno$ci we wtasnym zakresie, wszelkiego
rodzaju sankcje przewidziane przepisami prawa, a wynikajgce z niewykonania lub nieprawidiowego wykonania

powyzej wskazanych obowigzkéw w catosci obcigzajg Zleceniodawce.

. Wylgczone z katalogu ustug swiadczonych przez Zleceniobiorce sg rowniez wszelkiego rodzaju inne ustugi i czynnosci

nieopisane w niniejszej Umowie i zatagcznikach, w tym w szczegdlnosci czynno$ci zwigzane z realizacjg przelewow
w imieniu lub na rzecz Zleceniodawcy.

Wytgczone z katalogu ustug $wiadczonych przez Zleceniobiorce jest sktadanie zatwierdzonego sprawozdania
finansowego do Krajowego Rejestru Sgdowego.

. Wytagczone z katalogu ustug $wiadczonych przez Zleceniobiorce sg ustugi w zakresie doradztwa podatkowego

i prawnego — Zleceniobiorca nie udziela porad podatkowych oraz prawnych i nie ponosi odpowiedzialnosci w tym
zakresie, w szczegolnosci Zleceniobiorca nie udziela porad w zakresie wyboru formy opodatkowania przez
Zleceniodawce, w zwigzku z czym Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za potencjalnie utracony przez
Zleceniodawce dochdd, gdyby inna niz wybrana przez niego forma opodatkowania okazata sie korzystniejsza.
Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci rowniez za wszelkie inne utracone przez Zleceniodawce korzysci, ktére
majg zwigzek ze Swiadczonymi przez Zleceniobiorce ustugami, lecz nie majg zwigzku przyczynowego z wing
Zleceniobiorcy, tj. nie powstaty w wyniku niewykonania lub nienalezytego wykonania przez Zleceniobiorce
zobowigzania wynikajacego z niniejszej Umowy, w tym w szczegdlnosci Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci
za negatywne dla Zleceniodawcy rozstrzygniecia organéw administracji publiczne;.

Zakres obowigzkéw Zleceniobiorcy nie obejmuje opracowywania, oferowania, udostepniania, czy wdrazania
uzgodnien lub zarzgdzania wdrazaniem uzgodnien w rozumieniu przepiséw o raportowaniu schematéw podatkowych.
Zakres obowigzkéw Zleceniobiorcy nie obejmuje opracowywania instrukcji wewnetrznych m.in. w zakresie obiegu
dokumentodw, instrukcji kasowej oraz innych wewnetrznych procedur, regulaminéw, regulacji Zleceniodawcy.
Wytgczone z katalogu ustug $wiadczonych przez Zleceniobiorce sg czynnosci zwigzane z przechowywaniem
dokumentaciji pracowniczej i ptacowej.

Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za ptynnos¢ finansowg Zleceniodawcy oraz terminowa wptate naleznosci
podatkowych, sktadek ZUS i PFRON przez Zleceniodawce.

Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za obowigzek doptaty przez Zleceniodawce skfadki na ubezpieczenie
zdrowotne po zakohczeniu roku podatkowego, jak rowniez za obowigzek doptaty przez Zleceniodawce jakichkolwiek
innych naleznosci publicznoprawnych.

Zakres obowigzkow Zleceniobiorcy nie obejmuje:



16.1 analizy zagadnieh zwigzanych z podatkiem u zrédta (WHT);

16.2 sporzgdzania dokumentacji do sgdu rejestrowego i dokumentacji cen transferowych;

16.3 opracowywania pisemnych ekspertyz podatkowych, ekonomiczno-finansowych, przedsiewzie¢ inwestycyjnych,
przeksztatcen wtasnosciowych i wnioskow o wydanie indywidualnej interpretacji przepiséw prawa;

16.4 wyceny majatku, windykacji nalezno$ci, ustug aktuarialnych (szacowanie rezerw na $wiadczenia
pracownicze);

16.5 sporzadzania dokumentéw zrodtowych (faktur, dowodow kasowych, dowoddw bankowych, rachunkéw do
umow zlecen i umoéw o dzieto, dowodéw dotyczacych obrotu majatkiem trwatym — OT, LT oraz majgtkiem
obrotowym — PZ, WZ, RW, PW itp.);

16.6 przygotowywania dokumentacji z zakresu ochrony srodowiska (BDO, KOBIZE i inne);

16.7 prowadzenia postepowania przed inspekcja handlowg, inspekcjg sanitarng, innymi urzedami i organami
wszczynajgcymi postepowanie wzgledem Zleceniodawcy;

16.8 dokonywania ptatnosci zobowigzan Zleceniodawcy z jego rachunku bankowego droga elektroniczna;

16.9 przygotowywania umow przewidzianych przepisami prawa pracy (np. umowa o zakazie dziatalnosSci
konkurencyjnej w trakcie czy po ustaniu stosunku pracy, umowa powierzenia mienia pracownikowi, umowa
0 wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone pracownikom), czy innych umoéw dla
pracownikow/zleceniobiorcéw (np. umowa o zasadach korzystania z samochodéw stuzbowych/osobistych);

16.10 prowadzenia ewidencji czasu pracy w innych systemach czasu pracy, niz podstawowy;

16.11 rozliczania podrozy stuzbowych pracownikéw i zleceniobiorcow;

16.12 sporzgdzania harmonogramow czasu pracy i dokumentacji z zakresu czasu pracy;

16.13 nadzoru nad prawidtowoscig i terminowoscig kierowania pracownikéw na badania lekarskie i szkolenia BHP;

16.14 wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o transporcie drogowym, w szczegdlnosci uzyskiwania
odpowiednich licencji na wykonywanie transportu drogowego, certyfikatow kompetencji zawodowych oraz
Swiadectw kwalifikacji okreslonych w przepisach o ruchu drogowym, prowadzenia ewidencji czasu pracy
kierowcow;

16.15 obowigzkéw Zleceniodawcy zwigzanych z oddelegowaniem pracownika do innego kraju, a w szczegdélnosci
obowigzkéw meldunkowych, ustalenia prawa wiasciwego i przepiséw prawa pracy w kraju oddelegowania;

16.16 prowadzenia uproszczonej ewidencji w przypadku zwolnienia z VAT lub braku kasy fiskalnej;

16.17 weryfikacji numeréw ich rachunkéw bankowych podanych w Wykazie podmiotow zarejestrowanych jako
podatnicy VAT (tzw. biata lista podatnikéw VAT);

16.18 przygotowywania dokumentéw zwigzanych z uzgodnieniem i spetnieniem warunkéw uzgodnienia dla celow
korekty faktur VAT.

17. Wylaczone z katalogu ustug $wiadczonych przez Zleceniobiorce jest procedowanie w ramach Pracowniczych
Programoéw Kapitatowych (wytgczenie nie obejmuje dokonywania przez Zleceniobiorce rozliczen wynagrodzen
i ptac, z uwzglednieniem faktu przystgpienia bgdz nie przez uczestnika i Zleceniodawcy do PPK).

18. Zakres obowigzkéw Zleceniobiorcy nie obejmuje udzialu w kontroli podatkowej / celno-skarbowej lub
postepowaniu podatkowym oraz sporzgdzania pism w imieniu Zleceniodawcy w zakresie szerszym niz okreslony
w Umowie.

19. Zakres obowigzkéw Zleceniobiorcy nie obejmuje zgtoszenia Zleceniodawcy do Centralnego Rejestru
Beneficjentdow Rzeczywistych, jak réwniez do innych rejestrow, do ktdrych zgtoszenie Zleceniodawce zobowigzuja
przepisy prawa.

20. Nie jest obowigzkiem Zleceniobiorcy pozyskiwanie od pracownikow Zleceniodawcy oswiadczen PIT-2, jak
réwniez wszelkich innych o$wiadczeh oraz wnioskéw pracownikéw, ktére pozwalajg na zastosowanie ulg /
preferencji przewidzianych przepisami tzw. Polskiego tadu.

21. Wylgczone z katalogu ustug swiadczonych przez Zleceniobiorce sg czynnosci sprzeczne z prawem lub

stanowigce naduzycie prawa.



Zleceniobiorca Zleceniodawca




ZALACZNIKNR 3

Obowiazki Zleceniodawcy

Zleceniodawca zobowigzuje sie do:

1. dokumentowania operacji podlegajacych wpisowi do ksigg i operacji kadrowo-ptacowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i standardami,

2. terminowego dostarczania Zleceniobiorcy w jego siedzibie i godzinach pracy catosci dokumentow stanowigcych
podstawe zapiséw ksiegowych i kadrowo-ptacowych w trakcie kazdego miesigca obrachunkowego zgodnie
z zapisami pkt 3.1 OWS,

3. bezzwlocznego informowania Zleceniobiorcy o wszelkich zdarzeniach moggcych mie¢ wplyw na prawidtowosé
zapiséw ksiggowych oraz na ustalenie wysokosci zobowigzan publicznoprawnych, nie pozniej jednak niz
w terminie okreslonym w pkt 3.1 ows,

4. terminowego regulowania wynagrodzenia Zleceniobiorcy wynikajgcego z wystawionych faktur;

OBOWIAZKI ZLECENIODAWCY W ZAKRESIE OBSLUGI KSIEGOWEJ

W celu umozliwienia prawidlowego wykonania przedmiotu Umowy przez Zleceniobiorce, Zleceniodawca

zobowigzany jest do nastepujacych czynnosci:

Wiasciwego pod wzgledem formalnym i rzetelnego pod wzgledem merytorycznym dokumentowania operaciji
gospodarczych, to jest miedzy innymi prowadzenia w miejscu wykonywania dziatalnosci gospodarczej zgodnie z
zatwierdzonymi zasadami :

1.1. prowadzenia ewidencji magazynowej zgodnie z przepisami,

1.2. dokonywania wypfat wtasnym pracownikom,

1.3. wptacania zaliczek na poczet podatkéw i sktadek ZUS,

1.4. zawierania uméw o prace oraz umow cywilno-prawnych,

1.5. przygotowywania umow o prace, uméw cywilno-prawnych oraz administrowanie tymi umowami,

1.6. prowadzenia spraw kadrowych, jesli nie wchodzi to w zakres obowigzkéw Zleceniobiorcy,

1.7. prowadzenia kontroli i uzgodnienia stanéw wynikajacych z ewidencji analitycznej srodkow trwatych w tym
dostarczanie dokumentéw dotyczgcych zmian w tej ewidencji,

1.8. gromadzenia i terminowego przekazywania Zleceniobiorcy dokumentéw ksiegowych oraz wszelkich innych
dokumentéw dotyczgcych prawidiowego ustalania wilasnych zobowigzan podatkowych, w czasie
umozliwiajgcym terminowe rozliczenie sie z urzedami skarbowymi, oddziatem ZUS oraz innymi jednostkami
administracji panstwowej i samorzadu terytorialnego.

Wystawiania we wtasnym zakresie faktur VAT (w tym dokumentujgcych dostawe towaréw zgodnie z zatgcznikiem 15
do ustawy o VAT na kwote wyzszg niz 15.000 zt i umieszczanie odpowiedniej adnotacji ,mechanizm podzielonej
ptatnosci” na fakturze VAT).

Jezeli Zleceniodawca nie umiesci lub nieprawidiowo umiesci na dokumentach (fakturach sprzedazy i korekt faktur
sprzedazy) wzmianki na temat kodu/kodéw GTU oraz kodéw odpowiednich procedur, o ile taki obowigzek wynika
z obowigzujgcych przepiséw prawa, Zleceniobiorca ma prawo przyjaé, ze dana sprzedaz nie wymaga zastosowania
kodu GTU lub kodu procedury bez koniecznosci uzyskiwania dodatkowych wyjasnien od Zleceniodawcy.

Weryfikacji kontrahentéw, w szczegolnosci weryfikacji numeru rachunku bankowego kontrahenta i dokonywanie
zaptaty naleznosci na rzecz kontrahentéw na ich rachunki bankowe ujawnione na tzw. ,biatej liScie podatnikéw VAT”,
Wydawania pracownikom Zleceniobiorcy dokumentéw z adnotacjg ,wptyneto dnia ...” oraz uporzgdkowanych wedtug

dat ich wptywu do Zleceniodawcy. W ramach kontroli wewnetrznej prowadzonej przez Zleceniodawce kazdy dokument



musi by¢é podpisany przez upowaznionego przedstawiciela Zleceniodawcy i tym samym zaakceptowany pod
wzgledem merytorycznym i rachunkowo-formalnym (sprawdzony merytorycznie i formalnie) oraz opisany. Dokumenty
ksiegowe przekazane pracownikowi Zleceniobiorcy muszg posiada¢ wszystkie cechy dokumentu ksiegowego,
a w przypadku faktur VAT zgodne z obowigzujgcymi przepisami o podatku VAT. Za btedy i wady w fakturach VAT
i innych dokumentach przekazywanych Zleceniobiorcy odpowiedzialno$¢ ponosi Zleceniodawca.

Dostarczenia Zleceniobiorcy lub umozliwienia odbioru wszelkich kompletnych dokumentéw (oryginatéw) przez
Zleceniobiorce w terminach i na zasadach okreslonych w pkt 3 OWS.

Niezwiocznego informowania Zleceniobiorcy, nie pézniej jednak niz w dniu dostarczenia dokumentéw, o wszelkich
zdarzeniach powodujgcych zmiany w stanie ilosci sktadnikdw majgtkowych, w szczegdlnosci o zawarciu lub
wygasnieciu uméw, ktdrych jedng ze stron jest Zleceniodawca, wykazywaniu wszelkich podlegajacych opodatkowaniu
przychoddéw oraz innych przychodach, moggcych mie¢ wptyw na zobowigzania z dziatalno$ci gospodarczej, a takze
dokonanych czynnosciach traktowanych przez odpowiednie przepisy jako sprzedaz oraz o zmianach w stanie
zatrudnienia.

Stosowania sie do wskazéwek i zalecen Zleceniobiorcy wynikajacych z jego zobowigzan okreslonych niniejszg

Umowag, w szczegolnosci do dokumentaciji finansowej dziatalnosci prowadzonej przez Zleceniodawce.



OBOWIAZKI ZLECENIODAWCY W ZAKRESIE OBStUGI KADROWO PLACOWEJ

W celu

umozliwienia prawidtowego wykonania przedmiotu Umowy przez Zleceniobiorce, Zleceniodawca

zobowigzany jest do nastepujgcych czynnosci:

Dokumentowania operacji kadrowo-ptacowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i standardami:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

przygotowywania dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, zmiang i rozwigzaniem stosunku pracy lub

cywilnoprawnego, w szczegdlnosci umow o prace, umow zlecenia i o dzieto, anekséw do powyzszych

uméw, wypowiedzen, porozumien stron oraz innych umow i dokumentow, a takze administrowania tymi
dokumentami i dostarczenia Zleceniobiorcy ww. dokumentacji opatrzonej stosownymi podpisami
pracownika i/lub Zleceniodawcy;

sporzadzania i gromadzenia dokumentéw niezbednych do prawidtowego sporzgdzenia listy ptac,

tj. w szczegdlnosci:

1.2.1. prowadzenia miesiecznej ewidencji czasu pracy i listy obecnoéci,

1.2.2. kompletowania zwolnien lekarskich dostarczanych przez zatrudnionych przez Zleceniodawce oraz
wnioskéw o urlopy okolicznosciowe, wypoczynkowe, bezptatne, zdrowotne, macierzynskie,
wychowawcze, opiekuncze, sporzadzanie informacji o premiach, nagrodach, karach pienieznych,
informowania Zleceniobiorce o wystawionych zaswiadczeniach lekarskich elektronicznych,
w przypadku jesli Zleceniobiorca ma dostep do platformy ZUS PUE,

1.2.3. sporzadzania i kompletowania rachunkéw dostarczanych przez osoby Swiadczace prace na umowie
o dzieto/zlecenie u Zleceniodawcy,

1.2.4. w przypadku wyptaty ryczattéw samochodowych - sporzgdzania umowy o uzytkowanie prywatnego
samochodu do celéw stuzbowych oraz gromadzenie wnioskow pracownikdw o wyptate ryczattu za
dany miesiagc, a w przypadku korzystania przez pracownika z samochodu stuzbowego - kompletowania
informacji o kwocie doliczanej do przychodu w przypadku korzystania ze stuzbowego samochodu do
celow prywatnych,

1.2.5. sporzadzanie zestawien na temat pozyczek, ubezpieczenie grupowych, ekwiwalentéw za odziez
robocza, opieki medycznej i innych sktadnikow majgcych wptyw na wynagrodzenie.

sporzadzania przelewdéw wynagrodzen dla pracownikéw, osob swiadczgcych prace na podstawie umow

cywilnoprawnych iurzedow oraz przekazywania Zleceniobiorcy bankowych potwierdzen zaptaty

wynagrodzen,

wptacania zaliczek na poczet podatkow, sktadek ZUS i PFRON oraz przekazywania Zleceniobiorcy

bankowych potwierdzen zaptaty naleznosci,

gromadzenia i przekazywania Zleceniobiorcy dokumentéw kadrowo-ptacowych oraz wszelkich innych

dokumentéw dotyczacych prawidtowego ustalania wtasnych zobowigzan podatkowych oraz w stosunku

0s6b zatrudnionych przez zleceniodawce, w czasie umozliwiajgcym terminowe rozliczenie sie z osobami
zatrudnionymi, urzedami skarbowymi, oddziatem ZUS oraz innymi jednostkami administracji panstwowej

i samorzadu terytorialnego.

Wydawania pracownikom Zleceniobiorcy dokumentéw z adnotacjg ,wptyneto dnia ...” oraz uporzgdkowanych wg dat

ich wptywu do Zleceniodawcy. W ramach kontroli wewnetrznej prowadzonej przez Zleceniodawce kazdy dokument

musi by¢ podpisany przez upowaznionego przedstawiciela Zleceniodawcy i tym samym zaakceptowany pod

wzgledem merytorycznym i rachunkowo-formalnym (sprawdzony merytorycznie i formalnie) oraz opisany. Za btedy

w dokumentach kadrowo-ptacowych przekazywanych Zleceniobiorcy odpowiedzialno$é ponosi Zleceniodawca.

10



Dostarczenia Zleceniobiorcy lub umozliwienia odbioru wszelkich kompletnych dokumentéw (oryginatéw) przez
Zleceniobiorce w terminach i na zasadach okreslonych w pkt 3 OWS.

Niezwtocznego informowania Zleceniobiorcy o wszelkich zdarzeniach powodujgcych zmiany w stanie zatrudnienia,
w szczegdblnosci o zawarciu, wygasnieciu lub zmianie umoéw o prace lub cywilnoprawnych.

Dostarczanie wilasnym osobom zatrudnionym nastepujgcych dokumentéw i informacji przygotowanych
i udostepnionych przez Zleceniobiorce: paskéw wynagrodzen, raportéw ZUS IMIR, deklaracji PIT-11.

Dostarczenia Zleceniobiorcy wypetnionego Formularza Wdrozeniowego.

Stosowania sie do wskazéwek i zalecen Zleceniobiorcy wynikajgcych z jego zobowigzan okreslonych niniejszg

Umowa.

Zleceniobiorca Zleceniodawca
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ZAtACZNIK NR 4

Stawki netto za poszczegodlne czynnosci wykonywane w ramach niniejszej Umowy:

ILOSC KSIEGOWOSC
DOKUMENTOW
Osoby fizyczne, Spotki cywilne
(maksymalna ilos$¢
dokumentow w miesigcu)

5 240 zt
20 300 zt
40 396 zt
60 492 zt
80 588 zt
100 684 zt
120 650 zt
140 876 zt
160 972 zt
180 1068 zt
200 1164 z}
220 1260 zt
240 1356 zt
260 1452 z}
280 1548 zt
300 1644 zi
USLUGI KADROWO PLACOWE- DODATKOWO PLATNE
Obstuga pracownika za miesiagc 60 zt
Korekta deklaracji ZUS 60 zt
Roczne rozliczenie sktadki 120 zt
zdrowotnej

USLUGI KSIEGOWE DODATKOWO PLATNE

Wystanie/korekta deklaracji JPK_V7 50 zt
Pézne zamkniecie miesigca-doniesienie 100 z}
dokumentéw po 15-tym dniu miesigca
Wystawienie faktury/sporzadzenie 20 zt
noty korygujacej
Przygotowanie dokumentéw do 100 z4
kredytu/leasingu/dotaciji
Obstuga faktur zagranicznych 20 zt
cena za sztuke
Sporzadzenie zeznania rocznego 100 zt
Sporzadzenie zeznania rocznego 200 zt
dochodéw zagranicznych
Optata za uporzadkowanie 100 zt/h

dokumentéw (poodrywanie
perforacji oraz utozenie w
porzadku chronologicznym)
Pozostate ustugi 150 zt/h
niesklasyfikowane

WSZYSTKIE PODANE CENY SA CENAMI NETTO
CENNIK OBOWIAZUJE OD 01.01.2023



Wynagrodzenie za obstuge ksiegowg i kadrowo-ptacowg ustala sie w kazdym miesigcu na podstawie liczby

dokumentéw ksiegowych znajdujgcych sie w okreslonym przedziale, faktycznej liczby osob podlegajgcych

rozliczeniu kadrowo-ptacowemu oraz stawek z cennika.

W przypadku wystgpienia w danym miesigcu ustug dodatkowych stosowana bedzie stawka godzinowa zgodnie

z cennikiem. Ustugi dodatkowe beda realizowane wytgcznie po ich zaakceptowaniu przez Klienta drogg

mailowag.

W trybie godzinowym rozliczane sg rowniez:

3.1. czynnosci, ktorych koniecznos¢ wykonania jest skutkiem zaniechan po stronie Klienta,

3.2. specjalne raporty i zestawienia,

3.3. przygotowywanie / wypetnianie wnioskéw o dotacje, wnioskow o refundacje, wnioskdw o ptatnosc,
wnioskow o kredyt, itp.,

3.4. wyjasnienie kwestii zwigzanych z zatrudnieniem cudzoziemcow w Polsce oraz dokumentacji zwigzanej
z pozwoleniem na prace.

Comiesieczna faktura zawiera rozliczenie zbiorcze, prezentujgce faktyczny zakres $wiadczonych ustug

w podziale na:

4.1. liczbe dokumentow ksiegowych w danym miesigcu podlegajacych zaksiegowaniu

4.2. liczbe oséb, za ktére dokonano rozliczeh kadrowo-ptacowych, w podziale na osoby zatrudnione na
umowe o prace, osoby zatrudnione na umowe cywilnoprawng,

4.3. dodatkowe ustugi,

4.4. korekty.

Dokument ksiegowy, w rozumieniu niniejszego Zatgcznika, to w szczegdlnosci faktura, pozycja na wyciagu

bankowym, polecenie ksiegowania, wezwanie do zaptaty, potwierdzenie salda, réznica kursowa itp., dowody

wewnetrzne przy czym dokumenty zaczytywane automatycznie do systemu ksiegowego uwzgledniane bedg

w taki sposaob.

Rozszerzenie katalogu ustug wymienionych w Zatgczniku nr 2 do niniejszej Umowy kazdorazowo bedzie

wymagato aktualizacji wynagrodzenia okreslonego w niniejszym Zatgczniku. Zleceniobiorcy przystuguje

wowczas prawo zmiany stawek wynagrodzenia okreslonych w niniejszym Zatgczniku.

Zawezenie katalogu ustug wymienionych w Zatgczniku nr 2 do niniejszej Umowy nie spowoduje zmniejszenia

stawek netto za poszczegdlne czynnosci oraz stawek netto za godzine pracy poszczegodlnych pracownikow

Zleceniobiorcy.

Zleceniobiorca Zleceniodawca




ZAtACZNIK NR 5

AML

Zatacznik nr 4

PEP — OSWIADCZENIE
DLA KLIENTOW

Imie:

Nazwisko:

Numer PESEL:

Numer dokumentu tozsamosci:

Na podstawie przepisow Ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (tj. z dnia 15 czerwca 2021 r., Dz.U. z 2021 r. poz. 1132 - dalej jako
,Ustawa”) biuro jest zobowigzane do identyfikacji i weryfikacji tozsamosci swoich Klientéw poprzez
ustalenie czy sg osobami zajmujgcymi eksponowane stanowiska polityczne (dalej: ,PEP”).

ODPOWIEDZ

PYTANIE
TAK NIE

Czy jest Pan/Pani osobg zajmujaca eksponowane stanowiska polityczne?

Czy jest Pan/Pani cztonkiem rodziny osoby zajmujacej eksponowane
stanowiska polityczne?

Czy jest Pan/Pani osobg znang, jako bliski wspotpracownik osoby
zajmujacej eksponowane stanowiska polityczne?

Osoba zajmujgca eksponowane stanowiska polityczne (PEP) - rozumie sie przez to, z wylgczeniem
grup stanowisk sSredniego i nizszego szczebla, osoby zajmujgce znaczqce stanowiska publiczne lub
petnigce znaczgce funkcje publiczne, w tym:

a) szefow paristw, szeféw rzqddw, ministrow, wiceministréw oraz sekretarzy stanu,

b) cztonkéw parlamentu lub podobnych organéw ustawodawczych,

c) cztonkdw organdw zarzqdzajqcych partii politycznych,

d) cztonkéw sqdéw najwyiszych, trybunatow konstytucyjnych oraz innych organéw sqdowych
wysokiego szczebla, ktdrych decyzje nie podlegajq zaskarzeniu, z wyjqtkiem trybow nadzwyczajnych,
e) cztonkéw trybunatéw obrachunkowych lub zarzqdéw bankéw centralnych,

f) ambasadoréw, chargés d’affaires oraz wyzszych oficeréw sif zbrojnych,




g) cztonkéw organdéw administracyjnych, zarzqdczych lub nadzorczych przedsigbiorstw paristwowych,
spotek z udziatem Skarbu Paristwa, w ktorych ponad potowa akcji albo udziatéw nalezy do Skarbu
Paristwa lub innych paristwowych 0séb prawnych,

h) dyrektordw, zastepcow dyrektoréw oraz cztonkéw organéw organizacji miedzynarodowych lub
osoby petniqce réownowazne funkcje w tych organizacjach,

i) dyrektoréw generalnych w urzedach naczelnych i centralnych organéw paristwowych oraz
dyrektoréw generalnych urzedéw wojewddzkich,

Jj) inne osoby zajmujqce stanowiska publiczne lub petnigce funkcje publiczne w organach paristwa lub
centralnych organach administracji rzqdowej.

Czionek rodziny osoby zajmujqcej eksponowane stanowisko polityczne - rozumie sie przez to:
a) mationka lub osobe pozostajgcq we wspdélnym pozyciu z osobq zajmujgcq eksponowane

stanowisko polityczne,
b) dziecko osoby zajmujqcej eksponowane stanowisko polityczne i jego matzonka lub osoby

pozostajqcej we wspolnym pozyciu,
¢) rodzicéw osoby zajmujqcej eksponowane stanowisko polityczne.
Osoba znana jako bliski wspofpracownik osoby zajmujgcej eksponowane stanowisko polityczne -

rozumie sie przez to:
a) osoby fizyczne bedqce beneficjentami rzeczywistymi oséb prawnych, jednostek organizacyjnych

nieposiadajqcych osobowosci prawnej lub trustéw wspdlnie z osobq zajmujgcq eksponowane
stanowisko polityczne lub utrzymujgce z takq osobq inne bliskie stosunki zwiqzane z prowadzong
dziatalnosciq gospodarczg,

b) osoby fizyczne bedqce jedynym beneficjentem rzeczywistym o0séb prawnych, jednostek
organizacyjnych nieposiadajqcych osobowosci prawnej lub trustu, o ktdrych wiadomo, Ze zostaty
utworzone w celu uzyskania faktycznej korzysci przez osobe zajmujgcq eksponowane stanowisko

polityczne.

W przypadku udzielenia pozytywnej odpowiedzi na ktérekolwiek z powyiszych pytan prosze o
podanie Zrédta majatku (np. dziatalnos¢ gospodarcza, stosunek pracy, przychody z inwestycji,

majatek rodzinny):

Klient zobowigzuje sie do niezwtocznego powiadomienia biura o zmianie dotyczgcej jego osoby w
kontekscie zajmowania przez niego eksponowanego stanowiska politycznego, o ktérym mowa w
niniejszym o$wiadczeniu.

Jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia.

(data i podpis osoby sktadajacej o$wiadczenie)

(data i podpis osoby akceptujgcej nawigzanie relacji z Klientem
(jesli zaznaczono TAK)
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