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Zatacznik nr 1 do Umowy Ramowej o Swiadczenie Ustug

OGOLNE WARUNKI UMOW O SWIADCZENIE USLUG

Czg$¢ 1. Postanowienia ogoélne

§1

Kancelaria Podatkowa i Mediacyjna Patrycja Majzner z siedziba w
Ostrowie Wielkopolskim, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
prowadzi na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej dziatalnos¢ w zakresie
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych na podstawie art. 76 ust. 3
pkt. 2 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U. 2013r. poz. 330 z pdézn.zm.), na warunkach okreslonych w
Umowie, Ogélnych Warunkach Uméw oraz innych dokumentach
bedacych integralng czgscia Umowy.

Niniejsze Ogolne Warunki Umow okreslaja zasady i warunki:
Prowadzenia Dokumentacji Rachunkowej

Swiadczenia Ustug Kadrowo-Placowych

Swiadczenia Ustug Dodatkowych przez Kancelarie na rzecz Klientow

§2
Uzytym w Og6lnych Warunkach Umow okre$leniom nadaje sig
nastgpujace znaczenie:

Cennik — Zafacznik nr 2 do Umowy zawierajacy ceny Uslug
$wiadczonych przez Kancelari¢ oraz zasady naliczania optat

Dzien Roboczy — dzien w godzinach pracy Kancelarii od poniedziatku do
piatku, z wyjatkiem $§wiat oraz dni wolnych od pracy.

Dokumentacja — Dokumentacja Rachunkowa i Dokumentacja Kadrowo-
Placowa

Dokumentacja Kadrowo-Placowa — dokumentacja dostarczana przez
Klienta oraz przygotowywana przez Kancelaric w zwigzku ze
Swiadczeniem przez Kancelari¢ Ustug Kadrowo-Placowych na rzecz
Klienta

Dokumentacja Rachunkowa — dokumentacja dostarczana przez Klienta
oraz przygotowywana przez Kancelari¢ w zwiazku z prowadzeniem przez
Kancelari¢ Dokumentacji Rachunkowej Klienta

Ewidencja — odpowiednio, zaleznie do kontekstu , podatkowa ksigga
przychodow i rozchodoéw, ksiggi rachunkowe, ewidencja do celow
podatku od towaréw i ustug, w tym ewidencja zakupdw i sprzedazy,
ewidencja przychodow dla celow ryczattu ewidencjonowanego, ewidencja
Srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych, ewidencja
wyposazenia

Archiwum dokumentéw — repozytorium skanéw dokumentow Klienta
dostepnych przez przegladarke internetowa

Klient — podmiot, ktory zawart z Kancelariag Umowg i jest jej strona.
Ksiegi Rachunkowe- ksiggi rachunkowe, o ktérych mowa w Rozdziale V
Ogolnych Warunkow Umow.

KPIiR — podatkowa ksigga przychodow i rozchodow, o ktorej mowa w
Rozdziale IT Ogolnych Warunkow Umow

Lista Kontrolna — Zatacznik nr 4 do Umowy zawierajacy o§wiadczenie
Klienta dotyczace prowadzonej dzialalnos$ci, o$wiadczenie na potrzeby
prowadzenia podatkowej ksiggi przychodow i rozchoddéw oraz ewidencji
do celéow podatku od towaréw i ustug, w tym ewidencji zakupu i
sprzedazy oraz wykazu dokumentéw do dostarczenia ktorych
zobowigzany jest Klient w zwigzku z zawarciem Umowy z Kancelaria.
Metoda Kasowa — metoda rozliczania podatku VAT, ktora moze wybra¢
Klient, polegajaca na szczegdlnym momencie powstania obowigzku
podatkowego w podatku naleznym oraz na szczegélnym momencie
powstania prawa do odliczenia podatku naliczonego

Okres Rozliczeniowy — rozliczany miesiac kalendarzowy, rozpoczynajacy
si¢ od pierwszego, a koficzacy si¢ ostatniego dnia miesigca

Ogodlne Warunki Uméw — niniejsze ,,0gdlne Warunki Umowy Ramowe;j
o Swiadczenie Ushuig” przez Kancelari¢ opisujace zasady i warunki
$wiadczenia Ustug przez Kancelarig.

Sktadki ZUS - skladki na ubezpieczenie spoleczne, ubezpieczeni
zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych, Fundusz Emerytur Pomocowych

Kancelaria — Kancelaria Podatkowa i Mediacyjna Patrycja Majzner z
siedziba w Ostrowie Wielkopolskim ul. M.C. Sklodowskiej 38 63-400
Ostrow Wielkopolski NIP: 6222128152

Umowa — Umowa Ramowa Swiadczenia Ustug zawarta pomiedzy
Klientem a Kancelaria
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Uproszczona Ksiggowo$¢ —
Rachunkowej w formie:

Ksiggi przychodéw i rozchodow
Ewidencji dla przedsigbiorcow rozliczajacych si¢ w ramach karty
podatkowej

Ewidencji do celow ryczattu od przychodow ewidencjonowanych

Ustugi — Ustugi $wiadczone na rzecz Klienta na podstawie Umowy i
niniejszych Ogélnych Warunkéw Umoéw, obejmujace Ustugi Podstawowe
i Ustugi Dodatkowe.

Ustugi Dodatkowe — ustugi inne niz Ustugi Podstawowe, $wiadczone
przez Kancelari¢ na podstawie niniejszych Ogolnych Warunkéow Umow,
regulamindéw $wiadczenia danej Uslugi Dodatkowej lub w oparciu o
jednorazowe Zlecenie Klienta.

Ustugi Kadrowo-Placowe — ustugi, o ktorych mowa w Czesci IV
Ogoblnych Warunkow Umow.

Ustugi Podstawowe — wybrane przez Klienta ustugi $wiadczone przez
Kancelari¢ na jego rzecz na podstawie Umowy: Ustuga Prowadzenia
Dokumentacji Rachunkowej Klienta, Ustugi Kadrowo-Placowe

Ustugi Prowadzenia Dokumentacji Rachunkowej — ustugi, o ktorych

Ustuga prowadzenia Dokumentacji

mowa w Czegsci IT i III Ogolnych Warunkéw Umowy.

Whis — dokonany zapis ksiggowy w prowadzonej Ewidencji
Wynagrodzenie — nalezno$ci Kancelarii z tytutu $wiadczenia Ustug oraz
gotowosci do ich §wiadczenia

Zlecenie — o$wiadczenie woli Klienta, na podstawie ktorego zleca on
Kancelarii §wiadczenie Ustug Dodatkowych; moze ono zosta¢ ztozone w
formie pisemnej lub za posrednictwem maila

Cze¢$¢ I1. Dokumentacja rachunkowa
Rozdzial 1. Postanowienia wstepne

§3

Klient moze zleci¢ kancelarii prowadzenie Dokumentacji Rachunkowe;j.
Kancelaria §wiadczac Ustugg Prowadzenia Dokumentacji Rachunkowej, o
ktérej mowa w niniejszych Ogolnych Warunkach Umoéw, prowadzi
Dokumentacj¢ Klienta w sposob zgodny z obowiazujacymi przepisami
prawa i na podstawie otrzymanych od Klienta dokumentow i informacji
poczawszy od pierwszego Okresu Rozliczeniowego.

Kancelaria wykonuje czynnosci objete zakresem Umowy przez osoby
posiadajace odpowiednia wiedzg i kwalifikacje.

W celu prawidlowego wykonania swoich obowigzkéw wynikajacych z
Umowy, Kancelaria:

Moze odbiera¢ od Klienta w siedzibie Kancelarii dokumenty stanowiace
podstawg Wpisow do Ewidencji,

Moze odbiera¢ od Klienta w siedzibie Kancelarii dokumenty stanowiace
podstawe do rozpoczecia i $wiadczenia Ustug Kadrowo-Placowych

Na Zlecenie Klienta analizuje odebrane od Klienta dokumenty pod
wzgledem formalnym i w przypadku dostrzezenia brakow lub wad w
dostarczonych dokumentach, niezwlocznie informuje o tym Klienta,
jednak nie podzniej niz w terminie 7 (siedem) dni roboczych od
stwierdzenia tych brakow lub uchybien.

Na Zlecenie Klienta wystawia faktury, korekty, noty lub faktury
korygujace zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, nie pézniej niz
w terminie 7 (siedmiu) dni od dnia zlecenia przez Klienta i przekazuje je
do Klienta, celem uzyskania potwierdzenia otrzymania noty/faktury
korygujacej u kontrahenta. Za wystawienie faktury, faktury korygujacej
badz noty Kancelaria pobiera optaty wskazane w Cenniku.

Pierwszy Okres Rozliczeniowy Klient wskazuje w Liscie Kontrolne;j.

Przy wykonywaniu Umowy Kancelaria jest upowazniona do
wspoldziatania ze wspotpracownikami, ekspertami, jak rowniez moze
zleci¢ wykonanie poszczegélnych obowiazkéw wynikajacych z Umowy
innej osobie lub innemu podmiotowi (podwykonawcy).

Kancelaria przekazuje Klientom informacje o wysokos$ci zobowigzan
podatkowych i sktadek na ZUS droga mailowa na mail wskazany przez
Klienta w Liscie Kontrolnej w terminie 5 (pigciu) dni roboczych od
dostarczenia do Kancelarii kompletu Dokumentacji Rachunkowej lub
Dokumentacji Kadrowo-Placowej. Klient zobowiazany jest do zasi¢gania
z wlasnej inicjatywy informacji o wysoko$ci zobowiazania podatkowego i
skfadek na ZUS za dany miesigc wedtug obliczen Kancelarii.

W przypadku podania bigdnego adresu poczty elektronicznej lub nie
zgloszenia zmiany adresu poczty elektronicznej, Kancelaria nie ponosi
odpowiedzialno$ci za nieprzekazanie lub nieterminowe przekazanie
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Klientowi informacji o wysokosci zobowigzan podatkowych i sktadek
ZUS.

W przypadku nieterminowego dostarczenia Dokumentéw Rachunkowych
lub  Dokumentow Kadrowo-Placowych Kancelaria nie ponosi
odpowiedzialno$ci za nieprzekazanie lub nieterminowe przekazanie
Klientowi informacji o wysokos$ci zobowigzan podatkowych i skiadek
ZUS.

Ustlugi $wiadczone przez Kancelari¢ sa wykonywane w okresach
pokrywajacych si¢ z rokiem kalendarzowym. Kancelaria wykonuje
czynnosci, ktore:

Powinno wykona¢ w celu prawidlowego zamknigcia roku obrotowego
(podatkowego), nawet jesli ich wykonanie nastgpuje po zamknigciu roku
kalendarzowego i ma na celu prawidlowe zamknigcie roku obrotowego
(podatkowego), z wyjatkiem sytuacji, gdy Umowa ulegnie rozwigzaniu
przed zamknigciem roku kalendarzowego.

Pod wzgledem ekonomicznym naleza do danego roku kalendarzowego, z
zastrzezeniem ust. 10 ponize;j.

W przypadku podmiotow, ktorych rok obrotowy (podatkowy) nie
pokrywa si¢ z rokiem kalendarzowym Ustugi $wiadczone przez
Kancelari¢ sa wykonywane w okresach pokrywajacych si¢ z rokiem
obrotowym (podatkowym).. Kancelaria wykonuje czynnosci, ktore:
Powinno wykona¢ w celu prawidlowego zamknigcia roku obrotowego
(podatkowego), nawet jesli ich wykonanie nastgpuje po zamknigciu roku
kalendarzowego i ma na celu prawidlowe zamknigcie roku obrotowego
(podatkowego), z wyjatkiem sytuacji, gdy Umowa ulegnie rozwigzaniu
przed zamknigciem roku kalendarzowego.

Pod wzglgdem ekonomicznym naleza do danego roku kalendarzowego
Wszelkie braki lub bledy w Dokumentacji Rachunkowej sporzadzanej
przez Kancelarig¢, stwierdzone w trakcie trwania Umowy lub po jej
zakonczeniu s3a uzupelniane przez Kancelaric na wniosek Klienta.
Kancelaria nie ponosi odpowiedzialnosci odszkodowawczej wobec
Klienta za braki lub bledy w sporzadzanej przez siebie Dokumentacji, w
przypadku, gdy Klient zdecyduje si¢ naprawi¢ je w sposob odmienny niz
wskazany w zdaniu poprzednim.

Oczywiste nieprawidfowosci (np. bledy pisarskie lub rachunkowe)
Kancelaria moze sprostowa¢ w kazdym czasie, rowniez w stosunku do
0s0b trzecich. Inne braki Kancelaria moze sprostowa¢ w stosunku do 0sob
trzecich za zgoda Klienta wyrazona na pi$mie, telefonicznie lub w formie
elektronicznej w terminie wyznaczonym przez Kancelarig.

§4
Zasady dotyczace Wynagrodzenia Kancelarii za Ustugg Prowadzenia
Dokumentacji Rachunkowej $wiadczone przezen na podstawie Umowy,
Ogélnych Warunkow Umow oraz Zlecen, okreslone sa w Cenniku
stanowigcym Zatgcznik nr 2 do Umowy.

Rozdzial 1. Ksiega Przychodow i Rozchodow
§5

Dla Klientéw, ktorzy zlozyli o$wiadczenie, ze podatek dochodowy od
0sob fizycznych beda oplaca¢ na zasadach ogdélnych lub na zasadach
wiasciwych dla podatku liniowego i ztozyli oswiadczenie o wyborze
KPIiR jako rodzaju prowadzonej przez siebie Ewidencji, Kancelaria
zobowigzuje si¢ zgodnie z przepisami niniejszego paragrafu oraz na
zasadach okres§lonych w niniejszych Ogélnych Warunkach Umoéw, do:
Prowadzenia i przechowywania KPiR

Prowadzenia ewidencji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych

Prowadzenia ewidencji wyposazenia

Przechowywania dokumentéw stanowigcych podstawy Wpisow do KPiR
w danym roku podatkowych

Ustalania wysokosci zaliczek na podatek dochodowy

Ustalania wysokosci sktadek ZUS Klienta lub wspolnikow Klienta
bedacych osobami fizycznymi w przypadku, gdy Klient jest spotka
osobowg prawa handlowego albo prowadzi dziatalno$¢ w formie spotki
cywilnej

Sporzadzania i przechowywania deklaracji ZUS w danym roku
podatkowym Klienta lub wspolnikow Klienta w przypadku, gdy Klient
jest spotka osobowa prawa handlowego albo prowadzi dzialalno§¢ w
formie spotki cywilnej

Dla Klientow, o ktorych mowa w ust. 1 powyzej, ktorzy sa podatnikami
VAT czynniki, Kancelaria zobowigzuje si¢ do:

Prowadzenia i przechowywania odrgbnej ewidencji do celow podatku od
towaréw i ustug, w tym ewidencji zakupu i sprzedazy

Sporzadzania, wysylania i przechowywania deklaracji z tytulu podatku
VAT.

Rozdzial I11. Ewidencja do celéw ryczaltu ewidencjonowanego
§6

Dla Klientow, ktorzy zlozyli o$wiadczenie, ze podatek dochodowy od
osob fizycznych beda optaca¢ w formie ryczattu od przychodow
ewidencjonowanych, Kancelaria zobowiazuje si¢ zgodnie z przepisami
niniejszego paragrafu oraz na zasadach okre§lonych w niniejszych
Ogolnych Warunkach Umow, do:

Prowadzenia i przechowywania ewidencji przychodow dla celow ryczattu
ewidencjonowanego

Prowadzenia ewidencji srodkoéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych, ewidencji wyposazenia

Przechowywania dokumentoéw stanowigcych podstawy Wpisow do
Ewidencji w danym roku obrotowym (podatkowym)

Ustalania wysokosci zryczattowanego podatku dochodowego

Ustalania wysokos$ci skiadek ZUS Klienta lub wspdlnikow Klienta
bedacych osobami fizycznymi w przypadku, gdy Klient jest spotka
osobowg prawa handlowego albo prowadzi dziatalno$¢ w formie spotki
cywilnej

Sporzadzania i przechowywania deklaracji ZUS w danym roku
podatkowym Klienta lub wspdlnikow Klienta w przypadku, gdy Klient
jest spotka osobowa prawa handlowego albo prowadzi dziatalnos¢ w
formie spotki cywilnej

Dla Klientow, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, ktérzy sa podatnikami
VAT czynniki, Kancelaria zobowigzuje si¢ do:

Prowadzenia i przechowywania odrgbnej ewidencji do celow podatku od
towarow i ustug, w tym ewidencji zakupu i sprzedazy

Sporzadzania, wysylania i przechowywania deklaracji z tytutu podatku
VAT.

Rozdzial IV. Karta podatkowa
§7

Dla Klientéw, ktorzy zlozyli o$wiadczenie, ze podatek dochodowy od
0sob fizycznych beda optaca¢ w formie karty podatkowej, Kancelaria
zobowigzuje si¢ zgodnie z przepisami niniejszego paragrafu oraz na
zasadach okreslonych w niniejszych Ogolnych Warunkach Umoéw, do:
Przekazywania Klientowi informacji o wysokosci zryczaltowanego
podatku dochodowego

Ustalania wysokosci skfadek ZUS Klienta lub wspolnikow Klienta
bedacych osobami fizycznymi w przypadku, gdy Klient jest spotka
osobowg prawa handlowego albo prowadzi dzialalno$¢ w formie spotki
cywilnej

Sporzadzania i przechowywania deklaracji ZUS w danym roku
podatkowym Klienta lub wspolnikow Klienta w przypadku, gdy Klient
jest spotka osobowag prawa handlowego albo prowadzi dziatalno§¢ w
formie spotki cywilnej

Ponadto na wyrazne Zlecenie Klienta, Kancelaria zobowigzuje si¢ do
prowadzenia ewidencji wyposazenia oraz ewidencji $rodkow trwatych i
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Dla Klientow, o ktorych mowa w ust. 1 powyzej, ktorzy sa podatnikami
VAT czynniki, Kancelaria zobowigzuje si¢ do:

Prowadzenia i przechowywania odrgbnej ewidencji do celéw podatku od
towar6w i ustug, w tym ewidencji zakupu i sprzedazy

Sporzadzania, wysylania i przechowywania deklaracji z tytulu podatku
VAT.

Rozdzial V. Ksiegi Rachunkowe
§8

Dla Klientow, ktorzy zlozyli oswiadczenie, o wyborze ksiag
rachunkowych jako rodzaju prowadzonej Ewidencji Kancelaria
zobowigzuje si¢ zgodnie z przepisami niniejszego paragrafu oraz na
zasadach okreslonych w niniejszych Ogolnych Warunkach Umoéw, do:
Prowadzenia i przechowywania Ewidencji (syntetycznej i analitycznej)
Klienta w postaci ksiag rachunkowych, na ktora skladaja si¢: dziennik,
ksigga glowna i ksiggi pomocnicze, zestawienie obrotow i sald ksiggi
glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych, wykaz sktadnikow aktywow
i pasywow (inwentarz)
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Prowadzenia i przechowywania ewidencji $rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych

Przechowywania dokumentéw stanowigcych podstawy Wpisow do Ksiag
w danym roku obrotowym (podatkowym)

Ustalania wysokosci zaliczek na podatek dochodowy

Ustalania wysokos$ci skiadek ZUS Klienta lub wspdlnikow Klienta
bedacych osobami fizycznymi w przypadku, gdy Klient jest spotka
osobowg prawa handlowego albo prowadzi dzialalno$¢ w formie spotki
cywilnej

Sporzadzania i przechowywania deklaracji ZUS w danym roku
podatkowym Klienta lub wspdlnikow Klienta w przypadku, gdy Klient
jest spotka osobowa prawa handlowego albo prowadzi dziatalno$¢ w
formie spolki cywilnej

Dla Klientéw, o ktorych mowa w ust. 1 powyzej, ktorzy sa podatnikami
VAT czynniki, Kancelaria zobowigzuje si¢ do:

Prowadzenia i przechowywania odrgbnej ewidencji do celow podatku od
towarow i ustug, w tym ewidencji zakupu i sprzedazy

Sporzadzania, wysylania i przechowywania deklaracji z tytutu podatku
VAT.

Czeg$¢ I11. Prowadzenie Dokumentacji Rachunkowej
Rozdzial VI. Abonament

§9

Wysoko$¢ Wynagrodzenia naleznego Kancelarii zalezna jest od:
Liczby wpisow w danym miesigcu

Swiadczenia na rzez Klienta Ustug Kadrowo-Placowych
Swiadczenia na rzecz Klienta Ustug Dodatkowych

Rozdzial VII. Obowiazki Klienta zwigzane z prowadzeniem
Dokumentacji Rachunkowej przed rozpoczeciem wykonywania
Umowy
§10

W celu umozliwienia Kancelarii prawidtowego wykonywania z Umowy z
zastrzezeniem ust. 2 ponizej, najpoézniej w Dniu Roboczym
poprzedzajacym poczatek pierwszego Okresu Rozliczeniowego Klient
zobowigzany jest do dostarczenia Kancelarii wypetnionych i podpisanych
petnomocnictw oraz dokumentow wskazanych w Liscie Kontrolnej
Klienci podpisujacy z Kancelaria Umowg w trakcie roku obrotowego
(podatkowego), poza dokumentami wskazanymi w Liscie Kontrolnej
zobowigzani sa do dostarczenia danych ksiggowych za okres od 1
(pierwszego) dnia roku obrotowego (podatkowego), w ktorym zawarto
Umowg, do dnia rozpoczecia jej realizacji, najpdzniej w Dniu Roboczym
poprzedzajacym poczatek pierwszego Okresu Rozliczeniowego.

W przypadku gdy Klient nie dostarczy catosci lub czgsci dokumentéw, o
ktorych mowa w ust. 1, ust. 2 powyzej lub LiScie Kontrolnej, Kancelaria
moze:

Odmoéwi¢ wykonania powierzonych mu Umowa czynno$ci poprzez
zawieszeni ~ wykonywania ~ Ustugi  Prowadzenia ~ Dokumentacji
Rachunkowej do dnia dostarczenia przez Klienta dokumentow, o ktorych
mowa w ust. 1 lub ust. 2 powyzej, ktore w ocenie Kancelarii bgda
wystarczajace do prawidlowego wykonania powierzonych czynnosci
Wypowiedzie¢ Umowe w trybie natychmiastowym albo

Od Umowy odstapic.

Zawieszenie wykonania Ustugi Prowadzenia Dokumentacji Rachunkowej
przez Kancelarig, o ktorym mowa w ust. 3 lit. a powyzej, nie zwalnia
Klienta z obowiazku zaptaty Wynagrodzenia

Wypowiedzenie umowy w trybie natychmiastowym i odstapienie od
Umowy przez Kancelarig, o czym mowa w ust. 3 lit. b i ¢ powyzej,
nastgpuje poprzez zlozenie Klientowi na piSmie o$wiadczenia.
Zawieszenie ~ wykonania ~ Ustugi ~ Prowadzenia ~ Dokumentacji
Rachunkowej, 0 czym mowa w ust. 3 lit. a powyzej nastgpuje poprzez
zlozenie Klientowi o$wiadczenia na pi$mie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej na wskazany przez Klienta adres mailowy.

W wypadku Klientow rozpoczynajacych dziatalnos¢ gospodarcza,
Kancelaria moze odstapi¢ od egzekwowania obowiazku dostarczenia
niektorych dokumentéw, o ktorych mowa w LiScie Kontrolne;j.

W przypadku opisanym w ust. 6 powyzej, Kancelaria w oparciu o odrgbne
Zlecenie Klienta, w ramach Ustugi Dodatkowej, przygotuje odpowiednie
dokumenty celem dokonania odpowiednich zgloszen w organach
rejestrowych, skarbowych i ubezpieczeniowych, w tym przygotowuje w
szczegdlnosci NIP-2, RG-1, ZUS ZUA, VAT-R czy wniosek o wpis lub
zmian¢ wniosku w CEIDG.

Klient jest zobowigzany poinformowa¢ Kancelari¢ w dniu zawarcia
Umowy oraz w czasie jej realizacji niezwlocznie, niz w terminie 3 dni od
dnia zaistnienia zdarzenia, o wszelkich zdarzeniach majacych lub
mogacych mie¢ wpltyw na:

Powstanie obowiazku prowadzenia rachunkowos$ci w sposob i w formie
przewidzianej w Ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.
U. z 2013r. poz. 330 ze zm.)

Wszczgcie postgpowania podatkowego, karno-skarbowego lub karnego w
zwiazku z prowadzong przez Klienta dziatalno$cia gospodarcza

Rozdzial VIII. Obowiazki Klienta zwiazane z prowadzeniem
Dokumentacji Rachunkowej w trakcie trwania Umowy i po jej
wygasnieciu
§11

Przez caly czas trwania Umowy Klient zobowigzany jest do:

Wiasciwego pod wzglgdem formalnym i godnego ze stanem faktycznym
dokumentowania wszystkich operacji gospodarczych podlegajacych
Whisowi do Ewidencji

Biezacego dostarczania do Kancelarii kompletnych dokumentow
pozostajacych w bezposrednim lub posrednim zwigzku z prowadzona
przez Klienta dziatalnoscig, z prawidlowym opisem oraz zatwierdzonych
przez osobg¢ upowazniong:

—  stanowigcych podstawg Wpisow do Ewidencji, nie pozniej
niz do 10 (dziesigtego) dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu, ktorego te dokumenty dotycza.

— lub umozliwiajacych ustalenie wysokosci Skladek ZUS i
sporzadzenie deklaracji ZUS DRA oraz list ptac nie pozniej
niz do 29 (dwudziestego dziewiatek) dnia biezacego
miesigca

W przypadku dostarczenia dokumentow przez osobg trzecia, osoba ta w
sprawach zwigzanych z przedmiotem Umowy winna posiada¢ pisemne
petnomocnictwo umocowane do udzielania wyjasnien oraz do skfadania
podpisow w imieniu Klient; poprzez biezace dostarczanie dokumentow
rozumie sig (obrazéw
elektronicznych)dokumentéw, na platformie udostgpnionej przez

zamieszczanie skanow

Kancelari¢ przynajmniej 1 raz w tygodniu, najpdzniej w poniedzialek za
tydzien poprzedni.

W przypadku dostarczenia dokumentéw z niezachowaniem termindéw
opisanych w §11 pkt. 1 ust. b Kancelaria obcigzy Klienta dodatkowa
oplatg zgodna z Cennikiem.

Niezwlocznego informowania Kancelarii, nie pézniej jednak niz w dniu
dostarczenia dokumentéw, o wszelkich zdarzeniach powodujacych
zmiany w stanie oraz liczbie sktadnikow majatkowych, w szczegdInosci o
zawarciu, rozwigzaniu lub wygasnigciu umoéw nabycia, zbycia, leasingu
skfadnikow majatku, ktérych jedng ze stron jest Klient; na potrzeby
przekazania tych informacji, Kancelaria moze sporzadzi¢ odpowiedni
protokot, ktory osoba udzielajaca informacji zobowiazana jest podpisac;
Wykazywania wszelkich przychodéw podlegajacych opodatkowaniu z
tytutu prowadzonej dziatalno$ci oraz informowania innych zdarzeniach
mogacych mie¢ wplyw na zobowiazania podatkowe, a takze 0 innych
czynnosciach traktowanych przez odpowiednie przepisy jako przychod;
Niezwlocznego zwrotu do Kancelarii wystawionych w imieniu Klienta i
potwierdzonych datg oraz podpisem Klienta oraz kontrahenta Klienta not i
faktur korygujacych — nie pdzniej niz w terminie do 48 godzin roboczych
przed ustawowym terminem dokonania rozliczenia podatku VAT
dotyczacego prostowanych lub korygowanych dokumentow

Dostarczania do Kancelarii dokumentu potwierdzajacego zmiang kazdego
z dokumentow lub zdarzen, o ktérych mowa w Rozdziale VII Ogélnych
Warunkéw Umow, niezwlocznie po zaistnieniu kazdej zmiany

W przypadku, gdy ocena dostarczonych przez Klienta dokumentow
ksiggowych pod wzgledem podatkowym nie jest mozliwa bez wgladu w
inne dokumenty Klienta (umowy, porozumienia, decyzje) Kancelaria ma
prawo zada¢ od Klienta przedtozenia do wgladu tych dokumentéw oraz
podania innych potrzebnych informacji. W tym celu Kancelaria wyznaczy
Klientowi odpowiedni termin. Jesli Klient nie uczyni zado$¢ zadaniu
Kancelarii w wyznaczonym terminie, wowczas takie zachowanie traktuje
si¢, jako naruszenia przez Klienta zasad wspolpracy ustalonych w
Umowie i niniejszych Ogolnych Warunkach Umowy, ktore skutkuje
brakiem odpowiedzialno$ci Kancelarii za niewykonanie badZ nienalezyte
wykonanie Umowy. Ponadto w takim przypadku Kancelaria ma
uprawnienie do natychmiastowego rozwigzania Umowy, co jednak nie
zwalnia Klienta z obowiazku zaptaty Wynagrodzenia wynikajacego z
Umowy za czas jej trwania.



Wystawione przez Kancelari¢ na zlecenie Klienta noty i faktury Klient
odbiera w sposob wskazany przez Kancelari¢ tj. droga elektroniczng, w
siedzibie Kancelarii lub poczta za potwierdzeniem odbioru.
Niedostarczenie kompletnej Dokumentacji w terminie opisanym w §11
ust. b zwalnia Kancelarig z:

z zachowania terminu, o ktérym mowa w §3 ust. 7

odpowiedzialno$ci karno-skarbowej, karnej i cywilnej za niewywigzanie
si¢ z Umowy.

Rozdzial IX. Zmiana formy opodatkowania, rodzaju prowadzonej
Dokumentacji rachunkowej, statusu podatnika VAT
§12

Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje si¢ w sytuacji, gdy:

a. Klient bgdacy osoba fizyczng prowadzaca jednoosobowa dzialalnos§é
gospodarczg, osobami fizycznymi prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarcza
w formie spotki cywilnej albo spotka osobowa oséb fizycznych zlozyt
o$wiadczenie o zmianie formy opfacania podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych lub zlozyl oswiadczenie o zmianie rodzaju prowadzonej
Ewidencji;

b. z mocy prawa na Kliencie bgdacym osoba fizyczng prowadzaca
jednoosobowa  dziatalnos¢  gospodarcza,  osobami  fizycznymi
prowadzacymi dziatalno$¢ w formie spotki cywilnej albo spotka osobowa
osob fizycznych cigzy obowiazek zmiany formy oplacania podatku
dochodowego od oséb fizycznych lub zmiany rodzaju prowadzonej
Ewidencji;

c. Klient dobrowolnie zarejestrowat si¢ jako podatnik VAT czynny;

d. Klient zgtosit fakt zaprzestania wykonywania czynnosci podlegajacych
opodatkowaniu, co spowodowato wykreslenie go z rejestru jako podatnika
VAT;

e. Klient z mocy prawa stat si¢ podatnikiem VAT czynnym.

2. W kazdym przypadku, gdy z informacji o rozmiarach prowadzonej
przez Klienta dziatalnosci gospodarczej uzyskanych lub posiadanych
przez Kancelari¢ w zwiazku z wykonywaniem Uslug wynika, ze na
Kliencie z mocy prawa cigzy obowiazek zmiany formy optacania podatku
dochodowego lub zmiany rodzaju prowadzonej Ewidencji, badz, ze Klient
z mocy prawa stal si¢ podatnikiem VAT czynnym, Kancelaria
zobowigzana jest do niezwlocznego poinformowania Klienta o tym fakcie
i cigzacych na Kliencie obowiazkach, za$ Klient zobowigzuje si¢ do ich
terminowego wykonania.

3. W przypadku, gdy Klient dobrowolnie ztozyt w urzedzie skarbowym
o$wiadczenie o zmianie formy oplacania podatku dochodowego lub
zmianie rodzaju prowadzonej Ewidencji albo zmianie statusu podatnika
VAT, zobowiazany jest do niezwlocznego poinformowania Kancelarii o
tym fakcie, jednakze nie pozniej niz w terminie 3 (trzech) dni, od dnia
zlozenia odpowiedniego o§wiadczenia.

4. W przypadku, gdy zmienita si¢ forma optacania podatku dochodowego
przez Klienta, rodzaj prowadzonej Ewidencji, jaka zobowigzany jest
prowadzi¢ Klient, badZz zmienit si¢ status Klienta jako podatnika VAT,
odpowiednio zmienia si¢ zakres §wiadczonej przez Kancelari¢ na rzecz
Klienta Ustugi Prowadzenia Dokumentacji Rachunkowej poczawszy od
Okresu Rozliczeniowego, w ktérym zmiana nastgpita, z tym jednakze
zastrzezeniem, ze jezeli Klient poinformowat Kancelari¢ o zaistnialej
zmianie po zakonczeniu Okresu Rozliczeniowego poprzedzajacego Okres
Rozliczeniowy, w ktérym zmiana taka weszlta w zycie, badz w takim
terminie przekazatl Kancelarii komplet dokumentéw potwierdzajacych
fakt zlozenia odpowiednich o$wiadczen albo spelnienia innych
obowigzkow, Klient zobowigzany jest do zaplaty wynagrodzenia
dodatkowego  odpowiadajacego  nakladowi pracy zwigzanej z
koniecznoscig dokonania ponownych zapiséw w Ewidencji, ponownym
obliczeniem wysokosci zobowiazan podatkowych badZz konieczno$cia
dokonania korekt ztozonych deklaracji.

5. W przypadku gdy zmiana formy optacania podatku dochodowego,
rodzaju prowadzonej Ewidencji jaka zobowiazany jest prowadzi¢ Klient
lub statusu podatnika VAT wymagana jest przez stosowne przepisy prawa
Kancelaria pisemnie lub droga elektroniczng poinformuje Klienta o tym
fakcie oraz, jezeli zdarzenie to bedzie mialo wplyw na wysoko$é
Wynagrodzenia naleznego Kancelarii rowniez o konieczno$ci zmiany
wysoko$ci Wynagrodzenia. Zmiana, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim
nie wymaga podpisania przez Strony aneksu do Umowy.

6. Zmieniona wysoko$¢ Wynagrodzenia naleznego Kancelarii, o ktorej
mowa w ust. 5 powyzej, obowigzuje Klienta od daty okreslonej przez
Kancelari¢ w informacji przestanej Klientowi, chyba, ze Klient w terminie
14 (czternastu) dni od przekazania tejze informacji wypowie Umowg.

7. W przypadku, gdy Klient wypowie Umowg w sposob wskazany w ust.
6 powyzej, Umowa ulega rozwiagzaniu z koncem miesigca
kalendarzowego w ktorym Klient zlozyl Kancelarii o$wiadczenie o
wypowiedzeniu Umowy.

8. Zmiana formy optacania podatku dochodowego, rodzaju prowadzonej
Ewidencji jaka zobowiazany jest prowadzi¢ Klient lub statusu podatnika
VAT, ktora bedzie miata wptyw na wysoko$¢ Wynagrodzenia naleznego
Kancelarii zostanie zgloszona przez Klienta w trakcie wykonywania
Umowy, nie wymaga podpisania aneksu do Umowy.

9. Do rozpoczgcia pierwszego Okresu Rozliczeniowego wskazanego w
Umowie, Klient moze poinformowa¢ Kancelarig 0 zmianie formy
oplacania podatku dochodowego, rodzaju prowadzonej Ewidencji lub
statusu podatnika VAT poprzez zlozenie stosownego o$wiadczenia w
formie pisemnej lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.

10. Zmieniona wysoko$¢ Wynagrodzenia naleznego Kancelarii
wynikajaca ze zmian zgloszonych przez Klienta, o ktorych mowa w ust. 9
powyzej, obowiazuje Klienta od pierwszego Okresu Rozliczeniowego
wskazanego w Umowie.

11. W przypadku zgloszenia przez Klienta checi uzyskania zwrotu
podatku VAT wynikajacego ze skladanej deklaracji VAT za ostatni Okres
Rozliczeniowy wspdlpracy z Kancelaria, w deklaracji VAT zostanie
uwzgledniony zwrot w podstawowym terminie wynikajacym z
odpowiednich przepisow powszechnie obowigzujacego prawa. Skrocenie
terminu zwrotu begdzie mozliwe po dostarczeniu przez Klienta do
Kancelarii wlasciwych dokumentow.

Cz¢$¢ 1V. Dokumentacja kadrowo-placowa
§13.

1. W celu umozliwienia Kancelarii prawidlowego wykonywania Umowy
w zakresie Ustug Kadrowo-Placowych z zastrzezeniem ust. 2 ponizej,
najpozniej w Dniu Roboczym poprzedzajacym poczatek pierwszego
Okresu Rozliczeniowego Klient zobowiazany jest do dostarczenia do
Kancelarii  wypelnionego i podpisanego pelnomocnictwa oraz
dokumentéw kadrowych wskazanych na Liscie Kontrolne;j.

2. Klienci ktorzy rozpoczynaja korzystanie z obstugi w zakresie Ustug
Kadrowo-Placowych, dopiero w trakcie trwania Umowy sa zobowiazani
do dostarczenia wypetnionego i podpisanego petnomocnictwa oraz
dokumentow kadrowych, wskazanych na Liscie Kontrolnej, za okres od 1
(pierwszego) dnia roku obrotowego (podatkowego) do dnia w ktorym
rozpoczynaja korzystanie z Ustug Kadrowo-Placowych, najpdzniej w
Dniu  Roboczym poprzedzajacym poczatek pierwszego Okresu
Rozliczeniowego.

3. Dostarczenie przez Klienta dokumentacji kadrowej dotyczacej danego
Okresu Rozliczeniowego po jego zakonczeniu uznawane jest jako
$wiadczenie Ustugi Dodatkowej 1 jest rozliczane zgodnie =z
obowigzujacym Cennikiem.

4. Dla Klientéw zatrudniajacych pracownikow oraz wspotpracujacych z
innymi osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej
w ramach umow cywilnoprawnych Kancelaria $wiadczy Ustugi Kadrowo-
Placowe polegajace na:

a. utworzeniu i obstudze bazy danych pracownikow i zleceniobiorcow;

b. sporzadzaniu deklaracji zgloszeniowych 1 wyrejestrowujacych
pracownikow oraz zleceniobiorcow w ZUS — ZUS ZUA, ZZA, ZWUA,
ZIUA, ZCNA,

c. sporzadzaniu list plac uwzgledniajacych wszelkie $wiadczenia
dodatkowe, stosownie do wiazacych postanowien umow, regulaminow
pracy i wynagrodzen;

d. naliczaniu, potracaniu oraz deklarowaniu Sktadek ZUS, sporzadzaniu i
przesytaniu do ZUS odpowiednich miesigcznych deklaracji (ZUS DRA,
ZUS RCA, ZUS RZA, ZUS RSA, ZUS RZA) zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa; naliczaniu zaliczek na podatek dochodowy oraz
sporzadzaniu dokumentéw podatkowych (PIT-4R, PIT 8AR);

e. przygotowaniu rocznych raportow ZUS RMUA/ZUS IMIR oraz
rocznych informacji i zeznan podatkowych dla pracownikéow (PIT-11,
PIT- 40);

f. sporzadzaniu comiesigcznych informacji w formie elektronicznej na
temat przelewow, jakie nalezy wykona¢ do ZUS i Urzgdu Skarbowego;

g. prowadzeniu akt osobowych pracownikow na podstawie dostarczonych
przez Klienta dokumentow;

h. sporzadzaniu dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem (np. umowy o
pracg), zmiang warunkow zatrudnienia (np. porozumienia zmieniajace)
oraz ustaniem stosunku pracy (np. $wiadectwa pracy);

i. przygotowaniu dokumentacji zwigzanej z umowami cywilnoprawnymi;



j. ustalaniu prawa do przewidzianych obowiazujacymi przepisami
uprawnief pracowniczych (na podstawie dostarczonych przez Klienta
dokumentoéw);

k. monitorowaniu termindw zwiazanych z zatrudnieniem;

1. wystawianiu zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

m. kontaktach z Pafstwowa Inspekcja Pracy (PIP), Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych (ZUS), Glownym Urzgdem Statystycznym
(GUS) i w razie konieczno$ci z innymi instytucjami, jesli kontaktuja si¢ z
Klientem w sprawach zwigzanych ze $§wiadczonymi przez Kancelari¢ na
rzecz Klienta Ustugami Kadrowo-Placowymi,

n. rozliczaniu wykorzystywanych dni urlopéw oraz innych przerw w
wykonywaniu  pracy, w tym urlopow  okolicznosciowych,
wychowawczych, zwolnien lekarskich i innych stosownie do przepisow
Kodeksu pracy (na podstawie dostarczonych przez Klienta dokumentow);
o. udzielaniu telefonicznych porad w zakresie realizacji obowiazkow
pracodawcy w obszarze kadr i plac.

5. Ustugi Kadrowo-Placowe nie obejmuja:

a. sporzadzania list plac uwzglgdniajacych wynagrodzenia z tytutu
oddelegowania do pracy pracownikéw, badz innych  o0sob
nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej, a $wiadczacych ushugi na
rzecz Klienta na podstawie uméw cywilnoprawnych, na terenie innego
panstwa niz Polska.

b. rozliczania czasu pracy kierowcow

c. $wiadczenia ustug BHP i p.poz.

6. W ramach Ustlug Kadrowo-Placowych Kancelaria przekazuje Klientom
informacje o wysokos$ci zobowigzan podatkowych i sktadek na ZUS oraz
listy plac droga mailowa na mail wskazany przez Klienta w Liscie
Kontrolnej w terminie 5 (pigciu) dni roboczych od dostarczenia do
Kancelarii kompletu Dokumentacji Rachunkowej lub Dokumentacji
Kadrowo-Placowej i nie pozniej niz na 24 godziny do terminu platnosci
zobowigzan podatkowych i skladek ZUS oraz wynagrodzen. Klient
zobowigzany jest do zasiggania z wlasnej inicjatywy informacji o
wysokosci zobowigzania podatkowego i sktadek na ZUS za dany miesiac
wedhug obliczen Kancelarii.

7. Niedostarczenie kompletnej Dokumentacji w terminie opisanym w §11
ust. b zwalnia Kancelarig z:

a. z zachowania terminu, o ktorym mowa w §3 ust. 7

b. odpowiedzialno$ci karno-skarbowej, karnej i cywilnej za
niewywigzanie si¢ z Umowy.

Rozdzial X. Obowiazki Klienta zwiazane z prowadzeniem
Dokumentacji Kadrowo-Placowej przed rozpoczeciem wykonywania
Umowy
§14.

1. W celu umozliwienia Kancelarii  prawidlowego wykonywania
czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem Dokumentacji Kadrowo-
Placowej, najpozniej w Dniu Roboczym poprzedzajacym poczatek
pierwszego Okresu Rozliczeniowego wraz z dostarczong przez Klienta
Dokumentacja Kadrowo-Placowa oraz podpisanymi i wypetnionymi
petnomocnictwami, Klient zobowiazany jest do dostarczenia Kancelarii:
a. kopii zgloszenia ZUS ZFA lub ZUS ZPA ptatnika sktadek ZUS,

b. kopii zgloszen ZUS ZUA lub ZUS ZZA Klienta i/lub wspolnikow
Klienta, jezeli Klientem sa osoby fizyczne prowadzace dziatalno$é
gospodarczag w formie spotki cywilnej albo spotki osobowej prawa
handlowego.

2. W wypadku, gdy Klient kontynuuje dziatalno$¢, w celu umozliwienia
Kancelarii $wiadczenia Ustug Kadrowo-Placowych Klient, poza
dokumentami wskazanymi w ust. 1 powyzej, zobowigzany jest do
dostarczenia Dokumentéw kadrowo-placowych wskazanych w Liscie
Kontrolnej za caly okres funkcjonowania przedsigbiorstwa najpozniej w
Dniu  Roboczym poprzedzajacym poczatek pierwszego Okresu
Rozliczeniowego po dostarczeniu przez Klienta Dokumentacji Kadrowo-
Placowej. W przypadku, gdy Klient, o ktorym mowa w zdaniu
poprzednim, nie dostarczy catosci lub czgsci dokumentéw, o ktorych
mowa w zdaniu poprzednim, w ust. 1 powyzej oraz w Liscie Kontrolnej,
Kancelaria moze:

a. odmoéwi¢ wykonania powierzonych mu Umowa czynno$ci zwigzanych
z prowadzeniem Dokumentacji Kadrowo-Placowej poprzez zawieszenie
wykonywania Ustug Kadrowo-Placowych do dnia dostarczenia przez
Klienta dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1 lub ust. 2 powyzej, ktore
w ocenie Kancelarii bgda wystarczajace do prawidtowego wykonania
powierzonych czynnosci lub

b. odstapi¢ od Umowy w zakresie prowadzenia Dokumentacji Kadrowo-
Placowe;j.

3. Zawieszenie wykonania Ustug Kadrowo-Placowych i odstapienie od
Umowy przez Kancelarig nastgpuje poprzez ztozenie Klientowi na pismie
badz droga elektroniczng oswiadczenia na wskazany przez Klienta adres
mailowy w Umowie Ramowej o Swiadczenie Ustug odpowiedniego
o$wiadczenia.

4. W wypadku Klientow rozpoczynajacych dziatalno$¢ gospodarcza w
ciggu roku kalendarzowego, Kancelaria moze odstapi¢ od obowiazku
dostarczenia niektorych dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1 powyze;j.

Rozdzial XI. Obowiazki Klienta zwiazane z prowadzeniem
Dokumentacji Kadrowo-Placowej w trakcie trwania Umowy i po jej
wygasnieciu
§15.

1. Od momentu uruchomienia Umowy w zakresie prowadzenia
Dokumentacji Kadrowo-Placowej, Klient zobowiazany jest do:
a. dostarczania do Kancelarii w terminie okre$lonym w Liscie Kontrolnej
wszelkich kompletnych dokumentéw pozostajacych w bezposrednim lub
posrednim zwigzku z prowadzona przez Klienta dziatalnoscia, a
dotyczacych obstugi kadrowo-placowej pracownikow i 0séb fizycznych
$wiadczacych ushugi na rzecz Klienta na podstawie umow
cywilnoprawnych — z prawidlowym opisem oraz zatwierdzonych przez
osobg upowazniong. W wypadku dostarczenia dokumentéw przez osobg
trzecia, osoba ta w sprawach zwigzanych z przedmiotem Umowy winna
posiada¢ pisemne petnomocnictwo umocowujace do udzielania wyjasnien
oraz do podpisywania dokumentow;
b. niezwlocznego Kancelarii o wszelkich zdarzeniach majacych wptyw na
prawidlowe prowadzenie dokumentacji pracowniczej oraz majacych
wplyw na prawidlowos¢ naliczania wynagrodzen;
¢. niezwlocznego i wyczerpujacego informowania Kancelarii o danych
niezbgdnych do rozliczenia wynagrodzen za pracg i z tytulu umow
cywilnoprawnych, w szczegdlnosci wysokosci kwot wynagrodzen brutto,
wartosci Swiadczen w naturze i $wiadczen niepieni¢znych, premii i
dodatkow periodycznych, okresow niezdolnosci do pracy i innych
nieobecnosci pracownikow;
d. niezwlocznego informowania Kancelarii o wszelkich zmianach w
stanie zatrudnienia, powstania lub wyga$nigcia obowiazku w zakresie
ubezpieczen spotecznych, wyptatach i zmianach wysokosci wynagrodzen
i $wiadczen dla pracownikow oraz osob fizycznych $wiadczacych ustugi
na podstawie umow cywilnoprawnych, podlegajacych rozliczeniu przez
Kancelari¢

§ 16.
1. Kancelaria nie ponosi odpowiedzialnosci za kompletnosé i rzetelnosé
informacji dostarczonych mu przez Klienta, ani za sporzadzenie
dokumentéw do ZUS 1lub Urzedow Skarbowych w oparciu o
niekompletne lub nierzetelne dane przekazane przez Klienta.
2. Klient ponosi odpowiedzialnos¢ za kompletnos¢ i zawarto$¢
merytoryczng skiadanych Kancelarii dokumentow oraz za ich terminowe
dostarczenie do Kancelarii
3. W wypadku dostarczenia dokumentéw z naruszeniem termindow
okreslonych w Ogodlnych Warunkach Umow oraz przepisow powszechnie
obowiazujacego prawa, Kancelaria nie ponosi odpowiedzialnosci za
nieterminowe sporzadzenie i zlozenie deklaracji do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych lub Urzedéw Skarbowych.
4. Wszelkie braki lub bledy w Dokumentacji Kadrowo-Ptacowej powstate
z winy Kancelarii, stwierdzone w trakcie trwania Umowy lub po jej
zakoficzeniu sg uzupehiane przez Kancelari¢. Kancelaria nie ponosi
odpowiedzialno$ci odszkodowawczej wobec Klienta za braki i bledy w
sporzadzanej przez siebie Dokumentacji Kadrowo-Placowej w przypadku,
gdy Klient zdecyduje si¢ naprawi¢ je w sposob odmienny niz wskazany w
zdaniu poprzednim.
5. Wszelkie braki lub bledy w Dokumentacji Kadrowo-ptacowej powstale
z winy Klienta, stwierdzone w trakcie trwania Umowy sa uzupetniane
przez Kancelari¢. Kancelaria pobiera opfate za sporzadzenie korekt
rozliczen, zgodna z Cennikiem.
6. Oczywiste nieprawidlowosci (np. bledy pisarskie lub rachunkowe)
Kancelaria moze sprostowa¢ w kazdym czasie, rOwniez w stosunku do
0s0b trzecich. Inne braki Kancelaria moze sprostowa¢ w stosunku do 0sob
trzecich za zgoda Klienta wyrazong na pismie lub w formie elektronicznej
w terminie wyznaczonym przez Kancelari¢

Czesé¢ V. Przechowywanie, wydawanie i zwrot Dokumentacji
Rozdzial XII. Przechowywanie Dokumentacji



§17.
1. Dokumentacja Rachunkowa, akta zwigzane z jej prowadzeniem,
dokumenty  stanowigce podstawg Wpisow do Ewidencji sa
przechowywane przez Kancelari¢ przez czas trwania roku obrotowego
(podatkowego).
2. Dokumentacja Kadrowo-Pltacowa, w tym akta osobowe s3
przechowywane przez Kancelari¢ przez czas trwania Umowy.
3. Kancelaria pracuje w oparciu o elektroniczne obrazy dokumentéw a
oryginaty dokumentdw sa przechowywane przez Klienta.
4. Klient przechowuje dokumenty zrodtowe, ktorych elektroniczne obrazy
przekazat do Kancelarii, w nalezyty sposob, zgodnie z przepisami prawa,
w ujeciu chronologicznym i chroni je przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
5. Klient przechowuje dokumenty zrodtowe, ktore zostaly sporzadzone
lub przekazane Klientowi w formie elektronicznej, w nalezyty sposob
zgodnie z przepisami prawa i chroni przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
6. Klient przechowuje dokumenty pracownicze w formie akt osobowych,
w nalezyty sposob zgodnie z przepisami prawa i chroni je przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem zgodnie z obowigzujacym stanem
prawnym.
7. Klient przechowuje wszystkie inne dokumenty zwiazane ze sprawami
kadrowo-ptacowymi, ktorych przechowywanie w postaci papierowej
wynika z przepisoOw prawa.

Rozdzial XIII. Wydanie Dokumentacji

§18.
1. W czasie obowigzywania Umowy, na zadanie Klienta zgloszone
minimum 15 (pigtnascie) dni roboczych przed planowanym terminem
wydania dokumentéw, Kancelaria wydaje przechowywane dokumenty,
takze w trakcie trwania roku obrotowego (podatkowego), za odpowiednim
pokwitowaniem, dostosowanym do rodzaju wydawanych dokumentow.
2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ skrocenia terminu, o ktérym mowa w ust. 1
powyzej pod warunkiem, ze Klient zamawia nie wigcej niz 5 sztuk
dokumentow.
3. W okresie, w ktorym dokumenty nie znajduja si¢ w posiadaniu
Kancelarii, Kancelaria jest zwolnione z obowiazkéw wynikajacych z
Umowy i Ogodlnych Warunkéow Umow, do ktérych wykonywania
niezbgdny jest dostgp do dokumentow, ktore zostaly wydane Klientowi.
Powyzsze nie zwalnia Klienta z obowigzku uiszczania Wynagrodzenia w
wysokosci okreslonej w Cenniku.
4. Kancelaria ma prawo sporzadzi¢ i zachowa¢ odpisy/kopie
wypozyczonych Klientowi dokumentow.

Rozdzial XIV. Zwrot Dokumentacji
§19.

1. Po zakonczeniu kazdego roku obrotowego (podatkowego) oraz po
rozwigzaniu lub  wyga$nigciu  Umowy, Kancelaria przekazuje
Dokumentacj¢ Klienta oraz akta zwigzane z jej prowadzeniem do
archiwum zewngtrznego. Przechowywanie dokumentacji Klienta oraz akt
zwigzanych z jej prowadzeniem w archiwum podlega optacie zgodnie z
Cennikiem.
2. Akta, o ktorych mowa w ust. 1 powyzej, stanowig wszelkie pisma,
ktore Kancelaria otrzymato od Klienta lub sporzadzito dla niego w
zwigzku z wykonywaniem Umowy.
3. Wydanie Dokumentacji Rachunkowej oraz akt zwigzanych z jej
prowadzeniem nie obejmuje korespondencji listowej pomiedzy
Kancelarig a Klientem oraz tych pism, ktére Klient otrzymat uprzednio od
Kancelarii w oryginale lub w formie odpisu, jak rowniez pism roboczych,
sporzadzonych do wewngtrznych celow Kancelarii
4. Po uptywie 3 (trzech) miesigcy od dnia rozwigzania lub wygasniecia
Umowy, Kancelaria jest uprawniona do odestania Dokumentacji Klienta
oraz akt zwigzanych z jej prowadzeniem na podany przez niego ostatni
adres siedziby lub adres korespondencyjny. Kancelaria ma prawo do
obcigzenia Klienta kosztami wysy#ki.
5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 powyzej, Kancelaria nie ponosi
odpowiedzialno$ci za utratg lub uszkodzenie Dokumentacji Klienta oraz
akt zwigzanych z jej prowadzeniem.

Czesé VI. Ushugi Dodatkowe
§ 20.
1. Na podstawie odrebnych Zlecen Klient moze Kancelarii wykonanie
Ustug Dodatkowych.

2. Czas wykonania Ustugi Dodatkowej jest kazdorazowo ustalany z
Klientem, gdyz uzalezniony jest od jej specyfiki (skomplikowanie,
pracochlonnos¢, moment zlozenia Zlecenia).

3. Termin wykonania Uslugi Dodatkowej liczony jest od momentu
udzielenia przez Klienta wszystkich informacji niezbednych do jej
wykonania.

4. W wypadku, gdy Umowa zostanie rozwigzana albo wygasnie z
jakichkolwiek przyczyn, a Klient korzystat z Ustug Dodatkowych, Klient
nie jest uprawniony do dalszego korzystania z Ustug Dodatkowych.

5. W przypadku, gdy Kancelaria jest w stanie wykona¢ ushugg, cena danej
ustugi podlega indywidualnej wycenie.

6. Kancelaria kazdorazowo ustala termin wykonania takiego Zlecenia z
Klientem.

7. Wycena ushugi oraz inne warunki musza by¢ kazdorazowo
potwierdzone przez Klienta w formie pisemnej lub za posrednictwem
poczty elektronicznej.

8. W przypadku, gdy Kancelaria nie jest w stanie wykona¢ ustugi,
informuje o tym Klienta niezwlocznie, nie pdézniej niz w terminie 5
(pigciu) dni roboczych od dnia otrzymania Zlecenia i wszystkich
niezb¢dnych do jego wykonania informacji.

Rozdzial XV. Ochrona danych osobowych
§21.

1. Klient oswiadcza, ze w ramach prowadzonej dzialalnosci jest
administratorem danych osobowych, ktore powierza do przetwarzania
Kancelarii.

2. Szczegdtowe zasady w zakresie przetwarzania danych osobowych ujgte
sa W umowie powierzenia przetwarzania danych osobowych, ktora
stanowi Zatacznik nr 4 do Umowy.

Rozdzial XVI. Portal Biura
§22.

1. Klienci w ramach Umowy moga mie¢ dostgp do systemu Portal Biura i
Portalu Pracownika
2. System pozwala na podglad do danych firmowych i innych informacji,
ktore zwiagzane sg z rozliczaniem Klienta.
3. Dostep do Portalu Biura i Portalu Pracownika jest bezptatny.
4. Specyfikacja techniczna, funkcje i zasady dziatania systemu moga
ulega¢ zmianom spowodowanym rozszerzaniem funkcji, modyfikacjom
funkcjonalno$ci czy optymalizacjom procesow dokonywanych przez
dostawce tj. INSERT S.A.
5. Zmiany, o ktérych mowa powyzej, nie moga by¢ podstawa do
przedterminowego wypowiedzenia Umowy.

Rozdzial XVII. Pelnomocnictwa
§23.

1. Klient moze udzieli¢ petnomocnictwa do sktadania w swoim imieniu
oswiadczen woli w zakresie Umowy.
2. Kancelaria uzna prawidlowo$¢ umocowania petnomocnika do
skfadania w imieniu Klienta o§wiadczen w zakresie Umowy, przy czym
Klient jest zobowigzany zamie$ci¢ w dokumencie petnomocnictwa:
a. imi¢ i nazwisko petnomocnika, jego adres zamieszkania, numer PESEL
(o ile petnomocnik posiada taki numer), rodzaj, seri¢ i numer dokumentu
stwierdzajacego tozsamo$¢ petnomocnika (dowdd osobisty wydany w
kraju, karta pobytu wydana w kraju lub paszport) — w wypadku udzielania
petnomocnictwa osobie fizycznej;
b. nazwe (firmg), siedzibg i adres, nazw¢ i numer rejestru, do ktorego
zostala wpisany przedsigbiorca (jesli wpis zostat dokonany) — w wypadku
udzielania petnomocnictwa przedsigbiorcy.
3. Pelnomocnictwo moze by¢ udzielone przez Klienta w formie:
a. pisemnego o$wiadczenia z autentycznym podpisem Klienta;
b. pisemnego o$wiadczenia z potwierdzona notarialnie autentyczno$cia
podpisu Klienta udzielajacego pelnomocnictwa
od dnia wygasnigcia Umowy.

§24.

1. W wypadku, gdy Klient jest reprezentowany przez kilku
pelnomocnikéw, jest on obowigzany wyznaczy¢ jednego @z
pelnomocnikéw, jako wiasciwego do kontaktow z Kancelarig w celu
skfadania o$wiadczen i udzielania informacji, ktore beda traktowane jako
o$wiadczenia Klienta.

2. Wyznaczenie petnomocnika na zasadach okreslonych w ust. 1 powyzej
nie wylacza prawa pozostatych petnomocnikéw do zasiggania w
Kancelarii biezacych informacji o realizacji Umowy, w tym w



szczegblnosei o wysokos$ci zobowigzan podatkowych i wysokosci skiadek
ZUS.

3. Kancelaria po otrzymaniu dokumentu petnomocnictwa ocenia, czy
przekazane dokumenty sa wystarczajace, a W razie stwierdzenia
watpliwosci co do tresci lub zakresu pethomocnictwa albo braku istotnych
danych lub ztozenia niekompletnych dokumentéw moze, wskazujac
stwierdzone watpliwos$ci lub braki, wezwa¢ Klienta lub petnomocnika (za
posrednictwem pracownika Kancelarii, telefonicznie, listownie lub na
adres e-mail Klienta) do ich wyjasnienia lub uzupelnienia, a do czasu ich
wyjasnienia lub uzupetnienia moze nie zaakceptowa¢ udzielonego przez
Klienta pelnomocnictwa w cato$ci lub w czg$ci.

4. W przypadku odwotania Pelnomocnictwa Klient jest obowigzany
niezwlocznie poinformowa¢ Kancelaria o tym fakcie. W przypadku
niepoinformowania Kancelarii o odwolaniu Pelnomocnictwa, Kancelaria
zastrzega sobie prawo do zadania naprawienia przez Klienta szkody
wyniklej z niedotrzymania postanowienia opisanego w zdaniu pierwszym
niniejszego ustgpu.

Rozdzial XVIII. Czas trwania Umowy

§25.
1. Umowa zostaje zawarta w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci z
jednej strony przez upowaznionego przedstawiciela Kancelarii oraz z
drugiej strony przez Klienta na czas nieokreslony, poczawszy od
pierwszego Okresu Rozliczeniowego wskazanego na Liscie Kontrolnej, z
zastrzezeniem postanowienia zawartego w ust. 2 ponizej.
2. W wypadku, gdy Klient zawarl Umowg przed dniem rozpoczgcia
prowadzenia  dzialalno$ci  gospodarczej, Kancelaria rozpoczyna
Swiadczenie Uslug z data rozpoczgcia przez Klienta wykonywania
dziatalno$ci gospodarczej, okre§lona w zaswiadczeniu o wpisie do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej albo z
dniem wpisu Klienta do rejestru przedsigbiorcow Krajowego Rejestru
Sadowego (wpis konstytutywny). Klient jest obowiazany przedstawi¢
Kancelarii w formie papierowej lub elektronicznej dokument
potwierdzajacy rozpoczecie wykonywania dziatalno$ci gospodarczej w
terminie 3 (trzech) miesigcy kalendarzowych od 1 (pierwszego) dnia
miesigca nastgpujacego po miesigcu zawarcia Umowy.
3. W przypadku, gdy Klient zawarl Umowe w okresie zawieszenia
dzialalnodci gospodarczej lub gdy zawieszenie dzialalno$ci gospodarczej
nastapito po zawarciu Umowy a przed rozpoczeciem pierwszego Okresu
Rozliczeniowego wspolpracy z Kancelaria i w dniu rozpoczynajacym
pierwszy Okres Rozliczeniowy dziatalno§¢ gospodarcza Klienta pozostaje
zawieszona, Kancelaria rozpoczyna $wiadczenie Ustug z data wznowienia
przez Klienta wykonywania dziatalno$ci gospodarczej, okreslong w
Centralnej Ewidencji i Informacji Gospodarczej. Klient jest obowigzany
przedstawi¢ Kancelarii w formie papierowej lub elektronicznej dokument
potwierdzajacy wznowienie wykonywania dziatalno$ci gospodarczej w
terminie 3 (trzech) miesigcy kalendarzowych od 1 (pierwszego) dnia
miesigca nastgpujacego po miesigcu zawarcia Umowy.

§ 26.
1. Umowa ulega rozwigzaniu, jezeli Klient nie rozpocznie wykonywania
dzialalno$ci gospodarczej w okresie 3 (trzech) miesigcy kalendarzowych
od 1 (pierwszego) dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu zawarcia
Umowy i nie przedstawi Kancelarii dokumentow potwierdzajacych
rozpoczgeie wykonywania dziatalno$ci gospodarczej, z zastrzezeniem ust.
21 3 ponizej.
2. W przypadku Klienta, ktory rozpocznie dziatalno$¢ gospodarcza i nie
dopetni obowiazku przedstawienia Kancelarii dokumentu
potwierdzajacego rozpoczgcie wykonywania dziatalnosci, Kancelaria ma
prawo do uznania na podstawie informacji z Centralnej Ewidencji i
Informacji Gospodarczej faktu rozpoczgcia przez Klienta dziatalno$ci
gospodarczej oraz do rozpoczgcia $wiadczenia Ustlug oraz naliczania z
tego tytutu Wynagrodzenia.
3. W przypadku, gdy Klient nie wznowi prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej i nie dopelni obowiazku przedstawienia Kancelarii
dokumentu potwierdzajacego wznowienie wykonywania dziatalnosci w
terminie o ktorym mowa w §25 ust. 3 Ogdlnych Warunkow Umodw,
Umowg uznaje si¢ za niezawartg.
4. Z zastrzezeniem postanowien ust. 7 ponizej, Umowa moze zostaé
wypowiedziana przez kazda ze Stron ze skutkiem na koniec miesigca
kalendarzowego z zachowaniem 3 (trzy) miesigcznego okresu
wypowiedzenia bez wzgledu na przyczyny, dla ktorych Umowa zostata
wypowiedziana.
5. Wypowiedzenie Umowy wymaga zachowania formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

6. Umowa moze zosta¢ wypowiedziana zaréwno w caloéci, jak i w czgsci
w stosunku do:

a. Ustug Kadrowo-Placowych;

b. poszczegdlnych Ustug Dodatkowych, ktorych wykonywanie Klient
zlecit Kancelarii na podstawie Zlecenia.

7. O$wiadczenie woli Klienta o wypowiedzeniu Umowy nie moze zosta¢
zlozone przed uplywem ostatniego dnia pierwszego Okresu
Rozliczeniowego, od ktorego wypowiadana ustuga byla $wiadczona. W
wypadku zloZenia przez Klienta o§wiadczenia, o ktorym mowa w zdaniu
poprzednim, przed uptywem ostatniego dnia pierwszego miesigca Okresu
Rozliczeniowego, 3 (trzy) miesigczny termin okresu wypowiedzenia
rozpoczyna si¢ pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastgpujacego
po uptywie pierwszego Okresu Rozliczeniowego.

8. Strony zgodnie ustalaja, ze Kancelaria jest uprawniona do rozwiazania
Umowy ze skutkiem natychmiastowym w wypadku:

a. opOznienia lub zwloki Klienta w platnosci calosci lub czgsci
Wynagrodzenia przystugujacego Kancelarii, trwajacego nie mniej niz 30
(trzydziesci) dni;

b. nieotrzymywania od Klienta informacji lub dokumentéw albo
otrzymania od Klienta informacji i polecen w stanie uniemozliwiajacym
lub utrudniajacym Kancelarii spelnienie ustawowych wymogow
dotyczacych prowadzania Dokumentacji rachunkowej i Dokumentacji
kadrowo-placowej zgodnie z przepisami obowiazujacego prawa;

c. niewykonania lub nieterminowego wykonania przez Klienta
ktoregokolwiek postanowienia Umowy lub Ogolnych Warunkéw Umow
(W szczegolnosci  zobowigzania do  dostarczenia  dokumentow
stanowigcych podstawy Wpisow zdarzen gospodarczych w Ewidencji)
niezbgdnych do wykonywania przez Kancelari¢ Umowy;

d. nieprzekazania przez Klienta kompletnych i/lub prawidtowych danych
lub informacji go identyfikujacych lub innych danych i informacji (w
szczegolnosci niewskazania pierwszego Okresu Rozliczeniowego)
umozliwiajacych wykonywanie przez Kancelari¢ Umowy;

e. gdy chociazby jedno z o$§wiadczen ztozonych przez Klienta w zwiazku
z zawarciem lub wykonywaniem Umowy okaze si¢ nieprawdziwe;

f. ztozenia przez Klienta wniosku o ogloszenie upadtosci badz likwidacji;
g. zamknigcia przez Klienta prowadzonej jednoosobowej dziatalno$ci
gospodarczej lub ogloszenia upadlosci/otwarcia likwidacji/rozwiazania
podmiotu bgdacego Klientem;

h. naruszenia przez Klienta przepisow powszechnie obowiazujacego
prawa;

i. w przypadku zloZenia przez Klienta w zwiazku z zawarciem lub
wykonywaniem Umowy przerobionych lub podrobionych dokumentow;

j. po uptywie 24 (dwudziestoczteromiesigcznego) okresu, w ktorym
Klient korzysta z obnizonej kwoty Wynagrodzenia za $wiadczenie Ustug
w czasie zawieszenia dzialalno$ci gospodarcze;j.

9. Umowa wygasa z chwila $mierci Klienta bgdacego osoba fizyczng
prowadzaca jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza. Smier¢ Klienta nie
powoduje wygasnigcia obowigzku zaplaty Wynagrodzenia naleznego
Kancelarii za okres do ostatniego dnia miesigca, w ktorym nastapita
$mier¢ Klienta. Spadkobiercy/osoby posiadajace interes prawny sa
obowiazane przedlozy¢ Kancelarii kserokopig dokumentu
potwierdzajacego $mier¢ Klienta celem potwierdzenia zdarzenia objgtego
niniejszym ustgpem.

10. Klient, ktory zlikwidowal, zamknatl prowadzong dziatalnos¢
gospodarcza lub ztozyl wniosek o ogloszenie upadiosci badz likwidacji
prowadzonej  dziatalnosci  gospodarczej  zobowigzany jest do
powiadomienia o tym zdarzeniu Kancelari¢ niezwlocznie, jednakze nie
pozniej niz w ciagu 7 dni od dnia zaistnienia tego wydarzenia.

11. W wypadku, gdy Klient zamkngt prowadzong dziatalnos¢
gospodarcza, Umowa ulega rozwigzaniu z koncem miesigca
kalendarzowego, w ktorym Klient poinformowat Kancelari¢ pisemnie lub
w formie elektronicznej, ze zakonczyt prowadzenie dziatalno$ci
gospodarczej i dorgczyt Kancelarii potwierdzenie w postaci wydruku z
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej albo
odpisu postanowienia wydanego przez sad rejestrowy o wykresleniu
podmiotu z rejestru przedsigbiorcow, z zastrzezeniem ust. 12 ponizej. W
przypadku niedorgczenia przez Klienta dokumentow o ktorych mowa w
zdaniu poprzednim, Kancelaria jest uprawnione do potwierdzenia
zamknigcia prowadzonej przez Klienta dzialalnosci gospodarczej,
otwarcia likwidacji lub ogloszenia upadtosci bezposrednio w Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej lub we wilasciwym
sadzie rejestrowym.

12. W wypadku, gdy Klient zamknal dziatalno$¢ gospodarcza i nie
poinformowat Kancelarii zgodnie z postanowieniem ust. 11 powyzej



Kancelaria jest uprawnione do realizowania Ustugi i pobierania z tego
tytutu Wynagrodzenie zgodnie z Cennikiem do dnia rozwiazania Umowy.
13. W przypadku, gdy Klient zamknat prowadzona dziatalnos¢
gospodarczg po zawarciu Umowy a przed rozpoczgciem pierwszego
Okresu Rozliczeniowego wspotpracy z Kancelaria, Umowa uznaje si¢ za
niezawartg.

Rozdzial XIX. Fakturowanie
§27.

Wynagrodzenie podlega wplacie co miesigcznej na podstawie
wystawionej faktury z terminem platno$ci okreslonym na fakturze.
Kancelaria fakturuje Klienta z Ustlug Podstawowych oraz Ustug
Dodatkowych.
Kancelaria ma prawo bez aneksu podwyzszy¢ wynagrodzenie Ustug
Podstawowych oraz Ustug Dodatkowych:
Z kazdym pierwszym dniem nowego roku o wskaznik inflacji
W kazdej chwili, bez wskazania podstawy, o wysokos¢ maksymalnie 20%
w stosunku do wysokosci biezacej.

Rozdzial XX. Wynagrodzenie
§28.

1. W wypadku, gdy Klient pozostaje w zwloce z zaplata na rzecz
Kancelarii catoéci lub czgsci kwoty wynikajacej z jakiegokolwiek tytutu
przez co najmniej 30 (trzydziesci) dni, Kancelaria ma prawo powstrzyma¢
si¢ od wykonywania wszystkich lub wybranych Ustug bez
wezesniejszego wezwania do zaptaty.

2. Zawieszenie wszystkich lub wybranych przez Kancelari¢ Uslug trwa do
czasu zaplaty przez Klienta wszelkich wymagalnych naleznosci.

3. Kancelaria ponownie przystepuje do $wiadczenia zawieszonych Ustug
po dacie uznania rachunku bankowego Kancelarii kwota wymagalnych
nalezno$ci wraz z odsetkami i po uzyskaniu od Klienta pisemnego
whniosku 0 wznowienie §wiadczenia zawieszonych Ustug.

4. W przypadku braku dyspozycji Klienta odnosnie wznowienia
$wiadczenia zawieszonych Ustug, Umowa ulega rozwiazaniu z uptywem
3 (trzech) miesi¢cy od dnia ich zawieszenia przez Kancelari¢ ze skutkiem
na koniec miesigca kalendarzowego.

5. W przypadku, gdy Klient zawiesil dziatalno$¢ gospodarcza na wniosek
Klienta zlozony nie wcze$niej niz po dostarczeniu przez Klienta do
Kancelarii w formie papierowej lub elektronicznej:

a. kopii wniosku o zawieszenie dziatalno$ci gospodarczej ztozonego do
Centralnej Ewidencji i Informacji Gospodarczej albo

b. kopii postanowienia sadu rejestrowego o wpisie zawieszenia
dziatalnosci spotki prawa handlowego

Kancelaria moze zawiesi¢ wykonywanie Ustug poczawszy od Okresu
Rozliczeniowego nastgpujacego bezposrednio po zlozeniu takiego
wniosku na czas trwania zawieszenia dziatalnosci gospodarczej lub do
dnia zlozenia wniosku o odwieszenie wykonywania Ushlug. Zlecenie
Kancelarii wykonania czynno$ci wynikajacej z Umowy jest jednoznaczne
ze zlozeniem wniosku o odwieszenie wykonania Ustug.

6. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 5 powyzej Kancelaria pobiera
oplate za zawieszenie Ustug zgodng z Cennikiem.

7. Klient zobowigzany jest poinformowa¢ Kancelari¢ 0 wyborze formy
wspotpracy z Kancelaria W czasie zawieszenia prowadzenia dzialalnosci
gospodarczej.

8. Kancelaria nie ponosi jakiejkolwiek odpowiedzialnosci za skutki
wynikajace ze wstrzymania §wiadczenia Ustug, w przypadkach, o ktorych
mowa W niniejszym paragrafie.

Rozdzial XXI. Poufnos¢
§29.

1. Kancelaria zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszystkich
okolicznosci, o ktorych dowiedzialo si¢ w zwiazku z wykonywaniem
Umowy, chyba ze Klient zwolni je pisemnie z tego obowiazku lub gdy
ujawnienie ich jest wymagane przez stosowne przepisy prawa — w
szczegblnosci w razie stosownych zadan przedstawionych przez
prokurature, policjg, sady badZ uprawnione organy wiadzy publiczne;j.

2. Obowiazek zachowania tajemnicy dotyczy w tym samym zakresie
wspolpracownikow Kancelarii oraz o0sob, ktorymi przy wykonaniu
Umowy Kancelaria si¢ postuguje.

Rozdzial XXII. Odpowiedzialnos¢
§ 30.
1. Klient ponosi wylaczna odpowiedzialno$¢ za terminowe dostarczenie
dokumentéw do Kancelarii

2. Klient ponosi odpowiedzialno$¢ za zawarto$¢ merytoryczng sktadanych
Kancelarii dokumentéw gotowych do ksiggowania, opatrzonych data ich
otrzymania oraz za ich terminowe dostarczenie do Kancelarii. W
wypadku braku daty otrzymania dokumentu przez Klienta, Kancelaria do
celow podatkowych przyjmuje datg wystawienia dokumentu

3. Klient ponosi odpowiedzialno$¢ za kompletno$¢ i rzetelnosé
dokumentéw i informacji sktadanych Kancelarii oraz za kompletnos¢ i
rzetelno$¢ informacji, w oparciu o ktore Kancelaria sporzadza dokumenty
i deklaracje, w szczegolnosei: NIP-2, RG-1, ZUS ZUA, VAT-R.

4. Kancelaria nie odpowiada za kompletno$¢ i rzetelno$¢ informacji
przekazanych przez Klienta, w oparciu o ktére wykonuje czynno$ci na
podstawie Umowy i niniejszych Ogolnych Warunkéw Umoéw oraz
sporzadza deklaracje, w tym w szczegédlnoéci NIP-2, RG-1, ZUS ZUA,
VAT-R.

5. Kancelaria nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody pozostajace w
zwiazku z nieprzekazaniem Kancelarii przez Klienta kompletnych i
prawidlowych informacji i danych identyfikujacych Klienta, w
szczegdlnosci  prawidlowego numeru telefonu i adresu e-mail,
niezbgdnych do prawidlowego wykonywania przez KLancelari¢ Umowy.
6. W wypadku dostarczenia po terminie Dokumentacji umozliwiajacej
wykonanie przez Kancelari¢ Ustugi Klient zobowigzany jest do
uiszczenia oplaty wskazanej w Cenniku, za§ Kancelaria nie ponosi
odpowiedzialno$ci za nieterminowe wykonanie swoich zobowiazan, w
tym w szczego6lnosci za ustalenie wysokosci zobowiazania podatkowego i
Sktadek ZUS oraz sporzadzenie i ztozenie deklaracji.

7. Kancelaria nie ponosi odpowiedzialnoci za szkody pozostajace w
zwigzku z niewykonaniem lub nienalezytym wykonaniem obowiazkow
nalozonych na Klienta na podstawie Umowy lub Ogolnych Warunkow
Umoéw, w tym w szczegdlnosci za szkody wynikle z naruszenia zasad
wspolpracy przez Klienta lub osoby, ktorymi si¢ postuguje, oraz za
szkody wynikle z dzialan podjgtych badz zaniechanych z powodu
niekompletnych lub nieprawdziwych danych informacji lub dokumentéw
przekazanych przez Klienta lub osoby wykonujacej w imieniu Klienta
czynnosci faktycznych zwigzanych z Umowa.

8. Kancelaria nie ponosi odpowiedzialno$ci za prawidtowo$¢ Wpisow
dokonanych w okresie, w ktorym dokumenty zostaty wydane Klientowi i
znajduja si¢ poza siedziba Kancelarii, jak rowniez za ewentualne
nieprawidtowosci Wpisow i dokumentow sporzadzanych przez
Kancelarig, o ile bezposrednig lub posrednia przyczyng tych
nieprawidtowosci byly Wpisy dokonane przez inne osoby w okresie
przechowywania dokumentoéw poza Kancelarii

9. Odpowiedzialno$¢ Kancelarii jest wylaczona, jesli Kancelaria dokona
Wpiséw w  odpowiedniej Ewidencji na podstawie wadliwych,
przerobionych lub podrobionych czy tez niekompletnych dokumentow
dostarczonych przez Klienta, nawet jesli Klient nie ponosi winy za wady,
za tre$¢ lub prawdziwo$é¢ przekazanych dokumentow.

10. Odpowiedzialno$¢ Biura Kancelarii jest wylaczona, jezeli Kancelaria
nie mialo wplywu na zaistniale okoliczno$ci, ktore doprowadzity do
szkody, ani za szkody, ktoére wynikly z okolicznosci, ktorych nie mogto
przewidzie¢ przy zachowaniu nalezytej starannosci.

11. Strony zobowiazuja si¢ nie dostarcza¢ wzajemnie tresci o charakterze
bezprawnym lub mogacych wywota¢ zaklocenia lub uszkodzenia
systemow teleinformatycznych.

12. Odpowiedzialno$¢ Kancelarii nie obejmuje utraconych korzysci i
ogranicza si¢ do szkody rzeczywiscie poniesionej przez Klienta.

13. Kancelaria oraz osoby, ktorymi si¢ postuguje w wykonaniu Umowy,
ponosza odpowiedzialno§¢ wylacznie za dzialanie lub zaniechanie
stanowigce niewykonanie lub nienalezyte wykonanie Umowy begdace
wynikiem winy umysIne;j.

14. Kancelaria ponosi odpowiedzialno$¢ do wysokosci sumy
ubezpieczenia zawartej polisy ubezpieczeniowej obowiazkowego
ubezpieczenia z tytutu odpowiedzialnosci cywilnej za szkody powstate w
wyniku wykonywania swoich obowiazkow.

Rozdzial XXIIIl. Oswiadczenia Kancelarii
§31.

Kancelaria o$wiadcza, ze prowadzi dzialalno$¢ w zakresie ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych na podstawie art. 76a ust. 3 pkt 2
Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.
U. 2013 r. poz. 330 z pdézn. zm.) i w zwigzku z tym jest objgte
obowigzkowym ubezpieczeniem z tytutlu odpowiedzialno$ci cywilnej za
szkody powstale w wyniku wykonywania swoich obowiazkow oraz
utrzymuje to ubezpieczenie przez caly czas trwania Umowy. Kancelaria
ponosi odpowiedzialno$¢ do wysokosci sumy ubezpieczenia zawartej
polisy ubezpieczeniowe;j.



Kancelaria o$wiadcza, ze $wiadczy Ustugi dla podmiotéw prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza.

Kancelaria o$wiadcza, iz celem zapewnienia najwyzszych standardow
rzetelno$ci wszelkie rozmowy z Klientami moga by¢ nagrywane, na co
Klient wyraza zgodg. Klient jest uprawniony do cofnigcia zgody na
nagrywanie rozmowy na samym jej poczatku, przy czym pracownik
Kancelarii w takiej sytuacji jest uprawniony do natychmiastowego
zakonczenia tejze rozmowy, co Klient przyjmuje do wiadomosci.

Rozdzial XXIV. Post¢epowanie reklamacyjne
§32.

1. W przypadku, gdy Klient ma zastrzezenia dotyczace jakosci
$wiadczonych przez Kancelari¢ jest on uprawniony do zlozenia
reklamacji w jeden z nastgpujacy sposobow:
a. w  formie elektronicznej: osci  e-mail na  adres:
biuro@kancelariamajzner.pl
b. w formie pisemnej: w rozumieniu ustawy Prawo pocztowe na adres:
Kancelaria Podatkowa i Mediacyjna Patrycja Majzner ul. M.C.
Sklodowskiej 38 63-400 Ostrow Wielkopolski z  dopiskiem:
»Reklamacja”;
c. osobiscie w siedzibie Kancelarii
2. Kancelaria rozpatruje reklamacj¢ w terminie 30 (trzydziestu) dni od
dnia jej otrzymania. W wypadkach szczeg6lnie skomplikowanych termin
udzielenia odpowiedzi moze zosta¢ wydtuzony do 60 (szes¢dziesigciu)
dni, liczonych od dnia otrzymania zgloszenia reklamacyjnego. W takiej
sytuacji Kancelaria poinformuje o tym fakcie Klienta w formie pisemnej
lub w inny sposéb uzgodniony z Klientem, z jednoczesnym wskazaniem
przyczyn opdznienia, okolicznosci ktére musza zosta¢ ustalone do
rozpatrzenia sprawy oraz przewidywanego terminu rozpatrzenia
reklamacji i udzielenia odpowiedzi.
3. Kancelaria udzieli odpowiedzi na ztozona reklamacj¢ przesylajac
odpowiedz na wskazany w Umowie adres siedziby lub wskazany adres do
korespondencji, o ile Klient nie zaznaczyl inaczej w zgloszeniu
reklamacyjnym. W pierwszej kolejnoéci Kancelaria bgdzie podejmowaé
probg skontaktowania si¢ z Klientem, ktory zlozyt reklamacje, za
posrednictwem preferowanego przez niego kanatu kontaktu, a nastgpnie —
w wypadku braku mozliwosci przekazania odpowiedzi — poprzez
dostepne kanaty kontaktu z Klientem

Rozdzial XXV. Zmiany zglaszane przez Klienta
§33.

1. Klient zobowiazuje si¢ do niezwlocznego informowania Kancelarii o
kazdej zmianie adresu siedziby, adresu do korespondencji, numeru
telefonu, adresu e-mail, innych danych go identyfikujacych lub danych i
informacji wynikajacych z o$wiadczef ztozonych przez Klienta w dniu
zawarcia Umowy w Liscie Kontrolnej poprzez zlozenie oswiadczenia w
formie pisemnej, za posrednictwem poczty elektronicznej lub
telefonicznie, z zastrzezeniem ust. 2 ponize;j.

2. W przypadku niepoinformowania przez Klienta o zmianie adresow, o
ktorym mowa w ust. 1 powyzej korespondencj¢ nadang listem poleconym
lub w formie elektronicznej (e-mail) na ostatnio znany Kancelarii adres
uwaza si¢ za dorgczong (w przypadku listu poleconego najpdzniej po jego
dwukrotnym awizowaniu).

Rozdzial XXVI. Tryb wprowadzania zmian
§ 34.

1. Kancelaria jest uprawniona do zmiany Ogolnych Warunkéw Umoéw,
Cennika oraz pozostatych Zalacznikow do Umowy.

2. Zmiana Ogolnych Warunkéw Umow oraz Cennika dokonywana jest
przez jednostronne o$wiadczenie Kancelarii skladane Klientowi w formie
wybranej przez Kancelarig, tj. na piSmie lub w formie komunikatu droga
elektroniczng poprzez o$wiadczenie zlozone poczta elektroniczng lub na
stronie internetowej.

3. Zmiana Ogolnych Warunkéw Uméw i Cennika dokonana wedtug zasad
okreslonych w niniejszym paragrafie nie stanowi zmiany Umowy oraz nie
wymaga aneksu do Umowy.

4. W przypadku dokonania zmian w Ogodlnych Warunkach Umoéw lub
Cenniku, Kancelaria przekaze Klientowi zmienione Ogélne Warunki
Umoéw, zmieniony Cennik lub wykaz zmian dokonanych w tych
dokumentach.

5. Zmienione Ogolne Warunki Umoéw, jak i zmieniony Cennik
obowigzuja Klienta od okre$lonej przez Kancelarie daty jego
obowigzywania, chyba ze Klient w terminie 14 (czternastu) dni od dnia

przekazania powiadomienia o zmienionych postanowieniach Ogdlnych
Warunkéw Umoéw, Cennika lub o wykazie wprowadzanych zmian
wypowie Umowg.

6. W przypadku, gdy Klient nie dokona wypowiedzenia Umowy na
pi$mie w terminie, o ktorym mowa w ust. 5 powyzej, przyjmuje si¢, ze
Klient wyraza zgode na wprowadzone przez Kancelarig zmiany.

7. Tekst jednolity zmienionych Ogolnych Warunkéw Umow przesylany
bedzie przy kazdej zmianie droga elektroniczng i jest dostgpny w
siedzibie Kancelarii.

8. Z zastrzezeniem wyjatkow przewiedzianych w niniejszych Ogoélnych
Warunkach Umoéw, kazda zmiana postanowienn Umowy wymaga formy
pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Rozdzial XXVII. Postanowienia koncowe
§ 35.

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi Ogolnymi Warunkami
Umoéw zastosowanie majg przepisy prawa powszechnie obowiazujacego
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Sadem wiasciwym do rozstrzygania spordw zwigzanych z
wykonywaniem Umowy jest sad wlasciwy miejscowo i rzeczowo dla
Kancelarii

3. Jezykiem Umowy oraz jezykiem porozumiewania si¢ pomig¢dzy
Kancelarig a Klientem jest jezyk polski.

4. Wszelkie dokumenty sktadane przez Klienta musza by¢ sporzadzone w
jezyku polskim lub przettumaczone na jgzyk polski przez tlumacza
przysigglego.

5. W przypadku, gdyby ktorekolwiek z postanowien niniejszych
Ogdlnych Warunkéw Umoéw stato si¢ z jakichkolwiek przyczyn
niewaznie lub nieskuteczne, pozostaje to bez wplywu na wazno$¢ i
skutecznos¢ pozostatych postanowien Ogolnych Warunkéw Umow.

6. W razie sprzecznosci tresci Ogdlnych Warunkow Umow z Umowa,
Strony sa zwigzane postanowieniami Umowy.



