OGOLNE WARUNKI SWIADCZENIA USLUG
— wersja obowiazujaca od dnia 01.02.2026

ROZDZIAL I: POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejsze Ogolne Warunki Swiadczenia Ustug okreslajg zasady realizacji uméw o $wiadczenie ushug przez
Wykonawce na rzecz Zamawiajacego.

2. Zamawiajacy zapoznal si¢ z trescig niniejszego dokumentu wedlug wersji obowiazujacej na dzien zawarcia
Umowy jak réwniez wszelkich zalacznikow do Umowy przed zawarciem Umowy oraz zaakceptowal w pehi
ich tres¢, zobowiazujac si¢ do ich przestrzegania.

3. Zamawiajacy o$wiadcza, ze nie toczy si¢ wobec niegopostgpowanie podatkowe lub karne, w zwiazku z
prowadzong przez niego dzialalno$cia gospodarcza.

Uslugi realizowane sa przez Wykonawce z zachowaniem nalezytej starannos$ci.

5. Kazda ze Stron jest zobowigzana do wspoldziatania z drugg Strong Umowy w sposob przewidziany w
niniejszym OWU i Umowie w celu realizacji ich postanowien. Brak wspoétdziatania jednej ze Stron przy
realizacji jej obowiazkow zwalnia druga Strong z jakiejkolwiek odpowiedzialnosci wyniklej z dziatania lub
zaniechania, ktore uniemozliwilo jej realizacj¢ powierzonych jej obowiazkow.

6. Wszystkie Ustugi realizowane sg3 w oparciu o wiasciwe przepisy prawa polskiego oraz przekazane przez
Zamawiajacego informacje oraz dokumenty.

7. W zamian za realizowane przez Wykonawce Ustugi, Zamawiajacy zobowiazuje si¢ do zaptaty na jego rzecz
wynagrodzenia, na zasadach okre$lonych w niniejszym dokumencie oraz zgodnie ze stawkami wskazanymi w
Cenniku.

8. Zasady okreslone w niniejszym dokumencie nie maja zastosowania do konsumentéw w rozumieniu Ustawy z
dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 z p6zn. zm.).

§ 2. DEFINICJE

Pojecia uzyte w niniejszych Ogolnych Warunkach Swiadczenia Ustug maja nastgpujace znaczenie:

Wykonawca — CETERIS Biznes i Finanse Spolka z ograniczona odpowiedzialnoscia, ul. Aleksandrowska 12 lok. 48,
91-120 Lodz, NIP: 9472015120, REGON: 540162581 KRS: 0001137845

Zamawiajacy — kazdy podmiot, ktory zawart z Wykonawca Umowe i na ktdrego rzecz realizowane sa Ustugi;

Strony — Wykonawca i Zamawiajacy tacznie;

Umowa — umowa ramowa o $wiadczenie ushug ksiegowych i/lub kadrowo-placowych (w zalezno$ci od jej tresci)
zawarta pomi¢dzy Wykonawcg a Zamawiajacym;

OWU - niniejszy dokument (Ogélne Warunki Swiadczenia Ustug);

Ushugi — ushugi ksiggowe i/lub kadrowo-ptacowe realizowane przez Wykonawce na rzecz Zamawiajacego, zgodnie z
zasadami regulowanymi Umowa oraz niniejszym dokumentem;

Uslugi dodatkowe — Ustugi wykraczajace poza standardowy zakres Ustug zleconych przez Zamawiajacego w Umowie,
realizowane przez Wykonawce na podstawie odrgbnego zlecenia, zlozonego zgodnie z zasadami okre$lonymi w
niniejszym dokumencie;

Zalaczniki — zataczniki do Umowy;

Cennik — stanowiacy zatacznik numer 2 do Umowy dokument okreslajacy wysokos¢ cen (wynagrodzenia) za
poszczegolne Ustugi, Ustugi dodatkowe czy inne czynno$ci realizowane przez Wykonawce;

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych — zawarta pomigdzy Stronami umowa regulujaca
powierzenie przez Zamawiajacego przetwarzania danych osobowych Wykonawcy;

Dni robocze - dni od poniedziatku do piatku, z wylaczeniem dni wolnych od pracy w rozumieniu przepisow
powszechnie obowiazujacego prawa polskiego;

KSeF - Krajowy System e-Faktur, jest centralnym systemem teleinformatycznym Ministerstwa Finansow, ktory
umozliwia wystawianie, otrzymywanie i przechowywanie faktur ustrukturyzowanych, a takze oznaczania ich
unikalnym numerem identyfikujacym oraz powiadamiania podmiotow o statusie obiegu i kontroli prawidtowosci
danych. Stosowanie KSeF jest lub bedzie obowigzkowe dla przedsiebiorcow w terminach zaleznych od ich statusu,
zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa,

Dokumenty Zrédlowe - wszelkie materialy stanowigce w szczegélnoéci podstawe dokonywania zapisow w
odpowiednich ksiggach, rejestrach, ewidencjach czy innej dokumentacji, w tym dokumenty kadrowe oraz inne
dokumenty, materiaty i informacje stanowiagce podstawe do realizacji przez Wykonawce na rzecz Zamawiajacego
zleconych Ustug oraz Ustug dodatkowych, obejmujace zaréwno dokumenty przekazane przez Zamawiajacego w formie
papierowej, jak i w formie elektronicznej (na nosniku lub w wiadomosci e-mail), a takze dokumenty wygenerowane i
udostgpnione dla Wykonawcy za posrednictwem KSeF oraz przekazane za posrednictwem wybranej infrastruktury



informatycznej (portalu/aplikacji),
ROZDZIAL 11: USLUGI KSIEGOWE
§ 1. ZAKRES USLUG KSIEGOWYCH

1. Wykonawca wykonuje na rzecz Zamawiajacego ustugi wedlug wskazanego w Umowie wariantu, a w przypadku
zmiany formy opodatkowania, czy tez rodzaju prowadzonej ewidencji ksiggowej w trakcie wspolpracy — Zamawiajacy
ma obowiazek ztozy¢ na nowo aktualng informacj¢ na zataczniku nr 4.

2. W wariancie ,,a. Podatkowa Ksiega Przychoddéw i Rozchodéw”, Ustugi obejmuja nastepujace czynnosci:

- prowadzenie w wersji elektronicznej Podatkowej Ksiggi Przychodéw i Rozchodow,

- prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych (wraz z naliczaniem amortyzacji),
- ustalanie wysokosci zaliczki na podatek dochodowy, z uwzglednieniem zaznaczonej w Umowie formy
opodatkowania,

- ustalanie wysokosci sktadek ZUS na rzecz Zamawiajacego oraz na rzecz wspolnikow Zamawiajacego.

3. W wariancie ,b. Ewidencja przychodéw (ryczalt od przychodéw ewidencjonowanych)”, Ustugi obejmuja
nastepujace czynnos$ci:

- prowadzenie w wersji elektronicznej ewidencji przychodow do celow ryczattu ewidencjonowanego,

- prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

- ustalanie wysokosci zaliczki na zryczattowany podatek dochodowy,

- ustalanie wysokosci sktadek ZUS na rzecz Zamawiajacego oraz na rzecz wspolnikow Zamawiajacego.

4. Ushugi dodatkowe stanowi m.in. sporzadzenie w oparciu o prowadzone ewidencje podatkowe rocznego zeznania
podatkowego PIT-36, PIT-36L, PIT-28

5. W wariancie ,,c. Ksiegi Rachunkowe”, Ushugi obejmuja nastepujace czynnosci:
- prowadzenie w wersji elektronicznej ksigg rachunkowych na ktore sktada sig:
e Dziennik,
* Ksigga glowna i ksiggi pomocnicze
*  Zestawienie obrotow i sald ksiggi glownej, a takze zestwienie obrotow i sald ksiag pomocniczych,
- prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (wraz z naliczaniem amortyzacji),
- ustalanie wysokos$ci zaliczki na podatek dochodowy.

6. Ushigi dodatkowe stanowi m.in. sporzadzenie — w oparciu o prowadzone ksiggi rachunkowe - rocznego
sprawozdania finansowego.

7. W wariancie ,,d. Ewidencje do celow VAT”, Ustugi obejmuja nastgpujace czynnosci:
- prowadzenie ewidencji i rejestrow dla celow rozliczenia podatku VAT.
- sporzadzanie 1 wysytanie deklaracji JPK V7 oraz VAT-UE.

8. Ustugi dodatkowe stanowi m.in. sporzadzenie i wystanie do Urzgdu Skarbowego deklaracji VAT-9M, VAT-8.
ROZDZIAL 111: USLUGI KADROWO-PLACOWE ORAZ PPK

§ 1. ZAKRES USLUG KADROWO-PLACOWYCH
1. Wykonawca wykonuje na rzecz Zamawiajacego ustugi wedtug wskazanego w Umowie wariantu.

2. W wariancie ,,e. Obsluga w zakresie sporzadzania plac (bez obslugi kadrowej)”, Ustugi obejmuja nastepujace
czynnoSci:

- sporzadzenie listy ptac oraz rachunkéw do uméw zlecen/o dzieto,

- obliczenie naleznych sktadek ZUS wraz ze sporzadzeniem i wystanie do ZUS zestawu dokumentow rozliczeniowych
ZUS DRA/DRA2/RCA/RSA/RPA,

- sporzadzenie i wyslanie do ZUS zestawu dokumentow zgloszeniowych 1 wyrejestrowujacych ZUS
ZUA/ZZA/ZWUA/ZIUA/ZCNA.

3. W wariancie ,,f. Obstuga kadrowoe-placowa”, Ustugi obejmuja nastepujace czynnosci:

- przygotowywanie umow o prace wraz z przekazaniem kompletu dokumentéw do Akt Osobowych, a po zakonczeniu
stosunku pracy przygotowanie Swiadectwa Pracy,

- przygotowanie umow zlecen,

- prowadzenie ewidencji urlopéw na podstawie otrzymanych od Zamawiajacego informacji 1 wnioskow urlopowych,




- przesytanie informacji o konczacych si¢ umowa, waznosci badan lekarskich czy szkolen BHP,

- sporzadzenie listy ptac oraz rachunkow do uméw zlecen/o dzieto,

- obliczenie naleznych sktadek ZUS wraz ze sporzadzeniem i wystanie do ZUS zestawu dokumentéw rozliczeniowych
ZUS DRA/DRA2/RCA/RSA/RPA,

- sporzadzenie i wystanie do ZUS zestawu dokumentéw zgloszeniowych i wyrejestrowujacych ZUS
ZUA/ZZA/ZWUA/ZIUA/ZCNA.

- sporzadzanie wnioskow ZUS Z-3, Z-3a

4. Ustugi dodatkowe stanowi m.in. sporzadzenie i wystanie do Urzgdu Skarbowego deklaracji PIT-11, PIT-4R,
PIT-8AR, czy ZUS IWA.

§ 2. OBSLUGA W ZAKRESIE PPK
1. Obstuga zakresu opisanego w niniejszym paragrafie, jest Ustuga Dodatkowa, platng zgodnie z Cennikiem Ustug.

2. Zamawiajacy zawiadamia niezwlocznie Wykonawce o dacie zawarcia przez niego umowy w zakresie zarzadzania i
prowadzenia PPK, numerze umowy, nazwie instytucji finansowej oraz wysokos$ci potracanych sktadek.

3. Po zawarciu umowy w zakresie obshugi PPK, Zamawiajacy bedzie na biezaco, w taki sposéb by Wykonawca mogt
prawidlowo sporzadzi¢ dokumentacje ptacows, informowat o dacie przystgpienia pracownika do PPK lub jego
rezygnacji.

4. Ushluga dodatkowa realizowana przez Wykonawce w zakresie obstugi PPK, polega na naliczeniu sktadek PPK w
listach ptac oraz rachunkach do umoéw zlecen oraz przekazaniu Zamawiajacemu informacji zbiorczej do przekazania
instytucji finansowe;j.

ROZDZIAL 1V: USLUGI DODATKOWE 1 WYLACZENIA
§ 1. WYLACZENIA

1. Zakres Ustlug Wykonawcy nie obejmuje innych czynno$ci niz te wyraznie wskazane w niniejszym OWU lub
Umowie. Zakres Ustugi Wykonawcy w szczegdlnosci nie obejmuje:

a. rozliczen z tytulu innych zobowigzan podatkowych, w tym z tytutu: podatku od czynno$ci cywilno-
prawnych, podatku od nieruchomosci, cta, akcyzy, oplat srodowiskowych;

b. przygotowania zgloszen, prowadzenia ewidencji oraz tworzenia sprawozdan i innych dokumentéow na
podstawie przepisoOw o ochronie srodowiska, w tym zwiazanych z rejestrem BDO;

c. dokonywania rozliczen z tytutu podatku o ktérym mowa w art. 21 ustawy o podatku dochodowym od
0s6Ob prawnych lub art. 29 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (podatek u zrodia);

d. dokonywania rozliczen z tytutu podatku o ktorym mowa w art. 30h ustawy o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych (danina solidarno$ciowa);

e. rozliczenia podatku o ktérym mowa w art. 24.b ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych i art.
30g ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych (podatek od przychodow z budynkow);

f. identyfikowania transakcji pomiedzy podmiotami powigzanymi i podmiotami majacymi siedzibe w kraju
stosujacym szkodliwg konkurencje podatkowa w rozumieniu ustawy o podatku dochodowym od osob
prawnych, ustawy o podatku dochodowym od o0so6b fizycznych i ustawy o rachunkowosci oraz
sporzadzania dokumentacji z tym zwigzanej, w tym dokumentacji dotyczacej cen transferowych;

g. informowania Zamawiajacego o przekroczeniu limitow zwiazanych z uzyskaniem lub utratg statusu
malego podatnika, limitow o ktérych mowa w art. 113 ustawy o VAT (zwolnienie podmiotowe z VAT)
oraz rozporzadzeniach do tej ustawy (zwolnienie z obowiazku ewidencjonowania sprzedazy na kasie
fiskalnej) oraz limitéw okreslonych w art. 6 ustawy o zryczaltowanym podatku dochodowym (prawo do
opodatkowania przychodéw w formie ryczattu) i w art. 24a ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych (obowiazek prowadzenia ksigg rachunkowych);

h. informowania Zamawiajacego o przekroczeniu limitu zobowiazujacego do dokonywania rozliczen w
zakresie podatku VAT w innych panstwach cztonkowskich Iub w procedurze One Stop Shop (OSS) oraz
prowadzenia rozliczen w zakresie podatku VAT na terytorium innym niz terytorium Polski oraz rozliczen
w procedurze OSS;

i.  okre$lania prawa do zastosowania obnizonej stawki podatku, o ktorej mowa w art. 19 ust. 1 pkt 2 ustawy o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych oraz identyfikowania momentu utraty tego prawa;

j- dokonywania kwalifikacji statystycznej oraz podatkowej wykonywanych przez Zamawiajacego
czynnosci, w szczegolnosci w zakresie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnos$ci, Polskiej Klasyfikacji Wyrobow
i Uslug, Nomenklatury Scalonej CN, danych okre§lonych w § 10 ust. 3 i 4 rozporzadzenia Ministra



Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15.10.2019 r. w sprawie szczegdtowego zakresu danych zawartych
w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ushug;

k. analizy przeszlej, biezacej lub przyszlej sytuacji Zamawiajacego w celu zidentyfikowania korzysci i
zagrozeh lub zaproponowania okreslonych rozwiagzan w zakresie optymalizacji rachunkowej, podatkowe;j
lub prawnej;

1. udzielania odpowiedzi na zapytania Zamawiajacego dotyczacych kwalifikacji zdarzen gospodarczych, w

szczegblno$ci zdarzen, co do ktorych wystepuje niejednolite stanowisko, orzecznictwo, oraz

wystgpowania do organdéw administracji w celu uzyskania jakiegokolwiek: rozstrzygnigcia, decyzji,
stanowiska, interpretacji;

zajmowania si¢ sprawami gospodarczymi Zamawiajacego;

oplacania w jakiejkolwiek formie zobowiazan podatkowych i innych Zamawiajacego;

wystawiania faktur sprzedazy, faktur korygujacych, not obcigzeniowych, not korygujacych, kompensat;

sporzadzania nowych lub analizy uméw zawartych w zwiazku z prowadzong dziatalnoscig gospodarcza

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

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

r.  sporzadzania deklaracji i obliczanie podatkow lokalnych, podatkéw od spadkéw i darowizn;

s. sporzadzania ewidencji przebiegu pojazdu zaré6wno dla celéw podatku dochodowego jak i podatku VAT;

t. doradztwa podatkowego rozumianego w szczegdlnosci jako planowanie podatkowe i analiza mozliwosci
obnizenia zobowigzan podatkowych oraz informowanie Zamawiajacego o zmianach w przepisach
podatkowych;

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

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

w. doradztwa zasitkowego — w zakresie mozliwosci i wysokosci, a takze prognoz i symulacji uzyskania
zasitkéw chorobowych, macierzynskich, rehabilitacyjnych i innych przewidzianych w ustawie o
Swiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa lub
wynikajacych z innych ustaw;

x. doradztwa w zakresie zezwolen, koncesji, pozwolen, decyzji lub innego rodzaju zgdd koniecznych do
zgodnego z prawem wykonywania danego rodzaju dziatalnosci na terenie Rzeczypospolitej Polskiej 1 poza
nig;

y. przygotowanie wnioskow kredytowych i podobnych;

z. obstugi prawnej podmiotdw gospodarczych;

s o B3

aa. prowadzenia ewidencji umozliwiajacych przekazanie na zadanie organéw podatkowych plikow
JPK_MAG, JPK_WB, JPK FA.

bb. prowadzenia obstugi z zakresu BHP, bezposredniej obstugi pracownikow i zleceniobiorcéw zatrudnionych
przez Zamawiajacego oraz wyplacania wynagrodzen z tytulu zawartych umoéw o pracg i cywilno-
prawnych.

§ 2. USLUGI DODATKOWE

1. Czynnosci nieobjete zakresem wskazanym w niniejszym OWU oraz Umowie, w tym czynnos$ci wskazane w ramach
wylaczen w §1 powyzej, moga zostac¢ zrealizowane na rzecz Zamawiajacego jako Ustugi dodatkowe.

2. W przypadku gdy wynagrodzenie za realizacje danej Ustugi lub Ushug dodatkowych nie zostalo okreslone w
Cenniku, Wykonawca dokonuje indywidualnej wyceny takiej Ustugi/Ustugi dodatkowe;.

3. Czynnosci w ramach Ustug dodatkowych sg realizowane na podstawie odrgbnych zlecen. Zlecenie takiej Ustugi
wymaga ztozenia zapytania o Ustuge dodatkowa przez Zamawiajacego.

4. Wykonawca jest zobowigzany do przedstawienia Zamawiajacemu co najmniej zakresu, kosztu oraz terminu realizacji
danej Ustugi. Realizacja zlecenia nastgpuje wylacznie po akceptacji tych warunkow przez Zamawiajacego, co najmnie;j

w formie dokumentowe;.

5. Wykonawca moze odmowi¢ przyjecia zlecenia Ushugi dodatkowej do realizacji bez koniecznos$ci podawania
przyczyny.

6. Rozwigzanie lub wygasnigcie Umowy pociaga za soba rowniez zakonczenie $wiadczenia Ustug dodatkowych, chyba
ze Strony ustalg odrgbnie inaczej.

7. Jesli w ramach zlecenia Ushugi dodatkowej, nie okre$lono inaczej, do realizacji Uslugi dodatkowej stosuje si¢



postanowienia Umowy oraz niniejszego OWU, w tym w szczegdlnosci w zakresie praw i obowigzkow Stron.

ROZDZIAL V: DOKUMENTACJA

§ 1. DOSTARCZANIE DOKUMENTACJI DO WYKONAWCY

Ushlugi Wykonawcy sa realizowane na podstawie informacji, dokumentéw oraz Dokumentéw Zroédlowych
przekazanych przez Zamawiajacego.

Zamawiajacy jest zobowigzany do dostarczenia kompletu Dokumentéw Zrodtowych Wykonawcy do 10-go
dnia miesigca za miesigc poprzedni.

Zamawiajacy zobowigzany jest do dostarczania Dokumentéw Zrodtowych Wykonawey w uzgodniony przez
Strony sposob, na wilasny koszt i ryzyko, a dostarczanie to moze nastgpowaé w szczegdlnosci poprzez
dostarczenie dokumentow w formie papierowej do siedziby Wykonawcy, przekazanie ich w formie
elektronicznej (za posrednictwem no$nika, wiadomos$ci e-mail) lub udostepnienie ich za posrednictwem
wybranej infrastruktury informatycznej oraz, od momentu gdy jego stosowanie stanie si¢ dla niego
obowigzkowe, udostgpnienie faktur kosztowych i sprzedazowych za posrednictwem Krajowego Systemu e-
Faktur (KseF).

W sytuacji, gdy Strony uzgodnig, ze Dokumenty Zrédlowe przekazywane beda za posrednictwem
infrastruktury informatycznej, w szczegélnosci oprogramowania dostarczanego przez podmiot trzeci,
Zamawiajacy przed przystapieniem do korzystania z takiej infrastruktury zobowiazany jest do zapoznania si¢ z
zasadami jej uzycia, w tym warunkami licencyjnymi udost¢pnianymi przez jej dostawcg. Wykonawca nie jest
dostawcg takiej infrastruktury i nie odpowiada za szkody poniesione przez Zamawiajacego w wyniku lub w
zwiazku z jej uzyciem, jak rowniez jej awari¢ czy przerwy w dostepie.

W przypadku gdy Zamawiajacy nie dostarczy w terminie jakichkolwiek Dokumentow Zrédtowych, informacji
czy danych, Wykonawca jest uprawniony do przyje¢cia zatozenia, ze w danym okresie rozliczeniowym taka
dokumentacja nie powstala (bez koniecznosci weryfikowania tego z Zamawiajagcym) i zrealizowaé¢ Ustuge
zgodnie z tym zalozeniem, z zastrzezeniem jednak, ze w takim przypadku Wykonawca nie jest zobowigzany
do przygotowania i przestania do jakichkolwiek urzedow czy instytucji jakichkolwiek dokumentow, w tym w
szczegblnosci deklaracji czy innych dokumentdéw rozliczeniowych by unikngé mozliwosci poswiadczenia
nieprawdy badz innych negatywnych konsekwenc;ji dla siebie lub Zamawiajacego.

Wykonaweca nie jest zobowigzany do drukowania, segregowania, numerowania czy przechowywania w formie
zmaterializowanej Dokumentoéw Zrodtowych dostarczonych w formie elektronicznej.

W przypadku gdy Dokumenty Zrédtowe lub informacje i dane niezbedne do realizacji Ushig zostana
dostarczone do Wykonawcy z opo6znieniem, Wykonawca jest uprawniony do naliczenia dodatkowego
wynagrodzenia z tytulu realizacji Ustugi w terminach przyspieszonych. Stawka takiego wynagrodzenia
zostanie okre$lona w Cenniku, a w przypadku gdyby taka stawka w Cenniku nie zostata okreslona — w stawce
indywidualnie wskazanej Zamawiajagcemu przez Wykonawce.

W przypadkach, o ktéorych mowa w wust. 5 i 7 powyzej, Wykonawca nie ponosi jakiejkolwiek
odpowiedzialnosci zwiazanej z brakiem realizacji przez Zamawiajacego obowigzkéw wynikajacych z
przepisow powszechnie obowiazujacego prawa, jak roéwniez nienalezytym wykonywaniem Ilub
niewykonaniem przez Wykonawce Umowy. Wykonawca moze, ale nie jest do tego zobowiazany zwracac
Zamawiajacemu uwage na oczywiste braki lub omyltki w dostarczonych Dokumentach Zrédlowych czy
przekazanych innych materiatach lub informacjach jednocze$nie wzywajac Zamawiajacego do ich
uzupehienia czy poprawienia w wyznaczonym terminie. Wykonawca nie dokonuje jednak jakiejkolwiek
analizy, w tym w szczeg6lno$ci merytorycznej czy analitycznej dostarczonych mu Dokumentéw Zrédlowych
czy innych materialow lub informacji dostarczonych przez Zamawiajacego i nie odpowiada za taka ich
poprawnos$¢ czy kompletno$¢ itp, oznacza to, odpowiedzialno$¢ za zgodno$¢ dokumentéw w szczegdlnosci z
rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych ponosi Zamawiajacy.

W celu prawidlowego i terminowego rozpoczecia $wiadczenia ushug, Zamawiajacy zobowigzany jest do
przekazania Wykonawcy, najpozniej na 10 dni przed dniem rozpoczecia $wiadczenia Ustug, co najmniej:
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dokumentow zatozycielskich, dokumentow ksiggowych i finansowych (za ostatni petlny rok obrotowy oraz od
poczatku roku biezacego, o ile takie posiada).

Zamawiajacy moze zosta¢ zobowiazany do dostarczenia dodatkowych dokumentéw lub informacji poza
wskazanymi w ust. 9 powyzej Wykonawcy jeszcze przed rozpoczeciem §wiadczenia przez niego Ustug, w tym
w szczegolnosci gdy jest to niezbedne w celu rozpoczecie realizacji Ustug, zachowania ciaglosci prowadzenia
dokumentacji czy rozliczen, w tym dokumentacji czy informacji dotyczacych Zamawiajacego od momentu
rozpoczgcia prowadzenia przez niego dzialalnosci gospodarcze;.

W przypadku braku dostarczenia przez Zamawiajacego Dokumentéow Zrédtowych lub innych ww.
dokumentéw 1 informacji niezbednych do prawidlowego $wiadczenia Ustug, czy innych informacji w
terminie, Wykonawca moze skorzysta¢ z uprawnienia do naliczenia wynagrodzenia dodatkowego, o ktorym
mowa w ust. 7 powyzej lub:

a) Zawiesi¢ wykonanie Ustugi, ze skutkami okre§lonymi w Rozdziale VII §2 niniejszego OWU; albo

b) Wypowiedzie¢ Umowe ze skutkiem natychmiastowym.

Zawieszenie 1 wypowiedzenie, o ktorym mowa w ust. 11 powyzej, nastepuje w sposob okreslony w VII §2
niniejszego OWU.

W przypadku gdy Zamawiajacy dostarcza do Wykonawcy dokumentacje, w tym Dokumenty Zrodlowe
partiami, jako date realizacji przez niego obowigzkow w zakresie dostarczenia dokumentacji rozumie si¢ dzien
dostarczenia ostatniego z dokumentow.

W przypadku dostarczenia do Wykonawcy ww. dokumentéw czy informacji przez osoby dziatajace w imieniu
i na rzecz Zamawiajacego, dokumenty te i informacje uznaje si¢ za pochodzace od Zamawiajacego.

Wykonawca jest uprawniony do przyjecia zatozenia, iz Dokumenty Zrédtowe dokumentujace koszty
(zobowiagzania Zamawiajacego) przekazywane przez Zamawiajacego zostaly optacone w catosci bez wzgledu
na informacje zawarte w ich treSci. Zamawiajacy jest samodzielnie odpowiedzialny za monitorowanie
termindw zaplaty oraz sposob platnosci oraz dokonywanie ich w sposob terminowy i prawidlowy, z
uwzglednieniem obowiazkéw wynikajacych z przepisow powszechnie obowiazujacego prawa. W przypadku
gdy zobowigzana takie nie zostaly jednak optacone w calo$ci, Zamawiajacy jest zobowigzany przekazaé taka
informacj¢ Wykonawcy wraz z dokumentacja.

Wykonawca nie bada ani nie bierze odpowiedzialno$ci za autentyczno$¢ przekazanych dokumentow, nie
sprawdza roéwniez czy przekazane dokumenty sa oryginatami czy tez jedynie kserokopiami Dokumentow
Zréodtowych. W przypadku gdy na jednej fakturze znajdujg si¢ zaréwno zakupy zwiazane z prowadzong
dziatalnos$cia gospodarcza jak i zakupy z nig niezwigzane, Zamawiajacy jest zobowigzany do oznaczenia w
niebudzacy watpliwosci sposob zakupow zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig gospodarcza.

§ 2. PRZECHOWYWANIE I WYDANIE DOKUMENTACJI

Dokumentacja tworzona w ramach realizacji Ustug oraz wszelkie materialy zwigzane z ich realizacja, jak
réwniez dostarczone przez Zamawiajacego Dokumenty Zrodlowe sa przechowywane przez czas ich realizacji
przez Wykonawcg, z zastrzezeniem dalszych zapisow.

W przypadku gdy Strony uzgodnily, ze Dokumenty Zrédlowe beda dostarczane do Wykonawcy z
wykorzystaniem infrastruktury informatycznej — oryginaly tak przekazanych Dokumentéw Zrodlowych
pozostaja na przechowaniu Zamawiajacego, chyba, ze Wykonawca zwrécit si¢ do Zamawiajacego o ich
dostarczenie Wykonawcy. Zamawiajacy zobowiazany do przechowywania oryginatdow przekazanych
Dokumentéw Zrodlowych w sposdb zapewniajacy ich trwato§¢ i nienaruszalno$é. W celu uniknigcia
watpliwosci zapisy niniejszego ustgpu nie obejmuja danych zawartych w KSeF, z uwagi na fakt, iz dane te
tworzone i przechowywane sg bezposrednio w ww. systemie.

Zamawiajacy moze zada¢ wydania dokumentéw Zamawiajacego bedacych w posiadaniu Wykonawcy. Zadanie
wydania dokumentacji winno by¢ przedstawione Wykonawcy na pisSmie, z dokltadnym wyszczegdlnieniem
zakresu zadanej dokumentacji i okresleniem terminu jej wydania, ktéry nie moze by¢ jednak krotszy niz 14 dni
roboczych od dnia dostarczenia do Wykonawcy takiego zadania.
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Dokumenty sporzadzone i zgromadzone w ramach $wiadczenia Ustug na podstawie Umowy przez
Wykonawcg, moga zosta¢ wydane Zamawiajacemu wylacznie na zadanie Zamawiajacego zgloszone zgodnie z
ust. 3 powyzej. Z czynno$ci wydania dokumentacji Strony sporzadza protoko6t zdawczo-odbiorczy, obejmujacy
cato$¢ przekazywanej dokumentacji.

Jezeli wydanie dokumentacji nastapi przed koncem danego okresu rozliczeniowego, Wykonawca ma prawo
wystawi¢ fakture czgsciowa, obejmujaca wynagrodzenie za ustugi wykonane do dnia sporzadzenia protokotu
zdawczo-odbiorczego. Uprawnienie to przysluguje Wykonawcy niezaleznie od terminéw fakturowania
okreslonych w rozdziale VII § 1 OWU.

Przekazanie dokumentacji i podpisanie protokolu nie stanowia zrzeczenia si¢ przez Wykonawce roszczen z
tytutu naleznego wynagrodzenia i nie zwalnia Zamawiajacego z obowigzku zaptaty wszelkich naleznosci.

W celu unikniecia watpliwosci, jesli wynagrodzenie nalezne Wykonawcy nie zostalo uiszczone przez
Zamawiajacego w catosci, za nieoptacony okres, Wykonawca (niezaleznie od tresci zadania skierowanego na
podstawie ust. 3 powyzej) zobowigzany jest do wydania jedynie Dokumentéw Zrodtowych oraz dokumentacji
niezbe¢dnej do kontynuowania prowadzenia ewidencji ksiggowo-rachunkowe;j.

Wydanie dokumentacji obejmuje takze informacje zgromadzone w bazach danych Wykonawcy, przy czym w
celu uniknigcia watpliwosci powyzsze dotyczy danych w ustrukturyzowanym formacie (np. w postaci pliku
tekstowego badz arkusza kalkulacyjnego) wytworzonych w ramach realizacji Umowy, w zaleznosci od rodzaju
bazy danych. Wydanie nie obejmuje natomiast calej bazy danych, ktora pozostaje wlasnoscia Wykonawcy.

W przypadku wydania dokumentacji w trakcie roku podatkowego, Wykonawca zwolniony jest z obowigzkoéw
umownych, jesli do ich wykonania niezbedne sa wydane Zamawiajacemu dokumenty z zachowaniem jednak
prawa do pelmego wynagrodzenia za ten czas. Wznowienie $wiadczenia Ushug, jak rowniez wykonanie
zalegtych prac jest mozliwe po uprzednim uzgodnieniu z Zamawiajacym terminu wykonania prac oraz
naleznego wynagrodzenia za ich realizacjg.

Wykonawca nie ponosi odpowiedzialnosci za zapisy czy jakiekolwiek zmiany dokonywane przez
Zamawiajacego lub osoby trzecie w okresie wydania na zadanie Zamawiajacego dokumentacji, w tym w
szczego6lnosci dokonane w ksiegach, ewidencjach czy rejestrach.

Zamawiajacy zobowigzany jest do odbioru na wlasny koszt wydawanej lub zwracanej mu dokumentacji - jesli
dokumenty przekazywane i przechowywane w wersji papierowej u Wykonawcy, w nastgpujacych terminach:
a. W ciggu miesigca nastgpujacego po miesigcu w ktorym otrzymat roczne sprawozdanie finansowe lub
roczng deklaracj¢ podatkowa w zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, lub
b. w ciggu miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym otrzymal rozliczenie za ostatni okres
rozliczeniowy objety Umowa, lub
c. W ciggu miesigca nastgpujacego po miesigcu w ktorym Wykonawca wystosowat do niego wezwanie
do odbioru dokumentacji. Wezwanie do odbioru bgdzie mie¢ forme¢ dokumentows.

Zamawiajacy w terminie, o ktorym mowa w ust. 10 powyzej zobowigzany jest do wskazania Wykonawcy
preferowanego terminu, w ktorym gotowy jest odebra¢ dokumentacje, z zastrzezeniem, ze Zamawiajacy
powinien wskazac taki termin z wyprzedzeniem wynoszacym co najmniej 7 dni roboczych.

Wykonawca po otrzymaniu zadania, o ktéorym mowa w ust. 3 lub informacji, o ktdrej mowa w ust. 11, w
przypadku gdy Zamawiajacy dostarczat Dokumenty Zroédlowe w formie papierowej, wyznaczy dokladne
miejsce oraz termin (wraz z przedzialem godzinowym), w ktéorym mozliwy jest odbidér dokumentacji. Jesli
Wykonawca nie wskaze w informacji, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim innego miejsca — Zamawiajacy
odbierze dokumentacje z biura - adresu siedziby Wykonawcy.

Po uptywie terminéow, o ktoérych mowa w ust. 10 powyzej, Wykonawca wedlug swojego wyboru jest
uprawniony do:

a. naliczenia za przechowywanie dokumentacji dodatkowej oplaty w wysokosci wskazanej w Cenniku
ale jesli w Cenniku taka kwota nie zostata wskazana wedtug stawki wskazanej przez Wykonawce. Od
tego momentu dokumentacja jest przechowywana na ryzyko Zamawiajacego (Wykonawca nie ponosi
odpowiedzialnosci za ich przechowywanie) lub
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b. Odeslania dokumentacji przesytka kurierska na koszt i ryzyko Zamawiajacego, na adres kontaktowy
Zamawiajacego wskazany w Umowie. W takim przypadku ryzyko utraty lub uszkodzenia
dokumentacji przechodzi na Zamawiajacego najpézniej w momencie wydania przesytki
dostarczajacemu ja przewoznikowi.

Zamawiajacy zobowigzany jest sprawdzi¢ kompletno§¢ wydawanej mu przez Wykonawce dokumentacji, a w
przypadku brakéw lub innych zastrzezen, zglosi¢ je nie poézniej niz w ciagu 7 dni, pod rygorem utraty prawa
powolywania si¢ na nie po uptywie tego terminu.

W przypadku gdy Zamawiajacy dostarczat Dokumenty Zrédtowe w formie elektronicznej/cyfrowej a takze
gdy wytworzona przez Wykonawce w ramach Ustlugi dokumentacja jest sporzadzana wylacznie w formie
elektronicznej — dokumenty te zostana zwrécone w takim samym formacie tj. w formie elektronicznej wedle
wyboru Zamawiajacego na uzgodniony no$nik lub adres e-mail. Obowigzek zwrotu lub wydania dokumentacji
nie obejmuje danych zawartych w KSeF, z uwagi na fakt, iz dane te pozostaja w stalej dyspozycji
Zamawiajacego bezposrednio w ww. systemie, Wykonawca nie jest zobowigzany do ich eksportowania,
archiwizowania ani przekazywania Zamawiajagcemu w jakiejkolwiek innej formie.

Zamawiajacy jest zobowiazany do wskazania, czy zwrot ma nastgpi¢ na nosniku danych, czy poprzez
wiadomos$¢ e-mail wraz ze wskazaniem wlasciwego adresu poczty elektronicznej, z zachowaniem termindéw
wskazanych w ust. 10 i 11 powyzej. W przypadku braku takiego wskazania, Wykonawca dokona zwrotu,
przesytajac dokumentacje na adres e-mail Zamawiajacego wskazany w Umowie, co uznaje si¢ za skuteczne
wykonanie obowigzku zwrotu.

W przypadku osobistego odbioru dokumentéw, Zamawiajacy zobowigzany jest do sprawdzenia kompletnosci i
stanu odbieranych od Wykonawcy dokumentdéw ksiggowych potwierdzajac ten fakt w sporzadzonym przez
Wykonawce protokole.

Dokumenty sa wydawane Zamawiajacemu za stosownym pokwitowaniem.

W przypadku gdy dokumenty maja zosta¢ wydane innej osobie niz Zamawiajacy czy tez osobie uprawnionej
do reprezentacji Zamawiajacego zgodnie z wpisem w rejestrze przedsigbiorcéw, Wykonawca jest uprawniony
do odmowy wydania dokumentacji w przypadku gdy taka osoba nie dysponuje wlasciwym w ocenie
Wykonawcy umocowaniem do odbioru tych dokumentow, w tym w szczegélnosci w przypadku powzigcia
przez Wykonawce jakichkolwiek watpliwosci co do zakresu czy aktualnosci posiadanego przez t¢ osobeg
umocowania.

Wszelkie dokumenty robocze Wykonawcy, notatki, projekty, listy czy zestawiania na potrzeby dziatan
wewnetrznych Wykonawcey nie podlegaja zadaniu wydania dokumentacji i pozostaja wlasnoscia Wykonawcy.

Wykonawca jest uprawniony do sporzadzania i zachowania odpiséw, kopii oraz notatek zarowno z
Dokumentéw Zrodtowych jak i dokumentéw przygotowywanych przez niego w wykonaniu Umowy.

ROZDZIAL VI: PRAWA I OBOWIAZKI STRON

§ 1. PRAWA 1 OBOWIAZKI WYKONAWCY

Wykonawca realizujac Ustugi jest upowazniony do wspoétdziatania ze wspotpracownikami oraz moze zleci¢
wykonanie poszczegolnych czynnosci w ramach realizacji Umowy czy tez poszczegélnych Ustug innym —
wybranym przez siecbie podmiotom. Wykonawca ponosi odpowiedzialno§¢ za dziatania i zaniechania takich
0sob.

Wykonaweca jest uprawniony do wydtuzenia termindéw realizacji poszczegélnych obowiazkéw okreslonych
Umowa, OWU, ustaleniami Stron lub przepisami powszechnie obowigzujacego prawa w przypadku gdy
dostarczone przez Zamawiajacego informacje lub dokumenty, w tym Dokumenty Zrodlowe wymagaja
jakichkolwiek korekt, uzupetnien lub dodatkowych wyjasnien.

Glownym kanatem komunikacji Stron jest poczta elektroniczna (e-mail), w szczegodlnosci, Wykonawca
przekazuje na podany przez Zamawiajacego w Umowie adres e-mail informacje o wysokosci zobowigzan
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podatkowych oraz sktadek na ubezpieczenia (ZUS), o ile jest to objete zakresem realizowanej na rzecz
Zamawiajacego Umowy. W przypadku gdy Zamawiajacy nie podat adresu e-mail do kontaktu zobowiazany
jest, najpézniej w dniu zawarcia Umowy do wskazania innej formy komunikacji z nim umozliwiajacej
przekazywanie tych informacji. Tak wskazana przez Zamawiajacego forma kontaktu podlega akceptacji przez
Wykonawce, a w przypadku braku akceptacji Zamawiajacy jest proszony o wskazanie innej formy. W innym
przypadku Wykonawca zwolniony jest z obowigzku przekazywania jakichkolwiek informacji, w tym w
szczegbdlnoscei dot. wysokosci naleznosci podatkowych i ubezpieczeniowych.

W przypadku, gdy Wykonawca do realizacji Ustug korzysta ze zintegrowanego systemu informatycznego,
przekaze on Zamawiajacemu wszelkie niezbedne wyjasnienia oraz instrukcje uzytkowania tego systemu. W tej
sytuacji, jesli Wykonawca nie wskazal odrgbnie inaczej Strony uznaja system informatyczny za podstawowy
kanal komunikacji w zakresie funkcjonalnosci dostgpnych w systemie (np. przekazywanie Dokumentow
Zrédlowych, raportowanie, akceptacje).

Wszelka korespondencja przestana przez Wykonawce na adres e-mail Zamawiajacego wskazany w Umowie
lub przekazana Zamawiajagcemu za posrednictwem zintegrowanego systemu informatycznego (takze poprzez
samo jego umieszczenie w systemie), uznawana jest za dorgczong w dniu jej wystania chyba ze Zamawiajacy
niezwlocznie (tj. w terminie 1 dnia roboczego) poinformuje Wykonawce o niedostarczeniu lub niemoznosci
otwarcia korespondencji z przyczyn technicznych, albo Wykonawca otrzyma automatyczne potwierdzenie (np.
komunikat zwrotny e-mail) o nieudanym dorgczeniu lub awarii systemu.

Wszelkie braki lub bledy w stworzonej w ramach realizacji Umowy przez Wykonawce dokumentacji powstale
z winy Wykonawcy, Wykonawca nieodplatnie poprawia lub uzupelnia na wniosek Zamawiajacego lub z
wiasnej inicjatywy. W przypadku gdy Zamawiajacy, ktory ujawnit taki blad lub brak, badz powziagl o nim
informacje, nie poinformuje o tym niezwtocznie Wykonawcy, wzywajac go do usunigcia bigdu lub braku badz
tez zlecit jego poprawienie lub uzupeknienie innemu podmiotowi czy osobie lub dokonal go samodzielnie,
Wykonawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkod¢ poniesiona w wyniku takiego btedu lub braku, o ile
szkoda nie zostata wyrzadzona umyslnie.

Inne btedy lub braki Wykonawca moze skorygowac za dodatkowym wynagrodzeniem okreslonym w Cenniku,
a jesli w Cenniku nie przewidziano takiego wynagrodzenia, Wykonawca ustala wysokos$¢ takiego
wynagrodzenia wraz z terminem realizacji tych prac indywidualnie.

Wykonawca moze odméwi¢ wykonania danej Ustlugi lub realizacji poszczegdlnych czynnosci bez
koniecznosci podawania przyczyny, jezeli Dokumenty Zrédtowe, inne materiaty lub informacje przekazane mu
przez Zamawiajacego nie s3 w ocenie Wykonawcy wystarczajace do jej prawidlowego wykonania lub sa
niezgodne z obowigzujacym prawem lub jesli wykonanie takich czynnosci mogloby narazi¢ ktérakolwiek ze
Stron na jakakolwiek odpowiedzialno§¢, w tym karna, karno-skarbowa, administracyjna lub wyrzadzi¢
ktérejkolwiek ze Stron szkode.

Wykonawca jako instytucja obowigzana zgodnie z ustawa z dnia 1 marca 2018 o przeciwdzialaniu praniu
pienigdzy oraz o finansowaniu terroryzmu (Dz. U. 2018 poz. 723 ze zm.), podlega obowigzkom i
ograniczeniom przewidzianym tg regulacja, w tym w szczego6lnosci jest zobowiazany do stosowania $rodkow
bezpieczenstwa finansowego, w zwiazku z czym moze wymagac¢ od Zamawiajacego, w szczegodlnosci ztozenia
stosownych o$wiadczen czy przedlozenia informacji, w terminach wskazanych przez Wykonawce. Brak
udzielenia odpowiedzi lub przekazania informacji, o ktéorych mowa w niniejszym ustgpie przez
Zamawiajacego lub udzielenia ich we wskazanych przez Wykonawce terminach, uprawnia Wykonawce do
zawieszenia $wiadczenia Ustlug na rzecz Zamawiajacego lub wypowiedzenia Umowy w ze skutkiem
natychmiastowym, w trybie, o ktorym mowa w Rozdziale VII § 2 OWU, a Zamawiajacemu nie przystuguja z
tego tytutu jakiekolwiek roszczenia.

Jednorazowe udzielenie przez Zamawiajacego Wykonawcy informacji czy przekazanie dokumentéw czy
materiatdw w wykonaniu obowigzku, o ktorym mowa w ust. 7 powyzej, nie zwalnia Wykonawcy z mozliwosci
zadania takich lub innych informacji, materiatdéw czy dokumentéw w pozniejszym czasie.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do $wiadczenia Ustug w sposdb rzetelny i transparentny. Na kazde pisemne
zadanie Zamawiajacego, Wykonawca umozliwi mu wglad i dostgp do dokumentacji zgromadzonej w ramach
realizacji Umowy.



§ 2. PRAWA 1 OBOWIAZKI ZAMAWIAJACEGO

W celu realizacji przez Wykonawce Uslug na rzecz Zamawiajacego, Zamawiajacy udzieli zgodnie z
wytycznymi Wykonawcy bezposrednio Wykonawcy lub wskazanej przez niego osobie, w szczegdlnosci jego
pracownikowi lub wspotpracownikami petnomocnictwa we wszystkich sprawach objetych zakresem
powierzonych Wykonawcy czynnos$ci, w tym reprezentacji Zamawiajacego przed stosownymi podmiotami czy
instytucjami.

Termin udzielenia pelnomocnictwa zostanie wskazany przez Wykonawce, w przypadku braku wskazania przez
Wykonawce takiego terminu Zamawiajacy powinien dostarczy¢é pelnomocnictwo Wykonawcey najpdzniej w
dniu zawarcia Umowy.

W przypadku, gdy Wykonawca do realizacji Uslug korzysta ze zintegrowanego systemu informatycznego,
Zamawiajacy zobowiagzuje si¢ do akceptacji i przestrzegania przekazanych mu przez Wykonawce instrukcji
uzytkowania tego systemu oraz jego regulaminu czy innych wymaganych przez jego dostawce warunkow.
Akceptacja przez Zamawiajacego warunkoéw korzystania z systemu oznacza jednocze$nie, ze system
informatyczny stanowi podstawowy kanat komunikacji Stron w zakresie dostgpnych w nim funkcjonalno$ci
(w tym przekazywania Dokumentéw Zrodtowych oraz odbierania dokumentéw i informacji przekazywanych
przez Wykonawce), chyba ze Wykonawca wyraznie wskaze inaczej.

W celu prawidlowej realizacji Zamawiajacy zobowigzany jest do udzielenia bezposrednio Wykonawcy lub
wskazanej przez niego osobie odpowiednich uprawnien w systemie ustug Krajowego Systemu e-Faktur
(KSeF) nie p6zniej niz do dnia jego obowiazkowego obowigzywania dla Zamawiajacego.

Udzielenie przez Zamawiajacego na rzecz Wykonawcy uprawnien nastapi wedtug indywidualnych uzgodnien

Stron, przy czym obejmie ono co najmnie;j:

a) Udzielenie dostgpu do faktur (sprzedazowych i zakupowych), umozlwiajacy odczyt faktur, wyszukiwania
faktur, a takze pobranie dowolnej faktury, do ktérej uprawnienia posiada Zamawiajacy (wystepujac jako
sprzedawca, nabywca lub podmiot trzeci na fakturze),

b) nadawanie uprawnien (w przypadku nadania uprawnienin wskazanej przez Wykonawceg osobie),

¢) odczytywanie uprawnien;

d) wudzielenie Wykonawcy uprawnien do innych dziatan ustrukturyzowanych w KSeF w imieniu
Zamawiajacego, co do ktorych na podstawie wlasciwych przepisow prawa zobowigzanych bedzie
Wykonawca;

Zamawiajacy o$wiadcza, ze przyjmuje do wiadomosci, ze jesli Strony nie postanowia inaczej obstuga KSeF w
ramach realizacji Ustug nie obejmuje wystawiania przez Wykonawce faktur w imieniu Zamawiajacego oraz
podejmowania jakichkolwiek innych dziatan niz te wprost wskazane przez Wykonawce - za prawidlowos¢ i
kompletnos¢ faktur w ramach KSeF odpowiada wylacznie Zamawiajacy.

Zamawiajacy ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za terminowe i kompletne dostarczenie Wykonawcy wszelkich
danych niezb¢dnych do prawidtowej obstugi KSeF oraz uzupetniania danych w systemie KSeF. Wykonawca,
realizujac Uslugi, opiera si¢ na danych wprowadzonych do KSeF przez Zamawiajacego i nie jest zobowigzany
do merytorycznej weryfikacji poprawnosci, zasadnosci ani zgodnosci ze stanem faktycznym faktur i danych
udostgpnionych w tym systemie. Wykonawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wynikle z
nieterminowego dostarczenia lub dostarczenia niepelnych, blednych, niezasadnych, nierzetelnych Iub
falszywych danych przez Zamawiajacego, a tym samym za skutki ich ujgcia w ewidencjach ksiggowych lub
podatkowych.

Niezaleznie od postanowienia powyzej, w przypadku powzigcia przez Wykonawce watpliwosci do zasadno$ci
lub prawidlowo$¢ faktury =znajdujacej si¢ w KSeF Wykonawca moze przekaza¢ fakturg do
akceptacji/weryfikacji Klienta, wyznaczajac mu termin do zajecia stanowiska, w przeciwnym wypadku faktura
taka nie zostanie przez Wykonawce zaksiggowana do czasu zajecia stanowiska przez Klienta, przy czym nie
stanowi to nienalezytego wykonania Umowy i nie rodzi odpowiedzialnosci po stronie Wykonawcy.

W przypadku braku udzielenia pelnomocnictwa lub dostgpu do KSeF, udzielenia nieprawidtowego
pelnomocnictwa lub dostepu do KSeF czy opoéznieniu w jego przekazaniu lub udzieleniu Wykonawcy,



Wykonaweca jest uprawniony do zawieszenia wykonywania Ustug na rzecz Zamawiajacego w trybie, o ktorym
mowa w Rozdziale VII § 2 OWU, a Zamawiajacemu nie przystuguja z tego tytutu jakiekolwiek roszczenia.

10. Zamawiajacy jest zobowigzany w szczegolnosci do:

a.

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

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

powiadomi¢ wymagane przez przepisy obowigzujacego prawa wlasciwe urzedy czy instytucje, w tym
w szczegblnosci urzad skarbowy o miejscu przechowywania dokumentacji rachunkowej/ksiegowe;j
oraz podmiocie ja prowadzacym niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie 14 dni od daty wydania ich
poza siedzib¢ Zamawiajacego;

dostarczania do Wykonawcy wszelkich, kompletnych, sprawdzonych pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym dokumentéw w tym Dokumentéw Zrédtowych, zwigzanych z
prowadzong przez niego dzialalno$cig gospodarcza i niezbgdnych w celu prawidlowego wykonania
przez Wykonawce Uslug ksiegowych oraz kadrowo-ptacowych, nie pdzniej niz do 10-go dnia
miesigca nastgpujgcego po miesigcu, ktorego te dokumenty dotycza oraz opisywania dostarczonych
dokumentéw w sposdb umozliwiajacy ich wiasciwe ujecie w dokumentacji. W przypadku gdy liczba
Dokumentéw Zrodtowych przekroczy liczbe odrebnie wskazang przez Wykonawce, Wykonawca
moze zobowigza¢ Zamawiajacego do dostarczania dokumentacji w terminach tygodniowych — tj. do
ostatniego Dnia roboczego tygodnia nastgpujacego po tygodniu, ktoérego dokumenty dotycza.
Wykonawca moze przekaza¢ Zamawiajagcemu bardziej szczegétowe wytyczne co do opisywania czy
kompletowania dokumentacji, w tym kwalifikowania danych zdarzen wedtug okreslonej klasyfikacji.
Dostarczana do Wykonawcy dokumentacja w formie papierowej powinna by¢ kazdorazowo ulozona
w odpowiednim porzadku chronologicznym oraz porzadku tematycznym, co najmniej wediug
podzialu — na dokumenty sprzedazy, zakupu, dokumenty kadrowe i kadrowo-ptacowe. W zakresie
dostarczania dokumentacji Zamawiajacy zobowigzany jest réwniez do dochowania pozostatych
obowigzkow okreslonych niniejszym OWU;,

jesli Wykonawca nie okreslit inaczej odrgbnie, Zamawiajacy jest zobowiazany do przekazywania
informacji oraz dokumentoéw, niezbednych w celu realizacji Uslug obstugi kadrowo-ptacowe;.
Informacje, oraz dokumenty, o ktorych mowa w zdaniu poprzednim powinny by¢ dostarczane
Wykonawcy niezwlocznie po ich powstaniu badz zdarzeniu, z ktorym sa zwigzane, nie poézniej niz w
terminach umozliwiajacych Wykonawcy sprawng i terminowa realizacje obowigzkow;
przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatku z czestotliwo$cia i w sposdb okreslony
przepisami prawa oraz dostarcza¢ do Wykonawcy odpowiednie dokumenty inwentaryzacyjne;
informowania Wykonawcy, nie po6zniej jednak niz w dniu dostarczenia dokumentow o wszelkich
zdarzeniach mogacych mie¢ wplyw na prowadzenie dokumentacji ksiggowej oraz kadrowo-placowe;.
Informacja taka powinna mie¢ co najmniej form¢ dokumentowa. Dotyczy to w szczegolnosci:

- informowania Wykonawcy o nieoptaconych w catosci lub czesci zobowiazaniach wynikajacych z
otrzymanych faktur, w przypadku uptywu 90 dni od daty ptatnosci okreslonej na fakturze lub w
umowie, zlecajac Wykonawcy dokonanie korekty kwoty podatku VAT wynikajacego z tej faktury
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;

- informowania Wykonawcy o dokonanych ptatnosciach gotdéwkowych, w przypadkach, w ktorych
dokonanie takich ptatnosci na podstawie przepisow o podatku dochodowym od oséb fizycznych Iub
podatku dochodowym od o0s6b prawnych ma wplyw na ustalenie wartosci przychodu i kosztu
podatkowego;

- informowania Wykonawcy o szczegotach dokonanych transakcji oraz powigzaniach pomig¢dzy ich
uczestnikami w zakresie niezb¢dnym do ich prawidtowego wykazania w dokumentacji;

- informowania Wykonawcy o transakcjach objetych obowigzkiem stosowania mechanizmu
podzielonej platnosci w przypadku gdy z dokumentu nie wynika taka informacja lub mechanizm
podzielonej platnosci zostat zastosowany pomimo braku takiego obowiazku;

- informowania o wszystkich zdarzeniach powodujacych zmiany w stanie oraz ilosci sktadnikow
majatkowych, w szczegbélnosci o zawarciu, rozwigzaniu lub wygasnigciu umoéw, ktorych jedna ze
stron jest Zamawiajacy, wykazywania wszelkich przychodow podlegajacych opodatkowaniu w
ramach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, informowania o innych przychodach lub zdarzeniach,
majacych lub mogacych mie¢ wplyw na zobowiazania z dzialalnosci gospodarczej, a takze o
dokonanych czynno$ciach, ktére powinny zosta¢ zakwalifikowane jako sprzedaz;

- informowania Wykonawcy o wszelkich innych zdarzeniach faktycznych i prawnych, ktore moga
mie¢ wpltyw na wykonanie Umowy, w tym wplywajacych na status Zamawiajacego jako podatnika
czy zakres jego praw lub obowiazkow w §wietle powszechnie obowigzujacego prawa, powstaniu lub



zmianie obowiazku prowadzenia rachunkowosci w wybrany w Umowie sposob, zmianie formy
optacania podatku, powstania obowiazku zarejestrowania si¢ jako podatnik VAT lub dokonaniu takiej
rejestracji, wszelkich zmianach dotyczacych formy czy zakresu prowadzonej przez Wykonawce
dziatalnosci (w tym przyktadowo proceséw przeksztalcenia, polgczenia czy podziatu), jak rowniez
zmiany obowigzkow Zamawiajacego jako pracodawcy oraz platnika sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, w tym w szczegdlnosci zmian w stanie zatrudnienia oraz jego przebiegu, w tym kwestiami
wynagrodzen, okoliczno$ci zwiazanych ze zmiang, w tym powstaniem i wygasni¢gciem obowiazkow
w zakresie ubezpieczen spotecznych, jak réwniez zwigzanych z obowigzkami w zakresie
nawigzywania umow cywilnoprawnych;

- przekazywania aktualnych informacji o terminach ptatnosci i prowadzeniu rozrachunkéw dla celow
realizacji obowiazkéw dotyczacych nie$ciggalnych ptatnosci i korekt deklaracji wynikajacych z
przepisdw powszechnie obowigzujacego prawa.

h. niezwlocznego, nie pdzniej niz kolejnego dnia roboczego od dnia wystapienia takiej okoliczno$ci czy
zdarzenia, o wszelkich zdarzeniach majacych lub mogacych mie¢ wptyw na:

- wszczgeie lub nawet potencjalng mozliwo$¢ wszczgeia postgpowania administracyjnego,
podatkowego, karno-skarbowego, karnego, sadowego lub jakiejkolwiek kontroli czy inspekcji w
zwiagzku z prowadzong przez Zamawiajacego dziatalno$cig gospodarcza, w tym w szczegolnosci w
zakresie zwigzanym z realizowanymi Ustugami;

- wszelkich innych zdarzeniach ktére maja lub moga mie¢ wplyw na realizacjc Umowy, w
szczego6lnosei takich jak otwarcie likwidacji, zakonczenie likwidacji, procesy podziatu, polaczenia,
przeksztalcenia, wszczecie postepowania upadtosciowego i podobne;

i. niezwlocznego uzupetniania brakow w dostarczonej dokumentacji, udzielania wyczerpujacych i
jednoznacznych wyjasnien na zapytania Wykonawcy oraz stosowania si¢ do jego zalecen;

j-  poinformowania Wykonawcy o zmianach dotyczacych formy opodatkowania, obowiazku
prowadzenia okreslonych ewidencji ksiegowych, obowiazku opodatkowania w zakresie podatku VAT
oraz innych zdarzeniach ktére maja wplyw na realizowang Usluge oraz jej zakres, w tym
przyktadowo: prowadzenie ksiegi czy ewidencji, rozliczenia w zakresie podatku VAT, rozliczenia w
zakresie naliczania ptac oraz w zakresie kadr i ptac.

k. informowania o innych zmianach i zdarzeniach mogacych mie¢ wplyw na realizacj¢ Ustug (np.
zmiany rachunkow bankowych, zmiany adresu, zmiany powigzan kapitalowych, osobowych i
faktycznych z innymi podmiotami);

1.  wskazywania na fakturach korygujacych badz przedlozenia uzgodnien z kontrahentami co do daty
otrzymania faktury korygujacej oraz okresu, w ktorym faktur¢ korygujaca nalezy rozliczy¢. Brak
wskazania przez Zamawiajacego tej daty bedzie oznaczalo przyjecie przez Wykonawce daty
rownorzednej z datg wystawienia dokumentu.

W przypadku braku opisu i usystematyzowania przekazywanych przez Zamawiajacego dokumentow w sposob
okreslony przez Wykonawce, Wykonawca nie odpowiada za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie Ustugi,
w tym w szczegolnosci w zakresie przyporzadkowania i zaszeregowania kategorii kosztow i1 zakupow
towarow, jak rowniez nieprawidlowe ustalenie naleznosci podatkowych.

Naruszenie przez Zamawiajacego obowigzkow wynikajacych z Umowy, niniejszego OWU lub odrebnych
ustalen z Wykonawcg, Wykonawca:
a. jest uprawniony do zawieszenia realizacji Ustug, zgodnie z trybem okreslonym w Rozdziale VII § 2
niniejszego OWU;
b. jest uprawniony do wypowiedzenia umowy ze skutkiem natychmiastowym, zgodnie z trybem
okre§lonym w Rozdziale VII § 2 niniejszego OWU;
c. nie podnosi odpowiedzialnos$ci za szkody poniesione przez Zamawiajacego w zwiagzku lub w wyniku
braku realizacji Ushlugi lub zrealizowania jej w sposob nieprawidlowy (odpowiedzialnos¢ jest
wylaczona do granic dopuszczalnych przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa).

W przypadku gdy zgodnie z wybranym przez Zamawiajacego zakresem Ustugi, Wykonawca sporzadza i
wysyla dla Zamawiajacego pliki elektroniczne JPK V7, Zamawiajacy, o ile Wykonawca nie wskazal mu
inaczej, jest zobowigzany do oznaczenia wilasnych faktur sprzedazy kodami grup towarowych GTU od
GTU 01 do GTU 13 oraz kodem TP. Wykonawca nie dokonuje weryfikacji poprawnosci oznaczenia
dokonanego przez Zamawiajacego.

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



10.

I1.

12.

13.

14.

15.

W przypadku gdy faktury sprzedazowe przekazywane sa przez Zamawiajacego do Wykonawcy z
wykorzystaniem infrastruktury informatycznej, Zamawiajacy moze tez ww. oznaczenie nanosi¢ z
wykorzystaniem tej infrastruktury, kierujac si¢ instrukcjami wyswietlanymi w tym oprogramowaniu.

W przypadku gdy Zamawiajacy dostarcza Wykonawcy samodzielnie wygenerowany plik JPK V7,
Wykonawca nie dokonuje jakiejkolwiek weryfikacji czy ingerencji w taki przekazany plik, przyjmujac za
poprawne dane wskazane w nim przez Zamawiajacego. Wykonawca wskaze Zamawiajacemu odpowiedni
format w jakim powinien zosta¢ przekazany plik oraz sposéb w jaki powinien by¢ dostarczany.

W przypadku gdy Zamawiajacy otrzyma wezwanie do skorygowania lub uzupehienia jakichkolwiek
dokumentow, w tym deklaracji przekazywanych w ramach Uslugi przez Wykonawce od stosownych urzedow
czy innych instytucji, Zamawiajacy jest zobowigzany w dniu jego odebrania przekaza¢ takie wezwanie
Wykonawcy.

W przypadku gdy wezwanie jest wynikiem zawinionego bledu Wykonawcy, Wykonawca przygotuje stosowna
odpowiedz, chyba, ze nie dysponuje stosownymi informacjami czy dokumentami. W takim przypadku
odpowiedz zostanie przygotowana wylacznie w przypadku gdy Zamawiajacy w terminie wskazanym przez
Wykonawcg przekaze mu niezbedne do przygotowania odpowiedzi dokumenty i informacje.

W przypadku gdy wezwanie, o ktorym mowa w ust. 8 powyzej jest wynikiem innej okolicznosci niz zawiniony
btad Wykonawcy, Wykonawca moze przygotowaé na zlecenie Zamawiajgcego odpowiedz z korekta lub
uzupelieniem brakéw za odrgbnym wynagrodzeniem wskazanym w Cenniku lub wskazanym przez
Wykonawce odrgbnie.

W przypadku gdy Zamawiajacy dostrzeze blad lub brak w Dokumentach Zrédtowych lub informacjach
przekazywanych Wykonawcy w celu realizacji Ustug, zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania o
tym Wykonawcy. W takim przypadku Wykonawca wskaze, Zamawiajacemu procedurg dziatania w celu ew.
uzupetnienia lub poprawienia braku, a w przypadku gdy taki bfad lub brak powoduje konieczno$¢ podjgcia
przez Wykonawce dodatkowych dziatan lub czynnos$ci, Wykonawca wskaze réwniez Zamawiajacemu ich
koszt. Zamawiajacy samodzielnie decyduje o zleceniu tych dodatkowych dzialan czy czynno$ci Wykonawcy,
z zastrzezeniem jednak, ze w przypadku takim Wykonawca nie jest odpowiedzialny za skutki zdarzen
wynikajacych z przekazania mu blednych lub brakujacych dokumentéw badz informacji.

Zamawiajacy jest zobowigzany do przekazywania Wykonawcy wszelkich Dokumentéw Zrodtowych lub
informacji w jezyku polskim. W przypadku przekazywania Dokumentéw Zrédtowych badz informacji w
innym jezyku powinny zosta¢ one przetlumaczone przez tlumacza przysiggtego, chyba ze Wykonawca w
drodze indywidualnych uzgodnien z Zamawiajacym wyrazi zgodg¢ na przyjecie innego ttumaczenia.

Realizacja Ustug w jezyku obcym, w tym prowadzenie korespondencji w takim jezyku wymaga odrebnego
uzgodnienia z Wykonawcg oraz podlega dodatkowej oplacie w wysoko$ci indywidualnie wskazanej przez
Wykonawcg, po ustaleniu zakresu czynnos$ci realizowanych w jezyku obcym.

W przypadku zajscia okoliczno$ci wptywajacych na form¢ oraz zakres realizowanych przez Wykonawce na
rzecz Zamawiajacego Ustug, Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu warunki realizacji tak zmienionego
zakresu Ustugi, a uzgodnienie takich nowych warunkéw realizacji Ustugi nie wymaga zmiany Umowy. W
przypadku gdy Zamawiajacy nie akceptuje zmienionego zakresu Ustugi, jest uprawniony do wypowiedzenia
Umowy w trybie natychmiastowym, z zachowaniem jednak przez Wykonawce uprawnienia do otrzymania
wynagrodzenia w wysokosci 2.000,00 ztotych. Zaplata wynagrodzenia, o ktéorym mowa w zdaniu
poprzedzajacym, nie wytacza uprawnienia Wykonawcy do dochodzenia odszkodowania na zasadach ogdlnych,
w przypadku poniesienia przez niego w wyniku tego dziatania szkody w wysokosci przewyzszajacej optacona
przez Zamawiajacego kwotg.

Do sktadania o$wiadczen w imieniu Zamawiajacego w zakresie realizacji niniejszej Umowy, jest uprawniona
wylacznie osoba posiadajaca odpowiednie umocowanie od Zamawiajacego. Wykonawca jest uprawiony do
weryfikacji we wlasnym zakresie takiego umocowania oraz jego zakwestionowania bez podawania przyczyny.



16. W przypadku gdy Zamawiajacy umocowat do sktadania o$wiadczen, w zakresie, o ktorym mowa w ust. 15
powyzej kilka oséb, Wykonawca moze zazada¢ by wskazat on jednego, ktory bedzie uprawniony do
reprezentacji go w stosunkach z Wykonawca.

17. Zamawiajacy jest zobowigzany do niezwlocznego informowania o odwotaniu, wygasnieciu czy zmianach w
zakresie umocowania petnomocnika, ktory realizowat w jego imieniu i na jego rzecz prawa i obowigzki
zwigzane z wykonaniem Umowy. W przypadku braku przekazania Wykonawcy takiej informacji, Wykonawca
jest zwolniony z wszelkiej odpowiedzialnosci wzgledem Zamawiajacego za dziatania i zaniechania powstate w
zwiazku z dziataniem takiego pelnomocnika lub wzglgdem niego.

ROZDZIAL VII: INNE POSTANOWIENIA WSPOLNE
§ 1. WYNAGRODZENIE

1.  Z tytulu $wiadczenia Ustug Wykonawcy przyshuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w Cenniku — dla
wybranej przez Zamawiajacego formy oraz wariantu Ustugi.

2. W przypadku gdy wynagrodzenie Wykonawcy, zgodnie z Cennikiem uzaleznione jest od liczby ,,zapisow”
ksiggowych, przez zapis taki rozumie si¢ kazda operacj¢ ksiggowa dokonang na podstawie Dokumentu
Zrédlowego dostarczonego przez Zamawiajacego, a takze dokumenty wewnetrzne dot. m.in. rdznic
kursowych, amortyzacji, listy ptac (w tym naliczenia sktadek wiascicielskich), zestawienia optat i prowizji
bankowych, ksiggowania na podstawie dodatkowych ewidencji — kazda pozycja ksiggi rachunkowej jest
uwazana za zapis. Za ,,zapis ksiegowy”’ uwaza si¢ takze dokumenty przedlozone a nieksiggowane z uwagi na
wczesniejsze zaewidencjonowanie lub brak zwigzku z prowadzang dziatalno$ciag gospodarcza. Zapisem
ksiggowym sa takze potwierdzenia przelewow, jesli powstanie obowigzku podatkowego jest zwigzane z faktem
uiszczenia lub otrzymania platnosci, a w przypadku pelnej ksiegowosci 5 pozycji przelewu bankowego z
rachunku bankowego, oraz 5 pozycji z raportu kasowego Zamawiajacego. Pewne dokumenty, w szczegblnosci
takie jak dokumenty dot. wewnatrzwspolnotowej dostawy, wewnatrzwspdlnotowego nabycia, importu,
eksportu ustugi i towaréw, dokumenty objete odwrotnym obcigzeniem w podatku VAT moga by¢ traktowane
jako wigksza liczba zapisow (tj. | dokument = x zapiséw ksiggowych) — w takim przypadku liczba ta (x)
bedzie okreslona w Cenniku.

3.  Oprécz wynagrodzenia przewidzianego w ust. 1 Wykonawcy przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w
przypadku zlecenia Wykonawcy Ustug dodatkowych. Ustugi dodatkowe zlecane sa w trybie, o ktorym mowa
w niniejszym OWU. Wysoko$¢ wynagrodzenia z tytulu realizacji Uslug dodatkowych okreslona zostata w
Cenniku lub w drodze indywidualnych ustalen Stron. W przypadku gdy Wykonawca nie wskazal inaczej
przyjmujac do realizacji Ustuge dodatkowa, ptatnos¢ wynagrodzenia za Ushuge dodatkowa nastepuje z dotu —
koszt Ushugi dodatkowej zostaje doliczony do faktury obejmujacej wynagrodzenie Wykonawcy w najblizszym
okresie rozliczeniowym.

4. Zamawiajacy zaplaci Wykonawcy z tytutu ryzyka prowadzenia ksiggowosci i przejgcia odpowiedzialnosci za
prawidlowe obliczenie i naliczenie podatkow 0,37% rocznego przychodu ze sprzedazy towarow i ustug (370 zt
od kazdego miliona). Rozliczenie w/w kwoty bedzie nastgpowaé miesigcznie w wysokosci 1/12 czesci
naleznej kwoty w oparciu o obrot z poprzedniego roku, a koncowe rozliczenie nastagpi w styczniu nastgpnego
roku w oparciu o rzeczywisty obrot Zamawiajacego. Optata nie jest pobierana w przypadku przychodu
Zamawiajacego nizszego niz 5 mln zt rocznie.

5. Wynagrodzenie z tytulu realizacji wszelkich czynno$ci, ktore nie zostaly uwzglgdnione w Cenniku jest
ustalane w sposob indywidualny.

6. Cennik jest integralng czg¢scia Umowy, przy czym Wykonawca jest uprawniony do jego zmiany w trybie, o
ktorym mowa w Rozdziale VIII, co nie stanowi zmiany Umowy. Cennik moze réwniez by¢ na biezaco
uzupehiany o ustugi wezesniej tam niewymienione.

7. W przypadku gdy zgodnie z ustaleniami Stron dane Uslugi, Uslugi dodatkowe lub poszczegdlne czynnosci
maja zosta¢ rozliczone na podstawie czasu pracy Wykonawcy, Wykonawca na zadanie Zamawiajacego
dostarczy zestawienie takiego czasu pracy w formie przez siebie wybranej. W przypadku gdy Zamawiajacy
wnosi uwagi do tak sporzadzonego zestawienia, zobowigzany jest do ich przekazania Wykonawcy nie pozniej
niz w ciagu 5 dni od dnia przestania mu faktury albo zestawienia czasu pracy. W przypadku braku zgloszenia
uwag przez Zamawiajacego, w terminie okre§lonym w zdaniu poprzednim, przyjmuje si¢, ze Zamawiajacy nie
wnosi uwag do przedstawionego czasu pracy i rozliczenia. W przypadku gdy Zamawiajacy zgtosit uwagi do
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zestawienia czasu pracy, Strony zgodnie uzgadniaja zakres niezbgdnej korekty lub wyjasnienia do tak
przygotowanego przez Wykonawce zestawienia.

Wszelkie dodatkowe koszty poniesione przez Wykonawce w imieniu i na rzecz Zamawiajacego (oplaty
skarbowe, koszty korespondencji tradycyjnej, itp.) obcigzaja Zamawiajacego oraz podlegaja zwrotowi przez
Zamawiajacego Wykonawcy na podstawie zestawienia kosztow. Na zadanie Zamawiajacego Wykonawca moze
przedstawi¢ rowniez dokumenty potwierdzajace ich poniesienie.

W przypadku czynnos$ci niezleconych, ktorych niewykonanie w sposob pilny groziloby odpowiedzialno$cia
finansowa, karna lub inna Zamawiajacego badz powstaniu po jego stronie szkody, zastosowanie ma stawka
okreslona w Cenniku. Za czas $wiadczenia Ushugi uznaje si¢ takze czas dojazdu/powrotu do miejsca jej
wykonania, innego niz biuro Wykonawcy.

Wynagrodzenie bedzie ptatne w terminie 7 dni od dnia dorgczenia Zamawiajgcemu faktury VAT.

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 ptatne jest z dotu. Faktury bedg wystawiane przez Zamawiajacego
niezwlocznie po wykonaniu ushigi, najpdézniej do 25 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorych
Ustugi byly $wiadczone. Faktury dostarczane beda droga elektroniczng na adres e-mail Zamawiajacego, na co
Zamawiajacy wyraza zgode. Od dnia wejscia w zycie przepisdw naktadajacych obowigzek wystawiania faktur
w formie ustrukturyzowanej w ramach Krajowego Systemu e-Faktur (dalej: "KSeF"), wystawienie przez
Wykonawce faktury w ramach obowigzkowego KSeF bedzie rownoznaczne z otrzymaniem tej faktury przez
Zamawiajacego.

12. Wynagrodzenie Wykonawcy podlegaé bedzie co roku indeksacji o wskaznik wzrostu przecigtnego

13.

14.

15.

16.

miesi¢cznego wynagrodzenia w sektorze przedsicbiorstw bez wyptaty nagrod z zysku obwieszczonego przez
Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w miesigcu styczniu kazdego roku. Pierwsza indeksacja zostanie
naliczona w lutym 2027 roku.

W przypadku op6znienia w ptatnosciach naliczane bedg odsetki maksymalne za opdzniene.

W przypadku jakiegokolwiek op6znienia w platnosciach, Wykonawca ma prawo na ryzyko i odpowiedzialno$¢
Zamawiajacego wstrzymac si¢ z realizacja ustug objetych niniejsza Umowa, dokonujgc zawieszenia ich
realizacji zgodnie z Rozdziatem VII § 2 OWU.

Wykonawca jest uprawniony do otrzymania pelnego wynagrodzenia nawet pomimo faktycznego braku
realizacji Ushug, w przypadku gdy byl gotowy by Ustugi wykonaé, ale doznal przeszkody z przyczyn
dotyczacych Zamawiajacego.

Zamawiajacy nie moze dokonywac jakichkolwiek potracen przystugujacych mu wierzytelnosci z wzajemnymi

wierzytelnosciami przystugujacymi Wykonawcy na podstawie Umowy.

§ 2. CZAS TRWANIA UMOWY. ZAKONCZENIE WSPOLPRACY

. Ustlugi realizowane sg od dnia wskazanego w Umowie.

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

W przypadku zmian w zakresie Uslug, w tym w przypadku zlecenia Wykonawcy realizacji Ustug
dodatkowych, Strony okresla terminy realizacji tych Ushug.

Umowa moze zosta¢ rozwigzana przez kazda ze Stron w drodze wypowiedzenia z zachowaniem
trzymiesiecznego okresu wypowiedzenia ze skutkiem na koniec miesigca kalendarzowego.

W przypadku wypowiedzenia Umowy, Wykonawca wystawia faktur¢ z gory za trzymiesigczny okres
wypowiedzenia, a w przypadku, gdy w tym okresie Wykonawca realizowat rowniez Ustlugi dodatkowe zostana
one rozliczone odrgbng fakturg lub fakturami, wystawionymi po kazdym miesigcu realizacji tych Ushlug
dodatkowych.

Poza przypadkami okreslonymi w pozostalych zapisach niniejszego OWU, Wykonawca jest uprawniony do
wypowiedzenia Umowy ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych przypadkach:

a. opodznienia Zamawiajacego z zaplata na rzecz Wykonawcy jakiegokolwiek wynagrodzenia lub jego czgsci o

co najmniej 30 dni;
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razace utrudnianie realizacji Ustug, w tym celowe unikanie kontaktu z pracownikami Wykonawcy lub
nieudzielanie niezbednych informacji, ktére doprowadzito do niemozno$¢ prawidtowego §wiadczenia Ustug
co najmniej w jednym okresie rozliczeniowym,

brak dostarczenia kompletnej Dokumentacji Zroédtowej w terminie okre§lonym w Umowie i Zatacznikach
oraz OWU, co uniemozliwia prawidtowe i terminowe dokonanie rozliczen,

niewykonania innych obowiazkéw przez Zamawiajacego (rowniez innych niz wskazane w pozostatych
czgéciach niniejszego OWU, gdzie wprost wskazano na mozliwo$é wypowiedzenia);

powzigcia watpliwosci co do prawdziwosci czy autentycznosci skladanych przez Zamawiajacego
oswiadczen, przekazywanych informacji czy dokumentow;

upadtosci lub likwidacji Zamawiajacego;

realizacji przez Zamawiajacego praw lub obowiazkéw wynikajacych z Umowy lub zwigzanych z jej
realizacja w sposob sprzeczny z zasadami dobrych obyczajow lub z naruszeniem zasad wspotzycia
spolecznego;

gdy $§wiadczenie Ustugi lub Ustug pozostaje zawieszone, zgodnie z niniejszym OWU przez okres dtuzszy niz
2 miesigce;

Zamawiajacy jest uprawniony do wypowiedzenia Umowy, ze skutkiem natychmiastowym w przypadku
razgcego naruszenia przez Wykonawce obowiazkow umownych, pod warunkiem jednak uprzedniego
bezskutecznego wezwania do zaprzestania naruszen z wyznaczeniem mu odpowiedniego, nie krétszego niz 14-
dni terminu do usunig¢cia naruszen.

Oswiadczenie o wypowiedzeniu Umowy powinno kazdorazowo mie¢ forme¢ pisemna pod rygorem
niewaznosci.

Jesli Wykonawca inaczej nie wskazal, Umowa moze zosta¢ wypowiedziana zarowno w catosci, jak i w czesci,
przy czym czgsci tj. wylacznie w zakresie Ustug ksiggowych, albo kadrowo-ptacowych albo poszczegélnych
zleconych Ustug dodatkowych. W przypadku gdy wypowiedzenie ma dotyczy¢ wylacznie cze$ci Ustug lub

Ushug dodatkowych, powinno zosta¢ do wskazane bezposrednio w os$wiadczeniu Strony, ktora ta
wypowiedzenie kieruje do drugiej Strony.

W przypadku rozwigzania Umowy ze skutkiem natychmiastowym z przyczyn lezacych po stronie
Zamawiajacego, Wykonawca nie jest zobowigzany do $wiadczenia Ustug (sporzadzenia rozliczen) za
miesigc oraz okres rozliczeniowy (w przypadku rozliczen w innych niz miesigcznych okresach), w ktorym
rozwigzano Umowe. Wykonawca moze jednak, wedtug wlasnego uznania, sporzadzi¢ rozliczenie koncowe
za dodatkowym wynagrodzeniem zgodnie z Cennikiem.

W przypadku rozwigzania Umowy ze skutkiem natychmiastowym przez Zamawiajacego, Wykonawca
sporzadza dokumenty rozliczenia ksiggowego i podatkowego do dnia rozwigzania Umowy, przy czym
Zamawiajacy zobowiazany jest do uiszczenia wynagrodzenia za wykonane Ustugi zgodnie z Cennikiem.

W przypadku wypowiedzenia Umowy z zachowaniem okresu wypowiedzenia, za ostatni okres
rozliczeniowy uwaza si¢ miesigc kalendarzowy, w ktorym uptywa okres wypowiedzenia. Wykonawca
zobowiazany jest do sporzadzenia rozliczen ksiggowych i podatkowych za ten miesiac, przy czym czynno$ci
te wykonywane sg jedynie w miesigcu nastgpujagcym po miesigcu, ktorego dotycza. Zamawiajacy jest
zobowiazany do dostarczenia kompletu Dokumentéw Zrédlowych za ostatni okres rozliczeniowy w terminie
5 dni roboczych po jego zakonczeniu.

W sytuacji, gdy Wynagrodzenie Wykonawcy jest platne z dotu niezaleznie od innych zapisow OWU
dotyczacych Wynagrodzenia, w sytuacji uptywu okresu wypowiedzenia Wykonawca jest uprawniony do
wystawienia faktury za dokonanie czynnos$ci (sporzadzenie rozliczen) za ostatni okres rozliczeniowy w
terminie 3 dni od dnia dostarczenia dokumentacji za rozliczenie okresu rozliczeniowego, w ktérym uptynat
okres wypowiedzenia.

Po zakonczeniu $wiadczenia Ushlug, niezaleznie od przyczyny, zwrot dokumentacji nastgpuje zgodnie z
zgodnie z Rozdzialem V § 2 OWU.
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Wykonawca moze zawiesi¢ realizacj¢ Ustugi w przypadkach okreslonych w niniejszym OWU, jak rowniez
w innych przypadkach gdy istnieje ryzyko, ze w wyniku braku realizacji przez Zamawiajacego jego
obowiazkéw Wykonawca nie bedzie mogt wykona¢ swoich obowigzkéw w sposob nalezyty, w tym w
szczegblnosci gdy istnieje ryzyko, ze dzialania podejmowane przez Wykonawce moga zosta¢ uznane za
niezgodne z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa lub dane dzialanie mogloby narazi¢ jedna ze
Stron na odpowiedzialno$¢ badz szkode.

Wykonawca jest uprawniony do pelnego wynagrodzenia za okres w ktorym realizacja Ustugi pozostaje
zawieszona.

Wykonawca nie ponosi odpowiedzialnosci wzgledem Zamawiajacego za zdarzenia w okresie w ktorym
realizacja Ustugi pozostata zawieszona oraz powstale w wyniku czy w zwigzku z tym zawieszeniem. Ushugi
podlegaja ponownemu podjeciu na warunkach okre$lonych przez Wykonawce oraz w terminie przez niego
okreslonym jednak dopiero po spetieniu przez Zamawiajacego nastgpujacego warunku:
a) w przypadku gdy zawieszenie nastapito z powodu braku dostarczenia przez Zamawiajacego
informacji lub dokumentacji, w tym Dokumentéw Zrédtowych lub w zwiazku z dostarczeniem
ich w formie nieprawidtowej — po jej uzupetnieniu lub poprawieniu;
b) w przypadku gdy zawieszenie nastapito z powodu braku ptatnosci przez Zamawiajacego — po
jej pelnym uregulowaniu wraz z naleznymi odsetkami, z zastrzezeniem terminu okre§lonego w
ust. 23 ponizej.

Wykonawca jest uprawniony do zawieszenia $§wiadczenie Ustugi lub Uslug réwniez w przypadku
zawieszenia przez Zamawiajacego prowadzenia dzialalnosci gospodarczej. W takim przypadku zawieszenie
trwa do dnia zawiadomienia przez Zamawiajacego o odwieszeniu dziatalnosci.

Zawieszenie §wiadczenia Ushug moze dotyczy¢ zarowno catosci Ustugi jak i poszczegdlnych ich czescei, tj.
wylacznie w zakresie Ustug ksiggowych, albo Kadrowo-ptacowych albo poszczegélnych zleconych Ustug
dodatkowych.

Wykonawca kazdorazowo informuje Zamawiajacego o zawieszeniu $wiadczenia Ushug. Informacja o
zawieszeniu §wiadczenia Ustug zostaje przekazana Zamawiajacemu droga elektroniczna, na wskazany do
kontaktu adres e-mail.

W przypadku gdy zawieszenie ma dotyczy¢ wylacznie czeSci Ustug lub Ustug dodatkowych, zostanie to
wskazane bezposrednio w informacji, o ktorej mowa w ust. 20.

W czasie zawieszenia §wiadczenia Ustug, Wykonawca nie jest zobowiazany do podejmowania jakichkolwiek
czynnosci w celu lub w zwigzku z realizacjag Umowy, chyba ze zawieszenie dotyczy wylacznie czeéci Ustug,
w takim przypadku Wykonawca nie jest zobowigzany do podejmowania jakichkolwiek czynno$ci w celu lub
w zwiazku z realizacja tej czesci Umowy, ktorej realizacja ulegta zawieszeniu.

O ile Wykonaweca inaczej nie wskaze, w informacji, o ktérej mowa w ust. 20, Umowa lub jej czes$¢ pozostaje
zawieszona od dnia w ktorym nastapita przyczyna uzasadniajgca dokonanie zawieszenia.

W przypadku, gdy przyczyna zawieszenia $wiadczenia Ushug byl brak terminowego uregulowania
Wynagrodzenia z tytulu §wiadczonych Ustug zawieszenie §wiadczenia Ustug nastgpuje w terminie 3 dni
Roboczych od dnia zaksiggowania ptatnosci na rachunku bankowym Wykonawcy.

Odpowiedzialno$¢ Wykonawcy za skutki wynikajgce z zawieszenia realizacji Umowy pozostaje wytaczona
w maksymalnym zakresie tj. z zastrzezeniem szkody, ktora Wykonawca wyrzadzit Zamawiajacemu
umyslnie.

Umowa ulega automatycznemu rozwiazaniu z dniem zaprzestania przez Zamawiajacego prowadzenia
dzialalno$ci gospodarczej. Strony ustalaja w drodze porozumienia wszelkie czynnosci zwigzane z
zakonczeniem wspolpracy i rozliczeniem obowigzkéw podatkowych.



27. Rozwigzanie niniejszej umowy bedzie wigza¢ si¢ z wypowiedzeniem petlmomocnictw udzielonych
Wykonawcy przez Zamawiajacego.

§ 3. ODPOWIEDZIALNOSC

1. Wykonawca posiada wazng polis¢ ubezpieczeniowa odpowiedzialnosci cywilnej za szkody wyrzadzone przy
wykonywaniu Ustug oraz zobowiazuje si¢ do jej utrzymania przez caly okres wspolpracy.

2. Wykonawca oraz osoby, ktorymi Wykonawca postuguje si¢ w wykonaniu Ustugi ponosza odpowiedzialnosé
wobec Zamawiajacego wylacznie za szkode poniesiong przez Zamawiajacego bezposrednio na skutek
naruszenia przez Wykonawce obowiazujacych przepisdw prawa, niewykonania lub nienalezytego wykonania
przez Wykonawce postanowien niniejszej Umowy jedynie w wyniku razacego niedbalstwa oraz w granicach
szkody rzeczywiste] poniesionej przez Zamawiajacego, z zastrzezeniem zdania kolejnego. Laczna
odpowiedzialnos¢ Wykonawcy wzgledem Zamawiajacego bez wzglgdu na tytul 1 podstawe tej
odpowiedzialnosci (w tym odpowiedzialnosci z tytutu ewentualnych zobowigzan pozaumownych, na przyktad
odpowiedzialnoséci deliktowej) zostaje ograniczona do lacznej wysokosci 30.000,00 ziotych (stownie:
trzydzie$ci tysigcy ztotych). Ograniczenie, o ktorym mowa w zdaniu poprzednim nie dotyczy szkody
wyrzadzonej umyslnie.

3.  Wylaczona jest odpowiedzialnos¢ Wykonawcy wzgledem Zamawiajacego za utracone korzysci.

4. Okolicznos¢, ze dziatanie lub zaniechanie, z ktorego wynikta szkoda, stanowito niewykonanie lub nienalezyte
wykonanie istniejacego uprzednio zobowigzania, wylacza roszczenia o naprawienie szkody z tytulu czynu
niedozwolonego.

5. Dodatkowo Wykonawca nie ponosi odpowiedzialnosci w szczeg6lnosci za:

a) prawidlowos¢ dokumentacji Zamawiajagcego, w tym prowadzonej przez niego lub dla niego
dokumentacji ksiggowej/rachunkowej oraz kadrowo-ptacowej przed rozpoczg¢ciem $wiadczenia Ustug
w ramach Umowy. Zamawiajacy moze zleci¢ Wykonawcy Ustuge dodatkowa polegajaca na
odptatnym audycie wcze$niej prowadzonej przez Zamawiajacego dokumentacji;

b) za skutki podatkowe i inne nastgpstwa w tym nieprawidtowosci zwiazane z dokonaniem ptatnosci
gotowkowych, dokonaniem przelewow na nieprawidlowe konto tj. konto nie wskazane na tzw. biatej
liscie podatnikéw VAT, niedokonaniem przelewu w systemie podzielonej ptatnosci, wowczas gdy
prawo podatkowe narzuca techniczny sposéb uregulowania lub otrzymywania ptatnosci;

c) peos¢, rzetelno$¢ oraz prawidtowos¢ dokumentacji, informacji czy innych materialdéw uzyskanych
od Zamawiajacego w celu realizacji Umowy;

d) za wady w wynikach swojej pracy, powstate na skutek udzielania przez Zamawiajacego lub inne
wskazane osoby przez niego blednej informacji, udzielenia niepeinej informacji lub nieudzielenia
informacji wymaganej przez Wykonawce, jak rowniez jakakolwiek szkod¢ wynikajaca lub
pozostajaca w zwiazku ze ztozeniem nieprawdziwych lub niepetnych o$wiadczen podpisanych przez
osoby uprawnione do reprezentowania Zamawiajgcego;

e) w przypadku dokonania wpisow w dokumentacji na podstawie wadliwych, przerobionych,
podrobionych czy tez niekompletnych dokumentow dostarczonych przez Zamawiajacego, nawet jesli
Zamawiajacy nie ponosi winy za wady, tre$¢ lub prawdziwos¢ przekazanych dokumentéw;

f) za wystawienie faktur ustrukturyzowanych przez Zamawiajacego za posrednictwem KSeF, w
szczeg6lnosci Wykonawca nie ponosi odpowiedzialnosci za biedne okreslenie danych na fakturze
ustrukturyzowanej, wszelkie btgdy materialne i formalne (w tym format faktury);

g) w wypadku dostarczenia dokumentéw czy informacji przez Zamawiajacego z naruszeniem
ustalonych terminéw, w tym wynikajacych z OWU czy przepisow powszechnie obowigzujacego
prawa, Wykonawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za nieterminowe wykonanie Ustugi, w tym
sporzadzenie czy zlozenie deklaracji czy innych dokumentow we wilasciwych urzedach czy
instytucjach;

h) za szkody pozostajace w zwiazku z niewykonaniem lub nienalezytym wykonaniem obowiazkow
nalozonych na Zamawiajacego na podstawie Umowy, OWU lub ustalen Stron, w tym w
szczegolnosci za szkody wynikle z naruszenia zasad wspOlpracy przez Zamawiajacego lub osoby,
ktorymi si¢ postuguje;

i) za okolicznosci, ktorych Wykonawca nie mogl przewidzie¢ lub im przeciwdziata¢ przy zachowaniu
nalezytej starannosci;

j) inne przypadki wskazane w Umowie lub niniejszym OWU;
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Zamawiajacy ponosi wylaczng odpowiedzialno$¢ za uzupehienie struktur danych generowanych w ramach
jednolitego pliku kontrolnego o struktury nieobjete Umow3.

Ostateczna decyzja w zakresie interpretowania przepisoéw prawa nalezy do Zamawiajacego. Zamawiajacy w
uzasadnionych przypadkach, powinien wystapi¢ z wnioskiem o wigzacg interpretacje prawa do wyznaczonych
organéw administracji panstwowej. Wykonawca nie ponosi odpowiedzialnosci, za Ustugi zrealizowane w
oparciu o interpretacj¢ prawa dokonang przez Zamawiajacego.

Na zadanie Zamawiajacego, Wykonawca dokona realizacji Ustugi, w tym wpisow w dokumentacji wytacznie
na podstawie uzyskanych od Zleceniodawcy informacji i w sposdb przez niego okreslony. W takich
wypadkach Zamawiajacy przyjmuje petna odpowiedzialno$¢ za poprawnos¢ przekazanych informacji, sposob
ich wykorzystania przez Wykonawce dla celow realizacji Ushugi, w tym ujecia w ksiegach, ewidencjach,
raportach czy innej dokumentacji oraz ewentualny brak wilasciwych dokumentow stanowiacych podstawe
powyzszych wpiséw. Jednoczesnie Zamawiajacy o$wiadcza, ze wszelkie wpisy 1 zmiany w dokumentacji
ksiggowej czy kadrowej dokonane na jego zadanie a niepoparte odpowiednimi dokumentami ksiggowymi
odzwierciedlaja rzeczywiscie dokonane operacje gospodarcze, dziatania firmy oraz inne rzeczywiste
zdarzenia.

Na zadanie Zamawiajacego, w ramach rozliczen w zakresie naliczania ptac oraz rozliczen w zakresie kadr i
ptac Wykonawca wykona czynno$ci wylacznie na podstawie uzyskanych od Zamawiajacego informacji i w
sposob przez niego okreslony. W takich wypadkach Zamawiajacy przyjmuje peilng odpowiedzialno$¢ za
poprawno$¢ przekazanych informacji, sposob wykonania tych czynnos$ci oraz ewentualny brak wiasciwych
dokumentow stanowiacych ich podstawe. Jednoczesnie Zamawiajacy o$§wiadcza, ze czynnosci wykonane na
jego zadanie a niepoparte odpowiednimi dokumentami odzwierciedlajg stan rzeczywisty.

Wykonaweca nie bedzie odpowiedzialny wzgledem Zamawiajacego z tytutu dziatania sity wyzszej, przez ktora
nalezy rozumie¢ niezawinione przez zadng ze Stron, nadzwyczajne zdarzenia zewngtrzne czynigce
niemozliwym wykonanie zobowigzan, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢, ani im zapobiec $rodkami
zwyklymi, nawet przy dolozeniu nalezytej starannosci, w szczegdlnosci takie jak: epidemia, wojna, pozar,
susza, powodz, inne naturalne klgski, nowe przepisy prawne, strajki.

Strony przyjmuja, ze do przypadkow sily wyzszej naleza rowniez zdarzenia zwigzane lub wynikle w zwigzku
lub w wyniku pandemii wirusa SARS-CoV-2, wywotujacy chorob¢ COVID-19 i choréb od niej pochodnych

§ 4. REKLAMACJE

Zamawiajacy moze zglasza¢ reklamacje w zakresie §wiadczonych przez Wykonawce Ushug, wskazujac w niej
dane identyfikujace Zamawiajacego oraz opis zdarzenia bedacego podstawa takiej reklamacji.

Zamawiajacy jest uprawniony do wniesienia reklamacji pisemnie lub e-mailowo, na adresy kontaktowe
Wykonawcy wskazane zgodnie z Umowa, w terminie 7 dni od dnia wystgpienia zdarzenia.

Wykonawca w terminie 30 dni od dnia otrzymania zgtoszenia reklamacyjnego ustosunkuje si¢ do niego, przy
czym w szczegélnych wypadkach okres odpowiedzi na reklamacje moze zosta¢ wydtuzony do 45 dni.
Odpowiedz na reklamacje zostanie przekazana Zamawiajacemu w takiej samej formie w jakiej reklamacja
zostala przez Zamawiajacego ztozona.

Gdy udzielenie odpowiedzi na reklamacje bed¢ wymagac¢ uzyskania od Zamawiajacego podania dodatkowych
danych czy informacji, Wykonawca zwroci si¢ do Zamawiajacego o ich udzielnie.

§ 5. POUFNOSC I DANE OSOBOWE

W czasie trwania Umowy, a takze w okresie 10 lat po jej rozwigzaniu lub wygasnigciu, kazda ze Stron
zobowigzuje si¢ do zachowania w S$cistej tajemnicy informacji stanowigcych tajemnic¢ przedsigbiorstwa
drugiej Strony, uzyskanych lub do ktérych otrzymata dostep w zwigzku z przygotowaniem i realizacjag Umowy.
Jakiekolwiek przetwarzanie tajemnicy przedsigbiorstwa, w szczegdlnosci za$ jej przekazywanie, ujawnianie,



wykorzystywanie, zbywanie albo oferowanie zbycia tajemnicy przedsigbiorstwa jest niedopuszczalne, z
wylaczeniem przypadkow, gdy informacje te:

a) musza by¢ ujawnione z mocy powszechnie obowigzujacych przepisdéw prawa lub na podstawie
ostatecznego 1 prawomocnego orzeczenia kompetentnego organu lub na jego prawidlowe zadanie,

b) sa przetwarzane, przekazywane, ujawniane lub udostgpniane do wykorzystania pracownikom Strony,
jak réwniez podwykonawcom wykonujacym ushugi na rzecz Wykonawcy na podstawie umow
zlecenia, umoéw o dzielo oraz podobnych do nich umoéw cywilnoprawnych, w zwigzku z
wykonywaniem ich obowigzkow wynikajacych z tych uméw, a zwigzanych z wykonywaniem
Umowy, jednakze pod rygorem zachowania przedmiotowego paragrafu oraz zobowigzania osob, na
rzecz ktorych nastgpuje przetworzenie informacji, do zachowania tajemnicy, w formie pisemne;.

Zamawiajacy niniejszym udziela zgody Wykonawcy na zamieszczenie danych Zamawiajacego, w tym jego
znaku towarowego lub logo (logotypu) wraz z ujawnieniem faktu §wiadczenia Ustug na rzecz Zamawiajacego
na swojej stronie internetowej, w mediach spolecznosciowych, na liscie kontrahentow, w broszurach, reklamie
oraz wszelkich innych materiatach reklamowych Iub marketingowych. Powyzsze informacje nie stanowia
Informacji Poufnej, o ktdrej mowa w niniejszym paragrafie.

Wykonawca informuje, a Zamawiajacy przyjmuje do wiadomosci i akceptuje fakt, ze obowiazek zachowania
poufnosci jak rowniez obowiazek zachowania tajemnicy zawodowej nie dotyczy informacji udostgpnianych na
podstawie przepisow ustawy z dnia 1 marca 2018 o przeciwdzialaniu praniu pieni¢gdzy oraz o finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. 2018 poz. 723 ze zm.).

W celu uniknigcia watpliwosci zapisy dotyczace zachowania poufnos$ci nie wigza Wykonawcy w stopniu w
jakim zobowigzany jest do wspolpracy z wszelkimi organami administracji publicznej, organami Scigania w
zwigzku z domniemanymi zarzutami niewtasciwego postgpowania, skierowanymi przeciwko Zamawiajacemu,
a pozostajagcymi w zwigzku z realizacja Ustug przez Wykonawce.

W celu realizacji przez Wykonawce Umowy, Zamawiajacy dokonuje powierzenia Wykonawcy przetwarzania
danych osobowych, ktére reguluje zawarta migdzy Stronami umowa powierzenia, sporzadzona wedhig wzoru
stanowigcego zatgcznik do Umowy.

Zamawiajacy zobowigzany jest do zawarcia z Wykonawca umowy, o ktérej mowa w ust. 4 powyzej, w dniu
zawarcia Umowy.

Wykonawca i Zamawiajacy informuja si¢ wzajemnie o przetwarzaniu danych osobowych sygnatariuszy
Umowy, jak roéwniez osob kontaktowych i kazdego pracownika, ktéry moze by¢ zaangazowany w wykonanie
Umowy, w celu realizacji zobowigzan zawartych w Umowie. Strony poinformuja ww. osoby o przetwarzaniu
ich danych osobowych przez druga Strong tak, aby kazda ze Stron spetniata obowiazki informacyjne wobec
tych osob.

Kazda ze Stron jest administratorem danych osobowych drugiej Strony przekazanych w zwigzku z realizacja
Umowy na podstawie prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez kazda ze Stron (art. 6 ust. 1 lit. f
RODO). Ponadto przetwarzanie danych moze by¢ niezb¢dne do wykonania Umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO)
oraz do wypehienia obowiazkow prawnych cigzacych na administratorze danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO). Dodatkowo w przypadku gdy Zamawiajacy wyrazit zgode na przesytanie mu informacji handlowych
i marketingowcach, przetwarzanie danych osobowych nastgpuje na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO). W
przypadku gdy podstawa przetwarzanie danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO uzasadniony interes
administratora polega na utrzymywaniu dobrych relacji ze Zamawiajacym, dbaniu o wizerunek administratora
oraz marketingu bezposrednim.

Dane osobowe moga by¢ przekazywane podmiotom, z pomoca ktoérych Strona realizuje cele przetwarzania
danych, w tym podmiotom utrzymujacym infrastruktur¢ IT kazdej ze Stron, w tym umozliwiajaca wymiang
przez Strony wzajemne]j korespondencji oraz realizacj¢ Ustug. Podanie danych jest dobrowolne ale stanowi
wymog zawarcia i realizacji Umowy. Dane osobowe moga zosta¢ udostgpnione podmiotom i organom
upowaznionym do przetwarzania tych danych na podstawie przepisow prawa. Mozliwe jest zgloszenie



sprzeciwu wobec przetwarzania danych, zadania do nich dostgpu, sprostowania, usuni¢cie, ograniczenia
przetwarzania oraz przeniesienia. Dane przechowywane sa przez czas trwania Umowy, a po jej zakonczeniu
przez okres wynikajacy z przepisoéw rachunkowych i o przedawnieniu roszczen.

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

§ 6. ZAKAZ ZATRUDNIANIA

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

Powyzsze obejmuje takze zakaz sktadania ofert zatrudnienia czy wspolpracy, w tym zarowno bezposredniej,
jak 1 za posrednictwem podmiotdow i 0sob trzecich oraz bez wzglgdu na forme, jak rowniez odptatnosé tej
wspotpracy lub jej brak, zadnemu pracownikowi lub wspotpracownikowi Wykonawcy — niezaleznie od
formy prawnej wspotpracy.

W wypadku naruszenia postanowienia, o ktorym mowa w ust. 1 i 2 powyzej, Zamawiajacy zobowiazuje si¢
do zaptacenia Wykonawcy kary umownej w wysokosci potrocznego wynagrodzenia pracowika lub
wspotpracownika Wykonawcy, nie wigcej jednak niz 60.000,00 zt (stownie: szes¢dziesiat tysigcy zlotych).
Wykonawca jest uprawniony do dochodzenia odszkodowania przewyzszajacego zastrzezong kar¢ umowna.

ROZDZIAL VIII: POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

Niniejsze OWU wigze Zamawiajacego, w przypadku dorgczenia OWU przed zawarciem Umowy lub
udostepnienia OWU Zamawiajgcemu w postaci elektronicznej, rowniez poprzez wskazanie na ich publikacje
na stronie internetowej Wykonawcy, przy czym Wykonawca o$wiadcza, ze udostepnione na stronie
internetowej: biuro-ceteris.pl. OWU moze by¢ przez Zamawiajagcego w kazdym czasie odtwarzane,
Zamawiajacy ma ponadto mozliwos¢ ich kazdorazowego zapisywania na swoim komputerze, oraz ich
drukowania.

Wykonawca oraz Zamawiajacy moga odmiennie okresli¢ tres¢ zasad realizacji Ustug w Umowie, w tym w
szczegblno$ci poprzez wyrazne wylgczenie stosowania poszczegélnych postanowien OWU lub ich
modyfikacje.

Podziat Umowy oraz OWU na jednostki redakcyjne ma charakter pomocniczy i nie wptywa na interpretacje
poszczegolnych ich postanowien.

O ile z kontekstu nie wynika inaczej, w Umowie oraz niniejszym OWU wyrazy wskazujace liczbe pojedyncza
dotycza liczby mnogiej i odwrotnie.

O ile z kontekstu nie wynika inaczej, wyrazenia ,,ponizej”, ,,powyzej", jak i stowa o podobnym wydzwigku
odnosza si¢ réwniez do niniejszego OWU lub Umowy jako catosci, a nie tylko do konkretnych ustepdéw lub
postanowien, w ktdrych takie wyrazenie wystepuje.

Wyrazenia lub zwroty niezdefiniowane w niniejszym OWU lub Umowie winny by¢ interpretowane zgodnie z
powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa Rzeczypospolitej Polskiej, a w przypadku braku takiej
definicji winny by¢ interpretowane zgodnie ze znaczeniem przypisywanym im w orzecznictwie, doktrynie Iub
przy uwzglednieniu powszechnie przypisywanego im znaczenia, w szczegélnoSci biznesowego i
ekonomicznego.

Jezeli ktores z postanowien OWU lub Umowy jest lub stanie si¢ w catosci albo w czeséci nieskuteczne (na
przyktad z powodu zmiany przepisow prawa), nie narusza to skutecznosci pozostatych postanowien. W takim
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przypadku w miejsce postanowienia nieskutecznego, nalezy powzia¢ najbardziej zblizone do niego
postanowienie, ktore bedzie skuteczne.

OWU stanowi integralng cz¢s¢ Umowy. Wszelkie odstgpstwa od OWU wymagaja wyraznego zawarcia
odpowiednich zapisow w Umowie. W przypadku rozbieznosci pomigdzy Umowag a OWU, pierwszenstwo
maja zapisy Umowy.

Umowa oraz niniejsze OWU podlegaja prawu polskiemu, przy czym w sprawach nieuregulowanych w
Umowie lub w OWU stosuje si¢ przepisy polskiego kodeksu cywilnego.

Wszelkie spory wynikte lub mogace wynikna¢ w zwiazku z Umowa lub niniejszym OWU, a ktorych Stronom
nie uda si¢ rozwigza¢ w drodze negocjacji, beda rozstrzygane wylacznie przez polski sad powszechny
wlasciwy dla siedziby Wykonawcy.

Tres¢ OWU moze ulec zmianie. O wszelkich zmianach Zamawiajacy zostanie poinformowany poprzez
informacje droga e-mailowa zawierajacej termin ich wejscia w zycie. Termin wejscia w zycie zmian nie bedzie
krotszy niz 14 dni od dnia ich wystania. W razie, gdy Zamawiajacy, nie akceptuje nowej treSci OWU
obowigzany jest zawiadomi¢ o tym fakcie Wykonawce w wiadomosci e-mailowej, w ciggu 14 dni od daty
przestania przez Wykonawce informacji o zmianie OWU. Brak akceptacji jest réwnoznaczny z
wypowiedzeniem Umowy z zachowaniem okresoéw wypowiedzenia wskazanych w niniejszym OWU, przy
czym w okresie wypowiedzenia zastosowanie maja dotychczasowe postanowienia OWU.

Wykonawca jest uprawniony do zmian Cennika, w trybie zmian OWU, okres§lonym w ustgpach powyze;j.

W przypadku gdy zmiana OWU lub Cennika zwigzana jest z faktem zmian w przepisach powszechnie
obowigzujacego prawa, ktore naklada na Zamawiajacego dodatkowe obowiagzki i skutkuje zmiang zakresu
Ushug lub Ushug dodatkowych realizowanych przez Wykonawce, Wykonawca jest uprawniony do
wprowadzenia zmian OWU lub Cennika, ktorych wejscie w zycie bedzie nastgpowato w okresie krotszym niz
wskazany w ust. 11 powyzej, przy czym Zamawiajacy jest uprawniony do odmowy akceptacji zmian, ze
skutkiem, o ktérym mowa w ust. 11 powyze;.

Zmiana Og6lnych Warunkéw Umoéw i Cennika dokonana wedtug zasad okreslonych w niniejszym paragrafie

nie stanowi zmiany Umowy oraz nie wymaga aneksu do Umowy.

Strony beda wykorzystywa¢ do wzajemnego kontaktu wylacznie dane wskazane do kontaktu w Umowie.
Zmiana adresu oraz innych danych kontaktowych wskazanych przez Stron¢ wymaga zawiadomienia drugiej
Strony co najmniej w formie dokumentowej, pod rygorem uznania korespondencji nadanej na taki adres za

doreczong w dniu jej nadania (wyslania). Zmiana danych kontaktowych nie stanowi zmiany Umowy.

Jezeli niniejsze OWU wystepuje w wersji dwu- lub wielojezycznej, to w razie rozbieznosci jezykowych,

wylacznie wigzaca jest polska wersja jezykowa OWU.



