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UMOWA O OBSLUGE PLACOWO-KADROWA NR RZP/...... /2018
dnia ..o, w Warszawie pomigdzy:
Fundacja Badawcza MagTop - Miedzynarodowe Centrum Sprzezenia Magnetyzmu

i Nadprzewodnictwa z Materia Topologiczng z siedziba w Warszawie (kod pocztowy: 02-668) przy
ul. Aleja Lotnikow 32/46, o numerze NIP 5213763730, wpisana pod numerem KRS 0000658143 do
Rejestru Przedsigbiorcoéw prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie; XIlII
Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, zwana w dalszej czgsci Zleceniodawca,
reprezentowang przy niniejszej umowie przez:

a

.......................... ,Zsiedzibg W ......oooveeeenn. (KO POCZIOWY ool ), PIZY e,
bedacym ptatnikiem VAT, nr NIP .............. ,REGON ............... , dziatajaca na podstawie wpisu do
KRSonr.......coooe e , zwang dalej Zleceniobiorca, reprezentowang przez:

w wyniku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonego w trybie art. 4 pkt. 8
ustawy Prawo zamowien publicznych o nr RZP/...../2018, zostata zawarta umowa o nastepujacej tresci:
§1

1 Prace bedace przedmiotem niniejszej umowy wykonane zostang zgodnie z przepisami polskiego
prawa pracy, kodeksu cywilnego oraz przepisami podatkowymi i Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych, innymi wewnetrznymi unormowaniami Zleceniodawcy, oraz zgodnie z wytycznymi
w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkow w ramach Programu Operacyjnego Inteligentny Rozwoj
2014-2020, Dokumentacja konkursowa dla Programu Mi¢dzynarodowe Agendy Badawcze, w
ramach ktorego realizowany jest projekt Migdzynarodowe Centrum Sprzgzenia Magnetyzmu i
Nadprzewodnictwa z Materia Topologiczna, finansowany z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej, ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu
Operacyjnego Inteligentny Rozwoéj, O$ IV: Zwigkszenie potencjalu naukowo-badawczego,
dziatanie 4.3. Migdzynarodowe Agendy Badawcze.

2 Przedmiotem niniejszej umowy jest ustuga $wiadczenia obslugi ptacowo-kadrowej, z
uwzglednieniem przepiséw i wytycznych, o ktorej mowa w ust. 1, zwana dalej ,,obstuga ptacowo-
kadrowa”.

3 Szczegbtowy opis przedmiotu umowy stanowi oferta Zleceniobiorcy oraz zapytanie ofertowe
Zleceniodawcy z dnia ............... r., stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszej umowy.

§2
1 Przedmiotem obstugi ptacowo-kadrowej jest:
a Kalkulacja wynagrodzen w zakresie okreslonym w Zataczniku nr 2;
b Zadania administracji kadrowej w zakresie okreslonym w Zataczniku nr 2;
¢ Prace roczne zwigzane z obstugg kadrowo- ptacowa okre§lone w Zataczniku nr 2;

Fundusze j . Unia Europejska #*s
EUfOpejSkie F N P Fund_aqa na_r;ecz Europejski Fundusz A,
Inteligentny Rozwéj L, Nauki Polskiej Rozwoju Regionalnego * X




HagiTop

d Obstuga kontroli skarbowych i podatkowych oraz ZUS w zakresie objetym umowa; na zasadach
okreslonych § 7 ust. 2 lit. a), z wylaczeniem post¢gpowania kontrolnego i podatkowego, o ktorym
mowa w § 10, niniejszej umowy;

e Udzielanie ustnych informacji o przepisach w zakresie objetym umowa, a takze konsultacji co
do zakresu i prawidtowosci dokumentacji kadrowo-ptacowej w wymiarze ........... godzin
miesigcznie; w przypadku, gdy Zleceniodawca wystapi o pisemng informacj¢ Zleceniobiorca
udzieli odpowiedzi w terminie 3 dni od daty zatwierdzenia przez Zleceniodawcg wynagrodzenia
za jej przygotowanie; w przypadku przekroczenia wskazanego wyzej limitu godzin udzielania
informacji i wyjasnien, Zleceniobiorca obcigzy Zleceniodawce na zasadach opisanych w § 7

ust. 2 lit. b).
f Udzielanie ustnych wyjasnien dotyczacych prowadzonej ewidencji ptacowo-kadrowej w
WYMIArze .......c.ocvvvenen. godzin miesi¢cznie; w przypadku przekroczenia wskazanego wyzej

limitu godzin udzielania informacji i wyjasnien, Zleceniobiorca obcigzy Zleceniodawce na
zasadach opisanych w 8§ 7 ust. 2 lit. b).
Przed rozpoczeciem $wiadczenia obstugi kadrowo-placowej Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do
zapoznanie si¢ z aktami wewnetrznymi Zleceniodawcy, w szczegolnosci regulaminem pracy,
wynagradzania i wytycznymi do projektu.
Szczegbdlowy zakres prac zwigzanych z wykonaniem Ustugi przedstawia Zatacznik nr 1 Zakres 1
organizacja prac Etap 1 do niniejszej Umowy.

§3
Umowa zostaje zawarta na czas okre$lony od dnia ................ rokudodnia .................. roku.
Wdrozenie ustugi przed podjeciem obstugi kadrowo-ptacowej rozpoczete zostanie od dnia zawarcia
umowy i zakonczone w dniu .................. roku.
Ustuga kalkulacji wynagrodzen 1 wybrane zadania administracji kadrowej rozpocze¢te zostang od
dnia .....ooeviiennn, roku jednak nie wcze$niej niz w terminie 2 dni od zakonczenia wdrozenia
ustugi.

§4

Obstuga kadrowo-ptacowa realizowana jest przez Zleceniobiorce w terminach okreslonych w
Zataczniku nr 2 do umowy pod warunkiem terminowego i systematycznego dostarczania przez
Zleceniodawce dokumentow w terminach okreslonych w Zataczniku nr 3 do umowy.

Terminy okre$lone w Zataczniku nr 2 do umowy ulegajg przesunigciu w przypadku nieterminowego
dostarczania przez Zleceniodawce dokumentdw, innych dokumentéw istotnych z punktu widzenia
umowy, o czas odpowiadajgcy zwloce w dostarczeniu dokumentéw z uwzglednieniem skutkdéw
podatkowych wynikajacych z przesuniecia dokumentow do innego okresu sprawozdawczego.

W przypadku dostarczenia dokumentéw do Zleceniobiorcy po terminach okre§lonych w Zatgczniku
nr 3 niniejszej umowy strony ustalg indywidualne terminy wprowadzenia dokumentow do systemu,
uzgodnig miesiac i rok, w ktorym nalezy uja¢ dokumenty oraz uzgodnia termin sporzadzenia
wynikajacych z ksigg deklaracji oraz raportow. Strony zgodnie postanawiajg, iz w przypadku gdy
Strony nie dojda do porozumienia w powyzszym zakresie, Zleceniobiorca bedzie jednostronnie
uprawniony do podjgcia zgodnej z prawem decyzji w tych kwestiach.

Za wykonanie na zadanie Zleceniodawcy, prac w terminie krotszym niz przewiduje Umowa
W Zataczniku nr 2 niniejszej Umowy Strony uzgodnig odrgbne wynagrodzenie wg zasad
okreslonych w § 7 ust. 2-4 niniejszej Umowy.

Fundusze j . Unia Europejska #*s
EUfOpejSkie F N P Fund_aqa na_r;ecz Europejski Fundusz A,
Inteligentny Rozwéj L, Nauki Polskiej Rozwoju Regionalnego * X




HagiTop

Dowodem dostarczenia przez Zleceniodawce dokumentéw po terminie jest pisemna notatka
potwierdzajaca wptyw dokumentow, podpisana przez wyznaczonych pracownikow Zleceniobiorcy,
przez pracownikow Zleceniodawcy lub data nadania korespondencji przez Zleceniodawce.
Zleceniobiorca poinformuje Zleceniodawce o wplywie dokumentéw po terminie okreslonym w
Zataczniku nr 3 niniejszej Umowy.

85
Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do wykonania prac okreslonych niniejszg umowa z zachowaniem
nalezytej starannosci w rozumieniu art. 355 § 2 kodeksu cywilnego.
Za szkody wynikte w zwigzku z wykonywaniem przez Zleceniobiorce prac okreslonych w niniejszej
umowie, Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialno$¢ na zasadach okreslonych w kodeksie cywilnym
przy uwzglednieniu profesjonalnego charakteru prowadzonej przez Zleceniobiorce dziatalnosci,
Z zastrzezeniem ponizszych ustgpow.
Zleceniobiorca, ponosi odpowiedzialno$¢ cywilng za szkody wyrzadzone w nastgpstwie jego
dziatania lub zaniechania, wynikle w zwiazku z prowadzong przez niego dzialalnoscia.
Odpowiedzialno§¢  Zleceniobiorcy nie obejmuje ewentualnych utraconych korzysci.
Odpowiedzialnos¢, o jakiej mowa w ust. 2 nie dotyczy sytuacji, w ktorych nieprawidtowosci
wynikaja z nierzetelnosci przekazanych przez Zleceniodawce dokumentoéw zrodtowych oraz ich
opisow.
W celu prawidtowej realizacji Umowy Zleceniodawca udzieli pracownikom Zleceniobiorcy
pelmomocnictw, do podpisywania i sktadania w imieniu Zleceniodawcy deklaracji i formularzy
ZUS, US.
W przypadkach uzasadnionych okoliczno$ciami oraz wolg stron Umowy, Zleceniodawca
zobowiazuje si¢ udzieli¢ wybranej przez Zleceniobiorce osobie pelnomocnictwa ogdlnego lub
szczeg6lnego na zasadach okreslonych w Ordynacji Podatkowej oraz przepisach wykonawczych do
art. 138j § 1 tej ustawy.
W przypadku gdy zaistnieje konieczno$¢ uiszczenia optaty skarbowej od petlnomocnictwa,
Zleceniobiorca obcigzy Zleceniodawce kwota stanowiaca rownowarto$¢ optaty skarbowe;.
Zleceniobiorca zastrzega sobie prawo do odmowy podpisania deklaracji podatkowych w sytuacji,
gdy Zleceniodawca w jakikolwiek sposob naruszy przepisy prawa. Odmowa podpisania przez
Zleceniobiorce deklaracji podatkowych, z przyczyn, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim nie
stanowi niewykonania lub nienalezytego wykonania Umowy.
Za szkody wynikle z nieterminowego udzielenia pelnomocnictwa Zleceniobiorca
odpowiedzialno$ci nie ponosi.

§6

Zleceniodawca zobowiazuje si¢ do:
a Prowadzenia spraw zwigzanych z wypadkami pracownikow w drodze, do, z i w pracy;
b Nadzorowania i egzekwowanie badan okresowych pracownikow (bhp i inne);
¢ Prowadzenia szkolen pracownikow (bhp, ppoz, podnoszenia kwalifikacji osobistych);
d Biezacego pisemnego informowania Zleceniobiorcy o zmianach majacych wplyw na
wykonywang ustugg;
Ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy zatrudnionych oséb;
f Wykonywanie innych obowigzkéw natozonych na Zleceniodawce jako pracodawce, nie

@D

objetych umowa.
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2 Wszelkie wyjasnienia, opisy i akceptacje dokumentéw pod wzglgdem merytorycznym i formalno-
rachunkowym bedg potwierdzone stosownym opisem, datg i podpisem na dokumencie osoby
upowaznionej u Zleceniodawcy. W przypadku zgloszenia przez Zleceniobiorce watpliwosci,
co do dowoddw przekazywanych przez Zleceniodawce, na pisemne zapytanie w tej sprawie
przekazane — poczta, faksem, poczta elektroniczng lub osobiscie przez pracownika Zleceniobiorcy,
Zleceniodawca zobowiazuje si¢ niezwlocznie, nie poézniej niz w terminie 3 dni roboczych od dnia
dorgczenia zapytania i nie pozniej niz w terminie 2 dni przed terminem sporzadzenia deklaracji
podatkowych, ZUS, przedstawi¢ dodatkowe wyjasnienia, ktore pozwola na poprawne wykonanie
ustugi. Nie udzielenie takich wyjasnien przez Zleceniodawcg bedzie skutkowaé brakiem
odpowiedzialnosci Zleceniobiorcy za nienalezyte wykonanie ustugi w tym zakresie.

3 Zleceniodawca zapewnia, ze wszelkie przekazane dowody sa kompletne i rzetelne to jest zgodne
Z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych.

87
1 Laczne wynagrodzenie Zleceniobiorcy za $wiadczenie obslugi kadrowo-ptacowej wynosi:
«evevvenn.. PLN brutto (stownie: .................. Ywtym 23 % VAT, tj. oo, PLN (stownie:
.................... ) netto:. ................. PLN (stownie: ....................c0), W EYM:
a Wynagrodzenie netto za jeden miesigc wykonywania ustugi administracji ptac wynosi:
TP zt (stownie: ..................... ) zryczaltowanej optaty miesi¢cznej
tacznie za grupe od 1 do 10 Pracownikow;
. zk (stownie: ..................... ) miesigcznie za kazdg nastepng osobe —
od 11 do 25 Pracownikow podlegajaca administracji ptacowej, na jedne;j liscie ptac.
. zt (slownie: ..................... ) za kazda dodatkowa list¢ ptac dla
jednego Pracownika.
b Wynagrodzenie netto za jeden miesigc wykonywania ustugi zewnetrznej administracji kadr z
portalem pracowniczym wynosi:

P zt (stownie: ..................... ) zryczattowanej oplaty miesigcznej
acznie za grupe od 1 do 10 Pracownikdw;
o zt (slownie: ..................... ) miesiecznie za kazdg nastepng osobe —

powyzej 11 — podlegajaca administracji kadrowe;.
¢ Naleznos¢ dla Zleceniobiorcy za administracj¢ umowami cywilnoprawnymi wynosi
................... zt (stownie: ...................) netto miesi¢cznie za jeden rachunek na jednej
liScie plac.
d Naleznos¢ dla Zleceniobiorcy za sporzadzanie formularzy PIT-11 lub PIT-40 wynosi
................... zt (stownie: ...................) netto za kazdy formularz .

2 Zleceniobiorca obcigzy Zleceniodawce dodatkowym wynagrodzeniem wedtug rzeczywistego czasu
pracy w oparciu o cen¢ za godzing pracy, zaprezentowang w taryfikatorze, o ktorym mowa w ust. 3
niniejszego paragrafu za:

a kazda godzing konsultacji przy obstudze biegltego rewidenta lub obstudze kontroli okreslonych
w 8 2 ust. 1 lit. d) Umowy,

b kazda godzing dodatkowych konsultacji oraz wyjasnien wykraczajacych poza wymiar lub
zakres Umowy, okre$lone w § 2 ust. 1 lit. €) i f) Umowy,

Cc za kazda godzing pracy wykonanej w skutek wystgpienia korekt w dokumentach ksiggowo-
podatkowych z przyczyn lezacych po stronie Zleceniodawcy.

3 Wynagrodzenie za wykonane prace, 0 ktérych mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu okreslone jest
na podstawie taryfikatora obowigzujgcego u Zleceniobiorcy.
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a W dniu podpisania Umowy wynagrodzenie wynosi:
I zk netto za godzine pracy asystenta,
o, zl netto za godzing pracy specjalisty/starszego specjalisty,
1| zl netto za godzing¢ pracy menedzera/starszego menedzera.

Wystarczajagca 1 kompletng podstawa do obcigzenia Zleceniodawcy wynagrodzeniem za

rzeczywisty czas pracy jest biezaca ewidencja czasu wykonanych zadan przez pracownikow

Zleceniobiorcy prowadzona zgodnie ze standardem Zleceniobiorcy, okazywana na kazde zadanie

Zleceniodawcy. Zleceniodawca o$wiadcza, iz zapoznat si¢ ze standardowa ewidencjg wykonanych

zadan przez pracownikow Zleceniobiorcy i nie zglasza do niej zastrzezen. Na podstawie ww.

ewidencji wykonanych zadan przez pracownikdéw Zleceniobiorcy oraz wystawionej faktury,

Zleceniodawca bedzie regulowat wszelkie ptatnosci na rzecz Zleceniobiorcy okre§lone w Umowie

lub jej Zalacznikach zalezne od rzeczywistego czasu pracy.

Zleceniobiorca obcigzy Zleceniodawce dodatkowym wynagrodzeniem w wysoko$ci rzeczywistych

kosztow ttumaczen, przesytek pocztowych, optat bankowych.

Strony ustalaja, ze okresem rozliczeniowym jest miesigc kalendarzowy. Ostatni dzien miesigca jest

dniem okres$lajacym moment zakonczenia wykonywania ustugi za dany okres.

a Faktura za dany okres rozliczeniowy jest wystawiana w ciggu 7 dni od daty zakonczenia
wykonywania ustugi dotyczacej danego okresu rozliczeniowego i obejmuje zar6wno ryczalt jak
i dodatkowe wynagrodzenie za prace wykonane w danym okresie rozliczeniowym, ustalone
W oparciu o stawki okreslone w niniejszym paragrafie.

b Wynagrodzenie netto powickszone bedzie o podatek od towaréw i ustug w obowigzujacej
aktualnie wysokosci.

Wynagrodzenie platne bedzie na podstawie faktury wystawionej przez Zleceniobiorce w terminie

14 dni, od daty wystawienia i przekazania w formie elektronicznej, na rachunek bankowy

Zleceniobiorcy podany na fakturze.

Strony ustalajg, iz dniem zaptaty jest dzien uznania rachunku bankowego Zleceniobiorcy.

§8
Zleceniobiorca zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wobec 0s6b trzecich wszelkich faktow
oraz informacji, jakie uzyskat w zwiazku z wykonywaniem niniejszej umowy.
Zleceniobiorca oswiadcza takze, ze osoby zatrudnione przez niego przy wykonywaniu niniejszej
umowy rowniez podpisalty o$wiadczenia o zachowaniu tajemnicy.
Zobowigzania wyrazone w ust. 1 i 2 niniejszego paragrafu nie majg zastosowania w przypadku
pisemnego zwolnienia Zleceniobiorcy przez Zleceniodawcg z zachowania tajemnicy wobec
wskazanej osoby trzeciej, a takze wobec zewnetrznych kontroli prowadzonych na podstawie
upowaznien stosownych organow panstwowych lub innych organéw/instytucji/podmiotéw
dziatajacych na zlecenie Zleceniodawcy.
Zachowanie poufnosci, co do spraw Zleceniodawcy obowigzuje Zleceniobiorce bezterminowo
rOwniez po rozwigzaniu niniejszej uUmowy.
Zleceniodawca powierza Zleceniobiorcy przetwarzanie danych osobowych pracownikow
Zleceniodawcy w celu $wiadczenia przez Zleceniobiorce ustug okreslonych niniejsza umowa na
rzecz Zleceniodawcy.
Przetwarzanie przez Zleceniobiorcg¢ danych osobowych dotyczy danych pracownikéw
Zleceniodawcy oraz innych oséb §wiadczacych pracg na rzecz Zleceniodawcy uzyskanych przezen
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zgodnie z przepisami prawa pracy. Zleceniodawca odpowiada za uzyskanie zgody na
administrowanie danymi osobowymi, ktére Zleceniobiorcy do przetwarzania dostarcza.

7 W zwiazku z powierzeniem Zleceniobiorcy przetwarzania danych osobowych w celu i zakresie
wskazanym w ust. 5 i 6 niniejszego paragrafu, Zleceniodawca niniejszym upowaznia Zleceniobiorce
do udzielania, w imieniu Zleceniodawcy upowaznien do przetwarzania danych osobowych przez
pracownikom Zleceniobiorcy.

8 Podczas realizowania Umowy Strony Umowy godza si¢ na uzywanie poczty elektronicznej. Strony
sa Swiadome, Zze nie jest mozliwe pelne zagwarantowanie bezpieczenstwa, poufnosci ani
bezbtednosci transmisji danych droga elektroniczng. Informacje takie moga ulega¢ uszkodzeniu,
przechwyceniu lub stracie. Moga one dociera¢ do Zleceniodawcy lub Zleceniobiorcy z opdéznieniem
lub by¢ niekompletne. W zwigzku z tym, jakkolwiek Strony Umowy zobowigzujg si¢ stosowac
wystarczajace mechanizmy wykrywania wiruséw komputerowych przed przestaniem informacji
droga elektroniczng, nalezy zdawac sobie sprawe, ze mechanizmy takie nie dajg pewnosci, ze
przesytane informacje nie beda zawiera¢ zadnych wirusow.

9 Zleceniodawca, wyraza zgodg¢ na przesylanie przez Zleceniobiorce drogg elektroniczng informacji
oraz komentarzy ekspertow Grant Thornton zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci gospodarcze;j,
w tym w szczegodlnosci dotyczacych prawa podatkowego (Newsletter Grant Thornton, Wiadomo$ci
Podatkowe, Alert Podatkowy, Z wokandy) zgodnie z Ustawa o $wiadczeniu ustug droga
elektroniczng z dnia 18 lipca 2002 r. (tekst jednolity: Dz.U. z 2002 r. Nr 144, poz 1204). Przesytki
elektroniczne bgdg przekazywane na adres ................. e ;

10 Kazda ze Stron Umowy odpowiada¢ bedzie za ochrone wlasnych interesow w zakresie
elektronicznej transmisji danych i zadna ze Stron (w tym ich pracownicy i inni przedstawiciele) nie
beda mie¢ wobec siebie zadnych zobowigzan wynikajacych z jakiejkolwiek podstawy prawnej,
naruszenia niniejszej Umowy z tytutu jakichkolwiek bledow, uszkodzen, utraty danych lub brakéw
zaistniatych w wyniku przekazywania informacji drogg elektroniczng miedzy stronami i faktu
opierania si¢ na informacjach uzyskanych tg droga.

89
Do kontaktéw pomiedzy stronami wyznacza si¢ nastepujace osoby:
1) ze strony Zleceniodawcy:

§10

1 Niniejsza umowa nie obejmuje upowaznienia do wystgpowania Zleceniobiorcy w imieniu
Zleceniodawcy w postepowaniach kontrolnych i podatkowych.

2 Ewentualne wystegpowanie w imieniu Zleceniodawcy w trakcie kontroli oraz postepowan
podatkowych zawsze odbywa si¢ na podstawie odrebnych porozumien i udzielonych odrebnie
pelnomocnictw.

3 Udostepnienie dokumentéw do kontroli przez upowaznione organa nastgpuje nie wczesniej niz
w momencie podpisania przez osob¢ upowazniong ze strony Zleceniodawcy upowaznienia
do kontroli.
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Niniejsza umowa nie obejmuje ustug w rozumieniu ustawy o doradztwie podatkowym.

§11
Kazda ze stron niniejszej umowy zastrzega sobie mozliwos¢ jej wypowiedzenia z zachowaniem
jednomiesigcznego okresu wypowiedzenia. Okres wypowiedzenia rozpoczyna si¢ z pierwszym
dniem miesigca nastgpujgcego po miesigcu, w ktorym drugiej stronie umowy dorgczono pisemne
wypowiedzenie, a konczy z ostatnim dniem drugiego miesigca. Pomimo zakonczenia niniejszej
umowy w oparciu o wypowiedzenie Zleceniobiorca zobowigzany jest do sporzadzenia deklaracji
podatkowych oraz przekazania informacji o kwotach zobowigzan podatkowych do zaptaty
przez Zleceniodawce za ostatni miesigc trwania umowy.
Wypowiedzenie winno zosta¢ dorgczone drugiej stronie albo przestane listem poleconym najpozniej
ostatniego dnia miesigca poprzedzajacego miesigc, z poczatkiem, ktorego rozpoczyna bieg okresu
wypowiedzenia. Z momentem rozwigzania niniejszej Umowy Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do
zwrotu dokumentacji ptacowej Zleceniodawcy oraz wszelkich nalezgcych do niego dokumentow
bedacych w posiadaniu Zleceniobiorcy, w terminie uzgodnionym przez Strony, pozwalajacym
Zleceniobiorcy na sporzadzenie stosownych deklaracji podatkowych do ktorych sporzadzenia
zobowigzany jest Zleceniobiorca w zwigzku z rozwigzaniem Umowy.
Zleceniodawca zobowiazuje si¢ do pokrycia wszelkich uzasadnionych kosztow, jakie poniesie
Zleceniobiorca tytutem uzyskania przystugujacych mu od Zleceniodawcy naleznosci wynikajacych
z niniejszej Umowy.
W przypadku, gdy Zleceniodawca nie wywigzuje si¢ z obowiazku zaptaty zgodnie z terminem
okreslonym w § 7 ust. 8, Zleceniobiorca zastrzega sobie prawo do:
a) Rozwigzania niniejszej umowy bez wypowiedzenia w terminie 30 dni od daty dorgczenia
pierwszej niezaptaconej faktury;
b) Natychmiastowego wstrzymania biezacej realizacji ustugi,
C) Zatrzymania rezultatow prac za okres nieuregulowanych ptatnosci (z wylaczeniem
dokumentow zrédtowych bedacych wiasnoscia Zleceniodawcy);
d) Zadania wptacenia przez Zleceniodawce zaliczki na poczet przysztego wynagrodzenia, o
ktérym mowa w § 7 Umowy.
Kazdej ze stron przystuguje mozliwo$¢ rozwigzania Umowy ze skutkiem natychmiastowym, z

zastrzezeniem postanowien ust. 5 ponizej, w sytuacji niewykonywania przez strony obowigzkow
umownych w szczegdlnosci w przypadku nieprzestrzegania przez strony procedur pracy,
harmonograméw okre§lonych w Umowie; wystgpienia nieprawidtowos$ci w prowadzonej ewidencji
ptacowej, oczekiwania od stron wykonania czynu zabronionego prawem lub sporzadzania deklaracji
i sprawozdan w oparciu o dane niezgodne z obowigzujacymi przepisami, majacych wplyw na
odpowiedzialno$¢ stron, po uprzednim poinformowaniu strony o swoich zastrzezeniach i
wyznaczeniu na pi§mie terminu do usuni¢cia nieprawidtowosci pod rygorem rozwigzania Umowy
ze skutkiem natychmiastowym.

Rozwigzanie natychmiastowe, o ktorym mowa w ust. 4 niniejszego paragrafu nastgpuje z dniem
nastepujacym po dniu, w ktorym drugiej Stronie Umowy dorgczono pisemne o$wiadczenie o
natychmiastowym rozwiazaniu Umowy. Pomimo rozwigzania niniejszej Umowy ze skutkiem
natychmiastowym, Zleceniobiorca zobowigzany jest do sporzadzenia (z wylgczeniem
podpisywania) deklaracji podatkowych oraz przekazania informacji o kwotach zobowigzan
podatkowych Zleceniodawcy za ostatni pelny miesiac kalendarzowy obowigzywania Umowy.
Zleceniobiorcy przystuguje w takim przypadku wynagrodzenie za prace wykonane do tego
momentu.
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§13

1 W sprawach nie uregulowanych w umowie zastosowanie majg odpowiednie przepisy Kodeksu
Cywilnego.

2 Wszelkie sprawy moggce wynikngé w zwigzku z wykonaniem postanowien niniejszej Umowy,
Strony zobowigzujg si¢ rozwigza¢ polubownie, a w przypadku, gdy okaze si¢ to niemozliwe
rozstrzygane beda przez Sad powszechny, wlasciwy miejscowo dla siedziby Zleceniodawcy.

3 Zalaczniki nr 1,2 ,3 do umowy stanowig integralng cze$¢ niniejszej umowy.

4 Umowg sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

5 Wszelkie zmiany i uzupehienia niniejszej umowy wymagaja dla swej waznosci formy pisemnej w
postaci aneksu.

Zleceniodawca Zleceniobiorca
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ZALACZNIK NR 2

ZAKRES | ORGANIZACJA PRAC

Etap 1. Wdrozenie ustlugi przed podjeciem biezacej ushugi:

Zadania Zleceniobiorcy

1.

Zapoznanie si¢ z dokumentacjg statg Zleceniodawcy:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

Analiza struktury organizacyjnej;

Pozyskanie aktualnego wypisu z rejestru przedsigbiorcow;

Analiza dokumentoéw rejestrujacych zwigzanych z zakresem ustugi (NIP, REGON, ZUS,
Urzad Skarbowy);

Analiza regulaminu wynagradzania i regulaminu pracy;

Analiza protokotow z dotychczasowych kontroli podatkowych, inspekcji pracy
i innych;

Analiza potrzeb informacyjnych w jednostce (w tym uktadu kosztow osobowych);
Woprowadzenie koniecznych zmian w standardowych raportach Zleceniobiorcy.

Pozyskanie dokumentacji stalej w zakresie pracownikoéw przekazanych do obstugi tj.:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)
h)

i)
)
K)

Listy pracownikow zgloszonych do obstugi;

Oryginaty lub kopie dokumentu bedacego podstawg do wyplaty wynagrodzen (np. umowy
o prace, umowy zlecenie, powotania, mianowania i inne w zaleznos$ci od ustalen zakresu
umowy );

Dokumenty zgtoszeniowe ZUS;

Upowaznienie platnika do pobierania zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych;
Oswiadczenia o nabyciu uprawnien do stosowania podwyzszonych kosztow uzyskania
przychodu;

Wszelkie o$wiadczenia na podstawie, ktorych zachodzi prawo do stosowania ulg
podatkowych;

Informacje o potraceniach z dochodu pracownika dokonywanych przez Zleceniodawce
(np. PZU, raty pozyczek, alimenty);

Jesli ustuga rozpoczyna sie w trakcie roku kalendarzowego nalezy przedstawic¢ informacje
0 dotychczasowym dochodzie i pobranych zaliczkach dotyczacych biezacego roku
obrotowego (np. w formie PIT -11);

Kartoteki wynagrodzen;

Kartoteki zasitkowe ZUS;

Dotychczasowe teczki kadrowe.

Opracowanie procedury wspotpracy ze Zleceniodawca:

a)
b)

Wskazanie miejsca $wiadczenia ustugi i przechowywania dokumentows;

Opracowanie procedur pracy dla oséb kontaktowych Zleceniodawcy w tym opracowanie
narzgdzi weryfikacji kompletnosci przekazywanych do Zleceniobiorcy danych (elementy
kontroli wewnetrznej).

Analiza dokumentéw przedstawionych Zleceniobiorcy na dzien rozpoczgcia wspdlpracy (jesli
dotyczy):

a)

Analiza kartotek wynagrodzen i zasitkowych ZUS;

b) Analiza ostatnich deklaracji podatkowych;

¢) Weryfikacja danych wejSciowych w zakresie ustugi;

d) Woprowadzenie danych analitycznych do systemu komputerowego.
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Etap 2. Biezace prowadzenie rachuby wynagrodzen i wybranych elementéw administracji
kadrowej:

USLUGI ZWIAZANE Z KALKULACJA WYNAGRODZEN PRACOWNICZYCH

LP. | ZADANIA ZLECENIOBIORCY | REZULTAT PRAC TERMIN UWAGI
SPORZADZENIA

1. Obliczanie wynagrodzen dla Listy ptac (etaty i Najp6zniej na
zatrudnionych os6b na podstawie zlecenie) przedostatni dzien
umow o prace umow cywilno- sporzadzane raz w roboczy miesigca za
prawnych, w tym obliczanie miesigcu w miesiac biezacy
wynagrodzenia za nadgodziny, uzgodniony terminie
prace w nocy niedziele i §wieta,
premii, wynagrodzenia za urlop,
wynagrodzen i zasitkow
chorobowych i innych §wiadczen
przewidzianych Kodeksem pracy i
regulaminem wynagradzania

2. Przygotowanie informacji o Informacja o zaliczce | Do 10 dnia kazdego
zaliczce miesigcznej na podatek na podatek miesigca za miesigc
dochodowy od os6b fizycznych, o dochodowy od os6b | poprzedni
zryczattowanym podatku fizycznych (PIT)
dochodowym od ,,matych zlecen” oraz o
oraz o zobowigzaniach wobec ZUS | zobowigzaniach
i PFRON ZUS, wplacie na

PFRON przestana e-
mailem do osoby
upowaznionej
Zleceniodawcy

3. Sporzadzanie deklaracji ZUS (w Deklaracje ZUS Do 15 dnia kazdego
tym naleznych raportéw np. RCA, przestane do ZUS miesigca za miesigc
RSA) zwigzanych z wyplatg poprzedni
wynagrodzen, przestanie deklaracji
do ZUS

4. Przygotowanie comiesi¢gcznych Dostepne w portalu | Do 15 dnia miesigca | Dostep w portalu
informacji dla pracownika o pracowniczym za miesigc pracowniczym
naliczonym wynagrodzeniu i poprzedni (termin
dokonanych potraceniach (tzw. ustawowy)
kwitki wyptat zgodne z RMUA)

5. Sporzadzanie miesigcznej Informacja dla dziatu | Do 10 kazdego
informacji do ksiggowosci ksiggowego w Mmiesigca za miesigc
Zleceniodawcy o wynagrodzeniach | formacie poprzedni

uzgodnionym z
ksiggowoscig oraz
comiesieczne
uzgadnianie
ewidencji
wynagrodzen z
dzialem ksiggowym
Zleceniodawcy
6. Prowadzenie kartotek wynagrodzen | Kartoteki w pliku Biezaco

oraz kartotek zasitkowych

elektronicznym
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7. Wystawienie PIT 11 w ciagu roku Przestanie PIT 11 do
na zadanie pracownika US i podatnika (na

adres zamieszkania
listem poleconym)

8. Wystawienie ZUS Z -3 po ZUS Z-3 wraz ze Do siedmiu dni
zakonczeniu stosunku pracy (dla ZUS ZLA przestane | roboczych po
ubezpieczonych ktérych bieg do wihasciwego ZUS | uzyskaniu kompletu
okresu ZUS ZLA rozpoczat si¢ w informacji do
trakcie trwania stosunku wykonania zadania
ubezpieczenia i biegnie po ustaniu
stosunku pracy)

9. Sporzadzanie zaswiadczen o Zaswiadczenia Do trzech dni
wynagrodzeniach (dla przekazywane w roboczych po
pracownikéw) sposob wskazany uzyskaniu kompletu

kazdorazowo przez informacji do
osobg¢ upowazniong wykonania zadania
Zleceniodawcy

10. | Rejestrowanie i wyrejestrowywanie | Druki ZUS ZUA, Do trzech dni
(oraz zglaszanie zmian) osob ZWUA, ZIUA, ZZA, | roboczych po
ubezpieczonych, cztonkdéw rodzini | ZPA, ZIPA uzyskaniu
ptatnika sktadek w ZUS informacji do

dokonania zadania

11. | Sporzadzanie deklaracji PFRON Deklaracja przestana | Do 20 dnia kazdego
(DEK I -0/INF 1) do PFRON miesigca za miesiac

poprzedni

12. | Sporzadzanie przelewow na Przelew na konta Wynagrodzenia w
wynagrodzenia pracownikow z pracownikéw terminie wyptaty
Subkonta Zleceniodawcy

13. | Sporzadzanie przelewow sktadek Przelew na konto W terminach
ZUS i podatku dochodowego od ZUS i urzedu ustawowych
0s0b fizycznych oraz wptlaty na skarbowego i konto
PFRON z Subkonta Zleceniodawcy | PFRON

B. USLUGI ZWIAZANE Z ADMINISTRACJA KADROWA

LP. | ZADANIA ZLECENIOBIORCY | REZULTAT PRAC TERMIN UWAGI

SPORZADZENIA

1. Kompletowanie i udostegpnianie akt | Administrowanie Biezaco

osobowych pracownika, w

szczeg6lnoscei:

e Dokumentow w zwigzku z
ubieganiem si¢ o zatrudnienie,

e Dokumentow dotyczacych
stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika,

e Dokumentéw zwigzanych z
ustaniem zatrudnienia.

teczkami osobowymi
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Ustalenie wymiaru urlopu Kartoteka urlopowa | Biezaco
wypoczynkowego dla nowego pracownika
pracownika oraz ewidencja
wykorzystania urlopu
wypoczynkowego oraz innych
urlopéw przewidzianych Kodeksem

Pracy.

Kontrolowanie termindw waznoS$ci Zestawienie Biezaco
umow o pracg, szkolen bhp oraz

badan okresowych.

Wystawianie zaswiadczen o Zaswiadczenie Biezaco

zatrudnieniu

Sporzadzenie dokumentow Dokumenty Biezaco
kadrowych*: standardowe
o Swiadectwa pracy; Zleceniodawcy lub

. Zleceniobiorc
e Dokumenty zwigzane z y

zawarciem stosunku pracy;
e Dokumenty zwigzane ze zmiang
warunkow zatrudnienia;

e Dokumenty zwigzane z
rozwigzaniem stosunku pracy.

(*) Zleceniobiorca pracuje w
oparciu o standardy dokumentow

Etap 3. Sporzadzenie rocznego rozliczenia z tytulu podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz
inne prace roczne

Zadania Zleceniobiorcy

1.

Sporzadzenie deklaracji podatkowej (PIT-11, PIT 40):
a) Przestanie deklaracji do Urzedow Skarbowych listem poleconym,
b) Przestanie deklaracji do pracownikéw listem poleconym

Sporzadzenie rocznej deklaracji podatkowej (PIT 4R, PIT 8AR)
Sporzadzenie informacji GUS- Z-06, Z- 05, DG-1 ( jezeli wystepuje obowigzek)

Przygotowanie zestawienia aktualno$ci badan okresowych (harmonogram aktualizacji badan

okresowych)

Przygotowanie zestawienia dotychczasowego wykorzystania urlopéw oraz aktualnych limitéw
dla pracownikow

Przekazanie dokumentacji personalnej osob, ktorych stosunek pracy zakonczyt si¢ w poprzednim
roku kalendarzowym

Sporzadzenie deklaracji ZUS IWA
Sporzadzenie rocznej deklaracji PFRON (DEK-R/INF 2)
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Organizacja biezacego prowadzenia Uslugi:

1.

10.

11.

12.

Prace beda prowadzone w miejscu siedziby Zleceniobiorcy od poniedziatku do piatku w godz. 8:00
—16:00, przy uzyciu systemu komputerowego Zleceniobiorcy.

Zleceniobiorca pracuje w oparciu 0 system zapewniajgcy prawidtlowos¢ rozliczen zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa oraz wewngetrznymi regulacjami Zleceniodawcy.

Deklaracje podatkowe oraz raporty zarzadcze przekazywane sg przez Zleceniobiorce bezposrednio
do wlasciwych organdéw (urzedow, zarzgdu Fundacji, i in.).

Wszystkie dokumenty przygotowana przez Zleceniodawce beda przekazywane do biura
przynajmniej dwa razy w miesigcu pocztg, e-mailem lub osobiscie w terminach ustalonych w
harmonogramie przekazywania dokumentow.

Dokumenty zrodtowe wraz z wynikami prac Zleceniobiorca gromadzi co miesigc w segregatorach.

Jesli nie okresli si¢ inaczej wszelka dokumentacja ptacowa za biezacy rok obrotowy bedzie
przechowywana w biurze Zleceniobiorcy i przekazywana Zleceniodawcy w ciggu 30 dni
od zakonczenia prac zwigzanych z minionym rokiem kalendarzowym pod warunkiem uregulowania
zaplaty za ustugi wykonane w minionym roku obrachunkowym na podstawie protokotu.

Osoby upowaznione beda miaty zapewniony staly dostep do dokumentéw ptacowych.

Zleceniodawca zapewnia osob¢ do kontaktu, odpowiedzialng za wykonanie zadan lezacych po
stronie Zleceniodawcy.

Zleceniobiorca wyznacza opiekuna odpowiedzialnego za biezaca realizacj¢ zadan oraz bezposredni
kontakt ze Zleceniodawcs.

Zleceniodawca przekazuje do Zleceniobiorcy informacje do listy ptac w formie zestawienia,
zawierajacego ilos$¢ i rodzaj (50%, 100%) nadgodzin dyzuréw, godzin nocnych i innych sktadnikow
wynikajacych z rozliczenia czasu pracy.

W przypadku wprowadzenia zmian w programie Zleceniobiorcy na zyczenie Zleceniodawcy,

np. tworzenia nowego raportu, oplate za czas pracownikow Zleceniobiorcy Iub dostawcy
oprogramowania wedtug ustalonych przez strony stawek ponosi Zleceniodawca.

W celu i w zakresie okreslonym W niniejszej umowie Zleceniodawca powierza Zleceniobiorcy
przetwarzanie danych osobowych pracownikow Zleceniodawcy.
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ZALACZNIK NR 3

HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA DOKUMENTOW DO ZLECENIOBIORCY

L.p. | DANE | DOKUMENTY TERMIN UWAGI
DOSTARCZANE DO DOSTARCZENIA
ZLECENIOBIORCY
1. Lista pracownikow Biezaco, nie p6zniej niz 3 dni | Forma pisemna lub droga
obstugiwanych, dane osobowe robocze przed terminem elektroniczng
pracownikow, zwolnienia przekazania listy ptac do
lekarskie wraz z niezbg¢dnymi Zleceniodawcy
wnioskami, dane do potrgcen,
whnioski premiowe, wnioski
urlopowe oraz inne
2. Dokumenty wprowadzajace Biezaco, nie p6zniej niz 3 dni | Forma pisemna lub droga
zmiany dotyczace pracownika lub | robocze przed terminem elektroniczng
firmy oraz inne istotne informacje | przekazania listy ptac do
Zleceniodawcy
3. Przelew na rachunek bankowy Po przekazaniu

Zleceniobiorcy kwot na
wynagrodzenia dla pracownikéw
Zleceniodawcy oraz na
zobowigzania ZUS, PDOF,
PFRON

Zleceniodawcy informacji o
kwotach wynagrodzen i
zobowiagzan przynajmniej na
jeden dzien roboczy przed
ostatecznym terminem
realizacji ptatno$ci
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