Umowa o obsluge kadrowo — ksiggowa Beam: w%

Zawarta w dniu 18 stycznia 2023 roku w Wodzistawiu SI. pomiedzy:

Kancelarig Finansowo — Ksiegowa Peleck Mariusz Skowronski Stawomir Spotka Jawna z siedziba w
Katowicach 40 - 082, ul. Sobieskiego 11/18, posiadajacg NIP: 6511558261, REGON: 276614350, dziatajaca na
podstawie wpisu do Krajowego Rejestru Sqddwego pod nr 0000597694 prowadzonego przez Sad Rejonowy
Katowice-Wschod w Katowicach, reprezentowang przez: Stawomira Skowroniskiego - wspélnika, zwang dalej
,,Zleceniobiorca”

a

...Domaro Spétka z ograniczong odpowiedzialno$cia z siedziba w Wodzistawiu Slaskim 44-300,

ul. Dr Mendego 2, posiadajaca NIP: 6472573120, REGON: 363367073, dzialajaca na podstawie wpisu

do Krajowego Rejestru Sadowego pod nr 0000615458 prowadzonego przez Sad Rejonowy w Gliwicach,
reprezentowana przez: Barbarg Chrobok — prezesa zarzadu,

zwang dalej ,,zleceniodawcg”

1.Przedmiotem umowy jest obsluga w ramach ktérej nastepuje na rzecz zleceniodawcy realizowanie uslug
w obszarze kadrowym, obejmujgcym swoim zakresem:

a/ sporzadzanie umoéw o prace, a takze sporzadzanie anekséw do umoéw o prace,

b/ sporzadzanie umow zlecen i umdw o dzieto,

¢/ sporzadzanie dla zleceniodawcy projektéw dokumentacji, w ktérej wystepuje on jako pracodawca,

d/ sporzadzanie $wiadectw pracy — o ile jest to wykonalne biorac pod uwage posiadane informacje przez

zleceniobiorcg, w przeciwnym wypadku przekazywanie posiadanych informacji umozliwiajacych sporzadzenie

tych dokumentow we wiasnym zakresie przez zleceniodawce;

e/ uzgadnianie termindéw sporzadzania dokumentéw RP-7- o ile jest to wykonalne biorac pod uwage posiadane

informacje przez zleceniobiorce, w przeciwnym wypadku przekazywanie posiadanych informacji

umozliwiajacych sporzadzenie tych dokumentow we wlasnym zakresie przez zleceniodawce;

f/  sporzadzanie dokumentacji wymaganej przez Zaklad Ubezpieczen Spotecznych w zakresie wszelkich

zgloszen i wygloszen do ubezpieczen, a takze przekazywanie ich do ZUS w obowiazujacych terminach;

¢/ przechowywanie dokumentacji dostarczonej przez zleceniodawce w zwiazku z realizacja niniejszej umowy

w zakresie kadrowym;

h/ porzadkowanie akt osobowych zgodnie z prawidlowym okresem przechowywania dokumentow;

oraz realizowanie uslug w obszarze placowo — ksiggowym, obejmujacym swoim zakresem:

i/ sporzadzanie list wynagrodzen z tytulu umow o prace - na podstawie posiadanej dokumentacji Zrédtowej oraz
w oparciu o otrzymane informacje od zleceniodawcy;

j/ sporzadzanie list wynagrodzen z tytulu uméw zlecei oraz uméw o dzielo badz w razie koniecznosci
rachunkow do tych umoéw - na podstawie posiadanej dokumentacji zZrédlowej oraz w oparciu o otrzymane
informacje od zleceniodawcy;

k/ prowadzenie ewidencji i rozliczen na zasadach okreslonych Ustawa o podatku dochodowym od oso6b
fizycznych wynikajacych z obowigzkow zleceniodawcy jako ptatnika tego podatku — w zakresie dotyczacym
zrealizowanych wynagrodzen na rzecz pracownikdéw oraz os6b wykonujacych umowy cywilnoprawne;

I/ sporzadzanie informacji i deklaracji na zasadach okre$lonych Ustawa o podatku dochodowym od oséb
fizycznych wynikajacych z obowigzkow zleceniodawcy jako ptatnika tego podatku, a takze przekazywanie ich

do urzedéw skarbowych w obowigzujacych terminach;



m/ sporzadzanie dokumentacji wymaganej przez Zaklad Ubezpieczen Spolecznych w zakresie wyliczenia
miesigcznych zobowigzan z tyt. platnoéci skiadek, w zakresie objetym informacja IWA, a takze przekazywanie
ich do ZUS w obowiazujacych terminach;

n/przygotowanie deklaracji wymaganych przez Pafnstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepeosprawnych,
a takze przekazywanie ich do PFRON w obowigzujacych terminach;

o/ prowadzenie stosownych rozliczen zwigzanych z obowiazkami zleceniodawcy jako pracodawcy z tytutu zajec
komorniczych dotyczacych jego pracownikow;

p/ sporzadzanie stosownych za$wiadczen o zarobkach /dochodach dotyczacych pracownikéw zleceniodawce
zwigzanych z obowiazkami zleceniodawce jako pracodawcy;

r/ prowadzenie kartotek zasitkowych oraz innych kartotek dotyczacych pracownikéw zleceniodawcy w zakresie
wymaganym przez przepisy prawa lub zalecenia pokontrolne;

s/ przechowywanie dokumentacji dostarczonej przez zleceniodawce w zwigzku z realizacjg niniejszej umowy

w zakresie ptacowo — ksiegowym.

2. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do:

a/ wykonania powierzonych czynnosci z nalezyta staranno$cia w oparciu o otrzymane dokumenty i informacje
od zleceniodawce, zgodnie z przepisami prawa polskiego oraz z zachowaniem tajemnicy handlowej,

b/ przechowywania powierzonych dokumentéw oraz sporzadzonej dokumentacji w sposéb umozliwiajacy
dostep do nich przedstawicieli zleceniodawce oraz 0s6b upowaznionych,

¢/ informowania zleceniodawce o brakach a takze wadach merytorycznych i formalnych w odebrane;
dokumentacji,

d/ na zadanie zleceniodawce potwierdzania faktu przyjecia dokumentacji, w przypadku gdy ich przekazanie
odbywa sie w postaci fizycznej,

e/ udzielania wyjasnien w zakresie zwiazanym z wykonywaniem niniejszej umowy,

f/ stworzenia schematu organizacyjnego i sposoboéw komunikacji, dzieki ktorym zleceniobiorca bedzie mégt
terminowo uzyskiwa¢ dokumentacje od zleceniodawcy,

g/ udostepniania zleceniodawcy do wgladu dokumentéw potwierdzajacych uprawnienia i kompetencje
niezbedne do poprawnego realizowania umowy (licencje, certyfikaty na oprogramowanie, posiadane podpisy
elektroniczne, itp.),

h/ wypozyczania na zadanie zleceniodawcy (za potwierdzeniem odbioru) przechowywanej przez zleceniobiorce
dokumentacji,

i/ wydania dokumentacji dotyczacej zakonczonych lat (okreséw) rozliczeniowych,

j/ udostepni¢ zleceniodawcy zdalny dostep do programu kadrowo — placowego wykorzystywanego przez

zleceniobiorce w celach realizacji niniejszej umowy.

3. Zleceniodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za

wszelkie sprawy zwiazane z obowiazkami zleceniodawce wynikajacymi z przepisow BHP (dokumentacja,
organizacja pracy, badania, przygotowanie stanowisk, szkolenia, zabezpieczenia, itp.) jak rowniez za skutki
wszelkich dziatan zleceniodawce zmierzajacych do zmniejszenia jego zobowigzafh wobec pracownikéw lub
wobec budzetu poprzez przekazywanie nie kompletnych lub nie prawdziwych danych do zleceniobiorcy.
Ponadto zleceniobiorca wytaczony jest z odpowiedzialnosci za:

a/ jakos¢ dokumentéw zrédlowych, w tym za ich: nieautentycznos¢, nieautentyczno$¢ podpiséw na
dokumentach, braki formalne, niezgodnosci merytoryczne oraz za zwigzang z tym ich bledna kwalifikacja przez
zleceniobiorce,

b/ niekompletne badz wadliwe wykonanie umowy przez zleceniobiorce w przypadku opdznienia lub nie

przekazania pelnej dokumentacji / informacji przez zleceniodawce,



¢/ nie przekazanie przez zleceniodawce w wyznaczonych terminach dokumentéw pracownikom lub
kontrahentom, co do ktorych zleceniodawca powzial i zaakceptowat informacje o koniecznosci ich dostarczenia,
d/ skutki ewentualnego przekwalifikowania umdéw cywilnoprawnych (w szczegdlnosci uméw o dzieto) przez
organy kontroli, a tym samym za konieczno$¢ i skutki dokonania zmian w zakresie rozliczen podatkowych
i ubezpieczeniowych,

e/ skutki wynikajace z nierzetelnej badz nie prawdziwej treSci umowy zawartej przez zleceniodawce,

f/ ewentualne skutki wynikajace z nieprzestrzegania przez zleceniodawce wymogu okreslonego w pkt 5

odpunkcie ,m” umowy.
2

4. Zleceniodawca zobowigzuje si¢ przekazywac zleceniobiorcy dokumenty / informacje wg nastepujacych
terminéw:

a/ zwolnienia lekarskie osob objetych ubezpieczeniem chorobowym, informacje o rozwiazaniu lub
wypowiedzeniu umowy, oraz inne dokumenty wystepujace sporadycznie — w ciggu 3 dni od ich sporzadzenia
lub otrzymania przez zleceniodawce,

b/ pozostate dokumenty dotyczace rozliczen z ZUS najp6zniej do 4. dnia nastepnego miesigca,

¢/ informacje umozliwiajace sporzadzenie list wynagrodzen platnych do konca danego miesigca - w terminie do
27. danego miesiaca,

d/ informacje umozliwiajace sporzadzenie list wynagrodzen pfatnych do 10-go nastepnego miesigca — w terminie
do 5. nastepnego miesiaca,

e/ uchwaty wszelkich organéw stanowigcych u zleceniodawcy oraz kopie dokumentow statutowych, gdy ulegty
zmianie — w terminie 3 dni od daty ich obowiazywania.

W przypadku gdy w/w terminy wypadaja w dni ustawowo wolne od pracy, obowigzujagcym terminem jest dzien
bezposrednio poprzedzajacy dni wolne.

W przypadku uchybienia w/w terminom przez zleceniodawce, zleceniobiorca ma prawo do opOznienia (nie
dotrzymania termindw wynikajacych z przepiséw prawa) przy realizacji obowiazkéw wynikajacych z umowy,

co do ktérych wpltyw mialo uchybienie terminu dostarczenia dokumentéw przez zleceniodawce.

5. Zleceniodawca zobowigzuje sie:

a/ pisemnie powiadamia¢ zleceniobiorcg o nie akceptowaniu istniejacych rozwigzan organizacyjnych,
koniecznosci ich zmiany badz braku mozliwosci wywiazania si¢ zleceniodawcy z zobowigzan dotyczacych
przekazywania dokumentacji lub informacji do zleceniobiorcy,

b/ przekazywac zleceniobiorcy informacje aktualizacyjne niezwlocznie od ich zaistnienia, nie pdzniej jednak niz
do 3 dni od wystapienia zdarzenia aktualizujacego lub dostarcza¢ zleceniobiorcy kopie przekazanych do
odpowiednich instytucji dokumentoéw aktualizacyjnych w terminie 7 dni od ich zlozenia,

¢/ niezwilocznie informowac zleceniobiorce o wszelkich zdarzeniach mogacych mie¢ wpltyw na poprawne
wykonywanie umowy, w tym w szczegdlnodci o zmianach danych obejmowanych rejestrem KRS a jeszcze tam
nie ujawnionych, o zmienionych adresach mailowych, a takze o losowych zdarzeniach wystepujacych
u zleceniodawcy, mogacych mie¢ wplyw na poprawne realizowanie obowiazkdw przez strony umowy,

d/ kazdorazowo przekaza¢ pisemnie informacje do zleceniobiorcy o nie zrealizowaniu wypfat, czesciowym badz
innym zrealizowaniu wyplat niz wynikalo to z przygotowanych dokumentow a takze do przekazania innych
informacji zwigzanych z wyptatg wynagrodzen (m.in. sprawy komornicze, zajecia, egzekucje),

e/ stosowac¢ sie do wskazowek i zalecen zleceniobiorcy wynikajacych z jej zobowiazan okreslonych niniejsza
umowg, w szczegolnosci w zakresie wymogdéw formalnych dotyczacych dokumentacji przygotowywanej przez
zleceniodawce,

f/ posiada¢ procedury jednoznacznie potwierdzajace fakt przekazania dokumentacji/informacji do pracownikéw

oraz 0s6b zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych,



g/ zlecajgc ich sporzadzenie, prawidlowo kwalifikowa¢ umowy cywilnoprawne w zakresie ich nazwy biorac pod
uwage faktyczny zamiar i okolicznosci ich zawarcia, a takze tres¢ pkt 3.d niniejszej umowy,
h/ prawidlowo okresla¢ koszty uzyskania przychodu w przypadku umow i rozliczen z osobami, ktore beda
opodatkowane podatkiem dochodowym od 0séb fizycznych z tytulu przeniesienia praw autorskich, wlasnosci
wynalazkéw, wzoréw, znakow, licencji itp. w ktérych istnieje mozliwo$é zastosowania wyzszych kosztow
uzyskania przychodu,
i/ kazdorazowo powiadamia¢ zleceniobiorce o planowanych badz wszczetych postepowaniach o charakterze
kontrolnym przez upowaznione instytucje,
J/ umozliwia¢ przedstawicielom zleceniobiorcy czynny udzial (takze po rozwiazaniu umowy) w postepowaniach
kontrolnych, sprawdzajacych oraz innych o podobnym charakterze, polegajacy m.in. na udostepnieniu
zleceniobiorcy dokumentacji zwigzanej z przedmiotem kontroli, umozliwieniu przygotowania i zlozenia przez
zleceniobiorcg w imieniu zleceniodawcy pism, wyjasnien, odwotan, itp. jak réwniez stosowania przystugujacych
srodkow przewidzianych Ustawa Ordynacja podatkowa,
k/ przechowywac, takze po rozwigzaniu umowy, przez okresy wymagane odpowiednimi przepisami, dokumenty
zwiazane z realizacja wynagrodzen (dowodow wypfat, list plac, itp.) w sposdb uporzadkowany i zabezpieczajacy
je przed zniszczeniem,
I/ niezwlocznie odbiera¢ od zleceniobiorcy zmaterializowana dokumentacje zleceniodawce (w tym zawierajacej
dane osobowe), w przypadku wystapienia przez zleceniobiorce z takim zadaniem,
m/ przekazywaé do zleceniobiorcy dane, ktére w mysl przepiséw o ochronie danych osobowych podlegaja
ochronie w  nastepujacy sposob:

- dane zmaterializowane w zamknietych kopertach z wyraznym oznaczeniem ,,dane osobowe”,

- dane elektroniczne w postaci zabezpieczonej hastem.

6a.0dplatno$¢ za obsluge kadrows, wykazana w punkcie 1 podpunktach ,,a” do ,,h” wynosi 2.537,00 PLN
miesigcznie plus podatek od towaréw i ustug. Platnos¢ bedzie dokonywana przelewem na rachunek bankowy
numer: 63 1050 1344 1000 0022 6639 5041, w terminie 14 dni od daty wplywu faktury za kazdy miesiac
obstugi.

6b.Odplatnos¢ za obsluge placowo - ksiegowsa, wykazana w punkcie 1 podpunktach ,,i” do ,,s” wynosi
4.543,00 PLN miesiecznie plus podatek od towardw i ustug. Platno$¢ bedzie dokonywana przelewem na
rachunek bankowy numer: 63 1050 1344 1000 0022 6639 5041, w terminie 14 dni od daty wplywu faktury za

kazdy miesiac obstugi.

6¢. Odplatnos¢ za sporzadzenie dokumentu RP-7 wynosi 350,00 PLN za kazdy dokument plus podatek od

towardw i ustug.

6d. Zleceniobiorca zastrzega mozliwos¢ zmiany nr rachunku bankowego dla platnosci wymienionych

w pkt.: 6a, 6b, 6¢ 0 czym powiadomi zleceniodawce na co najmniej 7 dni przed kolejnym terminem platnosci.

7. Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialno$é za rzeczywiste szkody poniesione przez zleceniodawce wynikte
z niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowiazan zleceniobiorcy na zasadach ogdlnych, z tym ze zakres
tej odpowiedzialnosci strony umowy uzalezniaja od wysokosci wynagrodzenia, o ktérym mowa w pkt.6. Strony
ustanawiaja goérng granice odpowiedzialno$ci zleceniobiorcy stanowiaca faczna wartos¢ otrzymanego
(zaplaconego przez zleceniodawce) wynagrodzenia netto (tj. bez podatku od towardéw i ustug) dla zleceniobiorcy
w okresie pigciu miesigcy poprzedzajacych miesigc wystapienia okolicznosci powodujacych poniesienie szkody

przez zleceniodawce.



8. Zleceniodawca zobowigzany jest do poinformowania zleceniobiorcy na piSmie badz droga elektroniczna
w terminie 7 dni o zmianie adreséw mailowych oraz adreséw do korespondencji listownej. W przypadku braku
takiego powiadomienia, wszelkg korespondencje wyslana przez zleceniobiorcg na dotychczasowe adresy uwaza

sie za skutecznie dorgczona. Ponadto Zleceniodawca zobowigzuje si¢ kazdorazowo do zabezpieczenia
zastepstwa na okoliczno$¢ nieobecnosci osoby, ktéra w zwiazku z realizacja niniejsza umowa jest zobowiazana

do przekazywania odpowiednich informacji do zleceniobiorcy

9. Zleceniodawca udziela upowaznienia do reprezentowania go przed zleceniobiorca w zakresie
przekazywania informacji i dokumentéw majacych wptyw na realizowanie obowiazkéw wynikajacych z umowy
nastgpujace osoby:

- Beata Brawanska — Merta - w pelnym fezeSeiowymzakresie,

- Katarzyna Gajewska - w pelnym /ezeSetowymzakreste,

- Monika Urbisz - w pelnym /ezesetowym—zakresie:

Zmiana w/w upowaznien bgdz uch wycofanie wymaga zlozenia przez zleceniodawce w formie pisemnej lub
elektronicznej odpowiedniego os$wiadczenia do zleceniobiorcy. Zleceniodawca  moze udzieli¢ innych
o$wiadczen woli w tym zakresie bedacych wiazacymi upowaznieniami. Kazde o$wiadczenie dla swojej

waznosci musi by¢ potwierdzone przez przedstawiciela zleceniobiorcy w formie pisemnej lub elektroniczne;j.

9a. W zakresie zwigzanym z przetwarzaniem danych osobowych podlegajacych ochronie, ktére to dane
zleceniobiorca otrzyma badz otrzymala od zleceniodawce w ramach niniejszej umowy strony wskazuja, iz w
zakresie cigzacych praw i przyslugujacych obowiazkéw, w rozumieniu przepiséw Rozp. Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych (...)
administratorem danych jest Zleceniodawca, a podmiotem przetwarzajacym jest zleceniobiorca oraz iz
przetwarzanie danych odbywa si¢ za zgodg i na zlecenie administratora. Ponadto, w celu spetnienia
spoczywajacych na nich obowigzkow, strony wprowadzaja w tym zakresie stosowne uregulowania, ktére beda

zawarte w punktach: 9b-9m niniejszej umowy.

9b.W zwigzku z realizacja niniejszej umowy, bedzie nastgpowaé przetwarzanie danych osobowych o0séb
fizycznych:

a/ wymaganych obowiazujacymi przepisami prawa, w tym w szczegdlnosci:
- Ustawy Ordynacja Podatkowa,

- Ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci (...),

- Ustawy o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych,

- Ustawy o zryczaltowanym podatku dochodowym (...),

- Ustawy o podatku od towardw i ushug,

- Ustawy o podatku akcyzowym,

- Ustawy o podatkach i oplatach lokalnych,

- Ustawy o oplacie skarbowej,

- Ustawy o podatku od spadku i darowizn,

- Ustawy o podatku od czynno$ci cywilnoprawnych,

- Ustawy o rachunkowosci,

- Ustawy Prawo przedsigbiorcow,

- Ustawy Kodeks Cywilny,

- Ustawy Kodeks Pracy,
- Ustawy Kodeks Spoélek Handlowych,
- Ustawy o Panstwowym Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych, Q



- Ustawo o statystyce publicznej,

- Ustaw regulujacych obowiazki z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

- Ustaw regulujacych obowigzki w zakresie sktadek na rzecz Funduszu Pracy i Funduszu Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych,

- rozporzadzen wykonawczych do ww. ustaw,

b/ ktére moga by¢ wymagane w przysztosci przepisami prawa z zakresu: podatkow, ubezpieczen, prawa pracy,
dziatalnosci przedsigbiorcéw, Kodeksu Cywilnego, Kodeksu Spotek Handlowych, stuzacymi zglaszaniu,
wyglaszaniu, aktualizacji, rozliczaniu si¢ z budzetem, spelnianiu obowigzkéw sprawozdawczych, a ktére nie sg

znane stronom na dzien zawarcia niniejszej umowy (np. dodatkowy numer identyfikacyjny).

9¢. Dane, ktore sg lub moga by¢ konieczne do realizacji umowy, w oparciu 0 ww. przepisy prawa to:
a. Imiona i nazwisko,
b. Pleé,
Obywatelstwo,

c.
d. Data i miejsce urodzenia,

o

Numery: NIP, Pesel, Regon,

f.  Seria i numery dowodu osobistego / paszportu,

g.  Wyksztatcenie, zawod,

h. Adresy: zamieszkania, pobytu, korespondencyjny,

i. Informacja o posiadaniu przez cudzoziemca: zezwolenia na prace, zezwolenia na pobyt, Karty Polaka,

j. Dane cztonkéw rodziny w postaci ich imion, nazwisk, numeréw identyfikacyjnych, dat urodzenia,
adresow, stanu zdrowia, stopnia inwalidztwa,

k. Dane kontaktowe: telefon, e-mail, dane osoby wskazanej do kontaktu w naglych wypadkach,

. Wizerunek (w szczegdlnosci zdjecie w CV),

m. Dane dotyczace zdrowia, stopnia inwalidztwa, korzystania z ustug opieki zdrowotne;j,

n. Dane dotyczace uprawnien emerytalnych i o podobnym charakterze,

o. Dane dotyczace karalno$ci (w przypadku koniecznosci posiadania zaswiadczenia o niekaralnosci),

p. Dane dotyczace rachunku bankowego oraz uzyskiwanych przychodéw lub dochodéw,
q. Dane w zakresie sytuacji majatkowej oraz zobowiazan finansowych,
r.  Dane w zakresie sposobu i formy rozliczen podatkowych, w tym posiadanej rezydencji podatkowej,

s. Dane w zakresie sposobu i formy ubezpieczen, w tym ubezpieczen komercyjnych,

t. Dane dotyczace zobowiazan wynikajacych z tytuléw egzekucyjnych, a takze innych zobowigzan
o podobnym charakterze,

u. Dane dotyczace uzyskiwanej pomocy publicznej oraz innego wsparcia o charakterze materialnym lub

finansowym.

9d. Do os6b, ktorych dane beda podlegaé przetwarzaniu lub moga by¢ przetwarzane naleza osoby fizyczne
bedace w stosunku do zleceniodawce jego:

- pracownikami,

- zleceniobiorcami, agentami, wykonawcami dzieta,

- pelnomocnikami, prokurentami,

- wspoélnikami,

a takze osoby $wiadczace dla lub u zleceniodawce ustugi menadzerskie, zarzadu, nadzoru, kierownictwa na

podstawie dowolnego stosunku prawnego.



9e. Przetwarzanie danych w zakresie zwigzanym z realizacja przez zleceniobiorce obowiazkéw wynikajacych
z niniejszej umowy (przetwarzanie o charakterze biezacym), polegajace na $wiadczeniu na rzecz zleceniodawcy
ustug umozliwiajacych zleceniobiorcy wywigzanie sie z jego obowiazkoéw jako:

- podatnika,

- platnika,

- przedsigbiorcy,

- obecnego lub bytego pracodawcy,

- obecnego lub bylego zleceniodawcy,

bedzie nastepowac w okresie obowigzywania umowy oraz w okresie nastepujacym po rozwigzaniu umowy do
dnia, ktory wlasciwe przepisy wskazuja jako ostatni mozliwy dzien do wypelnienia przez zleceniodawce tychze

obowigzkow.

9f. Przetwarzanie danych po rozwigzaniu umowy polegajace na ich przechowywaniu, w celu ewentualnego
wykorzystania ich w szczegdlnosci do:

- skorygowania pierwotnych rozliczen,

- wydania niezbednych za$wiadczen, duplikatow, kopii na zlecenie zleceniodawce,

- sporzadzenia informacji finansowych na zlecenie zleceniodawce lub upowaznionych przez niego oséb,

- wygenerowania danych na zlecenie instytucji kontrolujacych,

- przygotowaniu danych do kontroli,

- umozliwieniu efektywnego udziatu przedstawicieli zleceniobiorcy oraz zleceniodawce podczas kontroli,

- wykazania prawidfowosci obliczen i sporzadzonych rozliczen bedzie dokonywane - odpowiednio dla kazdego
rodzaju danych - do momentu wygasnigcia obowiazkéw lub zobowiazan finansowych zleceniodawce,

w szezegllnodei jako podatnika, platnika, przedsigbiorcy, bylego pracodawcy, bylego zleceniodawcy.

9g. Zleceniodawca jako administrator danych do czasu uptywu terminu, o ktérym mowa w punkcie 12f umowy,
ma obowigzek wskaza¢ zleceniobiorcy miejsce, gdzie maja by¢ zwrocone dane zmaterializowane (dokumentacja
papierowa, fizyczne nosniki danych). W przypadku, gdy dane nie beda odbierane bezposrednio przez
zleceniodawce — réwniez dane podmiotu odbierajacego. Wskazanie to musi pod rygorem niewaznosci nastapic
w formie pisemnej z potwierdzeniem jego otrzymania przez przedstawiciela zleceniobiorcy. W przypadku
niewypelinienia ww. obowiazku przez administratora dane moga zosta¢ zutylizowane przez zleceniobiorce,
chyba ze obowiazujace przepisy stanowia w tym zakresie szczegdlne regulacje. Jednoczesnie wraz ze zwrotem
danych administratorowi lub ich utylizacji przez zleceniobiorce, zleceniobiorca usuwa w swoich zasobach
wszelkie istniejace ich elektroniczne kopie. W przypadku utylizacji danych — koszty jej przeprowadzenia

w calosci obcigzaja zleceniodawce. Zleceniobiorca ma prawo do dodatkowego wynagrodzenia z tytutu

przeprowadzenia utylizacji nie wigkszego jednak niz wartos¢ poniesionych kosztow zwigzanych z utylizacja.

9h. Zleceniodawca (administrator danych) nie wyraza zgody na przekazywanie danych osobom trzecim za
wyjatkiem:

a/ organéw publicznych, ktére wymagaja przekazania tych danych (np. Naczelnicy Urzedéw Skarbowych,
przedstawiciele ZUS, PIP, PFRON),

b/ 0s6b swiadczacych prace lub uslugi na rzecz zleceniodawce niezaleznie od rodzaju zawartej umowy pod
warunkami:

- iz dane dotycza wylacznie tychze oséb oraz

- iz zleceniobiorca (podmiot przetwarzajacy) nie ma watpliwosci, co do tozsamosci osoby skladajacej zadanie:
w przypadku watpliwosci  zleceniobiorca ma prawo zada¢ dodatkowych informacji, niezbednych do

potwierdzenia tozsamosci osoby skladajacej zadanie. \




9i. Zleceniodawca (administrator danych) wyraza zgode na korzystanie przez zleceniobiorce (podmiot
przetwarzajacy) z ustug nastgpujacych podwykonawcow (innych podmiotéw przetwarzajacych w rozumieniu Y
Rozporzadzenia, o ktérym mowa w punkcie 9a niniejszej umowy), ktérym to zleceniobiorca ma prawo

przekaza¢ dane otrzymane od zleceniodawce:

a/ Kancelaria Radcy Prawnego Aleksander Stupik, dzialajacym w oparciu o wpis do CEiDG
(NIP:6271797321,Regon:072850633

- przetwarzanie danych w przypadku konieczno$ci uzyskania przez kancelarie lub klienta pomocy o charakterze
prawnym,

b/ Stawomir Wrébel, dziatajacym w oparciu o wpis do CEiDG (NIP:6511608869,Regon:278320002)

- przetwarzanie danych w zwiazku z zakupem lub aktualizacja specjalistycznego oprogramowania lub

w przypadku koniecznosci uzyskania przez kancelarie lub klienta pomocy o charakterze informatycznym,

¢/IT Studio Sp. z 0.0., dziatajaca w oparciu o wpis do KRS Rejestr Przedsiebiorcéw pod nr: 0000401833

- przetWarzanie danych w zwiazku ze $§wiadczeniem ustug pomocniczych dla kancelarii, w obszarze ushug
wymienionych w pkt 1 umowy, w szczegélnosci polegajacych na zastepstwie innych upowaznionych 0s0b

dziatajacych w imieniu kancelarii.

9j. Zleceniobiorca jako podmiot przetwarzajacy:
a/ przyjmuje odpowiedzialnos¢ za wypeienie obowiazkéw zwiazanych z ochrona danych przez inne podmioty
przetwarzajace,
b/ dla zapewnienia bezpieczefistwa danych stosuje odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, biorac
w szczegolnosci pod uwage ryzyko naruszenia praw oraz wage zagrozenia,
¢/ o$wiadcza, iz dane osobowe przetwarzane przez zleceniobiorce jako podmiot przetwarzajacy dokonywane sa
wylacznie przez jej pracownikow lub zleceniobiorcow, ktorzy to zostali pisemnie zobligowani do zachowania
tajemnicy,
d/ zobowigzuje si¢ w miare mozliwosci poméc Zleceniodawca jako administratorowi danych w wypetnianiu
przez niego obowigzkéw wzgledem osob, ktorych dane sa przetwarzane, jednakze z zastrzezeniem, iz na
udzielenie pisemnej informacji zleceniobiorca ma co najmniej 14 dni od daty powziecia od administratora —
stosownego zadania / zapytania,
e/ zobowiazuje si¢ w miare mozliwosci pomoc Zleceniodawcaowi jako administratorowi danych w kwestii
bezpieczenstwa danych poprzez ustne lub pisemne informowanie go o zauwazonych potencjalnych ryzykach
wystepujacych u administratora,
f/ umozliwi administratorowi danych przeprowadzenie audytu w zakresie procesow przetwarzania danych, nie
wezesniej jednak niz 21 dni od daty powziecia zadania od administratora. Zadanie administratora dla swojej
waznosci winno zawierac:

- proponowane daty i godziny rozpoczecia oraz zakonczenia planowanego audytu,

- zakres audytu, z wyraznym zaznaczeniem typu danych (dane zmaterializowane, dane elektroniczne),

- imiona i nazwiska osdb, ktore beda uczestniczy¢ w audycie, przy czym nie moze by¢ tych 0s6b wiecej niz

dwie.

9k. Zleceniobiorca ustala termin przeprowadzenia audytu przez zleceniodawce, uwzgledniajac w tym zakresie
okoliczno$ci wynikajace z prowadzonej przez nia dzialalnosci (np. wymog obecnosci odpowiednich osob, daty
obowiazkéw wynikajacych z prawa podatkowego czy ubezpieczeniowego, remont pomieszczen, modernizacja
systemu informatycznego itp.). Ustalony termin przeprowadzenia audytu nie moze odbiegaé o wiecej niz 14 dni

od terminu zaproponowanego przez administratora (zleceniodawce).



9LW przypadku, gdy z zadaniem przeprowadzenia audytu wystapi jednoczes$nie kilku Zleceniodawcow
zleceniobiorcy, zleceniobiorca zastrzega prawo wskazania jednego wspoélnego terminu przeprowadzenia audytu,

uwzgledniajac w tym zakresie interes Zleceniodawcy w zakresie poufnosci danych.

9m.W przypadku, gdy Zleceniodawca jako administrator danych, w zwiazku z zadaniem osoby, pobrat od tej
osoby (na mocy art. 12 pkt 5 Rozporzadzenia, o ktérym mowa w punkcie 9a niniejszej umowy) stosowna oplate
za udzielenie informacji, zleceniobiorcy przystuguje polowa tejze kwoty, w przypadku gdy uczestniczyla w

procesie udzielenia informacji.

10. Dla celow wymiany informacji w postaci elektronicznej strony wskazuja nastgpujace adresy poczty
elektroniczne;j

- ze strony zleceniodawcy:

adres podstawowy: b.brawanska@domaro.com.pl

oraz adresy zastepcze: koszty@domaro.com.pl, m.urbisz@domaro.com.pl - ze strony zleceniobiorcy:

adres podstawowy: kadry@kfk.net.pl
oraz adres zastepczy: biuro@kfk.net.pl

11. Zleceniodawca ma prawo bez jakichkolwiek ograniczen wykorzystywaé w swojej dziatalnosci wszelkie
szablony, wzorce, zestawienia, pisma itp. przestane przez zleceniobiorce do zleceniodawce. zleceniobiorca ma
prawo sporzadza¢ izachowaé odpisy, wypisy oraz kopie dokumentéw ksiggowych zleceniodawce,
uwzgledniajac postanowienia zawarte w pkt. 9a — 9 m. Strony wzajemnie zobowiazuja sig¢, iz nie ujawnia oraz
nie wskazg jakiejkolwiek osobie trzeciej, bez uprzedniego pisemnego zezwolenia drugiej strony, wszelkich
informacji o charakterze poufnym uzyskanych w zwiazku z realizacja niniejszej umowy. Nie dotyczy to
koniecznosci udostepnienia informacji ubezpieczycielowi zleceniobiorcy oraz instytucjom publicznym, ktére

majg prawo zadania udostgpnienia takich informacji.

12. Umowa zostaje zawarta od dnia od 01.02.2023r. do 31.01.2024 r. roku, z mozliwoscia przedluzenia
o kolejne 12 miesigcy. Umowa moze zosta¢ rozwigzana:

a/ w kazdym czasie za porozumieniem stron,

b/ poprzez zawiadomienie zlozone przez zleceniobiorce o rozwigzaniu umowy bez wypowiedzenia
w przypadku:

- gdy zleceniodawca opdznia sie z zaplatg dla zleceniobiorcy za trzy okresy platnosci, przy czym za opdznienie
uwaza sie rowniez brak zaptaty wynagrodzenia w pelnej naleznej kwocie za dany okres lub

- gdy zleceniodawca pomimo uptywu 14 dniowego terminu wyznaczonego pisemnie przez zleceniobiorce
o zaprzestanie dzialan uniemozliwiajacych poprawne wykonywanie umowy — nadal je podtrzymuje.

Momentem rozwigzania umowy w trybie natychmiastowym okreslonym w akapicie ,,b” umowy jest data
otrzymania przez zleceniodawce zawiadomienia. Z dniem rozwigzania umowy w trybie natychmiastowym
okreslonym w akapicie ,,b” zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialno$ci za skutki brakéw wypeienia
obowiazkéw wynikajacych z niniejszej umowy ktérych to termin wykonania przypadl na czas po rozwiazaniu

umowy.

13.W przypadku rozwigzania umowy zleceniodawca ma obowigzek w terminie 30 dni od dnia rozwigzania
umowy przedstawi¢ zleceniobiorcy zawiadomienie zawierajace planowany termin odbioru dokumentacji

z zleceniobiorcy oraz projekt protokotu zdawczo — odbiorczego przygotowanego na ta okolicznosé. Strony




zastrzegaja, iz wyznaczony termin odbioru dokumentacji nie moze by¢ wezesniejszy niz 14 dni i nie pozniejszy
niz 60 dni od daty otrzymania zawiadomienia przez zleceniobiorce. Nie zlozenie przez zleceniodawce
zawiadomienia o ktérym mowa w zdaniu pierwszym upowaznia zleceniobiorce do obcigzenia zleceniodawce
z tytulu przechowywania dokumentacji badz do przekazania dokumentacji osobie trzeciej celem jej dalszego

przechowywania na koszt zleceniodawcy.

14.Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla zleceniobiorcy
i zleceniodawcy. Zmiana umowy wymaga formy pisemnej. Integralnymi czes$ciami umowy staje si¢ wszelka
pisemna dokumentacja pomigdzy zleceniodawca a zleceniobiorca w tym w szczegélnosci wnioski i zadania

zleceniodawcy, o$wiadczenia i informacje, protokoty.
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