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UMOWA
o prowadzenie obstugi kadrowej
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§1
(Zakres umowy)

1. Przedmiotem niniejszej umowy jest prowadzenie przez Doradce obstugi kadrowej Zleceniodawcy.

§2
(Obowiqzki Doradcy)

1. W celu prawidtowego wykonania zlecenia Doradca bedzie:

1) sporzadzat projekty pism w sprawach pracowniczych, to jest: informacji wymaganych art. 29 § 3
kodeksu pracy, uméw o prace, wypowiedzen, pism rozwiazujacych umowe o prace bez wypowiedzenia
(wersja standardowa wedtug rozporzadzenia MPiPS z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika) oraz swiadectw pracy,

2) informowat na biezaco Zleceniodawce o obciazajacych go obowiazkach i przystugujacych
uprawnieniach z tytutu zatrudniania pracownikow,

3) odbierat od Zleceniodawcy w siedzibie Doradcy informacje o okolicznosciach niezbednych do
nalezytego wykonywania czynnosci okreslonych w punktach 1 - 2, przy czym Doradca nie ponosi
odpowiedzialnosci za nieterminowe przekazywanie informacji, o ktérych mowa w niniejszym punkcie,

4) udzielat konsultacji w formie ustnej, a na pisemne zadanie Zleceniodawcy, takze w formie pisemnej
za wczesniej uzgodniong kwote,

5) zachowywat przekazywane przez Zleceniodawce informacje w tajemnicy.

2. Szczegbtowy zakres obowiazkow Doradcy okresla zatacznik nr 1 do umowy.

3. Zakres niniejszej umowy nie obejmuje:

1) prowadzenia list obecnosci,

2) ewidencji odziezy roboczej oraz specjalistycznej dokumentacji z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

3) sporzadzania harmonogramoéw czasu pracy dla pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie
Czasu pracy,

4) realizacji obowiazkow wynikajacych z ustawy w dnia 5 kwietnia 2002 r. o europejskich radach
zaktadowych oraz ustawy z dnia 7 kwietnia 2006 r. o informowaniu pracownikow i przeprowadzaniu z
nimi konsultacji,

5) posredniczenia w uzyskiwaniu zgody na prace cudzoziemca,

6) wykonywania obowiazkow pracodawcy zwiazanych z oddelegowaniem pracownika do innego kraju, a w
szczegoblnosci obowiazkow meldunkowych, ustalenia prawa wtasciwego i przepiséw prawa pracy w kraju
oddelegowania,

7) wykonywania obowigzkow wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym, w szczegolnosci
uzyskiwania odpowiednich licencji na wykonywanie transportu drogowego, certyfikatow kompetencji
zawodowych oraz swiadectw kwalifikacji okreslonych w przepisach o ruchu drogowym.

Wytaczenie czynnosci nie oznacza braku mozliwosci ich wykonania. Czynnosci te moga zosta¢ wykonane
przez Doradce pod warunkiem zawarcia oddzielnej umowy.
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4. Z tytutu sporzadzenia i uaktualnienia regulaminéw: pracy, wynagradzania, zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych Doradca zastrzega sobie prawo do oddzielnego wynagrodzenia, okreslonego
odrebnym porozumieniem.

§3
(Forma i sposéb przekazywania informacji)

1. Zleceniodawca zobowiazuje sie do pisemnego przekazywania informacji, potrzebnych do
prawidtowego wykonania zlecenia.

2. Za zachowanie formy pisemnej uwaza sie takze wiadomos¢ przestang faksem z podpisem osoby
upowaznionej, nadana na numer faksu Doradcy ..., lub mailem na adres mailowy
3. Doradca przekazuje Zleceniodawcy pisemne informacje w swojej siedzibie lub poprzez wystanie faksu
na numer Zleceniodawcy .........ceceeneeeenens lub mailem (format pdf) na wskazany przez Zleceniodawce
adres mailowy, tj. .ovceveerececeeeveceennne

§4
(Obowiqzki Zleceniodawcy)

1. W celu umozliwienia Doradcy prawidtowego wykonania zlecenia Zleceniodawca zobowigzany jest do:
1) udzielania informacji oraz dostarczania Doradcy wszelkich kompletnych dokumentéw stanowiacych
podstawe wykonywania czynnosci, o ktorych mowa w § 2.

W przypadku dostarczenia dokumentow przez osobe trzecia, osoba ta w sprawach zwiazanych z
przedmiotem umowy winna by¢ pisemnie upowazniona przez Zleceniodawce do udzielania wyjasnien
oraz ich podpisywania;

2) niezwtocznego informowania Doradcy, o wszelkich zdarzeniach powodujacych zmiany w stanie lub
warunkach zatrudnienia, w szczego6lnosci o zawarciu, rozwigzaniu lub wygasnieciu uméw o prace, lub o
proponowanych zmianach w regulaminach,

3) stosowania sie do wskazdwek i zalecen Doradcy wynikajacych z jego zobowiazan okreslonych niniejsza
umowa.

2. Na tre$¢ informacji, ktore nie zostana przekazane w formie pisemnej, Doradca moze sporzadzi¢
odpowiedni protokot, ktory osoba udzielajaca informacji zobowiazana jest podpisac.

3. Zleceniodawca zobowiazuje sie do nieudostepniania innym osobom pisemnych opinii sporzadzonych
przez Doradce bez jego pisemnej zgody; nie dotyczy to przypadku, gdy z tresci opinii wynika zgoda na
przekazanie jej okreslonej osobie trzeciej.

§5
(Dodatkowe informacje)

1. Gdy ocena dostarczonych dokumentow i informacji pod wzgledem mozliwosci prawidtowego
wykonania czynnosci, o ktérych mowa w § 1 i 2, nie jest mozliwa bez wgladu w inne dokumenty (umowy,
porozumienia, decyzje itp.) Doradca moze wyznaczyc Zleceniodawcy odpowiedni termin do przedtozenia
do wgladu tych dokumentow oraz podania innych potrzebnych informacji.

2. Jezeli Zleceniodawca nie uczyni zados¢ zadaniu Doradcy w terminie okreslonym w ust. 1, Doradca
zwolniony jest od odpowiedzialnosci za negatywne nastepstwa jakie z tego powodu moga powstac dla
Zleceniodawcy.

§6
(Usuwanie brakow)

1. Zleceniodawca ma prawo zadania usuniecia ewentualnych brakow, przy czym w pierwszej kolejnosci
powinien umozliwi¢ ich poprawienie Doradcy.

2. Jezeli Doradca nie usunie wytknietych brakéw w stosownym terminie lub odmdwi ich usuniecia,
Zleceniodawca moze wg swojego wyboru albo usuna¢ te braki na koszt Doradcy przy pomocy innego
upowaznionego przez siebie podmiotu albo zada¢ zmniejszenia wynagrodzenia lub wypowiedzie¢ umowe.
3. Oczywiste nieprawidtowosci (np. btedy pisarskie lub rachunkowe) Doradca moze sprostowac w kazdym
czasie, rowniez w stosunku do oséb trzecich. Inne braki Doradca moze sprostowac¢ w stosunku do oséb
trzecich tylko za zgoda Zleceniodawcy. Zgoda nie jest konieczna, jezeli uzasadnione interesy Doradcy
maja pierwszenstwo przed interesami Zleceniodawcy.
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§7
(Zaniechanie wspotpracy i zwtoka w terminie odbioru przez Zleceniodawce)

Jezeli Zleceniodawca zaniecha wspotpracy, ktérej obowiazek okreslony jest w postanowieniach umowy
lub jesli bedzie zalegac z odbiorem wykonanej ustugi, zaoferowanej mu przez Doradce, wdowczas Doradca
moze wyznaczy¢ mu odpowiedni termin do podjecia potrzebnych czynnosci. Po bezskutecznym uptywie
terminu umowa wygasa. Dodatkowo Doradcy przystuguje roszczenie o zwrot dodatkowych wydatkow,
ktore powstaty na skutek zwtoki w przyjeciu sSwiadczenia lub zaniechania wspétpracy przez
Zleceniodawce, jak rowniez roszczenie o naprawienie szkody, chocby nie skorzystat z prawa
wypowiedzenia umowy.

§8
(Obowiqzek zachowania tajemnicy)

1. Z zastrzezeniem ust. 3, Doradca jest stosownie do przepisow ustawy z dnia 5 lipca 1996 roku o
doradztwie podatkowym (Dz. U. 2008.73.443 ze zm.) zobowigzany do zachowania w poufnosci
wszelkich informacji dotyczacych niniejszej umowy, zasad wspotpracy pomiedzy Stronami, w tym w
szczegoblnosci dotyczacych Zleceniodawcy informacji finansowych, handlowych, marketingowych,
technicznych, technologicznych, organizacyjnych, informacji o klientach, bazach danych, przedmiotu
dziatalnosci, wskaznikow ekonomicznych i gospodarczych oraz innych specjalistycznych informacji, o
ktorych wiedze Doradca powziat w zwiazku z wykonywaniem niniejszej umowy. Obowiazek
zachowania tajemnicy trwa nadal po wygasnieciu niniejszej umowy.

2. Zleceniodawca wyraza zgode, a Doradca zobowiazuje sie do tego, ze:

a) jedynie pracownicy i wspotpracownicy Doradcy, ktérzy powinni mie¢ dostep do informacji, o
ktorych mowa w ust. 1, w celu prawidtowego wykonywania zobowiazan wynikajacych z umowy
uzyskaja dostep do odpowiedniego zakresu tych informacji,

b) nie ujawni, ani nie zezwoli swoim pracownikom i wspétpracownikom na ujawnienie
jakichkolwiek informacji, o ktérych mowa w ust. 1 osobie trzeciej bez uzyskania zgody
Zleceniodawcy. Zgoda taka nie bedzie wydana, o ile osoba trzecia nie ztozy oswiadczenia o
zachowaniu poufnosci o tresci zgodnej z postanowieniami niniejszego paragrafu,

c) nie wykorzysta ani nie zezwoli swoim pracownikom i wspotpracownikom wykorzystywac
informacji, o ktorych mowa w ust. 1 za wyjatkiem wykorzystywania niezbednego w celu
prawidtowego wykonania obowiazkow Doradcy wynikajacych z niniejszej umowy.

3. Zobowiazanie do zachowania poufnosci informacji, o ktérych mowa w ust.1 nie dotyczy informacji:

a. ktoére sa lub stana sie ogdlnie dostepne w okolicznosciach, w ktorych nie nastgpito naruszenie
postanowien niniejszego paragrafu,

b. ktore sa powszechnie znane,

c. ktérych ujawnienie jest lub bedzie wymagane na podstawie obowigzujacych przepisow prawa
lub warunkéw obowiazkowego ubezpieczenia zawodowego Doradcy, jak réowniez na zadanie
sadow i organow administracji publicznej; ustawowe prawo odmowy zeznan lub odpowiedzi na
pytanie pozostaje nienaruszone.

4. Doradca na zasadach okreslonych w niniejszej umowie odpowiada za przestrzeganie przez jego
pracownikow i wspétpracownikow zobowigzania do zachowania poufnosci.

§9
(Wynagrodzenie Doradcy)

1. Za wykonane czynnosci, o ktoérych mowa w §§ 1 i 2 niniejszej umowy, z zastrzezeniem ustepow

ponizszych, Doradca bedzie pobierat wynagrodzenie miesieczne, ptatne do ..... dnia miesiagca
nastepujacego po miesiacu, za ktéry dokonano ww. czynnosci w wysokosci wynikajacej z iloczynu liczby
zatrudnionych przez Zleceniodawce pracownikow oraz  kwoty ....cceeeeenn. zt  (stownie:
........................................... ) + VAT.

2. Doradca zobowiazuje sie do wystawiania faktur VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Zleceniodawca oswiadcza, iz posiada NIP .......eveveveveevcrevcrnnne. i upowaznia Doradce do wystawiania

faktur VAT bez jego podpisu.
4. Wynagrodzenie ptatne bedzie w formie gotéwkowej w siedzibie Doradcy lub na rachunek Doradcy, nr
FACHUNKU DANKOWEZO ....cecureeererrereieeneneeseenenessessesessessessessessssessessessssssssssssssssssessessessessessssassessesees
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§10
(Ustalenie wynagrodzenia w przypadku przedterminowego zakonczenia umowy)

1. Jezeli zlecenie konczy sie przed jego catkowitym wykonaniem, Doradca otrzyma taka czesc
wynagrodzenia, ktora odpowiada dotychczas wykonanej pracy.

2. Jezeli zlecenie zostanie przedterminowo zakonczone z powodow, za ktoére odpowiedzialny jest
Zleceniodawca, Doradca moze zada¢ potowy wynagrodzenia, ktore przystuguje za wykonanie catego
zlecenia. Strony moga dowodzic istnienia mniejszej ewentualnie wiekszej szkody.

§11
(Odpowiedzialnos¢ Doradcy)

1. Doradca ponosi odpowiedzialnos¢ za szkody wynikte z niewykonania lub nienalezytego wykonania
zobowiazan podjetych na podstawie niniejszej umowy na zasadach ogélnych, chyba ze niewykonanie lub
nienalezyte wykonanie umowy wynikto mimo zachowania przez Doradce nalezytej starannosci.

2. Doradca nie ponosi odpowiedzialnosci w szczegélnosci za szkody wynikte z naruszenia przez
Zleceniodawce zasad wspotpracy ustalonych w niniejszej umowie lub za dziatania podjete na podstawie
niepetnych lub nieprawdziwych danych podanych mu przez Zleceniodawce.

3. Doradca oswiadcza, ze posiada ubezpieczenie OC prowadzonej przez siebie dziatalnosci. Suma
ubezpieczenia stanowi gorg granice odpowiedzialnosci Doradcy wzgledem Zleceniodawcy.

§12
(Wspotdziatanie Doradcy z osobami trzecimi)

1. Doradca wykonuje czynnosci zlecone mu na podstawie niniejszej umowy poprzez konsultantow lub
odpowiednio przygotowanych pracownikéow.

2. Doradca jest upowazniony przy wykonywaniu zlecenia do wspotdziatania ze wspotpracownikami,
ekspertami.

3. Za dziatania wspoétpracownikow, podwykonawcow oraz ekspertéw Doradca odpowiada jak za swoje
wtasne dziatania. Doradca musi zadbac o to, by podmioty te zobowiazaty sie do zachowania tajemnicy
zgodnie z § 8 oraz odpowiada wzgledem Zleceniodawcy za prawidtowe wykonanie zlecenia.

§13
(Czas trwania umowy)

Umowa niniejsza zawarta zostaje na czas nieokreslony.

§14
(Zakonczenie umowy)

1. Umowa konczy sie na skutek wypowiedzenia lub likwidacji firmy. Umowa konczy sie takze w razie
Smierci, utraty zdolnosci prowadzenia interesow przez Zleceniodawce lub Doradce.

2. Umowa moze byc rozwiazana z waznych powodow przez kazda ze stron przez jednostronne jej
wypowiedzenie na koniec miesigca z zachowaniem jednomiesigcznego okresu wypowiedzenia.

3. Za wazne przyczyny uzasadniajace wypowiedzenie umowy przez Doradce uwaza sie w szczegolnosci
zaleganie przez Zleceniodawce z zaptata wynagrodzenia za co najmniej ..... miesigce, brak wspotpracy
Zleceniodawcy przy realizacji niniejszej umowy, okreslony w jej postanowieniach oraz razace naruszanie
innych postanowien.

§ 15
(Przechowywanie, wydanie materiatow, i wynikow pracy)

1. Po uptywie terminu rozwigzania umowy Doradca zwrdci Zleceniodawcy za pokwitowaniem w terminie
...... dni dokumenty, ktore otrzymat w zwiazku z jej wykonywaniem. Ponadto Doradca zobowiazany jest
udziela¢ Zleceniodawcy na jego zadanie koniecznych informacji co do stanu spraw.

2. Ust. 1 nie dotyczy korespondencji listowej pomiedzy Doradca a Zleceniodawca oraz tych pism, ktore
Zleceniodawca otrzymat w oryginale lub w formie odpisu, jak réwniez pism roboczych, sporzadzonych dla
wewnetrznych celéw Doradcy.

3. Doradca nie ponosi odpowiedzialnosci za nieodebranie przez Zleceniodawce dokumentéw oraz moze,
po uptywie terminu okreslonego w ust. 1, przekazac je do przechowania na koszt Zleceniodawcy.
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§16
(Rozwiqzywanie sporow i wtasciwosc¢ sqdu, forma aneksow)

1. Kwestie sporne, ktore moga zaistnie¢ na tle wykonywania niniejszej umowy, przed poddaniem ich pod
rozstrzygniecie sadu, ktoérym bedzie sad wtasciwy dla siedziby Doradcy, strony zobowigzuja sie rozwigzac
w drodze negocjacji.

2. Wszelkie zmiany i uzupetnienia niniejszej umowy wymagaja dla swej waznosci formy pisemnej w
postaci aneksu.

§17
(Moc obowiqzujqca w przypadku czesciowej niewaznosci)

Jezeli pojedyncze postanowienia warunkéw zlecenia sa lub okaza sie niewazne, nie narusza to waznosci
pozostatych postanowien. Niewazny przepis zostaje wowczas zastapiony przez przepis obowigzujacy
najbardziej zblizony do zatozonego celu.

5§18
(Zgoda na przetwarzanie danych osobowych)

1. Strony wyrazaja wzajemnie zgode na przetwarzanie przez druga strone, wymieniong na wstepie
umowy, danych osobowych, podanych dobrowolnie w niniejszej umowie, jedynie w celu jej prawidtowej
realizacji, a w przypadku Doradcy- takze w celach informacyjnych i marketingowych, skierowanych do
Zleceniodawcy.

2. Strony oswiadczaja, iz dane te beda przetwarzane w ich siedzibach, to jest w przypadku Doradcy w
Krakowie, przy ul. Zagrody 20a, w przypadku ZleCeNTOAAWCY ......ccceeeererecreecrerereeresesessessesesessesessesesssseseses

3. Kazda ze stron ma prawo do wgladu do swoich danych oraz ich poprawiania zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002.101.926 ze zm.).

4. Zleceniodawca oswiadcza, iz uzyskat stosowna zgode od pracownikow na przekazanie ich danych
osobowych Doradcy w celu realizacji niniejszej umowy.

§19
Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

Zleceniodawca Doradca
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ZALACZNIK Nr 1
DO UMOWY O PROWADZENIE OBSLUGI KADROWEJ
A« [ 1] 1 NPT r.

ZAKRES CZYNNOSCI

Zgtoszenie (aktualizacja) pracodawcy do PIP.

2. Zgtoszenie (aktualizacja) pracodawcy do PIS.

3. Dokumentacja zatrudnienia pracownika (sporzadzenie projektu umowy o prace wg wytycznych
Zleceniodawcy; dostarczenie Zleceniodawcy kompletu niezbednych drukéw do wypetnienia; zebranie
niezbednych informacji).

4. Wyliczenie i kontrolowanie pracowniczego stazu pracy.

5. Okreslenie i kontrolowanie praw urlopowych pracownikow, weryfikacja przystugujacego urlopu przy
rozwiazywaniu umowy.

6. Przygotowywanie informacji o zatrudnieniu z art. 29 par. 3 kodeksu pracy oraz obwieszczen o czasie
pracy (art. 150 k. p.).

7. Zaktadanie i prowadzenie akt osobowych.

8. Ustalanie obowiazkow pracodawcy zwiazanych z poszczegolnymi zawodami lub stanowiskami,
regulowanymi przez przepisy szczegdlne, na podstawie dokumentacji dostarczonej przez
Zleceniodawce.

9. Prowadzenie miesiecznej ewidencji czasu pracy (na podstawie dostarczonych list obecnosci) z
uwzglednieniem rozliczania wszelkich nieobecnosci m. in. urlopy, choroba, opieka.

10. Przygotowywanie dokumentacji przejmowania pracownikow w trybie art. 23'.

11. Wystawianie zaswiadczen, korespondencja z urzedami (ZUS, US, urzad pracy).

12. Zmiany tresci umowy o prace - porozumienia zmieniajace.

13. Kontrolowanie terminéw badan lekarskich; przygotowywanie skierowan na badania.

14. Kontrolowanie terminow szkolen BHP pod warunkiem wskazania okresu ich waznosci w dokumentacji
BHP.

15. Dodatkowe umowy z pracownikami np. o zakazie konkurencji, o wspolnej odpowiedzialnosci
materialnej pracownikow, o korzystanie z prywatnego samochodu do celow stuzbowych - wersje
standardowe.

16. Rozliczenie pracownika powotanego do stuzby wojskowej.

17. Przygotowywanie dokumentacji urlopu macierzynskiego i urlopu wychowawczego.

18. Przygotowywanie pism o rozwiazywaniu uméw o prace (porozumienie stron, wypowiedzenie, bez
wypowiedzenia - standardowe).

19. Ustalanie praw pracownikow do odprawy, odszkodowania itp.

20. Sporzadzanie projektéw swiadectw pracy.

21. Pomoc przy prowadzeniu zaktadowego funduszu s$wiadczen socjalnych lub monitorowanie
koniecznosci wyptacania swiadczen urlopowych.

22. Sporzadzanie zestawien danych kadrowych.

23. Porady i opieka specjalisty ds. kadrowych; informowanie o zmianach w prawie pracy.

Zleceniodawca Doradca
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