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UMOWA
O PROWADZENIE ROZLICZEN SKLADEK NA UBEZPIECZENIE SPOLECZNE
PRACODAWCY | JEGO PRACOWNIKOW

zawarta W dniu ...ceeceeeeeecenenenes Fo W oeeeeenennneeneensnennens . pomiedzy:

...................................................... Z  SIedZIDG W e, ZATEJESTrOwang w
................................................ , NIP eveeeeeeeeeeenenne, ZWaNym dalej ,,Zleceniodawca”

a

................................................................. Z SiedzZiDa W e e ., ZATEJESTrOWANQ
.............................................................. s NIP tereeneeeresaeenaeseennn o) reprezentowang przez

........................................................ ., zwanym dalej ,,Doradca”
o tresci nastepujacej:

§1

1. Zleceniodawca zleca Doradcy wykonywanie obowiazkéw zwiazanych z:

a) obliczaniem sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz

b) sporzadzaniem na rzecz Zleceniodawcy listy ptac wraz z naliczeniami odpowiednich sktadek oraz

podatku dochodowego, jesli zatrudnia on pracownikow.
2. Doradca bedzie ponadto posredniczyt w sktadaniu wszelkich niezbednych formularzy ubezpieczenia
spotecznego Zleceniodawcy i zatrudnionych u niego pracownikow do wtasciwego Oddziatu ZUS w
terminach ustawowych, a takze zgtoszen zmiany tych danych w terminach ustawowych.
3. Zakres Umowy nie obejmuje sporzadzania korekty dokumentacji ptacowej i ZUS za okres
poprzedzajacy jej zawarcie.
4. Doradca oswiadcza, iz zapewnia realizacje ustug stanowiacych przedmiot Umowy zgodnie z wymogami
przewidzianymi w ustawie z dnia 5 lipca 1996 r. o doradztwie podatkowym (tekst jednolity Dz. U. 2008,
Nr 73, poz. 443 ze zm.), ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. 2009,
Nr 152, poz. 1223 ze zm.), ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. 2005, Nr 64, poz. 565 ze zm.) i dysponuje bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu w rozumieniu ustawy
z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. 2001, Nr 130, poz. 1450 ze zm.).

§2
1. W celu wykonywania Umowy, Doradca bedzie:

1) odbierat od Zleceniodawcy informacje w formie pisemnej, elektronicznej i ustnej, o
okolicznosciach, ktore maja wptyw na sporzadzenie list ptac, w tym na wysokos$¢ zobowiazan z
tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, przy czym informacje przekazane w
formie ustnej wymagaja potwierdzenia w formie elektronicznej;

2) sprawdzat poprawno$¢ rachunkow z innych niz umowa o prace, umoéw cywilnoprawnych, tj. umow
o dzieto, s$wiadczenie ustug oraz zlecenia, pod wzgledem ich zgodnosci z przepisami
ubezpieczeniowymi;

3) obliczat wysokos¢ sktadek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe i
zdrowotne oraz rozliczat naleznosci z tych tytutow z wyptaconymi przez ptatnika $wiadczeniami
za czas choroby;

4) obliczat wysokos¢ wynagrodzen pracownikow Zleceniodawcy, a takze w przypadku gdy
Zleceniodawca jest ptatnikiem zasitku chorobowego, ustalat wysokos¢ tego zasitku nalezng
pracownikowi;

5) sporzadzat w terminach ustawowych listy ptac;

6) sporzadzat w terminach ustawowych deklaracje rozliczeniowe i imienne raporty miesieczne za
kazdego ubezpieczonego, a w szczegolnosci:

- raport dla ptatnikéw odpowiednio uprawnionych albo nieuprawnionych do wyptaty
Swiadczen z ubezpieczenia chorobowego;

- raport o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne;

- raport o wyptaconych swiadczeniach i przerwach w optacaniu sktadek;

- raport miesieczny dla ubezpieczonego;
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7) informowat Zleceniodawce na co najmniej ..... dni przed ustawowym terminem ptatnosci sktadki, o
wysokosci zobowiazania ptatnika z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

. W przypadku zauwazenia przez Doradce niezgodnosci przekazanych mu rachunkéw i innych
dokumentow z przepisami prawa podatkowego, poinformuje on o tym niezwtocznie Zleceniodawce,
ktory powinien wypowiedziec¢ sie, co do zgtoszonych nieprawidtowosci, przy czym Doradca nie jest
zobowiazany do badania przekazanej przez Zleceniodawce dokumentacji pod wzgledem zgodnosci z
przepisami prawa podatkowego.

Strony postanawiaja, ze Doradca bedzie przyjmowat za podstawe do obliczenia wysokosci zobowigzan
Zleceniodawcy z tytutu sktadek dostarczone przez Zleceniodawce dokumenty, w szczegolnosci w
zakresie uméw cywilnoprawnych (umowa zlecenia, umowa o dzieto). Doradca zobowiazuje sie do
dokonania obliczen w oparciu o rachunek i oSwiadczenie zleceniobiorcy lub wykonawcy w sprawie
tytutu do ubezpieczenia spotecznego.

Doradca upowazniony jest do samodzielnego obliczania wysokosci zobowiazan Zleceniodawcy z tytutu
sktadek w wysokosci innej, niz wynika to z kalkulacji Zleceniodawcy w przypadku, gdy nie uzyska on
od niego informacji pozwalajacych usunaé watpliwosci, co do wyliczen z rachunkéw lub z listy ptac.
Doradca dokona wowczas wyliczen w oparciu o posiadane przez niego informacje tak, by nie powstata
zalegtos¢ wobec ZUS, rodzaca odpowiedzialnos¢ Zleceniodawcy. Doradca w ramach zobowigzan,
okreslonych w niniejszym ustepie zobowiazuje sie jedynie do dokonywania niezbednych korekt
btedow rachunkowych i nie bedzie zobowiazany do oceny prawidtowosci okreslenia tytutu do
ubezpieczenia.

Lista ptac jest przekazywana Zleceniodawcy osobiscie w siedzibie Doradcy lub wysytana do
Zleceniodawcy za pomoca elektronicznych srodkéw porozumiewania sie (faks, e-mail).

§3
Przy wykonywaniu zobowiazan, o ktérych mowa w § 1 i 2, Doradca:

1)  odbierze od Zleceniodawcy dane dotyczace oséb podlegajacych ubezpieczeniu i na ich
podstawie ztozy w formie elektronicznej indywidualne zgtoszenia do ubezpieczenia
spotecznego;
wypetni do podpisu ubezpieczonych indywidualne zgtoszenia do ubezpieczenia zdrowotnego;
wypetni do podpisu ubezpieczonych zgtoszenia cztonkow rodziny;
wypetni do podpisu Zleceniodawcy zgtoszenie ptatnika sktadek;
wypetni do podpisu Zleceniodawcy informacje o rachunkach bankowych i miejscach
prowadzenia dziatalnosci.

. W przypadku zmiany danych, wymagajacych zgtoszenia, Doradca wypetni do podpisu odpowiednich
0s6b zgtoszenia zmian do ubezpieczenia spotecznego.

Za zachowanie formy pisemnej uwaza sie takze wiadomosc¢ przestana faksem z podpisem osoby
upowaznionej, nadang na numer faksu Doradcy ........ccceene.. lub mailem na wskazany przez Doradce
adres mailowy.

Na tres¢ informacji, ktore nie zostana przekazane w formie pisemnej, Doradca zobowiazany jest
sporzadzi¢ odpowiedni protokot, ktory osoba udzielajaca informacji zobowiazana jest podpisaé lub,
na zadanie Doradcy, potwierdzi¢ mailowo w przypadku protokotu z rozmowy telefonicznej.

U N WN
N N N

§4

. W celu umozliwienia Doradcy prawidtowego wykonania zlecenia Zleceniodawca zobowigzany jest do:

1) dostarczenia Doradcy danych niezbednych do sporzadzenia listy ptac (w szczegélnosci uméw o
prace) nie pdzniej niz na trzy przed terminem wyptaty oraz wszelkich innych dokumentow i
informacji o okolicznosciach majacych wptyw na obliczenie sktadki ubezpieczeniowej, a zwtaszcza
o okresach choroby;

2) niezwtocznego informowania Doradcy o nawigzaniu stosunku pracy z nowymi pracownikami,
wszelkich zmianach w dotychczasowym stanie zatrudnienia, urlopach, okresach niesktadkowych
oraz zmianach dotyczacych jego jako ptatnika sktadek. Informacje te zostaja zapisane w protokole,
sporzadzanym przez Doradce, ktory Zleceniodawca powinien podpisac;

3) dostarczenia zawartych umoéw zlecenia oraz o dzieto wraz z rachunkami, umowy zlecenia od
ktorych istnieje obowiazek zaptaty sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne powinny zostac
dostarczone Doradcy nie pdzniej niz pie¢ dni od daty zawarcia; w tym terminie Zleceniodawca jest
réwniez zobowiazany do informowania Doradcy o kazdej zmianie danych wymagajacej rejestracji;
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4) sprawdzenia przed podpisaniem poprawnosci danych osobowych w zgtoszeniach do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego;

5) stosowania sie do wskazéwek i zalecen Doradcy wynikajacych z jego zobowiazan okreslonych
Umowa, w szczegolnosci co do dokumentacji finansowej dziatalnosci prowadzonej przez
Zleceniodawce przekazanej Doradcy na podstawie niniejszej Umowy;

6) przekazania Doradcy wszelkich innych materiatow (umowy, wyniki kontroli, rozliczenia, decyzja,
deklaracje etc.) oraz do udzielania wszelkich dalszych informacji, jakie okaza sie konieczne dla
nalezytego wykonania czynnosci zapisanych w Umowie.

. W przypadku braku dostarczenia jakichkolwiek niezbednych dokumentéw, Doradca zobowiazany jest

wezwac niezwtocznie Zleceniodawce do usuniecia brakow. Zleceniodawca uzupetnia braki w

dokumentach w terminie .......... . dni od daty wezwania.

Doradca przekazuje Zleceniodawcy pisemne informacje w swojej siedzibie lub poprzez wystanie faksu

na numer Zleceniodawcy lub mailem (format pdf) na wskazany przez Zleceniodawce adres mailowy.

§5
Zleceniodawca ma prawo zada¢ usuniecia ewentualnych btedow w przygotowanej przez Doradce
dokumentacji, przy czym w pierwszej kolejnosci umozliwia ich poprawienie Doradcy.
. Jezeli Doradca nie usunie wytknietych bteddw w stosownym terminie lub odméwi ich usuniecia,
Zleceniodawca moze wedtug swojego wyboru albo usunac te braki na koszt Doradcy przy pomocy
innego upowaznionego przez siebie podmiotu albo zada¢ zmniejszenia wynagrodzenia lub
wypowiedzie¢ Umowe. Zleceniodawca zobowiazuje sie wspotpracowad oraz udziela¢ wyczerpujacych
informacji niezbednych do usuniecia wskazanych btedow. Zleceniodawca nie bedzie uprawniony do
powierzenia wykonania czynnosci, zwiazanych z usunieciem btedow innemu upowaznionemu
podmiotowi oraz zadania obnizenia wynagrodzenia, jezeli nie wykaze nalezytej wspotpracy z Doradca
przy usuwaniu btedow.
Oczywiste nieprawidtowosci, takie jak btedy pisarskie lub rachunkowe, Doradca moze sprostowac w
kazdym czasie, rowniez w stosunku do osob trzecich. Inne braki Doradca moze sprostowac w stosunku
do osdb trzecich tylko za pisemna zgoda Zleceniodawcy. Zgoda nie jest konieczna, jezeli uzasadnione
interesy Doradcy maja pierwszenstwo przed interesami Zleceniodawcy.

§6
Doradca podejmuje sie posredniczenia w dostarczaniu do Oddziatu ZUS zwolnien lekarskich
Zleceniodawcy lub jego pracownikow w terminie siedmiu dni od jego wystawienia pod warunkiem
spetnienia przez Zleceniodawce ponizszych warunkow.
Zleceniodawca zobowiazany jest do dostarczania do siedziby Doradcy zwolnien lekarskich, ktorych
dotyczy umowa, niezwtocznie po ich otrzymaniu, nie pozniej jednak niz w trzecim dniu po ich
wystawieniu.
. W przypadku dostarczenia zwolnien przez Zleceniodawce pozniej niz w trzecim dniu, Doradca wskaze
mu mozliwy termin ich dostarczenia do ZUS - do Zleceniodawcy nalezy wybdr, czy dostarczy
zwolnienia we wtasnym zakresie, czy powierzy to Doradcy.
Przy odbiorze zwolnien od Zleceniodawcy Doradca okresli termin, w ktorym dostarczy je do Oddziatu
ZUS. Zleceniodawca moze w tym terminie dostarczy¢ dodatkowe zwolnienia w celu ich zbiorczego
ztozenia w Oddziale ZUS.

§7
Za czynnosci objete Umowa Doradca bedzie pobierat wynagrodzenie miesieczne, ptatne do
..................... dnia miesiaca nastepujacego po miesiacu, za ktéry dokonano obliczenia sktadek w

wysokosci:
a) wynikajacej z pomnozenia ilosci osdb, za ktore sporzadzono deklaracje (raporty imienne) oraz
stawki ..ovvveiiiiinnn... zt (stownie: .o ztotych) plus podatek VAT;
b)  wynikajacej z pomnozenia ilosci osob, rozliczanych w ramach umowy o prace lub o dzieto
Przez Stawke .....c.cccceveceeeseeeenene Zt (StOWNIE: et e . ztotych) plus podatek
VAT.
. W przypadku dokonywania korekt list ptac, zgtoszen i deklaracji z przyczyn niezaleznych od Doradcy,
naliczy on za te czynnosci wynagrodzenie zgodnie ze stawka ............. zt  (stownie:

...................... ztotych) plus podatek VAT.
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W przypadku powierzenia Doradcy przez Zleceniodawce obowiazku sporzadzenia dodatkowego pisma
wyjasniajacego lub innych, dodatkowych czynnosci niezbednych do ztozenia korekty zgtoszenia lub
deklaracji, Zleceniodawca zobowiazuje sie uisci¢ dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci ustalonej
przez Strony w drodze odrebnego porozumienia, w przypadku wykonania przez Zleceniodawce we
wtasnym zakresie czynnosci, zastrzezonych w zdaniu poprzednim, Zleceniodawca zobowiazuje sie
niezwtocznie przekazac przygotowane dokumenty Doradcy.

Doradca zobowiazuje sie do wystawiania faktur VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Zleceniodawca oswiadcza, ze jest ptatnikiem podatku VAT o numerze NIP ........ccvviviiiiiinennnnne.. i
upowaznia Doradce do wystawiania faktur VAT bez jego podpisu.

Wynagrodzenie ptatne bedzie w formie gotowkowej w siedzibie Doradcy albo na rachunek bankowy
DOradCy W DANKU ...cveceevreceeeeenerenreeseeeesssessssessensssssssessssesasssssssssassssesssnsssssses , wedtug wyboru Zleceniodawcy.

§8
Doradca ponosi odpowiedzialnos¢ za szkody wynikte z niewykonania lub nienalezytego wykonania
zobowiazan wynikajacych z Umowy na zasadach ogélnych.
Doradca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wynikte wskutek nieprzekazania przez Zleceniodawce
we wtasciwym czasie, po bezskutecznym uptywie terminu, o ktérym mowa w § 4 pkt 2 Umowy,
dokumentow, danych i informacji niezbednych do wykonania przez Doradce Umowy.
W przypadku przekazania danych niezbednych do sporzadzenia listy ptac z naruszeniem terminu, o
ktérym mowa w § 4 pkt 2 Umowy oraz innych niezbednych dokumentow po .................. . dniu miesiaca,
Doradca nie bedzie odpowiedzialny za terminowe sporzadzenie listy ptac, rozliczenie zobowiazan z
tytutu sktadki oraz sporzadzenia deklaracji raportow.
Doradca oswiadcza, ze posiada ubezpieczenie OC prowadzonej przez siebie dziatalnosci.

§9
Doradca moze, po porozumieniu ze Zleceniodawca, powierzy¢ wykonanie obowiazkow wynikajacych z
Umowy innej osobie lub innemu podmiotowi, posiadajacemu odpowiednie kwalifikacje, udzielajac
mu w tym zakresie zlecenia i petnomocnictwa.
Za czynnosci podjete przez podmioty okreslone w ust. 1 Doradca ponosi odpowiedzialnos¢ zgodnie z §
8.
Wynagrodzenie podmiotow okreslonych w ust. 1 ponosi Doradca.

Umowa zawarta ZoStaje Na CZaS ....eeveereerrrrrrereeeenannnnnneeeeeeeeeess

. W przypadku umowy zawartej na czas okreslony, Strony przed uptywem okresu, na jaki zostata

zawarta Umowa moga przystapi¢ do negocjacji w celu ustalenia zasad dalszej wspotpracy, w
szczegolnosci wysokosci wynagrodzenia oraz okresu dalszej wspotpracy.

Umowa moze byc¢ rozwiazana przez kazda ze Stron przez jednostronne jej wypowiedzenie na koniec
miesigca z zachowaniem jednomiesiecznego okresu wypowiedzenia. Doradca zobowiazany jest do
przekazania do podpisu Zleceniodawcy deklaracji i raportow imiennych za ostatni miesiac okresu
wypowiedzenia.

§ 11
Doradca bedzie przechowywat w swojej siedzibie dokumenty przekazane przez Zleceniodawce,
zwigzane z wykonywaniem Umowy, na czas konieczny do dokonania rozliczenia danego miesiaca, a
nastepnie wyda je na zadanie Zleceniodawcy w terminie do konca miesigca nastepnego.
Doradca ma prawo sporzadza¢ kopie i odpisy przekazanych mu dokumentéow oraz utrwala¢ je w
formie elektronicznej, a takze zadac przedstawienia ich oryginatéw, gdy jest to konieczne do
dokonania korekt rozliczen.
W przypadku zakonczenia badz rozwiazania Umowy Doradca zwroci Zleceniodawcy przekazane mu
dokumenty, jak rowniez ich kopie i odpisy w terminie jednego miesigca po dokonaniu ostatniej
czynnosci zwiazanej z wykonaniem Umowy.
Zwrot dokumentéw, o ktorym mowa w ust. 1 i 3 nie dotyczy korespondencji listowej pomiedzy
Doradca a Zleceniodawca oraz pism roboczych sporzadzonych dla wewnetrznych celow Doradcy.
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§12
Doradca jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy wszystkich okolicznosci, o ktérych dowiedziat
sie w zwiazku z wykonywaniem Umowy, chyba ze Zleceniodawca zwolni go pisemnie z tego
obowigzku.
Obowiazek zachowania tajemnicy dotyczy w tym samym zakresie wspotpracownikow Doradcy oraz
0sob, ktorym zlecit wykonywanie czynnosci zgodnie z § 9 Umowy.
Obowiazek zachowania tajemnicy nie dotyczy sytuacji, gdy wedtug warunkéw obowiazujacego
ubezpieczenia zawodowego Doradcy, jest on zobowiazany do udzielania informacji i wspotpracy.
Ustawowe prawo odmowy zeznan lub informacji pozostaje nienaruszone.
Doradca moze wydawaé osobom trzecim sprawozdania, opinie lub inne pisemne wyniki swojej
dziatalnosci, zwiazane z wykonywaniem Umowy, tylko za zgoda Zleceniodawcy.
Obowiazek zachowania tajemnicy trwa rowniez po zakonczeniu okresu obowiazywania Umowy.

§13
Zleceniodawca na mocy Umowy udziela Doradcy petnomocnictwa do podpisywania i sktadania w jego
imieniu deklaracji i raportow miesiecznych.
Zakres petnomocnictwa obejmuje takze upowaznienia Doradcy do uzyskania w imieniu Zleceniodawcy
uprawnien do przesytania danych do Oddziatu ZUS w postaci elektronicznej zgodnie z przyjetym
standardem programu ptatnika - teletransmisja.
Doradca moze przenie$¢ petnomocnictwo na swoich pracownikow, ktorzy beda bezposrednio w jego
imieniu wykonywac obowiazki wynikajace z Umowy.
Wraz z zakonczeniu okresu obowigzywania Umowy wszelkie petnomocnictwa, o ktorych mowa w ust.
1 - 3 wygasaja.

5§14

W sprawie kwestii spornych, ktore moga zaistnie¢ na tle wykonywania Umowy, przed poddaniem ich pod
rozstrzygniecie wtasciwego sadu, ktorym bedzie sad wtasciwy dla siedziby Doradcy, stron zobowiazuja sie
podjac negocjacje w celu ich rozwiazania. Negocjacje uwaza sie za przeprowadzone z uptywem miesiaca
od daty otrzymania zadan przez ktorakolwiek ze Stron.

§15
Doradca i Zleceniodawca okreslaja, ze ponizsze osoby beda odpowiedzialne za wymiane dokumentow
oraz informacji, jak réwniez sktadanie oswiadczen w kwestiach dotyczacych wykonywania czynnosci
przewidzianych w Umowie:
a) ze strony DoradCy - coccveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaa
EOLL ettt as st ss e s e ssnsasnens
E-MAILE it
b) ze strony ZleceniodawcCy - .....ceviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn
tel./faks. vovveiiiiiiiiiiiiiiii
LR 11 1= 1|
Zleceniodawca wyraza zgode, by biezaca korespondencja byta sporzadzana oraz podpisywania przez
osobe nieposiadajaca tytutu doradcy podatkowego. Wyraza ponadto zgode na przesytanie
korespondencji oraz pism zwigzanych z realizacja Umowy elektronicznie na powyzej wskazane adresy
e-mail oraz faksem.

§16

W sprawach nieuregulowanych Umowa maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.
Kodeks cywilny (Dz. U. 1964, Nr 15, poz. 93).

w

§17
Strony wyrazaja wzajemnga zgode na przetwarzanie przez druga Strone danych osobowych, podanych
w Umowie, jedynie w celu jej prawidtowej realizacji.
Strony oswiadczaja, iz dane te beda przetwarzane w ich siedzibach, podanych na wstepie Umowy.
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. 1997, Nr 133, poz. 883 ze zm.).
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§18

. Wszelkie zmiany i uzupetniania Umowy wymagaja dla swej waznosci formy pisemnej.

Umowa rozwiazuje i uniewaznia wszelkie inne uzgodnienia, ustalenia, porozumienia lub umowy,
niezaleznie od ich formy, miedzy Doradca i Zleceniodawca w zakresie objetym jej trescig i stanowi
wytaczng podstawe stosunku prawnego objetego Umowa.

Umowe sporzadzono w dwodch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

Zleceniodawca

Doradca
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