UMOWA O OBSŁUGĘ PŁACOWO-KADROWĄ NR ……/2020
dnia ………………………… w Szczecinie  pomiędzy:

…………………………………………………………………………………………………………..
, zwaną w dalszej części Zleceniodawcą, reprezentowaną przy niniejszej umowie przez:

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

a

…………………….., z siedzibą w ………………… (kod pocztowy ………….), przy ……………….,

będącym płatnikiem VAT, nr NIP ………….., REGON ……………, działająca na podstawie wpisu do

KRS o nr ……………….., zwaną dalej Zleceniobiorcą, reprezentowaną przez:

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

została zawarta umowa o następującej treści:
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§ 1

1 Prace będące przedmiotem niniejszej umowy wykonane zostaną zgodnie z przepisami polskiego prawa pracy, kodeksu cywilnego oraz przepisami podatkowymi i Zakładu Ubezpieczeń Społecznych, innymi wewnętrznymi unormowaniami Zleceniodawcy.
2 Przedmiotem niniejszej umowy jest usługa świadczenia obsługi płacowo-kadrowej, z uwzględnieniem przepisów i wytycznych, o której mowa w ust. 1, zwana dalej „obsługa płacowo-kadrowa”.

3 Szczegółowy opis przedmiotu umowy stanowi oferta Zleceniobiorcy oraz zapytanie ofertowe Zleceniodawcy z dnia …………… r., stanowiące załącznik nr 1 do niniejszej umowy.
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1 Przedmiotem obsługi płacowo-kadrowej jest:

a    Kalkulacja wynagrodzeń w zakresie określonym w Załączniku nr 2;

b    Zadania administracji kadrowej w zakresie określonym w Załączniku nr 2;

c    Prace roczne związane z obsługą kadrowo- płacową określone w Załączniku nr 2

d Obsługa kontroli skarbowych i podatkowych oraz ZUS w zakresie objętym umową, z wyłączeniem postępowania kontrolnego i podatkowego;
2 Przed rozpoczęciem świadczenia obsługi kadrowo-placowej Zleceniobiorca zobowiązuje się do zapoznanie się z aktami wewnętrznymi Zleceniodawcy, w szczególności regulaminem wynagradzania.
3 Szczegółowy zakres prac związanych z wykonaniem Usługi przedstawia Załącznik nr 1 Zakres i organizacja prac Etap 1 do niniejszej Umowy.

§ 3

1 Umowa zostaje zawarta na czas określony od dnia ……………. roku do dnia ……………… roku.

2 Wdrożenie usługi przed podjęciem obsługi kadrowo-płacowej rozpoczęte zostanie od dnia zawarcia umowy i zakończone w dniu ……………… roku.

3 Usługa kalkulacji wynagrodzeń i wybrane zadania administracji kadrowej rozpoczęte zostaną od dnia ………………… roku jednak nie wcześniej niż w terminie 2 dni od zakończenia wdrożenia usługi.
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1 Obsługa kadrowo-płacowa realizowana jest przez Zleceniobiorcę w terminach określonych w Załączniku nr 2 do umowy pod warunkiem terminowego i systematycznego dostarczania przez

Zleceniodawcę dokumentów w terminach określonych w Załączniku nr 3 do umowy.

2 Terminy określone w Załączniku nr 2 do umowy ulegają przesunięciu w przypadku nieterminowego dostarczania przez Zleceniodawcę dokumentów, innych dokumentów istotnych z punktu widzenia umowy, o czas odpowiadający zwłoce w dostarczeniu dokumentów z uwzględnieniem skutków podatkowych wynikających z przesunięcia dokumentów do innego okresu sprawozdawczego.

3 W przypadku dostarczenia dokumentów do Zleceniobiorcy po terminach określonych w Załączniku nr 3 niniejszej umowy strony ustalą indywidualne terminy wprowadzenia dokumentów do systemu, uzgodnią miesiąc i rok, w którym należy ująć dokumenty oraz uzgodnią termin sporządzenia wynikających z ksiąg deklaracji oraz raportów. Strony zgodnie postanawiają, iż w przypadku gdy Strony nie dojdą do porozumienia w powyższym zakresie, Zleceniobiorca będzie jednostronnie uprawniony do podjęcia zgodnej z prawem decyzji w tych kwestiach.
4 Dowodem dostarczenia przez Zleceniodawcę dokumentów po terminie jest pisemna notatka potwierdzająca wpływ dokumentów, podpisana przez wyznaczonych pracowników Zleceniobiorcy, przez pracowników Zleceniodawcy lub data nadania korespondencji przez Zleceniodawcę. Zleceniobiorca poinformuje Zleceniodawcę o wpływie dokumentów po terminie określonym w Załączniku nr 3 niniejszej Umowy.
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1 Zleceniobiorca zobowiązuje się do wykonania prac określonych niniejszą umową z zachowaniem należytej staranności w rozumieniu art. 355 § 2 kodeksu cywilnego.

2 Za szkody wynikłe w związku z wykonywaniem przez Zleceniobiorcę prac określonych w niniejszej umowie, Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialność na zasadach określonych w kodeksie cywilnym przy uwzględnieniu profesjonalnego charakteru prowadzonej przez Zleceniobiorcę działalności, z zastrzeżeniem poniższych ustępów.

3 Zleceniobiorca, ponosi odpowiedzialność cywilną za szkody wyrządzone w następstwie jego działania lub zaniechania, wynikłe w związku z prowadzoną przez niego działalnością. Odpowiedzialność Zleceniobiorcy nie obejmuje ewentualnych utraconych korzyści. Odpowiedzialność, o jakiej mowa w ust. 2 nie dotyczy sytuacji, w których nieprawidłowości wynikają z nierzetelności przekazanych przez Zleceniodawcę dokumentów źródłowych oraz ich opisów.

4 W celu prawidłowej realizacji Umowy Zleceniodawca udzieli pracownikom Zleceniobiorcy pełnomocnictw, do podpisywania i składania w imieniu Zleceniodawcy deklaracji i formularzy

ZUS, US.

5 W przypadkach uzasadnionych okolicznościami oraz wolą stron Umowy, Zleceniodawca zobowiązuje się udzielić wybranej przez Zleceniobiorcę osobie pełnomocnictwa ogólnego lub szczególnego na zasadach określonych w Ordynacji Podatkowej oraz przepisach wykonawczych do art. 138j § 1 tej ustawy.

6 W przypadku gdy zaistnieje konieczność uiszczenia opłaty skarbowej od pełnomocnictwa, Zleceniobiorca obciąży Zleceniodawcę kwotą stanowiącą równowartość opłaty skarbowej.

7 Zleceniobiorca zastrzega sobie prawo do odmowy podpisania deklaracji podatkowych w sytuacji, gdy Zleceniodawca w jakikolwiek sposób naruszy przepisy prawa. Odmowa podpisania przez

Zleceniobiorcę deklaracji podatkowych, z przyczyn, o których mowa w zdaniu poprzednim nie stanowi niewykonania lub nienależytego wykonania Umowy.

8 Za szkody wynikłe z nieterminowego udzielenia pełnomocnictwa Zleceniobiorca odpowiedzialności nie ponosi.
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1 Zleceniodawca zobowiązuje się do:

a Prowadzenia spraw związanych z wypadkami pracowników w drodze, do, z i w pracy; 
b Nadzorowania i egzekwowanie badań okresowych pracowników (bhp i inne);

c Prowadzenia szkoleń pracowników (bhp, ppoż, podnoszenia kwalifikacji osobistych);

d Bieżącego pisemnego informowania Zleceniobiorcy o zmianach mających wpływ na wykonywaną usługę;

e  Ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy zatrudnionych osób;

f Wykonywanie innych obowiązków nałożonych na Zleceniodawcę jako pracodawcę, nie objętych umową.

2 Wszelkie wyjaśnienia, opisy i akceptacje dokumentów pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym będą potwierdzone stosownym opisem, datą i podpisem na dokumencie osoby upoważnionej u Zleceniodawcy. W przypadku zgłoszenia przez Zleceniobiorcę wątpliwości, co do dowodów przekazywanych przez Zleceniodawcę, na pisemne zapytanie w tej sprawie przekazane – pocztą, faksem, pocztą elektroniczną lub osobiście przez pracownika Zleceniobiorcy, Zleceniodawca zobowiązuje się niezwłocznie, nie później niż w terminie 3 dni roboczych od dnia doręczenia zapytania i nie później niż w terminie 2 dni przed terminem sporządzenia deklaracji podatkowych, ZUS, przedstawić dodatkowe wyjaśnienia, które pozwolą na poprawne wykonanie usługi. Nie udzielenie takich wyjaśnień przez Zleceniodawcę będzie skutkować brakiem odpowiedzialności Zleceniobiorcy za nienależyte wykonanie usługi w tym zakresie.

3 Zleceniodawca zapewnia, że wszelkie przekazane dowody są kompletne i rzetelne to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych.
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1 Łączne  wynagrodzenie  Zleceniobiorcy  za  świadczenie  obsługi  kadrowo-płacowej  wynosi:

· PLN brutto (słownie: ………………) w tym 23 % VAT, tj. ……………. PLN (słownie:
………………..) netto:. …………….. PLN (słownie: ……………………), w tym:

a Wynagrodzenie netto za jeden miesiąc wykonywania usługi administracji płac wynosi: ………………. zł (słownie: …………………) zryczałtowanej opłaty miesięcznej łącznie za grupę od 1 do 25 Pracowników podlegającą administracji płacowej.

b Należność  dla  Zleceniobiorcy  za  administrację  umowami  cywilnoprawnymi  wynosi

………………. zł (słownie: ……………….) netto miesięcznie.

4 Strony ustalają, że okresem rozliczeniowym jest miesiąc kalendarzowy. Ostatni dzień miesiąca jest dniem określającym moment zakończenia wykonywania usługi za dany okres.

a) Faktura za dany okres rozliczeniowy jest wystawiana w ciągu 7 dni od daty zakończenia wykonywania usługi dotyczącej danego okresu rozliczeniowego i obejmuje zarówno ryczałt jak i dodatkowe wynagrodzenie za prace wykonane w danym okresie rozliczeniowym, ustalone

w oparciu o stawki określone w niniejszym paragrafie.

b) Wynagrodzenie netto powiększone będzie o podatek od towarów i usług w obowiązującej aktualnie wysokości.

7 Wynagrodzenie płatne będzie na podstawie faktury wystawionej przez Zleceniobiorcę w terminie 14 dni, od daty wystawienia i przekazania w formie elektronicznej, na rachunek bankowy Zleceniobiorcy podany na fakturze.

8 Strony ustalają, iż dniem zapłaty jest dzień uznania rachunku bankowego Zleceniobiorcy.

§ 8

1 Zleceniobiorca zobowiązuje się do zachowania w tajemnicy wobec osób trzecich wszelkich faktów oraz informacji, jakie uzyskał w związku z wykonywaniem niniejszej umowy.

2 Zleceniobiorca oświadcza także, że osoby zatrudnione przez niego przy wykonywaniu niniejszej umowy również podpisały oświadczenia o zachowaniu tajemnicy.

3 Zobowiązania wyrażone w ust. 1 i 2 niniejszego paragrafu nie mają zastosowania w przypadku pisemnego zwolnienia Zleceniobiorcy przez Zleceniodawcę z zachowania tajemnicy wobec wskazanej osoby trzeciej, a także wobec zewnętrznych kontroli prowadzonych na podstawie upoważnień stosownych organów państwowych lub innych organów/instytucji/podmiotów działających na zlecenie Zleceniodawcy.

4 Zachowanie poufności, co do spraw Zleceniodawcy obowiązuje Zleceniobiorcę bezterminowo również po rozwiązaniu niniejszej umowy.

5 Zleceniodawca  powierza  Zleceniobiorcy  przetwarzanie  danych  osobowych  pracowników

Zleceniodawcy w celu świadczenia przez Zleceniobiorcę usług określonych niniejszą umową na rzecz Zleceniodawcy.

6 Przetwarzanie przez Zleceniobiorcę danych osobowych dotyczy danych pracowników Zleceniodawcy oraz innych osób świadczących pracę na rzecz Zleceniodawcy uzyskanych przezeń zgodnie z przepisami prawa pracy. Zleceniodawca odpowiada za uzyskanie zgody na administrowanie danymi osobowymi, które Zleceniobiorcy do przetwarzania dostarcza.

7 W związku z powierzeniem Zleceniobiorcy przetwarzania danych osobowych w celu i zakresie wskazanym w ust. 5 i 6 niniejszego paragrafu, Zleceniodawca niniejszym upoważnia Zleceniobiorcę do udzielania, w imieniu Zleceniodawcy upoważnień do przetwarzania danych osobowych przez pracownikom Zleceniobiorcy.

8 Podczas realizowania Umowy Strony Umowy godzą się na używanie poczty elektronicznej. Strony są świadome, że nie jest możliwe pełne zagwarantowanie bezpieczeństwa, poufności ani bezbłędności transmisji danych drogą elektroniczną. Informacje takie mogą ulegać uszkodzeniu, przechwyceniu lub stracie. Mogą one docierać do Zleceniodawcy lub Zleceniobiorcy z opóźnieniem lub być niekompletne. W związku z tym, jakkolwiek Strony Umowy zobowiązują się stosować wystarczające mechanizmy wykrywania wirusów komputerowych przed przesłaniem informacji drogą elektroniczną, należy zdawać sobie sprawę, że mechanizmy takie nie dają pewności, że przesyłane informacje nie będą zawierać żadnych wirusów.

9 Zleceniodawca, wyraża zgodę na przesyłanie przez Zleceniobiorcę drogą elektroniczną informacji na adres …………@……………………..;

10 Każda ze Stron Umowy odpowiadać będzie za ochronę własnych interesów w zakresie elektronicznej transmisji danych i żadna ze Stron (w tym ich pracownicy i inni przedstawiciele) nie będą mieć wobec siebie żadnych zobowiązań wynikających z jakiejkolwiek podstawy prawnej, naruszenia niniejszej Umowy z tytułu jakichkolwiek błędów, uszkodzeń, utraty danych lub braków zaistniałych w wyniku przekazywania informacji drogą elektroniczną między stronami i faktu opierania się na informacjach uzyskanych tą drogą.

§ 9

Do kontaktów pomiędzy stronami wyznacza się następujące osoby:

1) ze strony Zleceniodawcy:

a. ………………………………………………………;

b. ………………………………………………………;

2) ze strony Zleceniobiorcy:

a. ………………………………………………………;

b. ……………………………………………………….
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1 Niniejsza umowa nie obejmuje upoważnienia do występowania Zleceniobiorcy w imieniu Zleceniodawcy w postępowaniach kontrolnych i podatkowych.

2 Ewentualne występowanie w imieniu Zleceniodawcy w trakcie kontroli oraz postępowań podatkowych zawsze odbywa się na podstawie odrębnych porozumień i udzielonych odrębnie pełnomocnictw.

3 Udostępnienie dokumentów do kontroli przez upoważnione organa następuje nie wcześniej niż w momencie podpisania przez osobę upoważnioną ze strony Zleceniodawcy upoważnienia do kontroli.
4 Niniejsza umowa nie obejmuje usług w rozumieniu ustawy o doradztwie podatkowym.

§ 11

1 Zleceniobiorca zobowiązany jest do sporządzenia deklaracji podatkowych oraz przekazania informacji o kwotach zobowiązań podatkowych do zapłaty przez Zleceniodawcę za ostatni miesiąc trwania umowy.

2 Każdej ze stron przysługuje możliwość rozwiązania Umowy ze skutkiem natychmiastowym, w sytuacji niewykonywania przez strony obowiązków umownych w szczególności w przypadku nieprzestrzegania przez strony procedur pracy, harmonogramów określonych w Umowie; wystąpienia nieprawidłowości w prowadzonej ewidencji płacowej, oczekiwania od stron wykonania czynu zabronionego prawem lub sporządzania deklaracji i sprawozdań w oparciu o dane niezgodne z obowiązującymi przepisami, mających wpływ na odpowiedzialność stron, po uprzednim poinformowaniu strony o swoich zastrzeżeniach i wyznaczeniu na piśmie terminu do usunięcia nieprawidłowości pod rygorem rozwiązania Umowy ze skutkiem natychmiastowym.

3 Rozwiązanie natychmiastowe, o którym mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu następuje z dniem następującym po dniu, w którym drugiej Stronie Umowy doręczono pisemne oświadczenie o natychmiastowym rozwiązaniu Umowy. Pomimo rozwiązania niniejszej Umowy ze skutkiem natychmiastowym, Zleceniobiorca zobowiązany jest do sporządzenia (z wyłączeniem podpisywania) deklaracji podatkowych oraz przekazania informacji o kwotach zobowiązań podatkowych Zleceniodawcy za ostatni pełny miesiąc kalendarzowy obowiązywania Umowy. Zleceniobiorcy przysługuje w takim przypadku wynagrodzenie za prace wykonane do tego momentu.

§ 13

1 W sprawach nie uregulowanych w umowie zastosowanie mają odpowiednie przepisy Kodeksu

Cywilnego.

2 Wszelkie sprawy mogące wyniknąć w związku z wykonaniem postanowień niniejszej Umowy, Strony zobowiązują się rozwiązać polubownie, a w przypadku, gdy okaże się to niemożliwe rozstrzygane będą przez Sąd powszechny, właściwy miejscowo dla siedziby Zleceniodawcy.

3 Załączniki nr 1,2 ,3 do umowy stanowią integralną część niniejszej umowy.

4 Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze Stron.

5 Wszelkie zmiany i uzupełnienia niniejszej umowy wymagają dla swej ważności formy pisemnej w postaci aneksu.

..........................................................                                               .......................................................
Zleceniodawca                                                                               Zleceniobiorca
Załączniki:
- Załączniki nr 1,2 ,3
