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Umowa zawarta dnia ... ...... 2018 r. we Wroclawiu, pomiedzy: DOLNOSLASKA ZIELONA DOLINA
DOZEDO Sp. z 0.0. ul. Wystawowa 1, 51-618 Wroctaw KRS nr 0000713984 prowadzony przez Sad Rejonowy
dla Wroclawia- Fabrycznej, VI Wydzial Gospodarczy , Kapital Zaktadowy 1810 000 PLN , NIP 8982240996
reprezentowang przez GRZEGORZA ROMANA — Czlonka Zarzadu zwang dalej,

Zleceniodawca

G e e P Y SNBSS 1 B o S e s e posiadajaca certyfikat ksiegowy Ministra
FIAHSOW O DI 200 cvausssimsvesssmessivss i osesivas dosdussnsss Zleceniobiorca,

o nastepujacej tresci.

Strony zawieraja umowe w dobrej wierze i w ten sposob zobowiazujg sie ja wykonywaé¢ z poszanowaniem
shusznego interesu drugiej strony.

§1

Przedmiotem umowy niniejszej jest $wiadezenie ustugi obstugi ksiggowo-kadrowej:

1. Prowadzenie i przechowywanie przez Zleceniobiorce nastgpujacej dokumentacji podatkowej:
ewidencji ksiegowej w postaci ksiegi handlowej firmy;
ewidencji dla celéw podatku od towaréw i ustug;
wymaganych prawem sprawozdan finansowych,
ewidencji $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych;
rozliczen wynagrodzen ZUS, ewidencji kadrowych do ewidencjonowania przychodéw i
kosztoéw, wyliczania wynagrodzen i powiazanych z nimi zobowigzan publicznoprawnych oraz
w ramach prowadzonej przez Zleceniodawce dziatalnosci gospodarczej,sporzadzanie deklaracji
podatkowych z tytulu podatku dochodowego od 0s6b prawnych i fizycznych, podatku VAT oraz
rozliczen z ZUS jak i wystawiania dokumentow kadrowych oraz bhp.

B fnc ([

2. Szczegdtowo przedmiot umowy z zachowaniem postanowien ust. poprzedzajacego opisany jest w
zalagczniku nr 1 do umowy

§2

1. Zleceniobiorca zobowiazuje si¢ do prowadzenia ksiggowoéci na podstawie otrzymanych od
Zleceniodawcy dokumentéw i informacji z zachowaniem zasad nalezytej starannosci i w sposéb zgodny
z obowiazujacymi przepisami prawa.

2. Do obowiazkéw Zleceniobiorcy nalezy:

a. dokonywanie zapiséw ksiegowych w systemie KSIEEOWYIM ..o,

b. sporzadzanie okresowych (miesiecznych, kwartalnych, rocznych) deklaracji podatkowych,

c. sporzadzanie okresowych (miesigcznych) deklaracji rozliczeniowych i zgloszeniowych ZUS
oraz sktadanie ich do wlasciwych oddziatow ZUS,

. sporzadzanie list ptac i deklaracji podatkowych od wynagrodzen,

e. ustalanie wysoko$ci zaliczek na podatek dochodowy i rozliczenia podatku VAT oraz
wypelnianie w imieniu Zleceniodawcy deklaracji na te podatki, a takze sporzadzanie
sprawozdania rocznego na podstawie danych wynikajacych z zapisow Ksiegi i innych
niezbednych informacji, dostarczonych przez Zleceniodawce,

f badanie otrzymanych od Zleceniodawcy dokumentow pod wzgledem formalnym i
informowania go o zauwazonych brakach lub wadliwosci przedstawionych dokumentéw
niezwlocznie po stwierdzeniu uchybien, lecz nie pézniej niz w ciagu 14 dni od dnia odbioru tych
dokumentéw. Zleceniobiorca nie bada ani nie bierze odpowiedzialnodci za autentycznosc
przekazanych mu dokumentéw,

§3
Strony zgodnie ustalaja, iz Ksigga i Ewidencje oraz dokumenty zwigzane z ich prowadzeniem beda
przechowywane w siedzibie Zleceniobiorcy.
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§4
Zakres obowiazkow Zleceniobiorcy w dziedzinie prowadzenia Ksiegi obejmuje nastepujace czynnosci:
a. sporzadzania analiz ekonomicznych i sprawozdan statystycznych dotyczacych dzialalnosci,
Zleceniodawcy
b. udzial w postgpowaniu kontrolnym lub podatkowym oraz sporzadzania pism w imieniu
Zleceniodawcy w zakresie szerszym niz okreslony w paragrafach poprzedzajacych,

§5
Zleceniodawca, w celu umozliwienia Zleceniobiorcy prawidlowego wykonywania zlecenia, zobowiazuje
si¢ do:
a. wlasciwego pod wzgledem formalnym i rzetelnego pod wzgledem merytorycznym

dokumentowania operacji gospodarczych podlegajacych wpisowi do Ksiag,

b. przygotowania Zleceniobiorcy wszelkich kompletnych dokumentow stanowiacych podstawe
wpisow do Ksiag nie pozniej niz do 05-go dnia miesigca nastepujacego po miesiacu, ktorego
dokumenty te dotycza,

¢. niezwlocznego informowania Zleceniobiorcy, nie poézniej jednak niz w dniu odbioru
dokumentow, o okolicznosciach majacych wplyw na wysoko$¢ zobowiazania podatkowego, w
tym w szczegolnosci o:

- wszelkich zdarzeniach powodujacych zmiany w stanie oraz ilosci skladnikow
majatkowych, w szczegolnosci o zawarciu, rozwigzaniu lub wygasnigciu uméw, ktorych
jedna ze stron jest Zleceniodawca,

- innych przychodach, mogacych mie¢ wplyw na zobowigzania z prowadzonej
dzialalnosci,

- dokonanych czynnosciach traktowanych przez odpowiednie przepisy jako sprzedaz,

- zmianach w stanie zatrudnienia w ciagu 5 dni,

d. stosowania wskazowek i zalecen Zleceniobiorcy wynikajacych z przepisow prawa i
postanowiefi niniejszej umowy.

Zleceniodawca zobowiazany jest do zasiggania z wlasnej inicjatywy informacji o wysokosci
zobowiazania podatkowego za dany miesiac wg obliczen Zleceniobiorcy.

Informacja o wysokosci zobowiazan podatkowych, o ktérej mowa w § 5 pkt.2, moze by¢ przekazywana
Zleceniodawcy nastepujacymi sposobami:

a. osobiscie w siedzibie Zleceniobiorcy,

b. poczta elektroniczna na adres wskazany przez Zleceniodawce,

c. telefonicznie — tylko Zarzad.

§6
Jezeli Zleceniobiorca nie ma mozliwoséci do wgladu w inne dokumenty prawidlowej klasyfikacji
otrzymanych dokumentow powinien zobowigza¢ Zleceniodawce do podania innych potrzebnych
informacji.
Jezeli Zleceniodawca nie uczyni zado$¢ zadaniu Zleceniobiorcy w terminie pozwalajacym na terminowe
wywiazanie si¢ z obowigzkéw podatkowych okreslonym w § 5 pkt.1, Zleceniobiorca rozstrzygnie o
sposobie ksiggowania samodzielnie na podstawie posiadanych dokumentéw i informacji. W tym
przypadku Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za dokonanie niewlasciwej klasy fikacji.

§7

Zaksiegowanie zdarzenia gospodarczego wbrew opinii Zleceniobiorcy moze nastapi¢ wylacznie na wyrazne,
pisemne polecenie Zleceniodawcy i na jego odpowiedzialnos¢ za skutki wynikajace z takiego ksiggowania.

1.
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§8
Zleceniodawca zobowiazany jest powiadomié¢ Zleceniobiorce o toczacym si¢ postgpowaniu dotyczacym
jego zobowigzan podatkowych objetych zakresem niniejszej umowy oraz umozliwi¢ Zleceniobiorcy
czynny udzial w postgpowaniu, takze po rozwigzaniu niniejszej umowy.
Jezeli Zleceniodawca nie wyrazi zgody na udzial Zleceniobiorcy w postgpowaniu lub na sporzadzenie
odwotlania, Zleceniobiorca nie bedzie ponosi¢ odpowiedzialnosci za szkody, ktérych mozna byto
uniknaé, gdyby Zleceniobiorca posiadal mozno$¢ dziatania w sprawie.

§9
W przypadku ewentualnych brakow i nieprawidlowosci Zleceniodawca moze zadac¢ ich usunigeia. W
pierwszej kolejnosci zobowigzuje si¢ umozliwi¢ Zleceniobiorcy ich poprawienie.
Jezeli Zleceniobiorca nie usunie wytknietych brakéw w uzgodnionym przez strony w formie pisemne;j
terminie lub odmoéwi ich usunigcia, Zleceniodawca moze w/g swojego wyboru albo usuna¢ te braki na
koszt Zleceniobiorcy przy pomocy innego upowaznionego podmiotu albo Zzgda¢ zmniejszenia
wynagrodzenia fub wypowiedzie¢ umoweg.



1.
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§10
W czasie obowigzywania niniejszej umowy, na kazde zadanie Zleceniodawcy Zleceniobiorca
zobowiazany jest do wydania mu przechowywanych dokumentéw. Dokumenty Zleceniobiorca
przekazuje nie pozniej niz w ciggu siedmiu dni roboczych od dnia okreslenia zadania przez
Zleceniodawce.
W okresie przechowywania dokumentow poza siedziba Zleceniobiorcy jest on zwolniony z obowigzkow
wynikajacych z niniejszej umowy, dla wykonywania ktérych niezbedny jest dostep do dokumentow
wydanych Zleceniodawcy.
Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za prawidlowo$¢ wpisow dokonanych w tym okresie jak
rowniez za ewentualne nieprawidlowosci wpiséw i sporzadzonych dokumentow, o ile ich bezposrednia
lub posrednia przyczyna byly wpisy dokonane przez inne osoby w okresie przechowywania dokumentow
poza siedziba Zleceniobiorcy.
W przypadku, gdy uzasadnia to naklad pracy zwigzany z wydaniem dokumentéw i ich ponownym
przyjeciem przez Zleceniobiorce, moze on obciazy¢ Zleceniodawce dodatkowa oplatg za te czynnosci.
Zleceniobiorca musi sporzadzi¢ i zachowa¢ odpisy lub kopie wypozyczonych Zleceniodawcy
dokumentéw.
§11
Zleceniodawca oswiadcza, ze:
a. cigzy na nim obowiazek prowadzenia rachunkowosci w sposéb i w formie przewidzianej w
ustawie o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U.2018.395),
b. nie toczy sie w jego sprawie postepowanie podatkowe lub karne w zwiazku z prowadzong przez
niego dziatalnoscia gospodarcza,
c. jest zarejestrowanym podatnikiem  podatku VAT o numerze NIP
Zleceniobiorca o$wiadcza, ze:
a. posiada uprawnienia Ministra FInansow ...
b. jest doradca podatkowym nr. WPISU .....c.ccociiiiriininimnnncncnn
c. jestzarejestrowanym podatnikiem podatku VAT o numerze NIP ...
§12
Zleceniobiorca zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszystkich okolicznosci, o ktorych
dowiedzial sie w zwiazku z wykonywaniem zlecenia, chyba ze Zleceniodawca zwolni go pisemnie z tego
obowiazku. Obowiazek zachowania tajemnicy trwa nadal po wygasnigciu umowy.
Obowiazek zachowania tajemnicy nie dotyczy sytuacji, gdy wg warunkéw obowigzkowego
ubezpieczenia zawodowego Ksiggowych zobowigzany jest on do udzielenia informacji 1 wspofpracy po
powiadomieniu Zarzadu. Ustawowe prawo odmowy zeznaf lub informacji pozostaje nienaruszone.
Zleceniobiorca moze wydawaé osobom trzecim sprawozdania, opinie lub inne pisemne wyniki swojej
dziatalnosci, zwiazane z wykonaniem niniejszej umowy, tylko za zgoda Zleceniodawcy.

§13
Catoéciowa wartos¢ ustugi, o ktdrej mowa w § 1 umowy w okresie jej obowiazywania okreslonym w §
19 ust. 1, wynosi ........c... woee ZHBrutto (STOWNIE: ....coveieeeiice e s zh).
Miesieczne wynagrodzenie za $wiadczenie ustugi wynosi ... zl brutto (stownie:
......................................................................................... zl)

3. Naleznosé okreslona w ust. 2 bedzie platna w formie przelewu w terminie 14 dni od daty dorgczenia faktury
VAT do siedziby Zlecajacego.

4. Za date dokonania zaplaty uwaza sie dzief obciazenia rachunku bankowego Zlecajacego.

5. Nalezno$¢ z tytuhu faktur bedzie platna przez Zlecajacego przelewem na konto Zleceniobiorcy nr

6. Zmiana numeru konta wymaga pisemnego aneksu do umowy pod rygorem niewaznosci.

§14

Wynagrodzenie Zleceniobiorca, o ktérym mowa powyzej moze ulec przeliczeniu po uplywie kazdego roku
zgodnie ze wspdlczynnikiem inflacji za ostatnie 12 miesigcy, ogloszonym przez Prezesa GUS.
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§15
Jezeli zlecenie konczy sie przed jego catkowitym wykonaniem, Zleceniobiorca otrzyma takg czesc
wynagrodzenia, ktora odpowiada dotychczas wykonanej pracy.

§16

1. Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialno$¢ za szkody wynikle z nie wykonania lub nienalezytego
wykonania zobowigzan podjetych na podstawie niniejszej umowy na zasadach ogéInych.

2. Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci w szczegélnosci za szkody wynikle z naruszenia przez
Zleceniodawce zasad ustalonych w §5 niniejszej umowy lub za dziatania podjete na podstawie
niepetnych lub nieprawdziwych danych podanych mu przez Zleceniodawce, a zwlaszcza w przypadku
dekretacji wbrew opinii Zleceniobiorcy, a takze w przypadkach okreslonych w §8.

§17

1. Zleceniodawca na mocy niniejszej umowy udziela Zleceniobiorcy pelnomocnictwa do reprezentowania
go przed organami podatkowymi, w szczegélnosci w sprawach dotyczacych spraw zwigzanych z
biezacym rozliczeniem nalezno$ci podatkowych, a takze do skiadania wyjasnien, podpisywania
deklaracji i o$wiadczen oraz do wgladu w akta wymiarowe, kontrolne itp.

2. Zakres pelnomocnictwa obejmuje takze upowaznienie Zleceniobiorcy do podejmowania czynnosci w
postepowaniu kontrolnym i wyjasniajacym dotyczacym okresu, w ktorym strony byly zwiazane niniejsza
umowa, cho¢by zostato wszczete po jej rozwigzaniu.

3. Dokument pelmomocnictwa zostanie sporzadzony oddzielnie w celu przedstawienia organom
podatkowym.

§18

1. Zleceniobiorca moze przy wykonywaniu zlecenia wspoldziala¢ ze wspotpracownikami, ekspertami
udzielajac im w tym zakresie pelnomocnictwa.

2. Za dzialania wspolpracownikéw, w przypadku wspolpracy z ekspertami Zleceniobiorca odpowiada
wzgledem Zleceniodawcy za prawidiowe wykonanie zlecenia jak za swoje wilasne dzialania.

3. Zleceniobiorca moze by¢ zastgpowany przez innego Zleceniobiorce w trakcie postgpowania
podatkowego dotyczacego Zleceniodawcy.

§19
1.  Umowa niniejsza obowiazuje od dnia zawarcia tj. od dnia ................... 2018 r.dodnia ............... 2021 r.

2. Umowa moze by¢ rozwigzana przez kazda ze stron przez jednostronne, pisemne wypowiedzenie z
zachowaniem miesiecznego okresu wypowiedzenia, liczonego na koniec miesigca kalendarzowego.

3. Zaleganie z odplatnoscia za wykonywane czynnosci w wysokosci przekraczajacej trzykrotno$é
odptatnosci miesigcznej réwnoznaczne jest z rozwiazaniem umowy przez Zleceniobiorce bez zachowania
okresu wypowiedzenia, ze skutkiem poczawszy od dnia nastgpnego po dniu przekroczenia kwoty
trzykrotnej odplfatnosci za ushuge.. Rozwigzanie umowy nie wymaga zadnych dodatkowych
powiadomien.

4. Biuro moze kontynuowac realizacje umowy pomimo zaistnienia zdarzen, o ktorych mowa w § 19 pkt.3
tylko wtedy, jezeli Strony zawra stosowne porozumienie w formie pisemnej.

§20

1. W przypadku rozwigzania umowy, o ktorym mowa w § 19 pkt.2 Zleceniobiorca zwroci Zleceniodawcy
za pokwitowaniem Ksiegi i Ewidencje oraz inne akta zwigzane z ich prowadzeniem, w terminie do
ostatniego dnia miesiaca, w ktérym Zleceniobiorca zlozyt ostatnie deklaracje podatkowe oraz powiadomi
o tym fakcie Urzad Skarbowy.

2. W przypadku rozwigzania umowy przez Zleceniobiorcg z powoddw, o ktérych mowa w §19 pkt.3
Zleceniobiorca zwréci za pokwitowaniem dokumenty Zleceniodawcy, w terminie 7 dni.

3. Obowiazek, o ktérym mowa w § 20 pkt.1 nie dotyczy korespondencji listowej pomiedzy Zleceniobiorca
a Zleceniodawca oraz tych pism, ktére Zleceniodawca otrzymat w oryginale lub w formie odpisu, jak
rowniez pism roboczych, sporzadzonych dla wewnetrznych celéw Zleceniobiorcy.

4. Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za nieodebranie przez Zleceniodawce dokumentow i
urzadzen ksiegowych oraz moze, po uplywie dwéch miesigcy od dnia rozwigzania umowy, przekazac je
do przechowania na koszt Zleceniodawcy.

§21
Kwestie sporne, ktére moga zaistnie¢ na tle wykonywania niniejszej umowy, przed poddaniem ich pod
rozstrzygniecie sadu, ktérym bedzie sad wlasciwy dla siedziby Zleceniobiorcy, strony zobowiazujg si¢ rozwiazac¢
w drodze negocjacji.
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§22

Wszelkie zmiany i uzupehienia niniejszej umowy wymagaja dla swej waznosci formy pisemnej w postaci aneksu,
pod rygorem niewaznosci.

1.

§23
Strony wyrazaja wzajemnie zgode na przetwarzanie przez druga strone, danych osobowych, podanych
dobrowolnie w niniejsze] umowie, jedynie w celu jej prawidlowej realizacji, a w przypadku
Zleceniobiorcy - takze w celach informacyjnych, skierowanych do Zleceniodawcy.

2. Strony o$wiadczaja, iz dane te beda przetwarzane w ich siedzibach.
3. Kazda ze stron ma prawo do wgladu do swoich danych oraz ich poprawiania.
§24
1. Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.
§25
1. Uzgodniono nastepujace postanowienia (wykaz zatacznikow):
a. Pelmomocnictwo UPL-1
b. Pelnomocnictwo ZUS PEL
2. Wyzej wymienione zalaczniki stanowia integralng czes¢ niniejszej umowy.
Zleceniodawca Zleceniobiorca
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Zatacznik nr 1 do umowy z dnia .........u.ee 2018 r.
w sprawie pelnej obstugi finansowo-ksiegowej.

Przedmiot Umowy
/Szczegodltowy opis/

1. Przedmiot umowy obejmuje prowadzenie i przechowywanie dokumentacji:

1. W zakresie obstugi finansowo-ksiegowej:

- prowadzenie zbioru zapiséw ksiegowych, obrotow (sum zapisdw i sald)w postaci dziennika,
ksiegi gtdwnej, ksiegi pomocniczej, zestawienia obrotow i sald ksiegi gtdwnej, zestawienia
obrotéw i sald ksiag pomocniczych, wykazu sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz), w
tym:

Ksiegowanie dowodow w ksiegach rachunkowych (miesiecznie 50-200 sztuk),
prowadzenie ksigg rachunkowych oraz zaktadowego planu kont ( podatkowej ksiegi
przychodoéw i rozchoddéw),

e ewidencje biezacych operacji gospodarczych,

e formalng i rachunkowa kontrole dokumentow,

przygotowywanie zgtoszen do ubezpieczenia spotecznego lub zdrowotnego podatnikéw oraz

0s6b zatrudnionych, ktére podlegajg temu obowigzkowi,

ewidencje érodkow ryczattowych, trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

ewidencje zakupdw i sprzedazy dla potrzeb podatku od towarow i ustug,

obliczanie miesiecznych zobowigzan z tytutu podatkéw,

sporzadzanie deklaracji ZUS oraz deklaracji podatkowych, sprawozdan finansowych,

sprawozdan statystycznych, zestawien do rozliczen finansowych realizowanych przez

Spétke projektow ze srodkow publicznych i unijnych,

udziat w corocznym badaniu prowadzonym przez biegtego rewidenta

e wystepowanie w imieniu zlecajgcego przed organami podatkowymi i kontrolnymi w
sprawach dotyczgcych prowadzenia ksigg,

e aktualizacja procedur finansowo-ksiegowych (polityka rachunkowosci, obieg
dokumentow, instrukcja inwentaryzacyjna),

e biezace informowanie o stanie prawnym, objasnianie kwestii podatkowych,

e dokumentacyjnych itd., oraz wspdtpraca i przygotowywanie rocznych planéw
finansowych i prognoz okresowych,

e udziat w kontrolach ZUS, US i jednostek kontrolujacych z w imieniu i z upowaznienia
wspolnikéw, albo w ramach realizowanych projektéw unijnych i innych,
biezgce przygotowywanie sprawozdan i raportow dla Zarzadu oraz Rady Nadzorczej.
sporzadzanie okresowych (miesiecznych, kwartalnych, rocznych) deklaracji podatkowych,
sporzadzanie okresowych ( miesigcznych ) deklaracji rozliczeniowych i zgtoszeniowych
ZUS oraz skiadanie ich do wtasciwych oddziatow ZUS,

e ustalanie wysokosci zaliczek na podatek dochodowy i rozliczenia podatku VAT oraz
wypetnianie w imieniu zleceniodawcy deklaracji na te podatki , a takze sporzadzanie
sprawozdania rocznego na podstawie danych, wynikajacych z zapisow Ksiegi iinnych
niezbednych informacji, dostarczonych przez zleceniodawce,

e sporzadzanie sprawozdan finansowych wymaganych przepisami prawa obejmujacych
wprowadzenie do sprawozdania finansowego, bilans, rachunek zyskéw i strat zyskow
i strat, informacje dodatkowg, rozliczenie przeptywow pienieznych i innych,
reprezentowanie przed ZUS i US w tym udziat w postepowaniu kontrolnym lub podatkowym
oraz sporzadzania pism w imieniu Zleceniodawcy w zakresie szerszym niz okreslony w
umowie,
analiza procedur, przygotowywanie Zarzadzen w sprawie zasad prowadzenia ksiegowosci,
udziat w corocznym badaniu prowadzonym przez biegtego rewidenta,
przygotowywanie deklaracji, informacji, sporzadzanie analiz ekonomicznych i
statystycznych dotyczacych dziatalnosci Zleceniodawcy,
prowadzenie odrebnej ksiegowosci dla projektéw unijnych (2-4 projekty rocznie),
badanie otrzymanych od Zleceniodawcy dokumentéw pod wzgledem formalnym i
informowania go o zauwazonych brakach lub wadliwosci przedstawionych dokumentow
niezwlocznie po stwierdzeniu uchybien, lecz nie pézniej niz w ciagu 14 dni od dnia odbioru
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tych dokumentéw. Zieceniodawca nie bada ani nie bierze odpowiedzialnosci za
autentycznos$é przekazanych dokumentow.

sporzadzanie rozliczen wynagrodzen, ZUS, ewidencji kadrowych stuzacych do
ewidencjonowania przychoddéw i kosztéw, wyliczania wynagrodzen i powiazanych z nimi
zobowigzan publicznoprawnych oraz w ramach prowadzonej przez Zleceniodawce
dziatalnoéci gospodarczej sporzadzanie deklaracji podatkowych z tytutu podatku
dochodowego od o0sdb prawnych o fizycznych, podatku VAT oraz rozliczen z ZUS jak |
wystawiania dokumentow kadrowych,

innych nie ujetych a wymaganych przepisami prawa.

2. W zakresie obstugi kadrowo-ptacowej (aktualne zatrudnienie w Spolce (4 osoby na
umowe o prace, 1 osoba na umowe cywilno-prawng (umowa o zarzadzanie):

prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej, ich aktualizacja i
przygotowywanie do ich archiwizacji,

rozliczanie nieobecnoéci z tytutu urlopdw, zwolnien lekarskich i innych,

rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikéw do/z ZUS,

przygotowanie dokumentédw zwigzanych z zatrudnieniem lub rozwigzaniem umowy o pracy,
w tym réwniez sporzadzanie umow cywilnoprawnych,

prowadzenie kartotek ewidencji czasu pracy,

wystawianie zaswiadczen zwigzanych z zatrudnieniem, zaswiadczen o wynagrodzeniu i
zatrudnieniu, $éwiadectw pracy oraz innych prawem przewidzianych dla pracownikéw
naliczanie sktadki na PFRON oraz przygotowanie i wystanie deklaracji,

wspotprace z inspektorami BHP.

prowadzenie ewidencji wynagrodzen z umoéw cywilnoprawnych dla potrzeb wyliczania
podatku dochodowego od oséb fizycznych,

biezace zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i wykonawcow uméw cywilnoprawnych
dofz ZUS,

sporzadzanie deklaracji podatkowych i ZUS,

sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych (PIT -11) oraz ich elektroniczne przekazywanie
do US,

sporzadzanie deklaracji podatkowych,

sporzadzanie rocznego rozliczania podatku dochodowego pracownikéw zatrudnionych,
korekty deklaracji rozliczeniowych z ZUS,

prowadzenie ewidencji zdrowotnych badan kontrolnych pracownikéw i nadzér nad ich
sporzadzanie deklaracji GUS,

naliczanie wynagrodzen wraz z dodatkowymi $wiadczeniami oraz rozliczeniem okresow
chorobowych i uwzglednieniem sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, zaliczek
na podatek dochodowy,

sporzadzanie oraz przekazywanie rozliczen i deklaracji do Urzedu Skarbowego, ZUS i
PFRON,

wyliczania wynagrodzen o prace, sporzadzanie list ptac pracownikdw i os6b zatrudnianych
w ramach umoéw cywilnoprawnych, sporzadzanie list ptac uczestnikéw projektow,
rozliczanie umow zlecenia i umoéw o dzielo,

sporzadzanie przelewdw z tytutu wynagrodzen,

wystawianie zaswiadczen o dochodach dla pracownikow,

i innych nie wymienionych a prawem wymaganych.

3. Przechowywanie dokumentacji wytworzonej w zwigzku z pkt 1-3.



