Ogdlne warunki swiadczenia ustug w zakresie obstugi kadrowo-ptacowe;j

Niniejsze ogdélne warunki $wiadczenia ustug
(,OWU") majag zastosowanie do ustug obstugi
kadrowo-ptacowej (dalej jako LUstugi”)
Sdwiadczonych  przez 5E spétka doradztwa
podatkowego spotka z ograniczong

odpowiedzialnoscia, ul. Wojciechowska 15, 20-704
Lublin, KRS: 0000780837, NIP 5272889562, (dalej
jako  ,Kancelaria”). Niniejsze OWU stanowia
zatacznik do umowy o $wiadczenie ustug obstugi
kadrowo-ptacowej (,Umowa"), zawieranej
z Klientem niebedacym konsumentem.

1. Kancelaria oéwiadcza, ze zawarta umowe
ubezpieczenia OC za szkody wyrzadzone w zwigzku
z prowadzong dziatalnoscig i zobowigzuje sie do
posiadania takiego ubezpieczenia przez caty okres
obowigzywania Umowy. Ustugi beda wykonywane
przez osobe, ktéra: ma petng zdolnoéé do czynnosci

prawnych i nie byta skazana prawomocnym
wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciwko
wiarygodnosci  dokumentéw, mieniu, obrotowi

gospodarczemu, obrotowi pieniedzmi i papierami
wartos$ciowymi, za przestepstwo skarbowe oraz za
przestgpstwa okreslone w rozdziale 9 Ustawy
o rachunkowosci.

2. Klient bedzie dostarczat dokumenty dotyczace
spraw kadrowo-ptacowych (tj. umowy dotyczace
zatrudnienia, rozwigzania i zmiany takich umodw,
itp.) nie pdzniej niz 3 dni od ich powstania.

3. Kancelaria $wiadczy Ustugi w oparciu
o przekazywane jej przez Klienta dokumenty - nie

bada autentycznosci i rzetelnosci tych
dokumentéw. Kancelaria nie ponosi zadnej
odpowiedzialnosci mogacej wynikaé

z uwzglednienia w rozliczeniu nieautentycznego,
nierzetelnego, potwierdzajacego czynnosé, ktora nie
zostata w rzeczywistosci wykonana, czy w inny
sposéb wadliwego dokumentu, dostarczonego przez
Klienta. Na zadanie Kancelarii Klient kazdorazowo

pisemnie potwierdzi autentyczno$é¢ i rzetelnosé
dokumentu.
Klient zobowigzany jest do samodzielnego

zgtaszania i wyrejestrowywania pracownikéw do
PPK zgodnie z obowigzujgcymi terminami, oraz do
dostarczania aktualnej listy uczestnikéow PPK wraz z
danymi do listy ptac. Na tej podstawie Kancelaria
sporzadzi i wysle deklaracje sktadkowa do PPK.
Klient moze réwniez zdecydowaé, ze zgtaszanie
i wyrejestrowywanie pracownikédw do PPK bedzie
dokonywane przez Kancelarig; wéwczas jednak jest
zobowigzany do dostarczenia do 5. dnia kazdego
miesigca listy oséb chcacych przystgpi¢ do PPK
(i spetniajacych do tego warunki), jak réwniez do
niezwtocznego (nie pdzZniej niz w terminie 1 dnia
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roboczego) zgtaszania koniecznosci
wyrejestrowania danego pracownika. Kancelaria
pobierze wdéwczas dodatkowg optate w wysokosci
okreslonej w Umowie jako "Optata jednorazowa
PPK", naliczana za kazda czynnos$¢
zarejestrowania/wyrejestrowania pracownika.
Niezaleznie od powyzszego, Kancelarii przystuguje
comiesieczna "Optata stata PPK", wskazana
w Umowie, zwigzana z obstugg pracownika
zgtoszonego do PPK.

Niezaleznie od wybranego zakresu Ustugi,
Kancelaria nie ponosi odpowiedzialnosci za
deklaracje sporzadzong na podstawie niepetnych,
lub btednych informagiji.

4. Kancelaria ponosi odpowiedzialno$¢ z tytutu
niewykonania lub nienalezytego wykonania Umowy
na zasadach opisanych w niniejszym punkcie.
W zakresie dopuszczalnym przez przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego, odpowiedzialnosé
Kancelarii z tytutu niewykonania lub nienalezytego
wykonania Umowy oraz z jakiegokolwiek innego
tytutu w zwigzku z kwestiami w niej uregulowanymi
jest ograniczona do kwoty wynagrodzenia
otrzymanego od Klienta w okresie szesciu miesiecy
przed zdarzeniem powodujgcym szkode,
a w kazdym razie nie przekroczy 300 000 ztotych.
Odpowiedzialnoéé Kancelarii obejmuje wytacznie
szkode rzeczywistg i nie obejmuje utraconych
korzysci. Niniejsze zwolnienie obejmuje wszelkie
ewentualne roszczenia Klienta - istniejace lub
przyszte, wymagalne i niewymagalne, wynikajace
z odpowiedzialnoéci prymarnej lub subsydiarnej,
w tym réwniez z  odpowiedzialnosci za
poprzednikéw lub nastgpcéw prawnych pod tytutem
szczegblnym lub ogélnym.

5. Kancelaria nie ponosi odpowiedzialnosci za
szkody powstate z przyczyn od niej niezaleznych
lub wynikajgcych z winy Klienta, w szczegdlnosci
z naruszenia przez Klienta przepiséw prawa,
naruszenia  zasad  wspdtpracy  wynikajacych
z Umowy, przekazania przez Klienta niepetnych lub
nieprawdziwych danych i dokumentéw.

6. Kancelaria nie ponosi odpowiedzialnosci za
szkody bedace skutkiem zdarzen zaistniatych przed
wejsciem w zycie niniejszej Umowy,
w szczeg6blnosci jesdli te zdarzenia i decyzje maja
wptyw na wykonywane przez Kancelarie czynnosci
i ich wyniki.

7. Wynagrodzenie Kancelarii za Ustugi $wiadczone
w danym miesigcu ulegajg zwiekszeniu o 20%,
w przypadku dostarczenia przez Klienta
dokumentéw po terminie wynikajgcym z pkt. 2,
jezeli spowodowato to konieczno$¢  korekty
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dokonanych
inaczej.
Niezaleznie od  powyzszego,  wynagrodzenie
Kancelarii moze byé podwyzszone przez Kancelarig
o roczny wskaznik cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych opublikowanych przez GUS za rok
ubiegty. Waloryzacja nastapi kazdorazowo poprzez
wystawienie przez Kancelarig pierwszej faktury za
ustugi z uwzglednieniem wskaznika, po uprzednim
poinformowaniu Klienta o zamiarze zastosowania
waloryzacji.

rozliczen, a Strony nie postanowia

8. Kancelaria zobowigzana jest wytacznie do
Swiadczen opisanych w Umowie i zatgcznikach do
Umowy. Jezeli w trakcie wykonywania Umowy
Kancelaria zidentyfikuje cigzagce na Kliencie
w  zakresie sprawozdawczosci lub  rozliczen
pracowniczych obowigzki, ktérych wykonywanie nie
jest objete Umowa poinformuje o tym Klienta.
Kancelaria bedzie éwiadczyé pomoc w ich
wykonywaniu za dodatkowg odptatnoscia.

9. Z zastrzezeniem pkt. 2, Klient zobowigzuje si¢ do
udzielania informacji oraz dostarczania Kancelarii
wszelkich kompletnych dokumentéw stanowiacych
podstawe  Swiadczenia  Ustug, jak  réwniez
niezwtocznego informowania Kancelarii o wszelkich
zdarzeniach  mogacych  powodowaé  zmiany
w rozliczeniach pracowniczych, w szczegdlnosci
o zawarciu, rozwigzaniu lub wygasnieciu umoéw,
rozpoczeciu nowych lub zakonczeniu
dotychczasowych aktywnosci gospodarczych, itp.

10. Klient bedzie stosowat sie do wskazdéwek
i zalecen Kancelarii zwigzanych ze sposobem
dokumentowania zdarzei gospodarczych, formy
i tresci dokumentéw  pracowniczych  oraz
realizowaniem zobowigzan podatkowych,
sktadkowych i pracowniczych.

11. Jezeli do wykonania Umowy potrzebne okaze sig
uzyskanie petnomocnictw, Klient wudzieli takich
petnomocnictw wskazanej przez Kancelarig osobie.

12. Kancelaria nie jest zwigzana wskazéwkami
Klienta co do sposobu wykonywania Ustug,
w szczegblnosci wowczas, gdy sposdb wskazany
przez Klienta naruszatby obowigzujacy porzadek
prawny.

13. Rozliczenie zdarzenia ptacowego lub innego
zwigzanego z wynagrodzeniami wbrew opinii
Kancelarii moze nastgpi¢ wytacznie na wyrazne,

pisemne polecenie Klienta i na  jego
odpowiedzialnos¢ za skutki wynikajgce
z takiego rozliczenia.

14. Jezeli ocena dostarczonych przez Klienta

dokumentéw i informacji pod wzgledem mozliwosci
prawidtowego wykonania Umowy nie jest mozliwa

bez wglagdu w inne dokumenty (umowy,
porozumienia, decyzje, itp.), Kancelaria wyznaczy
Klientowi odpowiedni termin do przedtozenia do
wgladu tych dokumentéw oraz podania innych
potrzebnych informacji. Jezeli Klient nie uczyni
zado$¢ zadaniu Kancelarii, Kancelaria zwolniona jest
od odpowiedzialno$ci za negatywne nastepstwa,
jakie z tego powodu moga powstaé dla Klienta.

16. Klient odbierze od Kancelarii wszystkie
przechowywane przez nig w zwigzku
z wykonywaniem Umowy dokumenty w terminie
jednego miesigca od uptywu terminu przedawnienia
zobowigzania podatkowego, za rok, ktorego te
dokumenty dotyczg, a w kazdym przypadku 30 dni
od zakorfczenia obowigzywania Umowy. Klient
upowaznia Kancelarie do oddania ich po tym
terminie na przechowanie wybranemu podmiotowi

Sdwiadczgcemu  powszechnie dostepne  ustugi
przechowywania dokumentow, na koszt
i niebezpieczenstwo Klienta.

16. Kancelaria zobowigzana jest, w sposéb
uzgodniony z Klientem, do udzielania

niezbednych informacji o stanie spraw objetych
Umowa.

17. Klient zobowigzuje sie posiada¢ i przez caty
okres  obowigzywania Umowy  utrzymywaé
kwalifikowany podpis elektroniczny. Jezeli Klient
jest osobg prawng obowigzek ten dotyczy
wszystkich cztonkdéw zarzgdu Klienta.

18. Bez uszczerbku dla innych postanowien OWU,

odpowiedzialnoéé za niewykonanie lub
nienalezyte wykonanie Umowy jest ponoszona
przez Kancelarie; w szczegdlnoscei

odpowiedzialnosci takiej nie ponoszg dziatajacy
w je] imieniu przedstawiciele, pomocnicy lub
podwykonawcy.

19. Kancelaria moze przy wykonywaniu Ustug
wspdtdziataé ze wspdtpracownikami, ekspertami,
jak  réwniez moze powierzyé  wykonanie
poszczegdlnych obowigzkdw, wynikajgcych
z niniejsze] umowy innej osobie lub innemu
podmiotowi (podwykonawcy), udzielajgc mu
w tym zakresie zlecenia i petnomocnictwa.

20. Kancelaria zobowigzuje sie do zachowania
w tajemnicy niedostepnych publicznie informagiji
dotyczacych Klienta, w ktérych posiadanie wejdzie
w zwigzku z realizacjg Umowy. Klient oéwiadcza, ze

nie zwolni Kancelarii, ani zadnej z o0sob
zaangazowanych w wykonanie Umowy
z obowigzku zachowania prawnie chronionej

tajemnicy zawodowej; w tym takze w przypadkach,
o ktérych mowa w przepisach Dziatu Ill rozdziatu
11a Ordynacji Podatkowej.
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21. Kancelaria moze wstrzymaé sie ze
$wiadczeniem Ustug do momentu uiszczenia przez
Klienta zalegtego wynagrodzenia Kancelarii. Takie
wstrzymanie nie stanowi niewykonania lub
nienalezytego wykonania Umowy i nie wptywa na
wynagrodzenie za okres wstrzymania.

22. Kancelaria moze informowa¢ o $wiadczeniu
Ustug dla Klienta, w szczegdlnosci na swojej
stronie internetowej.

23. Kancelaria jest administratorem danych osobowych
Klienta oraz przedstawicieli Klienta (reprezentantéw,
pracownikéw, wspétpracownikéw) W rozumieniu
przepiséw Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (,RODO") przetwarzanych w

zwigzku z zawarciem i wykonaniem Umowy. We
wszystkich  sprawach  dotyczgcych przetwarzania
danych  osobowych oraz  korzystania z praw

zwigzanych z przetwarzaniem danych, Klient moze
kontaktowaé sie z Kancelarig piszgc na adres e-mail:
info@fivee.tax.

24. Kancelaria przetwarza dane osobowe Klienta oraz
dane osobowe przedstawicieli Klienta (reprezentantéw,
pracownikéw, wspoétpracownikéw) w celu zawarcia i

wykonania Umowy (art. 6 wust. 1 lit. b RODO),
wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzgcych na
Administratorze (art. 6 wust. 1 lit. ¢ RODO) oraz

ustalenia, dochodzenia Iub obrony
roszczen (art. 6 ust. 1lit. f RODO).

ewentualnych

25. Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do
zawarcia i realizacji Umowy. Brak podania danych
osobowych uniemozliwi éwiadczenie ustug na rzecz
Klienta.

26. Odbiorcami danych osobowych Klienta beda
pracownicy Kancelarii w zakresie swoich obowigzkéw
stuzbowych i wspotpracownicy, na podstawie
stosownego upowaznienia oraz podmioty, ktérym
Kancelaria ma obowigzek przekazywania danych na
podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa. Ponadto,
dane osobowe Klienta mogag by¢ przekazywane réwniez
podmiotom wspierajgcym dziatania Kancelarii, takim
jak serwisanci systeméw informatycznych, firmy
wspierajgce administracyjnie Kancelarig, operatorzy
pocztowi i firmy kurierskie.

27. Dane osobowe Klienta i jego przedstawicieli beda
przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji
celéw, dla ktérych zostaty zebrane, tj.: (1) przez czas
obowigzywania umowy oraz do uptywu okresu
przedawnienia roszczen wynikajagcych z umowy, (2)
przez okres wymagany przepisami prawa podatkowego
i rachunkowego — co do zasady 5 lat od korica roku
kalendarzowego, w ktérym wystgpito zdarzenie
uzasadniajgce przechowywanie dokumentacji, (3) w
przypadku dochodzenia lub obrony przed roszczeniami

- przez czas trwania postepowan sgdowych,
administracyjnych lub egzekucyjnych, a nastepnie do
uptywu okresu przedawnienia tych roszczen. Po
uptywie wskazanych okreséw dane zostang usunigte
lub  poddane anonimizacji, o ile dalsze ich
przechowywanie nie bedzie wynikato z obowigzujgcych
przepiséw prawa.

28. Dane osobowe Klienta i jego przedstawicieli nie
beda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania, stosownie
do art. 22 RODO, ani przekazywane do parnstw spoza
EOQG.

29. Klient ma prawo do: dostgpu do danych osobowych
jego dotyczgcych (art. 15 RODO), sprostowania (art. 16
RODO), usuniecia (art. 17 ust. 3 lit. b lub e RODO),
ograniczenia przetwarzania z zastrzezeniem
przypadkéw o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO (art.
18 RODO), przenoszenia danych (art. 20 RODO),
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
osobowych (art. 21 RODO) oraz do wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna,
ze przetwarzanie jego danych osobowych narusza
przepisy RODO. Aby skorzystaé¢ z tych praw, Klient
powinien skontaktowa¢ si¢ z Kancelariag (dane
kontaktowe wskazane na wstepie OWU).

30. Jezeli w zwigzku z wykonywaniem Umowy dojdzie
do przetwarzania danych osobowych przez Kancelarie
w imieniu i na rzecz Klienta, w charakterze podmiotu
przetwarzajgcego w rozumieniu art. 28 RODO, Strony
zgodnie postanawiajg, ze zastosowanie znajduja
postanowienia ust. 31-45 ponizej,

31. Klient powierza Kancelarii przetwarzanie danych
osobowych w celu i w zakresie niezbednym do realizacji
Umowy, przez czas jej obowigzywania, a po jej
zakoniczeniu — do czasu wykonania obowigzkéw zwrotu
lub usunigcia danych zgodnie z ust. 41 ponizej.

32. Charakter przetwarzania obejmuje w szczegdlnoséci:
utrwalanie, porzgdkowanie, przechowywanie,
przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie w ramach
upowaznienia, przesytanie oraz usuwanie danych - w
zakresie koniecznym do realizacji Umowy.

33. Powierzenie moze dotyczyé danych osobowych w
szczegblnosci nastepujgcych kategorii oséb: oséb
reprezentujacych Klienta, pracownikéw,
wspoétpracownikdw, kontrahentéw, oraz innych osoéb,
ktérych dane Klient przekaze Kancelarii w zwigzku z
realizacjg Umowy.

34. Powierzenie moze obejmowa¢ w szczegéblnosci
nastepujace kategorie danych: dane identyfikacyjne i
kontaktowe, dane dotyczgce zatrudnienia i uméw, dane
finansowe i podatkowe, dane transakcyjne oraz dane

zawarte w korespondencji i dokumentacji
przekazywanej przez Klienta. Szczegélne kategorie
danych w rozumieniu art. 9 ust. 1 RODO beda

przetwarzane wytacznie, jezeli Klient je powierzy i w
zakresie niezbednym do realizacji Umowy.
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356. Kancelaria przetwarza dane osobowe wytgcznie na
podstawie udokumentowanych poleceri Klienta, w tym
w odniesieniu do przekazywania danych do parstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej, chyba ze
obowigzek taki naktada prawo Unii Europejskiej lub
prawo panstwa cztonkowskiego. W takim przypadku
Kancelaria informuje Klienta o tym obowigzku, o ile
prawo nie zabrania udzielenia takiej informaciji.
Postanowienia Umowy oraz uzgodniony zakres ustug
stanowig udokumentowane polecenia, o ktérym mowa
powyzej.

36. Kancelaria zapewnia, ze osoby upowaznione do
przetwarzania danych osobowych zobowigzaty sie do
zachowania poufnosci lub sg objete odpowiednim
ustawowym obowigzkiem poufnoéci oraz ze dostep do
danych osobowych posiadajg wytgcznie osoby w
zakresie niezbednym do realizacji Umowy.

37. Kancelaria wdraza i stosuje odpowiednie $rodki
techniczne i organizacyjne zapewniajgce poziom
bezpieczeristwa odpowiadajgcy ryzyku (art. 32 RODO),
w szczeg6lnosci zapewniajgce poufnosé, integralnosé,
dostepno$¢ i odporno$¢  systemdédw i  ustug
przetwarzania, zdolno$é¢ do szybkiego przywrécenia
dostgpnos$ci danych w razie incydentu oraz regularne
testowanie i ocene skutecznosci zastosowanych
zabezpieczenn - adekwatnie do skali i charakteru
przetwarzania.

38. Kancelaria powiadomi Klienta o naruszeniu ochrony
danych osobowych bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz
w ciggu 24 godzin od stwierdzenia naruszenia, oraz
przekaze informacje umozliwiajgce Klientowi
wywigzanie sie z obowigzkéw wynikajacych z art. 33-34
RODO, w szczegolnosci: (a) charakter naruszenia; (b)
mozliwe konsekwencje naruszenia; (c) zastosowane lub
proponowane $rodki w celu zminimalizowania skutkéw
naruszenia. Jezeli nie jest mozliwe przekazanie
wszystkich  informacji  jednoczesénie, Kancelaria
przekaze je sukcesywnie bez zbednej zwtoki.

39. Jezeli Kancelaria otrzyma zgdanie osoby, ktérej
dane dotyczg, dotyczace wykonywania praw z RODO, w
szczeg6lnosci dostepu do danych, sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia
danych lub sprzeciwu, niezwtocznie przekaze je
administratorowi, chyba Zze jest uprawniony do
samodzielnego rozpatrzenia Zadania na podstawie
bezwzglednie obowigzujgcych przepisow.

40. Kancelaria, w zakresie adekwatnym do charakteru
przetwarzania i dostepnych mu informacji, pomaga
Klientowi w  wywigzywaniu sie z obowigzkéw
wynikajgcych z art. 32-36 RODO oraz w realizacji praw
os0b, ktérych dane dotycza.

41. Klient udziela Kancelarii ogdlnej zgody na
korzystanie z dalszych podmiotéw przetwarzajgcych.
Kancelaria zapewni, aby dalszy podmiot przetwarzajacy
przyjat obowigzki w zakresie ochrony danych
osobowych nie mniej rygorystyczne niz okreslone w
niniejszych postanowieniach, oraz odpowiada za jego
dziatania i zaniechania jak za wtasne.

42. Na zadanie Klienta Kancelaria udostepni informacje
niezbedne do wykazania spetnienia obowigzkéw z art.
28 RODO oraz umozliwi Klientowi przeprowadzenie
audytu, po uprzednim zawiadomieniu na pismie o
zamiarze przeprowadzenia audytu na minimum 5 dni
przed. Audyt nie moze utrudnia¢ biezgcej dziatalnosci
Kancelarii. Klient jest zobowigzany do zachowania
poufnosci informacji uzyskanych w toku audytu (w tym

tajemnicy przedsiebiorstwa podmiotu
przetwarzajgcego).
43. Klient odpowiada za legalno$¢ pozyskania i

przekazania danych osobowych podmiotowi
przetwarzajgcemu oraz za istnienie podstaw prawnych
do ich przetwarzania i powierzenia.

44. Kancelaria poinformuje Klienta, jezeli jej zdaniem
polecenie administratora narusza RODO Ilub inne
przepisy Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego
o ochronie danych.

45. Z chwilg zakoniczenia $wiadczenia  ustug
(niezaleznie od przyczyny) Kancelaria — wedtug wyboru
Klienta — zwréci lub usunie wszelkie powierzone dane
osobowe wraz z istniejacymi kopiami, chyba ze
obowigzek dalszego przechowywania danych wynika z
przepiséw prawa. Do czasu zwrotu lub usunigcia
danych Kancelaria moze przetwarza¢ dane wytgcznie w
zakresie niezbednym do wykonania powyzszych
obowigzkéw lub obowigzkéw ustawowych.

46. Kancelaria jest uprawniona do zmiany niniejszych
Ogélnych Warunkdéw Swiadczenia Ustug (OWU). Zmiana
OWU staje sie skuteczna poprzez udostepnienie
Klientowi nowej wersji OWU za posrednictwem poczty
elektronicznej. Nowa wersja OWU wigze Klienta po
uptywie 14 dni od dnia udostepnienia, o ile Klient w tym
terminie nie ztozy o$wiadczenia o wypowiedzeniu
Umowy. Kontynuowanie wspétpracy po wejsciu w zycie
zmienionych OWU, w szczegdlnoéci zlecanie dalszych
czynnosci lub korzystanie z Ustug, oznacza akceptacje
nowej wersji OWU. Kazdorazowo aktualna wersja OWU
dostepna jest w siedzibie Kancelarii oraz na stronie
internetowej Kancelarii.

Kancelaria Klient



