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PROJEKTOWANE  POSTANOWIENIA UMOWY 
 ISTOTNE DLA STRON POSTANOWIENIA, KTÓRE ZOSTANĄ WPROWADZONE  

DO TREŚCI ZAWIERANEJ UMOWY 
 

 
Niniejsza umowa została zawarta w wyniku rozstrzygnięcia ZAPYTANIA OFERTOWEGO Nr sprawy ZGK/ZO/ 11/2026  

 

Uwaga;  
• Zleceniodawca=Zamawiający  
• Zleceniobiorca = Wykonawca  

 
1. Zleceniodawca powierza, a Zleceniobiorca przyjmuje do wykonania zlecenie, kt órego 

przedmiotem jest świadczenie na rzecz Zleceniodawcy usługi prowadzenia rozliczeń 
płac oraz reprezentowanie Spółki wobec organu podatkowego, ZUS i GUS wraz z 
uprawnieniem do podpisywania w imieniu Spółki deklaracji i informacji 
podatkowych, deklaracji i korespondencji związanej z ubezpieczeniami społecznymi 
i zdrowotnym, a także sprawozdań statystycznych z zakresu będącego przedmiotem 
niniejszej umowy, przy czym do realizacji tych zadań udzielone będą odrębne 
pełnomocnictwa.  
 

2. Szczegółowy zakres zadań objętych zleceniem wyspecyfikowano w Załączniku Nr 1 
do niniejszej Umowy.  
 

3. Zleceniobiorca oświadcza, że przedmiot niniejszej Umowy będzie wykonywać przy 
udziale pracownik ów zatrudnionych na podstawie um ów o pracę. Zleceniobiorca 
ponosi odpowiedzialność za działania i zaniechania swych pracownik ów jak za 
własne.  

 
4. Do obowiązków Spółki należy w szczeg ólnoś ci przekazywanie dokumentacji 

źr ódłowej.  
 

5. Dokumentacja, o której mowa w pkt. 4 przekazywana będzie na adres mailowy 
Zleceniobiorcy.  

 
6. Strony zgodnie ustalają, że dokumentacja płacowa przechowywana będzie w 

miejscu prowadzenia działalności przez Zleceniobiorcę.    
 

7. Ustala się terminy realizacji poszczególnych zadań Zleceniobiorcy wynikających z 
niniejszej umowy zgodne z og ólnie obowiązującymi przepisami prawa podatkowego i 
bilansowego oraz z innymi właściwymi przepisami, na podstawie kt órych 
wykonywany będzie przedmiot umowy, a także z poleceniami Zleceniodawcy.  

 
8. Za prawidłowe wykonanie przedmiotu Umowy określonego w pkt 1, Zleceniobiorcy 

przysługuje wynagrodzenie miesięczne w wysokości …………………. zł netto 
(………………………złotych) .  

 
9. Umowa nie przewiduje dodatkowego wynagrodzenia za przejęcie obsługi księgowo – 

płacowej wraz z ewentualną obsługą audytu, kt óre są traktowane jako czynności 
objęte miesięcznym wynagrodzeniem, o kt órym mowa w pkt 8 niniejszej Umowy.  
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10. Wynagrodzenie, o kt órym mowa w pkt 8 powiększane będzie o należny podatek od 

towar ów i usług. Wynagrodzenie płatne będzie po zakończeniu każdego miesiąca 
kalendarzowego świadczenia usługi przez Zleceniobiorcę w ciągu 14 dni od dnia 
przekazania Zleceniodawcy prawidłowo wystawionej faktury za wykonaną usługę.  
 

11. Strony zgodnie oświadczają, że faktura będzie wystawiona i odbierana za 
pośrednictwem Krajowego Systemu e - Faktur (KSeF), zgodnie z obowiązującymi 
przepisami prawa. Za dzień doręczenia faktury uznaje się dzień przydzielenia jej 
numeru w KSeF.  

 
12. W przypadku awarii KSeF, faktura będzie tymczasowo przesyłana w formie 

elektronicznej (PDF) za pośrednictwem poczty elektronicznej na adresy e - mail 
Zleceniodawcy ___________ do czasu uzyskania dostępu do KSeF. Za dzień doręczenia 
faktury uznaje się faktyczny dzień odebrania tej faktury przez Zleceniodawcę 
potwierdzony w sposób automatyczny w momencie wpływu wiadomości na skrzynkę 
poczty elektronicznej albo dzień przydzielenia jej numeru w KSeF, w zależności, 
które z tych zdarzeń nastąpiło wcześniej;  

 
13. W przypadku niedostępności KSeF za dzień doręczenia faktury uznaje się dzień 

przydzielenia jej numeru w KSeF. Przez tryb niedostępności KSeF należy rozumieć 
zarówno niedostępność, o której stanowi przepis art. 106ne ust 4 ustawy o podatku 
od towarów i usług, a także tryb offline24, o którym stanowią przepisy art. 106nda 
ust. 1 i 2 ustawy o podatku od towarów i usług.  

 
14. Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialności za błędy i szkody powstałe na skutek 

niestaranności Zleceniodawcy polegającej na udostępnieniu dokumentacji wadliwej, 
w tym niekompletnej lub w terminach niezgodnych z ustalonymi oraz 
nieprzekazywaniu należności podatkowych w obowiązujących terminach. 
Zleceniobiorca ponosi natomiast pełną odpowiedzialność za wszelkie szkody 
powstałe po stronie Zleceniodawcy z powodu niewłaściwego prowadzenia 
rachunkowości, nieprawidłowo naliczonych kwot podatków i nieterminowo 
przekazanych deklaracji i informacji podatkowych; Zleceniobiorca odpowiada nadto 
wobec Zleceniodawcy za zniszczenie lub utratę dokument ów przekazanych przez 
Zleceniodawcę.  
 

15. W przypadku opóźnienia Wykonawcy w wykonaniu przedmiotu Umowy względem 
termin ów wynikających z powszechnie obowiązujących przepis ów prawa, 
wewnętrznych regulacji Zleceniodawcy lub niniejszej umowy, Zleceniobiorca zapłaci 
Zleceniodawcy karę umową w wysokoś ci: 
 

• 500,00 zł (słownie: pięć set z łotych) za każdy dzień zwłoki w przygotowaniu 
listy płac oraz deklaracji podatkowych, przy czym za terminowe 
przygotowanie listy płac uznaje się jej przekazanie Zleceniodawcy nie później 
niż na 2 dni robocze przed ostatecznym terminem wypłaty wynagrodzeń,  

• 250,00 zł (słownie: dwieście pięćdziesią t z łotych) za każdy dzień zwłoki w 
przygotowaniu pozostałych dokument ów objętych przedmiotem umowy,  

 
przy czym łączna wysokość naliczonych kar umownych nie może być wyższa niż 25 
% łącznego wynagrodzenia netto należnego Zleceniobiorcy z tytułu wykonania 
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niniejszej umowy ustalonego zgodnie z pkt 8 niniejszej umowy . Każdorazowo 
naliczona kara umowna będzie płatna przez Wykonawcę w terminie 7 dni od dnia 
otrzymania wezwania o jej zapłatę.  
 

16. Zleceniobiorca zobowiązuje się zachować w tajemnicy fakty i informacje, z którymi 
zapoznał się w związku z wykonywaniem niniejszej umowy. Obowiązek zachowania 
tajemnicy nie jest ograniczony w czasie, obowiązywać będzie także po rozwiązaniu 
umowy. Obowiązek zachowania tajemnicy nie dotyczy informacji udostępnianych 
organom Państwa na podstawie przepisów ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o 
przeciwdziałaniu praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu w zakresie 
określonym tą ustawą.  
 

17. Zleceniobiorca oświadcza, że jest ubezpieczony od odpowiedzialności cywilnej 
w…………………………………………………….., a ubezpieczenie to obejmuje swym zakresem także 
odpowiedzialność z tytułu obsługi płacowej. Kopia przedmiotowej polisy 
ubezpieczeniowej stanowi Załącznik Nr 2 do niniejszej Umowy. Jednocześnie 
Zleceniobiorca zobowiązuje się utrzymywać posiadanie polisy na warunkach 
równych lub lepszych aktualnie posiadanej polisie ubezpieczeniowej przez cały 
okres trwania przedmiotowej Umowy.  
 

18. Umowę zawarto na czas określony na okres 24 miesięcy począwszy od dnia 
…………………..r. z prawem do jej wypowiedzenia przez każdą ze Stron za 2 - miesięcznym 
okresem wypowiedzenia ze skutkiem na koniec miesiąca kalendarzowego.  
 

19. Z chwilą rozwiązania niniejszej umowy Zleceniobiorca przekaże Zleceniodawcy 
pełną dokumentację sporządzoną na podstawie niniejszej umowy nie później niż w 
terminie jednego dnia roboczego od dnia jej rozwiązania. Przekazanie nastąpi na 
podstawie protokołu zdawczo - odbiorczego podpisanego przez Strony Umowy.  
 

20. Wszelkie zmiany niniejszej umowy oraz oświadczenia prowadzące do jej 
rozwiązania lub wygaśnięcia wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności.  
 

21. Strony wskazują osoby do kontaktu w przedmiocie wykonania Umowy:  
Zleceniodawca – […………..]  
Zleceniobiorca – [………….]  
 

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

 
 
 

Zleceniodawca                                           Zleceniobiorca  
 
 
Załaczniki:  
 
1. Załącznik nr 1 -  zakres zadań objętych zleceniem  
2. Załącznik Nr 2 -  Kopia polisy ubezpieczeniowej Zleceniobiorcy  

 


