REGULAMIN BIURA RACHUNKOWEGO
WELLTON Sp. z 0.0. Busines & Account Consulting
aktualny od 1.03.2010

|. DEFINICJE
llekro¢ w niniejszym Regulaminie pojawig sie nizej podane terminy, nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
1) Wellton - Wellton Sp. z 0.0. Busines & Account Consulting, z siedzibg w 32-003 Podteze, Zakrzow 314,
KRS 0000350076 posiadajgcg kapitat zaktadowy dziesie¢ tysiecy ztotych.
2) Biuro w Krakowie- biuro obstugi Klienta firmy Wellton Sp. z 0.0. w Krakowie, ul. Kamienskiego 47.
3) Klient- osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nie posiadajgca osobowos$ci prawnej, z ktérg zostata podpisana umowa wspétpracy
4) Umowa wspotpracy- umowa wspotpracy na prowadzenie ustug ksiegowych, zawarta w formie pisemnej
pomiedzy Wellton a Klientem, ktérej integralng czescig jest niniejszy Regulamin.
5) Regulamin — Regulamin Biura Rachunkowego Wellton Sp. z 0.0. Busines & Account Consulting regulujgcy
zasady wspotpracy pomiedzy Spoétkg a jej Klientami w zakresie swiadczonych ustug, ktérym jest niniejszy
dokument.
6) Upowaznienie - pisemne upowaznienie pracownika Wellton do reprezentowania Klienta przed urzedami,
w zakresie objetym upowaznieniem, m.in. przed urzedem skarbowym, ZUS, GUS, PFRON
7) Okres rozliczeniowy - petny miesigc kalendarzowy, ktérego dotyczy dokumentacja ksiegowa,
kadrowoptacowa,
ZUS
8) Interwencja — kazde dziatanie ze strony Wellton zwigzane z obstugg danego Klienta, podjete na wniosek
Klienta.

Il POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Firma Wellton jest spétkg prawa handlowego o charakterze spétki z ograniczong odpowiedzialnoscig i
dziata na podstawie wpisu do Krajowego Rejestru Sgdowego w Sadzie Rejonowym dla
KrakowaSrodmiescia,
XI Wydziat Gospodarczy, pod numerem 0000350076,
2. Regulamin okresla zasady wspétpracy pomiedzy Wellton a Klientem, wraz ze sprecyzowaniem
standardowego zakresu ustug, ktéry jest wliczony w wynagrodzenie objete umows.
3. Podpisanie umowy wspotpracy jest rwnoznaczne z wyrazeniem zgody przez Klienta na wszystkie
obowigzywanie go zapisdw postanowien objetych niniejszym Regulaminem. Ktéry stanowi integralng czesé
umowy.
4. Klient zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig niniejszego Regulaminu i jest zwigzany jego
postanowieniami, a podpisujgc umowe wspotpracy poswiadcza, ze zapoznat sie on z jego trescia.
5. Regulamin dostepny jest na stronie internetowej Wellton www.wellton.com.pl, oraz w Biurze w Krakowie.
6. Wellton zastrzega sobie mozliwo$¢ dokonania zmian w Regulaminie bez konicznosci podpisywania
aneksu do umowy z Klientem. Zmiana Regulaminu bedzie wchodzi¢ w zycie po 30 dniach od jego
opublikowania na stronie internetowej Wellton www.wellton.com.pl. Klient zobowigzuje si¢ zapoznania sie z
trescig zmian Regulaminu, Wellton bedzie powiadamiat o opublikowaniu zmian w Regulaminie w sposob
przez strony przyjety, w tym za posrednictwem emaila.

Il NAWIAZANIE WSPOLPRACY
1. Nawigzanie wspotpracy pomiedzy stronami nastepuje po podpisaniu umowy wraz z zatgcznikami przez
Wellton oraz Klienta.
2. Integralng czescig umowy sg podpisane przez Klienta upowaznienia do reprezentacji go przez Wellton
przed urzedem skarbowym, ZUS lub innymi urzedami w zakresie, jaki obejmuje umowa i wskazuje
upowaznienie.

IV ZAKRES USLUG
1. Wellton w gtéwnym zakresie swej dziatalno$ci, objetym wynagrodzeniem umownym, swiadczy ustugi
ksiegowe oraz kadrowo-ptacowe, podane w specyfikacji ponize;.
2. Ponadto Wellton $wiadczy takze ustugi doradztwa finansowego, ekonomiki prowadzenia przedsigbiorstwa
oraz doradztwa z dziedziny zagadnieh prawa gospodarczego.
3. Wellton moze reprezentowaé Klienta przed urzedami, instytucjami oraz innymi podmiotami trzecimi na
podstawie pisemnych upowaznien udzielonych mu przez Klienta, oddzielnie dla kazdej instytucji, urzedu lub
podmiotu.
4. Ustalona cena w umowie zawiera w sobie wynagrodzenie dla Wellton za swiadczenie ponizszego zakresu
ustug, z wyjatkiem ustug wyraznie w tabeli wskazanych jako dodatkowo pfatne.



USLUGA

SPOSOB/TERMIN SWIADCZENIA PRZEZ
WELLTON

OBOWIAZKI LEZACE PO
STRONIE KLIENTA

KSIEGOWOSC PELNA

Prowadzenie ksiag
handlowych.

Weryfikacja i zapis w urzgdzeniach
ksiegowych.

Termin:

niezwtocznie po otrzymaniu
dokumentoéw, najpdzniej 2 dni
przed terminem ptatnosci podatku
dochodowego.

Dostarczenie kompletnych
dokumentoéw, co oznacza ze
powinny one posiada¢ date
otrzymania, opis przeznaczenia
pozycji na fakturze oraz inne
opisy niezbedne do prawidtowego
rozliczenia podatku dochodowego.
Termin:

najpozniej do 15-go kazdego
miesigca.

Sporzadzanie poleceh
ksiegowania.

Sporzgdzanie i ksiegowanie na
podstawie dokumentéw Zrédtowych
oraz pisemnych informacji
przekazanych w inny sposéb.
Termin: niezwiocznie po otrzymaniu
dokumentow, najpdzniej 2 dni przed
terminem ptatnosci podatku
dochodowego.

Dostarczenie niezbednych informaciji
w formie pisemnej na temat zdarzenia
gospodarczego.

Termin: najp6zniej do 15-go

kazdego miesigca.

Ewidencja raportow
kasowych i
bankowych.

Ewidencja ksiegowa.

Termin: niezwtocznie po otrzymaniu
dokumentdéw, najpdzniej 2 dni przed
terminem ptatnosci podatku
dochodowego.

Prowadzenie raportow kasowych
(kasjer) oraz bankowych (lub
przekazanie wyciggu bankowego).
Termin dostarczenia: najpdzniej
do 15-go kazdego miesigca.

Biezgca weryfikacja
sald kontrahentow.

Kontrola rozliczen z kontrahentami,
biezgce uzgadnianie rozbieznosci z
Klientem.

Termin: na biezgco na

podstawie raportéw kasowych i
bankowych.

Przekazanie danych kontaktowych do
0s06b odpowiedzialnych za rozliczenia
u Klientéw.

Termin: na biezgco.

Sporzadzanie
deklaracji rocznej
CIT-8.

Termin: do kohAca marca kazdego roku.

Sporzadzanie
rocznego
sprawozdania
finansowego
(dodatkowo ptatne w
wysokosci 1
miesiecznego
wynagrodzenia).

Termin: do kohAca marca kolejnego
roku, ztozenie sprawozdania do kohca
czerwca kazdego roku w KRS oraz US.

Dostarczenie aktualnych dokumentow
wpisowych Klienta oraz przekazanie
informacji, ktére mogg mie¢ wptyw na
prawidtowe wykonanie sprawozdania.
Podpisanie sprawozdania przed
terminem zilozenia.

KSIEGOWOSC UPROSZCZON

A

Prowadzenie
podatkowej ksiegi
przychodow i
rozchodoéw (ewidencji
ryczattowe;j).

Termin: niezwtocznie po otrzymaniu
dokumentoéw, najpdzniej 2 dni przed
terminem ptatnosci podatku
dochodowego.

Dostarczenie kompletu dokumentéw.
Dokumenty powinny posiada¢ date
otrzymania, opis przeznaczenia
pozycji na fakturze, oraz inne opisy
niezbedne do prawidtowego
rozliczenia podatku dochodowego.
Termin: najpdzniej do 15-go kazdego
miesigca.

Prowadzenie tabel
amortyzacyjnych.

Zaszeregowanie srodkow trwatych
i ich ewidencja ksiegowa.

Dostarczenie dowodu zakupu
(nabycia) srodka trwatego oraz
innych dokumentéw, ktore sg
niezbedne do prawidiowego
zakwalifikowania $rodka
trwatego (np. protokét odbioru,




badania techniczne itp.)

Termin: na biezgco po zakupie
danego srodka trwatego, najpézniej
do 15-go kazdego miesigca.

9 |Prowadzenie Zaszeregowanie wyposazenia i ich Dostarczenie dowodu zakupu
ewidencji ewidencja ksiegowa. (nabycia) wyposazenia.
wyposazenia. Termin: na biezgco. Termin: na biezgco po zakupie

10 | Ewidencja przebiegu | Sprawdzenie poprawnosci Prowadzenie ewidencji zgodnie
pojazdu. zapisow, ewidencja ksiegowa. z art. 23 ust. 7 ustawy o podatku

Termin: niezwiocznie po otrzymaniu dochodowym od o0s6b fizycznych
dokumentdéw, najpdzniej 2 dni przed Termin dostarczenia danych:
terminem ptatnosci podatku najpozniej do 15-go kazdego
dochodowego. miesigca.

11 |Prowadzenie Ksiegowanie na podstawie faktur Dostarczenie faktur (ewidencji)
ewidenc;ji (rachunkoéw) lub ewidencji VAT sprawdzonych pod wzgledem
sprzedazy. sprzedazy. formalnym i merytorycznym.

Termin: niezwlocznie po otrzymaniu Dostarczenie raportéw miesiecznych
dokumentoéw, najpdzniej 2 dni przed z kasy fiskalne;.

terminem ptatnosci podatku Termin: najp6zniej do 15-go
dochodowego. kazdego miesigca.

12 | Sporzgdzanie Sporzadzanie na podstawie Dostarczenie niezbednych informac;ji
dowoddéw dokumentdéw zrédtowych oraz na temat zdarzenia gospodarczego,
wewnetrznych pisemnych informaciji. oraz informacja o zmianach.
(zdarzen Termin: niezwiocznie po otrzymaniu Termin: najpdzniej do 15-go
gospodarczych nie dokumentow, najpdzniej 2 dni przed kazdego miesigca.
potwierdzonych terminem ptatnosci podatku
fakturg/ rachunkiem). |dochodowego.

EWIDENCJA VAT
13 |Prowadzenie Ksiegowanie na podstawie Dostarczenie kompletu dokumentéw
rejestrow VAT. dokumentow zrodtowych. sprawdzonych pod wzgledem
Termin: niezwtocznie po otrzymaniu merytorycznym i formalnym.
dokumentow, najpdzniej 2 dni Dokumenty powinny posiada¢ date
przed terminem ztozenia deklaracji. otrzymania, opis przeznaczenia
pozycji na fakturze, oraz inne
opisy niezbedne do prawidtowego
rozliczenia VAT.
Termin: najp6zniej do 15-go
kazdego miesigca.

14 |Sporzadzane Sporzadzanie na podstawie Dostarczenie dokumentow
dokumentow dokumentéw zrédtowych. zrédtowych.
wewnetrznych WNT/ | Termin: niezwtocznie po otrzymaniu Termin: najpdzniej do 15-go kazdego
WDT. dokumentdw, najpdzniej 2 dni miesigca.

przed terminem ztozenia deklaraciji.
15 | Sporzadzanie Sporzadzenie i ztozenie do urzedu do
deklaracji dnia 25 kazdego miesigca.
VAT-7, VAT-UE.
KADRY- PLACE
16 | Prowadzenie akt Na biezaco. Dostarczenie niezbednych

osobowych zgodnie z
Rozporzgdzeniem
Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z
dnia 28-05-1996 Dz.
U. Nr5 62 poz. 286.

dokumentoéw pracowniczych przed
dniem zatrudnienia pracownika, w
szczegdblnosci: kwestionariusza
osobowego, odwiadczenia do umowy
Zlecenie, zlecenia zatrudnienia,
badan lekarskich, zaswiadczenia o
ukonczeniu wstepnego szkolenia
BHP, deklaracji PIT-2, Swiadectw
pracy i Swiadectwa ukonczenia
szkoty, innych dokumentéw




zwigzanych z nawigzaniem stosunku
pracy.
Termin: przed datg zatrudnienia.

17 | Sporzadzanie uméw o | Termin: 2 dni robocze od chwili Dostarczenie dokumentéw:
prace na: okres otrzymania wszystkich wymaganych kwestionariusza, oswiadczenia,
prébny, czas danych i dokumentow. Zlecenia zatrudnienia.
okres$lony, czas Termin: nie pézniej niz 2 dni
nieokreslony. robocze przed dniem zawarcia

umowy o prace.

18 | Prowadzenie Na biezaco. Dostarczenie dokumentéw
ewidenciji czasu pracy potwierdzajgcych obecnosé (listy
pracownikow. obecnosci) oraz nieobecnosci

(zwolnienia lekarskie, wnioski
urlopowe, inne dokumenty).
Dopuszcza sie mozliwo$¢
bezposredniego przesytania
dokumentéw do Biura przez
pracownikow.

Termin dostarczenia: do 3-go
dnia po zakohczeniu danego
miesigca.

19 |Naliczanie wymiaru Na podstawie dokumentow Jak w pkt 16 - 18 powyzej.
urlopéw i prowadzenie | opisanych w pkt 16, 17, 18
ewidenc;ji powyze;j.
wykorzystania urlopu.

20 |Prace zwigzane ze Termin: niezwiocznie po rozwigzaniu Dostarczenie dokumentu
zwolnieniem umowy, najpézniej 7 dni od rozliczenia |$wiadczgcego o rozwigzaniu
pracownikow pracownika (ostatniej wyptaty). umowy, przestanego niezwtocznie po
- ustalanie sposobu jego podpisaniu za posrednictwem
rozwigzania umowy faksu lub e-maila.

o prace,

- sporzadzanie
Swiadectwa prace,
- wyrejestrowanie
pracownika z
ubezpieczen
spotecznych.

21 | Opracowywanie Na wniosek Klienta. Okreslenie warunkoéw, ktore majg by¢
regulaminéw pracy, zawarte w regulaminach a nastepnie
wynagradzania, dostarczenie informacji o zmianach
wprowadzanie zmian. planowanych.

22 | Sporzgdzanie Termin: do 7 dni od momentu Dostarczanie zawartych umow,
zgtoszen i zatrudnienia lub zwolnienia, ale nie kwestionariuszy, oswiadczen,
wyrejestrowan ZUS. | pdzniej niz 4 dni kalendarzowe od zlecen zatrudnienia/ zwolnienia,

momentu otrzymania niezbednych niezwtocznie po ich podpisaniu.
dokumentéw na temat zatrudnienia/ Termin: do 3 dni od podpisania
zwolnienia. umowy.

23 |Sporzagdzanie Do 4 dni roboczych od chwili Na wniosek pracownika lub
zaswiadczen o zgtoszenia zapotrzebowania. Klienta.
zatrudnieniu i
wynagrodzeniu dla
pracownikow.

24 | Sporzgdzanie list ptac | Do ostatniego dnia danego Dostarczenie: list obecnosci,

pracownikow.

miesigca lub do 10-go kazdego
miesigca.

Jesli ostatni dzien miesigca lub 10-
ty wypada w dzien wolny od pracy,
w poprzedzajgcym dniu roboczym.
Terminy w zaleznosci od ustalen z

dokumentow potwierdzajgcych
nieobecnos¢, oraz zestawien
0s6b pracujgcych zgodnie ze
wzorem.

Termin: niezwtocznie,
najpozniej 7 dni roboczych




danym Klientem i terminami wypfaty
wynagrodzen w jego firmie.

przed dniem naliczenia wynagrodzen.

25 |Sporzgdzanie list ptac | Do 15-go kazdego miesigca. Jesli Dostarczenie:

z 15-ty wypada w dzieh wolny od 1. kwestionariusza,

tyt. umoéw pracy, w poprzedzajgcym dniu oswiadczenia do uméw zlecen,

cywilnoprawnych roboczym. Zlecenia zatrudnienia, umowy.

(umowy 2. Zestawienia

Zlecenia, umowy o przepracowanego czasu pracy

dzieto, inne). wg wzoru, podpisanego przez osobe
upowazniong.
Termin: niezwiocznie po podpisaniu,
najpozniej 7 dni roboczych przed
dniem naliczenia wynagrodzen.

26 | Prowadzenie imiennej | Na biezgco. Biezace dostarczanie drukow
kartoteki ZLA podbitych pieczatkg firmowa i
wynagrodzen, podpisanych (tj. zwolnien lekarskich).
Prowadzenie kartoteki Dopuszcza sie przesytanie ZLA
zasitkowej i urlopowe;j. bezposrednio przez pracownikow, za

co jednak odpowiedzialno$c¢ bierze
pracodawca.

27 |Sporzgdzanie Do 15-go kazdego miesigca.
miesiecznych
deklaracji ZUS.

28 |Sporzgdzanie Na wniosek Klienta.
informacji RMUA.

29 |Wystawienie Do konca lutego kazdego roku.
formularzy PIT-11.

30 | Naliczanie zaliczki Przekazanie informacji o wysokosci
podatku PIT-4. podatku na 2 dni przed dniem zaptaty

podatku.

31 |Sporzgdzenie Do konca stycznia kolejnego roku. Pod warunkiem przedtozenia przez

deklaracji PIT-4R Klienta lub osobe przez niego
upowazniong dowodow wptat zaliczek
na podatek PIT-4 dokonywanych w
danym roku.
Termin: do dnia 15 stycznia
danego roku za rok ubiegty.

32 | Sporzgdzanie 2 dni przed dniem wystania deklaracji.
deklaracji PFRON,
oraz o dofinansowanie
PFRON.

33 | Sporzgdzanie RP-7 Do 7 dni od dnia otrzymania petnej Dostarczenie dokumentac;ji ptacowej
dla pracujgcych. dokumentacji. sprzed dnia wspotpracy.

34 | Sporzadzanie Zgodnie z ustawowymi terminami. Informowanie o zmianach, ktére
sprawozdan do mogg mie¢ wptyw na wykonanie
Urzedu sprawozdania.

Statystycznego w
czesci dotyczgcej kadr
i ptac.

35 |Sporzadzanie Do 18-go kazdego miesigca.
zestawien do rezerw
urlopowych.

SPRAWOZDAWCZOSC
36 | Sporzadzanie Zgodnie z ustawowymi terminami. Informowanie o zmianach, ktére

sprawozdan GUS.

mogg mie¢ wptyw na wykonanie
sprawozdania.




5. Ustugi inne niz wymienione powyzej moga by¢ wykonane na zlecenie Klienta za dodatkowym
wynagrodzeniem. W przypadku ustug o charakterze szczegdlnym konieczne jest indywidualne ich zlecenie
Wellton po uzgodnieniu warunkow ich $wiadczenia.

6. Wellton przekaze Klientowi wzory dokumentéw zwigzanych z ustugg prowadzenia kadr i ptac, jakie strony
bedg stosowaé podczas wspotpracy, a o ktérych jest mowa w wykazie swiadczonych ustug.

V. SPOSOBY KOMUNIKACJI
1. Wellton wskazuje do kontaktéw z Klientem nastepujgce dane i sposoby komunikaciji:
a) dane kontaktowe: telefon 012/ 357 20 42, fax: 012/ 376 70 83; e-mail: info@wellton.com.pl
b) biuro w Krakowie przy ul. Dajwor 14 jest czynne od poniedziatku do pigtku w godzinach 9- 18,
poza godzinami pracy Klient moze, w wyjatkowych przypadkach, kontaktowa¢ sie ze swoim Doradcg na
numery komérkowe.
c) preferowany kontakt Klienta z Wellton odbywa sie poprzez jego Doradce. Kazdy Klient ma
przydzielonego indywidualnego Doradce, kompetentnego w zakresie obstugi jego gtdéwnej dziatalnosci.
Doradca jest upowazniony do udzielania Klientowi wszelkich informacji na temat firmy Klienta, odpowiada na
pytania, doradza w sprawach dziatalnosci Klienta, w razie potrzeby specjalistycznych informacji z dziedziny
wykraczajgcej jego zakres kompetencji Doradca kontaktuje z odpowiednim Ekspertem lub organizuje
spotkanie z Klientem w obecnosci Eksperta.
2. Wellton przekazuje Klientowi informacje o wysokosci zobowigzan drogg elektroniczng: e-mail, strona
www, lub SMS, wedle deklaracji Klienta wskazanej w umowie. Preferowang formg wymiany informac;ji jest
droga elektroniczna (mail, strona www, pulpit managera).
3. Dokumenty ksiegowe (kadrowe) moga by¢ dostarczane w formie elektronicznej. W przypadku takiej formy
dostarczania dokumentéw Klient ma obowigzek przechowywania oryginatow do celéw dowodowych i bierze
na siebie odpowiedzialnos¢ za prawidtowe ich przechowywanie oraz zachowanie numeracji dokumentow
wskazanej drogg elektroniczng przez Wellton.
4. Klient moze miec¢ biezacy wglad do swoich danych za pomocg strony www, lub pulpitu zdalnego, jesli
wyrazi takg che¢ w umowie, a takze w biurze Wellton gdzie przechowywane sg jego dokumenty, po
uprzednim uzgodnieniu z Doradca terminu zapoznania si¢ ze swojg dokumentacjg.
5. W przypadku interwencji Klienta Wellton niezwlocznie informuje mailem o przyjeciu zgtoszenia i
planowanych krokach oraz terminach. Po zatatwieniu interwencji Klient otrzymuje informacje mailem o
sposobie zatatwienia interwencji.
6. Jesli interwencja wymaga dodatkowych prac nie objetych umowg lub wykraczajgcych poza zakres
wynagrodzenia ryczattowego, Klient otrzyma do akceptacji wycene oraz termin realizacji. Zlecenie tego typu
jest podjete po otrzymaniu pisemnej akceptacji przez Klienta warunkéw jego realizaciji.

VI SPOSOB PRZEKAZYWANIA DOKUMENTACJI
1. Odbiér dokumentoéw ksiegowych za poprzedni miesigc obrachunkowy odbywac sie bedzie przez Wellton u
Klienta lub osobe przez niego upowazniong po uprzednim powiadomieniu o terminie odbioru, chyba ze
Klient zobowigzuje sie samodzielnie dostarczy¢ dokumenty do biura Wellton w Krakowie.
2. Kazdemu dokumentowi zostanie nadany numer kolejny i/lub dokumenty zostang przeliczone. Na
potwierdzenie odbioru dokumentéw zostanie sporzgdzony protokdt, uwzgledniajgcy numery kolejne
dokumentow, ich rodzaje, a takze wszystkie zmiany, jakie miaty miejsce w poprzednim okresie
rozliczeniowym, majgce wptyw na prawidtowe wykonanie ustugi. Ponad to protokét powinien zawieraé
informacje od Klienta o dochodach nieudokumentowanych, o ile takie miaty miejsce. Na protokole winny
znalez¢ sie podpisy osoby przyjmujgcej i przekazujgcej dokumenty. W razie braku podpisu Klienta uznaje
sie, ze zgadza sie on z trescig protokotu.
3. W przypadku, gdy dokumenty przesytane sg drogg elektroniczng lub pocztowg, Wellton potwierdza w
terminie do 2 dni od otrzymania e-mailem ilo$¢ i rodzaj otrzymanych dokumentéw.
4. Prowadzone ksiegi i ewidencje za biezacy rok wraz z dokumentami ksiegowymi znajdowac sie bedg u
Wellton, natomiast Klient zobowigzuje sie w miejscu prowadzenia dziatalnosci prowadzi¢ na biezgco
dokumentacje sprzedazy, kasy, magazynu oraz przekazywac rzetelnie Wellton dane z tejze dokumentac;ji
wynikajgce.
5. Dokumenty ksiegowe za poprzedni rok obrachunkowy nalezy odebraé z biura w Krakowie do korca
kwietnia kolejnego roku.

VII. SPOSOB ROZLICZANIA ZA USLUGI
1. Pierwsza Umowa z Wellton podpisywana jest na okres prébny trzy miesigce, a po wyrazeniu checi
kontynuowania wspotpracy przez Klienta zostajg przeanalizowane warunki dotychczasowej wspotpracy i
Wellton na ich podstawie sktada oferte dalszego $wiadczenia ustug..
2. Wynagrodzenie za ustugi $wiadczone przez Wellton ustalana jest w zaleznosci od rodzaju dziatalnosci i
wyboru Klienta: albo od ilosci zaksiegowanych dokumentow, albo w tez w sposéb ryczattowy, z tym ze
rozliczanie ustugi kadrowo-ptacowe zawsze rozliczane sg od ilosci pracownikéw lub wspotpracownikow
Klienta w danym miesigcu (nie dotyczy to umow, ktore sg kontynuacja wspotpracy z AB-OVO s.c.).



3. Forma rozliczenia ryczattowego za ustugi ustalana jest na podstawie oswiadczenia Klienta. Po trzech
miesigcach wspétpracy podlega ona weryfikacji przez Wellton i zostaje urealniona w zaleznosci od
faktycznego zakresu ustug.

4. Wellton weryfikuje ceny za ustugi co p6t roku i Wellton zastrzega sobie prawo do zmiany wynagrodzenia
umownego za ustugi w przypadku: koniecznosci urealnienia cen do poziomu inflacji, zmiany zakresu i
rodzaju dziatalnosci Klienta, zmiany ilosci dokumentéw lub pracownikéw, a takze jesli uzna, ze ustalona
wczesniej cena jest nieadekwatna do wykonywanych dla Klienta prac.

5. O zmianie ceny Wellton powiadamia Klienta pisemnie z 1- miesiecznym wyprzedzeniem. Brak
ustosunkowania sie w formie pisemnej ze strony Klienta na informacje o zmianie wynagrodzenia jest
réwnoznaczne z jego akceptacjg zmiany wynagrodzenia i uprawnia Wellton do wystawienia faktury za ustugi
po nowych cenach bez koniecznosci wprowadzenia zmian w umowie.

6. Zaptata za ustugi Wellton odbywa sie na podstawie wystawianej faktury VAT. Faktury wystawiane sg
ostatniego dnia kazdego miesigca.

7. Informacje o wystawieniu faktury i kwocie do zapfaty Klient otrzymuje za posrednictwem e-mail lub sms.
Oryginat faktury pozostaje w Wellton do zaksiegowania, chyba ze Klient przyjat forme przechowywania
dokumentaciji ksiegowej u siebie wtedy faktura zostaje mu wystana.

8. Podstawg zaptaty za ustugi $wiadczone przez Wellton jest zawarta umowa, wiec Klient jest zobowigzany
uregulowac pfatnos¢ nawet w przypadku, gdy nie otrzyma informacji o wystawionej fakturze.
9.Wynagrodzenie z tytutu umowy jest ptatne do 7 dnia kolejnego miesigca, chyba Ze strony ustality inaczej.
Nie zaptacenie faktury w terminie powoduje naliczanie odsetek ustawowych.

10. Za okres rozliczeniowy, za ktory Klient nie przyniost Zadnych dokumentéw do rozliczenia, a Wellton nie
wykonywato ustug objetych umowa, zostanie naliczona optata ryczattowa w wysokosci 60 zt.

11. W przypadku zawieszenia dziatalnosci gospodarczej przez Klienta, Wellton nie nalicza optaty wynikajgcej
z umowy o ile zostanie powiadomiony o zawieszeniu przed terminem zawieszenia.

12. W przypadku, gdy faktura nie zostanie zaptacona do 30 dni od daty wymagalnosci, Wellton moze
rozwigza¢ umowe z trybie natychmiastowym, bez zachowania okresu wypowiedzenia.

VIIl. Odpowiedzialno§¢ WELLTON
1. Wellton zobowiagzuje sie do dofozenia wszelkiej starannosci w wykonywaniu zlecenia oraz do
postepowania zgodnie z aktualnymi przepisami dotyczgcymi rozliczer z ZUS i US.
2. Wellton bierze na siebie odpowiedzialnos¢ za przekazanie w terminie informacji o wyliczonych podatkach
czy sktadkach, oraz innych zdarzeniach, majgcych wptyw na prowadzenie firmy, pod warunkiem
dostarczenia mu odpowiedniej dokumentacji przez Klienta.
3. O wysokosci zobowigzan publicznoprawnych Klienta Wellton ma obowigzek poinformowac¢ go co najmniej
2 dni przed terminem pfatnosci pod warunkiem otrzymania niezbednych informaciji od Klienta w ustalonych
terminach.
4. Wellton bierze odpowiedzialnos¢ za terminowe wykonanie ustug, pod warunkiem dostarczenia mu
odpowiedniej dokumentacji przez Klienta. Terminowe wykonanie ustug to zachowanie terminéw ustawowych
oraz umownych.
5. Wellton nie ponosi odpowiedzialno$ci za nieterminowo regulowane przez Klienta podatki i optaty.
6. Jezeli zlecenie nie zostanie wykonane lub zostanie nienalezycie wykonane z przyczyn niezaleznych od
Wellton, Wellton nie bierze na siebie odpowiedzialnosci za powstate szkody.
7. Wellton o$wiadcza, ze posiada ubezpieczenie z tytutu odpowiedzialnosci cywilnej z tytutu wykonywanych
przez siebie ustug i bedzie je utrzymywat przez caty czas trwania umowy.
8. Wellton ponosi odpowiedzialnos¢ majgtkowg za straty i szkody poniesione przez Klienta w zwigzku z
realizacjg
zawartej umowy, a bedace nastepstwem zawinionego dziatania lub zaniechania, razgcego niedbalstwa
lub braku nalezytej starannosci.
9. Strony umowy zobowigzujg sie do zachowania w tajemnicy zaréwno tres¢ niniejszej umowy jak i wszelkich
wiadomosci na temat organizacji dziatalnosci, w szczegdlnosci sposobu organizacji i porzgdku swiadczenia
ustug wobec podmiotéw konkurencyjnych.
10. Wellton ponosi odpowiedzialno$¢ za czynnosci objete umowg w trakcie jej trwania. Jesli wystepuje
konieczno$c¢
wykonania czynnosci sprzed zawarcia umowy, wymaga to dodatkowych uzgodnien miedzy stronami.
11. Wellton moze odmoéwi¢ wykonania zlecenia, jesli dostarczone przez Klienta dokumenty nie sg
wystarczajgce
do prawidtowego wykonania zlecenia, lub sg niezgodne z prawem, a wykonanie zlecenia narazitoby
Wellton na odpowiedzialno$¢ karng lub szkode finansowa.

IX. ODPOWIEDZIALNOSC KLIENTA
1. Klient ma obowigzek przekazywa¢ dokumenty w ustalonych terminach oraz przekazywa¢ Wellton wszelkie
informacje moggce mie¢ wptyw na zakres $wiadczonych ustug w sposéb wyczerpujacy, rzetelny i zgodny z
prawda.



2. Dokumenty powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym, posiadac¢ odpowiednie
adnotacje, m.in. date otrzymania, przeznaczenie pozycji na fakturze, inne, ktére majg wptyw na prawidtowg
ewidencje ksiegowg. Wszelkie uchybienia w tym zakresie podlegajg uzupetnieniu przez Klienta w terminie
wskazanym przez Wellton.

3. Wellton nie ponosi odpowiedzialnosci za nie przekazane lub nieterminowo przekazane przez Klienta
dokumenty ksiegowe. W przypadku nie przekazania dokumentéw do zaksiegowania w umdéwionym terminie,
Klient zobowigzuje sie do niezwtocznego dostarczenia ich do biura w Krakowie. JeZeli z winy Klienta
dokumenty nie zostang dostarczone do 15 dnia nastepnego miesigca, Wellton nie bierze odpowiedzialnosci
za nieterminowe przekazanie wiadomosci o wysokosci zobowigzan i wyniku firmy Klienta.

4. Klient zobowigzuje sie do bezzwtocznego zawiadomienia Wellton o wszelkich zdarzeniach majgcych lub
mogacych mie¢ wptyw na prawidtowos¢ powierzonych prac.

5. Klient upowaznia Wellton do zasiegania informacji bezposrednio od pracownikéw zatrudnionych w firmie
Klienta, ktérych dotyczy przedmiot zlecenia.

6. Klient ma obowigzek przekazywac wszelkie informacje oraz dostarcza¢ dokumenty, niezbedne do
prawidtowego wykonania zlecenia w terminach wskazanych powyzej, ktére umozliwig prawidtowe wykonanie
prac. Przekazanie informacji w innych terminach niz wskazane, uznaje sie za informacje po terminie. W
przypadku przekazania informacji przez Klienta pdzniej niz na dwa dni przed dniem koncowym wykonania
Zlecenia, Wellton postara sie uwzgledni¢ te dane w rozliczeniu, jednak uznaje sie ze zlecenie w tym zakresie
jest wykonane na ryzyko i odpowiedzialno$¢ Klienta. Wellton nie ponosi za prace w tym zakresie wykonane
zadnej odpowiedzialnosci.

X. ROZWIAZANIE UMOWY
1. Umowe wspoipracy kazda ze stron moze rozwigzaé z zachowaniem jednomiesiecznego okresu
wypowiedzenia.
2. Rozwianie umowy wymaga formy pisemnej. Brak pisemnego wypowiedzenia upowaznia Wellton do
wystawienia faktury zgodnie z umowa za dany okres rozliczeniowy.
3. W przypadku gdy termin rozwigzania umowy przypada przed 15 — dniem danego miesigca Wellton nie jest
zobowigzane do Swiadczenia ustug w rozpoczynajgcym sie miesigcu, chyba ze strony umoéwig sie inaczej.
4. Za wykonane przez Wellton ustugi w miesigcu, w ktérym przypada termin rozwigzania umowy Klient
zobowigzany jest uregulowaé¢ wynagrodzenie przewidziane w umowie.
3. Po rozwigzaniu umowy Klient ma obowigzek odebraé swoje dokumenty z biura w Krakowie do 2 miesiecy
od ostatniego okresu rozliczeniowego. Po tym okresie Wellton nie bierze odpowiedzialno$ci za
przechowywanie dokumentow, ryzyko i odpowiedzialnos¢ za ich przechowywanie przechodzi na Klienta.
Wellton ma prawo po tym okresie przenies¢ dokumentacje ze swojego biura i skladowac jg na koszt i ryzyko
Klienta.

XI. POSTANOWIENA KONCOWE
1. Biuro zastrzega sobie mozliwo$¢ wprowadzania zmian w niniejszym regulaminie. Zmieniony regulamin
niezwtocznie umieszczany jest na stronie internetowej z adnotacjg, od kiedy obowigzuje.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie odpowiednie przepisy prawa.

Zarzad Wellton Sp. z o.0.



