REGULAMIN SWIADCZENIA USLUG RACHUNKOWYCH

Cze$¢ 1. Postanowienia og6lne

§ 1.

Niniejszy Regulamin reguluje zasady korzystania z ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, obstugi
kadrowo - ptacowej, §wiadczonych przez spétke Cisnet.pl Strefa Biznesu Sp. z o0.0. z siedzibg w Legnicy, na
warunkach i w zakresie okre$lonych kazdorazowo w Umowie oraz Regulaminie i Cenniku oraz innych
dokumentach bedacych integralng czescia Umowy.

§ 2. Definicje
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Cisnet.pl - oznacza spétke pod firma: Cisnet.pl Strefa Biznesu Sp. z 0.0. z siedziba w Legnicy, ul. Al. Marsz. ]. Pitsudskiego
24,59-220 Legnica, oraz biurem w Krakowie, ul. Henryka Siemiradzkiego 19/1, 31-137 Krakéw.

Regulamin - okres$la szczeg6towo zasady wspétpracy pomiedzy Cisnet.pl a jej Klientami w zakresie Ustug.

Cennik - Zatacznik nr 1 do Regulaminu okresla ceny i zasady ich wyliczania w odniesieniu do ustug ksiegowych,
kadrowo-Ptacowej, doradczych i innych, §wiadczonych przez Cisnet.pl.

Abonament - cykliczna optata uiszczana przez Klienta na rzecz Cisnet.pl w celu zapewnienia statego dostepu do Ustug
okreslonych Umowa. W ramach Abonamentu Klient ma mozliwo$¢ wyboru adekwatnej ustugi okreslonej w Cenniku.
Pakiet dokumentéw - zestaw dokumentdéw podlegajacych Wpisom do Ewidencji oraz zaksiegowaniu, w sktad ktérych
wchodza: dokumenty sprzedazowe - faktury, raport miesieczny z kasy fiskalnej, ewidencja sprzedazy
nieudokumentowanej; dokumenty kosztowe - faktury, rachunki, paragon fiskalny z NIP do kwoty 450,00 z}, delegacje
pracownicze, polisy ubezpieczeniowe, blankietowe bilety kolejowe, noty obcigzeniowe oraz dokumenty celne;
dokumenty wewnetrzne - ewidencji przebiegu pojazdéw, polecenia ksiegowania, deklaracje ZUS DRA, dowdd
wewnetrzny, lista ptac, raport z kasy gotéwkowej, amortyzacja, stan magazynowy; wyciagi bankowe - w przypadku
spétek i organizacji pozarzadowych obowigzkowo w formie papierowej i/lub elektronicznej w postaci pliku PDF oraz w
elektronicznych formatach MT940 lub CSV, w przypadku jednoosobowych dziatalnosci gospodarczych wyciag formie
papierowej i/lub elektronicznej w postaci pliku PDF oraz w elektronicznych formatach MT940 lub CSV lub
potwierdzenia zaptaty danin publiczno-prawnych tj. sktadki ZUS, podatki PIT, VAT.
Akta osobowe - komplet dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy przez Klienta z inng osobg fizyczna,
zawierajagcy w szczegdlnosci kwestionariusz osobowy, badania lekarskie, zaswiadczenia o ukonczeniu wstepnego
szkolenia BHP, deklaracje PIT, Swiadectwa pracy i $wiadectwa ukonczenia szkoly, inne dokumenty zgodnie z
Rozporzadzeniem witasciwego Ministra ds. Pracy w sprawie dokumentacji pracownicze;j.

Dokumenty do Umowy cywilnoprawnej - komplet dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem osoby fizycznej w
ramach stosunku cywilnoprawnego (Umowa Zlecenie/Umowa o dzieto) zawierajacy w szczegélnosci Umowe oraz
o$wiadczenia do umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

Dzien Roboczy - dzien od poniedziatku do piatku w godzinach pracy Cisnet.pl, z wyjatkiem $wigt oraz dni ustawowo
wolnych od pracy.

Dokumentacja - Dokumentacja Rachunkowa i Dokumentacja Kadrowo-Ptacowa.

Dokumentacja Kadrowo-Placowa - dokumentacja dostarczana przez Klienta oraz przygotowywana przez Cisnet.pl w
zwiazku ze $wiadczeniem przez Cisnet.pl Ustug Kadrowo-Ptacowej na rzecz Klienta.

Dokumentacja Rachunkowa - dokumentacja dostarczana przez Klienta oraz przygotowywana przez Cisnet.pl w
zwiazku z prowadzeniem przez Cisnet.pl Dokumentacji Rachunkowej Klienta.

Ewidencja - odpowiednio, podatkowa ksiega przychodéw i rozchodéw, ksiegi rachunkowe, ewidencja do celéw
podatku od towaréw i ustug, w tym ewidencja zakupéw i sprzedazy, ewidencja przychodéw dla celéw ryczattu
ewidencjonowanego, ewidencja §rodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych, ewidencja wyposazenia.
Whpis - dokonany zapis ksiegowy w prowadzonej Ewidencji.

Klient - podmiot, ktéry zawarl Umowe z Cisnet.pl, w szczegdlnosci spétka prawa handlowego, osoba fizyczna
prowadzaca jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza.

Ksiegi Rachunkowe - ksiegi rachunkowe, o ktérych mowa w Czesci I Regulaminu.

PKPIiR - podatkowa ksiega przychodéw i rozchoddw, o ktérej mowa w Czesci Il Regulaminu.

Okres Rozliczeniowy - rozliczany miesiac kalendarzowy, rozpoczynajacy sie pierwszego, a koniczacy sie ostatniego
dnia miesigca.

Daniny publiczno-prawne -sktadki ZUS (sktadki na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz
Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Fundusz Emerytur Pomostowych, PPK), podatek
dochodowy od os6b prawnych (CIT), podatek dochodowy od 0s6b fizycznych (PIT), podatek od towaréw i ustug (VAT).
Umowa - Umowa Swiadczenia Ustug zawarta pomiedzy Klientem a Cisnet.pl okreélajaca zakres $wiadczonych ustug
wraz z wynagrodzeniem.

Ushugi - ustugi Swiadczone na rzecz Klienta na podstawie Umowy i niniejszego Regulaminu, obejmujace Ustugi
ksiegowe, o ktérych mowa w Cze$ci I Regulaminu, Obstuge kadrowo-ptacows, o ktérych mowa w Czesci Il Regulaminu,
Ustugi dodatkowe, o ktérych mowa w Cze$ci IV Regulaminu.

Oferta - nalezy przez to rozumie¢ oferte w rozumieniu art. 66 § 1 i nast. Kodeksu cywilnego, sktadang Klientowi
osobi$cie, pisemnie, droga elektroniczng, w odpowiedzi na zapytanie.

Zamoéwienie - Zlecenie ztozone osobiscie (na piSmie), elektronicznie (e-mail) lub za posrednictwem Systemu
Internetowego przez Klienta na wykonanie ustugi dodatkowej w ustalonym zakresie i cenie.

Wynagrodzenie - naleznosci Cisnet.pl z tytutu realizacji czynnosci wynikajacych z Umowy oraz gotowosci do ich
$wiadczenia.



23.

24.
25.

26.

27.

28.

Upowaznienie/pelnomocnictwo - pisemne upowaznienie pracownika Cisnet.pl do przesytania dokumentéw droga
elektroniczna do US, ZUS, GUS, PFRON.

Doradca - pracownik Cisnet.pl, w tym ksiegowy/a, spec. ds. kadr i ptac, ktory prowadzi sprawy Klienta.

Sila wyzsza - Zewnetrzna przyczyna pozostajaca poza kontrola Cisnet.pl, na przyktad: kleska zywiotowa, dtugotrwata
przerwa w dostawach pradu, akcja strajkowa, brak wymaganych dziatan ze strony wtadz rzadowych, badZ organizacji
odpowiedzialnej za postepowanie w sytuacjach awaryjnych, innych operatoréw badZz administratoréw
telekomunikacyjnych, nadzwyczajnych przeszkdd natury prawnej, awaria sieci internetowej, przewrét ogélnopolski,
stan kleski zywiotowej, powstanie opdznien w dostawie czy niewyprodukowanie lub nie dostarczenie przez strone
trzecig i/lub nie $wiadczenie ustug z powodu dziatania takiej lub podobnej sity wyzszej, choroby, niewywigzanie sie z
uméw wspotpracujacych z Ustugodawcg kontrahentéw (kontrahenta) lub wypowiedzenie przez nich (niego) tych
umoéw, a takze inne zagrozenie dla zdrowia i zycia, w tym pandemiczne uniemozliwiajgca lub utrudniajaca nalezyte
wykonanie umowy.

KSeF - Krajowy System e-Faktur, tj. teleinformatyczny system Krajowej Administracji Skarbowej stuzacy do
wystawiania, otrzymywania oraz przechowywania faktur ustrukturyzowanych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa. Faktura ustrukturyzowana - faktura wystawiona w postaci elektronicznej, zgodnie ze wzorem (struktura)
okres$long w przepisach dotyczacych KSeF i przestana do KSeF.

eSZOK - aplikacja/system udostepniany Klientom przez Cisnet.pl (lub podmiot wspétpracujacy) stuzacy w
szczeg6lnosci do obiegu dokumentéw, komunikacji, udostepniania rozliczen oraz - jezeli dotyczy - do wystawiania
faktur sprzedazy w sposéb wspierajacy obowiazki Klienta zwigzane z KSeF.

Panel Klienta - czes¢ systemu eSZOK przeznaczona do przekazywania dokumentéw, podgladu danych i rozliczen oraz
komunikacji z Cisnet.pl.

Czes¢ 11. Zasady $wiadczenia Ustug

§ 3. Opis realizacji ustug.

1.

Cisnet.pl $wiadczy ustugi ksiegowe polegajace na prowadzeniu Ksigg handlowych, Podatkowej Ksiegi Przychodow i

Rozchodéw, Ewidencji ryczattowej, Rejestréw do celéw podatku VAT, Ewidencji Srodkéw Trwatych i/lub Wyposazenia

w zakresie:

a) ujmowania przekazanych przez Klienta Dokumentéw przez ich Ksiegowanie,

b) prowadzenia Ewidencji zakupdéw i sprzedazy VAT,

c) wyliczania zobowiazan podatkowych z tytutu PIT, CIT i VAT, na podstawie dostarczonych przez Klienta Dokumentéw
i prowadzonej ewidencji dokumentéw przychodowych oraz kosztowych,

d) sktadania deklaracji podatkowych drogg elektroniczna,

e) sporzadzania rocznych zeznan podatkowych dla podatnika rozliczajacego sie indywidualnie (PIT-36 + PIT-O lub PIT-
36L),

f) rejestrowania i wyrejestrowywania pracownikéw Klienta w ZUS,

g) sporzadzania listy ptac,

h) wyliczania zobowigzan wobec ZUS,

i) przekazywania do ZUS dokumentéw ubezpieczeniowych,

j) obstugi kadrowej 0s6b pozostajacych w stosunku pracy z Klientem,

k) innych czynnosci zgodnie z zapotrzebowaniem Klienta, wskazanym w Umowie lub dodatkowym zaméwieniu zgodnie
z Cennikiem lub indywidualng wycena.

Ustugi ksiegowe realizowane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczego6lnosci:

a) Ustawy o rachunkowosci.

b) Ordynacji podatkowe;j.

¢) Ustawy o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych PIT.

d) Ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych CIT.

e) Ustawy o podatku od towardw i ustug VAT.

f) Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

g) Ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

h) Ustawy o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych.

i) Ustawy o cudzoziemcach.

j) Ustawy o promocja zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

k) Ustawy o przeciwdziataniu prania pieniedzy i finansowaniu terroryzmu.

1) Ustawy Prawo przedsiebiorcow.

m)Ustawy Kodeks Spdtek Handlowych.

n) Ustawy Kodeks Cywilny.

Cisnet.pl $wiadczy swoje Ustugi wylacznie na podstawie Umowy okreslajacej zakres ustug, lub na podstawie

jednostkowych Zlecen wynikajacych z zaakceptowanych Ofert przedstawionych Klientowi przez Cisnet.pl, Regulaminu

oraz Cennika.

Umowy z Cisnet.pl zawierane s3 w formie pisemnej - papierowej lub na odlegto$¢ w formie elektronicznej z

wykorzystaniem podpisu kwalifikowanego lub profilu zaufanego sktadanego przez obie strony.

Integralnymi zatacznikami do Umowy s3: wycigg z dokumentdw rejestrowych firmy klienta (CEIDG lub KRS), Karta

Klienta, Regulamin oraz Cennik.

Z chwilag zawarcia Umowy $wiadczenia ustug, Klient zobligowany jest do udzielenia pracownikom Cisnet.pl

pelnomocnictwa do sktadania w jego imieniu dokumentéw droga elektroniczng do US, ZUS, GUS oraz PFRON. Klient

ponosi w catosci ewentualne koszty optat skarbowych od ztozonych pelnomocnictw, w zwigzku ze $wiadczeniem ustug

finansowo-ksiegowych i/lub  kadrowo-ptacowych, oraz innych optat skarbowych, administracyjnych,

publicznoprawnych i sadowych.
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W przypadku Klientéw prowadzacych dziatalno$¢ przed dniem zawarcia Umowy z Cisnet.pl oraz przenoszacych obstuge
ksiegowa i/lub kadrowo - ptacowa do Cisnet.p], sa oni zobligowani do niezwtocznego dostarczenia do Cisnet.pl:
a) Dokumentdéw ksiegowych w postaci:

» Aktu notarialnego z aktualnym tekstem jednolitym Umowy spotki/Statutu (ewentualnie wszystkie poprzednie
wersje umowy spo6tki/Statutu oraz Aneksy) lub wydruk Umowy spétki/Statutu z systemu EKRS.

» Polityki rachunkowo$ci wraz z Zaktadowym Planem Kont.

» Zatwierdzonego Sprawozdania finansowego za ostatni zamkniety rok obrotowy.

» Deklaracji podatku dochodowego CIT wraz z UPO za ostatni zamkniety rok obrotowy

» Bilansu otwarcia biezacego roku obrotowego.

» Rejestrow VAT sprzedazy i Rejestrow VAT zakupu za biezacy rok obrotowy w postaci plikéw JPK za kazdy miesiac
biezacego roku osobno oraz w postaci wydrukéw tych rejestréw z dotychczasowego z systemu ksiegowego.

»Plikéw JPK VAT (w postaci wydrukéw i plikdw elektronicznych z dotychczasowego systemu ksiegowego) -
ztozonych do US za kazdy miesiac biezgcego roku obrotowego wraz z Urzedowymi Poswiadczeniami Odbioru.

» Zestawienia obrotéw i sald (analityczne) za kazdy miesigc biezacego roku obrotowego osobno.

» Dziennikéw ksiegowan za ostan zamkniety rok obrotowy oraz biezacy rok obrotowy.

»Wykazu srodkéw trwatych wraz z amortyzacjg oraz Wykazu wyposazenia - w postaci wydruku z systemu
ksiegowego oraz pliku Excel i PDF.

» Polecenia ksiegowania za zamkniety rok obrotowy oraz biezacy okres obrachunkowy.

» Wszystkich dokumentéw Zrédtowych za ostatni zamkniety rok obrachunkowy oraz biezacy okres obrachunkowy.
tj.: faktury sprzedazowe, zakupowe, noty ksiegowe, noty odsetkowe, rachunki, wyciagi bankowe, wszelkie umowy
najmu wspotpracy, itp.

» Wykazu kontrahentéw (nabywcdédw) obowigzkowo z nr NIP - plik Exel.

> Jesli wczesniejsza obstuga ksiegowa odbywata sie w programie COMARCH OPTIMA - kopii bazy danych.

» Innych dokumentéw wedtug zapotrzebowania Cisnet.pl wynikajacego ze specyfiki dziatalnosci Klienta.

b) Dokumentéw kadrowo-placowych za caty okres funkcjonowania przedsiebiorstwa w postaci:

»Regulaminéw pracy, wynagradzania, przydzielania odziezy roboczej i innych dotyczacych zatrudniania
pracownikéw, stosowanych u Klienta.

» Kopii zgtoszenia ZUS ZFA lub ZUS ZPA ptatnika sktadek ZUS.

» Kopii zgtoszen ZUS ZUA lub ZUS ZZA Klienta i/lub wspo6lnikéw Klienta, jezeli Klientem sg osoby fizyczne prowadzace
dziatalno$¢ gospodarcza w formie spétki cywilnej albo sp6tki osobowej prawa handlowego.

» Elektronicznej kopii bazy danych programu Ptatnik.

» Wykazu pracownikdw, ktérzy byli i sa aktualnie zatrudnieni na dzien podpisania Umowy.

» Teczki Akt osobowych - jesli Klient powierza Cisnet.pl prowadzenie Akt.

» Kart zasitkowych i kart urlopowych wszystkich aktualnie zatrudnionych pracownikéw.

» List ptac za poszczegdlne miesigce biezacego okresu obrachunkowego.

» Rachunkéw do umoéw zlecenia i uméw o dzieto za poszczegdlne miesigce biezacego okresu obrachunkowego.

» Deklaracji DRA, RCA, RSA, RZA ztozonych do ZUS za poszczegdlne miesigce biezacego okresu obrachunkowego, oraz
innych informacji (np. Z-3) sktadnych do ZUS w biezacym okresie obrachunkowym.

> Jes$li obstuga kadrowo-ptacowa odbywata sie w programie COMARCH OPTIMA - elektronicznej kopii bazy danych.

» Innych dokumentéw wedtug zapotrzebowania Cisnet.pl wynikajacego ze specyfiki dziatalnosci Klienta.

Klienci podpisujacy Umowe z Cisnet.pl w trakcie roku obrotowego (podatkowego), poza dokumentami wskazanymi

powyzej, zobowigzani s3 do dostarczenia danych ksiegowych za okres od 1 (pierwszego) dnia roku obrotowego

(podatkowego), w ktérym zawarto Umowe, do dnia rozpoczecia jej realizacji, najpézniej niz na 5 dni roboczych

poprzedzajacych poczatek pierwszego Okresu Rozliczeniowego.

W przypadku, gdy Klient, nie dostarczy we wskazanym terminie catosci lub czes$ci dokumentéw, o ktérych mowa w ust.

7 oraz ust. 8, Cisnet.pl moze:

a) odmowi¢ wykonania powierzonych mu Umowa czynno$ci poprzez zawieszenie wykonywania Ustugi do dnia
dostarczenia przez Klienta dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 7 lub ust. 8 powyzej,

b) rozwigza¢ Umowe w trybie natychmiastowym lub

¢) od Umowy odstapic,

d) rozpocza¢ wykonywanie powierzonych mu Umowa czynnoSci jesli uzna, iz dostarczona cze$¢ dokumentéw bedzie
wystarczajaca do prawidtowego wykonania powierzonych ustug.

Zawieszenie wykonania Ustugi, o czym mowa w ust. 9 lit. a) powyzej nastepuje poprzez ztozenie Klientowi oswiadczenia

za posrednictwem poczty elektronicznej na wskazany przez Klienta adres mailowy.

Rozwigzanie Umowy w trybie natychmiastowym lub odstgpienie od Umowy przez Cisnet.pl, o czym mowa w ust. 9 lit. b)

i c) nastepuje poprzez ztozenie Klientowi droga elektroniczng na wskazany przez Klienta w Umowie adres mailowy

odpowiedniego o$wiadczenia.

W wypadku Klientéw rozpoczynajacych dziatalnos$¢ gospodarcza, Cisnet.pl moze odstapi¢ od egzekwowania obowigzku

dostarczenia przez Klientéw niekt6érych dokumentéw.

W przypadku wystgpienia u Klienta zmian dotyczacych danych rejestrowych, statusu podatkowego i innych

wymagajacych zgloszenia odpowiednim organom, Cisnet.pl w oparciu o odrebne Zlecenie, przygotuje odpowiednie

dokumenty aktualizacyjne celem dokonania zgtoszen w organach rejestrowych, skarbowych, w tym przygotowuje w

szczeg6lnosci NIP-8, RG-1, ZUS ZUA, VAT-R. Sporzadzenie takich dokumentéw traktowane jest jako Ustuga dodatkowa

podlegajaca optacie zgodnie z Cennikiem.

Przy wykonywaniu Umowy Cisnet.pl jest upowazniony do wspdtdziatania ze wspdtpracownikami i ekspertami

zewnetrznymi.

Ustugi $wiadczone przez Cisnet.pl s3 wykonywane w okresach pokrywajacych sie z rokiem kalendarzowym. Cisnet.pl

wykonuje czynnosci, ktére:
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a) Podatnik powinien wykona¢ w celu prawidtowego zamkniecia roku obrotowego (podatkowego), nawet jezeli ich
wykonanie nastepuje po zamknieciu roku kalendarzowego i ma na celu prawidtowe zamkniecie roku obrotowego
(podatkowego), z wyjatkiem sytuacji, gdy Umowa ulegnie rozwigzaniu przed zamknieciem roku kalendarzowego;

b) pod wzgledem ekonomicznym nalezg do danego roku kalendarzowego, z zastrzezeniem ust. 17 ponize;j.

W przypadku podmiotéw, ktérych rok obrotowy (podatkowy) nie pokrywa sie z rokiem kalendarzowym Ustugi

$Swiadczone przez Cisnet.pl sa wykonywane w okresach pokrywajacych sie z rokiem obrotowym (podatkowym).

Cisnet.pl wykonuje czynnosci, ktore:

a) powinien wykonaé w celu prawidtowego zamkniecia roku podatkowego, nawet jezeli ich wykonanie nastepuje po
zamknieciu roku obrotowego (podatkowego) i ma na celu prawidtowe zamkniecie roku podatkowego, z wyjatkiem
sytuacji, gdy Umowa ulegnie rozwigzaniu przed zamknieciem roku obrotowego (podatkowego);

b) pod wzgledem ekonomicznym nalezg do danego roku obrotowego (podatkowego).
Cisnet.pl wykonuje czynnosci objete zakresem Umowy przez osoby posiadajace odpowiednig wiedze i kwalifikacje.
Cisnet.pl $wiadczy Ustugi ksiegowe oraz Obstuge kadrowo - ptacowa, wytgcznie na podstawie otrzymanych od Klienta
dokumentéw i ztozonych na pi$mie (wiadomo$¢ elektroniczna - email) dyspozycji oraz informacji poczawszy od dnia
zawarcia Umowy.
W celu umozliwienia Cisnet.pl prawidtowego wykonywania Umowy w zakresie Ustug ksiegowych, Klient zobowigzany
jest do terminowego dostarczania do Cisnet.pl dokumentéw przewidzianych w Umowie, Regulaminie oraz
wynikajacych z przepiséw prawa, ktére musi nastapi¢ najpdézniej do 5 (piatego) dnia nastepnego miesiaca, bez
wzgledu na tryb rozliczania przez Klienta zobowiazan podatkowych (miesieczny lub kwartalny). W przypadku
gdy 5-ty dzien miesigca wypada w sobote, niedziele lub dni ustawowo wolne od pracy, dokumentacja musi zosta¢
dostarczona do Cisnet.pl w pierwszym dniu roboczym nastepujacym po dniu wolnym od pracy. Dokumenty i dyspozycje
elektroniczne przekazane do Cisnet.pl od godziny 00.00 do godziny 16.00 w dniu roboczym s3a uznawane za przekazane
w tym dniu. Dokumenty przekazane od godziny 16.00 do godziny 24.00 w dniu roboczym uznaje sie za przekazane w
kolejnym dniu roboczym. Dokumenty przekazane w soboty, $wieta i dni ustawowo wolne od pracy uznaje sie za
przekazane w najblizszym dniu roboczym.
W celu umozliwienia Cisnet.pl prawidtowego wykonywania Umowy w zakresie Obstugi Kadrowo-Ptacowej, Klient
zobowigzany jest do terminowego dostarczania do Cisnet.pl dokumentéw przewidzianych w Umowie, Regulaminie
oraz wynikajacych z przepiséw prawa, ktére musi nastgpic, najpdézniej na 5 dni roboczych poprzedzajacym poczatek
pierwszego OKkresu Rozliczeniowego, kompletu dokumentéw kadrowo - ptacowych, dotyczacych dotychczas
zatrudnionych pracownikéw i wspétpracownikéw, ktérymi sa dokumenty okreslone w § 3 ust. 7 lit. B, oraz elektroniczna
kopie bazy programu PLATNIK.

Za date przekazania dokumentéw przyjmuje sie date wptywu dokumentéw do Cisnet.pl. Przekazanie dokumentow i

informacji w terminie péZniejszym niz okreslony w ust. 19 i 20, uznaje sie za zlozone po terminie. Dokumenty te moga

by¢ uwzglednione w rozliczeniach zgodnie z obowigzujacymi przepisami, jednak Cisnet.pl nie gwarantuje wykonania
ustugi w terminie i nie bedzie ponosit z tego tytutu zadnej odpowiedzialno$ci. Tym samym Klient nie bedzie miat prawa
dochodzi¢ zwrotu odsetek naliczonych za optacenie danin publiczno-prawnych po terminie ich ptatnosci.

W przypadku przekazania przez Klienta dokumentéw oraz innych informacji niezbednych do wyliczenia danin

publiczno-prawnych po terminie okreslonym w ust. 19 i 21 powyzej, Cisnet.pl doliczy optate dodatkowa za wykonanie

ustugi w trybie ekspresowym w wysoko$ci 30% (trzydziesci procent) obowigzujgcej Klienta ceny abonamentowe;j.

Cisnet.pl wskazuje do kontaktéw z Klientem nastepujgce dane i sposoby komunikacji:

a) kontakt osobisty i adresy korespondencyjne: siedziba Cisnet.pl w Legnicy - ul. Al. Marsz. ]. Pitsudskiego 24, 59-220
Legnica oraz biuro Cisnet.pl w Krakowie - ul. Henryka Siemiradzkiego 19/1, 31-137 Krakoéw, telefon 601 701 445,

b) Cisnet.pl Swiadczy ustugi w dni robocze od poniedziatku do pigtku, z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy, w
godzinach od 8:00 do 16:00;

c) elektronicznie pod adresem e-mail: sekretariat@cisnet.pl, lub poprzez formularz na stronie www.cisnet.pl

Kazdy Klient ma przydzielonego dedykowanego Doradce, prowadzacego cato$¢ spraw Klienta.

Klient moze kontaktowac sie z Doradca osobiscie, telefonicznie lub poczta elektroniczna, w godzinach pracy Cisnet.pl.

Doradca jest upowazniony do udzielania Klientowi wszelkich informacji na temat prowadzonych spraw Klienta,

odpowiada na pytania, doradza w sprawach biezacych dotyczacych dziatalnosci gospodarczej Klienta. W przypadku

zaistnienia potrzeby udzielenia specjalistycznej informacji nieobjetej zakresem ustug $wiadczonych na podstawie

Umowy, Doradca moze, na zyczenie Klienta, konsultuje sprawe z odpowiednim specjalista lub organizuje bezposrednie

spotkanie Klienta ze specjalistg, podlagajace dodatkowej optacie zgodnie z Oferta.

Klient z chwila podpisania Umowy, upowaznia pracownikéw Cisnet.pl (Doradcéow/Ksiegowych) do zasiegania

niezbednych informacji dotyczacych realizacji Ustug, bezposrednio od pracownikéw zatrudnionych u Klienta.

W celu prawidtowego wykonania swoich obowiazkéw wynikajacych z Umowy i Regulaminu Cisnet.pl:

a) przyjmuje w swoich biurach lub online, dokumenty Klienta stanowigce podstawe Wpiséw w Ewidencjach i Ksiegach
oraz $wiadczenia Obstugi kadrowo-ptacowej za dany okres rozliczeniowy;

b) przyjete od Klienta dokumenty analizuje pod wzgledem formalnym i w przypadku stwierdzenia brakéw lub wad,
niezwlocznie informuje o tym Klienta, jednak nie pdZniej niz w terminie 5 (pieciu) dni roboczych od dnia stwierdzenia
tych brakow lub uchybien;

¢) na Zlecenie Klienta wystawia noty korygujace zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, nie pézniej niz w terminie
7 (siedmiu) dni od dnia zlecenia przez Klienta i przekazuje je do Klienta, celem uzyskania przez niego potwierdzenia
otrzymania noty korygujacej u kontrahenta. Za wystawienie noty Cisnet.pl pobiera optaty wskazane w Cenniku.

29. Po zamknieciu Okresu Rozliczeniowego Cisnet.pl udostepnia Klientowi rozliczenia oraz informacje o wysokos$ci danin

publiczno-prawnych w Panelu Klienta systemu eSZOK oraz przesyta je w wiadomosci e-mail na adres wskazany przez
Klienta.

30. Klient zobowigzany jest do zgtoszenia zastrzezen do udostepnionych rozliczen w terminie 2 (dwdéch) Dni Roboczych od dnia

ich udostepnienia w Panelu Klienta eSZOK lub przestania ich w wiadomosci e-mail na adres wskazany przez Klienta w Umowie



(w zaleznosci od tego, ktore zdarzenie nastgpi wczesniej). Zastrzezenia Klient zgtasza wytgcznie pocztg elektroniczng (e-mail)
na adres: sekretariat@cisnet.pl. Brak zastrzezen w tym terminie oznacza akceptacje rozliczen.

31. W przypadku niepodania przez Klienta adresu e-mail dedykowanego do wysytki informacji o wysokosci danin
publiczno-prawnych Klient zobowigzany jest do zasiegania z wlasnej inicjatywy informacji o wysokosci danin
publiczno-prawnych ustalonych wedtug obliczen Cisnet.pl za dany Okres rozliczeniowy. W takim przypadku Cisnet.pl
nie ponosi odpowiedzialnosci za nieprzekazanie lub nieterminowe przekazanie Klientowi informacji o wysokosci danin
publiczno-prawnych.

32. Klient jest zobowigzany poinformowac¢ Cisnet.pl w dniu zawarcia Umowy oraz w czasie jej realizacji, niezwtocznie, nie
pozniej niz w terminie 3 dni od dnia zaistnienia zdarzenia o wszelkich zdarzeniach i zmianach majacych lub mogacych
mie¢ wptyw na:

a) powstanie obowigzku prowadzenia rachunkowos$ci w sposéb i w formie przewidzianej w Ustawie o rachunkowosci;
b) wszczecie postepowania podatkowego, karno-skarbowego lub karnego w zwigzku z prowadzong przez Klienta
dziatalnos$cig gospodarcza.

33. Cisnet.pl zastrzega sobie prawo odmoéwienia wykonania Ustugi, udzielenia Klientowi odpowiedzi na zapytania lub
podania zadanych informacji w szczegélnosci w przypadku, gdy Klient aktualnie zalega z optatami, gdy Klient zamierza
wykorzystywac Ustugi w celu sprzecznym z prawem lub skutkujacym powstaniem odpowiedzialnos$ci karnej, karnej-
skarbowej lub cywilnej, a takze postepuje w sposéb szkodzacy dobremu imieniu Cisnet.pl i §$wiadczonych przezen Ustug.

34. Na ustugi Cisnet.pl, zgodnie z pakietem wybranym przez Klienta skladajg si¢ wszystkie ustugi wyszczegélnione w
Umowie, Regulaminie oraz Cenniku.

§ 4. Obowiazki Klienta zwigzane z realizacja Ustugi ksiegowej w trakcie trwania Umowy i po jej wygasnieciu

1. Przez caty okres trwania Umowy Klient zobowigzany jest do:

a) wlasciwego pod wzgledem formalnym i zgodnego ze stanem faktycznym dokumentowania wszystkich operacji
gospodarczych podlegajacych Wpisom do Ewidencji;

b) dostarczania lub udostepniania wszelkich kompletnych dokumentéw, pozostajacych w bezposrednim lub posrednim
zwiazku z prowadzong przez Klienta dziatalno$cig, wraz z prawidtlowym opisem oraz zatwierdzonych przez osobe
upowazniona, stanowiacych podstawe Wpis6w do Ewidencji lub umozliwiajacych ustalenie wysokosci danin
publiczno - prawnych, nie pdézniej niz do 5 (piatego) dnia miesiaca nastepujacego po miesiacu, ktérego te
dokumenty dotycza. Do dokumentéw podlegajacych przekazaniu do Cisnet.pl naleza:

» dokumenty sprzedazowe - faktury, raport miesieczny z Kkasy fiskalnej, ewidencji sprzedazy
nieudokumentowanej;

» dokumenty kosztowe - faktury, rachunki, paragon fiskalny z NIP do kwoty 450zt brutto, delegacje pracownicze,
polisy ubezpieczeniowe, blankietowe bilety kolejowe, noty obcigzeniowe oraz dokumenty celne;

» dokumenty wewnetrzne - ewidencja przebiegu pojazdéw, polecenia ksiegowania, deklaracje ZUS DRA, dowéd
wewnetrzny, lista ptac, raport z kasy gotowkowej;

» wyciagi bankowe - obowigzkowo w formacie papierowej lub elektronicznie w postaci pliku PDF oraz w
elektronicznych formatach MT940 lub CSV.

» pozostale dokumenty - dowody zakupu (nabycia), likwidacji, zniszczenia, sprzedazy srodka trwatego lub
wyposazenia lub protokdt odbioru $rodka trwatego - przy ewidencji sSrodkéw trwatych i wyposazenia, dowody
zakupu (nabycia), likwidacji, zniszczenia, sprzedazy srodka trwatego lub wyposazenia lub protokét odbioru
$rodka trwatego - przy ewidencja przebiegu pojazdow,

¢) Klient moze przekaza¢ Dokumenty do Cisnet.pl w nastepujacych formach:

i. W oryginalach:

» osobiscie do biur Cisnet.pl,

» kurierem - dowolng firmg spedycyjng na koszt Klienta,

» przesytka listowa przez Poczte Polska - na koszt Klienta

ii.  Elektronicznie - preferowanym kanatem przekazywania dokumentdw jest Panel Klienta w systemie eSZOK.
Dokumenty przekazywane elektronicznie powinny by¢ dostarczane w formacie PDF (czytelne skany).
Wyijatkiem jest Panel Klienta eSZOK, w ktérym dopuszcza sie dodawanie czytelnych zdje¢ (JPG/PNG)
wytacznie dokumentéw kosztowych nieobstugiwanych przez KSeF.

» Zadate przekazania dokumentéw w Panelu Klienta eSZOK przyjmuje sie date ich skutecznego dodania w
Panelu.

» W przypadku czasowej niedostepnosci Panelu Klienta eSZOK, wytgcznie po uprzednim komunikacie
Cisnet.pl o awarii lub niedostepnosci Panelu, Klient przekazuje dokumenty kosztowe pocztg
elektroniczng na adres: sekretariat@cisnet.pl. Dokumenty muszg by¢ przekazane w formacie PDF
(czytelne skany).

iii. ~Przez osobe trzecia (wyznaczona do kontaktu z Cisnet.pl), ktéra dostarcza dokumenty osobiscie lub
elektronicznie. W takim przypadku wskazana osoba musi posiada¢ pisemne pelmomocnictwo Klienta
umocowujace ja do dostarczania dokumentéw, udzielania informacji, wyjasnien sktadania dyspozycji oraz do
sktadania podpiséw w imieniu Klienta;

d) przygotowania przekazywanych dokumentéw w nastepujacy sposéb:

i. Dokumenty sprzedazy uszeregowane wedtug daty sprzedazy wraz z oznaczeniami (o ile dotyczy to firmy
Klienta, produktu lub ustugi) kazdej faktury oraz pozycji ujetej na tej fakturze kodem GTU, oraz kodami procedur,
ktoére sa elementem pliku JPK oznaczanym w ich strukturze jako pole obowigzkowe.

ii. Dokumenty zakupu uszeregowane opisane kategorig kosztéw (np. towary, materiaty, koszty pozostate, itp.),
zgodnie z Polityka rachunkowosci i Zaktadowym planem kont. Wszystkie dokumenty zwigzane z zakupem:




10.

§ 4a.

towaréw, produktéw, ustug i mediéw, musza by¢ opatrzone data wplywu do Klienta i podpisane przez
osobe upowazniona. Data i podpis musza by¢ zapisane na kazdym dokumencie.
iii. Wyciagi bankowe i raporty kasowe uszeregowane wedtug daty ich wystawienia.

e) W przypadku prowadzenia przez Klienta kilku rodzajéw dziatalno$ci, Klient zobowiazany jest do dostarczenia
dokumentéw podzielonych zgodnie z powyzszym opisem odpowiednio dla kazdego rodzaju dziatalnosci.

f) niezwltocznego informowania Cisnet.pl, nie pdzniej jednak niz w dniu dostarczenia dokumentéw, o wszelkich
zdarzeniach powodujacych zmiany w stanie oraz liczbie sktadnikéw majatkowych, w szczegdélnosci o zawarciuy,
rozwigzaniu lub wygasnieciu uméw nabycia, zbycia, leasingu sktadnikéw majatku, ktérych jedng ze stron jest Klient;

g) informowania Cisnet.pl jesli zmienit sie lub poszerzyt zakres dziatalno$ci Klienta w poprzednim miesigcu, w zwigzku
z czym powstaty nowe koszty o odmiennym charakterze, ktére mogtyby by by¢ uznane przez Cisnet.pl za wydatki
niestanowiace kosztéw uznania przychodu.

h) wykazywania wszelkich przychodéw podlegajacych opodatkowaniu z tytutu prowadzonej dziatalnos$ci oraz
informowania o innych zdarzeniach mogacych mie¢ wptyw na zobowigzania podatkowe, a takze o innych
czynno$ciach traktowanych przez odpowiednie przepisy jako przychéd;

i) dostarczenia do Cisnet.pl dokumentéw potwierdzajacych zmiane kazdego z dokumentéw lub zdarzen, niezwtocznie
po zaistnieniu kazdej zmiany;

j) przekazywania do Cisnet.pl informacji o wydatkach Klienta zwigzanych ze sprzedaza swoich produktéw lub ustug
poprzez platformy internetowe, aukcyjne, itp., Klient zobowiazany jest doktadnie opisa¢ kazdy Dokument czego
konkretnie dotyczyt dany wydatek, jakie byty transakcje i ktorych faktur VAT dotyczyly te transakcje. Obowiazek ten
uznaje sie za spelniony, jezeli otrzymane od Klienta Dokumenty zawierajg stosowne adnotacje.

Po otrzymaniu dokumentéw Cisnet.pl, wydaje Klientowi potwierdzenie przyjecia dokumentéw. Brak potwierdzenia
odebrania przez Klienta ww. potwierdzenia skutkowaé¢ moze nieuznaniem przez Cisnet.pl ewentualnej reklamacji
sktadanej przez Klienta, gdzie elementem sporu moze by¢ liczba ztozonych dokumentéw.
W przypadku, gdy ocena dostarczonych przez Klienta dokumentéw ksiegowych pod wzgledem podatkowym nie jest
mozliwa bez wgladu w inne dokumenty (umowy, porozumienia, decyzje itp.), Cisnet.pl ma prawo zada¢ od Klienta
przedtozenia do wgladu tych dokumentéw oraz podania innych niezbednych informacji. W tym celu Cisnet.pl wyznaczy
Klientowi odpowiedni termin. Jezeli Klient nie uczyni zado$¢ zadaniu Cisnet.pl w wyznaczonym terminie, wéwczas takie
zachowanie traktuje sie jako naruszenie przez Klienta zasad wspotpracy ustalonych w Umowie i niniejszym Regulaminie,
ktére skutkuje odmowa ujecia w Ewidencjach kwestionowanych dokumentéw oraz brakiem odpowiedzialno$ci Cisnet.pl
za niewykonanie badZ nienalezyte wykonanie Umowy. Ponadto w takim przypadku Cisnet.pl ma uprawnienie do
natychmiastowego rozwigzania Umowy, co jednakze nie zwalnia Klienta z obowiazku zaptaty Wynagrodzenia
wynikajacego z Umowy za czas jej trwania.
W przypadku niezrealizowania przedmiotu Umowy w cato$ci albo cze$ci przez Cisnet.pl z powodu sity wyzszej, Klientowi
nie przystuguje zadna rekompensata ani odszkodowanie.
Cisnet.pl nie dokonuje ksiegowania Dokumentéw Klienta dotyczacych samochodéw (paliwo, parkingi, naprawy,
autostrady i inne), na ktérych nie zostal wskazany numer rejestracyjny pojazdu. Wpisanie do Ewidencji takiego
Dokumentu bedzie mozliwe wytacznie w kolejnym miesigcu kalendarzowym po wtasciwym uzupetnieniu przez Klienta
Dokumentu.
Jezeli w ocenie Cisnet.pl, dany Dokument lub wydatek nie stanowi kosztu uzyskania przychodu, Cisnet.pl ma prawo nie
ujmowac¢ Dokumentu w Ewidencjach. Dokument taki zostanie opisany przez Cisnet.pl jako niepodlegajacy ksiegowaniu
i bedzie mozliwy do odbioru lub wgladu zgodnie z przyjetymi zasadami Regulaminu.
Ujecie w Ewidencjach zdarzenia gospodarczego, Dokumentu lub wydatku wbrew ocenie Cisnet.pl moZe nastgpic¢
wylacznie na wyrazne, pisemne (przestane pocztg elektroniczng) polecenie Klienta i na jego odpowiedzialnos¢. Za skutki
podatkowe lub karno-skarbowe mogace wynikng¢ z takiego Ksiegowania Cisnet.pl nie ponosi odpowiedzialnosci.
Aby zaliczy¢ wydatek zwigzany z zatrudnianiem pracownikéw lub wspétpracownikéw (np. sktadki ZUS, wynagrodzenia
pracownicze) oraz optaty i odsetki bankowe, w koszty podatkowe, Cisnet.pl musi otrzymac¢ od Klienta potwierdzenie
zaptaty tychze w postaci np. wyciag bankowy lub potwierdzenia pobrania optat bankowych, potwierdzenia przelewéw
ZUS, potwierdzenia wyptaty wynagrodzen, itp. Jezeli Klient nie dostarczy potwierdzen, to Cisnet.pl przyjmuje, ze
wydatek nie stanowi kosztéw podatkowych.
Przy prowadzeniu pelnej ksiegowosci, jezeli Cisnet.pl nie otrzyma witasciwych Dokumentéw, dotyczacych wydatkow
wykazanych na wyciagach z kont bankowych, koszty te uznane zostang za koszty niepodatkowe. Ponadto jezeli Klient
dostarczyt Dokument zaptacony gotdwka lub dotyczacy drobnej operacji w zalezno$ci od miejsca transakcji (np. stacja
benzynowa), ktérej zaptaty nie dokonuje sie przelewem, Cisnet.pl przyjmuje, ze dokonano transakcji w ramach ktérej
ptatnikiem jest wtasciciel, wspélnik lub cztonek organu. Chyba Ze Klient dostarczy do Cisnet.pl szczegbétowy raport
kasowy, wskazujacy wptywy i wydatki z kasy z ktérego wynika, ze transakcja optacona zostata w inny sposéb.

W przypadku zlecenia przez Klienta sporzadzenia sprawozdania finansowego, gdy Klient z przyczyn niezaleznych od

Cisnet.pl, nie dostarcza mu wymaganych informacji, wyjasnien lub Dokumentdéw, Cisnet.pl zastrzega sobie prawo do

odmowy sporzadzenia sprawozdania finansowego, z jednoczesnym zachowaniem prawa do wynagrodzenia z tego

tytutu, jezeli Cisnet.pl podjeto niezbedne kroki i dziatania w celu realizacji swego obowiazku, w szczegélnosci jezeli
prowadzito ustugi w poprzednim okresie obrachunkowymi i zamkneto ten okres obrachunkowy pod wzgledem
ksiegowym.

KSeF, eSZOK oraz zasady wspétpracy w zakresie fakturowania

Klient przyjmuje do wiadomos$ci, Ze obowiazek wystawiania i odbierania faktur w KSeF (w tym faktur
ustrukturyzowanych) wynika z powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa i moze by¢ wprowadzany etapowo oraz
ulega¢ zmianom. Klient zobowiazuje sie do wspétdziatania z Cisnet.pl w zakresie niezbednym do dostosowania sposobu
obiegu dokumentdw i fakturowania do KSeF.



Co do zasady, za wystawianie faktur sprzedazy, ich tre$¢, poprawnos$¢ danych oraz terminowo$¢ wprowadzenia faktur
do KSeF odpowiada Klient. Cisnetpl $wiadczy ustugi ksiegowe na podstawie dokumentéw
przekazanych/udostepnionych przez Klienta zgodnie z Regulaminem i Umowa.

Dla usprawnienia wspoétpracy Cisnet.pl moze udostepni¢ Klientowi mozliwo$¢ wystawiania faktur sprzedazy
w systemie eSZOK (jezeli dotyczy). Korzystanie z eSZOK nie zwalnia Klienta z odpowiedzialno$ci za poprawnos$¢ danych
na fakturach oraz spetnienie obowiazkéw wynikajgcych z KSeF.

Jezeli Klient oczekuje wsparcia Cisnet.pl w zakresie czynnosci technicznych/organizacyjnych dotyczacych KSeF (np.
konfiguracja, weryfikacja uprawnien, wsparcie we wdrozeniu), zakres i warunki takiej pomocy moga zostaé okreslone
w Umowie, aneksie lub odrebnym zleceniu.

W przypadku awarii lub niedostepnosci KSeF albo systemdw informatycznych wykorzystywanych przez Klienta, Strony
postepuja zgodnie z obowigzujacymi przepisami (w szczegdlnosci regulacjami dotyczacymi trybow awaryjnych/offline)
oraz komunikatami wtasciwych organéw. Cisnet.pl nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki braku dziatania KSeF lub
systemdow zewnetrznych, na ktére nie ma wptywu.

Cisnet.pl nie ponosi odpowiedzialnos$ci za skutki: (i) btednych danych podanych przez Klienta, (ii) braku lub
niewtasciwego nadania uprawnien w KSeF po stronie Klienta, (iii) dziatan lub zaniechan Klienta lub oséb trzecich
dziatajacych w imieniu Klienta, (iv) nieterminowego przekazywania dokumentéw lub informacji przez Klienta.
Postanowienia niniejszego § 4a maja zastosowanie lacznie z postanowieniami dotyczacymi przekazywania
dokumentéw oraz odpowiedzialno$ci Stron; w razie sprzecznosci, pierwszenstwo majg postanowienia Umowy lub
aneksu/zatgcznika dotyczacego KSeF, o ile zostat podpisany przez Strony.

§ 5. Zmiana formy opodatkowania, rodzaju prowadzonej Dokumentacji ksiegowej, statusu podatnika VAT

1.

Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie w sytuacji, gdy:

a) Klient bedacy, osoba fizyczng prowadzaca jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarczg, osobami fizycznymi
prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarcza w formie spétki cywilnej albo spétka osobowa oséb fizycznych, ztozyt
os$wiadczenie o zmianie formy optacania podatku dochodowego od 0s6b fizycznych lub ztozyt oswiadczenie o zmianie
rodzaju prowadzonej Ewidencji;

b) z mocy prawa na Kliencie bedacym osoba fizyczng prowadzaca jednoosobowga dziatalno$¢ gospodarcza, osobami
fizycznymi prowadzacymi dziatalno$é w formie spétki cywilnej albo sp6tka osobowa 0s6b fizycznych, cigzy obowiagzek
zmiany formy optacania podatku dochodowego od 0séb fizycznych lub zmiany rodzaju prowadzonej Ewidenc;ji;

¢) Klient dobrowolnie zarejestrowat sie jako podatnik VAT czynny;

d) Klient zgtosit fakt zaprzestania wykonywania czynno$ci podlegajacych opodatkowaniu, co spowodowato wykreslenie
go z rejestru jako podatnika VAT;

e) Klient z mocy prawa stat sie podatnikiem VAT czynnym.

f) Klient z mocy prawa zostat wykreslony z rejestru podatnikéw podatku VAT.

W kazdym przypadku, gdy z informacji o rozmiarach prowadzonej przez Klienta dziatalnosci gospodarczej uzyskanych

lub posiadanych przez Cisnet.pl w zwigzku z wykonywaniem Ustug wynika, ze na Kliencie z mocy prawa ciazy obowiazek

zmiany formy optacania podatku dochodowego lub zmiany rodzaju prowadzonej Ewidencji, badz, ze Klient z mocy prawa
staje sie podatnikiem VAT czynnym, Cisnet.pl niezwlocznie poinformuje Klienta o tym fakcie i ciazacych na nim
obowigzkach, za$ Klient zobowiazuje sie do ich niezwlocznego, terminowego wykonania.

W przypadku gdy Klient po uzyskaniu informacji o koniecznosci wprowadzenia zmian opisanych w ust. 2 powyzej, nie

dokona ich w terminach okreslonych w przepisach prawa, Cisnet.pl ma prawo do zawieszenia $wiadczenia Ustug

ksiegowych do czasu wprowadzenia przez Klienta koniecznych zmian.

W przypadku, gdy Klient dobrowolnie z wlasnej inicjatywy, ztozyt w Urzedzie skarbowym o$wiadczenie o zmianie formy

optacania podatku dochodowego lub zmianie rodzaju prowadzonej Ewidencji albo zmianie statusu podatnika VAT,

zobowiazany jest do niezwlocznego poinformowania Cisnet.pl o tym fakcie, jednakze nie pdzniej niz w terminie 3

(trzech) dni roboczych od dnia ztozenia takiego o$wiadczenia.

W przypadku, gdy zmienita sie forma optacania podatku dochodowego przez Klienta, rodzaj prowadzonej Ewidencji, jaka

zobowiazany jest prowadzi¢ Klient, badz zmienit sie status Klienta jako podatnika VAT, odpowiednio zmienia sie zakres

Swiadczonej przez Cisnet.pl na rzecz Klienta Ustugi poczawszy od Okresu Rozliczeniowego, w ktérym zmiana nastgpita,

z tym jednakze zastrzezeniem, ze jezeli Klient poinformowat Cisnet.pl o zaistnialej zmianie po zakonczeniu Okresu

Rozliczeniowego poprzedzajacego Okres Rozliczeniowy, w ktérym zmiana taka weszla w Zycie, badZ w takim terminie

przekazat Cisnet.pl komplet dokumentéw potwierdzajgcych fakt ztozenia odpowiednich o$wiadczen albo spetnienia

innych obowiazkéw, Klient zobowigzany jest do zaptaty wynagrodzenia dodatkowego odpowiadajacego naktadowi
pracy zwigzanej z koniecznoscia dokonania ponownych zapiséw w Ewidencji, ponownym obliczeniem wysoko$ci
zobowigzan podatkowych badz konieczno$cig dokonania korekt ztozonych deklaracji.

W przypadku gdy zmiana formy optacania podatku dochodowego, rodzaju prowadzonej Ewidencji jaka zobowigzany jest

prowadzi¢ Klient lub statusu podatnika VAT wymagana jest przez stosowne przepisy prawa, Cisnet.pl pisemnie lub droga

elektroniczng poinformuje Klienta o tym fakcie oraz, jeZeli zdarzenie to bedzie miato wptyw na wysoko$¢ Wynagrodzenia
naleznego Cisnet.pl, rowniez o koniecznosci zmiany wysoko$ci Wynagrodzenia. Zmiana, o ktérej mowa w zdaniu
poprzednim nie wymaga podpisania przez Strony aneksu do Umowy.

Zmieniona wysoko$¢ Wynagrodzenia naleznego Cisnet.pl o ktérej mowa w ust. 6 powyzej, obowigzuje Klienta od daty

okreslonej przez Cisnet.pl w informacji przestanej Klientowi, chyba, ze Klient w terminie 5 dni roboczych od przekazania

tejze informacji wypowie Umowe zgodnie z warunkami w zakresie wypowiedzenia okre$lonymi w Umowie.

Zmiana formy optacania podatku dochodowego, rodzaju prowadzonej Ewidencji jaka zobowigzany jest prowadzi¢ Klient

lub statusu podatnika VAT, ktéra bedzie miala wptyw na wysokos¢ Wynagrodzenia naleznego Cisnet.pl i zostanie

zgloszona przez Klienta w trakcie wykonywania Umowy, wymaga podpisania aneksu do Umowy, z zastrzeZeniem ust. 9

ponizej.
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Do rozpoczecia pierwszego Okresu Rozliczeniowego wskazanego w Umowie, Klient moze poinformowa¢ Cisnet.pl o
zmianie formy optacania podatku dochodowego, rodzaju prowadzonej Ewidencji lub statusu podatnika VAT poprzez
ztoZzenie stosownego o$wiadczenia w formie pisemnej lub za posrednictwem poczty elektronicznej. W zwiazku ze
zgloszong zmiang, Cisnet.pl poinformuje Klienta za poSrednictwem poczty elektronicznej o konieczno$ci zmiany
wysokos$ci Wynagrodzenia naleznego Cisnet.pl, a Klient obowigzany jest potwierdzi¢ te zmiane w tej samej formie.
Zmieniona wysoko$¢ Wynagrodzenia naleznego Cisnet.pl wynikajgca ze zmian zgtoszonych przez Klienta, o ktérych
mowa w ust. 8 powyzej, obowigzuje Klienta od pierwszego Okresu Rozliczeniowego wskazanego w Umowie. W
przypadku, gdy Klient nie potwierdzi zmiany wysoko$ci Wynagrodzenia wskazanego przez Cisnet.pl, Umowa ulega
rozwigzaniu w trybie natychmiastowym.

W przypadku zgtoszenia przez Klienta checi uzyskania zwrotu podatku VAT wynikajacego ze sktadanej deklaracji VAT
za ostatni Okres Rozliczeniowy wspotpracy z Cisnet.pl, w deklaracji VAT zostanie uwzgledniony zwrot w podstawowym
terminie wynikajacym z odpowiednich przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa. Skrdcenie terminu zwrotu
bedzie mozliwe po dostarczeniu przez Klienta do Cisnet.pl wtasciwych dokumentéw i za dodatkowg optatg wskazang w
Cenniku.

Czes¢ I1I. Dokumentacja kadrowo-ptacowa

§ 6. Postanowienia ogélne

1.

Dla Klientéw zatrudniajacych pracownikéw oraz wspoétpracujacych z innymi osobami fizycznymi nieprowadzacymi
dziatalno$ci gospodarczej w ramach uméw cywilnoprawnych Cisnet.pl swiadczy ustugi Obstugi Kadrowo-Ptacowej
polegajace na:

a) utworzeniu i obstudze bazy danych pracownikéw i zleceniobiorcéw;

b) prowadzeniu na zyczenie Klienta Akt osobowych pracownikéw na podstawie dostarczonych przez Klienta
dokumentéw, ktére podlega dodatkowej optacie zgodnie z Cennikiem;

¢) sporzadzaniu deklaracji zgtoszeniowych i wyrejestrowujacych pracownikdéw oraz zleceniobiorcow w ZUS - ZUS ZUA,
Z7ZA,ZTWUA, ZIUA, ZCNA;

d) sporzadzaniu list ptac uwzgledniajacych wszelkie $wiadczenia dodatkowe, stosownie do wigzacych postanowien
umoéw, regulaminéw pracy i wynagrodzen;

e) naliczaniu, potracaniu oraz deklarowaniu Sktadek ZUS, sporzadzaniu i przesytaniu do ZUS odpowiednich
miesiecznych deklaracji (ZUS DRA, ZUS RCA, ZUS RZA, ZUS RSA) zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

f) naliczaniu zaliczek na podatek dochodowy oraz sporzadzaniu dokumentéw podatkowych (np. PIT-4R, PIT 8AR);

g) przygotowaniu rocznych raportéw IWA oraz rocznych informacji i zeznan podatkowych dla pracownikéw (PIT-11);

h) sporzadzaniu comiesiecznych informacji w formie elektronicznej na temat wysokos$ci danin publiczno-prawnych,
jakie Klient ma wptaci¢ do ZUS i Urzedu Skarbowego;

i) sporzadzaniu dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem: - umowa o prace wraz z ewentualnymi Aneksami, zmiang
warunkoéw zatrudnienia - porozumienie zmieniajgce oraz ustaniem stosunku pracy - $wiadectwo pracy;

j) przygotowaniu Uméwi cywilnoprawnych, ktére podlega dodatkowej optacie zgodnie z Cennikiem;

k) ustalaniu prawa do przewidzianych obowigzujacymi przepisami uprawnienn pracowniczych (na podstawie
dostarczonych przez Klienta dokumentéw);

1) monitorowaniu terminéw zwigzanych z zatrudnieniem, ktére realizowane jest w postaci Ustugi dodatkowej
podlegajacej optacie zgodnie z Cennikiem;

m)wystawianiu zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

n) kontaktach z Panstwowg Inspekcja Pracy (PIP), Zakladem Ubezpieczen Spotecznych (ZUS), Gtéwnym Urzedem
Statystycznym (GUS) i w razie koniecznosci z innymi instytucjami, w przypadku kontroli lub kontaktu tych instytucji
z Klientem w sprawach zwigzanych ze Swiadczong przez Cisnet.pl na rzecz Klienta Obstuga Kadrowo-Placowej;

o) rozliczaniu wykorzystywanych dni urlopéw oraz innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw
okolicznosciowych, wychowawczych, zwolnien lekarskich i innych stosownie do przepiséw Kodeksu pracy na
podstawie dostarczonych przez Klienta dokumentow;

p) udzielaniu porad w zakresie realizacji obowigzkéw pracodawcy w obszarze kadr i ptac.

W celu umozliwienia Cisnet.pl prawidtowego wykonywania Umowy w zakresie Obstugi Kadrowo - Ptacowej, Klient

zobowiazany jest do terminowego dostarczania do Cisnet.pl dokumentéw przewidzianych w Umowie, Regulaminie

oraz wynikajacych z przepiséw prawa, ktdre musi nastapic¢ najpdzniej:

a) do 2 dni roboczych od dnia podpisania umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej - komplet podpisanych
dokumentéw $wiadczacych o zawarciu umowy - w celu sporzadzanie zgltoszen w ZUS;

b) do 2 dni roboczych od dnia rozwigzania umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej za porozumieniem lub w
wyniku wypowiedzenia - komplet podpisanych dokumentéw $wiadczacych o rozwigzaniu umowy lub ustaniu
stosunku pracy w celu sporzadzanie wyrejestrowan ZUS;

c) w pierwszych trzech dniach kalendarzowych miesiaca za miesigc poprzedni jesli przyjety przez Klienta termin
wyptat wynagrodzen to 10 dzien miesigca (etat) lub na 5 dni przed koncem miesiaca jezeli wyptata wynagrodzen
ma nastgpic ostatniego danego miesigca, Klient zobowigzany jest dostarczy¢ do Cisnet.pl:

» ewidencje czasu pracy (listy obecnosci) oraz komplet dokumentéw do sporzadzania list ptac - w tym min:
dokumenty potwierdzajace nieobecno$¢, dokumenty/informacje potrzebne do naliczenia dodatkéw ptacowych i
pozaptacowych, informacji o ewentualnych zajeciach komorniczych cigzacych na wynagrodzeniach jak i wszelkie
inne dokumenty/informacje potrzebne do prawidtowego naliczenia wynagrodzenia.

d) na 4 dni robocze przed dniem zajécia zmiany - pisemne o$wiadczenie Klienta dotyczace zmiany w zakresie
podlegania ubezpieczeniom ZUS Klienta i/lub jego pracownikéw;

W przypadku gdy terminy wskazane w ust. 2 powyzej przypadaja w sobote, niedziele lub dni ustawowo wolne od pracy,

dokumentacja musi zosta¢ dostarczona do Cisnet.pl w pierwszym dniu roboczym po dniu wolnym od pracy. Dokumenty

i dyspozycje przekazane do Cisnet.pl od godziny 00.00 do godziny 16.00 w dniu roboczym sg uznawane za przekazane
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w tym dniu. Dokumenty przekazane od godziny 16.00 do godziny 24.00 w dniu roboczym uznaje sie za przekazane w
kolejnym dniu roboczym. Dokumenty przekazane w soboty, $wieta i dni ustawowo wolne od pracy uznaje sie za
przekazane w najblizszym dniu roboczym.
Dostarczenie przez Klienta dokumentacji kadrowo-ptacowej dotyczacej danego Okresu Rozliczeniowego po uptywie
termindw okre$lonych w ust. 2 spowoduje naliczenie wynagrodzen wedtug danych z poprzedniego Okresu
rozliczeniowego. Taka lista ptac bedzie nastepnie korygowana do aktualnych warto$ci w pierwszym mozliwym wolnym
terminie po dostarczeniu kompletnych dokumentéw i informacji. Opracowanie takiej korekty jest rozliczane dodatkowo
zgodnie z obowigzujacym Cennikiem.
Obstuga Kadrowo-Placowa nie obejmuje sporzadzania list plac uwzgledniajacych wynagrodzenia z tytutu
oddelegowania pracownikéw do pracy, badz innych oséb nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, a swiadczacych
ustugi na rzecz Klienta na podstawie uméw cywilnoprawnych, na terenie innego panstwa niz Polska. Ustuga taka jest
mozliwa do wykonania wytgcznie w ramach dodatkowego Zlecenia i jest rozliczana zgodnie z obowigzujacym Cennikiem
lub Oferta.
W ramach Obstugi Kadrowo-Ptacowej Cisnet.pl przekazuje Klientowi informacje o wysokosci danin publiczno -
prawnych za pomoca poczty elektronicznej na wskazany przez Klienta adres najpdzniej w ostatnim dniu poprzedzajgcym
termin ptatnosci, informacje o wysokosci danin publiczno-prawnych, ktére Klient zobowiazany jest optaci¢ w
ustawowych terminach.
W przypadku niepodania przez Klienta adresu e-mail dedykowanego do wysytki informacji o wysokos$ci danin publiczno-
prawnych Klient zobowiazany jest do zasiegania z wiasnej inicjatywy informacji o wysokos$ci danin publiczno-prawnych
za dany miesigc wedtug obliczen biura rachunkowego. W takim przypadku Cisnet.pl nie ponosi odpowiedzialnosci za
nieprzekazanie lub nieterminowe przekazanie Klientowi informacji o wysoko$ci danin publiczno-prawnych.
W wypadku, gdy Klient przed datg zawarcia Umowy z Cisnet.pl prowadzi dziatalno$¢ i ma zatrudnionych pracownikéw
lub wspétpracownikdéw, w celu umozliwienia Cisnet.pl prawidtowego realizowania Obstugi Kadrowo-Ptacowej Klient,
poza dokumentami wskazanymi w § 3 ust. 7 lit. B, zobowigzany jest do dostarczenia Dokumentéw Kadrowo-Ptacowych
wszystkich pracownikow i wspétpracownikéw aktualnie zatrudnionych najpdzniej w Dniu Roboczym poprzedzajacym
poczatek pierwszego Okresu Rozliczeniowego. W przypadku, gdy Klient, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim, nie
dostarczy catosci lub cze$ci dokumentéw, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim, powyzej, Cisnet.pl moze:

a) odmoéwi¢ wykonania powierzonych mu Umowa czynno$ci zwiagzanych z prowadzeniem Dokumentacji Kadrowo-
Placowej poprzez zawieszenie wykonywania Obstugi Kadrowo-Ptacowej do dnia dostarczenia przez Klienta
dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 lub ust. 2 powyzej,

b) odstapi¢ od Umowy w zakresie prowadzenia Dokumentacji Kadrowo-Ptacowej w trybie natychmiastowym,

c) rozpocza¢ Obstuge Kadrowo - Placowq jesli w ocenie Cisnet.pl dostarczone dokumenty bedg wystarczajace do
prawidlowego wykonania powierzonych czynnosci.

Zawieszenie wykonania Ustug Kadrowo-Ptacowej lub odstapienie od Umowy przez Cisnet.pl nastepuje poprzez ztoZenie

Klientowi drogg elektroniczng na wskazany przez Klienta w Umowie adres mailowy odpowiedniego o$wiadczenia.

W wypadku Klientéw rozpoczynajacych dziatalno$¢ gospodarcza w trakcie roku kalendarzowego, Cisnet.pl moze

odstgpi¢ od obowiagzku dostarczenia niektérych dokumentéw, o ktérych mowa w § 3 ust. 7 lit. B.

W przypadku opisanym w ust. 10 powyzej, Cisnet.pl w oparciu o odrebne Zlecenie Klienta, przygotuje odpowiednie

dokumenty celem dokonania zgtoszen do ubezpieczen, w tym przygotowuje w szczegélnosci ZUS ZUA, ZUS ZFA, ZUS ZPA,

i inne wymagane prawem.

§ 7. Obowiazki Klienta zwigzane z prowadzeniem Dokumentacji Kadrowo-Ptacowej w trakcie trwania Umowy i po jej
wygasnieciu

1.

0d momentu uruchomienia Umowy w zakresie prowadzenia Obstugi Kadrowo-Ptacowej, Klient zobowigzany jest do:

a) dostarczania - udostepnienia niezwtocznie, najp6zniej w ciggu 2 (dwoch) dni od zawarcia umowy o prace, umowy
zlecenia lub umowy o dzieto wszelkich kompletnych, utozonych chronologicznie dokumentéw, a dotyczacych obstugi
kadrowo-ptacowej pracownikéw i osdb fizycznych Swiadczacych ustugi na rzecz Klienta na podstawie umoéw
cywilnoprawnych - z prawidlowym opisem oraz zatwierdzonych przez osobe upowazniona;

b) niezwlocznego i wyczerpujacego w terminie okre$lonym w § 6 ust.2, informowania Cisnet.pl o danych niezbednych
do rozliczenia wynagrodzen za prace i z tytulu umdéw cywilnoprawnych, w szczegdlnosci wysokosci kwot
wynagrodzen brutto, warto$ci §wiadczen w naturze i $wiadczen niepienieznych, premii i dodatkéw periodycznych,
okres6w niezdolnosci do pracy i innych nieobecnosci pracownikéw, majacych wptyw na prawidtowos$¢ naliczania
wynagrodzen;

c) niezwtocznego informowania w terminie okreslonym w § 6 ust.2 Cisnet.pl o wszelkich zmianach w stanie
zatrudnienia, powstania lub wygas$niecia obowigzku w zakresie ubezpieczen spotecznych, wyptatach i zmianach
wysokos$ci wynagrodzen i Swiadczen dla pracownikéw oraz oséb fizycznych §wiadczacych ustugi na podstawie uméw
cywilnoprawnych, podlegajacych rozliczeniu przez Cisnet.pl.

Cisnet.pl nie ponosi odpowiedzialno$ci za kompletno$¢ i rzetelno$¢ informacji dostarczonych mu przez Klienta, ani za

sporzadzenie dokumentéw do ZUS lub Urzedéw Skarbowych w oparciu o niekompletne lub nierzetelne dane przekazane

przez Klienta.

W przypadku zatrudniania obcokrajowcéw, z chwila zgtoszenia takiego pracownika do ubezpieczen, Klient zobowigzany

jest do przekazania do Cisnet.pl petnej dokumentacji potwierdzajacej legalno$¢ zatrudniania takiej osoby. Cisnet.pl nie

bierze Zzadnej odpowiedzialnosci za poprawno$¢ i waznos$¢ przedstawionej dokumentacji. Na zyczenie Klienta, Cisnet.pl
moze, na podstawie osobnego zlecenia, wykona¢ czynnosci urzedowe zwiagzane z zatrudnianiem obcokrajowcéw.

Klient ponosi odpowiedzialno$¢ za kompletno$¢ i zawarto$¢ merytoryczng sktadanych Cisnet.pl dokumentéw oraz za ich

terminowe dostarczenie do Cisnet.pl
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W wypadku dostarczenia dokumentéw z naruszeniem terminéw okreSlonych w § 6 ust. 2 oraz przez przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa, Cisnet.pl nie ponosi odpowiedzialno$ci za nieterminowe sporzadzenie i ztoZenie
deklaracji do ZUS oraz US.

Wszelkie braki lub btedy w Dokumentacji Kadrowo-Placowej powstate z winy Cisnet.pl, stwierdzone w trakcie trwania
Umowy lub do 1 miesiaca po jej zakonczeniu s uzupetniane przez Cisnet.pl.

Cisnet.pl nie ponosi odpowiedzialno$ci odszkodowawczej wobec Klienta za braki i btedy w sporzadzanej przez siebie
Dokumentacji Kadrowo-Ptacowej w przypadku, gdy Klient zdecyduje sie je naprawi¢ w sposéb odmienny niz wskazany
w ust. 6 powyzej.

Wszelkie braki lub btedy w Dokumentacji Kadrowo-ptacowej powstate z winy Klienta, stwierdzone w trakcie trwania
Umowy s3g uzupetniane przez Cisnet.pl, ktdry pobiera optate za sporzadzenie korekt rozliczen, zgodna z Cennikiem.
Oczywiste nieprawidtowosci (np. btedy pisarskie lub rachunkowe) Cisnet.pl moze sprostowaé w kazdym czasie, rowniez
w stosunku do oséb trzecich. Inne braki Cisnet.pl moze, za dodatkowa optatg okreslong w Cenniku, sprostowaé¢ w
stosunku do os6b trzecich za zgoda Klienta wyrazona na piSmie lub w formie elektroniczne;j.

Wszelkie dyspozycje zwigzane z zatrudnieniem i zwolnieniem pracownikéw, oséb wspétpracujacych na postawie uméow
cywilno - prawnych oraz naliczania wynagrodzen, Klient zobowigzany jest przekazywac do Cisnet.pl wylacznie w formie
pisemnej (elektronicznej - email). Informacje przekazana w innej formie nie beda honorowane przez Cisnet.pl, ktéry nie
bedzie ponosit zadnej odpowiedzialnosci za niewtasciwie wykonane czynnos$ci wynikajgce z Obstugi Kadrowo -
Placowe;j.

Czes¢ IV Ustugi Dodatkowe

§ 8. Realizacja Ustug Dodatkowych

1.

Na podstawie odrebnych zlecen Klient moze zleci¢ Cisnet.pl wykonanie Ustug Dodatkowych okreslonych w Cenniku lub
spoza niego, do ktérych nalezg miedzy innymi:

a) sporzadzanie i wysytanie deklaracji PFRON;

b) sporzadzanie korekt deklaracji,

¢) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

d) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS,

e) opracowanie polityki rachunkowosci,

f) opracowanie zaktadowego planu kont,

g) aktualizacji danych o przedsiebiorstwie w CEIDG, KRS, US, ZUS.

h) inne wedtug zapotrzebowania Klienta.

Termin wykonania Ustugi Dodatkowej jest kazdorazowo ustalany z Klientem, gdyz uzalezniony jest od jej specyfiki
(skomplikowanie, pracochtonno$é, moment ztozenia Zlecenia).

Termin wykonania Ustugi Dodatkowej liczony jest od momentu udzielenia przez Klienta wszystkich informacji
niezbednych do jej wykonania.

Ustugi Dodatkowe $wiadczone sg na podstawie Regulaminu albo w oparciu o Oferte ztoZong przez Cisnet.pl i
jednorazowe Zlecenie sktadane przez Klienta.

Wykaz Ustug Dodatkowych $wiadczonych przez Cisnet.pl znajduje sie w Cenniku.

W wypadku, gdy Umowa zostanie rozwigzana albo wygasnie z jakichkolwiek przyczyn, a Klient korzystat ze statych Ustug
Dodatkowych, Klient nie jest uprawniony do dalszego korzystania z tychze.

Wycena Ustugi Dodatkowej spoza Cennika, oraz szczegétowe warunki jej wykonania musza by¢ kazdorazowo
potwierdzone przez Klienta w formie pisemnej lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

W przypadku, gdy Cisnet.pl nie jest w stanie wykona¢ Ustugi dodatkowej, informuje o tym Klienta niezwtlocznie, nie
p6zniej niz w terminie 5 (pieciu) dni roboczych od dnia otrzymania Zlecenia i wszystkich niezbednych do jego wykonania
informacji. W takiej sytuacji Cisnet.pl nie ponosi odpowiedzialno$ci za niewykonanie Zlecenia.

Czes¢ V. Platnosci, przechowywanie, wydawanie i zwrot Dokumentacji

§ 9. Rozliczanie ustug i ptatnosci za ustugi.

1.

2.

Cena abonamentowa obejmuje iloSciowy Pakiet dokumentéw podlegajacych ksiegowaniu i/lub optate za Obstuge
kadrowo - ptacowa kazdego pracownika lub wspétpracownika Klienta.

Do ustalonego pakietu dokumentéw zaliczane sa dokumenty szczegétowo opisane w § 2 ust. 5 oraz w § 3 ust. 7 lit. B,
dostarczone do Cisnet.pl w formie papierowe;j i/lub pocztg elektroniczna.

Dokumenty przekazywane drogg elektroniczng w postaci importu plikéw z dokumentami sprzedazowymi zalicza sie do
pakietu dokumentéw jako potowe importowanej ilosci dokumentéw z zaokragleniem do catego dokumentu w gére. W
przypadku wyciggdw bankowych jako jeden dokument przyjmuje sie kazdy dzien zawierajacy operacje bankowe
wyszczegblnione na wyciagu.

Wynagrodzenie za ustugi §wiadczone przez Cisnet.pl ustalane jest w zaleznosci od rodzaju wybranego pakietu Ustug
ksiegowych, Obstugi Kadrowo - ptacowej lub indywidualnie wycenianych zlecen.

Cisnet.pl zastrzega sobie prawo do zmiany wysokosci ustalonej ceny za ustugi w przypadku: zmiany zakresu ustug,
zmiany zakresu i/lub rodzaju dziatalnosci Klienta, koniecznosci urealnienia cen do poziomu inflacji, a takze, jesli uzna,
ze ustalona wcze$niej cena jest nieadekwatna do zakresu wykonywanych prac.

0 zmianie ceny Cisnetpl powiadamia Klienta pisemnie/elektronicznie. Brak ustosunkowania sie w formie
pisemnej/elektronicznej ze strony Klienta do przedstawionej informacji o zmianie wynagrodzenia, w terminie 5 dni
roboczych od przestania Klientowi informacji elektronicznie albo od otrzymania przez klienta pisemnej informacji, jest
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

réwnoznaczny z akceptacja zmiany i uprawnia Cisnet.pl do wystawienia, w najblizszym okresie rozliczeniowym, faktury
za ustugi w nowej cenie.

Cisnet.pl w trakcie $wiadczenia ustug ksiegowych prowadzi srédokresowa weryfikacje deklarowanej ilosci dokumentéw
ksiegowych dostarczanych przez Klienta. W przypadku przekroczenia deklarowanej, $redniomiesiecznej ilosci
dokumentéw ksiegowych, Cisnet.pl w kolejnym kwartale obcigzy Klienta kwotg zgodna z ceng obstugi odpowiedniego,
iloSciowego pakietu dokumentéw. Nowa cena obstugi obowigzywac bedzie do nastepnej srédokresowej weryfikacji
iloSci dostarczanych dokumentéw. Zmiana ceny abonamentu nie wymaga sporzadzania Aneksu do umowy.

Zaptata za ustugi Cisnet.pl odbywa sie na podstawie faktury VAT wystawianej zgodnie z zawarta umowa. Faktury za
ustugi ksiegowe oraz kadrowo-ptacowe wystawiane sg nie wcze$niej niz 25-ego dnia kazdego miesigca za czynnosci
wykonane w biezagcym miesigcu na dokumentach z miesigca poprzedniego.

Informacje o wystawieniu faktury i kwocie do zaptaty Klient otrzymuje za posrednictwem wiadomosci e-mail lub poczta
tradycyjna.

W przypadku opéznien klienta w ptatnosciach, Cisnet.pl zastrzega sobie prawo do zmiany systemu wystawiania faktur
za wykonywane ustugi. W takim przypadku faktura moze by¢ wystawiona ,z géry” a ustugi objete umowg beda
wykonywane dopiero po terminowym optaceniu faktury. Zmiana systemu wystania faktur nie powoduje zmiany umowy
i nie wymaga sporzadzania aneksu. O zmianie sposobu wystawiania faktur klient zostanie indywidualnie poinformowany
droga elektroniczng

Oryginat faktury pozostaje w Cisnet.pl do zaksiegowania, chyba, ze Klient przyjat forme przechowywania dokumentacji
ksiegowej u siebie wtedy faktura zostaje mu dostarczona.

Wynagrodzenie z tytutu umowy jest ptatne w terminie wskazanym na fakturze, chyba zZe strony ustalily inaczej.
Nieoptacenie faktury w terminie wskazanym na fakturze powoduje naliczanie odsetek obliczanych jak za op6znienie w
transakcjach handlowych, poczawszy od pierwszego dnia po uptywie terminu ptatnosci do dnia zaptaty.

W przypadku braku zaptaty w terminie okreslonym na fakturze, Cisnet.pl wystawi i wysle elektronicznie (poczta e-mail)
monit przypominajgcy o koniecznos$ci uregulowaniu zaleglo$ci. Za wystawienie i wystanie kazdego monitu Cisnet.pl
pobierze optate w wysokosci 40,00 zt netto za kazdy monit.

W przypadku, gdy faktura nie zostanie optacona w terminie okre$lonym na fakturze lub dodatkowym terminie
okreslonym w monicie, Cisnet.pl moze rozwigza¢ umowe z trybie natychmiastowym, bez zachowania okresu
wypowiedzenia.

Cisnet.pl kazdorazowo w przypadku opdznienia w regulowania naleznosci za wykonane ustugi ma prawo naliczy¢
Klientowi rekompensate za koszty windykacji w wysokos$ci 40 EURO za kazdy miesigc zwtoki,

§ 10. Przechowywanie Dokumentacji

1.

Dokumentacja ksiegowa oraz kadrowo - placowa, inne akta zwigzane ze $wiadczeniem ustug stanowigce podstawe
realizacji Ustugi ksiegowej oraz Obstugi Kadrowo - ptacowej otrzymana od Klienta w postaci oryginatéw dokumentéw
jest przechowywana przez Cisnet.pl przez czas trwania roku obrotowego (podatkowego) az do dnia ich zwrotu
Klientowi.

Klient zobowigzany jest do przechowywania dokumentéw Zrédtowych, ktérych skany przekazat elektroniczne do
Cisnet.pl, w nalezyty sposéb, zgodnie z przepisami prawa, w ujeciu chronologicznym i chroni je przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Klient przechowuje dokumenty, ktére zostaty dla Niego sporzadzone i/lub przekazane w formie elektronicznej, w
nalezyty sposdb zgodnie z przepisami prawa i chroni je przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Klient w przypadku osobistego prowadzenia Akt osobowych zobowigzany jest do przechowywania dokumentéw
pracowniczych, w nalezyty sposdb zgodnie z przepisami prawa i ma obowigzek chroni¢ je przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem, zgodnie z obowigzujacym stanem
prawnym.

Klient przechowuje wszystkie inne dokumenty zwigzane ze sprawami kadrowo-ptacowymi, ktérych przechowywanie w
postaci papierowej wynika z przepiséw prawa.

Akta osobowe, moga by¢ przechowywane przez Cisnet.pl, przez okres trwania Umowy, az do dnia ich zwrotu Klientowi,
jedynie w przypadku zlecenia Cisnet.pl prowadzenia Akt osobowych.

§ 11. Wydawanie Dokumentacji

1.

W czasie obowigzywania Umowy, na zadanie Klienta zgtoszone minimum 5 (pie¢) dni roboczych przed planowanym
terminem wydania dokumentéw, Cisnet.pl wydaje przechowywane dokumenty w postaci papierowych wersjj ksiag,
rejestréw oraz dokumentéw Zrédtowych, takze w trakcie trwania roku obrotowego (podatkowego), za odpowiednim
pokwitowaniem, dostosowanym do rodzaju wydawanych dokumentéw.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ skrécenia terminu, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej pod warunkiem, ze wydanie dokumentéw
odbywa sie na zadanie organ6éw kontrolnych.

W okresie, w ktérym dokumenty nie znajdujg sie w posiadaniu biura rachunkowego, Cisnet.pl jest zwolniony z
obowigzkéw wynikajacych z Umowy i Regulaminu, do ktérych wykonywania niezbedny jest dostep do dokumentow,
ktére zostaly wydane Klientowi. Powyzsze nie zwalnia Klienta z obowigzku uiszczania Wynagrodzenia w wysoko$ci
abonamentu wynikajgcego z Umowy.

Cisnet.pl, w celu zapewnienia ciaglosci $wiadczonych ustug ma prawo sporzadzi¢ i zachowa¢ odpisy/kopie
wypozyczonych Klientowi dokumentéw.

§ 12. Zwrot Dokumentacji



Po zakoniczeniu kazdego roku obrotowego (podatkowego), Cisnet.pl zwraca Klientowi Dokumentacje oraz akta zwigzane
z realizacja Umowy w terminie do 180 dni od zakoriczenia roku obrotowego (podatkowego).

W przypadku rozwigzania lub wygasniecia Umowy, Klient moze odebra¢ Dokumentacje oraz akta zwigzane z realizacja
Umowy, zgtaszajac Cisnet.pl Zagdanie wydania ww. dokumentéw na min. 30 dni roboczych przed planowanym terminem
ich odebrania.

Akta, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 powyzej, stanowig wszelkie pisma dotyczace dziatalnos$ci Klienta, przekazane do
Cisnet.p], lub ktére Cisnet.pl sporzadzit dla Klienta w toku wykonywania Umowy.

Z czynno$ci przekazania Klientowi dokumentéw sporzadzony zostanie protokdt, w ktérym dokumenty te zostang
wymienione. Protokét powinien by¢ podpisany zaré6wno przez osobe upowazniong przez Cisnet.pl, jak i Klienta. W
przypadku, o ktérym mowa w ust. 6 i 7 ponizej protokét zostanie podpisany jednostronnie przez Cisnet.pl

Wydanie Dokumentacji oraz akt nie obejmuje korespondencji listowej, w tym elektronicznej pomiedzy Cisnet.pl, a
Klientem oraz tych pism, ktdre Klient otrzymat uprzednio od Cisnet.pl w oryginale lub w formie odpisu, jak réwniez pism
roboczych, sporzadzonych do wewnetrznych celéw biura rachunkowego.

Dokumentacja nieodebrana przez Klienta w ustalonym terminie bedzie przechowywane w Cisnet.pl przez okres
maksymalnie 3 (trzech) miesiecy, za ktére naliczana bedzie optata dodatkowa okres§lona w Cenniku.

Po uptywie 3 miesiecy od wyznaczonego terminu na odbiér Dokumentacji przez Klienta, Cisnet.pl jest uprawniony do
odestania jej oraz akt zwigzanych z realizacja Umowy na podany przez niego ostatni adres siedziby, adres
korespondencyjny lub inny adres ujawniony np. w toku postepowania upadtosciowego/likwidacyjnego. Cisnet.pl wysyta
dokumenty kurierem na koszt Klienta. W przypadku nie odebrania przez Klienta odestanych dokumentéw, Cisnet.pl po
uptywie 1 roku od dnia przyjecia zwrotu nieodebranych dokumentéw jest uprawniony do przekazania dokumentéw do
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 7 powyzej, Cisnet.pl nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci za utrate lub uszkodzenie
Dokumentacji Klienta oraz akt zwiazanych z jej prowadzeniem.

Czes¢ VI. Pozostate ustalenia

§ 13. Ochrona danych osobowych

1.

10.

11.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: ,ROD0”) informujemy co nastepuje:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Cisnet.pl Strefa Biznesu Sp. z 0.0. z siedzibg w Legnicy, ul. Al. Marsz.
J. Pitsudskiego 24, 59-220 Legnica, oraz biurem w Krakowie, ul. Henryka Siemiradzkiego 19/1, 31-137 Krakéw.
Cisnet.pl jako administrator danych osobowych Klienta bedzie przetwarzal dane osobowe Klienta w celu realizacji
postanowienn Umowy w zakresie koniecznym do realizacji ustug oraz w przypadku, gdy jest to niezbedne dla wypetnienia
prawnie usprawiedliwionych celé6w realizowanych przez Cisnet.p], a takze dochodzenia roszczen na podstawie art. 6 ust.
1 pkt b, pkt c oraz pkt f Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (,ROD0")
W celu umozliwienia prawidtowego $§wiadczenia ustug przez Cisnet.pl, Klient zobowigzany jest do podania prawdziwych
i aktualnych danych. Zakres przetwarzanych danych zalezy od zakresu ustug objetego Umowg, ktéry wskazany jest przez
Klienta.
Dane osobowe Klienta bedg przechowywane do czasu rozwigzania Umowy, a takze przez okres niezbedny, wynikajacy z
powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w celu wypetnienia obowigzkéw Biura i dochodzenia roszczen.
Podanie danych Klienta jest warunkiem umownym, niezbednym do realizacji postanowienn Umowy. W przypadku, gdy
dane te s3 niezbedne do $wiadczenia ustug przez Cisnetpl, a Klient zazadal ograniczenia lub zaprzestania ich
przetwarzania lub ich usuniecia, wéwczas takie zagdanie traktowane jest jako oswiadczenie o wypowiedzeniu Umowy.
Cisnet.pl stosuje odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne zabezpieczajgce dane osobowe przed ich
udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieupowazniong, przetwarzaniem z naruszeniem
prawa, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Cisnet.pl przetwarza powierzone przez Klienta dane osobowe jego kontrahentow, klientéw, pracownikéw i cztonkéw ich
rodzin, wspotpracownikéw, lub podwykonawcéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym z RODO. Przetwarzanie
nastepuje w toku oraz w celu §wiadczenia ustug okreslonych w Umowie, w odniesieniu do danych osobowych pierwotnie
gromadzonych przez Klienta i przetwarzanych przez Cisnet.pl.
Rodzaje przetwarzanych danych oraz kategorie oséb, ktérych dane dotycza beda kazdorazowo wskazywane przez
Klienta stosownie do tresci zawartej Umowy. Dane obejmowaé¢ moga w szczegélnosci: dane identyfikacyjne, adresowe,
NIP, REGON, nr BDO, o wyksztatceniu, absencji, przebiegu pracy, o karach, nagrodach, obowigzkach, przebiegu
zatrudnienia i inne wynikajace z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, dane o oddziale NFZ, inne wymagane
w formularzach zgtoszeniowych ZUS i US.
Klient, jako administrator danych, o§wiadcza i zapewnia, Ze przestrzega obowiazujacych przepiséw prawa, w tym RODO,
w toku gromadzenia danych osobowych oraz ze posiada petne umocowanie do udostepnienia danych dla Cisnet.pl.
Cisnet.pl jak podmiot przetwarzajgcy dane zobowigzuje sie:
a) przestrzega¢ swych obowiazkéw, wynikajacych z powszechnie obowiazujgcych przepiséw prawa w tym RODO;
b) przetwarza¢ dane w imieniu Klienta w zakresie niezbednym do $wiadczenia ustug dla Klienta zgodnie z
postanowieniami Umowy oraz stosownie do udokumentowanych polecef otrzymanych od Klienta,
c¢) powiadomi¢ Klienta, jezeli uzna, Ze jakiekolwiek polecenie Klienta narusza obowigzujace przepisy, przy czym
Cisnet.pl nie ma obowigzku przeprowadzenia kompleksowej analizy prawnej jakichkolwiek dyspozycji ze strony
Klienta,
d) powiadomi¢ Klienta o naruszeniu bezpieczenstwa danych niezwlocznie po powzieciu informacji o wystapieniu
takiego naruszenia,
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e) wuzywal odpowiednich $rodkéw technicznych, fizycznych i organizacyjnych w celu zabezpieczenia danych

osobowych przekazanych przez Klienta.

Pracownicy oraz wspoétpracownicy Cisnet.pl beda uprawnieni do dostepu do danych przekazanych przez Klienta

wytacznie w celu $wiadczenia ustug zgodnie z Umowa. Osoby majace dostep do danych zostang objete zobowigzaniem

do zachowania poufnosci. W przypadku przekazywania danych pomiedzy Biurem a zewnetrznymi podmiotami
przetwarzajacymi, Cisnet.pl zawrze odpowiednie porozumienia umowne, zapewniajgce ochrone danych osobowych
zgodnie z przepisami prawa, w tym RODO w stopniu nie mniejszym niz wynikajacy z niniejszego Regulaminu.

Biorac pod uwage charakter przetwarzania, Cisnet.pl pomaga Klientowi poprzez odpowiednie $rodki techniczne i

organizacyjne wywigzac sie z obowigzku odpowiadania na zadania osoby, ktorej dane dotycza, w zakresie wykonywania

jej praw.

Cisnet.pl bedzie wspétpracowac z Klientem w zakresie oceny skutkéw ochrony danych zgodnie z RODO.

Po rozwigzaniu Umowy Cisnet.pl wypeini zobowigzania kontraktowe oraz publicznoprawne, a nastepnie usunie lub

zwroci dane Klientowi w terminach zgodnych z powszechnie obowiazujgcymi przepisami prawa. Powierzone dane

osobowe nie bedg przetwarzane dtuzej niz przez czas trwania Umowy, z zastrzezeniem bezwzglednie obowigzujacych
przepiséw prawa.

W przypadku przekazania danych przez Cisnet.pl do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej Cisnet.pl

zobowiazuje sie zapewni¢ odpowiednie zabezpieczenia, i pod warunkiem, ze obowiazujg egzekwowalne prawa osdb,

ktorych dane dotycza, i skuteczne $rodki ochrony prawnej zgodnie z RODO.

Cisnet.pl prowadzi rejestr czynnos$ci przetwarzania danych osobowych na zasadach przewidzianych w powszechnie

obowiazujgcych przepisach.

Cisnet.pl moze pod powierzy¢ przetwarzanie danych osobowych swoim podwykonawcom, zleceniobiorcom, podmiotom

powiazanym i wspoétpracownikom zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi powierzania przetwarzania

danych osobowych z zastrzezeniem, ze wszelkie obowigzki Biura wynikajace z Umowy i Regulaminu, Cisnet.pl zastosuje
odpowiednio do podwykonawcy.

Kazda osoba majaca dostep do danych osobowych powierzonych przez Klienta bedzie je przetwarzata wytacznie na

polecenie Cisnet.pl, z obowigzkiem zachowania tajemnicy, chyba obowiazek przetwarzania wynika z przepiséw prawa.

W razie stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych Cisnet.pl niezwtocznie poinformuje o tym Klienta.

W zwiazku z przetwarzaniem przez Cisnet.pl danych osobowych Klientowi przystuguje:

a) prawo dostepu do tresci swoich danych, na podstawie art. 15 RODO,

b)prawo do sprostowania swoich danych, na podstawie art. 16 RODO,

c) prawo do usuniecia swoich danych, na podstawie art. 17 RODO (prawo to nie moze pozostawa¢ w sprzecznosci z
obowigzujacymi w Polsce aktami prawnymi),

d)prawo do ograniczenia przetwarzania swoich danych, na podstawie art. 18 RODO,

e) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na podstawie art. 21 RODO, w siedzibie firmy Cisnet.pl
Strefa Biznesu sp. z 0. 0. w Legnicy, ul. Al. Marsz. ]. Pitsudskiego 24, 59-220 Legnica oraz biurze w Krakowie, ul. Henryka
Siemiradzkiego 19/1, 31-137 Krakéw.

Cisnet.pl sp. z 0.0. nie powota Inspektora ochrony danych.

Kontakt do osoby odpowiedzialnej za dane osobowe: sekretariat@cisnet.pl.

Cisnet.pl sp. z o.0. informuje réwniez o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, iz

przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO. Organem tym jest Urzad Ochrony Danych

Osobowych w Warszawie, ul. Stawki 2.

§ 14. Czas trwania Umowy

1.

Umowa zostaje zawarta w formie pisemnej pod rygorem niewazno$ci z jednej strony przez upowaznionego
przedstawiciela Cisnet.pl oraz z drugiej strony przez Klienta na czas nieokreslony, poczawszy od pierwszego Okresu
Rozliczeniowego, z zastrzezeniem postanowienia zawartego w ust. 2 ponize;j.

W wypadku, gdy Klient zawarl Umowe przed dniem rozpoczecia prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, Cisnet.pl
rozpoczyna $Swiadczenie Ustug z datg rozpoczecia przez Klienta wykonywania dziatalnosci gospodarczej, okreslong w
zaswiadczeniu o wpisie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej albo z dniem wpisu Klienta do
rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sadowego. Klient jest obowiazany przedstawi¢ Cisnet.pl w formie
papierowej lub elektronicznej dokument potwierdzajacy rozpoczecie wykonywania dzialalnosci gospodarczej w
terminie 14 (czternastu) dni kalendarzowych od 1 (pierwszego) dnia miesiaca nastepujacego po miesigcu zawarcia
Umowy.

W przypadku, gdy Klient zawart Umowe w okresie zawieszenia dzialalnosci gospodarczej lub gdy zawieszenie
dziatalno$ci gospodarczej nastapito po zawarciu Umowy a przed rozpoczeciem pierwszego Okresu Rozliczeniowego
wspolpracy z Cisnet.pl i w dniu rozpoczynajagcym pierwszy Okres Rozliczeniowy dziatalno$¢ gospodarcza Klienta
pozostaje zawieszona, Cisnet.pl rozpoczyna $wiadczenie Ustug z data wznowienia przez Klienta wykonywania
dziatalnosci gospodarczej, okre$long w CEiDG lub KRS. Klient jest obowigzany przedstawi¢ Cisnet.pl dokument
potwierdzajacy wznowienie wykonywania dziatalno$ci gospodarczej w terminie 14 (czternastu) dni kalendarzowych od
1 (pierwszego) dnia miesigca nastepujacego po miesigcu zawarcia Umowy.

W trakcie zawieszenia dziatalnos$ci przez Klienta, Cisnet.pl nie $wiadczy ustug i nie pobiera optat, z zastrzezeniem, iz
Klient ma prawo zleci¢ dokonanie niezbednych Wpiséw do Ewidencji mozliwych do zrealizowania podczas zawieszenia
jego dziatalnosci. Za realizacje ustug podczas zawieszenia dziatalnosci Cisnet.pl pobierze optate w wysokosci 20% ceny
abonamentu okre$lonego w Umowie.

§ 15. Rozwigzanie umowy
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Umowa ulega rozwigzaniu, jezeli Klient nie rozpocznie wykonywania dziatalno$ci gospodarczej w okresie trzech

miesiecy od dnia zawarcia umowy.

Strony ustalaja, Ze okres wypowiedzenia wynosi jeden miesigc. Okres wypowiedzenia bez wzgledu na termin ztoZenia

o$wiadczenia woli o rozwigzaniu Umowy, uptywa z ostatnim dniem miesigca nastepujacego po miesiacu, w ktérym

ztozono o$wiadczenie woli o rozwigzaniu Umowy.

W przypadku razgcego naruszenia warunkéw umowy, Cisnet.pl moze rozwigza¢ umowe w trybie natychmiastowym.

Cisnet.p]l ma prawo rozwigza¢ Umowe w trybie natychmiastowym lub od Umowy odstapi¢ oraz usung¢ Dane Klienta i

zaprzesta¢ $wiadczenia Ustug na rzecz Klienta bez zwracania mu optaty w przypadku, gdy Klient narusza przepisy

powszechnie obowigzujgcego prawa, Regulaminu, dobre obyczaje i zasady wspétzycia spotecznego.

Rozwigzanie Umowy albo odstgpienie od Umowy wymaga zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Umowa moze zosta¢ rozwigzana zaréwno w catosci, jak i w cze$ci w stosunku do:

a) ustug ksiegowych;

b) obstugi kadrowo-ptacowej

c) poszczegdlnych innych Ustug ujetych w Umowie, ktérych wykonywanie Klient zlecit Cisnet.pl.

Strony zgodnie ustalajg, Ze rozwigzanie Umowy ze skutkiem natychmiastowym moze nastapi¢ w wypadku:

a) opdznienia Klienta w ptatnosci catosci lub czesci wynagrodzenia przystugujacego Cisnet.pl;

b) nieotrzymywania od Klienta informacji lub dokumentéw albo otrzymania od Klienta informacji i dyspozycji w stanie
uniemozliwiajagcym lub utrudniajacym Cisnet.pl spetnienie ustawowych wymogéw dotyczacych $wiadczenia Ustug
Ksiegowych lub Obstugi kadrowo - ptacowej zgodnie z przepisami obowigzujacego prawa;

¢) gdy chociazby jedno z o$wiadczen ztozonych przez Klienta w zwigzku z zawarciem lub wykonywaniem Umowy okaze
sie nieprawdziwe;

d) ztozenia przez Klienta wniosku o ogtoszenie upadtosci badz likwidacji;

e) zamkniecia przez Klienta prowadzonej jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej lub ogloszenia upadtosci/otwarcia
likwidacji/rozwiazania podmiotu bedacego Klientem;

f) w przypadku ztozenia przez Klienta przerobionych lub podrobionych dokumentow.

Klient, ktéry zlikwidowat/zamknat prowadzona dziatalno$¢ gospodarcza lub ztozyt wniosek o ogtoszenie upadtosci badz

likwidacji prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej zobowigzany jest do powiadomienia o tym zdarzeniu Cisnet.pl

niezwlocznie, jednakze nie pdZniej niz w ciagu 7 dni od dnia zaistnienia tego zdarzenia.

W wypadku, gdy Klient zamknat prowadzona dziatalno$¢ gospodarcza, Umowa ulega rozwigzaniu z koicem miesigca

kalendarzowego, w ktérym Klient poinformowat Cisnet.pl pisemnie, Ze zakonczyt prowadzenie dziatalnosci

gospodarcze;j.

Umowa wygasa z chwilg $mierci Klienta bedacego osobg fizyczng prowadzaca jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza.

Spadkobiercy/osoby posiadajace interes prawny s3 obowigzane przedtozy¢ Cisnet.pl kserokopie dokumentu

potwierdzajacego $mier¢ Klienta celem potwierdzenia zdarzenia objetego niniejszym ustepem.

§ 16. Zawieszenie wykonania Ustug

1.

W wypadku, gdy Klient zalega z zaptata na rzecz Cisnet.pl catosci lub czes$ci kwoty wynikajacej z jakiegokolwiek tytutu,
Cisnet.pl ma prawo powstrzymac¢ sie od wykonywania wszystkich Ustug, bez wcze$niejszego wezwania do zaptaty.
Konsekwencje zawieszenia skutkujace nie wykonaniem obowigzkéw sprawozdawczych i podatkowych ponosi Klient.
Zawieszenie przez Cisnet.pl wykonywania Ustug trwa do czasu zaptaty przez Klienta catosci wszelkich naleznosci.
Cisnet.pl ponownie przystepuje do $wiadczenia zawieszonych Ustug po dacie otrzymania zaptaty oraz po uzyskaniu od
Klienta dyspozycji o wznowieniu Swiadczenia zawieszonych Ustug.

W przypadku braku dyspozycji Klienta odno$nie wznowienia $Swiadczenia zawieszonych Ustug w terminie 5 dni
roboczych od zakonczenia zawieszenia ustug, Umowa moze zosta¢ rozwigzana w trybie natychmiastowym.

Cisnet.pl moze zawiesi¢ wykonywanie Ustug poczawszy od Okresu Rozliczeniowego nastepujacego bezposrednio po
otrzymaniu wniosku Klienta o zawieszeniu dziatalnoSci gospodarczej. Zlecenie Cisnet.pl ponownego wykonania
czynnosci wynikajacej z Umowy jest jednoznaczne ze ztozeniem wniosku o odwieszenie wykonania Ustug.

Klient zobowigzany jest poinformowa¢ Cisnet.pl o wyborze formy wspdtpracy w czasie zawieszenia prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej. W przypadku braku informacji Cisnet.pl bedzie $wiadczyt Ustugi w formie Abonamentu
miesiecznego w okresie zawieszenia dziatalno$ci gospodarczej i bedzie pobierata z tego tytutu Wynagrodzenie.
Cisnet.pl nie ponosi jakiejkolwiek odpowiedzialnosci za skutki wynikajace ze wstrzymania $wiadczenia Ustug, w
przypadkach, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie.

§ 17. Poufno$c¢

1.

Wszystkie Informacje poufne ujawniane na podstawie Umowy pozostang wytgczna, poufng wtasnoscig Klienta. Cisnet.pl
nie bedzie ujawnia¢ Informacji Poufnych Klienta oraz wykaze sie starannoS$cig i zachowaniem tajemnicy przy ochronie
informacji poufnych co najmniej w stopniu odpowiadajacym starannosci i dziataniom w zakresie zachowania tajemnicy,
ktora wykazuje si¢ przy ochronie wiasnych Informacji Poufnych.

Cisnet.pl ograniczy dostep do informacji poufnych do swych pracownikéw, ktérym dostep do informacji poufnych jest
niezbedny do wykonania Umowy oraz pouczy tych pracownikéw o koniecznosci zachowania tych informacji w poufnosci.
Klient potwierdza ze Cisnet.pl moze ujawnia¢ jego informacje poufne, organom administracji takim jak organy ds.
ubezpieczen spotecznych lub organy podatkowe oraz podwykonawcom $wiadczacym ustugi jak réwniez podmiotom
powiazanym z Cisnet.pl i ich pracownikom.

Cisnet.pl moze ujawnia¢ Informacje poufne w zakresie niezbednym do zapewnienia zgodnosci z przepisami prawa lub
rozstrzygnieciem wtadzy majacym do nich zastosowanie, ustosunkowania sie do jakichkolwiek wezwan sadowych lub
zadan przedstawienia dokumentéw lub w zwiazku z jakimkolwiek postepowaniem sagdowym i administracyjnym oraz
do egzekwowania swoich praw, przystugujacych mu na podstawie Umowy.
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Na zadanie Klienta, Cisnet.pl zwrdéci lub zniszczy wszystkie Informacje Poufne, bedace w jego posiadaniu, z wyjatkiem
Informacji Poufnych, ktérych zachowanie jest wymagane z mocy prawa lub uznane niezbedne na potrzeby obrony przez
ewentualnymi roszczeniami.

§ 18. Odpowiedzialno$¢ Klienta

1.

Klient ponosi wytaczng odpowiedzialnos¢ za:

a. terminowe dostarczenie dokumentéw do Cisnet.pl;

b. przyjety termin dostarczania Dokumentacji do Cisnet.pl, a takze wszelkie kary administracyjne lub odsetki w
przypadku uchybienia terminom z winy Klienta;

c. zawarto$¢ merytoryczng dostarczanych do Cisnet.pl dokumentéw gotowych do ksiegowania, opatrzonych datg ich
otrzymania oraz za ich terminowe dostarczenie do Cisnet.pl. W wypadku braku daty otrzymania dokumentu przez
Klienta, Cisnet.pl do celéw podatkowych przyjmuje date wystawienia badz otrzymania dokumentu;

d. kompletnos¢ i rzetelno$¢ dokumentéw i informacji sktadanych Cisnet.pl oraz za kompletnos$¢ i rzetelno$¢ informacji,
w oparciu, o ktére Cisnet.pl sporzadza dokumenty i deklaracje, w szczegélnosci: NIP-2, NIP-8, RG-1, ZUS ZUA, VAT-R.

e. pobieranie sktadek podatkowych oraz sktadek na wszelkie ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz ich terminowe
wptacanie na wtasciwe rachunki Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzedu Skarbowego;

f. zapewnienie poprawno$ci i terminowego przekazania informacji do Cisnet.pl, ktére stanowiag podstawe do
$wiadczenia ustug, a takze, co za tym idzie, za wszelkie negatywne skutki jakiegokolwiek opéznienia z winy Klienta,
oraz za swe wilasne dyspozycje;

g. rzetelno$¢ kosztéw oraz za fakt, ze stuza one uzyskaniu lub zabezpieczeniu przychodu zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa;

h. sktadanie w terminie sprawozdan finansowych sporzadzonych przez Cisnet.pl;

i. terminowe doreczenie pracownikom formularzy PIT11.

§ 19. Odpowiedzialnos¢ Cisnet.pl

1.

Cisnet.pl zobowiazuje sie do dotozenia nalezytej starannosci w wykonywaniu Umowy i $wiadczeniu ustug oraz do
postepowania zgodnie z aktualnymi powszechnie obowiazujacymi przepisami. Cisnet.pl zobowiazuje si¢ i zapewnia, ze
posiada wszelkie niezbedne pozwolenia i zgody do wypetniania swych zobowigzan wynikajacych z Umowy, oraz ze
bedzie $wiadczy¢ ustugi przy pomocy odpowiednio wykwalifikowanego personelu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa. Cisnet.pl moze angazowac¢ osoby trzecie w charakterze podwykonawcéw do $wiadczenia ustug
przewidzianych w Umowie na rzecz Klienta.

Cisnet.pl nie odpowiada za kompletnos$¢ i rzetelno$¢ informacji przekazanych przez Klienta, w oparciu o ktére wykonuje

czynnoSci na podstawie Umowy i Regulaminu oraz sporzadza deklaracje, w tym w szczegdlnosci NIP-2, RG-1, ZUS ZUA,

VAT-R.

W wypadku dostarczenia przez Klienta Dokumentacji po terminie umozliwiajgcym wykonanie przez Cisnet.pl Ustugi,

Cisnet.pl nie ponosi odpowiedzialno$ci za nieterminowe wykonanie swoich zobowigzan, w tym w szczegé6lnosci za

ustalenie wysoko$ci zobowiazania danin publiczno - prawnych oraz sporzadzenie i ztozenie odpowiednich deklaracji.

Cisnet.pl nie ponosi odpowiedzialno$ci za:

a) nieterminowe regulowanie przez Klienta danin publiczno-prawnych;

b) straty i szkody poniesione przez Klienta w zwigzku z zawieszeniem przez Cisnet.pl realizacji zawartej Umowy w
zwiagzku z nierealizowaniem przez Klienta jego zobowiazan ptatniczych wobec Cisnet.pl, a takze szkody zwigzane z
nieterminowym sporzadzeniem sprawozdania finansowego jezeli Klient nie uiscit naleznej optaty z tego tytutu;

¢) za szkody pozostate w zwigzku z niewykonaniem lub nienalezytym wykonaniem obowigzkéw natozonych na Klienta
na podstawie Umowy lub Regulaminu, w tym w szczegélnosci za szkody wynikte z naruszenia zasad wspotpracy przez
Klienta lub osoby, ktérymi sie postuguje, oraz za szkody wynikte z dziatan podjetych badz zaniechanych z powodu
niekompletnych lub nieprawdziwych danych informacji lub dokumentéw przekazanych przez Klienta lub osoby
wykonujacej w imieniu Klienta czynnosci faktycznych zwigzanych z Umowa;

d) za efekt biznesowy Umowy uzyskany przez Klienta. Umowa jest umowg starannego dziatania, a nie rezultatu;

e) utrate przez Klienta danych dostepowych do konta poczty elektronicznej Klienta, panelu internetowego ZUS,
spowodowanych dzialaniem czynnikéw zewnetrznych takich jak np. zlo$liwe oprogramowanie lub tez innymi
okolicznosciami niezaleznymi od Cisnet.pl, a takze za btedne lub nieprecyzyjne wskazanie przez Klienta danych
osobowych lub adresowych koniecznych do realizacji Umowy, ani za dziatanie serweréw poczty elektronicznej,
bankowosci elektronicznej, tacz teleinformatycznych lub serwiséw operatoréw zewnetrznych, z ktoérych korzystaja
Klienci;

f) niedotrzymanie terminu przekazania Dokumentéw przez Klienta, wywotujgce opdéZnienie lub dokonanie btednego
zapisu w Ewidencjach, a takze wadliwe ustalanie btednego zapisu w Ewidencjach, a takze wadliwe ustalanie danin
publiczno - prawnych lub tez zwtoke w zlozeniu stosownych deklaracji w Urzedzie Skarbowym, ZUS czy innych
wymaganych prawem sprawozdan finansowych;

g) jezeli Klient zatait jakiekolwiek dane i informacje potrzebne do nalezytego wykonania Umowy;

h) skutki dziatania sity wyzszej rozumianej jako zdarzenie zewnetrzne, niemozliwe do przewidzenia, ktére powoduje, ze
wykonanie zobowiagzan jest niemozliwe lub Ze moze by¢ uznane za niemozliwe ze wzgledu na wystepujace
okolicznosci. Site wyzsza stanowia w szczegélnosci: warunki atmosferyczne, awarie lub zaktécenia pracy urzadzen
dostarczajacych energie elektryczng, ciepto, $wiatto, zamkniecia gospodarki w zwiazku z decyzja rzadowa,
niedostepnos¢ ksiegowych w zwigzku z kwarantanna, epidemie lub pandemie zagrazajace zdrowiu lub zyciu, dziatania
wojenne, akty dzialan terrorystycznych, alarméw przeciw bombowych, ogtoszenie zatoby narodowej lub dziatania
wiadz panstwowych albo samorzadowych w zakresie formutowania polityki, praw i przepiséw majacych wplyw na
wykonanie zobowigzan i wirusy komputerowe przed ktdrymi program antywirusowy nie podotat w obronie, ataki
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hakerskie, awarie sprzetu IT, wtamanie do Biura, pozar lub powdédZ, awarie oprogramowania na licencji i inne nie
wymienione;

i) pobieranie naleznych podatkéw i terminowe wptacanie ich na rachunek wiasciwych organéw podatkowych ani za
pobieranie sktadek na wszelkie ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz ich terminowe wptacanie na wtasciwe
rachunki Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

j) zaksiegowanie zdarzenia gospodarczego wbrew opinii Cisnet.pl na wyrazne, pisemne/mailowe, polecenie Klienta i na
jego odpowiedzialno$¢ za skutki mogace wynikngc¢ z takiego Ksiegowania;

k) ewentualne szkody wynikte przy uzyciu przez Klienta platform zewnetrznych do przekazywania Dokumentéw oraz
informacji do Cisnet.pl takich jak mail lub dysk Google,

1) ewentualne szkody powstate na skutek ujawnienia przez Klienta osobom trzecim informacji poufnych.

Cisnet.pl nie ponosi odpowiedzialnosci za prawidlowo$¢ Wpis6w w Ewidencjach dokonanych w okresie, w ktérym

Dokumenty Klienta zostaty mu wydane i znajdujg sie poza Cisnet.pl, jak réwniez za ewentualne nieprawidtowosci

Wpiséow w Ewidencjach, o ile bezposrednia lub posrednia przyczyna tych nieprawidtowosci byty Wpisy dokonane przez

inne osoby w okresie przechowywania dokumentéw poza Cisnet.pl.

Odpowiedzialno$¢ Cisnet.pl jest wytaczona, jesli dokona on Wpiséw w odpowiedniej Ewidencji na podstawie wadliwych,

przerobionych lub podrobionych czy tez niekompletnych dokumentéw dostarczonych przez Klienta, nawet jesli Klient

nie ponosi winy za wady, za tre$¢ lub prawdziwos$¢ przekazanych dokumentow.

Odpowiedzialno$¢ Cisnet.pl jest wylaczona, jezeli Cisnet.pl nie mial wptywu na zaistniate okolicznos$ci, ktére

doprowadzity do szkody, ani za szkody, ktére wynikly z okolicznosci, ktérych nie mégt przewidzie¢ przy zachowaniu

nalezytej starannosci.

Odpowiedzialnos¢ Cisnet.pl nie obejmuje utraconych korzysci i ogranicza sie do szkody rzeczywiscie poniesionej przez

Klienta.

Z zastrzezeniem bezwzglednie obowigzujacych przepiséw prawa, Cisnet.pl nie ponosi odpowiedzialnosci za

szkody spowodowane okoliczno$ciami, za ktdére Cisnet.pl nie ponosi winy, w szczegélno$ci wynikte z dziatan

lub zaniechan Klienta albo z podania przez Klienta nieprawdziwych lub niekompletnych informaciji.

Odpowiedzialno$¢ Cisnet.pl w pozostatym zakresie jest ograniczona zgodnie z postanowieniem ponize;.

Catkowita odpowiedzialnos¢ Cisnet.pl z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania Umowy,

niezaleznie od podstawy prawnej roszczenia, ograniczona jest do kwoty réwnej 2 (dwukrotnosci)

Abonamentu netto obowigzujgcego Klienta w miesigcu, w ktdrym powstata szkoda, z zastrzezeniem szkody

wyrzadzonej z winy umys$lnej oraz bezwzglednie obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 20. Postepowanie reklamacyjne

1.

W przypadku, gdy Klient ma zastrzezenia dotyczace jako$ci swiadczonych przez Cisnet.pl Ustug, jest on uprawniony do

ztozenia reklamacji w jeden z nastepujacych sposobow:

a) w formie elektronicznej - poprzez wystanie wiadomosci e-mail na adres Cisnet.pl sekretariat@cisnet.pl;

b) w formie pisemnej - listownie polecong przesytka pocztowa w rozumieniu ustawy Prawo pocztowe na adres: Cisnet.pl
Strefa Biznesu Sp. z 0.0.; ul. Siemiradzkiego 19/1; 31-137 Krakéw, z dopiskiem: ,Reklamacja”;

Cisnet.pl rozpatruje reklamacje bezzwtocznie, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni.

W wypadkach szczegélnie skomplikowanych, takze w uzaleznieniu od udziatu organéw administracji publicznej, termin

udzielenia odpowiedzi moze zosta¢ wydtuzony do 90 (dziewiec¢dziesieciu) dni, liczonych od dnia otrzymania zgtoszenia

reklamacyjnego. W takiej sytuacji Cisnet.pl poinformuje o tym fakcie Klienta w formie pisemnej lub w inny sposéb

uzgodniony z Klientem, z jednoczesnym wskazaniem przyczyn op6znienia, okolicznosci ktére musza zostac ustalone do

rozpatrzenia sprawy oraz przewidywanego terminu rozpatrzenia reklamacji i udzielenia odpowiedzi.

Cisnet.pl udzieli odpowiedzi na zlozong reklamacje przesytajac odpowiedz wylacznie w formie korespondencji

elektroniczne;j.

§ 21. Zmiany zglaszane przez Klienta

1.

Klient zobowiazuje sie do niezwltocznego informowania Cisnetpl o kazdej zmianie adresu siedziby, adresu do
korespondencji, numeru telefonu, adresu e-mail, innych danych go identyfikujacych lub danych i informacji
wynikajacych z oswiadczen ztozonych przez Klienta w dniu zawarcia Umowy, poprzez ztozenie o§wiadczenia w formie
pisemnej lub za pos$rednictwem poczty elektroniczne;j.

W przypadku niepoinformowania przez Klienta o zmianie danych, o ktdrym mowa w ust. 1 powyzej, korespondencje
nadanag listem poleconym lub w formie elektronicznej (e-mail) na ostatnio znany, Cisnet.pl adres uwaza sie za doreczona.

§ 22. Tryb wprowadzania zmian

Cisnet.pl jest uprawniona do zmiany Regulaminu oraz Cennika w kazdym czasie.

Zmiana Regulaminu oraz Cennika dokonywana jest przez jednostronne o$wiadczenie Cisnet.pl sktadane Klientowi na
pi$mie lub w formie komunikatu przestanego drogg elektroniczna.

Zmiana Regulaminu i Cennika dokonana wedtug zasad okres$lonych w niniejszym paragrafie nie stanowi zmiany Umowy
oraz nie wymaga aneksu do Umowy.

W przypadku dokonania zmian w Regulaminie lub Cenniku, Cisnet.pl przekaze Klientowi zmieniony Regulamin lub
zmieniony Cennik.

Zmieniony Regulamin, jak i zmieniony Cennik obowigzuja Klienta od okre$lonej przez Cisnet.pl daty jego obowigzywania,
chyba ze Klient w terminie 3 (trzech) dni kalendarzowych od dnia otrzymania powiadomienia o zmienionych



postanowieniach Regulaminu lub Cennika, wypowie Umowe zgodnie z warunkami w zakresie wypowiedzenia
okres$lonymi w Umowie .

W przypadku, gdy Klient nie dokona wypowiedzenia Umowy na pi$mie w terminie, o ktérym mowa w ust. 5 powyzej,
przyjmuje sie, ze Klient wyraza zgode na wprowadzone przez Cisnet.pl zmiany.

Tekst jednolity zmienionych Regulaminu i Cennika umieszczony bedzie kazdorazowo na stronie internetowej
www.cisnet.pl

§ 23. Postanowienia koncowe

1.

W  sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy prawa powszechnie
obowiazujacego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Sadem wtasciwym do rozstrzygania sporéw zwigzanych z wykonywaniem Umowy jest sad wtasciwy miejscowo i
rzeczowo dla Cisnet.pl

Jezykiem Umowy oraz jezykiem porozumiewania sie pomiedzy Cisnet.pl a Klientem jest jezyk polski.

Wszelkie dokumenty sktadane przez Klienta musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim lub przettumaczone na jezyk
polski przez thumacza przysiegtego.

W przypadku, gdyby ktérekolwiek z postanowien niniejszych Regulaminu stato sie z jakichkolwiek przyczyn niewaznie
lub nieskuteczne, pozostaje to bez wptywu na wazno$¢ i skuteczno$é¢ pozostatych postanowien Regulaminu.

W razie sprzecznosci tre$ci Regulaminu z Umowa, Strony sa zwigzane postanowieniami Umowy.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15 stycznia 2026 roku



