UMOWA O PROWADZENIE
PODATKOWEJ KSIEGI PRZYCHODOW | ROZCHODOW

Zawarta w Chorzowie w dniu 1900-01-00 pomiedzy:
DB Biuro Rachunkowe Sp. z o0.0. z siedzibg w Chorzowie, 41-500, ul. Katowicka 195/3, NIP
6272775273, Regon 520603730
reprezentowang przez: Arkadiusz Bak - cztonek zarzadu
zwanym dalej Zleceniobiorcg
a
, ,ul./, NIP
reprezentowanym przez: -
zwanym dalej Zleceniodawcg
o nastepujacej tresci:
§1
Przedmiotem niniejszej umowy s3 wybrane ponizej ustugi:
Prowadzenie, na podstawie dokumentdw przekazanych przez Zleceniodawce, podatkowej ksiegi
przychodow i rozchoddw, zwanej dalej Ksiega, zgodnie z przepisami Rozporzgdzenia Ministra
Finansow z dnia 26.08.2003 r. w sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi przychodéw i
rozchodéw.
Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, zgodnie z
przepisami ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, zgodnie z przepisami
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 26.08.2003 r.

TAK NIE []
Sporzadzanie deklaracji oraz rejestrow niezbednych do rozliczenia podatku VAT.
TAK NIE []
Prowadzenie obstugi kadrowo-ptacowej polegajacej na:
Sporzadzaniu list ptac. TAK NIE []
Woyliczaniu zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych. TAK NIE []
Rejestracji pracownikow do celéw ubezpieczern w ZUS oraz sporzadzaniu i
) ‘ Jip ) p porzg TAK NE []
wysytaniu deklaracji do ZUS.
Sporzadzaniu i wysytaniu rocznych deklaracji PIT-4R i PIT-11 i PIT-8. TAK NIE []
Ewidencji zwolnien lekarskich, urlopéw i innych nieobecnosci, na podstawie
. . - NIE []
przekazanych przez zleceniodawce list obecnosci.
Sporzadzaniu i/lub ewidencjonowaniu umoéw zlecen i uméw o dzieto oraz
>PoTZa” ./ . TAK NIE []
ich rozliczanie podatkowo-ZUS-owe.
Prowadzeniu teczek osobowych pracownikow. TAK NIE []

Sporzadzanie rocznych zeznan podatkowych z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych
oraz wyliczanie wysokosci miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy.

TAK NIE []
Sporzgdzanie i wysytanie deklaracji do ZUS w zakresie ubezpieczen Zleceniodawcy oraz oséb
wspotpracujgcych.

TAK NIE [
W przypadku wykonywania ustug wymienionych w § 1 pkt 4c lub/i pkt 6 Zleceniodawca
upowaznia Zleceniobiorce do sktadania w jego imieniu deklaracji do ZUS za pomocg srodkow
komunikacji elektronicznej. Upowaznienie obowigzuje od dnia podpisania niniejszej umowy az do
jej rozwigzania.
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10.

11.

12.

§2

Zleceniodawca zobowigzuje sie do:
Dostarczania wszystkich dokumentow, niezbednych do prawidtowego ustalania zobowigzania
podatkowego w terminie nie pdzniej niz do 10-tego dnia po miesigcu obrachunkowym w
uzgodniony ponizej sposob:
Przestanie pocztg, kurierem lub do paczkomatu na koszt Zleceniodawcy lub dostarczenie osobiste
do siedziby Zleceniobiorcy.

TAK NIE []
Udostepnienie do odbioru Zleceniobiorcy dokumentéw w siedzibie Zleceniodawcy.

TAK [ NIE

Przekazywania Zleceniobiorcy w terminie nie pdzniej niz do zakonczenia pierwszego miesigca
prowadzenia ksiegi przez Zleceniobiorce, wszystkich informacji o ulgach w podatku dochodowym
nabytych w latach poprzednich, a przypadajgcych do wykorzystania w danym roku podatkowym.

Udostepniania dokumentow niezbednych do prawidtowej oceny dokumentéw podatkowych
takich jak: umowy, porozumienia, decyzje itp. oraz informowania o wszystkich zmianach i
warunkach wptywajacych na wielkos¢ i prawidtowos¢ wyliczenia zobowigzania podatkowego.

Na podstawie sporzadzonych przez Zleceniobiorce deklaracji podatkowych wptaca¢ naliczone
podatki na konto wtasciwego Urzedu Skarbowego we wskazanym przez Zleceniobiorce terminie.

Witasciwego pod wzgledem formalnym i rzetelnego pod wzgledem merytorycznym
dokumentowania operacji gospodarczych podlegajgcych wpisowi do Ksiegi.
Prawidtowego sporzadzania rachunkow, faktur oraz dowodéw wewnetrznych.

Prowadzenia w miejscu wykonywania dziatalnos$ci ewidencji sprzedazy nieudokumentowanej lub
- o ile przepisy tego wymagaja - zainstalowania kas fiskalnych w kazdym punkcie sprzedazy.

W przypadku braku dokumentéw do ksiegowania — do powiadomienia Zleceniobiorcy o tym w
terminie nie pdézniej niz do 10 dnia po miesigcu obrachunkowym.

Dostarczenia corocznego remanentu poczgtkowego i konicowego najpdzniej do 10-tego dnia po
zakonczeniu roku obrachunkowego

Za wszelkie opdznienia w prowadzeniu ewidencji oraz nieterminowe lub nieprawidtowe
wyliczenie podatkdw, spowodowane niedotrzymaniem przez Zleceniodawce warunkow

wymienionych w §2 pkt 1 odpowiada Zleceniodawca.
W przypadku niedostarczenia zadnych dokumentdw, podlegajgcych ewidencji w Ksiedze oraz

nieprzekazania informacji okreslonej w § 2 pkt 8, Zleceniobiorca nie jest zobowigzany do
sporzgdzenia oraz wysytania jakichkolwiek deklaracji i rozliczen podatkowych za dany miesiac.
Rozliczenia mogg by¢ dokonane dopiero po dostarczeniu brakujgcych dokumentdow, w terminie

do 10 dni od daty ich dostarczenia.
Za rzetelnos¢ dostarczanych Zleceniobiorcy dokumentéw odpowiada tylko i wytgcznie

Zleceniodawca. Za dokumenty rzetelne strony uznajg te dokumenty, ktdre odzwierciedlajg stan
rzeczywisty.
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§3
Zleceniobiorca zobowiazuje sie do:

Prowadzenia wybranej § 1 ewidencji ksiegowej Zleceniodawcy zgodnie z przekazanymi
dokumentami, badania dostarczonych dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz do informowania zleceniodawcy o ewentualnych btedach natychmiast po stwierdzeniu
uchybien. Zleceniobiorca nie bada autentycznosci otrzymanych dokumentéw.

Informowania o wysokosci zobowigzan podatkowych Zleceniodawcy przesytajgc te informacje na
e-maila uzgodnionego w § 7 pkt 1.

§4
Zleceniodawca zobowigzuje sie do zaptaty kwoty 0,00 zt netto miesiecznie
za $wiadczenie ustug uzgodnionych w § 1.
Wynagrodzenie Zleceniobiorcy bedzie ptatne na podstawie faktury VAT wystawionej w ostatnim
dniu roboczym danego miesigca w terminie do 10-tego dnia miesigca nastepnego. Powyisze
wynagrodzenie bedzie ptatne w formie gotéwkowej lub przelewem na rachunek Zleceniobiorcy w
Alior Bank nr 94 2490 0005 0000 4530 5569 0746

§5
Zleceniodawca oswiadcza, ze nie cigzy na nim obowigzek prowadzenia rachunkowosci
w sposob i w formie przewidzianej w ustawie o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r D.Z.U 121 z
pozniejszymi zmianami oraz nie toczy sie w jego sprawie postepowanie podatkowe lub karne
zwigzku z prowadzong przez niego dziatalnoscia.
Odsetki karne od niezaptaconych w terminie podatkéw, powstate z winy Zleceniobiorcy w wyniku
popetnionych btedéw rachunkowych lub merytorycznych refunduje Zleceniodawcy
Zleceniobiorca.

Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialnosc¢ za szkody wynikte z niewykonania lub nienalezytego
wykonania zobowigzan podjetych na podstawie niniejszej umowy na zasadach ogdlnych.

Zleceniobiorca zobowigzuje sie do nieudzielania zadnych informacji na temat dziatalnosci
Zleceniodawcy osobom trzecim, poza uprawnionymi do tego organami kontroli panstwowej, po
uprzednim powiadomieniu Zleceniodawcy o fakcie zaistnienia kontroli.
Zleceniobiorca zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich okolicznosci, o ktérych
dowiedziat sie w zwigzku z wykonaniem zlecenia. Obowigzek zachowania tajemnicy dotyczy takze
pracownikéw Zleceniobiorcy.
Zleceniobiorca oswiadcza, ze posiada optacong polise odpowiedzialnosci cywilnej z tytutu
prowadzonej dziatalnosci.

§6
Niniejsza umowa zawarta zostaje na czas nieokreslony.
Wszelkie zmiany niniejszej umowy poza ceng ustugi uzgodniong w § 4 pkt 1 wymagajg dla swej
waznosci formy pisemnej w postaci aneksu.
Cena ustugi uzgodnionej w § 4 pkt 1 moze ulec zmianie tylko w przypadku zmiany zakresu
wybranych ustug z § 1 lub informacji o podwyzce przekazanej Zleceniobiorcy na uzgodniony w §
7 pkt 1 adres e-mail.
Umowa moze byc¢ rozwigzana przez kazdg ze stron za jednomiesiecznym wypowiedzeniem. Bieg
wypowiedzenia rozpoczyna sie od poczgtku miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym
ztozono wypowiedzenie. Wypowiedzenie moze by¢ wystane listem na uzgodniony w § 7 pkt 1

adres korespondencyjny lub e-mail Zleconiodawcy.
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W razie istotnych zmian stosunkow gospodarczych kazda ze stron moze zgda¢ zmian
postanowien niniejszej umowy w drodze negocjacji, w tym co do wysokosci wynagrodzenia
Zleceniobiorcy.
W przypadku niedotrzymania przez Zleceniodawce warunkéw umowy, a w szczegolnosci braku
zaptaty za Swiadczone ustugi, Zleceniobiorca ma prawo do wypowiedzenia niniejszej umowy ze
skutkiem natychmiastowym.
Z chwilg rozwigzania umowy, Zleceniobiorca jest zobowigzany do zwrotu wszelkich ksiag,
dokumentéw, danych i informacji do 7-go dnia roboczego, przesytka pocztowa na adres
Zleceniodawcy wskazany w § 7 pkt 1.

§7
Strony ustalajg nastepujgce adresy do doreczen:
Zleceniobiorca:
41-500 Chorzéw, ul. 11 Katowicka 195/3
db@dbbiuro.com.pl
Zleceniodawca:
,ul./
0

Przestanie wszelkiej korespondencji, zawiadomien i informacji na adres korespondencyjny lub
adres e-mail wskazany w pkt 1 jest rownoznaczne ze skutecznym doreczeniem drugiej stronie.

Zleceniobiorca przyjmuje prowadzenie Ksiegi Zleceniodawcy poczawszy od miesigca

Dokumentacja ksiegowa Zleceniodawcy bedzie przechowywana w siedzibie Zleceniobiorcy. O
miejscu przechowywania dokumentacji Zleceniodawca zawiadomi wtasciwy Urzad Skarbowy w
terminie 7 dni od dnia podpisania umowy.

§8

Regulacje dotyczgce ochrony danych osobowych sg ujete w Umowie Powierzenia Przetwarzania
Danych Osobowych, ktory wraz z Klauzulg Informacyjng jest integralng czescig niniejszej umowy.

W sprawach nie uregulowanych niniejszg umowa majg zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego.

Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Zleceniobiorca Zleceniodawca
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UMOWA POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zawarta w Chorzowie w dniu 1900-01-00 pomiedzy:

DB Biuro Rachunkowe Sp. z 0.0. z siedzibg w Chorzowie, 41-500, ul. Katowicka 195/3, NIP
6272775273, Regon 520603730

zwanym w dalszej czesci umowy Podmiotem przetwarzajacym

a

, »ul. /, NIP

zwanym w dalszej czesci umowy Administratorem”

zwanymi tgcznie Stronami

o nastepujgcej tresci:

§1
Powierzenie przetwarzania danych osobowych

W celu wykonania umowy podstawowej, zawartej pomiedzy Administratorem a Podmiotem
przetwarzajgcym, Administrator niniejszym powierza przetwarzanie danych osobowych w trybie
art. 28 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE zwanego w dalszej
czesci ,Rozporzagdzeniem” w zakresie, na zasadach i w celu okreslonym w Umowie.

Administrator powierza nieodptatnie Podmiotowi przetwarzajgcemu przetwarzanie danych
osobowych, w imieniu Administratora, w zakresie i na zasadach okreslonych w Umowie.
Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje sie przetwarzac powierzone mu dane osobowe zgodnie z
Umowa, Rozporzadzeniem oraz innymi przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, ktére

Podmiot przetwarzajgcy oswiadcza, iz zapewnia odpowiednie srodki bezpieczenstwa spetniajgce
wymogi Rozporzgdzenia oraz innych aktéw prawnych wydanych na jego podstawie.

§2
Zakres i cel przetwarzania danych

Przetwarzanie danych przez Podmiot przetwarzajgcy obejmuje dane osobowe:
, »ul. /, NIP
Powierzone przez Administratora dane osobowe bedga przetwarzane przez Podmiot
przetwarzajgcy wytgcznie w celu wykonywania ustug ksiegowo-kadrowych.
Powierzone przez Administratora dane osobowe bedga przetwarzane przez czas trwania taczacej
Strony umowy podstawowe;.

83

Obowigzki podmiotu przetwarzajgcego:

Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie, przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych,
do ich zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich srodkow technicznych i organizacyjnych
zapewniajgcych adekwatny stopien bezpieczenstwa odpowiadajgcy ryzyku zwigzanym z
przetwarzaniem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 32 Rozporzadzenia.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje sie dofozy¢ nalezytej starannosci przy przetwarzaniu

powierzonych danych osobowych.
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Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie do nadania upowaznien do przetwarzania danych
osobowych wszystkim osobom, ktére bedg przetwarzaty powierzone w celu realizacji umowy

podstawowej dane osobowe.
W przypadku rozwigzania lub wygasniecia Umowy, lub gdy przetwarzanie danych osobowych nie

jest juz niezbedne dla osiggniecia celéw Umowy Podmiot przetwarzajgcy zwraca
Administratorowi wszelkie dane osobowe oraz usuwa wszelkie ich istniejgce kopie w terminie 30
dni od rozwigzania, wygasniecia Umowy lub gdy przetwarzanie danych osobowych nie jest juz
niezbedne dla osiggniecia celow Umowy, chyba ze obowigzek ich dalszego przechowywania
wynika z powszechnie obowigzujgcych przepisdow prawa.
Podmiot przetwarzajacy pomaga Administratorowi w niezbednym zakresie wywigzywac sie z
obowigzku odpowiadania na zagdania osoby, ktérej dane dotyczg oraz wywigzywania sie z
obowigzkdéw okreslonych w art. 32-36 Rozporzadzenia.
Podmiot przetwarzajacy po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych zobowigzany
jest zgtosi¢ je Administratorowi maksymalnie w ciggu 36 godzin od naruszenia
na nastepujacy adres e-mail: 0
§4
Prawo kontroli
Administrator zgodnie z art. 28 ust. 3 lit. h Rozporzadzenia ma prawo kontroli, czy srodki
zastosowane przez Podmiot przetwarzajacy przy przetwarzaniu i zabezpieczeniu powierzonych
danych osobowych spetniajg postanowienia Umowy.
Administrator realizowa¢ bedzie prawo kontroli w godzinach pracy Podmiotu przetwarzajgcego.
Administrator ma obowigzek poinformowac Podmiot przetwarzajacy o kontroli na co najmniej 14
dni roboczych przed planowang kontrola.
Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje sie do usuniecia uchybien stwierdzonych podczas kontroli
w terminie wskazanym przez Administratora - nie dtuzszym niz 30 dni od przekazania mu
pisemnej informacji przez Administratora co do zauwazonych uchybien.
Podmiot przetwarzajacy udostepnia Administratorowi wszelkie informacje niezbedne do
wykazania spefnienia obowigzkdéw okreslonych w art. 28 Rozporzadzenia.
W przypadku kontroli organu nadzorczego Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie
wspotpracowac z Administratorem, celem wykazania stosowania przez nich odpowiednich
Srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych adekwatny stopien bezpieczenstwa
odpowiadajacy ryzyku zwigzanym z przetwarzaniem danych osobowych.
§5

Dalsze powierzenie danych do przetwarzania
Podmiot przetwarzajgcy moze powierzy¢ dane osobowe objete Umowag do dalszego
przetwarzania podwykonawcom jedynie w celu wykonania Umowy lub umowy podstawowej, po

uzyskaniu uprzedniej pisemnej zgody Administratora.
Zakazane jest przekazanie powierzonych danych do panstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowej chyba, ze obowigzek taki naktada na Podmiot przetwarzajgcy prawo Unii lub
prawo panstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega Podmiot przetwarzajgcy. W takim przypadku
przed rozpoczeciem przetwarzania Podmiot przetwarzajgcy informuje Administratora o tym
obowigzku wraz z podaniem jego podstawy prawnej.

Podwykonawca, o ktdrym mowa w §5 ust. 1 Umowy zobowigzany jest spetniac te same
gwarancje i obowigzki jakie zostaty natozone na Podmiot przetwarzajgcy w niniejszej Umowie.
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§6
Odpowiedzialnos¢ Podmiotu przetwarzajacego
Podmiot przetwarzajacy jest odpowiedzialny za udostepnienie lub wykorzystanie danych
osobowych niezgodnie z trescig Umowy, a w szczegdlnosci za udostepnienie powierzonych do

przetwarzania danych osobowych osobom nieupowaznionym.
Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje sie do niezwtocznego poinformowania Administratora o ja-

kimkolwiek postepowaniu, w szczegdlnosci administracyjnym lub sgdowym, dotyczacym
przetwarzania przez Podmiot przetwarzajgcy danych osobowych okreslonych w Umowie, o
jakiejkolwiek decyzji administracyjnej lub orzeczeniu dotyczgcym przetwarzania tych danych,
skierowanych do Podmiotu przetwarzajgcego, a takze o wszelkich planowanych, o ile s3
wiadome, lub realizowanych kontrolach i inspekcjach dotyczacych przetwarzania w Podmiocie
przetwarzajgcym tych danych osobowych, w szczegdlnosci prowadzonych przez inspektoréw
upowaznionych przez organ nadzoru.
§7

Zasady zachowania poufnosci

Strony zobowigzujg sie do zachowania w Scistej tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w

zwigzku z zawarciem i wykonaniem Umowy, w tym w szczegdlnosci dotyczgcych wszelkich danych
osobowych przekazanych w ramach Umowy, warunkdw tresci Umowy, wszelkich nieujawnionych
do wiadomosci publicznej informacji handlowych, technicznych, technologicznych,
organizacyjnych przedsiebiorstwa lub innych informacji posiadajgcych warto$¢ gospodarczg, co
do ktérych Strony podjety niezbedne dziatania w celu zachowania ich poufnosci, a nadto Strony
zobowigzujg sie do informowania o wszelkich okolicznosciach moggcych skutkowac¢ ujawnieniem
tych danych i informacji osobom trzecim. Powyzsze zobowigzanie obejmuje réwniez dane
dotyczace pracownikéw, produktow, cen, marzy, bazy klientdw, know-how, zawartych umow i
ich warunkoéw itd.

Strony oswiadczajg, ze znane sg im przepisy przewidujgce odpowiedzialnos¢ karng cywilng (w
szczegolnosci ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji) za

naruszenie tajemnicy przedsiebiorstwa.
Po wykonaniu, rozwigzaniu lub wygasnieciu Umowy Strony dokonajg niezwfocznie wzajemnego

zwrotu wszelkich dokumentéw lub innej wtasnosci materialnej, zawierajacych lub zwigzanych, od-
noszacych sie lub otrzymanych od drugiej Strony w zwigzku z zawarciem lub realizacjag Umowy, w
szczegolnosci dotyczace warunkdw i tresci niniejszej umowy, wszelkich nieujawnionych do
wiadomosci publicznej informacji handlowych, technicznych, technologicznych, zawierajgcych
informacje o charakterze pracowniczym, organizacyjnych przedsiebiorstwa lub innych informacji
posiadajgcych wartos$é gospodarcza, jak rowniez Strony trwale skasuja je ze swoich dyskow
twardych, dyskow przenosnych, kart pamieci, nosnikéw CD oraz wszelkich innych nosnikéw,
chyba ze obowigzek ich dalszego przechowywania wynika z powszechnie obowigzujgcych
przepisdw prawa.
Obowigzek zachowania tajemnicy trwa w czasie obowigzywania Umowy, jak i po jej rozwigzaniu,
wygasnieciu lub ustaniu z jakiejkolwiek przyczyny.

§8

Czas obowigzywania umowy

Umowa obowigzuje od dnia jej podpisania.
Umowa zostaje zawarta na okres obowigzywania umowy podstawowe;.
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Umowa wygasa wraz z dniem wygasniecia lub rozwigzania umowy podstawowej bez koniecznosci
dokonywania dalszych czynnosci przez Strony.
Podmiot przetwarzajacy uprawniony jest do przetwarzania powierzonych danych wytgcznie do
dnia wygasniecia lub rozwigzania umowy podstawowe;.
§9

Rozwigzanie umowy
Administrator moze rozwigza¢ Umowe ze skutkiem natychmiastowym, gdy Podmiot
przetwarzajacy:
- pomimo zobowigzania go do usuniecia uchybien stwierdzonych podczas kontroli nie usunie
ich w terminie okreslonym przez Administratora,
- przetwarza dane osobowe w sposéb niezgodny lub sprzeczny z Umowa,

- powierzyt przetwarzanie danych osobowych innemu podmiotowi bez zgody Administratora.

§10

Postanowienia koricowe
Wszelkie zmiany Umowy wymagajg zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
Umowa zostata sporzgdzona w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze
Stron.
W sprawach nieuregulowanych zastosowanie beda miaty powszechnie obowigzujace przepisy
prawa dotyczace ochrony i przetwarzania danych osobowych.
Sadem wtasciwym dla rozpatrzenia sporéw wynikajgcych z niniejszej umowy bedzie sad wiasciwy
dla Administratora.

Podmiot przetwarzajacy Administrator
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie ogdlnego Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RO-DO), informuje Pana/Panig ze:

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest:

DB Biuro Rachunkowe Sp. z 0.0. z siedzibg w Chorzowie, 41-500, ul. Katowicka 195/3, NIP
6272775273, Regon 520603730

Kontakt z Administratorem mozliwy jest w siedzibie firmy, pod numerem telefonu: 604190999 Iub
adresem email: db@dbbiuro.com.pl

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg w celu wykonania ustug ksiegowo-kadrowych.
Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych bedg organy upowaznione z mocy prawa. Dane moge
by¢ takze udostepniane podmiotowi Swiadczgcemu na rzecz Administratora obstuge prawng oraz
podmiotowi swiadczgcemu na rzecz Administratora obstuge informatyczng, Pana/Pani dane
osobowe przechowywane beda do czasu trwania umowy podstawowe;j.

Posiada Pan/Pani prawo do:

- zadania od Administratora dostepu do danych osobowych,

do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,

- do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

do przenoszenia danych,

do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — PUODO na przetwarzanie przez
Administratora Pani/Pana danych osobowych.

Podanie danych osobowych jest warunkiem wykonania ustug opisanych w umowie gtdwnej, a nie-
podanie danych w zakresie wymaganym przez Administratora moze skutkowaé¢ brakiem
mozliwosci realizacji tych ustug.

Pana/Pani dane osobowe nie beda poddawane zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji
(profilowaniu).

Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazane odbiorcy w panstwie trzecim lub organizacji
miedzynarodowe;j.

Podpis osoby, ktérej dane dotycza
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KARTA INDENTYFIKACJI KLIENTA

Imie i nazwisko

Obywatelstwo

Kraj urodzenia

PESEL (data ur. w razie braku nr
PESEL)
Dokument stwierdzajgcy
tozsamosc

Seria i numer dokumentu

Adres zamieszkania

Nazwa firmy, adres siedziby, NIP

Wg dokumentdéw przedstawionych przez klienta powyzsze dane sg aktualne na dzien:

Zobowigzujemy sie niezwtocznie poinformowac o zmianie powyzszych danych.

Oswiadczam(y), ze wyrazam(y) zgode na przetwarzanie danych osobowych.

Niniejsza zgoda dotyczy przetwarzania danych osobowych dla potrzeb zwigzanych z dziatalnoscia
[Instytucja Obowigzana], w szczegdlnosci dla realizacji zawieranych umoéw.

Data i podpis

Weryfikacji powyzszych danych dokonano w dniu:

W oparciu o nastepujgce dokumenty:

Podpis osoby weryfkujacej
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OSWIADCZENIE
W SPRAWIE ZAJMOWANIA EKSPONOWANEGO STANOWISKA POLITYCZNEGO

Realizujgc obowigzki wynikajace z Ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

, »ul./, NIP

reprezentowanym przez:

oswiadcza:

J8, e et e e sttt eaae st e eerae s , 0Swiadczam, ze:

a) Jestem/nie jestem (niepotrzebne skreslié):

Szefem panstwa, szefem rzgdu, ministrem, wiceministrem lub zastepcg ministra, sekretarzem
stanu, podsekretarzem stanu, cztonkiem parlamentu lub innych organdw ustawodawczych,
cztonkiem organow zarzadzajgcych partii politycznej, sedzig sgdoéw najwyzszych, trybunatow
konstytucyjnych, oraz innych organdéw sgdowych, ktérych orzeczenia nie podlegajg zaskarzeniu, z
wyjatkiem trybow nadzwyczajnych (w szczegodlnosci sedzig Sadu Najwyzszego, Trybunatu
Konstytucyjnego, Naczelnego Sadu Administracyjnego oraz sadéw apelacyjnych) cztonkiem
trybunatéw obrachunkowych, cztonkiem zarzgdu bankow centralnych, ambasadorem, charges
d”affairs oraz wyzszym oficerem sit zbrojnych, cztonkiem organéw administracyjnych,
zarzadczych lub nadzorczych przedsiebiorstw panstwowych, dyrektorem, zastepcg dyrektora,
cztonkiem organdw organizacji miedzynarodowych lub osobg petnigcg rownowazne funkcje w
tych organizacjach; dyrektorem generalnym w urzedach naczelnych i centralnych organow
panstwowych, dyrektorem generalnym urzedu wojewddzkiego, kierownikiem urzedu
terenowego organu rzgdowej administracji specjalnej

b) Jestem/nie jestem (niepotrzebne skresli¢):
Osoba, znang jako bliski wspétpracownik osoby zajmujgcej eksponowane stanowisko polityczne,

tj. beneficjentem rzeczywistym osoby prawnej, jednostki organizacyjnej nieposiadajace;j
osobowosci prawnej, trustu wspdlnie z osobg zajmujacg eksponowane stanowisko polityczne;
0sobg utrzymujaca z osobg zajmujacg eksponowane stanowisko polityczne inne bliskie stosunki
zwigzane z prowadzong dziatalnoscig gospodarczg; jedynym beneficjentem rzeczywistym osoby
prawnej, jednostki nieposiadajacej osobowosci prawnej lub trustu, o ktérych wiadomo, ze zostaty
utworzone w celu uzyskania faktycznej korzysci przez osobe zajmujaca eksponowane stanowisko
polityczne;

c) Jestem/nie jestem (niepotrzebne skresli¢)
Matzonkiem osoby, o ktdrej mowa w pkt a lub osobg pozostajgcg z nim we wspdlnym pozyciu,
dzieckiem, matzonkiem dziecka lub osobg pozostajgcg z dzieckiem we wspdlnym pozyciu;
Rodzicem osoby, o ktérej mowa w pkt a;

d) Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

Data i podpis
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ANKIETA OCENY RYZYKA WSPOtPRACY Z KLIENTEM

. Czy branza, w ktdrej dziata Klient nalezy do ryzykownych?

. Czy Klient pochodzi z paristwa w ktdrym wystepuje wysokie zagrozenie
prania pieniedzy badz finansowania terroryzmu?

. Czy kontrahenci Klienta pochodzg z panstw w ktdérych wystepuje wysokie
zagrozenie prania pieniedzy badz finasowania terroryzmu?

. Czy transakcja okazjonalna miesci sie w zakresie podstawowej dziatalnosci
klienta?

. Czy transakcje/transakcja okazjonalna Klienta sg zawierane na warunkach
rynkowych?

. Czy transakcje s wiarygodnie udokumentowane (umowa/zamdéwienie,
faktura, potwierdzenie odbioru towaru/wykonania ustugi)?

Stopien ryzyka transakgji:

NISKI - w przypadku udzielenia odpowiedzi przeczgcej na pytania 1-3 oraz twierdzgcej

na pytania 4-6;

SREDNI - w przypadku udzielenia odpowiedzi przeczacej na co najmniej dwa pytania 1-

3 oraz twierdzgcej na nie mniej niz dwa pytania z grupy 4-6;

WYSOKI - w przypadku udzielenia odpowiedzi twierdzgcej na co najmniej dwa pytania

z grupy 1-3 oraz twierdzgcej na nie mniej niz dwa pytania 4-6;

Na podstawie §4 Wewnetrznej procedury w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy

TAK

TAK

TAK

TAK

TAK

TAK

oraz finansowaniu terroryzmu dokonano analizy ryzyka wspoétpracy/transakcji

okazjonalnej* z:
, yul./, NIP
reprezentowanym przez:

Oceniono poziom ryzyka wspotpracy na:

Data i podpis
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