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Regulamin swiadczenia ustug w ramach umowy o wspétpracy z biurem rachunkowym

Regulamin okresla zasady i warunki swiadczenia ustug ksiegowych, finansowych i kadrowo -ptacowych przez NEOFIN
SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA z siedzibg w Gdyni (81-310), ul. Slaska 35/37, wpisang do rejestru
przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sgdowego, KRS: 0001123899, NIP: 5862323991, REGON: 368573096.

Regulamin obowiazuje od dnia 1 stycznia 2025 roku.

§1
Definicje pojec

Wszystkie okreslone nizej definicje i skroty odnoszg sie do zapiséw w Umowie, Regulaminie i Cenniku Ustug.
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w
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12.
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14.

Zleceniobiorca, Neofin - NEOFINSPOtKAZ OGRAN ICZONA ODPOWI EDZIALNO§CI/—\ zsiedzibgw Gdyni (81-310), ul.
Slaska 35/37, wpisana do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sagdowego, KRS: 0001123899, NIP:
5862323991, REGON: 368573096.

Zleceniodawca - osoba fizyczna, osoba prawna lub inny podmiot, na rzecz ktérego Neofin Swiadczy ustugi.
Strony - Neofin oraz Zleceniodawca tacznie.

Ustugi - ustugi Swiadczone przez Neofin, gtéwnie z zakresu obstugi ksiegowej i kadrowo-ptacowej podmiotéw
gospodarczych. Ceny i zasady $wiadczenia ustug okreslone zostaty w Regulaminie i Cenniku Ustug.

Umowa - dokument okreslajgcy warunki i zasady wspdtpracy Neofin ze Zleceniodawcy, jest dokumentem
nadrzednym w stosunku do Regulaminui Cennika Ustug. W przypadku, gdy zapisy w Umowie i w Regulaminie lub
Cenniku Ustug sg rézne, pierwszenstwo kazdorazowo majg postanowienia Umowne.

Regulamin - regulamin Swiadczenia ustug w ramach umowy o wspétprace z biurem rachunkowym - okresla
szczegotowo zasady wspodtpracy pomiedzy Neofin i Zleceniodawca.

Cennik Ustug, Cennik - dokument okreslajgcy ceny i zasady ich wyliczania w odniesieniu do ustug Swiadczonych
przez Neofin. Aktualny cennik znajduje sie na stronie internetowej Zleceniobiorcy www.neofin.pl.

Optata aktywacyjna — jednorazowa optata nalezna Neofin przy rozpoczeciu wspodtpracy wynikajaca w
szczegolnosci z koniecznosci przeniesienia dotychczasowego systemu prowadzenia ksigg rachunkowych i KiP
Klienta do systemu Neofin.

Pakiet godzin - Swiadczenie ustug ksiegowych, finansowych i kadrowo-pfacowych przy przyjetejzasadzie ptatnosai
polegajgcej nazakupie przez Zleceniodawce okreslonejliczby godzin ustug biura rachunkowego Neofin, przy czym
optata jest wnoszonaz géry, natomiast wykorzystanie nabytych jednostek jest mozliwe przez 6 miesiecy, w ilosci
okreslonej w wybranym przez Zleceniodawce pakiecie godzin.

Pierwszy okres rozliczeniowy - pierwszy miesigc, ktdrego dotyczg dokumenty ksiegowe podlegajace ksiegowaniu
i rozliczeniom podatkowym.

Elektroniczny Obieg Dokumentow (EOD) - sposéb wspdtpracy Neofin ze Zleceniodawcy, w ktérym Zleceniodawca
oraz Biuro postuguja sie wytgcznie dokumentami w formie elektronicznej.

Maty DMS - sposdb wspdtpracy EOD, w ktérym Zleceniodawca przesyta dokumenty w formie elektronicznej do
Neofin na dedykowany adres e-mail (wskazany kazdorazowo w Umowie).

Duzy DMS - sposéb wspotpracy EOD, w ktérym Neofin odptatnie udostepnia Zleceniodawcy modut pozwalajgcy
na samodzielne wprowadzanie dokumentéw elektronicznych do systemu ksiegowego (dotyczy wytacznie
Zleceniodawcéw z systemem enova365).

Pulpit Klienta Biura Rachunkowego (Pulpit Klienta) - sposdb wspoétpracy EOD, w ktérym Zleceniodawca
przekazuje zdalnie dokumenty kosztowe w platformie enova365. Pulpit Klienta pozwala na wystawianie faktur
sprzedazowych, ktére natychmiast znajdujg sie w systemie ksiegowym.
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15. Analogowy Obieg Dokumentéw KiP (AKiP) - sposdéb wspdtpracy Neofin ze Zleceniodawcg, w ktédrym
Zleceniodawca dostarcza oryginaty dokumentéw w formie papierowej do Neofin - dotyczy wytgcznie obstugi
kadrowo-ptacowej. Dokumenty przekazywane mogg by¢ za posrednictwem poczty lub kuriera.

16. Elektroniczny Obieg Dokumentéw KIP (EKiP) - sposdb wspoétpracy Neofin ze Zleceniodawca, w ktdrym
Zleceniodawca przekazuje do Neofin dokumenty elektroniczne w formacie PDF na adres e -mail wskazany przez
Neofin lub do udostepnionego folderu.

17. Pulpit Pracownika (PPKiP) - sposdb wspotpracy Neofin ze Zleceniodawcg, w ktérym Zleceniodawca korzysta z
dedykowanego modutu systemu enova365, gdzie modutpozwala Zleceniodawcy na wystawianie i natychmiastowe
umieszczanie w systemie wybranych dokumentéw pracowniczych.

18. Uproszczona ksiegowos¢ (KPiR) - metoda rozliczania ksiegowosci podmiotéw gospodarczych na zasadach
podatkowej ksiegi przychoddéw i rozchodéw oraz ryczattu ewidencjonowanego.

19. Petna ksiegowos¢ (KH) - metoda rozliczania ksiegowosci podmiotéw gospodarczych na zasadach Ksigg
Handlowych.

20. Kadry i ptace (KiP) - ustugi Neofin Swiadczone na rzecz Zleceniodawcy w zakresie obstugi kadrowo-ptacowej.

21. Umowy o prace (UOP), umowy cywilno-prawne (UCP) - formyzatrudnienia pracownikéw wymienione w Cenniku.

22. Krajowy System e-Faktur (KSeF) - utworzona przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej bierna kartoteka
wszystkich faktur, bedaca podstawa do pdZniejszych ich weryfikacji przez administracje podatkowg. W systemie
tym wszystkie faktury podlegajg cyfryzacjiiw takiej formie przesytane sg administracji podatkowej do wspdinej
bazy danych celem dalszego przetwarzania.

23. Dostep do danych - przez dostep do danych (dostep do systemu informatycznego) rozumie sie modelwspdtpracy
z Biurem Rachunkowym, w ktérym Zleceniodawca, w oparciu o udostepnione na czas trwania Umowy przez
Zleceniobiorce badz stanowigce wtasnosc Zleceniodawcy licencje na odpowiednie moduty programu enova365,
ma mozliwos¢ korzystania z ustug Neofin w formie elektronicznej poprzez: strone internetowg (www), zdalny
pulpit (RDP — Remote Desktop Protocol), Pulpit Klienta Biura Rachunkowego.

24. Ksiega - podstawowe narzedzie ksiegowe, w zaleznosci od rodzaju ksiegowosci (petna czy uproszczona) - ksiega
rachunkowa lub podatkowa ksiega przychodéw irozchodéw, atakze ewidencja przychodéww przypadku ryczattu
ewidencjonowanego.

25. Ewidencje - ewidencje srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia.

26. Dokument - kazdy dokument (takze elektroniczny) podlegajacy ksiegowaniu, tzw. dowdd ksiegowy w
szczegoblnosci: dokumenty kosztowe, sprzedazowe, noty ksiegowe.

27. Forma pisemna — forma o$wiadczenia wymaganego dla zachowania waznosci w tym takze forma elektroniczna
przewidziana przepisami art. 78 oraz art. 78 kodeksu cywilnego.

28. Godziny pracy sekretariatu — 7:00 — 15:00 w dni robocze od poniedziatku do pigtku.

29. Ostatni miesigcwspétpracy — ostatni miesigc kalendarzowy nastepujacy po zakoriczeniu obowigzywania umowy,
w ktérym dokonuje sie rozliczenia za ostatni miesigc obowigzywania Umowy zgodnie z terminami okreslonymi
ustawamiPodatek dochodowy od 0sdb fizycznych Dz.U.2022.2647 t.j.z dnia 2022.12.16; Podatek dochodowy od
0s6b prawnych Dz.U.2022.2587 t.j.z dnia 2022.12.13; System ubezpieczen spofecznych Dz.U.2023.1230t.j.z dnia
2023.06.29.

§2
Zakres Ustug
1. Neofin swiadczy 3 rodzaje kompleksowych ustug:

1.1. ustugi ksiegowe (KH):

a. ustugi rozliczane w ramach optaty ryczattowej (KH):
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e sprawdzenie otrzymanych od Zleceniodawcy dokumentéw pod wzgledem formalnym oraz rachunkowymi
informowania go o zauwazonych brakach lub wadliwosci przedstawionych dokumentéw niezwtocznie po
stwierdzeniu uchybien, przy czym Neofin nie bada ani nie bierze odpowiedzialnosci za autentycznosé
przekazanych mu dokumentow,

e prowadzenie wtasciwej dla Zleceniodawcy ewidencji ksiegowej w postaci Ksiegi, rejestrow dla celow
podatku od towardw i ustug, podatku dochodowego oraz innych ewidencji,

e dekretacja, tzn. ocenadokumentéw ksiegowych w Swietle przepiséw podatkowych i podejmowanie decyzji
o sposobie ich zakwalifikowania wraz ze sposobem uwidocznienia w Ksiedze i/lub Ewidencjach,

e dokonywanie rozliczenn podatku dochodowego i ustalanie wysokosci zaliczek na podatek dochodowy,
sporzadzanie okresowych deklaracji podatkowych oraz sktadanie ich do wtasciwych urzedéw,

e prowadzenie ewidencji dla celéw podatku od towardw i ustug, w tym sporzadzanie i sktadanie w Urzedzie
Skarbowym stosownych deklaracji podatkowych oraz wyliczanie wartosci zobowigzan podatkowych za
poszczegdlne okresy sprawozdawcze,
przeprowadzanie procedur zwrotu podatku od towardéw i ustug w trybie podstawowym,

e sporzadzanie i wysytka do Urzedu Skarbowego obowigzkowych plikow JPK,

e sporzadzanie zeznan rocznych na podstawie danych wynikajgcych z zapiséw Ksiegi,

e prowadzenie ewidencji rozrachunkéw w oparciu o wyciggi bankowe i zaewidencjonowane dokumenty
ksiegowe,

e sporzadzanie ewidencji Srodkow trwatych i wyposazenia, prowadzenie tabeli amortyzacyjnej w celu
prawidtowego obliczenia kosztéw amortyzacji, w przypadku wystepowania srodkéw trwatych lub wartosd
niematerialnych i prawnych podlegajgcych takim odpisom,

e sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych dla celéw raportowania przez spoétki gietdowe,

e doradztwo podatkowe i rachunkowe, inne niz zastrzezone dla oséb wpisanych na liste doradcow
podatkowych, o ktérej mowa w ustawie z dnia 5 lipca 1996 r. o doradztwie podatkowym (Dz.U.z 2016 r.
poz. 794 z pdin. zm.),

e aktualizowanie obowigzkowych danych w Urzedzie Skarbowym,

e udzielanie odpowiedzi na pisma wystosowane do Zleceniodawcy przez organy podatkowe w zakresie
czynnosci sprawdzajacych,

e reprezentowanie Zleceniodawcy przed Urzedem Skarbowym w zwigzku z prowadzong przez Zleceniodawce
i obstugiwang przez Neofin dziatalnoscig w oparciu o udzielone petnomocnictwa,

e przygotowywanie ptatnosci za zobowigzania handlowe w systemie bankowym Zleceniodawcy,

e przygotowywanie ptatnosci za wynagrodzenia w systemie bankowym Zleceniodawcy,

e przygotowywanie ptatnosci za zobowigzania budzetowe w systemie bankowym Zleceniodawcy;

b. ustugi rozliczane stawka godzinowg (KH):

e obstugaiprzygotowywanie materiatéw na potrzeby kontroli podatkowych,

e deklaracje akcyzowe,

e sporzadzanie innych niz wymienione powyzej zestawien, do ktérych z mocy prawa zobowigzany jest
Zleceniodawca w zwigzku z prowadzong dziatalnoscia,

e przeprowadzanie procedur zwrotu podatku od towardw i ustug w terminie 25 dni,
przeprowadzanie procedur zwrotu podatku od towardw i ustug z innych krajéw Unii Europejskiej;

o korekty deklaracji i korekty kalkulacji kwot zaliczek za okres sprzed obowigzywania umowy lub biezgce,
wynikajgce z winy Zleceniodawcy,

e sprawozdawczos$sé GUS, NBP w zakresie danych wynikajacych z Ksiag,

e porzadkowanie ksigg i uzgadnianie rozrachunkéw za okresy nie objete umowa o wspodtpracy,

e faktoring,
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e konsolidacja rachunkéw bankowych (cash pooling),
e zmiana formy opodatkowania (przejscie na CIT estonski).

1.2. ustugi kadrowo-ptacowe (KiP):

a. ustugi rozliczane w ramach optaty per pracownik (KiP):

e sporzadzanie listy ptac (wyliczanie wynagrodzen i powigzanych z nimi zobowigzan publicznoprawnych), w
ramach umoéw o prace oraz z umoéw cywilnoprawnych lub innych tytutéw uzgodnionych ze Zleceniodawcg,

e ewidencjonowanie zdarzen i weryfikacja dokumentéw przechowywanych w aktach osobowych,

e prowadzenie i przechowywanie akt osobowych,

e zbieranie i przechowywanie ewidencji zwigzanych z czasem pracy, urlopami wypoczynkowymi i
ewidencjonowaniem nieobecnosci pracownikéw,

e przygotowywanie uméw cywilnoprawnych w oparciu o dane otrzymywane od Zleceniodawcy oraz
generowanie rachunku do uméw cywilnoprawnych,

e przygotowywanie dokumentacji i rozliczen dla ZUS, Urzedu Skarbowego,

e przygotowywanie systemowych dokumentéw i zaswiadczen dla pracownikédw zwigzanych z ich
zatrudnieniem lub wynagrodzeniem,

e wystawianie skierowan na badania lekarskie i monitorowanie waznosci badan i szkoleri BHP,

e doradztwo podatkowe inne niz zastrzezone dla oséb wpisanych na liste doradcéw podatkowych, o ktérej
mowa w ustawie z dnia 5 lipca 1996 r. o doradztwie podatkowym (Dz.U. z 2016 r. poz. 794 z pdzn. zm.)
oraz z zakresu ubezpieczen spotecznych dotyczace zatrud nienia u Zleceniodawcy,

e sporzadzanie i wysytanie deklaracji PIT-4R, PIT-8AR,

e reprezentowanie Zleceniodawcy przed ZUS, US, PIP, UP w zwigzku z prowadzong przez Zleceniodawce i
obstugiwang przez Neofin dziatalnoscig w oparciu o udzielone petnomocnictwa,

e sporzadzanie i wysytanie okresowych deklaracji rozliczeniowych i zgtoszeniowych ZUS,

e informowanie Zleceniodawcy o wysokosci wszelkich zobowigzan zwigzanych z wynagrodzeniami

pracownikdw za dany miesigc w terminach wskazanych w Umowie,

aktualizowanie obowigzkowych danych w urzedzie skarbowym oraz w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych,
przygotowywanie dokumentacjiirozliczen dla PFRON,

prowadzenie teczek pracowniczych,

kalkulacja wysokosci ZFSS,

przygotowywanie ptatnosci za zobowigzania handlowe w systemie bankowym Zleceniodawcy,
przygotowywanie ptatnosci za wynagrodzenia w systemie bankowym Zleceniodawcy,

przygotowywanie ptatnosci za zobowigzania budzetowe w systemie bankowym Zleceniodawcy.

b. ustugi rozliczane stawka godzinowg (KiP):

e sporzadzanie dokumentacji pracownikéw w celu ustalenia kapitatu poczatkowego (Rp-7),

e przygotowywanie dokumentacjiirozliczen dla SODIR,

e sporzadzanie dokumentéw dotyczgcych rozwigzywania stosunku pracy,

e przygotowywanie materiatdw na potrzeby kontroli oraz obstuga kontroli ZUS, US, PIP, UP,

e sprawozdawczos$é GUS w zakresie danych kadrowo-ptacowych,

e korekty deklaracji PIT lub ZUS z winy Zleceniodawcy,

e korekty naliczonych list ptac z winy Zleceniodawcy,

e korekty deklaracji PIT lub ZUS za okres nie objety umowa,

e przygotowywanie dokumentacji zasitkowej do ZUS,

e przygotowanie zaswiadczen dla pracownikéw na drukach bankéw,

e obstuga PPK,
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o weryfikacja dokumentacji zastanej z zakresu KiP,
e przygotowywanie powiadomien i powierzen do urzedu pracy dla obcokrajowcow,
e sporzadzanie irozliczanie Al.

1.3. ustugi uzupetniajace i dodatkowe - rozliczane stawka godzinowg lub zgodnie z Cennikiem:

e opracowanie polityki rachunkowosci,

e sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego oraz zamkniecie ksigg rachunkowych po zakorczeniu
roku obrotowego wraz z obstugg badania sprawozdania finansowego, gdy Zleceniodawca podlega takiemu
obowigzkowi, gdy rok obrotowy kornczy sie w okresie obowigzywania Umowy,

e sporzadzanie zestawien i raportéw, innych niz bilans i RZiS, dla zarzadu Zleceniodawcy oraz innych
wskazanych oséb u Zleceniodawcy, jak rdwniez dla bankéw i tym podobnych instytucji w zakresie danych
wynikajgcych z ksigg rachunkowych,

e przygotowywanie danych finansowych na potrzeby Due Diligency,

e przygotowywanie danych finansowych na formularzach bankdéw i tym podobnych instytucji na potrzeby
Zleceniodawcy,

e prowadzenie uproszczonej gospodarki magazynowej w imieniu Zleceniodawcy,

e przygotowywanie deklaracji PCC,

e rozliczenie czasu pracy i kalkulacja wynagrodzen dla podwykonawcéw Zleceniodawcy,

e roczne rozliczanie pracownikow w zakresie obowigzujgcym zaktad pracy (PIT 11/IFT-1R, IMIR),

e opracowywanie raportow kasowych w imieniu Zleceniodawcy,
cyfryzacja dokumentacji — wprowadzenie akt osobowych do e-teczek pracowniczych,

e rozliczanie sktadkizdrowotnej - DG, wtasciciel, zarzad,

e przygotowanie niestandardowych zestawien, raportow.

2. Zmianasposobu wspdtpracy, wystepujgca w trakcie trwania Umowy, nie wymaga sporzgdzenia aneksu do Umowy,
a jedynie skutecznego poinformowania Neofin przez Zleceniodawce o momencie obowigzywania tej zmiany,
poprzez wystanie informacji drogg mailowa na adres: bok@neofin.pl

3. Zleceniodawca moze zleci¢ do Neofin wykonanie innych czynnosciniz ustugiopisane w § 2 ust. 1 Regulaminu, ktére
sg kazdorazowo wyceniane, aZleceniodawca jest informowany o ich cenie przed przystgpieniem do ich realizacji.

4. Zawieszenie dziatalnoscigospodarczej przez Zleceniodawce nie powoduje rozwigzania Umowy z Neofin. Za okres,
w ktérym zostata zawieszona dziatalno$é gospodarcza, Neofin nie pobiera optaty za podstawowg ustuge ksiegowg
oraz kadrowo-ptacows. Zleceniodawca ustala z Neofin wysokos$¢ stawki za przechowywanie ksigg w okresie
zawieszenia dziatalnosci. Zleceniodawca moze takze w tym czasie zleca¢ odptatne wykonanie innych czynnosci.

5. Umowa podstawowa nie obejmuje ustug opisanych w § 2 ust. 1.3. Regulaminu.

6. Ustugi, oktérych mowaw § 2ust. 5, mogg zostaé wykonane przez Neofin na zasadach okres$lonych odrebng umowg
lub zleceniem. Zlecenie ustugi dodatkowej, gdzie szacowany czas pracy Neofin nie przekracza 5 godzin, nie
wymagajg dodatkowego zatwierdzenia przez Zleceniodawce. W przypadku gdy szacowany czas pracy przy zleceniu
Zleceniodawcy w ocenie Neofin przekroczy limit 5 godzin, przed wykonaniem zlecenia Neofin informuje o tym
Zleceniodawce drogg elektroniczngiprzystgpienie do realizacji zlecenia wymaga uprzedniego zatwierdzenia przez
Zleceniodawce.

§3
Oswiadczenia Stron
1. Neofin oswiadcza, iz posiada kwalifikacje i doswiadczenie niezbedne do $wiadczenia Ustug, atakze ubezpieczenie

OC w tym zakresie. Strony zgodnie ustalajg, ze suma ubezpieczenia stanowi gérng granice odpowiedzialnoscd
Zleceniobiorcy wzgledem Zleceniodawcy.
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2. Neofinzobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy wszystkich okolicznosci, o ktérych dowiedziat sie w zwigzku z
wykonywaniem Ustug, chyba ze Zleceniodawca zwolni Neofin pisemnie z tego obowigzku.

3. Neofin zobowigzuje sie do swiadczenia Ustug na podstawie otrzymanych od Zleceniodawcy dokumentéw i
informacji z zachowaniem zasad nalezytej starannosci i w sposéb zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4. Zleceniodawcaoswiadcza, iz ponosipetng odpowiedzialno$ézarzetelnoséiprawdziwosé dostarczanych do Neofin
dokumentéw ksiegowych oraz ich zgodnosc¢ ze stanem faktycznym.

5. Zleceniodawcaoswiadcza, iz ponosiodpowiedzialnos¢ za powinnos¢ dochowania nalezytej starannosciw doborze
kontrahentéw handlowych, w kontekscie uprawnienia do odliczenia podatku naliczonego.

6. Strony oswiadczajg, iz zobowigzujg sie do zachowania poufnosci w odniesieniu do wszelkich informacji i
dokumentéw zwigzanych z realizacjg Umowy.

7. Strony zobowigzuja sie do wzajemnego niezwtocznego informowania sie o zmianach dotyczacych ich danych
rejestrowych, teleadresowych, w tym numeru telefonu i adresu mailowego na wskazane adresy email.
Zleceniodawca zobowigzuje sie przesyta¢ powyzsze informacje na adres: bok@neofin.pl

8. Stronyustalaja, iz w EOD, Ksiegai Ewidencje oraz dokumenty zwigzane zich prowadzeniem bedga przechowywane
i udostepniane Zleceniodawcy przez Neofin w systemie enova365.

§4
Obowiazki Zleceniodawcy

1. Zleceniodawca, w celu umozliwienia prawidtowego wykonywania pracprzez Zleceniobiorce, zobowigzuje sie do:

a. wiasciwego podwzgledemformalnymirzetelnego pod wzgledem merytorycznym dokumentowania operagji

gospodarczych podlegajgcych wpisowido Ksiegii Ewidencji (odpowiedzialnos$é¢ Zleceniodawcyw zwigzku z art.

62 k.k.s.), a takze rzetelnego opisywania dokumentéw ksiegowych wg wytycznych Neofin, przekazywania
czytelnych dokumentéw zgodnie z ustaleniami umownymi,

b. w AKiP - dostarczanie do siedziby Neofin wszelkich kompletnych dokumentéw stanowigcych podstawe
sprawozdawczosci i rozliczen KiP w terminach wskazanych w Zatgczniku 1 do Umowy,

c. w EOD - wprowadzanie do systemu obiegu dokumentéw Neofin w zaleznosci od wybranego przez
Zleceniodawce sposobu (Maty DMS, Duzy DMS, Pulpit Klienta) wszystkich dokumentéw, kompletnych danych
i informacji z dokumentéw stanowigcych podstawe wpisow do Ksiegi i Ewidencji w terminach wskazanych
Umowa,

d. dla wybranych rodzajéw dokumentoéw, za ich przekazanie do ksiegowania mozna tez rozumiec przestanie
drogg elektroniczng pliku umozliwiajgcego zaimportowanie do systemu ksiegowego wszelkich niezbednych
danych o tych dokumentach; rownoznaczne z przekazaniem do ksiegowania jest udostepnienie przez Klienta
dostepu do KSeF zgodnie z § 2 Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie korzystania z Krajowego Systemu
e-Faktur; typy dokumentéw oraz format pliku zostang uzgodnione miedzy stronami umowy w formie
pisemnej,

e. niezaleznie od powyzszego, w przypadkach, gdy program ksiegowy jest zintegrowany z innymi modutami
takimi jak handel, faktury lub CRM czy system bankowy, za przekazanie dokumentéw do ksiegowania rozumie
sie takze ich zatwierdzenie w celu zaimportowania do ksiegowosci,

f. niezwtocznego informowania Neofin, nie pdziniej jednak niz w dniu dostarczenia lub wprowadzenia
dokumentow, o okolicznosciach majacych wptyw na wysokos$¢ zobowigzania podatkowego, w tym w
szczegoblnoscio:

e wszelkich zdarzeniach powodujgcych zmiany w stanie oraz ilosci sktadnikéw majatkowych, zwtaszcza o
zawarciu, rozwigzaniu lub wygasnieciu umoéw, ktérych jedng ze stron jest Zleceniodawca,

e innych przychodach, mogacych mie¢ wptyw na zobowigzania z dziatalnos$ci gospodarczej,

e dokonanych czynnosciach traktowanych przez odpowiednie przepisy jako sprzedaz,
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g. stosowania wskazéwek i zalecern Neofin wynikajgcych z przepiséw prawa oraz postanowien niniejszego
regulaminu i zawartej Umowy.

2. W przypadku gdy dokumenty zostang dostarczone po terminie wyliczenia zaliczek na podatek dochodowy lub po
przestaniu do Urzedu Skarbowego pliku JPK VAT oraz deklaracji ZUS DRA, zostanie naliczona optata za wykonie
korekty z przyczyn lezgcych po stronie Zleceniodawcy. Ponadto w przypadku gdy z przyczyn lezacych po stronie
Zleceniodawcy powstanie koniecznos¢ wykonania korekty (JPK VAT; zaliczki CIT; zaliczki PIT; DRA), Neofin wykona
jg wterminie do 21 dni od chwili powziecia wiadomosci o takiej konie cznosci, chyba ze Strony postanowia inacze;.

3. W przypadku niedotrzymania terminéw obowigzujgcych Zleceniodawce, opisanych w Zatgczniku 1 do Umowy w
czesci Zasady obiegu dokumentdéw ksiegowych, dotyczgcych zakoriczenia pracy na danych finansowych za dany
okres rozliczeniowy, Neofin moze obcigzy¢ Zleceniodawce karg umowng w wysokosci 1/30 wynagrodzenia
miesiecznego za kazdy dzierh opdznienia, chyba ze Strony uzgodnity zmiane terminu przekazania dokumentéw.

4. Zleceniodawca w celu umozliwienia nalezytego wykonania przedmiotu Umowy w zakresie KiP przez Neofin,
zobowigzuje sie w szczegdlnosci do:

a. informowania z wyprzedzeniem, co najmniej 5 dni roboczych, o planowanym zatrudnieniu i jego warunkach
oraz do dostarczenia wszelkich potrzebnych danych osobowych zatrudnianego pracownika,

b. dostarczania do Neofin (AKiP) lub wprowadzenia do systemu danych kadrowo -ptacowych (EKiP), nie pdzniej
niz 3 dni robocze przed dniem sporzadzenia list ptac, z mozliwoscig ich aktualizacji w dniu poprzedzajgcym
dzien list ptac; dotyczy to w szczegdlnoscinanoszenia nieobecnosci pracownikéw z okresleniem ich charakteru
w ewidencji czasu pracy,

c. dodatkowego skutecznego informowania Neofin o zmianach w ewidencjiczasu pracy w dniu poprzedzajgcym
dzien list ptac.

5. Po sporzadzeniurocznego zeznania podatkowego oraz sprawozdania finansowego, Neofin zgtasza Zleceniodawcy
gotowos$¢ przekazania dokumentdéw posiadanych w formie papierowej, zwigzanych z prowadzeniem Ksigg i
Ewidencji, a Zleceniodawca zobowigzany jest niezwtocznie je odebrac z zastrzezeniem § 5 ust. 13 Regulaminu.

§5
Odpowiedzialnos¢ Stron

1. Za kompletnosé, rzetelnosé, zgodnosé ze stanem faktycznym oraz terminowos¢ dostarczenia dokumentéw do
Neofin odpowiada Zleceniodawca.

2. JezeliNeofin nie ma mozliwosci, bez wgladu w inne dokumenty, dokonania prawidtowej klasyfikacji otrzymanych
dokumentéw, moze wyznaczyé Zleceniodawcy odpowiedni termin do podania potrzebnych informacji.

3. JezeliZleceniodawca nie uczyni zado$¢ zadaniu Neofin w terminie okreslonym w § 5 ust. 2 Regulaminu, Neofin
rozstrzygnie o sposobie ksiegowania samodzielnie, na podstawie posiadanych dokumentéw iinformacji. W tym
przypadku Neofin nie ponosi odpowiedzialnosci za dokonanie niewtasciwej klasyfikacji.

4, Zaksiegowanie zdarzenia gospodarczego wbrew decyzji Neofin moze nastgpi¢ wytgcznie na wyrazne, pisemne
polecenie Zleceniodawcy i na jego wytgczng odpowiedzialnos¢, jednakze Neofin moze odmoéwié wykonania takiej
czynnosci, jesli dostarczone przez Zleceniodawce dokumenty sg niezgodne z prawem lub budzg uzasadnione
watpliwosci co do ich autentycznosci, a wykonanie czynnosci narazitoby Neofin na odpowiedzialnos¢ karng lub
szkode finansowa.

5. Neofinnie ponosi odpowiedzialnos$ciza szkody wynikte z naruszenia przez Zleceniodawce zasad ustalonychw § 4
Regulaminu lub za dziatania podjete na podstawie niepetnych lub nieprawdziwych danych podanych mu przez
Zleceniodawce, azwtaszcza w przypadku przyporzagdkowaniu lub dekretacji wbrew decyzji Neofin, a takze w innych
przypadkach okreslonych w § 5.

6. Neofin bierze na siebie odpowiedzialno$¢ za przygotowanie informacji o wyliczonych podatkach, sktadkach ZUS
oraz innych zdarzeniach, pod warunkiem dotrzymania przez Zleceniodawce terminéw przekazania dokumentow
ustalonych w § 4 Regulaminu.
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7. Neofin nie ponosi odpowiedzialnosci za nieterminowe regulowanie przez Zleceniodawce zobowigzan
publicznoprawnych.

8. Zadziatania wspoétpracownikdw, podwykonawcéw oraz w przypadku wspdtpracy z ekspertami, Neofin odpowiada
wzgledem Zleceniodawcy za prawidtowe wykonanie zlecenia jak za swoje wtasne dziatania.

9. Neofin odpowiada za szkody wynikte z niewykonania lub nienalezytego wykonania przedmiotu Umowy
okreslonegow § 1 Umowy, chybaze niewykonanie lub nienalezyte wykonanie wynikto pomimo zachowania przez
Zleceniobiorce nalezytej staranno$ci wymaganej od podmiotu zajmujgcego sie zawodowo $wiadczeniem ustug
okreslonych w Regulaminie.

10. Neofin nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wynikte z naruszenia przez Zleceniodawce zasad wspotpracy
zakresSlonych trescig Regulaminu oraz Umowy, jak rdwniez za dziatania podjete na podstawie niepetnych lub
nieprawdziwych danych przekazanych mu przez Zleceniodawce.

11. Neofin przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ wobec Zleceniodawcy, wynikajgca z kodeksu cywilnego w zakresie
wykonywanych prac okreslonych w Umowie, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci.

12. Jezeli w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania Umowy na skutek okolicznos$ci, za ktére
odpowiedzialno$¢ ponosi Neofin, Zleceniodawca ponidst szkode, Neofin bedzie ponosit odpowiedzialno$¢ na
zasadach ogdlnych, chyba ze w Umowie Strony postanowig inaczej.

13. Neofin nie ponosi odpowiedzialnosci za nieodebranie przez Zleceniodawce dokumentéw, Ksigg i Ewidencji, a
ponadto w przypadku ich nieodebrania w terminie wskazanym przez Neofin w powiadomieniu wystanym do
Zleceniodawcy, moze przekazac je do przechowania na koszt i ryzyko Zleceniodawcy.

§6
Obowigzki Neofin

1. Neofinzobowigzuje sie do dotozenia wszelkiej starannosci w wykonywaniu Ustug oraz do postepowania zgodnie z
aktualnymiprzepisamidotyczacymirozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym i ponosi
odpowiedzialnos¢ za szkody wynikte z niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowigzan podjetych na
podstawie zawartej Umowy na zasadach ogdlnych.

2. Neofin moze przy wykonywaniu zlecenia wspétdziata¢ ze wspdtpracownikami, ekspertami, jak rowniez moze
powierzyé wykonanie poszczegdlnych obowigzkéw wynikajacych z Umowy innej osobie lub innemu podmiotowi
(podwykonawcy), udzielajgc mu w tym zakresie zlecenia i petnomocnictwa.

3. W przypadku, gdy ksiegi rachunkowe sg prowadzone poza siedzibg Zleceniodawcy, Neofin w terminie 15 dni od
przyjeciatych ksigg rachunkowych zawiadomiwtasciwy Urzad Skarbowy o prowadzeniu ksigg rachunkowych poza
siedziba Zleceniodawcy.

4. Neofin nie jest zobowigzany do zasiegania informacji sprawdzajgcych lub potwierdzajacych, iz strony transakcji
zagranicznych ze Zleceniodawcg posiadajg wazny numer identyfikacji podatkowej jako podatnicy VAT czynni w
kraju UE oraz Zze posiadaja wazny Certyfikat Rezydencji Podatkowej. Zleceniodawca zamiesci na dokumencie
zrédtowym (fakturze, umowie) klauzule podatkowa, ktéra bezspornie i bezwarunkowo okresli obowigzki
podatkowe Zleceniodawcy jako ptatnika podatku VAT i podatku dochodowego. Przyjmuje sie, ze brak w
dokumentacji z podmiotem zagranicznym klauzuli podatkowej jest rdwnoznaczny z brakiem obowigzku
podatkowego po stronie Zleceniodawcy jako ptatnika podatku. Strony przyjmuja, ze przed zawarciem transakdji
zakupu z podmiotem UE, ktéry powotuje swéj NIP w umowach inafakturach, doszto do sprawdzenia kontrahenta
i 2e wystawienie dokumentoéw wewnetrznych (jako podstawy do naliczenia i odliczenia VAT) przez Neofin jest
uprawnione.

5. W przypadku opdznienia w ptatnosci wynagrodzenia, Neofin ma prawo wstrzyma¢ wykonywanie Ustug
dotyczacych okresu, ktéregodotyczg nieopfacone fakturyoraz okreséw nastepnych do czasu zaptaty wymagalnych
faktur. Neofin zachowuje prawo do wynagrodzenia za ten okres.
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§7
Ptatnosci

Za czynnosSciwykonywane w ramach swiadczenia ustug Neofin bedzie pobierat wynagrodzenie miesieczne, ptatne

z gbry na podstawie wystawionej faktury VAT z 14-dniowym terminem ptatnosci na rachunek Neofin, wskazany

kazdorazowo w fakturze przesytanej Zleceniodawcydrogg elektroniczng na adres e-mail podany w Zatgczniku 1 do

Umowy.

Przy podpisaniu Umowy Zleceniodawca zobowigzany jest uisci¢ na rzecz Neofin kaucje w wysokosci:

— jednomiesiecznego wynagrodzenia brutto - dla ustug ksiegowych,

— jednomiesiecznego wynagrodzenia za pierwszy miesigc wspotpracy - dla ustug kadrowo-ptacowych.

Zleceniodawca ma mozliwos¢ dokonania rozliczenia z Neofin za ustugi dodatkowe za pomoca uprzednio

wykupionego pakietu godzin.

Stawki za ustugi realizowane przez Neofin, inne niz objete ryczattem, okreslone sg w Cenniku.

Rozliczenie ustug dodatkowych realizowane jest w oparciu o stawki godzinowe okreslone w Cenniku, gdzie

naliczenie nastepuje za kazde 30 minut.

W momencie nawigzywania wspotpracy ze Zleceniodawcg Neofin ma prawo naliczy¢ Zleceniodawcy Optate

aktywacyjng, ktérej wysokosé jest ustalana w drodze negocjacji.

Ustugi dodatkowe bedarealizowane na podstawie zlecenia od Zleceniodawcy lub po optaceniu faktury proforma.

W przypadku realizacji ustug dodatkowych w oparciu o zlecenie, po ich wykonaniu na rzecz Zleceniodawcy bedg

dodatkowo fakturowane.

W przypadku braku uregulowania przez Zleceniodawce zobowigzan za wykonane ustugi dodatkowe, Neofin moze

odméwié wydania wynikéw swojej pracy do czasu otrzymania naleznego wynagrodzenia.

Optata za dodatkowe ustugi wykonane przez Neofin na rzecz Zleceniodawcy moze zostaé naliczona przez Neofin

w ciggu 12 miesiecy od momentu ich wystgpienia lub zarejestrowania w systemie ksiegowym.

W przypadku opdznienia w zaptacie przekraczajacego 14 dni Zleceniobiorcy przystuguje prawo rozwigzania

Umowy w trybie natychmiastowym, po uprzednim pisemnym powiadomieniu Zleceniodawcy o zalegtosci w

zaptacie i wyznaczeniu dodatkowego 7-dniowego terminu na uregulowanie zalegtosci.

W przypadku zalegtosciw ptatnosciach Zleceniobiorca moze zalicza¢ dokonywane przez Zleceniodawce wptaty na

poczet najstarszego nierozliczonego dokumentu, niezaleznie od opisu w tytule przelewu od Zleceniodawcy.

W przypadku braku uiszczenia kaucji i Optaty aktywacyjnej, Neofin nie ma obowigzku podejmowac czynnosd

zwigzanych z Umowai nie ponosiodpowiedzialnosciza konsekwencje wynikte z tego tytutu dla Zleceniodawcy. W

przypadku nie podjecia przez Neofin czynnosciibraku uiszczenia kaucji i optaty aktywacyjnej przezZlecenio dawce

- pomimo uptyniecia 14 dni od wyznaczonego terminu ptatnosci - Umowe uznaje sie za niezawartg ze skutkiem ex

tunc.

W przypadku gdy do sporzgdzenia zeznania rocznego Zleceniodawcy bedgcego osobg fizyczna, Zleceniodawca

przedstawia dokumenty i informacje o dochodach z innych zrédet niz dziatalno$¢ powierzona do rozliczania w

ramach Umowy, a takze gdy Zleceniodawca korzysta z ulg i odliczen, Neofin moze podwyzszyé nalezne

wynagrodzenie, wczesniej informujgc o tym Zleceniodawce.

Neofin zastrzega sobie prawo do zmian cen w trakcie trwania Umowy:

a) zaustugiopisane w Cenniku;

b) nalezne wynagrodzenie, opisane w § 4Umowy, moze zostaé zwiekszone o warto$¢ wskaznika inflacji (wskaznik
centowardw iustug konsumpcyjnych)w przypadku, gdy poziom inflacji zgodnie z danymipublikowanymi przez
GUS na stronie internetowej stat.gov.pl osiggnie lub przekroczy wysoko$é 10% liczagc od miesigca, w jakim
zostata zawarta Umowa lub od poprzedniej waloryzacji;

Zmiana cen za ustugi wprowadzona na zasadach okreslonych § 7 ust. 14 a) i b) Regulaminu nie wymaga

sporzadzeniaaneksu do Umowy, ajedynie skutecznego poinformowania Zleceniodawcy przez Neofin o momencdie

obowigzywania tej zmiany.
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16. Niezaleznie od zapisow § 7 ust. 14 i ust. 15 Strony dopuszczajg zmiane wynagrodzenia za Ustugi na zasadach
ogdlnych tj. w trybie negocjacji w dowolnym momencie trwania Umowy, ktéra to zmiana wymaga obustronnie
zaakceptowanego aneksu do Umowy.

17. Za skuteczne poinformowanie Zleceniodawcy przez Neofin, w rozumieniu § 7 ust. 15 Regulaminu, przyjmuje sie
wystanie informacji drogg mailowg na adres e-mail wskazany przez Zleceniodawce w Zatgczniku 1 do Umowy, ktére
nastgpi nie pdzniej niz 1 miesigc przed rozpoczeciem obowigzywania nowych cen.

18. Wycena ustug swiadczonych przez Neofin dokonywanajest w oparciu o informacje otrzymane od Zleceniodawcy
przy podpisywaniu Umowy. W zwigzku z tym Zleceniobiorca moze dokona¢ nowej wyceny po wtasciwym
oszacowaniu pracochtonnosciustug lub po wystgpieniu istotnych zmian w dziatalnosci Zleceniodawcy, rzutujgcych
na pracochtonnosé obstugi Zleceniodawcy. Jesli Strony nie dojdg do porozumienia w kwestii przyjecia przez
Zleceniodawce nowej wyceny, Neofin moze wypowiedzie¢ Umowe przy zachowaniu 1-miesiecznego terminu
wypowiedzenia, niezaleznie od terminéw okreslonych Umowa.

§8
Zakonczenie Umowy

1. Kazdaze Stron moze wypowiedzie¢ Umowe z zachowaniem 3-miesiecznego okresu wypowiedzenia, liczonego na
koniec miesigca kalendarzowego po uptywie terminu wskazanego Umowa.

2. Wypowiedzenie Umowy dla swojej waznosci wymaga oswiadczenia w formie pisemnej przestanej na adres
okreslony w § 9 ust. 6 Regulaminu.

3. W przypadku ciezkiego naruszenia warunkow Umowy i/lub Regulaminu, przez ktéragkolwiek ze Stron, Umowa
moze zosta¢ rozwigzana ze skutkiem natychmiastowym, bez zachowania okresu wypowiedzenia. Za ciezkie
naruszenie uzasadniajgce rozwigzanie Umowy ze skutkiem natychmiastowym uwaza sie naruszenie zapiséw § 4i
§ 7 Regulaminu przez Zleceniodawce oraz niewywigzanie sie z zapisow § 6 Regulaminu przez Zleceniobiorce.

4. Po zrealizowaniu wszystkich zadan wynikajgcych z rozwigzanej Umowy, Zleceniobiorca zwréci Zleceniodawcy za
pokwitowaniem w terminie ustalonym przez Strony dokumenty, ktére otrzymat w zwigzku z jej wykonywaniem.
Ponadto Zleceniobiorca obowigzany jest do tego czasu udzielaé Zleceniodawcy na jego zgdanie koniecznych
informacji co do wykonywanych czynnoscistanowigcych przedmiot Umowy, a Zleceniodawca zobo wigzuje sie do
wypowiedzenia wszystkich petnomocnictw udzielonych Zleceniobiorcy w trakcie trwania Umowy.

5. Po uptywie terminu rozwigzania Umowy, Neofin zgtasza Zleceniodawcy gotowos¢ przekazania Ksigg i Ewidencji
oraz dokumentéw zwigzanych z ich prowadzeniem, a Zleceniodawca zobowigzany jest je odebra¢ niezwtocznie,
nie pdzniej niz 14 dni od zgtoszenia gotowosci przez Neofin.

6. Zakres dokumentacji, o ktérej mowa w § 8 ust. 4 Regulaminu, nie dotyczy korespondencji pomiedzy Neofin a
Zleceniodawca oraz tych pism, ktére Neofin otrzymat w oryginale lub w formie odpisu, jak réwniez pism roboczych,
sporzadzonych dla wewnetrznych celéw Neofin.

7. Pozakonczeniu Umowy, Zleceniodawca ma prawo do otrzymania nieodptatnie Ksigg i Ewidencji w formie jednej
kopii bazy danych MS SQL programu enova365 oraz pliku JPK_KR, udostepnionych online lub na no$niku USB flash
(pendrive).

8. Opcje sposobu przekazania danych po zakoriczeniu wspétpracy:

a. nieodptatnie bez know how, w formie kopii bazy danych enova365;

b. nieodptatnie z know how, o ile Zleceniodawca pokryt koszty Optaty aktywacyjnej, co potwierdza faktura lub
zapis w Umowie;

c. odptatnie z know how, o ile Zleceniodawca nie pokryt kosztéw Optaty aktywacyjnej;

d. odptatnie, o ile Zleceniodawca zazyczy sobie innej formy niz opisana w punkcie aib.

9. Po zakonczeniu Umowy Zleceniobiorca moze umozliwi¢ Zleceniodawcy dostep do danych wprowadzonych i
wygenerowanych w trakcie trwania Umowy, umieszczonych na serwerach Neofin, za dodatkowg optata.
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10. Pozakoniczeniu wspodtpracy Stron zrealizowanie uprawnien z tytutu rekojmina $wiadczone ustugijestmozliwe pod
warunkiem udzielenia Zleceniobiorcy dostepu do ksigg handlowych Zleceniodawcy, upowaznienia Zleceniobiorcy
do wprowadzaniazmian w tych ksiegach oraz upowaznieniaZleceniobiorcy do przetwarzania danych osobowych.
Z uwagi na charakterystyke przedmiotu Umowy, zgodnie z zapisem art. 558 § 1 k.c., rekojmia zostaje ograniczona
do 12 miesiecy.

11. Po zakoniczeniu Umowy niewykorzystana kaucja zostaje zwrécona w terminie 7 dni od odbioru dokumentacji.

§9
Przepisy Koricowe

1. Neofin zastrzega sobie prawo do modyfikowania, innych niz ceny, zapiséw Regulaminu i Cennika. O kazdej
znaczacej zmianie Zleceniobiorca poinformuje Zleceniodawce w trybie opisanym w § 7 ust. 15 Regulaminu.

2. W przypadkuopisanymw § 7 ust. 1i § 9 ust. 1 Regulaminu, jesli Zleceniodawca nie akceptuje nowych warunkéw,
ma 14 dniod momentu powiadomienia go przez Neofin na odstgpienie od Umowy w formie pisemnej. Rozwigzanie
Umowy w tym trybie nastepuje z momentem wejscia w zycie nowych warunkéw lub wg indywidualnych ustaler
Zleceniodawcy ze Zleceniobiorca.

3. Brakinformacjiod Zleceniodawcy o odstgpieniu od Umowy, o ktérym mowaw § 9ust. 2Regulaminu, Strony uznajg
za zaakceptowanie wprowadzonych zmian.

4. W razie istotnej zmiany warunkéw $wiadczenia ustug kazda ze Stron moze wystgpi¢ o zmiany postanowiet Umowy
w drodze negocjacji.

5. Zleceniodawca wyraza zgode na otrzymywanie korespondencji przy uzyciu poczty elektronicznej, wskazujac
jednoczesnie w Zatgczniku 1 do Umowy adresy poczty elektronicznej, na jakie nalezy dokonywac doreczen.

6. Neofinwskazujeadres do korespondencjiw zakresie Umowy: forma elektroniczna bok@neofin.pl; forma pisemna
na adres siedziby Neofin. Celem unikniecia watpliwos$ci Neofin wskazuje, ze wytgcznie doreczenie dokonane na
adresy wskazane Regulaminem i Umowg, stanowig o skutecznym ztozeniu oswiadczenia woli drugiej Stronie.

7. Stronyzgodnie o$wiadczaja, iz zobowigzujg sie w trakcie trwania niniejszej umowy oraz w okresie dwdch lat od jej
rozwigzania do niepozyskiwania, niezatrudniania lub wspoétpracy na podstawie uméw o prace lub umoéw
cywilnoprawnych z pracownikami lub wspdtpracownikami drugiej strony bez jej zgody.

8. W przypadku naruszenia przez ktéras ze Stron postanowien § 9 ust. 7 Regulaminu, Strona, ktéra dopuscita sie
naruszenia, zaptaci na rzecz drugiej strony kare umowng w kwocie 100.000,00 zt (stownie sto tysiecy ztotych).
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