UMOWA

O PROWADZENIE KSIEGI RACHUNKOWE)]

Zawarta w Warszawie w dniu................eeee. ,

pomiedzy Incomes.pl Biuro ksiegowo-rachunkowe Iwona Wojcik ............uve...

Warszawa, ul. .....cccoevvvviiinn, o NIP ; Regon ...
uprawnionym do prowadzenia ustugowego ksiaqg rachunkowych - Licencja
Ministra FinansOw nr  ........ccceeeeee. , zwanym dalej Zleceniobiorcag

reprezentowanym przez Iwone Wojcik

firma.......ooevvenen . Z siedzibg W.oooiiiiiii , przy ul...........
zwang dalej Zleceniodawcg reprezentowang przez Pana/Panig......................
0 nastepujacej tresci:

§1

Przedmiot umowy

1. Prowadzenie w programie firmy Matrix - Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ i
przechowywanie przez Zleceniobiorce ewidencji ksiegowej (syntetycznej i
analitycznej) Zleceniodawcy w postaci ksiegi rachunkowej, zwanej dalej
Ksiega, na ktérg sktadajq sie:

a. Dziennik, Konta ksiegi gtéwnej i kont pomocniczych;

b. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej i kont pomocniczych;

c. Odrebnie prowadzony inwentarz.

2. Prowadzenie i przechowywanie przez Zleceniobiorce dokumentacji
podatkowej, na ktdrg sktadajg sie odrebne ewidencje dla celéw podatku od
towardw i ustug oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych (zwane
dalej Ewidencjami), przeznaczonych do ewidencjonowania osiggnietych
przychodow i ponoszonych kosztéw w ramach prowadzonej przez
Zleceniodawce dziatalnosci gospodarczej oraz ewidencjonowania zakupdw i
sprzedazy dla celéw VAT-u.



3. Sprawy kadrowo ptacowe prowadzone w programie firmy Anzasoft Super
Ptace w skifad, ktérych wchodza:
a. Sporzadzanie list ptac, kartotek wynagrodzen, itp.;

b. Sporzadzanie i wysytanie deklaracji do ZUS;
Cc. Sporzadzanie i wysytanie deklaracji rocznych;
d. Ewidencja zwolnien lekarskich, urlopéw i innych nieobecnosci;

e. Sporzadzanie uméw cywilnoprawnych i ich rozliczanie.

4. Ewidencje $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
ewidencje wyposazenia.

5. Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

§2
Obowigzki Zleceniobiorcy

1. Przy wykonaniu zobowigzan, o ktérych mowa w par. 1 i 2, Zleceniobiorca
bedzie prowadzit Ksiegi i Ewidencje z nalezyta starannos$cig, w sposob
zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa polskiego i na podstawie
otrzymanych od Zleceniodawcy dokumentdéw i informacji.

2. Przez prowadzenie Ksiegi rozumie sie przez Zleceniobiorce nastepujacych
czynnosci:

a. Prowadzenie ksiegowosci Zleceniodawcy zgodnie z zasadami okreslo-
nymi w Ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci i wyni-
kajacymi z ustawy o podatku od towardéw i ustug z dnia 11 marca
2004 r.;

b. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej firmy, tzn.
zaewidencjonowanie w Ksiedze szczegdlnych zdarzen gospodarczych;

c. Sporzadzanie bilanséw rocznych oraz obowigzkowych sprawozdan
finansowych w obowigzujacych terminach;

d. Badanie dostarczonych dokumentéw pod wzgledem formalnym i
rachunkowym oraz do informowania zleceniodawcy o ewentualnych
btedach, natychmiast po stwierdzeniu uchybien. Zleceniobiorca nie
bada autentycznosci otrzymanych dokumentow;



e. Ocena w Swietle prawa rachunkowego i podatkowego dokumentow
ksiegowych oraz decydowanie o sposobie ich zakwalifikowania wraz
ze sposobem uwidocznienia w Ksiedze (dekretacja);

f. Ustalenie wysokosci zaliczek na podatek dochodowy i rozliczen
podatku VAT oraz wypetnianie w imieniu Zleceniodawcy miesiecznych
deklaracji podatkowych dla podatku od towardw i ustug, na
podstawie danych wynikajacych z zapiséw do Ksiegi; Ewidencji i z
innych informacji dostarczonych przez Zleceniodawce oraz sktadania
wyzej wymienionych deklaracji w urzedzie skarbowym witasciwym dla
Zleceniodawcy;

g. Przechowywanie dokumentacji ksiegowej Zleceniodawcy dotyczacej
roku obrachunkowego. Dokumentacja bedzie przechowywana w
lokalu Zleceniobiorcy w ............ Warszawa, ul. ...............

h. O miejscu przechowywania dokumentacji Zleceniobiorca zawiadomi
Urzad Skarbowy wiasciwy dla Zlecajacego w terminie 7 dni od dnia
podpisania umowy.

. Zleceniodawca ma prawo poprawiania w kazdym czasie oczywistych
nieprawidtowosci (np. btedy piSmienne lub rachunkowe).

. Informowanie o wysokosci zobowigzan podatkowych bedzie Zleceniodawcy
przekazywana osobiscie w biurze Zleceniobiorcy lub w innej formie np.
telefoniczne, faksem, e-mailem, SMS-em na zyczenie zleceniodawcy.

§3
Obowiazki Zleceniodawcy

. Zleceniodawca zobowigzuje sie do dostarczania wszystkich dokumentéw
dotyczacych prawidtowego ustalania zobowigzania podatkowego w terminie
nie pdzniej niz do 10. dnia po miesigcu obrachunkowym.

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

. Zasiegania informacji z witasnej inicjatywy o wysokosci zobowigzania
podatkowego za dany miesigc wg obliczen Biura.



. Na podstawie sporzadzonych przez Biuro deklaracji podatkowych
Zleceniodawca wptaca naliczone podatki na konto wifasciwego Urzedu
Skarbowego w terminie do 20. (podatki dochodowe), do 25. (podatek VAT)
lub do 15. (ZUS) kazdego miesigca za miesigc ubiegty.

. Wiasciwego pod wzgledem formalnym i rzetelnego pod wzgledem
merytorycznym dokumentowania operacji gospodarczych podlegajacych
wpisowi do Ksiegi i Ewidencji.

. Za prawidlowe sporzadzanie rachunkéw, faktur oraz dowodéw
zewnetrznych odpowiada Zleceniodawca.

. Zleceniodawca zaprowadzi w miejscu wykonywania dziatalnosci ewidencje
sprzedazy nieudokumentowanej lub, o ile przepisy tego wymagajq,
zainstaluje kasy fiskalne w kazdym punkcie sprzedazy.

. Za wszelkie opOznienia w prowadzeniu ewidencji oraz nieterminowe lub
nieprawidtowe wyliczenie podatkéw, spowodowane niedotrzymaniem przez
Zleceniodawce warunkéw wymienionych w par. 2 odpowiada
Zleceniodawca.

§4

Warunki finansowe

. Zlecajacy zobowigzuje sie do wnoszenia zaptaty za Swiadczone ustugi do
konca miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktéry dostarczono
dokumenty ksiegowe W WYSOKOSCi...vvvvvinnnnnnn. .- zt
(€200 171V 1 L= ztotych) na
podstawie wystawionych faktur.

. Powyzsze wynagrodzenie bedzie ptathe w formie gotéwkowej Ilub
przelewem na rachunek Zleceniobiorcy w Millennium Bank na konto
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]

. Zleceniobiorca zobowigzuje sie do wystawienia faktury VAT zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

. W przypadku dostarczenia dokumentéw do Zleceniodawcy po 18 dniu
kazdego miesigca Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za nie
terminowe sporzadzenie i ztozenie deklaracji podatkowych.

. Stawka okreslona w paragrafie 3 bedzie zmieniana w zaleznosci od
poziomu inflacji, a takze przypadku wzrostu ilo$ci dokumentow lub zlecenia
wykonywania dodatkowych czynnosci.

. W razie istotnych zmian stosunkdéw gospodarczych kazda ze stron moze
zgda¢ zmian postanowien niniejszej umowy w drodze negocjacji, co do
wysokos$ci wynagrodzenia Zleceniobiorcy.

. Za sporzadzenie bilansu rocznego zostaje ustalone wynagrodzenie w
wysokosci jak za miesigqc grudzien danego roku.

§5

. Odsetki karne od niezaptaconych w terminie podatkéw, powstate z winy
Zleceniobiorcy w wyniku popetnionych bieddow rachunkowych Ilub
merytorycznych refunduje Zleceniodawcy Zleceniobiorca.

. Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialnos¢ za szkody wynikte z niewykonania
lub nie nalezytego wykonania zobowigzan podjetych na podstawie
niniejszej umowy na zasadach ogdlnych, chyba, ze niewykonanie Iub
nienalezyte wykonanie umowy wyniklo mimo zachowania przez
Zleceniobiorce nalezytej starannosci.



. 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 ktorych dowiedziat sie w zwigzku z wykonaniem zlecenia,
chyba, ze Zleceniodawca zwolni go pisemnie z tego obowigzku.

. Obowigzek zachowania tajemnicy dotyczy takze wspotpracownikéow
Zleceniobiorcy.

§6

Ustalenia koncowe

. Niniejsza umowa zawarta zostaje na czas nieokreslony.

. Umowa moze byc¢ rozwigzana przez kazdg ze stron po uprzednim 3-
miesiecznym wypowiedzeniu.

. Wszelkie zmiany i uzupetnienia niniejszej umowy wymagajq dla swej
waznosci formy pisemnej w postaci aneksu.

. Niedotrzymanie przez Zlecajacego warunkow umowy spowoduje
natychmiastowe przerwanie $Swiadczenia ustug przez Zleceniobiorce.

. Kazdej ze stron przystuguje prawo odstgpienia od umowy ze skutkiem
natychmiastowym w przypadku stwierdzenia razacych uchybien w zakresie
wzajemnych zobowigzan stron.



6. Strona odstepujgca zobowigzana jest powiadomi¢ o rozwigzaniu umowy
odpowiedni urzad skarbowy.

7. W przypadku zakonczenia wspotpracy zwracamy klientowi calg jego
dokumentacje, jak rowniez wszystkie wydruki oraz bazy danych
ksiegowosci jego firmy zapisane na nosniku danych Ilub w formie
wydrukow.

§ 7

W sprawach nie uregulowanych niniejszg umowg majq zastosowanie
przepisy kodeksu cywilnego.

§8

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

Zleceniodawca Zleceniobiorca



