Umowa o $wiadczenie ustug z zakresu ksiegowosci

Zawartaw dniu .........ooeen..... W ettt

pomiedzy:

........................................ , z siedzibg W...........przy uleooo...., NIP..........,

REGON........... zwanym w dalszej czeSci umowy Zleceniobiorcg

o0 nastepujgcej tresci:
Czes€ |. Postanowienia ogdlne
§1
Zleceniobiorca oS$wiadcza, Ze jest podmiotem wyspecjalizowanym w $wiadczeniu ustug z zakresu
ksiegowosci.
Posiada uprawnienia do ustugowego prowadzenia ksigg — certyfikat Ministra Finanséw nr

§2
Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca przyjmuje do wykonania nastepujgce ustugi:
1. Prowadzenie Ksigg Handlowych zgodnie z zasadami Ustawy o rachunkowoSci z dnia 29 wrze$nia
1994r. oraz Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 15 listopada 2001 r. w sprawie szczegélnych
zasad rachunkowosci dla niektdrych jednostek niebedacych spétkami handlowymi, nieprowadzgcych
dziatalno$ci gospodarczej
2. Sporzgdzenie miesiecznych, rocznych deklaracji podatkowych VAT, PIT oraz przekazanie ich drogg
elektroniczng do wiasciwego Urzedu Skarbowego,
3. Sporzgdzanie i rozliczanie deklaracji ZUS oraz przekazanie ich drogg elektroniczng do wtasciwych
oddziatéw Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
4. Prowadzenie obstugi kadrowej i obstugi systemu wynagrodzen pracownikéw Zleceniodawcy
(dotyczy zaréwno pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace oraz pracownikéw
zatrudnionych na podstawie innej umowy cywilnoprawnej),
5. Sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego,

6. Wysylanie raportow do GUS,



7. Deklaracja podatku od nieruchomosci
8. Reprezentowanie Zleceniobiorcy przed Urzedem Skarbowym oraz Zakltadem Ubezpieczen
Spotecznych.

§3
Przy wykonywaniu postanowien Zleceniobiorca jest upowazniony do wspédtdziatania ze
wspotpracownikami oraz moze zlecié wykonanie poszczegdlnych obowigzkéw wynikajgcych z umowy

innym podmiotom (podwykonawcom).

Czes¢ 1. Obowigzki Zleceniodawcy
§4

Zleceniodawca zlecajgc prowadzenie Ksigg Handlowych zobowigzuje sie do:
1. Wiasciwego pod wzgledem formalnym i zgodnego ze stanem faktycznym dokumentowania
wszystkich operacji gospodarczych podlegajgcych wpisowi do ksiegi.
2. Dostarczania do Zleceniobiorcy wszelkich, kompletnych, sprawdzonych pod wzgledem
formalnym, merytorycznym i rachunkowym dokumentdéw, wytgcznie zwigzanych z prowadzong przez
niego dziatalnos$cig gospodarczg, stanowigcych podstawe wpiséw do ksiegi nie pdzniej niz do 10
dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktorego te dokumenty dotyczg oraz opisywania
dostarczonych dokumentéw w sposéb umozliwiajgcy ich wiasciwe zakwalifikowanie w ksiedze.
W razie przekroczenia terminu dostarczenia dokumentdéw, Zleceniobiorca zwolniony jest w
odpowiedzialnoSci za niedochowanie termindw ustawowych przewidzianych w par. 2.
3. Przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majgtku z czestotliwos$cig i w sposdb okreslony
przepisami prawa.
a) Informowania Zleceniobiorcy o nieoptaconych w catoSci lub czeSci zobowigzaniach
wynikajgcych z otrzymania faktur, w przypadku uptywu 90 dni od daty ptatno$ci okres$lonej na
fakturze lub w umowie, zlecajac Zleceniobiorcy dokonanie korekty kwoty podatku VAT wynikajgcych z
tej faktury zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.
b) Informowania Zleceniobiorcy o nieoptaconych w cato$ci lub czesci zobowigzaniach
wynikajgcych z otrzymanych faktur, w przypadku uptywu 90 dni od daty ptatnosci okreSlonej na
fakturze lub w umowie zlecajgc Zleceniobiorcy dokonanie korekty podstawy opodatkowania w
zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych lub podatku dochodowego od osdb prawnych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie
c) Informowania Zleceniobiorcy o dokonanych ptatnoSciach gotéwkowych, w przypadkach, w
ktérych dokonanie takich pfatnoSci na podstawie przepisow o podatku dochodowym od oséb
fizycznych lub podatku dochodowym od osdb prawnych ma wptyw na ustalenie wartoSci przychodu i

kosztu podatkowego.



d) Informowania Zleceniobiorcy o szczegdtach dokonanych transakcji oraz powigzaniach
pomiedzy ich uczestnikami w zakresie niezbednym do ich prawidtowego wykazania w Ksiedze.
e) Informowania Zleceniobiorcy o transakcjach objetych obowigzkiem stosowania mechanizmu
podzielonej ptatnos$ci w przypadku gdy z dokumentu nie wynika taka informacja.

§5
Zlecajgc prowadzenie rozliczen w zakresie naliczania ptac oraz w zakresie kadr i ptac, Zleceniodawca
zobowigzuje sie do :
1. Dostarczania do Zleceniobiorcy wszelkich informacji niezbednych do realizacji przez
Zleceniobiorce zobowigzan w zakresie naliczania ptac oraz w zakresie kadr i ptac w terminie trzech dni
od dnia zaistnienia zdarzenia. W szczegdlno$ci dotyczy to:
a) Informacji o zatrudnieniu nowych pracownikéw, o przebiegu zatrudnienia, o rozwigzaniu lub
wypowiedzeniu stosunku pracy, terminach i kwotach wyptaty wynagrodzen.
b) Informacji o nieobecnos$ciach, udzielonych urlopach, zwolnieniach lekarskich, nadgodzinach
oraz innych informacji majgcych wptyw na naliczanie wynagrodzen zatrudnionych pracownikéw.
c) Informacji o zawartych umowach cywilnoprawnych, terminach i kwotach wyptaty
wynagrodzen z tego tytutu.
2. Realizowania we witasnym zakresie obowigzku przeprowadzania wstepnych i okresowych
badan lekarskich, szkolerh BHP, szkolen przeciwpozarowych i pozostatych wynikajgcych z przepisami
prawa pracy.
3. Niezwlocznego  uzupelnienia brakow w  dostarczonej dokumentacji, udzielania
wyczerpujgcych i jednoznacznych wyjasnien na zapytania Zleceniobiorcy oraz stosowania sie do jego
zalecen.
4. Sprawdzenia zgodnoSci otrzymanych list ptac i rachunkéw do uméw cywilnoprawnych ze
stanem faktycznym i zgtaszania wszelkich rozbiezno$ci w tym zakresie nie p6Zniej w ciggu 5 dni liczgc

od dnia ich otrzymania.

§6
1. Zleceniodawca zobowigzany jest do poinformowania Zleceniobiorcy o zmianach dotyczgcych
formy opodatkowania, obowigzku prowadzenia okreSlonych ewidencji ksiegowych, obowigzku
opodatkowania w zakresie podatku VAT, rozliczenia w zakresie naliczania ptac oraz w zakresie kadr i
ptac
2. Zleceniodawca ponosi wylgczng odpowiedzialno$¢ za uzupetnienie struktur danych

generowanych w ramach jednolitego pliku kontrolnego o struktury nieobjete niniejszg umowa.

Czesc lll. Obowigzki Zleceniobiorcy



Zleceniobiorca zobowigzuje sie do:
1. Wykonywania prac w czasie zapewniajgcym prawidtowe i terminowe rozliczanie podatkowe

oraz z tytutu ubezpieczeh spotecznych

2. Zachowanie tajemnicy wobec osoéb trzecich w zakresie wiedzy uzyskanej z przetwarzania
dokumentow.
3. Wtérnego sprawdzania dowodoéw ksiegowych pod wzgledem formalnym, informowania

Zleceniodawcy o ewentualnych btedach, natychmiast po stwierdzeniu uchybien (Zleceniobiorca nie
bada autentyczno$ci otrzymanych dokumentéw).

4. Przekazywania ksigg w ramach jednolitego pliku kontrolnego na kazde Zzgdanie organu
podatkowego. Zakres informacji przekazywanych przez Zleceniobiorce ograniczony jest do danych
wynikajgcych z prowadzonej ksiegi i nie obejmuje pozostatych struktur wchodzgcych w sktad
jednolitego pliku kontrolnego. Zakres danych moze zostaC rozszerzony o inne struktury jednolitego
pliku kontrolnego o ile Zleceniodawca zleci Zleceniobiorcy prowadzenie odpowiednich ewidencji w
ramach czynnosSci dodatkowych.

5. Zachowania nalezytej staranno$ci przy wykonywaniu swoich ustug.

§8
Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialnoS¢ za nalezyte rozliczanie podatkdw u Zleceniodawcy.
Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialno$¢ tylko i wylgcznie za btedne rozliczanie dokumentéw w
postaci zaptaty odsetek od uszczuplonych wptat podatkdw.
Jezeli w wyniku ustalen organéw skarbowych lub innych organdéw ustalone zostang inne kwoty z
tytutu rozliczenn publiczno — prawnych oraz kary i odsetki. Zleceniobiorca nie ponosi Zadnej
odpowiedzialno$ci o ile dochowat nalezytej staranno$ci, w tym poinformowat Zleceniodawce o
mozliwos$ci odmiennej interpretacji przepiséw przez organy skarbowe i inne organy i uzyskat jego
akceptacje na zajecie stanowiska bedgcego podmiotem kwestionowania. Zaréwno poinformowanie o
mozliwoSci réZniej interpretacji przepisow jak i akceptacje na zajecie danego stanowiska moze odby¢
sie w formie ustnej pomiedzy Zleceniodawcg a Zleceniobiorca.

§9
W przypadku, gdy Zleceniodawca zleca Zleceniobiorcy prowadzenie ksigg handlowych, Zleceniobiorca
zobowigzuje sie do:
1. Prowadzenia ksigg handlowych
2. Dokonania w imieniu i na zyczenie Zleceniodawcy zapiséw ksiegowych odpowiadajgcych
poszczegdlnym zdarzeniom gospodarczym na podstawie dostarczonej przez Zlecajgcego dokumentacji
lub innych informacji udzielonych przez Zlecajgcego.

3. Prowadzenia ewidencji Srodkéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych dla



sktadnikow majgtku o warto$ci poczgtkowej przekraczajgcej wartoS¢ 10000,00 zt
4, W oparciu o dokonane zapisy ksiegowe, ustalenia wysoko$¢ miesiecznych zaliczek na podatek
dochodowy od oséb prawnych.
5. Sporzadzenia corocznych deklaracji podatkowych w zakresie podatku dochodowego od oséb
prawnych w czesSci w jakiej wynikajg one z prowadzenia ksiegi.
6. Udzielania odpowiedzi na zapytania Zleceniodawcy wyrazone w formie dokumentowej
dotyczgce obowigzujgcych przepiséw prawa w zakresie podatku dochodowego od oséb prawnych.

§ 10
W przypadku gdy Zleceniodawca zleca Zleceniobiorcy prowadzenie ewidencji w zakresie podatku VAT,
Zleceniobiorca zobowigzuje sie do:
1. Prowadzenia odrebnych ewidencji dla celéw podatku VAT w imieniu i na Zzyczenie
Zleceniodawcy, na podstawie dokumentéw lub innych informacji udzielonych przez Zleceniodawce.
Ewidencje VAT prowadzone sg przy uzyciu komputera w formie elektronicznych zbioréw danych.
Dysponentem ewidencji w trakcie trwania umowy jest Zleceniobiorca.
2. W oparciu o dokonane wpisy w ewidencji dla celdw podatku VAT do sporzadzenia
wymaganych deklaracji i ewidencji dla celéw podatku VAT w ramach jednolitego pliku kontrolnego,
sporzgdzenia deklaracji miesiecznych lub kwartalnych oraz ustalania miesiecznej lub kwartalnej
kwoty podatku VAT do zapfaty lub do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy.

§11
W przypadku, gdy Zleceniodawca zleca Zleceniobiorcy prowadzenie rozliczen w zakresie kadr i ptac,
Zleceniobiorca zobowigzuje sie do:
1. Sporzgdzenia list ptac oraz rachunkéw do umoéw cywilnoprawnych na podstawie informacji
uzyskanych od Zlecajgcego.
2. Na podstawie sporzgdzonych list ptac i wystawionych rachunkéw do uméw cywilnoprawnych
wyliczenia naleznych skladek ZUS i zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych z tytutu
wynagrodzen.
3. Na podstawie otrzymanych od Zleceniodawcy informacji dokonania wtasciwych zgtoszen do
ZUS o0s6b zatrudnionych przez Zleceniodawce oraz sporzgdzenia comiesiecznych deklaracji
rozliczeniowych ZUS.
4, Sporzgdzenia rocznych deklaracji podatkowych rozliczajgcych podatek z tytutu wynagrodzen

PIT4R, PIT8AR, PIT40, PIT11 oraz rocznych informacji ZUS dla oséb zatrudnionych przez Zlecajgcego.

5. Prowadzenia dokumentacji kadrowej zatrudnionych na podstawie umowy o praceg, na co
sktada sie:
1) Zalozenie i prowadzenie akt osobowych zatrudnionych pracownikdw,

2) Sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy, dokumentéw



zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia oraz dokumentéw zwigzanych z ustaniem stosunku pracy;,
3) Prowadzenie w formie elektronicznej rocznej ewidencji czasu pracy, kartotek urlopowych i

kartotek zasitkowych.

§12
Prowadzenie ksigg rachunkowych, prowadzenie ksigzki przychoddw i rozchoddw, prowadzenie
ewidencji przychodéw, prowadzenie uproszczonej ewidencji przychoddw i kosztéw oraz prowadzenie
rozliczeh w zakresie podatku VAT nie obejmuje w szczegdlnoSci:
1. Dokonywania rozliczen z tytutu podatku, o ktérym mowa w art. 21 ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych lub art. 29 ustawy o podatku dochodowym od osdb fizycznych
(podatek u zrodta).
2. Identyfikowania transakcji pomiedzy podmiotami powigzanymi i podmiotami majgcymi
siedzibe w kraju stosujgcym szkodliwg konkurencje podatkowg w rozumieniu ustawy o podatku
dochodowym od osdb prawnych, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych i ustawy o
rachunkowosci oraz sporzgdzania dokumentacji z tym zwigzane;j.
3. Informowania Zleceniodawcy o przekroczeniu limitéw zwigzanych z uzyskaniem lub utratg
statusu matego podatnika, limitdéw, o ktérych mowa w art. 113 ustawy o VAT (zwolnienie podmiotowe
z VAT) oraz rozporzgdzeniach do tej ustawy (zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania sprzedazy na
kasie fiskalnej) oraz limitéw okresSlonych w art. 6 ustawy o zryczattowanym podatku dochodowym
(prawo do opodatkowania przychodéw w formie ryczattu) i w art. 24a ustawy o podatku
dochodowym od oséb fizycznych (obowigzek prowadzenia ksigg rachunkowych).
4. Dokonywania rozliczeh w zakresie podatku VAT w procedurze MOSS (mini One Stop Shop)
ustug, o ktorych mowa w art. 28k ust. 1 ustawy o VAT oraz rozliczeh w zakresie podatku VAT na
terytorium innym niz terytorium Polski.
5. Okreslania prawa do zastosowania obnizonej stawki podatku, o ktérej mowa w art. 19 ust. 1
pkt 2 ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz identyfikowania momentu utraty tego
prawa.
6. Rozliczenia podatku, o ktérym mowa w art. 24b ustawy o podatku dochodowym od osdb
prawnych i art. 30g ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych (podatek od przychoddéw z
budynkéw).
7. Dokonywania kwalifikacji statystycznej oraz podatkowej wykonywanych przez Zleceniodawce
czynnos$ci, w szczegdlnosSci w zakresie Polskiej Klasyfikacji DziatalnoSci, Polskiej Klasyfikacji Wybordow i
Ustug, Nomenklatury Scalonej CN, danych okreSlonych w par. 10 ust. 3 i 4 rozporzgdzenia Ministra
Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15.10.2019 r. w sprawie szczegétowego zakresu danych

zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towardéw i ustug.



8. Rozliczeh z tytutu innych zobowigzah podatkowych, w tym z tytulu: podatku od czynnosci
cywilnoprawnych, podatku od nieruchomosci, cta, akcyzy, optat Srodowiskowych.

9. Analizy przesztej, biezgcej lub przysztej sytuacji Zleceniodawce w celu zidentyfikowania korzysci i
zagrozen lub zaproponowania okre$lonych rozwigzan w zakresie optymalizacji rachunkowej,
podatkowej lub prawnej.

10. Udzielania odpowiedzi na zapytania Zleceniodawcy dotyczgcych kwalifikacji skomplikowanych
zdarzen gospodarczych, w szczegdlnosci zdarzeh, co do ktérych wystepuje niejednolite orzecznictwo
oraz wystepowania do organdw administracji w celu uzyskania jakiegokolwiek : rozstrzygniecia,

decyzji, stanowiska, interpretacji.

Cze$¢ IV. Oplaty
§13

Za czynnosSci wskazane przez Zleceniobiorce, Zleceniodawca zobowigzuje sie zaptaci¢ wynagrodzenie:
1. Za prowadzenie ksigg handlowych (ustuga ksiegowa); sporzgdzenie miesiecznych, rocznych
deklaracji podatkowych VAT, PIT oraz przekazanie ich drogg elektroniczng do wtasciwego Urzedu
Skarbowego; sporzgdzanie i rozliczanie deklaracji ZUS oraz przekazanie ich drogg elektroniczng do
wiasciwych oddziatéw Zakladu Ubezpieczenn Spotecznych, reprezentowanie Zleceniobiorcy przed
Urzedem Skarbowym oraz Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych
wynagrodzenie miesi€czne Wynosi & .....ccvvvviieiiiennnnnn.. zZtnetto, ....ooovviiiiiin, zt brutto
2. Za prowadzenie obstugi kadrowej i obstugi systemu wynagrodzen pracownikéw Zleceniodawcy
(dotyczy zaréwno pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace oraz pracownikow
zatrudnionych na podstawie innej umowy cywilnoprawnej) :
wynagrodzenie za 1 zatrudnionego pracownika wynosi ................cell zt netto miesiecznie/
.................. zt brutto miesiecznie.
taczna cena brutto wynosi ... z
Powyzsze wynagrodzenie dotyczy obstugi kadrowej 10 pracownikdw (stan na dzien zapytania
ofertowego). W momencie zmiany iloSci pracownikéw u Zleceniodawcy, kwota ta moze ulec
proporcjonalnej zmianie.
3. Za sporzgdzenie rocznego sprawozdania finansowego,
wynagrodzenie Wynosi @ .........ccoeiviiieinnn.. ztnetto, ..o, zt brutto
4. Za wysyfanie raportéw do GUS,
wynagrodzenie Wynosi: .......ccocevieveinnnnnn zZtnetto, ....ooeiiiiiiii zt brutto
5. Za deklaracje podatku od nieruchomosci

wynagrodzenie WYNosi @ ..........ccoeeiviiininn ztnetto, ..o zt brutto

O

taczna wartos¢ wynagrodzenia (wartos z formularza oferty) wynosi



.................................................... zt brutto.

Zaptata wynagrodzenia nastgpi po wykonaniu pracy i jej przyjeciu przez Zleceniodawce, na podstawie
faktury VAT wystawionej raz na miesigc, na koniec miesigca.

Zaptata bedzie dokonywana gotéwkg Ilub w formie przelewu bankowego na konto

w terminie 7 dni od dnia wstawienia faktury VAT przez Zleceniobiorce.

Cze$¢ IV . Przechowywanie dokumentéw
§14
Strony umowy wspdlnie postanawiajag, iz wszelkie ksiegi, rejestry i inne dokumenty ksiegowe

Zleceniodawcy przechowywane bedg w siedzibie Zleceniobiorcy : ...................

Czes$C¢ V. Czas trwania umowy, rozwigzanie umowy
§15
1. Umowa zawarta jest na okres 24 miesiecy, tj. od dnia ....... dodnia.......oooiiiiiiiill,
2. Strony mogg wypowiedzieC umowe z 1-miesiecznym okresem wypowiedzenia na koniec
miesigca kalendarzowego bez podania przyczyny.
3. Zmiany lub uzupetnienia umowy wymagajg sporzgdzenia aneksu.
4. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie przepisy Kodeksu

cywilnego.

§16
Umowa zostata sporzgdzona w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze

stron.

Zleceniodawca Zleceniobiorca



