
UMOWA 
 

zawarta w dniu...............pomiędzy: 
 

............................ z siedzibą w Legnicy, ul.              ,   NIP: 
           
reprezentowanym przez: 
 

➢ Prezesa Zarządu -  ..................................zwanym dalej Zleceniodawcą, 
 

a 
 
reprezentowanym przez: 
 
➢ ………………………zwanym dalej Zleceniobiorcą 

 
zwanym dalej Zleceniobiorcą, o usługowe prowadzenie ksiąg rachunkowych. 
 

§ 1 

1.  Przedmiotem umowy jest kompleksowe prowadzenie obsługi księgowo – podatkowej, polegającej na: 
a) Prowadzeniu ksiąg rachunkowych zgodnie z ustawą  o rachunkowości. 
b) Wtórnym sprawdzaniu dowodów księgowych pod względem rachunkowym i formalnym. 
c) Usystematyzowaniu oraz oznaczeniu numerem wszystkich dowodów źródłowych podlegających 

księgowaniu. 
d) Dekretowaniu dokumentów źródłowych zgodnie z otrzymanym Planem Kont. 
e) Sporządzaniu wydruków danych syntetycznych i analitycznych będących przedmiotem 

przetwarzania na komputerze za okresy sprawozdawcze i dany rok obrachunkowy. 
f) Rozliczaniu przychodów i kosztów oraz ustalaniu wyniku finansowego za okresy sprawozdawcze. 
g) Ustalaniu należnych zaliczek na podatek dochodowy i sporządzaniu deklaracji. 
h) Sporządzaniu rocznych rozliczeń podatku dochodowego wg obowiązujących przepisów. 
i) Sporządzaniu rocznych sprawozdań finansowych i przekazywaniu ich do właściwych urzędów. 
j) Prowadzeniu całości spraw kadrowych, list płac oraz pełnych akt osobowych pracowników 
k) Sporządzaniu obowiązujących deklaracji i rozliczeń podatku od wynagrodzeń. 
l) Dostarczaniu podpisanych przez Biuro deklaracji podatkowych i deklaracji rozliczeniowych ZUS do 

właściwych Urzędów w obowiązujących terminach.   
m) Sporządzaniu deklaracji i rozliczeń ZUS. 
n) Prowadzeniu ewidencji środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych. 
o) Sporządzaniu deklaracji i raportów dla GUS zgodnie z wymogami tego organu. 
p) Sporządzaniu pism dotyczących spraw finansowo-księgowych. 
q) Obsługiwaniu prowadzonych u Zleceniodawcy kontroli skarbowych i kontroli ZUS-u, 
r) Deklaracje podatku od nieruchomości. 

 

2.  Biuro zobowiązuje się do okresowego przechowywania całości dokumentacji księgowej i innych 
dokumentów zleceniodawcy w sposób uniemożliwiający dostęp do nich osobom trzecim oraz 
zapobiegający ich zniszczeniu lub uszkodzeniu, a także do zachowania ścisłej tajemnicy służbowej we 
wszystkich sprawach dotyczących prowadzonej działalności przez Spółkę ................. Sp. z o.o., zarówno 
przez właścicieli jak i wszystkich pracowników biura. 

 
§ 2 

Zleceniobiorca zobowiązuje się wykonywać pracę stale co miesiąc, zgodnie z warunkami zawartymi w §1 z 
należytą starannością oraz według swej najlepszej wiedzy i umiejętności zawodowych. 
 

 
 



§ 3 
 
1. Zleceniodawca zobowiązuje się dostarczać Zleceniobiorcy dokumenty księgowe za dany miesiąc w 

terminie do siódmego dnia następnego miesiąca po zakończeniu miesiąca sprawozdawczego. 
2. Zleceniodawca zobowiązuje się do niezwłocznego informowania Zleceniobiorcy o wszelkich zdarzeniach 

mogących mieć wpływ na prawidłowość prowadzenia ksiąg rachunkowych i rozliczeń publicznoprawnych. 

3. Zleceniodawca zobowiązuje się do udzielania wszelkich informacji dotyczących dokumentacji księgowej 
w celu umożliwienia prawidłowego wykonania usługi.  

4. Zleceniodawca zobowiązuje się, że nie będzie zatrudniać aktualnych i byłych pracowników 
Biura  ………….…… zarówno w trakcie trwania niniejszej umowy jak i po jej zakończeniu przez okres trzech 
lat pod rygorem kary umownej w wysokości dwunastokrotnej kwoty niniejszej umowy.  

 
 
                                                                    § 4 
Biuro Księgowe ponosi odpowiedzialność cywilną za rzetelność i prawidłowość prowadzonych ksiąg 
rachunkowych Zlecającego, pod warunkiem terminowego i kompletnego udostępnienia przez Zlecającego 
wszystkich dokumentów, prawidłowych pod względem materialnym.  

  
 

§ 5 
Za czynności wskazane przez Zleceniobiorcę, Zleceniodawca zobowiązuje się zapłacić wynagrodzenie: 
1. Za prowadzenie obsługi księgowo – podatkowej polegającej na : prowadzeniu ksiąg rachunkowych zgodnie 
z ustawą  o rachunkowości; wtórnym sprawdzaniu dowodów księgowych pod względem rachunkowym i for-
malnym; usystematyzowaniu oraz oznaczeniu numerem wszystkich dowodów źródłowych podlegających 
księgowaniu; Dekretowaniu dokumentów źródłowych zgodnie z otrzymanym Planem Kont; sporządzaniu wy-
druków danych syntetycznych i analitycznych będących przedmiotem przetwarzania na komputerze za 
okresy sprawozdawcze i dany rok obrachunkowy; rozliczaniu przychodów i kosztów oraz ustalaniu wyniku 
finansowego za okresy sprawozdawcze; ustalaniu należnych zaliczek na podatek dochodowy i sporządzaniu 
deklaracji; sporządzaniu rocznych rozliczeń podatku dochodowego wg obowiązujących przepisów; sporzą-
dzaniu obowiązujących deklaracji i rozliczeń podatku od wynagrodzeń; dostarczaniu podpisanych przez Biuro 
deklaracji podatkowych i deklaracji rozliczeniowych ZUS do właściwych Urzędów w obowiązujących termi-
nach; sporządzaniu deklaracji i rozliczeń ZUS; prowadzeniu ewidencji środków trwałych oraz wartości niema-
terialnych i prawnych; sporządzaniu pism dotyczących spraw finansowo-księgowych; obsługiwaniu prowa-
dzonych u Zleceniodawcy kontroli skarbowych i kontroli ZUS-u, przysługuje:  
wynagrodzenie miesięczne wynosi : …………………….. zł netto, ……………………. zł brutto 
2. Za prowadzenie obsługi kadrowej i obsługi systemu wynagrodzeń pracowników Zleceniodawcy (dotyczy 
zarówno pracowników zatrudnionych na podstawie umowy o pracę oraz pracowników zatrudnionych na pod-
stawie innej umowy cywilnoprawnej) : 
wynagrodzenie za 1 zatrudnionego pracownika wynosi ………………………. zł netto miesięcznie/ ……………… zł 
brutto miesięcznie.  
Łączna cena brutto wynosi ………………………….. zł 
Powyższe wynagrodzenie dotyczy obsługi kadrowej 10 pracowników (stan na dzień zapytania ofertowego). 
W momencie zmiany ilości pracowników u Zleceniodawcy, kwota ta może ulec proporcjonalnej zmianie.  
3. Za sporządzenie rocznego sprawozdania finansowego, 
wynagrodzenie wynosi : …………………….. zł netto, ……………………. zł brutto 
4. Za sporządzanie deklaracji i raportów dla GUS zgodnie z wymogami tego organu, 
wynagrodzenie wynosi : …………………….. zł netto, ……………………. zł brutto 
5. Za deklarację podatku od nieruchomości 
wynagrodzenie wynosi : …………………….. zł netto, ……………………. zł brutto 
Łączna wartość wynagrodzenia (wartość z formularza oferty) wynosi ……………………………………………. zł 
brutto.  
Zapłata wynagrodzenia nastąpi po wykonaniu pracy i jej przyjęciu przez Zleceniodawcę, na podstawie faktury 
VAT wystawionej raz na miesiąc, na koniec miesiąca.  
Zapłata będzie dokonywana gotówką lub w formie przelewu bankowego na konto ……………………….. w                        



terminie 7 dni od dnia wstawienia faktury VAT przez Zleceniobiorcę.  
6. Zlecający wyraża zgodę na coroczną waloryzację kwoty niniejszej umowy w oparciu o współczynnik inflacji 
ogłaszany przez GUS na początku następnego kolejnego roku sprawozdawczego. 
7. Zleceniodawca zobowiązuje się zwracać koszty ponieszone przy wysyłąniu korespondencji dla                                   
kontrahentów spółki na podstawie wystawionej przez Zleceniobiorcę refaktury ponieszonych kosztów.  

 
§ 6 

Wszelkie zmiany i uzupełnienia umowy wymagają pisemnej zgody stron. 
 

§ 7 
W sprawach nie uregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie odpowiednie przepisy Kodeksu 
Cywilnego, a wszelkie spory wynikłe na tle wykonania tej umowy rozstrzygane będą przez Sąd Gospodarczy 
właściwy dla siedziby Zleceniodawcy. 
 

§ 8 
1. Umowa zawarta jest na okres 17 miesięcy, tj. od dnia ……. do dnia …………………… 
2. Strony mogą wypowiedzieć umowę z 1-miesięcznym okresem wypowiedzenia na koniec miesiąca 

kalendarzowego bez podania przyczyny. 
3. Zmiany lub uzupełnienia umowy wymagają sporządzenia aneksu. 
4. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.  

 
§ 9 

Umowa została sporządzona w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze stron . 

 
 
 
 
                 Zleceniodawca      Zleceniobiorca 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


