UMOWA O PROWADZENIE KSIEGI RACHUNKOWE)]

Zawarta w Warszawie w dniu 4 lutego 2014r. pomiedzy:

Biurem Rachunkowym GAMA Maria Grabowska,
03-185 Warszawa ul. Mysliborska 104a lok.IIp, NIP: 734-183-95-52, zwanym w dalszej

czes$ci umowy ZLECENIOBIORCA, reprezentowanym przez
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0 nastepujacej tresci:

§1

Przedmiotem umowy niniejszej umowy jest:

1. Prowadzenie i przechowywanie przez Zleceniobiorce ewidencji ksiegowej (syntetycznej i
analitycznej) Zleceniodawcy w postaci ksiegi rachunkowej, zwanej dalej KSIEGA, na ktorg
sktadajq sie:

a) Dziennik i Rejestry Ksiegowe

b) Konta ksiegi gtdwnej i kont pomocniczych,

c) Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej i kont pomocniczych,

d) Odrebnie prowadzony inwentarz.

2. Sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego skfadajgcego sie z
a) Wprowadzenia do sprawozdania finasowego,

b) Bilansu,

c) Rachunku zyskéw i strat,

d) Informacji dodatkowej.

3. Prowadzenie i przechowywanie przez Zleceniobiorce dokumentacji podatkowej, na ktorg
sktadajq sie:

a) Odrebne ewidencje dla celéw podatku od towardéw i ustug (zwane EWIDENCIAMI
sprzedazy i zakupu - dla celéw VAT-u),

b) Odrebne ewidencje podatku dochodowego od o0s6b prawnych (przeznaczone do
ewidencjonowania osiggnietych przychodéw i ponoszonych kosztdw w ramach
prowadzonej przez Zleceniodawce dziatalnosci gospodarczej)

4. Prowadzenie spraw kadrowo ptacowych w sktad, ktérych wchodza:

a) Sporzadzanie uméw o prace, list ptac, kartotek wynagrodzen, itp.

b) Sporzadzanie i wysytanie deklaracji niezbednych do rozliczen z ZUS i US.

c) Ewidencja zwolnien lekarskich, urlopéw i innych nieobecnosci,

d) Sporzadzanie umdw cywilnoprawnych i ich rozliczanie,

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

§2

1. Przy wykonaniu zobowigzan, o ktdrych mowa w par. 1, Zleceniobiorca bedzie prowadzit Ksiegi
i Ewidencje z nalezytg starannoscig, w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa
polskiego i na podstawie otrzymanych od Zleceniodawcy dokumentow i informacii.

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



a) Prowadzenie ksiegowosci Zleceniodawcy zgodnie z zasadami okreslonymi w Ustawie z
dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci i wynikajagcymi z ustawy o podatku od
towarow i ustug z dnia 15 lutego 1993 r.

b) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej firmy, tzn. zaewidencjonowanie w
KSIEDZE szczegdlnych zdarzen gospodarczych za pomocg systemu komputerowego.

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 sSwietle 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 oraz wypetnianie w imieniu
Zleceniodawcy miesiecznych deklaracji na te zaliczki i rozliczen podatku VAT oraz
wypetnianie 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 podpisywania i skladania wyzej
wymienionych deklaracji w Urzedzie Skarbowym wilasciwym dla siedziby
Zleceniodawcy.

g) Zleceniobiorca ma prawo poprawiania w kazdym czasie oczywistych nieprawidtowosci
(np. btedy pisarskie lub rachunkowe).

h) Informowanie o wysokos$ci zobowigzan podatkowych bedzie Zleceniodawcy
przekazywana osobiscie w biurze Zleceniobiorcy lub w innej formie np. telefoniczne,
faksem, Emailem, SMS-em na zyczenie zleceniodawcy.

§3

Zleceniodawca zobowigzuje sie do:

1.

Dostarczania i udostepniania wszystkich dokumentéw dotyczacych prawidtowego ustalania
zobowigzania podatkowego (Faktur sprzedazy, faktur zakupu, wyciggdw bankowych,
raportow kasowych, not itp.) w terminie nie poézniej niz do 5 dnia po miesiacu
obrachunkowym.

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.

Zleceniodawca zobowigzany jest we wltasnym zakresie do;

a) Prowadzenia raportu kasowego w siedzibie firmy;

b) Prowadzenia we wtasnym zakresie inwentaryzacji aktywéw i pasywdéw, co najmniej na
koniec roku obrachunkowego i zapoznawac zleceniobiorce z jej wynikami;

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

Na podstawie sporzadzonych przez Biuro deklaracji podatkowych Zleceniodawca wptaca
naliczone podatki na konto wtasciwego Urzedu Skarbowego w terminie do 20-go (podatki
dochodowe) lub 25-go (podatek VAT) do 15-go ZUS kazdego miesiaca za miesiac
ubiegtly.

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

Za prawidlowe sporzadzanie rachunkow, faktur oraz dowoddéw zewnetrznych odpowiada
Zleceniodawca.



8.

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

Za wszelkie opdznienia w prowadzeniu ewidencji oraz nieterminowe lub nieprawidtowe
wyliczenie podatkow, spowodowane niedotrzymaniem przez Zleceniodawce warunkéw
wymienionych w § 3 pkt. 1, 2 i 3 odpowiada Zleceniodawca.

§4

Wynagrodzenie

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Pierwszym miesigcem rozliczeniowym bedzie ...

Za ustugi, o ktérych mowa w § 1, BIURO pobierato bedzie wynagrodzenie miesieczne,

sktadajace sie z czesci statej i czesci zmiennej.

Czesc stata wynagrodzenia Wynosi: wuueesesssses PLN netto (........cccccoevveiernnnnnnn. ztotych)

Powyzsze wynagrodzenie dotyczy prowadzenia ksiegi zawierajacej do ........ wpisow (pozycji

dziennika) dokonanych w jednym miesigcu, na podstawie dostarczonych dokumentow.

Wynagrodzenie zmienne wynosi¢ bedzie.

) eers PLN za kazdy nastepng pozycje dziennika ksiegi powyzej .....

b) 1,5 PLN za pozycje na wyciggu bankowym (raport kasowy) w przypadku przekroczenia
limitu dokumentéw

c) 25 PLN za rozliczenie kazdej umowy cywilnoprawnej.

d) Placei ZUS - 25 PLN za pracownika

e) Kadry - 25 PLN za pracownika

f) Wysytka pocztowa - 5 PLN netto za kazdgq wysytke pocztg, ponad standardowag
comiesieczng wysytka deklaracji do US.

g) 30 PLN- Obstuga dokumentow walutowych - za kazde 5 dokumentow.
h) 10 PLN - za rozliczenie kazdej transakcji WDT/WNT/SAD
i) 30 PLN za sporzadzenie deklaracji rocznej PIT-11 wraz z wysytka.

Za sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego zostaje ustalone wynagrodzenie w
wysokosci $redniomiesiecznej optaty za obstuge ksiegowg z ostatnich 3 miesiecy danego
roku, jednakze nie mniej niz 500 PLN.

Wszelkie czynnosci dodatkowe wykonywane przez Zleceniobiorce na zlecenie zleceniodawcy,
a w szczegdlnosci obstuga organizacyjna w postaci obstugi Zgromadzen Wspdlnikow,
tworzenia projektéow Regulaminéw Wewnetrznych oraz projektow Uchwat Zarzadu i Uchwat
Zgromadzenia Wspdlnikéw, beda dodatkowo ptatne wedtug obowigzujacego cennika w dniu
wykonania ustugi lub w drodze indywidualnych ustalen ze Zleceniodawca.

Zleceniodawca przed realizacjg ustugi za dany okres rozliczeniowy zobowigzuje sie do wptaty
zaliczki w kwocie rownowartoéci faktury za miesigc poprzedni. Za pierwszy okres
rozliczeniowy po zawarciu niniejszej umowy Zleceniodawca uisci zaliczke w wysokosci
okreslonej jako cze$c¢ stata wynagrodzenia powiekszona o podatek VAT.

Zaliczka ptatna jest w terminie do 5-go dnia miesiaca, rozliczenie korncowe do 20 dnia
miesigca, lub w terminie podanym na fakturze VAT, wystawionej przez Zleceniobiorce

10)Rozliczenie zaliczki nastgpi po zakonczeniu ksiegowan miesigca poprzedniego po wystawieniu

faktury VAT przez BIURO.

11)Powyzsze wynagrodzenie oraz zaliczka bedzie ptatne w formie gotowkowej lub przelewem na

rachunek Zleceniobiorcy w
BIURO RACHUNKOWE GAMA MARIA GRABOWSKA
Bank Zachodni WBK S.A.
06 1090 1841 0000 0001 1374 8272

lub tez inny rachunek bankowy uwidoczniony na Fakturze wystawionej przez Zleceniobiorce.



12)Brak wptaty zaliczki skutkowac¢ bedzie, iz Zleceniobiorca:
a) moze nie podjac¢ czynnosci zwigzanej z umowa, tj. zawiesi realizacje ustugi za dany okres
rozliczeniowy,
b) nie poniesie odpowiedzialnosci za finansowe i prawne skutki niezachowania terminow
wymaganych przepisami prawa.
13)Dostarczenie dowodow lub danych z opdznieniem, w stosunku do terminéw okreslonych w § 3
ust. 1 skutkowac moze podwyzszeniem wynagrodzenia:
a) o 20 % wartosci faktury VAT, do 5 dni zwtoki,
b) o 30 % wartosci faktury VAT, do 10 dni zwtoki,
c) o 50 % wartosci faktury VAT, powyzej 10 dni zwioki,

14)Niedotrzymanie terminu liczy sie do chwili dostarczenia ostatniego dokumentu pozwalajgcego
na dokonanie rozliczenia miesiecznego.

15)W uzasadnionych przypadkach BIURO moze odstgpi¢ od podwyzszonego wynagrodzenia lub
zastosowac rabat.

16)Stawka okreslona w paragrafie 4 pkt. 2, 3, 4 moze by¢, co roku waloryzowana o 5%
poczawszy od stycznia nowego roku kalendarzowego bez koniecznosci podpisywania aneksu
do umowy.

17)W razie istotnych zmian stosunkdéw gospodarczych kazda ze stron moze zadac postanowien
niniejszej umowy w drodze negocjacji, co do wysokosci wynagrodzenia Zleceniobiorcy.

§5
1. Strony zgodnie ustalajg, iz Ksiega i Ewidencje oraz dokumenty, o ktérych mowa powyzej
beda przechowywane w siedzibie Zleceniobiorcy znajdujacej sie w chwili podpisywania umowy
w lokalu Zleceniobiorcy ul. Mysliborska 104A lok II p. 03-185 Warszawa

2. O miejscu przechowywania dokumentacji Zleceniobiorca zawiadomi Urzad Skarbowy witasciwy
dla Zlecajacego.

3. O kazdej zmianie miejsca przechowywania dokumentacji ksiegowej Zleceniobiorca bedzie
kazdorazowo powiadamiat zaréwno Zleceniodawce jak i wtasciwy Urzad Skarbowy.

4. W czasie obowigzywania niniejszej umowy, na kazde zadanie Zleceniobiorca wyda
Zleceniodawcy przechowywane dokumenty w trakcie roku podatkowego za odpowiednim
pokwitowaniem.

5. W okresie przechowywania dokumentdéw poza siedzibg Doradcy, jest on zwolniony z
obowigzkdéw wynikajacych z niniejszej umowy, dla wykonywania, ktérych niezbedny jest
dostep do wydanych dokumentow.

6. Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za prawidiowos¢ wpiséw lub sporzadzonych
dokumentéw w tym okresie.

7. Wydanie dokumentéw zwalnia Zleceniobiorce z odpowiedzialnosci za ich kompletnos¢ i
niezgodnos$c¢ z wpisami do ksigg.

8. Gdy ocena dostarczonych dokumentéow pod wzgledem podatkowym nie jest mozliwa bez
wgladu w inne dokumenty, Zleceniobiorca moze wyznaczy¢ Zleceniodawcy odpowiedni termin
do ich przedtozenia.

9. Jezeli Zleceniodawca nie uczyni zado$¢ zadaniu w okreslonym terminie, Zleceniobiorca sam
rozstrzygnie o sposobie ksiegowania na podstawie posiadanych informacji, w sposéb nie
naruszajacy zasad rzetelnosci i wadliwosci ksigg oraz nie rodzacy zalegtosci podatkowej.

10.W przypadku gdy Zleceniodawca nie zgadza sie z opinigq Zleceniobiorcy, zaksiegowanie
zdarzenia gospodarczego moze nastgpi¢ na wyrazne pisemne polecenie Zleceniodawcy oraz
na jego odpowiedzialnos¢ okreslong w art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci.

8§6
1. Odsetki karne od niezaptaconych w terminie podatkow, powstate z winy Zleceniobiorcy w

wyniku popetnionych btedéw rachunkowych lub merytorycznych refunduje Zleceniodawcy
Zleceniobiorca.



Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialno$¢ za szkody wynikte z niewykonania lub nie nalezytego
wykonania zobowigzan podjetych na podstawie niniejszej umowy na zasadach ogdlnych,
chyba, ze niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy wynikto 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 ktérych
dowiedziat sie w zwigzku z wykonaniem zlecenia, chyba, ze Zleceniodawca zwolni go pisemnie
z tego obowigzku.

Obowigzek zachowania tajemnicy dotyczy takze wspodtpracownikow Zleceniobiorcy.
§7

Niniejsza umowa zawarta zostaje na czas nieokreslony.

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

Umowa moze by¢ rozwigzana na koniec roku podatkowego, z zachowaniem
jednomiesiecznego okresu wypowiedzenia. Zakres ustugi konczy sie sporzadzeniem
sprawozdania finansowego i zeznania rocznego, w terminie do korca 3 miesigca roku
nastepnego.

Rozwigzanie umowy moze nastgpi¢c w ramach porozumienia stron z ustaleniem terminu
rozwigzania umowy i zasad jej zakonczenia.

Niedotrzymanie przez Zlecajacego warunkow umowy moze spowodowacC natychmiastowe
przerwanie $wiadczenia ustug przez Zleceniobiorce.

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

Strona odstepujgca zobowigzana jest powiadomicé o rozwigzaniu umowy Urzad Skarbowy.

W przypadku zakonczenia wspotpracy Zleceniobiorca zwrdci klientowi w ciggu 30 dni od daty
zakonczenia wspotpracy, catg jego dokumentacje jak réwniez wszystkie wydruki (ksiega
gtdowna, rejestry sprzedazy i rejestry zakupu oraz wszystkie dokumenty zrodtowe) oraz bazy
danych ksiegowosci jego firmy zapisane na nosniku danych lub w formie wydrukow.

§8

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

§9

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

Zleceniobiorca Zleceniodawca



