UMOWA NA PROWADZENIE KSIEGI PRZYCHODOW | ROZCHODOW
W dniu w Mtawie pomiedzy:
NAZWA FIRMY,
KRS: NIP: REGON:
z siedzibgq w
zwanym dalej ,Zlecajacym” reprezentowanym przez ,
a
Biurem Rachunkowym

Urszula Gutowska,
NIP: 569-110-74-81 REGON:146943180
z siedzibg w Miawie przy ul. Sygietynskiego
zwanym dalej ,Biurem” reprezentowanym przez Urszule Gutowska,
zostata zawarta umowa nastepujacej tresci:
§1

Z dniem ... Zlecajacy zleca prowadzenie, a Biuro przyjmuje do prowadzenia Ksiege Przychoddw i Rozchoddw, zwang dalej
.Ksiega”, przeznaczong do ewidencjonowania zdarzer gospodarczych w ramach dziatalno$ci prowadzonej przez Zlecajacego.
2

W ramach niniejszej umowy Biuro zobowigzuje sie:
1. Prowadzi¢ Ksiege z nalezytq starannoscia, w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa i na podstawie
otrzymywanych od Zlecajacego dokumentdw oraz innych informacji. Przez prowadzenie Ksiegi rozumie sie:
a. dokonywanie w imieniu i na zyczenie Zlecajacego zapisow ksiegowych odpowiadajacych poszczegdinym zdarzeniom
gospodarczym na podstawie dostarczonej przez Zlecajacego dokumentacji lub innych informacji udzielonych przez Zlecajacego,
b. prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dla sktadnikdw majatku o wartosci
poczatkowej przekraczajacych wartos¢ 3500,00pin lub o wartosci nizszej, jesli obowigzek taki wynikatby z polityki rachunkowosci
przyjetej przez Zlecajacego,
c. prowadzenie ewidencji niezbednych do wtasciwego rozliczania podatku VAT,
d. na podstawie dokonanych zapiséw wyliczanie zaliczki na podatek dochodowy za okresy miesieczne lub kwartalne w zaleznosci
od metody rozliczen jaka przyjat Zlecajacy,
e. dokonanie rozliczenia w zakresie podatku VAT i sporzadzenie wymaganych deklaracji VAT7 lub VAT7K w zalezno$ci od metody
rozliczen jaka przyjat Zlecajacy,
Ksiega prowadzona jest przy uzyciu komputera. Po zakonczeniu umowy Biuro nie jest zobowigzane do dalszego przechowywania
Ksiegi w jakiejkolwiek formie, w tym w formie elektroniczne;j.
2. Jesli nie ustalono inaczej przyjmowac od Zlecajacego w siedzibie Biura, dokumenty stanowigce podstawe do wpiséw w
Ksiedze nie p6zniej niz do 5 dnia nastepujacego po miesigcu, ktdrego te dokumenty dotycza.
3. W oparciu o dostarczong dokumentacje oraz uzyskane od Zlecajacego informacje, do dnia 20 kazdego miesigca dokonac
odpowiednich zapiséw w Ksiedze i na tej podstawie ustali¢ wysoko$¢ miesiecznych lub kwartalnych zaliczek na podatek
dochodowy i VAT,
4. W przypadku, gdy nie ustalono inaczej, przechowywac Ksiege i odebrane od Zlecajacego dokumenty w sposéb chroniacy je
przed dostepem osdb trzecich, oraz zwrdci¢ je Zlecajacemu za pokwitowaniem niezwtocznie po dokonaniu rozliczenia rocznego.
Odpowiedzialno$¢ Biura za przechowywang dokumentacje korczy sie w terminie 14 dni od dnia dostarczenia Zlecajacemu
wezwania do odbioru Ksiegi. Z uptywem tego terminu, odpowiedzialnos¢ za przechowywanie Ksiegi przejmuje Zlecajacy.
5. Przestrzegac Scistej tajemnicy stuzbowej i handlowej wobec osdb trzecich.

§3
Zlecajacy oswiadcza, ze:
1. Prowadzi dziatalnos¢ gospodarcza i jest zobowigzany do prowadzenia Ksiegi Przychoddw i Rozchoddw na podstawie art. 24a
Ustawy o Podatku Dochodowym od Oséb Fizycznych.
2. Nie toczy sie w jego sprawie postepowanie podatkowe lub karno-skarbowe w zakresie podatkéw dochodowego i VAT z tytutu
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

§4
Zlecajacy zobowigzuje sie do:
1. Wiasciwego pod wzgledem formalnym i rzetelnego pod wzgledem merytorycznym dokumentowania operacji gospodarczych
podlegajacych wpisowi do Ksiegi.
2. Dostarczania do Biura wszelkich dokumentéw, wylacznie zwigzanych z prowadzong przez niego dziatalnoscia gospodarcza,
stanowigcych podstawe wpiséw do Ksiegi nie pdzniej niz do 5 dnia nastepujacego po miesigcu, ktdrego te dokumenty dotycza
oraz opisywania dostarczonych dokumentéw w sposdb umozliwiajacy ich wiasciwe zakwalifikowanie w Ksiedze.
3. Informowania Biura, nie pdzniej jednak niz w dniu dostarczenia dokumentdw, o wszelkich zdarzeniach mogacych mie¢ wptyw
na prowadzenie Ksiegi i ustalanie zaliczek na podatek dochodowy i VAT. Informacja taka powinna mie¢ forme pisemna.
3a. Jesli nie ustalono inaczej informowania Biura o nieoptaconych w catosci lub czesci zobowigzaniach wynikajacych z
otrzymanych faktur, rachunkéw, umoéw lub innych dokumentéw w przypadku uptywu 30 dni od daty ich ptatnosci lub 90 dni dni
od daty zaliczenia ich w koszty (dla zobowigzan z terminem ptatnosci dtuzszym niz 60 dni), zlecajac Biuru dokonanie korekty
podatkowych kosztdw uzyskania przychodu lub korekty wielkosci przychodu podatkowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w tym zakresie.
3b. Jesli nie ustalono inaczej informowania Biura o nieoptaconych w catosci lub czesci zobowigzaniach wynikajacych z
otrzymanych faktur, w przypadku uptywu 150 dni od daty ptatnosci okre$lonej na fakturze lub w umowie, zlecajac Biuru
dokonanie korekty kwoty podatku VAT wynikajacego z tej faktury zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.
4. Niezwlocznego uzupetniania brakéw w dostarczonej dokumentacji i stosowania sie do zalecen biura.
5. Kontroli przekazanej do ksiegowania dokumentacji z zapisami w Ksiedze nie rzadziej niz raz na miesigc. Wszelkie braki
Zlecajacy zobowigzany jest zgtosi¢ Biuru nie pdzniej niz do 5 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu w ktérym dokonano
rozliczenia. W przypadku braku zgtoszenia przyjmuje sie iz Zlecajacy potwierdza kompletnos¢ dokonanych w Ksiedze zapisow i
ich zwigzek z przeprowadzonymi operacjami gospodarczymi.
6. Odbioru Ksiegi z siedziby Biura w terminach okreslonych w § 2 pkt 4.

§5

1. Zlecajacy zobowigzuje sie do wynagradzania czynnosci wykonywanych przez Biuro na podstawie niniejszej umowy, w kwocie i
na warunkach okreslonych w aneksie stanowigcym integralng cze$¢ umowy.



2. Kwota i warunki ptatnosci, o ktérych mowa w ust. 1 mogg podlegac zmianie, co wymaga podpisania przez obie ze stron
nowego aneksu do umowy. Niepodpisanie aneksu przez jedng ze stron powoduje rozwigzanie umowy na warunkach okreslonych
w § 7 ust.2.
3. Za date dokonania sprzedazy ustugi przyjmuje sie przestanie Zlecajacemu elektronicznej informacji zawierajacej miesieczne
podsumowanie rozliczen podatkowych.

§6
1. Biuro ponosi odpowiedzialnos¢ za szkody wynikte z niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowigzan podjetych na
podstawie niniejszej umowy, chyba, ze niewykonanie lub nienalezyte wykonanie wyniktio mimo zachowania przez Biuro nalezytej
starannosci.
2. W szczegolnosci Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wynikte z naruszenia przez Zlecajacego zasad ustalonych w §
3-5.
3. Ostateczna decyzja w zakresie interpretowania prawa podatkowego nalezy do Zlecajacego. Zlecajacy w uzasadnionych
przypadkach, we wiasnym interesie, powinien wystapi¢ z wnioskiem o wigzacg interpretacje prawa podatkowego do
wyznaczonych organéw administracji skarbowej. Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci, za zapisy w Ksiedze dokonane na zadanie
Zlecajacego a wbrew opinii Biura.
4. Na zyczenie zlecajacego Biuro dokona wpisow w Ksiedze ,w dobrej wierze” wytacznie na podstawie uzyskanych od
zlecajacego informacji, ktére traktowane bedg jako dowody zastepcze. Zlecajacy przyjmuje w takich wypadkach petng
odpowiedzialno$¢ za poprawnos¢ przekazanych informacji i ewentualny brak dowodéw zrédtowych stanowigcych podstawe
powyzszych wpiséw. Jednoczesnie Zlecajacy oSwiadcza, ze wszelkie wpisy i zmiany w Ksiedze dokonane na jego zyczenie a
niepoparte odpowiednig dokumentacjq zrodtowa odzwierciedlajq rzeczywiscie dokonane operacje gospodarcze.

§7
1. Umowa zostaje zawarta na czas nieoznaczony.
2. Umowa moze byc¢ rozwigzana przez kazdq ze stron przez jednostronne jej wypowiedzenie z zachowaniem jednomiesiecznego
okresu wypowiedzenia.
3. Umowa moze zostac jednostronnie wypowiedziana przez Biuro bez zachowania okresu wypowiedzenia w przypadku
opdznienia w ptatnosciach na rzecz Biura lub w przypadku razacego naruszenia warunkdéw umowy przez jedng ze stron.
4. W przypadku gdy nie ustalono inaczej, w razie rozwigzania umowy Biuro zwrdci Zlecajgcemu niezwtocznie i za
pokwitowaniem Ksiege oraz dokumenty zwigzane z jej prowadzeniem. Zwrot ksiegi wraz z dokumentacjq uzalezniony jest od
uregulowania wszelkich ptatnosci na rzecz Biura wynikajacych ze $wiadczonych przez Biuro na rzecz Zlecajacego ustug.
5. Biuro moze zawiesi¢ prowadzenie Ksiegi w przypadku opdznienia w ptatnosciach na rzecz Biura do czasu ich uregulowania
przez Zlecajacego. Odpowiedzialnos¢ za konsekwencje wynikte z zawieszenia $wiadczonych przez Biuro ustug ponosi Zlecajacy.

Kwestie sporne, ktére mogg zaistnie¢ na tle wykonywania niniejszej umowy, przed poddaniem ich pod rozstrzygniecie
wlasciwego sadu, strony zobowiazujq sie rozwigza¢ w drodze negocjacji.

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§10

Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.
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ANEKS DO UMOWY NA PROWADZENIE KSIEGI PRZYCHODOW | ROZCHODOW

Aneks okresla wysokos¢ i warunki ptatnosci oraz miejsce przechowywania i odbioru dokumentacji okre$lonej w umowie na
prowadzenie Ksiegi

Przychoddéw i Rozchodéw zawartej w dniu pomiedzy:

NAZWA FIRMY,

KRS: NIP: REGON:

z siedzibg w

zwanym dalej ,Zlecajacym” reprezentowanym przez ,

a

Biurem Rachunkowym

Urszula Gutowska,

NIP: 569-110-74-81 REGON: 146943180

z siedzibg w Mtawie przy ul. Sygietynskiego

zwanym dalej ,Biurem” reprezentowanym przez Urszule Gutowska,

Od dnia Zlecajacy prowadzenie Ksiegi zobowigzuje sie do:

1. Wynagradzania czynnosci wykonywanych przez Biuro na podstawie podpisanej umowy, co miesigc w kwocie 100,00 zt.
stownie: sto ztotych (kwota nie zawiera VAT), w ramach czego Biuro dokona do 10 wpisow w Ksiedze w danym miesigcu.
Kazdorazowe przekroczenie miesiecznego limitu wpisow w Ksiedze zobowigzuje Zlecajacego do dokonania doptaty
proporcjonalnej w stosunku do wielkosci przekroczenia limitu. Pozostate ustugi $wiadczone na rzecz Zlecajacego beda optacane
zgodnie z aktualnie obowigzujgcym cennikiem Biura.

2. Kwoty ustalone w ust. 1 bedg ptatne w ciggu siedmiu dni od dnia wystawienia faktury lub rachunku, gotéwka lub przelewem
na wskazane na fakturze lub rachunku konto bankowe.

3. Strong odpowiedzialng za przechowywanie Ksiegi wraz z dokumentacjq zrddtowa jest Biuro / Zlecajacy. Zlecajacy
zobowigzany jest do odbioru Ksiegi wraz z dokumentacja nie pdzniej niz w dniu dostarczenia dokumentéw za nastepny miesiac.
w terminie okreslonym w § 2 pkt 4 umowy.

W przypadku nieodebrania ksiegi na wezwanie Biura, Biuro moze naliczy¢ optate za przechowywanie dokumentéw w jego
siedzibie zgodna z obowigzujacym cennikiem.

A [Tor=) o 510 o



Podatkowa Ksi¢ga Przychodow i Rozchodow

Zakres ustug wchodzqcych w sklad abonamentu miesiecznego:

1.

2.
3.

Prowadzenie Ksiegi Przychodow i Rozchodow i wyliczenie na jej podstawie
miesiecznej/kwartalnej zaliczki na podatek dochodowy

Obstuga online lub tradycyjna

Sporzqdzenie ewidencji wyposazenia oraz ewidencji srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, ustalenie rocznej amortyzacji oraz rozliczenie
miesigecznych odpisow amortyzacyjnych,

rozliczenie kosztow uzytkowania pojazdow na podstawie prowadzonej ewidencji
przebiegow,
Rozliczanie podatku VAT obejmuje prowadzenie wiasciwych rejestrow VAT,
sporzqdzanie miesiecznych lub kwartalnych deklaracji VAT 7 / VAT 7K
Rozliczanie transakcji wewnqtrzwspolnotowych oraz exportu/ importu towarow i
ustug obejmuje wystawianie FV wewnetrznych, prowadzenie wltasciwych rejestrow
VAT, sporzqdzanie miesiecznych/ kwartalnych informacji podsumowujqcych VAT UE,
rozliczanie dokumentow celnych
Prowadzenie rozliczen z ZUS wraz z przekazem elektronicznym osoby prowadzqcej
dziatalnosé, sporzqdzanie dokumentow zgtoszeniowych oraz rozliczeniowych,
wyliczenie kwoty do zaptaty z tytutu ubezpieczen
Roczne rozliczenie podatku, sporzqdzenie rocznych deklaracji podatkowych

Podatkowa Ksiega przychoddw i rozchoddw — bez VAT

{losc dokumentow Mieslgczna opiala Za adonament

Do 20 dokumentdw 100.00 =zt
Do 50 dokumentdw 150,00 zt
Do 70 dokumentaw 200,00 z¢
Do 120 dokumentdw 250,00 zt
Do 150 dokumentdw 300.00 =+
Powyzej 150 dokumentdw Od 350,00 zt do uzgodnienia

Podatkowa ksiega przychodéw i rozchodéw z podatkiem VAT

{losc dokumentow Mieslgczna opiala Za adonament

Do 20 dokumentdw 150,00 zt
Do 50 dokumentdw 200,00z
Do 70 dokumentdw 250,00 z¢
Do 120 dokumentdw 300,00zt
Do 150 dokumentdw 350,00 zt
Powyzej 150 dokumentdw Od 400,00 zt do uzgodnienia

Oplaty za uslugi nie wchodzace w sklad abonamentu:

*  Wysylka deklaracji poczta (polecony) - 6,00 zt

» Korekta rozliczenia po zamknigciu miesigca zawiniona przez zleceniodawce -
50,00 zt



KADRY I PLACE

Abonament za 1 osobe

Abonament Cenazal

osobe
Naliczanie plac 30,00 zi
Pelna obsluga kadrowo - 50,00 zt
placowa

Oplaty za czynnosci wykonywane w ramach poszczegolnych abonamentow:

Czynnos$¢ Naliczanie Pelna obstuga
plac kadrowo-ptacowa
Sporzadzenie listy ptac przy uwzglednieniu informacji o nieobecno$ciach W ramach W ramach
(urlopy, choroby) abonamentu abonamentu
Wystawianie rachunkéw do uméw cywilno-prawnych (zlecenie, o dzieto) W ramach W ramach
abonamentu abonamentu
Sporzadzanie deklaracji ZUS wraz z przekazem elektronicznym W ramach W ramach
abonamentu abonamentu
Wyliczanie miesigcznych zobowigzan wobec ZUS i podatku dochodowego z W ramach W ramach
tytulu wynagrodzen abonamentu abonamentu
Sporzadzanie uméw o prace, aneksow, wypowiedzen, §wiadectw pracy 100 zt za W ramach
dokument abonamentu
Zaktadanie teczki osobowej pracownika 50 zt za osobg W ramach
abonamentu
Sporzadzanie dokumentow kadrowych, kwestionariuszy osobowych, skierowan | 30 zt za dokument | W ramach
na wstgpne i okresowe badania lekarskie, wnioskéw urlopowych, zaswiadczen o abonamentu
zarobkach i zatrudnieniu, stc.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy, ewidencji nieobecnosci, kart urlopowych niedostgpne W ramach
abonamentu
Sporzadzanie wnioskow o wyptatg zasitku chorobowego i macierzynskiego do 100 zt za W ramach
ZUS dokument abonamentu
Sporzadzanie rocznych deklaracji rozliczajacych wptacone zaliczki na podatek W ramach W ramach
dochodowy z tytutu wynagrodzen —PIT-4R abonamentu abonamentu
Sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych pracownikow etatowych 15 zt za W ramach
deklaracje abonamentu
Sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych zleceniobiorcow 15zt za 15 zt za deklaracjg
deklaracjg
Wysytka deklaracji poczta 6 zt za przesytke 6 zt za przesytke
Korekta rozliczenia zawinionego przez zleceniodawcg 100 zt za 100 zt za
korygowany korygowany okres
okres

ZASADY WSPOLPRACY

Do 5-tego kazdego miesiaca: nalezy przygotowa¢ dokumenty dla Biura za miesiac
poprzedni, dokumenty mozna dostarczy¢ osobiscie, przesta¢ poczta lub kurierem, przesta¢ w

formie skanow korzystajac z ustugi ksiggowos¢ online.

Do 10-tego kazdego miesiaca: informujemy o biezacych zobowiazaniach wobec ZUS z

tytutu sktadek optacanych przez przedsigbiorcow.

Do 15-tego kazdego miesiaca: informujemy o biezacych zobowiazaniach wobec ZUS z

tytulu wynagrodzen pracowniczych

Do 25-tego kazdego miesigca: sporzadzamy listy plac dla przedsigbiorcow zatrudniajacych

pracownikow




OBJASNIENIA DO CENNIKA

W sklad ceny ustlugi wchodzi stala miesieczna oplata abonamentowa, oraz oplata za pozostate ustugi nie
objete abonamentem

Uslugi nie objete abonamentem maja charakter ustug dodatkowych. W przypadku pelnej ksiggowosci do
wartoSci rocznej obstugi ksiegowej doliczy¢ nalezy oplate za zamknigcie roku, odpowiadajaca wysokoScia
abonamentowi obowiazujacemu w ostatnim miesigcu roku podatkowego.

Dokumentem ksiggowym jest kazdy dokument podlegajacy wpisowi do okreslonej ewidencji np.: faktura,
rachunek, umowa o prace, dobowy raport fiskalny, wyciag bankowy. Dokumentami ksiggowymi sg takze

dokumenty wewnetrzne stuzace do ksiggowania np. kosztéw przebiegu pojazdu lub amortyzacji Srodkéw
trwalych.

Listy plac, wyciagi bankowe oraz inne zestawienia traktowane s jako zbiorcze dokumenty ksiegowe i

rozliczane w nastepujacy sposob: listy plac — 1 dokument ksi¢ggowy to kazde 5 osob z listy, wyciagi bankowe
— 1 dokument to kazdy dzien obejmujacy najwyzej 10 operacji.



