UMOWA Nr......
O PROWADZENIE PODATKOWEJ KSIEGI PRZYCHODOW | ROZCHODOW

Zawarta w dniu ....oooviiiiiiic , pomiedzy:

Biurem Rachunkowym GAMA Maria Grabowska,
03-134 Warszawa ul. Ksiazkowa 7E/ 101

reprezentowanym przez Marie Grabowska, zwanym w dalszej cze$ci umowy BIUREM,

reprezentowang PrZEeZ ......ccevvvviiiieiiiiiniesiiinneeiniinnenn, ;o NE NIP: s .

zwanym w dalszej czesci umowy ZLECENIODAWCA.

g1

Przedmiotem umowy jest:

1. Prowadzenie i przechowywanie przez Zleceniobiorce ewidencji ksiegowej
Zleceniodawcy w postaci ksiegi przychoddéw i rozchoddéw, zwanej dalej KSIEGA.

2. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
ewidencji wyposazenia,

3. Sporzadzanie deklaracji podatkowych z tytutu podatku dochodowego od oséb
fizycznych i podatku VAT.

4. Sporzadzanie deklaracji i rozliczanie wtascicieli z ZUS.

§2
1. Przedmiot umowy oraz szacunkowe wynagrodzenie ustalono na podstawie danych
zawartych w ,Protokole z nawigzania wspotpracy” stanowigcy zatacznik nr 1.

Podstawowy zakres wykonywanych czynnosci objetych umowg okresla zatacznik nr 2.

3. Zleceniodawca moze powierzy¢ BIURU wykonanie innych czynnosci nie ujetych w
zataczniku nr 2, za ktére zaptaci wynagrodzenie zgodnie z obowigzujacym cennikiem.

N

§3
Czynnosci okreslone w § 2 nie obejmuja:
1. nadzoru ani zajmowania sie sprawami gospodarczymi, w tym finansowymi
Zleceniodawcy,
2. weryfikacji rzetelnosci dokumentacji dostarczanej przez Zleceniodawce.

§4
Do obowiazkéw BIURA nalezy:
1. odbieranie od Zleceniodawcy w siedzibie BIURA niezbednych dokumentow,
2. wykonywanie czynnosci zgodnie z § 2,
3. Prowadzenia ksiegowosci Zleceniodawcy zgodnie z zasadami okreslonymi w
Rozporzadzeniu w sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi przychoddéw i rozchoddw i
wynikajacymi z ustawy o podatku od towaréw i ustug



wykonywanie zadan z nalezytg starannoscig, w sposob zgodny z obowigzujacymi
przepisami prawa i na podstawie otrzymanych od Zleceniodawcy dokumentow i
informaciji,

informowanie Zlecajacego o ewentualnych brakach i wadach otrzymanych
dokumentow,

przekazywanie lub wysyfanie w terminie deklaracji do wiasciwych organdw,

informowanie o wysokoséci zobowigzan podatkowych Zleceniodawcy poprzez
sporzadzenie stosownych przelewdw (do odebrania osobiscie w BIURZE) i/lub
dodatkowo w innej formie np. telefoniczne, faksem, E-mailem, SMS-em na zyczenie
zleceniodawcy.

zachowanie w tajemnicy wszystkich okolicznosci, o ktérych dowiedziato sie w zwigzku
z wykonywaniem zlecenia. Obowigzek zachowania tajemnicy dotyczy takze
wspotpracownikéw BIURA

przechowywanie ksiag i innych dokumentoéw otrzymanych od Zleceniodawcy w sposdb
chronigcy je przed zniszczeniem oraz dostepem 0séb trzecich.

§5
Ksiegi i dowody zwigzane z jej prowadzeniem bedq stale przechowywane w BIURZE.
Zapisy § 13 stosuje sie odpowiednio.
O miejscu przechowywania dokumentacji Zleceniobiorca zawiadomi Urzad Skarbowy
wiasciwy dla Zlecajacego (w terminie 7 dni od dnia podpisania umowy).
W czasie obowigzywania niniejszej umowy, na kazde zadanie BIURO wyda
Zleceniodawcy przechowywane dokumenty w trakcie roku podatkowego za
odpowiednim pokwitowaniem.
W okresie przechowywania dokumentdéw poza siedzibg BIURA, BIURO jest zwolnione z
obowigzkéw wynikajacych z niniejszej umowy, dla wykonywania, ktérych niezbedny
jest dostep do wydanych dokumentéw.
BIURO nie ponosi odpowiedzialnosci za prawidtowos¢ wpisdw lub sporzadzonych
dokumentéw w tym okresie.
Wydanie dokumentéw zwalnia BIURO z odpowiedzialnosci za ich kompletnos¢ i
niezgodnos¢ z wpisami do ksiag.

§6

Zleceniodawca jest zobowiazany do nastepujacych czynnosci:

1.

wiasciwego pod wzgledem formalnym i rzetelnego pod wzgledem merytorycznym
dokumentowania operacji gospodarczych oraz zaistniatych zdarzen, a w szczegdlnosci
opisywania pod wzgledem merytorycznym dostarczanych dokumentéw.

dostarczania do siedziby BIURA:

a) wszelkich dokumentéw, niezbednych do obstugi firmy /dotyczacych jej zatozenia,
organizacji i powigzan gospodarczych z kontrahentami/ i innych,

b) kompletnych i odpowiednio opisanych dokumentéw stanowigcych podstawe
wpisow do ksiegi i ewidencji w terminie do 5 dnia miesiaca nastepujacego po
miesigcu, ktérego te dokumenty dotycza,

c) dokumentoéw i danych niezbednych do sporzadzania akt osobowych, rozliczen
pracowniczych oraz ubezpieczen spotecznych do 5 dnia miesigca po miesigcu
rozliczeniowym, w zakresie zgodnym z zakresem czynnosci zleconych BIURU.

d) dokumentow niezbednych do prawidlowej oceny podatkowyej takich jak: umowy,
porozumienia, decyzje itp. (w szczegdlnosci umowy leasingu i kredytu)

informowania BIURA, nie p6zniej jednak niz w dniu dostarczenia dokumentéw o:

a) wszelkich zdarzeniach powodujacych zmiany w stanie oraz w ilosci sktadnikow
majatkowych,



5.

b) wszystkich zmianach i warunkach wptywajacych na wielko$¢ i prawidtowos¢
wyliczenia zobowigzania podatkowego.

c) wszelkich podlegajacych opodatkowaniu przychodach (obrotach),

d) wszelkich zmianach majacych wptyw na prawidtowe sporzadzanie rozliczen
pracowniczych, ubezpieczen spotecznych, innej dokumentacji zwigzanej z ruchem
zatogi oraz o wywigzaniu sie z obowigzkdéw ptatnika,

e) innych zdarzeniach majacych wptyw na prawidlowe wykonanie zleconych
czynnosci,

Whptacania na podstawie sporzadzonych przez Biuro deklaracji podatkowych naliczone

podatkéw i zobowigzan ZUS, na konto wtasciwego Urzedu Skarbowego w terminie do

20-go (podatki dochodowe) lub 25-go (podatek VAT) do 10-go ZUS kazdego
miesigca za miesiac ubiegly.

stosowania sie do wskazéwek i zalecen BIURA, wynikajacych z przepiséw prawa i

postanowien niniejszej umowy.

Zleceniodawca moze upowaznic¢ inng osobe w celu dostarczenia dokumentéw, sktadania
o$wiadczen i udzielania informacji, na podstawie pisemnego petnomocnictwa.

8§7
Gdy ocena dostarczonych dokumentéw pod wzgledem podatkowym nie jest mozliwa
bez wgladu w inne dokumenty, BIURO moze wyznaczy¢ Zleceniodawcy odpowiedni
termin do ich przediozenia.

Jezeli Zleceniodawca nie uczyni zados$¢ zadaniu w okreslonym terminie, BIURO samo
rozstrzygnie o sposobie ksiegowania na podstawie posiadanych informacji, w sposdb
nienaruszajacy zasad rzetelnosci i wadliwosci ksiag oraz nierodzacych zalegtosci
podatkowych.

W przypadku, gdy Zleceniodawca nie zgadza sie z opinig BIURA, zaksiegowanie
zdarzenia gospodarczego moze nastgpi¢ na wyrazne pisemne polecenie
Zleceniodawcy i na jego odpowiedzialnos¢ za skutki wynikajace z tego ksiegowania.

Zapisy pkt 1-2 stosuje sie odpowiednio do spraw pracowniczych i ubezpieczen
spotecznych.

§8
Zleceniodawca zobowigzany jest powiadomi¢ BIURO o toczacym sie postepowaniu
dotyczacym jego zobowigzan podatkowych oraz umozliwi¢ czynny udziat w
postepowaniu, takze po rozwigzaniu umowy.

Jezeli Zleceniodawca nie dopusci BIURA do toczacego sie postepowania, o ktérym
mowa w pkt 1, BIURO nie bedzie ponosi¢ odpowiedzialnosci za szkody, ktérych mozna
byto unikna¢, gdyby posiadato moznos¢ dziatania w sprawie.

Jezeli wiaczenie sie BIURA w postepowanie, o ktérym mowa w ust. 1 jest
spowodowane naruszeniem przez Zleceniodawce zasad, o ktérych mowa w § 6 i 7
niniejszej umowy, BIURU przystuguje wynagrodzenie wediug obowigzujacego cennika
zlecen dodatkowych.

§9

Wynagrodzenie:

1.

Za ustugi, o ktérych mowa w § 1, BIURO pobierato bedzie wynagrodzenie
miesieczne, skfadajace sie z czesci statej i czesci zmiennej.

Czes¢ stata wynagrodzenia WYNOSi: .ieveseses (SIOWNIE! ..o, ztotych
polskich netto).

Powyzsze wynagrodzenie dotyczy prowadzenia ksiegi zawierajgcej do 30 wpiséw
dokonanych w jednym miesigcu, na podstawie dostarczonych dokumentow.

Wynagrodzenie zmienne wynosic¢ bedzie.



a) 25 PLN netto (stownie: dwadziescia pie¢ ziotych netto) za
osobe/pracownika/wspdlnika, z tytutu rozliczenia z ZUS

b) 3 PLN za kazdy nastepny wpis do ksiegi powyzej 30.
c) 25 PLN za rozliczenie kazdej umowy cywilnoprawnej.

5. Wszelkie czynnosci dodatkowe wykonywane przez biuro na zlecenie zleceniodawcy,
beda dodatkowo ptatne wedtug obowigzujacego cennika w dniu wykonania ustugi.

6. BIURO przed realizacjq ustugi za dany okres rozliczeniowy bedzie pobierato
wynagrodzenie w formie zaliczki w kwocie réwnowartosci faktury za miesigc
poprzedni. Za pierwszy okres rozliczeniowy po zawarciu niniejszej umowy BIURO
pobierze zaliczke w kwocie oszacowanej na podstawie zatacznika nr 1. Rozliczenie
zaliczki nastagpi przy odbiorze dokumentéw po wystawieniu faktury VAT za miesigc
biezacy.

7. Powyzsze wynagrodzenie bedzie ptatne w formie gotéwkowej lub przelewem na
rachunek Zleceniobiorcy w

BIURO RACHUNKOWE GAMA MARIA GRABOWSKA
ING BANK SLASKI S.A.
34 1050 1025 1000 0090 6117 9496
lub tez inny rachunek bankowy uwidoczniony na Fakturze wystawionej przez
Zleceniobiorce.
8. Brak wplaty zaliczki skutkowa¢ bedzie, iz BIURO:
a) moze nie podja¢ czynnosci zwigzanej z umowg, tj. zawieszeniem realizacji
ustugi za dany okres rozliczeniowy,
b) nie poniesie odpowiedzialnosci za finansowe i prawne skutki niezachowania
terminéw wymaganych przepisami prawa.
9. Dostarczenie dowoddéw Ilub danych z opodznieniem, w stosunku do termindw
okreslonych w § 6 ust. 2 lit. b i ¢ skutkowac¢ bedzie 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,
10. Niedotrzymanie terminu liczy sie do chwili dostarczenia ostatniego dokumentu
pozwalajgacego na dokonanie rozliczenia miesiecznego.
11.W uzasadnionych przypadkach BIURO moze odstgpi¢ od podwyzszonego
wynagrodzenia lub zastosowac rabat.
§ 10

1. BIURO ponosi odpowiedzialno$¢ za rzeczywiste szkody wynikte z niewykonania lub
nienalezytego wykonania zobowigzan podjetych na podstawie niniejszej umowy na
zasadach wynikajgcych z przepisow prawa. Odpowiedzialnos¢ ta zostaje wytaczona w
przypadku wykazania nalezytej starannosci przez BIURO.

2. BIURO nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wynikte z naruszenia przez
Zleceniodawce zasad wspotpracy wynikajacych z przepiséw prawa lub § 6 i 7
niniejszej umowy.

g§11
Zleceniodawca oswiadcza, ze w dniu podpisania umowy:
1. cigzy na nim obowigzek prowadzenia podatkowej ksiegi przychoddéw i rozchodéw

wynikajacy z art. 24a ust. 7 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowych
od oséb fizycznych,

2. nie toczy sie w jego sprawie postepowanie podatkowe, karne, karne skarbowe w
zwigzku z prowadzong przez niego dziatalnoscig gospodarcza,



3. ma miejsce zamieszkania w Rzeczpospolitej Polskiej, gdzie jest objety
nieograniczonym obowigzkiem podatkowym od catosci swoich dochodéw, bez wzgledu
na miejsce potozenia zrédet przychodu.

§12
1. Umowa niniejsza zostaje zawarta na czas nieokreslony.

Umowa moze by¢ rozwigzana z zachowaniem jednomiesiecznego okresu
wypowiedzenia.

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

4. Umowa moze by¢ rozwigzana przez kazda ze stron z waznych powodéw przez
jednostronne natychmiastowe jej wypowiedzenie.

5. Za wazne powody uwaza sie w szczegdlnosci naruszenie zapiséw zawartych w § 9 pkt
2 oraz razace naruszenie innych postanowien niniejszej umowy.

§13
1. BIURO zwrdci Zleceniodawcy za pokwitowaniem ksiegi, ewidencje oraz inne
dokumenty nie pdzniej niz w terminie:
a. do 30 maja po zakonczeniu roku podatkowego, w przypadku kontynuacji
niniejszej umowy,
b. 30 dni po uptywie terminu rozwigzania niniejszej umowy.

2. Zwrot nie dotyczy korespondencji listowej pomiedzy BIUREM, a Zleceniodawcg, kopii
dokumentéw oraz notatek roboczych sporzadzonych dla wewnetrznych celéw BIURA.

3. O wydaniu dokumentacji, o ktérym mowa w pkt 1 lit. b BIURO powiadomi witasciwy
organ podatkowy.

4. BIURO nie ponosi odpowiedzialnosci za nieodebrane przez Zleceniodawce dokumenty,
a po uptywie okreslonego terminu przechowuje je na koszt i ryzyko Zleceniodawcy.

§ 14

Kwestie sporne, ktére mogq zaistnie¢ na tle wykonania niniejszej umowy, przed
poddaniem ich pod rozstrzygniecie sadu, ktéorym bedzie sad wiasciwy dla siedziby BIURA,
strony zobowigzujg sie rozwigza¢ w drodze negocjacji.

§ 15

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

§ 16

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

Zleceniodawca BIURO



