UMOWA O SWIADCZENIE USLUG
KSIEGOWYCH NR XX/200X

Zawarta w Poznaniu, w dniu XX.XX. 200X r. pomie¢dzy:

1. XXXXXXXXXX Sp. z o. o. w dalszej czesci okreslanym jako
Z1LECENIODAWCA,

2. RACHMISTRZ Sp. z o. o. , w dalszej czeSci okreslanym jako
ZLECENIOBIORCA albo BIURO

0 nastepujacej tresci:

Postanowienia ogolne

§1

Przedmiotem niniejszej umowy jest ustalenie praw i obowiazkéw Stron w zwiazku ze
$wiadczeniem przez Biuro na rzecz Zleceniodawcy ustlug w zakresie ksiggowosci i
rachunkowosci, w dalszej tresci okreslanych jako ustugi.

§2

1. Zleceniodawca oswiadcza, iz prowadzi dziatalnos¢ gospodarcza w oparciu o wpis do
Krajowego Rejestru Sadowego — Rejestru Przedsigbiorstw (KRS XXXXXXXXXX)
oraz, ze jest podatnikiem nastgpujacych podatkéw: podatku dochodowego od oséb
prawnych, podatku od towardéw 1 ustug. Zleceniodawca o$wiadcza, ze zostal mu
nadany numer identyfikacji NIP XXX-XX-XX-XXX.

2. Biuro o$wiadcza, iz spelnia warunki ustawowe do wykonywania dziatalno$ci
gospodarcze] w zakresie $wiadczenia ustug, posiada niezbedna wiedzg z zakresu
prawa podatkowego, bilansowego i1 rachunkowosci oraz iz dysponuje odpowiednimi
mozliwosciami lokalowymi, sprzetowymi i1 kadrowymi do $wiadczenia ustug.

§3

1. Rozpoczgcie $wiadczenia ustug przez Biuro nastgpuje z dniem XX.XX.200X roku.
2. Pierwszym miesiacem objetym ustlugami Biura jest xxxxxx 200X r.



Obowiazki Biura

§4

. Na mocy niniejszej Umowy Biuro zobowiazuje si¢ prowadzi¢ dokumentacjg

podatkowa Zleceniodawcy w oparciu o przedktadane dokumenty zrédtowe, z nalezyta
staranno$cia 1 w sposob zgodny z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

Przez dokumenty Zrédlowe Strony rozumieja wszelkie materiaty stanowiace podstawe
dokonywania zapisOw w odpowiednich ksiggach i rejestrach.

Kontrolowania i ostatecznego ksiggowania dokumentéw zréodlowych wprowadzonych
do systeméw komputerowych przez pracownikéw Zleceniodawcy.

Ksiggowania uzupetniajacego zwtaszcza w postaci dokumentoéw memoriatowych PK.

§5

W wykonaniu niniejszej] Umowy Biuro jest obowiazane do:

1.

2.

9.

Analizowania otrzymywanych dokumentow zrédtowych pod wzgledem formalnym i
informowania Zleceniodawcy o wykrytych brakach.

Wprowadzania do ewidencji zakupywanych $§rodkéw trwatych oraz naliczanie
amortyzacji.

Prowadzenia w imieniu i na rzecz Zleceniodawcy ksiag podatkowych i innych
ewidencji do celow podatkowych.

Sporzadzania w imieniu i na rzecz Zleceniodawcy zeznan i deklaracji podatkowych na
podstawie danych wynikajacych z prowadzonych ksiag i ewidencji oraz sktadania ich
wlasciwym organom podatkowym w przewidzianych terminach, z zastrzezeniem
postanowien §9.

Udzielania Zleceniodawcy niezbednych informacji i wyjasnien z zakresu jego
zobowiazan podatkowych.

Udzielania wszelkich wyjasnien organom kontrolnym.

Telefonicznego (faxowego lub mailowego) informowania Zleceniobiorcy w terminie
2 dni roboczych przed terminem ptatnosci o wysokosci zobowiazan podatkowych
przypadajacych z okreslonego tytutu na dany miesiac obrachunkowy.

Gromadzenia i przechowywania dokumentacji podatkowej i dokumentéw Zroédlowych
w sposOb gwarantujacy wykonanie obowiazkow podatkowych oraz uniemozliwiajacy
dostep do nich niepowotanych osob trzecich, ich zniszczenie badz uszkodzenie.
Wydawania prowadzonej dokumentacji i dokumentéw zrodtowych na kazde zadanie
Zleceniodawcy.

10. Sporzadzanie dodatkowych zestawien, analiz i wyjasnien podczas badania ksiag

Zleceniodawcy przez biegtych rewidentow.

§6

Strony wyraznie oswiadczaja, iz do obowiazkow Biura nie nalezy:

1.
2.
3.
4.

Opftacanie w jakiejkolwiek formie zobowiazan podatkowych Zleceniodawcy.
Dokumentowanie operacji magazynowych w programie magazynowym (FPP).
Dokonywanie spisOw z natury.

Opracowywanie wnioskow kredytowych.
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§7

. Zadanie wydania przez Biuro dokumentéw winno by¢ przedstawione przez

Zleceniodawce na pismie z doktadnym ich wyszczegolnieniem.

Wydanie dokumentéw nastgpuje za pisemnym pokwitowaniem, szczegdtowo
wymieniajacym wszystkie wydawane dokumenty stosownie do ich rodzaju.

Po zakonczeniu roku obrotowego i sporzadzeniu niezbgdnych zestawien rocznych,
dokumentacja i dokumenty zrédtowe gromadzone przez Biuro, bgda postawione do
dyspozycji Zleceniodawcy w terminie nie dluzszym niz 14 dni od dokonania ostatniej
czynnosci. O terminie postawienia dokumentéw do dyspozycji Biuro zawiadomi
Zleceniodawcg pisemnie (faxem).

Do wydania dokumentéw po zakonczeniu roku obrachunkowego postanowienia
ustepu 2 stosuje si¢ odpowiednio.

. W przypadku wydania dokumentacji w okresie roku obrachunkowego, Biuro jest

zwolnione z obowiazkow, wynikajacych z niniejszej Umowy, dla wykonania ktérych
niezbedny jest dostep do dokumentéw wydanych Zleceniodawcy.

$8

Ustugi wykonywane bgda przez Biuro przy uzyciu zapisu komputerowego,

. Termin wykonania ustug za dany miesiac mija 20-go dnia po zakonczonym miesiacu

(w przypadku terminowego otrzymania kompletu dokumentéw zrodtowych).

§9

Strony zgodnie o$wiadczaja, iz termin zlozenia przez Biuro wlasciwym organom zeznah i
deklaracji sporzadzanych na podstawie prowadzonych ksiag i ewidencji Zleceniodawcy jest
zachowany, gdy na wyrazne zadanie Zleceniodawcy deklaracje zostaly wydane
Zleceniodawcy lub osobom przez niego wskazanym .

1.

Czynnosci dodatkowe
§10

Strony ustalaja, iz na podstawie odrgbnych ustalen Biuro moze podjac si¢ statego
wykonywania na rzecz Zleceniodawcy dodatkowych ustug.

Dodatkowe ustugi moga w szczegolnosci obejmowac czynnosci wymienione w §6
badz tez sporzadzanie sprawozdan statystycznych albo prowadzenie dokumentacji
pracowniczej, ze szczegolnym uwzglednieniem zagadnien kadrowych, obstugi
biegtych rewidentow.



Obowiazki Zleceniodawcy
§11

W wykonaniu niniejszej Umowy Zleceniodawca jest obowiazany do :

1. Terminowego ksiggowania i przekazywania dokumentéw zroédtowych i innych
materialdow niezbgdnych do §wiadczenia przez Biuro ustlug.

2. Udzielania Biuru wszelkich informacji i wyjasnien, niezbednych do $wiadczenia
ushug.

3. Niezwlocznego informowania Biura o wszelkich zdarzeniach mogacych mie¢ wptyw
na wykonywane ushugi.

4. Terminowej zaplaty wynagrodzenia.

§12

Zleceniodawca obowiazany jest powiadomi¢ wlasciwy urzad  skarbowy o miejscu
przechowywania ksiag oraz podmiocie je prowadzacym w terminie 14 dni od daty wydania
ksiag poza siedzibg Zleceniodawcy.

§13

1. Zleceniodawca obowiazany jest przekazywa¢ Biuru — bedace w jego dyspozycji -
materiaty Zrédlowe w terminach uzgodnionych z Biurem, nie p6zniej jednak niz do 8-
go dnia miesiaca po miesiacu obrachunkowym.

2. W przypadku czynnosci dodatkowych, materiaty Zrédlowe przekazywane begda w
terminie odrgbnie ustalonym dla kazdej z czynnosci.

3. W razie przekroczenia terminu dostarczenia dokumentéw, Biuro zwolnione jest z
odpowiedzialnosci za ewentualne nie dochowanie terminow przewidzianych dla
czynno$ci wskazanych w §5 ust. 2.

Postanowienia wspolne

§14

Strony wspoélnie ustalaja, iz ksiggi, rejestry oraz wszelkie inne dokumenty podatkowe
Zleceniodawcy potrzebne do realizacji niniejszej Umowy, przechowywane beda w siedzibie
Biura.

§15
Strony zgodnie ustalaja, iz ostateczna decyzja dotyczaca wysokosci podatkow lub danych

deklarowanych stosownym organom podatkowym, podejmowana jest kazdorazowo przez
Zleceniodawce.

§16



1.

Strony obowiazane sa zachowa¢ w tajemnicy fakty i informacje, z ktérymi zapoznaty
si¢ w zwiazku z wykonywaniem niniejszej Umowy, dotyczace w szczegdlnosci zasad
ich wspotpracy oraz wszelkich informacji o Zleceniodawcy uzyskanych w okresie
wspotpracy.

Obowiazek wskazany w ustgpie poprzedzajacym trwa w okresie obowiazywania
niniejszej] Umowy oraz po jej rozwiazaniu.

§17

Z obowiazku wskazanego w paragrafie poprzedzajacym Strony moga by¢ zwolnione
wylacznie z uwagi na zadanie organdéw podatkowych badZ innych witadz, stosownie do
obowiazujacych w tym zakresie przepisow.

(98]

Wynagrodzenie

§18

. Z tytutlu $wiadczenia ustug w oparciu o postanowienia niniejszej Umowy, za okres od

XX.XX.200X r., Biuru przystuguje wynagrodzenie w wysokosci X XXX, XX zt
miesigcznie slownie: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Wynagrodzenie wskazane w ustgpie poprzedzajacym jest wyrazone w kwocie netto.
Oprécz wynagrodzenia przewidzianego w ustgpie 1 Biuru przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie w przypadku objgcia przedmiotem umowy czynno$ci dodatkowych,
na podstawie §10.

W przypadku wzrostu liczby dokumentow wysoko$¢ wynagrodzenia moze podlegaé
stosownej zmianie w uzgodnieniu umawiajacych si¢ stron Umowy.

. Wynagrodzenie jest ptatne w terminie 7 dni po wystawieniu przez Biuro ostatniej

deklaracji z danego miesiaca na rachunek bankowy biura, prowadzony w
XXXXXXXXXXXXXXXX. X  Oddziat w  Poznaniu, nr rachunku:
XXXXXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXX.

Za sporzadzenie dokumentow sprawozdawczych po  zakonczeniu roku
obrachunkowego, niezaleznie od postanowien ustgpu 1, Biuru przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie w wysokos$ci odpowiadajacej wynagrodzeniu za ostatni miesiac roku
obrotowego.

W  przypadku dostarczenia przez Zleceniodawce dokumentéw zroédtowych z
uchybieniem terminu (§13 ust. 1) , wynagrodzenie za miesiagc obrachunkowy, ktorego
te dokumenty dotycza moze ulec zwigkszeniu o 20 % wysokosci wynagrodzenia
netto. Biuro moze odstapi¢ od zadania dodatkowego wynagrodzenia.

. W przypadku opdznienia platnosci wynagrodzenia Biuru przystuguja odsetki w

wysokosci ustawowe;.

Odpowiedzialnos¢

§19

W zakresie obj¢tym niniejsza Umowa Biuro ponosi odpowiedzialno$¢ za:
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. Prawidtowo$¢ materialng ksiag, polegajaca na prowadzeniu ich zgodnie ze stanem

rzeczywistym.
Prawidlowos¢ formalna ksiag,  polegajaca na prowadzeniu ich zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

§20

. Biuro ponosi odpowiedzialno$¢ za stosowanie interpretacji odpowiednich przepisow

prawnych, obowiazujacej w dacie dokonywania stosownych zapisow ksiggowych,
przeprowadzonej przez upowaznione do tego podmioty, uzyskanej od kompetentnych
organow podatkowych badZ opublikowanej w prasie fachowe; .

Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody poniesione przez Zleceniodawce w
nastgpstwie uznania sposobu rozliczen prowadzonych przez Biuro za nieprawidlowe,
jezeli zachowane zostaty wymogi wskazane w ustgpie poprzedzajacym.

§21

. Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za zapisy dokonywanych przez Zleceniodawce

lub osoby trzecie w okresie wydania na zadanie Zleceniodawcy ksiag i dokumentacji
poza Biuro .

Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za ewentualna nierzetelno$¢ lub niezgodno$¢ ze
stanem rzeczywistym dokumentow zrodtowych i informacji przekazywanych przez
Zleceniodawce.

W zwiazku z odpowiedzialno$cia wymieniong w §20 i §21 Biuro ubezpieczy swoja
dziatalnos$¢ od odpowiedzialnosci cywilne;.

Okres obowigzywania Umowy. Rozwigzanie Umowy.
§22

Niniejsza Umowa zostaje zawarta na czas nieokreslony.

. Umowa moze =zosta¢ rozwiazana przez kazda ze Stron z zachowaniem

trzymiesigcznego okresu wypowiedzenia, na koniec miesigca kalendarzowego.

§23

. W przypadku naruszenia postanowien niniejszej Umowy, strona poszkodowana moze

rozwiazac¢ ja bez wypowiedzenia ze skutkiem natychmiastowym.

Strony ustalaja, iz Biuro moze rozwiaza¢ umowg bez wypowiedzenia, w
szczegblnosci w razie zalegania przez Zleceniodawcg z zaplata wynagrodzenia,
cho¢by za jeden okres rozliczeniowy przez ponad 30 dni, badZz niedostarczenia
dokumentow zrédtowych w terminie do 3 dni roboczych przed terminem
sprawozdawczosci za dany okres obrachunkowy.

Strony ustalaja, iz Zleceniodawca moze rozwigza¢ umoweg bez wypowiedzenia, w
szczegblnosci w razie naruszenia przez Biuro obowiazku $wiadczenia ustug, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, badz naruszenie obowiazku zachowania tajemnicy.



§24

Zwolnienie przez Zleceniodawcg¢ Biura z  obowiazku $wiadczenia ustug w okresie
wypowiedzenia nie powoduje utraty prawa do wynagrodzenia, ustalonego w mysl §18 ust.1.

§25

Zleceniodawca obowiagzany jest niezwlocznie poinformowaé wlasciwy urzad skarbowy o
rozwiazaniu umowy oraz wydaniu dokumentéw przechowywanych przez Biuro.

Osoby odpowiedzialne

§26
Osoba uprawniong do wystgpowania w zakresie niniejszej Umowy w imieniu Zleceniodawcy
jest:

- XXXXXXXXX YYyyyyyyyy — Prezes

Osoba uprawniona do wystgpowania w zakresie niniejszej Umowy w imieniu Biura jest:
- XXXXxXXxx Zzz7z7777777 — Prezes

Postanowienia koncowe
§27

1. Wszelkie o$wiadczenia Stron sktadane w wykonaniu niniejszej] Umowy a takze jej
zmian badz rozwiazanie wymagaja dla swej waznosci formy pisemne;.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa znajduja zastosowanie odpowiednie
przepisy Kodeksu cywilnego.

3. Niniejsza Umowg sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym
dla kazdej ze stron.

ZLECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA
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