UMOWA
O PROWADZENIE KSIEGI HANDLOWEJ

Zawarta w Warszawie, W dniu .........cccoceeevvereeennen. roku,
pomiedzy:
nazwa firmy
Z S1€dZIbg....eoviiiiiice

w imieniu ktorego dziataja ..........ccoeveiiiiiiiiiice
zwany (a) w tre$ci umowy ,,Zleceniodawcg”,
a
Kancelaria Rachunkowa ,NAWIGATOR” Dagmara Leszczynska — Trochonowicz
(licencja M. F. Nr 4658), z siedziba w 05-126 Nieporet ul. Przyszlos¢ 53;

zwang w tresci umowy ,,Zleceniobiorcg”.

§1
(Zakres umowy)

Przedmiotem niniejszej umowy jest prowadzenie i przechowywanie przez Zleceniobiorce
nastepujacej dokumentacji podatkowe;:

a) dokumentacje ksiggowg Zleceniodawcy,

b) ksiggowos¢ bedzie prowadzona w systemie ksiggowym RAKS 2000,

C) sporzadzanie niezb¢dnych deklaracji podatkowych (PIT, CIT, VAT)

d) sporzadzanie dokumentacji kadrowo — ptacowej oraz deklaracji ZUS

e) S$wiadczenie innych wustug =z zakresu ksiggowosci, wedlug potrzeb

Zleceniodawcy.



§2
(Obowiqgzki Zleceniobiorcy)
Przy wykonywaniu zobowigzan o ktéorych mowa w § 1 Zleceniobiorca bgdzie prowadzit
Ksiegi i Ewidencje z nalezyta starannoscig, w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami
prawa i na podstawie otrzymanych od Zleceniodawcy dokumentow i informacji.
Przez prowadzenie Ksiegi rozumie si¢ podjecie przez Zleceniobiorce nastgpujacych
czynno§ci:

1. Dokonywanie zapisow ksiggowych tzn. ewidencjonowanie w Ksiedze poszczegdlnych
zdarzen gospodarczych;

2. Dekretacje, tzn. ocen¢ dokumentéw ksiegowych w $Swietle prawa podatkowego 1
podejmowanie decyzji o sposobie ich zakwalifikowania wraz ze sposobem
uwidocznienia w Ksiedze, zaksiggowanie zdarzenia gospodarczego wbrew opinii
Zleceniobiorcy moze nastagpi¢ wylacznie na wyrazne, pisemne polecenie
Zleceniodawcy 1 na jego odpowiedzialno$¢ za skutki mogace wyniknaé z takiego
ksiggowania,

3. W celu prawidlowego wykonania zlecenia Zleceniobiorca bedzie:

a) odbieral od Zleceniodawcy w siedzibie jego firmy dokumenty stanowiace
podstawe do zapisow w Ksiedze 1 ewidencjach w terminach ustalonych w § 5
ust. 1;

b) badat odebrane dokumenty pod wzglegdem formalnym i informowat
Zleceniodawce o ewentualnych brakach lub wadliwo$ci przedstawionych
dokumentoéw niezwlocznie po stwierdzeniu uchybien, lecz nie pdzniej niz w
ciggu 7 dni od dnia odbioru tych dokumentow;

c) zachowywal przekazane przez Zleceniodawce informacje w tajemnicy.

4. Informacja o wysokosci zobowigzan podatkowych bedzie przekazywana
Zleceniodawcy osobiscie w siedzibie jego firmy, lub telefonicznie na zyczenie

Zleceniodawcy.

§3
(Miejsce przechowywania ksigg)
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Strony zgodnie ustalaja, iz Ksiega i Ewidencje oraz dokumenty o ktéorych mowa w § 2
beda przechowywane w biurze siedzibie Zleceniobiorcy, znajdujacej si¢ w Warszawie,
ul. Stowackiego 27/33 lok 90.

O miejscu przechowywania dokumentacji, wymienionym w ust. 1 Zleceniodawca za

posrednictwem Zleceniobiorcy niezwlocznie powiadomi wiasciwy Urzad Skarbowy.

§ 4
(Wypozyczanie dokumentacji ksiegowej)

W czasie obowigzywania niniejszej umowy, na kazde zadanie Zleceniodawcy
Zleceniobiorca wyda mu przechowywane dokumenty takze w trakcie trwania roku
obrachunkowego (podatkowego) za odpowiednim pokwitowaniem, dostosowanym do
rodzaju wybranych dokumentow.

W okresie przechowywania dokumentow poza siedziba Zleceniobiorcy jest on
zwolniony z obowiazkéw wynikajacych z niniejszej umowy, dla wykonywania
ktorych niezbedny jest dostep do dokumentow wydanych Zleceniodawcy.
Zleceniobiorca moze sporzadzi¢ 1 zachowac odpisy lub kopie wypozyczonych

Zleceniodawcy dokumentow.

§5
(Obowigzki Zleceniodawcy)
. W celu umozliwienia Zleceniobiorcy prawidlowego wykonywania zlecenia,
Zleceniodawca zobowigzany jest do nast¢pujacych czynnosci:

a) wiasciwego pod wzgledem formalnym i rzetelnego pod wzgledem
merytorycznym dokumentowania operacji gospodarczych, podlegajacych
wpisowi do Ksiegi i Ewidencji;

b) umozliwienia odbioru wszelkich kompletnych dokumentéw stanowigcych
podstawe wpisow do Ksiegi 1 Ewidencji, nie p6zniej niz 7-go dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, ktorego te dokumenty dotycza;

C) niezwlocznego informowania Zleceniobiorcy, nie p6zniej jednak niz w dniu
odbioru dokumentéw o wszelkich zdarzeniach powodujacych zmiany w stanie

oraz ilosci sktadnikow majatkowych, w szczegolnosci o zawarciu, rozwigzaniu
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lub wygasnigciu umow, ktorych jedng ze stron jest Zleceniodawca,
wykazywaniu wszelkich podlegajacych opodatkowaniu przychodéw, a takze
dokonanych czynnosci traktowanych przez odpowiednie przepisy jako
sprzedaz oraz o zmianach w stanie zatrudnienia;

d) stosowanie si¢ do wskazowek i1 zalecen Zleceniobiorcy, wynikajacych z
przepisOw prawa 1 postanowien niniejszej umowy, W szczegdlnosci
dotyczacych dokumentacji finansowej dziatalnosci prowadzonej przez
Zleceniodawce.

W przypadku, gdy Zleceniodawca jest reprezentowany przez kilka osob wyznaczy on
jedna osobe do kontaktow ze Zleceniobiorcg w celu sktadania o§wiadczen i udzielania
informacji, ktére beda traktowane jako o$wiadczenia Zleceniodawcy. Nie wyklucza to
prawa pozostatych oséb do zasiggania u Zleceniobiorcy biezacych informacji o
realizacji zlecenia.

Zleceniodawca zobowigzany jest do zasiggania z wiasnej inicjatywy informacji o

wysokosci zobowigzania podatkowego za dany miesigc wg obliczen Zleceniobiorcy.

§ 6
(Dodatkowe informacje)
Gdy ocena dostarczonych dokumentéw ksiggowych pod wzglegdem podatkowym nie
jest mozliwa bez wgladu w inne dokumenty (umowy, porozumienia, decyzje itp.),
Zleceniobiorca moze wyznaczy¢ Zleceniodawcy odpowiedni termin do przedtozenia

do wgladu tych dokumentdéw oraz podania innych potrzebnych informacji.

§7
(Usuwanie brakow)
Zleceniodawca ma prawo zadania usunigcia ewentualnych brakéw, przy czym w
pierwszej kolejnosci powinien umozliwi¢ Zleceniobiorcy ich poprawienie.
Oczywiste nieprawidtowosci (np. btedy pisarskie lub rachunkowe) Zleceniobiorca
moze sprostowa¢ w kazdym czasie, rowniez w stosunku do osob trzecich. Inne braki
Zleceniobiorca moze sprostowa¢ w stosunku do osob trzecich tylko za zgoda

Zleceniodawcy.



§ 8
(Zaniechanie wspoipracy i zwloka w terminie udostepnienia do ksiggowania dokumentacji
przez Zleceniodawce)
Jezeli Zleceniodawca zaniecha wspoétpracy wynikajgcej z postanowien niniejszej umowy
lub jesli bedzie zalega¢ z odbiorem wykonanej ustugi zaoferowanej mu przez
Zleceniobiorce woéwczas Zleceniobiorca moze wyznaczy¢ mu odpowiedni termin do
podjecia potrzebnych czynno$ci. Po bezskutecznym uptywie terminu Zleceniobiorca moze
wypowiedzie¢ umow¢. Dodatkowo Zleceniobiorcy przystuguje roszczenie o zwrot
dodatkowych wydatkéw, ktore powstaty na skutek zwloki w przyjeciu swiadczenia lub
zaniechania wspotpracy przez Zleceniodawce jak rowniez roszczenia o naprawienie

szkody choc¢by nie skorzystat z prawa wypowiedzenia umowy.

§9
(Dodatkowy zakres umowy)
1. W ramach $wiadczonych ustug Zleceniobiorca bedzie:

a) informowat Zleceniodawce na jego zyczenie o zmianach w obowigzujacych
przepisach, jak rowniez udzielal mu wyjasnien w kwestiach ksiggowych w
zakresie zwigzanym z prowadzonymi Ksiegami Zleceniodawcy;

b) brat udziat w postepowaniu kontrolnym dotyczacym okresu prowadzenia przez
Zleceniobiorce Ksigg Zleceniodawcy i odnoszacym si¢ do tych czynnosci
przez sktadanie ustnych 1 pisemnych wyjasnien;

c) wykonywal czynnosci zwigzane z obowigzkami Zleceniodawcy jako ptatnika
podatku.

2. Informacje przekazywane s3 Zleceniodawcy ustnie, a na jego zadanie w formie

pisemnej.

§10

(Ustugi w szczegolnym zakresie)



Zleceniobiorca rozstrzyga samodzielnie o proponowanej formie ksiggowania biorgc
pod uwage przede wszystkim by w ten sposob nie powstata zalegto$¢ podatkowa
Zleceniodawcy oraz by zostaty zachowane zasady prowadzenia Ksiegi.

W przypadku gdy Zleceniodawca nie zgadza si¢ na sposob dekretacji przedstawiony
przez Zleceniobiorcg powinien w terminie 5 dni zglosi¢ Zleceniobiorcy sprzeciw,
ktory powoduje wstrzymanie dekretacji w zakresie nim objetym.

Zleceniodawca w okresie do 3 dni przed terminem obowigzujagcym do ztozenia
deklaracji za miesigc co do ktorego rozliczenia powstaty rozbieznosci poinformuje
Zleceniobiorce czy dekretacja ma nastgpi¢ zgodnie ze stanowiskiem Zleceniobiorcy
czy tez w inny sposob. W przypadku braku odpowiedzi ze strony Zleceniodawcy,

Zleceniobiorca dokona ksiggowania zgodnie ze swojg propozycja.

§ 11
(Obowigzek zachowania tajemnicy)

Zleceniobiorca jest zobowigzany do zachowania ~ w tajemnicy wszystkich
okolicznosci, o ktorych dowiedzial si¢ w zwigzku z wykonywaniem zlecenia, chyba ze
Zleceniodawca zwolni go pisemnie z tego obowigzku. Obowigzek zachowania
tajemnicy trwa nadal po wygasnigciu umownego stosunku zlecenia.

Obowiazek zachowania tajemnicy dotyczy w tym samym zakresie wspotpracownikow
Zleceniobiorcy.

Zleceniobiorca moze przekazywaé informacje osobom trzecim tylko za zgoda

Zleceniodawcy.

§12
(Zakres czasowy obowigzywania umowy)
. Uslugi, ktérych dotyczy niniejsza umowa s3 wykonywane w okresie roku
kalendarzowego. Ostatnig czynnos$cig Zleceniobiorcy jest ztozenie zeznania rocznego.
. Umowa dotyczy czynnos$ci, ktére pod wzglegdem ekonomicznym nalezg do tego

okresu.

§13



(Wynagrodzenie Zleceniobiorcy)
. Za wykonanie czynno$ci, o ktorych mowa w § 1 niniejszej umowy Zleceniobiorca
bedzie pobieral wynagrodzenie miesigczne, zgodne z zalagczonym cennikiem (w
zalezno$ci od formy prawnej firmy Zleceniodawcy i ilo$ci dokumentéw w miesiacu),
ptatne do 10-tego kazdego miesigca.
Po ustaleniu przez Zleceniobiorce faktycznej ilosci dokumentow ksiegowych zostanie
ustalona nowa kwota wynagrodzenie dla Zleceniobiorcy.
. Do chwili rozpoczgcia prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez Spotke (brak
faktur zakupu i sprzedazy) wynagrodzenie ustala si¢ ryczaltowo w wysokosci 300
ztotych netto.
. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do wystawienia faktury VAT zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.
. Wynagrodzenie ptatne b¢dzie w formie gotowkowej lub na rachunek Zleceniobiorcy w
banku:

79 2130 0004 2001 0268 5295 0001
. W przypadku udostepnienia dokumentow, o ktorych mowa w § 2 niniejszej umowy (w
catosci lub czg$ci) po 12 dniu miesigca nastgpujacego po miesigcu, ktorego one
dotycza wynagrodzenie Zleceniobiorcy za dany miesigc ulega podwyzszeniu o 10%,
za$ w przypadku ich udostepnienia po 15 dniu o 25%. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach Zleceniobiorca moze odstapi¢ od podwyzszonego wynagrodzenia.
. W przypadku udostgpnienia dokumentéw po 18 dniu miesigca Zleceniobiorca nie
ponosi odpowiedzialnosci za terminowe rozliczenie Ksiag 1 ztozenie deklaracji.
. W przypadku gdy do sporzadzenia zeznania rocznego (lub miesi¢cznych deklaracji)
Zleceniodawca przedstawia dokumenty i informacje o dochodach z innych zrodet niz
dzialalnos¢ okreslona w § 1. 1 umowy, a takze korzysta z ulg 1 odliczen
Zleceniobiorca moze naliczy¢ wynagrodzenie zgodnie z obowigzujacym cennikiem.
. Zajeden dokument ksiggowy uwaza si¢:

fakturg vat zakupu lub sprzedazy

raport fiskalny

3 operacje na rachunku bankowym ( wptyw lub wyplyw §rodkéw)

3 operacje w raporcie kasowym dotyczace wptat lub wyptat gotéwkowych

3 dekrety ksiegowe dotyczace innych operacji ( np.; listy ptac ZUS -y, podatki,
ewidencje magazynowe, rozliczenie mig¢dzyokresowe kosztow  lub
przychodow, réznice kursowe, odpisy umorzeniowe srodkéw trwatych, inne



ksiegowania wynikajace z przepisow podatkowych lub ustawy o
rachunkowosci a w szczegolnosci dotyczace zamknigcia roku)
9. Za wykonanie czynnos$ci nie wymienionych w § 1 niniejszej umowy Zleceniobiorca

bedzie pobierat dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci 80 zt netto za godzing.

§ 14
(Odpowiedzialnos¢ Zleceniobiorcy)
1. Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialno$§¢ za szkody wynikte z niewykonania lub
nienalezytego wykonania zobowigzan podjetych na podstawie niniejszej] umowy na
zasadach ogolnych, chyba ze niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy

wynikto mimo zachowania przez Zleceniobiorce nalezytej starannosci.

§ 15
(Petnomocnictwo)
Zleceniodawca na mocy niniejszej umowy udziela Zleceniobiorcy petnomocnictwa do
reprezentowania go przed organami podatkowymi w sprawach dotyczacych spraw
zwigzanych z biezacym rozliczeniem naleznos$ci podatkowych, a takze do skladania

wyjasnien, podpisywania deklaracji 1 os§wiadczen.

§ 16
(Wspdétdziatanie Zleceniobiorcy z osobami trzecimi)

Zleceniobiorca jest upowazniony przy wykonywaniu zlecenia do wspotdziatania ze
wspotpracownikami, ekspertami, jak réwniez moze wyjatkowo powierzy¢ wykonanie
poszczegolnych obowigzkow wynikajacych z niniejszej umowy innej osobie lub innemu
podmiotowi (podwykonawcy), udzielajac mu w tym zakresie zlecenia i pelnomocnictwa.
1. Za dziatania wspotpracownikéw, podwykonawcy oraz w przypadku wspolpracy z

ekspertami, Zleceniobiorca zadba o to, by podmioty te zobowigzaty si¢ do zachowania

tajemnicy zgodnie z § 11 oraz odpowiada wzgledem Zleceniodawcy za prawidlowe

wykonanie zlecenia, jak za swoje dziatania.
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2. W przypadku stalego powierzenia dokonywania wpisow w ksiedze okreslonemu
wspotpracownikowi, Zleceniobiorca zapewni warunki, by czynno$ci zwigzane z

dekretacja dokonywat wytgcznie wyznaczony wspotpracownik.

§17
(Czas trwania umowy)

Umowa niniejsza zawarta zostaje na okres od .........ccoecvereeenneenne. roku do odwotania.

§ 18
(Zakonczenie umowy)

1. Umowa konczy si¢ na skutek wypowiedzenia. Umowa konczy si¢ takze w razie
Smierci, utraty zdolno$ci prowadzenia interesOw przez Zleceniodawce lub
Zleceniobiorcg.

2. Umowa moze by¢ rozwigzana z waznych powodow przez kazda ze stron przez
jednostronne jej wypowiedzenie na koniec miesigca kalendarzowego , z zachowaniem
jednomiesigcznego okresu wypowiedzenia. Umowa trwa jednak do czasu przekazania
przez Zleceniobiorcg¢ deklaracji podatkowych za ostatni miesigc okresu
wypowiedzenia.

3. Za wazne przyczyny uzasadniajgce wypowiedzenie umowy przez Zleceniobiorce,
uwaza si¢ w szczegolnosci, brak wspotpracy Zleceniodawcy przy realizacji umowy
oraz razace naruszanie innych postanowien niniejszej umowy.

4. Umowa zostaje rozwigzana w trybie natychmiastowym jezeli Zleceniodawca zalega z
zaptata wynagrodzenia za co najmniej 2 miesigce.

5. W przypadku wypowiedzenia umowy przez Zleceniobiorce, jest on zobowigzany do
podjecia czynnosci koniecznych do uchronienia Zleceniodawcy przed stratami,
ktérych mozna oczekiwa¢ 1 ktorych zalatwienie nie cierpi zwloki (np. zlozenie
wniosku o przedtuzenie terminu przed jego uptywem). Za podjecie tych czynnosci

Zleceniobiorca jest odpowiedzialny zgodnie z § 14.

§19



(Przechowywanie, wydanie i prawo zatrzymania materiatow i wynikow pracy)

Po uptywie terminu rozwigzania umowy, Zleceniobiorca zwrdci Zleceniodawcy za

pokwitowaniem w terminie 30 dni Ksiggi 1 Ewidencje oraz akta zwigzane z jej

prowadzeniem oraz powiadomi o tym fakcie odpowiedni urzad skarbowy. Ponadto

Zleceniobiorca zobowigzany jest udziela¢ Zleceniodawcy, na jego zadanie, koniecznych

informacji co do stanu spraw.

1. Do akt, w rozumieniu pkt. Poprzedzajacego, naleza wszelkie pisma, ktore
Zleceniobiorca otrzymat od Zleceniodawcy lub dla niego w zwigzku z wykonywaniem
niniejszej umowy. Nie dotyczy to korespondencji listowej pomigdzy Zleceniobiorcg a
Zleceniodawcg oraz tych pism, ktore Zleceniodawca otrzymatl w oryginale lub w
formie odpisu, jak rowniez pism roboczych, sporzadzonych dla wewngtrznych celéw
Zleceniobiorcy.

2. Zleceniobiorca moze odmowi¢ wydania wynikow swojej pracy lub akt, az do czasu
otrzymania wynagrodzenia. Prawo to nie obowiazuje, gdy zatrzymanie, stosownie do
okolicznoéci, a zwlaszcza z powodu stosunkowo malej kwoty zaleglo$ci
Zleceniodawcy, bytoby sprzeczne z zasadami wspodlzycia spotecznego.

3. Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnoéci za nieodebranie przez Zleceniodawce
dokumentow 1 urzadzen ksiggowych oraz moze, po uptywie terminu okreslonego

ust.1, przekazac je do przechowania na koszt Zleceniodawcy.

§ 20
(Rozwigzywanie sporow i wltasciwos¢ sqdu)
Kwestie sporne, ktére mogg zaistnie¢ na tle wykonywania niniejszej umowy przed
poddaniem ich pod rozstrzygnigcie sadu, ktérym bedzie sad wlasciwy dla siedziby

Zleceniobiorcy, strony zobowigzuja si¢ rozwigza¢ w drodze negocjacji.

§ 21
(Forma aneksow)
Wszelkie zmiany i uzupelienia niniejszej umowy wymagajg dla swej waznosci formy

pisemnej w postaci aneksu.
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§ 22
(Moc obowiqzujgca w przypadku czesciowej niewaznosci)
Jezeli pojedyncze postanowienia warunkow zlecenia okazg si¢ niewazne nie narusza to
waznosci pozostatych postanowien. Niewazny przepis zostaje woOwczas zastgpiony przez

przepis obowigzujacy najbardziej zblizony do zalozonego celu.

§23
Umowe sporzadzono w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze

stron.

Zleceniodawca Zleceniobiorca
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