HELIOS#

biuro rachunkowe

OGOLNE WARUNKI SWIADCZENIA UStUG

Zwane dalej OWU, dotycza umowy zawartej z Biurem Rachunkowym Helios sp. z 0.0. na swiadczenie ustug
ksiegowych oraz ustug kadrowo — ptacowych

OWU obowiagzuje od: 2022-01-01

Czesc . Definicje

§1

Uzyte w OWU okreslenia oznaczaja:

1.

10.

11.

Ogdlne warunki Swiadczenia ustug (OWU) - okreslaja warunki wykonania umowy na Swiadczone przez Biuro ustugi oraz
zakres odpowiedzialnosci stron umowy.

Umowa - umowa o $wiadczenie ustug zawarta pomiedzy Zlecajgcym i Biurem, wykonywana na zasadach okreslonych w
owu.

Szczegdlne warunki $wiadczenia ustug (SWU) - zatgcznik do OWU okreslajgcy szczegdlne warunki wykonania umowy
stanowigce uzupetnienie lub zmieniajace postanowienia zawarte w OWU.

Ustuga ksiegowa - pakiet okreslonych w OWU czynnosci wykonywanych odptatnie przez Biuro sktadajacych sie na:
prowadzenie ksigg rachunkowych, prowadzenie ksigzki przychodéw i rozchodéw, prowadzenie ewidencji przychoddw,
rozliczenie przychoddéw oraz przychoddéw i kosztéw osigganych w ramach najmu prywatnego, prowadzenie ewidencji w
zakresie podatku VAT.

Czynnosci dodatkowe - pozostate czynnosci niewymienione w OWU wykonywane odptatnie przez Biuro.

Cennik - tabela optat zawierajgca ceny ustug ksiegowych, czynnosci zwigzanych z naliczaniem ptac, czynnosci zwigzanych z
prowadzeniem kadr i ptac oraz ceny czynnosci dodatkowych.

Dokument ksiegowy - kazdy dowdd zrédtowy dokumentujacy przeprowadzong operacje gospodarczg i podlegajacy
wpisowi do ksiegi, w szczegdlnosci: faktura, okresowy raport fiskalny, dokumenty kasowe, dowody wewnetrzne, listy ptac,
umowy, operacji bankowych na wyciggu bankowym.

Forma dokumentowa - oznacza sktadanie oswiadczen i prowadzenie innej korespondencji za posrednictwem poczty
elektronicznej wystanej z adresu e-mail Zlecajacego.

Jednolity plik kontrolny - elektroniczny zbidr danych pogrupowanych w okreslone struktury i utozonych w odpowiedniej
kolejnosci i formie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie.

Ksiega - oznacza ewidencje ksiegowg w postaci ksigg rachunkowych lub ksigzki przychodéw i rozchodéw lub ewidencji
przychoddw lub rozliczenia przychoddw oraz przychoddw i kosztéw z tytutu najmu prywatnego lub ewidencji w zakresie
podatku VAT w zaleznosci od tego, prowadzenie jakiej ewidencji zlecit Biuru Zlecajacy.

Okres rozliczeniowy - miesigc kalendarzowy podlegajacy ujeciu w ksiedze.

Cze$¢ Il. Postanowienia ogolne

§2

W ramach umowy Biuro swiadczy ustugi na warunkach okreslonych w aktualnie obowigzujgcym OWU i SWU.

§3

Biuro jest upowaznione do wspoétdziatania ze wspdtpracownikami oraz moze zleci¢ wykonanie poszczegdlnych czynnosci
okreslonych w umowie innym podmiotom (podwykonawcom).



Czes¢ lll. Obowigzki Biura

§4

Biuro zobowigzane jest do:

1.

Prowadzenia ksiegi z nalezytg starannoscia, w sposdb zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa i na podstawie
otrzymywanych od Zlecajgcego dokumentdéw ksiegowych oraz innych informacji. Ksiega prowadzona jest w formie
elektronicznych zbioréw danych. Dysponentem Ksiegi w trakcie trwania umowy jest Biuro.

Zachowania w tajemnicy wszystkich okolicznosci, o ktérych dowiedziato sie w zwigzku z wykonywaniem umowy, chyba
ze Zlecajacy zwolni je z tego obowigzku lub gdy ujawnienie ich jest wymagane przez stosowne przepisy prawa, w
szczegblnosci w razie zadan uprawnionych organéw administracji pafistwowe;j.

Przekazywania ksiegi w ramach jednolitego pliku kontrolnego na kazde zgdanie organu podatkowego. Zakres informacji
przekazywanych przez Biuro ograniczony jest do danych wynikajacych z prowadzonej ksiegi i nie obejmuje innych
struktur wchodzacych w sktad jednolitego pliku kontrolnego. Zakres danych moze zostac rozszerzony o inne struktury
jednolitego pliku kontrolnego o ile Zlecajacy zleci Biuru prowadzenie odpowiednich ewidencji w ramach czynnosci
dodatkowych.

§5

W przypadku, gdy forma prawna Zlecajgcego zobowigzuje do prowadzenia ksigg rachunkowych, Biuro otrzymujgc w

umowie zlecenie prowadzenia ustug ksiegowych zobowigzane jest do:

1. Prowadzenia ksigg rachunkowych na ktdre sktadajg sie: dziennik, ksiega gtéwna i ksiegi pomocnicze, zestawienie
obrotow i sald ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych, wykaz sktadnikdw aktywow i pasywow.

2. Dokonania w imieniu i na zyczenie Zlecajacego zapisow ksiegowych odpowiadajgcych poszczegdlnym zdarzeniom
gospodarczym na podstawie dostarczonej przez Zlecajgcego dokumentac;ji lub innych informacji udzielonych przez
Zlecajacego.

3. Prowadzenia ewidencji srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dla sktadnikow majatku dla
ktorych taki bezwzgledny obowigzek zostat okreslony w ustawie o podatku dochodowym od oséb fizycznych lub od
0so6b prawnych lub jesli obowigzek taki wynikatby z polityki rachunkowosci przyjetej przez Zlecajgcego.

4. W oparciu o dokonane zapisy ksiegowe, do 20-go dnia miesigca ustalenia wysokosci miesiecznych zaliczek na podatek
dochodowy od oséb fizycznych lub od oséb prawnych lub do 20-go dnia miesigca nastepujgcego po kwartale ktérego
dotyczy rozliczenie ustalenia wysokosci kwartalnych zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych lub od oséb
prawnych.

5. Sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego sktadajgcego sie z bilansu, rachunku wynikdéw oraz informacji
dodatkowej, w oparciu o istniejace zapisy w ksiedze i dodatkowe wyjasnienia Zlecajgcego.

6. Sporzadzenia rocznych deklaracji podatkowych w zakresie podatku dochodowego od osdb fizycznych lub podatku
dochodowego od o0séb prawnych w czesci w jakiej wynikajg one z prowadzone;j ksiegi.

7. Udzielenia odpowiedzi na zapytania Zlecajgcego, dotyczace jego dziatalnosci, wyrazone w formie dokumentowe;j
dotyczace obowigzujgcych przepiséw prawa w zakresie podatku dochodowego od osdb fizycznych lub od oséb
prawnych.

§6

W przypadku, gdy forma prawna i wybor opodatkowania Zlecajgcego zobowigzuje do prowadzenia ksigzki przychodéw i

rozchodéw, Biuro otrzymujgc w umowie zlecenie prowadzenia ustug ksiegowych zobowigzane jest do:

1. Prowadzenia ksigzki przychodow i rozchodéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego.

2. Dokonania w imieniu i na zyczenie Zlecajacego zapisdw ksiegowych odpowiadajacych poszczegdlnym zdarzeniom
gospodarczym na podstawie dostarczonej przez Zlecajgcego dokumentac;ji lub innych informacji udzielonych przez
Zlecajacego.

3. Prowadzenia ewidencji Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dla sktadnikdw majatku dla
ktorych taki bezwzgledny obowigzek zostat okreslony w ustawie o podatku dochodowym od osdb fizycznych.

4. W oparciu o dokonane zapisy ksiegowe, do 20-go dnia miesigca ustalenia wysokos$ci miesiecznych zaliczek na podatek
dochodowy od 0séb fizycznych lub do 20-go dnia miesigca nastepujacego po kwartale ktérego dotyczy rozliczenie
ustalenia wysokosci kwartalnych zaliczek na podatek dochodowy od osdb fizycznych.

5. Sporzadzenia rocznych deklaracji podatkowych w zakresie podatku dochodowego od o0séb fizycznych w czesci w jakiej
wynikajg one z prowadzonej ksiegi.

6. Udzielenia odpowiedzi na zapytania Zlecajacego, dotyczace jego dziatalnosci, wyrazone w formie dokumentowe;j
dotyczace obowigzujgcych przepiséw prawa w zakresie podatku dochodowego od osdb fizycznych.

7. Wyliczenia sktadek ZUS osoby prowadzacej indywidualng dziatalno$¢ gospodarczg



§7

W przypadku, gdy forma prawna i wybér opodatkowania Zlecajacego zobowigzuje do prowadzenia ewidencji przychodéw,
Biuro otrzymujgc w umowie zlecenie prowadzenia ustug ksiegowych zobowigzane jest do:

1.
2.

Prowadzenia ewidencji przychodow.

Dokonania w imieniu i na zyczenie Zlecajgcego zapisoéw ksiegowych odpowiadajgcych poszczegdinym zdarzeniom
gospodarczym na podstawie dostarczonej przez Zlecajgcego dokumentac;ji lub innych informacji udzielonych przez
Zlecajacego.

Prowadzenia ewidencji Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dla sktadnikéw majatku dla
ktorych taki bezwzgledny obowigzek zostat okreslony w ustawie o zryczattowanym podatku dochodowym od
niektorych przychoddw osigganych przez osoby fizyczne.

W oparciu o dokonane zapisy ksiegowe, do 20-go dnia miesigca ustalenia wysokosci miesiecznej kwoty
zryczattowanego podatku dochodowego od niektdérych przychoddw osigganych przez osoby fizyczne lub do 20-go dnia
miesigca nastepujacego po kwartale ktérego dotyczy rozliczenie ustalenia wysokosci kwartalnej kwoty
zryczattowanego podatku dochodowego od niektérych przychoddéw osigganych przez osoby fizyczne.
Sporzadzenia rocznych deklaracji podatkowych w zakresie zryczattowanego podatku dochodowego od niektérych
przychodow osigganych przez osoby fizyczne w czesci w jakiej wynikajg one z prowadzonej ksiegi.

Udzielenia odpowiedzi na zapytania Zlecajacego, dotyczace jego dziatalnosci, wyrazone w formie dokumentowej
dotyczace obowigzujgcych przepiséw prawa w zakresie zryczattowanego podatku dochodowego od niektérych
przychoddw osigganych przez osoby fizyczne.

Wyliczenia sktadek ZUS osoby prowadzacej indywidualng dziatalnos¢ gospodarcza

§8

W przypadku, gdy Zlecajacy zleca Biuru rozliczenie przychodéw w ramach najmu prywatnego, Biuro zobowigzuje sie do:

1.
2.

Prowadzenia ewidencji przychodéw

Dokonania w imieniu i na zyczenie Zlecajacego zapisow ksiegowych odpowiadajgcych poszczegdinym zdarzeniom
gospodarczym na podstawie dostarczonej przez Zlecajgcego dokumentac;ji lub innych informacji udzielonych przez
Zlecajacego.

W oparciu o dokonane zapisy ksiegowe, do 20-go dnia miesigca ustalenia wysokosci miesiecznej kwoty
zryczattowanego podatku dochodowego od niektérych przychoddéw osigganych przez osoby fizyczne do 20-go dnia
miesigca nastepujacego po kwartale ktdrego dotyczy rozliczenie ustalenia

wysokosci kwartalnej kwoty zryczattowanego podatku dochodowego od niektérych przychodéw osigganych przez
osoby fizyczne.

Na podstawie osobnej dyspozycji Zlecajacego, sporzadzenia corocznych deklaracji podatkowych w zakresie
zryczattowanego podatku dochodowego od niektdrych przychoddw osigganych przez osoby fizyczne w czesci w jakiej
wynikajg one z prowadzonej ksiegi.

§9

W przypadku, gdy Zlecajacy jest czynnym podatnikiem VAT w ramach ustugi ksiegowej Biuro zobowigzuje sie do:

1.

Prowadzenia ewidencji dla celow podatku VAT w imieniu i na zyczenie Zlecajgcego, na podstawie dokumentow lub
innych informacji udzielonych przez Zlecajgcego. Ewidencje VAT prowadzone sg przy uzyciu komputera w formie
elektronicznych zbioréw danych. Dysponentem ewidencji w trakcie trwania umowy jest Biuro.

W oparciu o dokonane wpisy w ewidencji dla celéw podatku VAT do 25-go dnia miesigca sporzgdzenia wymaganych
deklaracji miesiecznych lub do 25 dnia miesigca nastepujgcego po kwartale ktorego dotyczy rozliczenie, sporzadzenia
deklaracji kwartalnych oraz ustalenia miesiecznej lub kwartalnej kwoty podatku VAT do zapfaty lub do przeniesienia na
nastepny okres rozliczeniowy.

Sporzadzenia ewidencji dla celéw podatku VAT w formie jednolitego pliku kontrolnego, jesli Zlecajacy zostat objety
takim obowigzkiem.

Udzielenia odpowiedzi na zapytania Zlecajgcego, dotyczace jego dziatalnosci, wyrazone w formie dokumentowej
dotyczace obowigzujgcych przepiséw prawa w zakresie podatkow VAT.



§10
W przypadku, gdy Zlecajgcy zleca Biuru prowadzenie rozliczern w zakresie naliczania ptac, Biuro zobowigzuje sie do:
1. Sporzadzenia list ptac na podstawie informacji uzyskanych od Zlecajacego.
2. Na podstawie sporzadzonych list ptac i wystawionych rachunkéw do umoéw cywilnoprawnych wyliczenia naleznych
sktadek ZUS i zaliczki na podatek dochodowy od osdb fizycznych z tytutu wynagrodzen.
3. Na podstawie otrzymanych od Zlecajgcego informacji dokonania wiasciwych zgtoszen do ZUS oséb zatrudnionych
przez Zlecajacego oraz sporzadzenia comiesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS.
4. Sporzadzenia rocznych deklaracji podatkowych rozliczajgcych podatek z tytutu wynagrodzen PIT4R, PIT8AR,
PIT40,PIT11 oraz rocznych informacji ZUS dla oséb zatrudnionych przez Zlecajacego.

§11

W przypadku, gdy Zlecajacy zleca Biuru prowadzenie rozliczen w zakresie kadr i ptac, Biuro zobowigzuje sie do:

1. Sporzadzenia list ptac na podstawie informacji uzyskanych od Zlecajgcego.

2. Na podstawie sporzadzonych list ptac i wystawionych rachunkéw do uméw cywilno-prawnych wyliczenia naleznych
sktadek ZUS i zaliczki na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych z tytutu wynagrodzen.

3. Na podstawie otrzymanych od Zlecajgcego informacji dokonania wiasciwych zgtoszen do ZUS oséb zatrudnionych
przez Zlecajacego oraz sporzagdzenia comiesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS.

4. Sporzadzenia rocznych deklaracji podatkowych rozliczajgcych podatek z tytutu wynagrodzen PIT4R, PIT8AR, PIT40,
PIT11 oraz rocznych informacji ZUS dla oséb zatrudnionych przez Zlecajacego.

5. Prowadzenia dokumentacji kadrowej zatrudnionych na podstawie umowy o prace, na co sktada sie:
a) zatozenie i prowadzenie akt osobowych zatrudnionych pracownikow,
b) sporzgdzanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy, dokumentéw zwigzanych z przebiegiem
zatrudnienia oraz dokumentéw zwigzanych z ustaniem stosunku pracy, w szczegdlnosci: kwestionariuszy osobowych,
umow o prace, aneksow do umow, zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, zaswiadczen do celéw zasitkowych,
wypowiedzen stosunku pracy, $wiadectw pracy.
c)prowadzenie w formie elektronicznej rocznej ewidencji czasu pracy, kartotek urlopowych i kartotek zasitkowych

6. Na podstawie otrzymanych od Zlecajgcego informacji, dokonania zgtoszen do pracowniczych planéw kapitatowych
(PPK) wskazanych przez Zlecajgcego 0sdb, ktdre nie ztozyty oswiadczenia o rezygnacji z uczestnictwa w PPK,
wyliczenia comiesiecznych sktadek naleznych do PPK oraz sporzgdzenia miesiecznych informacji podsumowujgcych
dla instytucji finansowej z ktéra Zlecajgcy zawart umowe na zarzadzanie PPK.

§12

Termin okreslony w § 5 ust. 4, § 6 ust. 4, § 7 ust. 4, § 8 ust. 3, § 9 ust. 2 moze zosta¢ wydtuzony w przypadku, gdy dostarczone
przez Zlecajacego dokumenty ksiegowe wymagac bedg dodatkowych uzupetnien lub wyjasnien oraz w przypadku stwierdzenia
przez Biuro innych brakéw w dostarczonej dokumentaciji, a takze gdy Zlecajacy nie dostarczy dokumentéw do 6-go dnia miesigca
Nastepujacego po miesigcu, ktérego dotyczy rozliczenie.

§13

Prowadzenie ksigg rachunkowych, prowadzenie ksigzki przychoddéw i rozchodéw, prowadzenie ewidencji przychodéw oraz
prowadzenie rozliczen w zakresie podatku VAT nie obejmuje w szczegdlnosci:

1.

Dokonywania rozliczen z tytutu podatku o ktérym mowa w art. 21 ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych lub
art. 29 ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych (podatek u zrddta).

Dokonywania rozliczen z tytutu podatku o ktérym mowa w art. 30h ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych
(danina solidarnosciowa).

Rozliczenia podatku o ktérym mowa w art. 24.b ustawy o podatku dochodowym od osdb prawnych i art. 30g ustawy o
podatku dochodowym od 0sdb fizycznych (podatek od przychodéw z budynkéw).

Identyfikowania transakcji pomiedzy podmiotami powigzanymi i podmiotami majgcymi siedzibe w kraju stosujgcym
szkodliwg konkurencje podatkowg w rozumieniu ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych, ustawy o podatku
dochodowym od oséb fizycznych i ustawy o rachunkowosci oraz sporzgdzania dokumentacji z tym zwigzanej, w tym
dokumentacji dotyczacej cen transferowych.

Informowania Zlecajgcego o przekroczeniu limitdw zwigzanych z uzyskaniem lub utratg statusu matego podatnika,
limitéw o ktérych mowa w art. 113 ustawy o VAT (zwolnienie podmiotowe z VAT) oraz rozporzgdzeniach do tej ustawy
(zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania sprzedazy na kasie fiskalnej) oraz limitéw okreslonych w art. 6 ustawy o



10.

11.

zryczattowanym podatku dochodowym (prawo do opodatkowania przychodéw w formie ryczattu) i w art. 24a ustawy o
podatku dochodowym od osdb fizycznych (obowigzek prowadzenia ksigg rachunkowych).

Informowania Zlecajgcego o przekroczeniu limitu zobowigzujgcego do dokonywania rozliczen w zakresie podatku VAT w
innych panstwach cztonkowskich lub w procedurze One Stop Shop (OSS) oraz prowadzenia rozliczen w zakresie

podatku VAT na terytorium innym niz terytorium Polski oraz rozliczen w procedurze OSS.

Okreslania prawa do zastosowania obnizonej stawki podatku, o ktérej mowa w art. 19 ust. 1 pkt 2 ustawy o podatku
dochodowym od 0séb prawnych oraz identyfikowania momentu utraty tego prawa.

Dokonywania kwalifikacji statystycznej oraz podatkowej wykonywanych przez Zlecajgcego czynnosci, w szczegdlnosci w
zakresie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, Polskiej Klasyfikacji Wyrobdw i Ustug, Nomenklatury Scalonej CN, danych
okreslonych w § 10 ust. 3 i 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15.10.2019 r. w sprawie
szczegbtowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towardw i
ustug oraz okreslania kodéw GTU klasyfikujgcych grupy towarowe bezposrednio powigzana z JPK.

Rozliczen z tytutu innych zobowigzan podatkowych, w tym z tytutu: podatku od czynnosci cywilno-prawnych, podatku od
nieruchomosci, cta, akcyzy, optat Srodowiskowych.

Analizy przesztej, biezgcej lub przysztej sytuacji Zlecajgcego w celu zidentyfikowania korzysci i zagrozen lub
zaproponowania okreslonych rozwigzan w zakresie optymalizacji rachunkowej, podatkowej lub prawnej.

Udzielania odpowiedzi na zapytania Zlecajgcego dotyczacych kwalifikacji skomplikowanych zdarzen gospodarczych, w
szczegdblnosci zdarzen, co do ktérych wystepuje niejednolite orzecznictwo oraz wystepowania do organdw administracji w
celu uzyskania jakiegokolwiek: rozstrzygniecia, decyzji, stanowiska, interpretacji.

§14

Prowadzenie rozliczen w zakresie naliczania ptac i rozliczen w zakresie kadr i ptac nie obejmuje w szczegdlnosci:

1.

Przypadkéw zwigzanych z oddelegowaniem pracownikow i oséb wspétpracujgcych na podstawie umow cywilnoprawnych
na terytorium innego kraju niz Rzeczpospolita Polska a takze rozliczania oséb zatrudnianych przez Zlecajagcego w

ramach swiadczenia przez niego ustug agencji pracy i ustug podobnych.

Badania legalnosci zatrudnienia i wystepowania do organéw administracji w celu uzyskania zezwolen na prace na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej oraz monitorowania terminéw uptywu ich waznosci.

Badania wielkosci zatrudnienia w zakresie powstania obowigzku dokonywania wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Oso6b Niepetnosprawnych (PFRON) oraz dokonywania rozliczen z tego tytutu.

Monitorowania i weryfikacji statusu zatrudnionych pod wzgledem powstania obowigzku zgtoszenia do PPK lub
wyrejestrowania z PPK oraz sporzadzenia, prowadzenia i przechowywania dokumentacji z tym zwigzanej.

Okreslania kodu zawodu pracownika oraz wtasciciela firmy, niezbednego do rejestracji w ZUS.

Prowadzenia ewidencji godzin zleceniobiorcow.

Czes¢ IV. Obowigzki Zlecajgcego

§15

Zlecajac Biuru prowadzenie ksiegi, Zlecajgcy zobowigzuje sie do:

1.

Pw

a)

b)

Witasciwego pod wzgledem formalnym i zgodnego ze stanem faktycznym dokumentowania wszystkich operacji
gospodarczych podlegajacych wpisowi do ksiegi.

Dostarczania do Biura wszelkich, kompletnych, sprawdzonych pod wzgledem formalnym, merytorycznym i
rachunkowym dokumentéw, wytgcznie zwigzanych z prowadzong przez niego dziatalnoscig gospodarczg, stanowigcych
podstawe wpiséw do ksiegi nie pdzniej niz do 6 dnia miesigca nastepujgcego po miesiagcu, ktérego te dokumenty dotyczg
oraz opisywania dostarczonych dokumentéw w sposéb umozliwiajgcy ich wtasciwe ujecie w ksiedze.

Przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikdw majatku z czestotliwoscia i w sposdb okreslony przepisami prawa.
Dostarczania do biura dokumentdéw optaconych zgodnie przepisami dotyczgcymi ,biatej listy”, podzielonej ptatnosci.
Dostarczania do Biura faktur sprzedazy oznaczonych kodami GTU oraz rodzajami procedur zgodnie z Rozp. MF z dnia
15.10.2019 roku (DZ.U. z dnia 18.10.2019)

Informowania Biura, nie pdzniej jednak niz w dniu dostarczenia dokumentdw o wszelkich zdarzeniach moggcych mieé
wptyw na prowadzenie ksiegi. Informacja taka powinna mie¢ forme dokumentowa. Dotyczy to w szczegdlnosci:
informowania Biura o nieoptaconych w catosci lub czesci zobowigzaniach wynikajgcych z otrzymanych faktur, w
przypadku uptywu 90 dni od daty ptatnosci okreslonej na fakturze lub w umowie, zlecajgc Biuru dokonanie korekty kwoty
podatku VAT wynikajgcego z tej faktury zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

informowania Biura o nieoptaconych w catosci lub czesci zobowigzaniach wynikajgcych z otrzymanych faktur, w
przypadku uptywu 90 dni od daty ptatnosci okreslonej na fakturze lub w umowie, zlecajgc Biuru dokonanie korekty



d)

e)

podstawy opodatkowania w zakresie podatku dochodowego od 0séb fizycznych lub podatku dochodowego od oséb
prawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

informowania Biura o dokonanych ptatnosciach gotdwkowych, w przypadkach, w ktérych dokonanie takich ptatnosci na
podstawie przepiséw o podatku dochodowym od osdb fizycznych lub podatku dochodowym od oséb prawnych ma wptyw
na ustalenie wartosci przychodu i kosztu podatkowego.

informowania Biura o szczegdtach dokonanych transakcji oraz powigzaniach pomiedzy ich uczestnikami w zakresie
niezbednym do ich prawidtowego wykazania w Ksiedze.

informowania Biura o transakcjach objetych obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci w przypadku
gdy z dokumentu nie wynika taka informacja lub mechanizm podzielonej ptatnosci zostat zastosowany pomimo braku
takiego obowigzku.

Niezwtocznego uzupetniania brakéw w dostarczonej dokumentacji, udzielania wyczerpujacych i jednoznacznych
wyjasnien na zapytania Biura oraz stosowania sie do jego zalecen.

Kontroli przekazanej do ksiegowania dokumentacji z zapisami w ksiedze nie rzadziej niz raz na miesigc. Wszelkie
rozbieznosci, braki lub nieprawidtowe wpisy Zlecajacy zobowigzany jest zgtosi¢ do Biura nie pdzniej niz do 5 dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu w ktdrym sporzadzono rozliczenie. W przypadku braku zgtoszenia przyjmuije sie iz
Zlecajacy potwierdza kompletnos¢ dokonanych w Ksiedze zapiséw i ich zwigzek z przeprowadzonymi operacjami
gospodarczymi.

§16

Zlecajac Biuru prowadzenie rozliczen w zakresie naliczania ptac oraz w zakresie kadr i ptac, Zlecajgcy zobowiazuje sie do:

1. Dostarczania do Biura wszelkich informacji niezbednych do realizacji przez Biuro zobowigzan w zakresie naliczania
ptac oraz w zakresie kadr i ptac w terminie trzech dni od dnia zaistnienia zdarzenia. W szczegdlnosci dotyczy to:
a) informacji o zatrudnieniu nowych pracownikéw, o przebiegu zatrudnienia, o rozwigzaniu lub wypowiedzeniu
stosunku pracy, terminach i kwotach wyptaty wynagrodzen,
b) informacji o nieobecnosciach, udzielonych urlopach, zwolnieniach lekarskich, nadgodzinach oraz innych informacji
majgcych wptyw na naliczanie wynagrodzen zatrudnionych pracownikéw.
c¢) informowania Biura o kodach zawodu niezbednych do rejestracji pracownikéw i wiasciciela firmy do ZUS

2. Realizowania we wtasnym zakresie obowigzku przeprowadzania wstepnych i okresowych badan lekarskich, szkoler
BHP, szkolen przeciwpozarowych i pozostatych wynikajacych z przepiséw prawa pracy.

3. Niezwtocznego uzupetniania brakéw w dostarczonej dokumentacji, udzielania wyczerpujgcych i jednoznacznych
wyjasnien na zapytania Biura oraz stosowania sie do jego zalecen.

4. Sprawdzenia zgodnosci otrzymanych list ptac ze stanem faktycznym i zgtaszania wszelkich rozbieznosci w tym
zakresie nie pdzniej niz w ciggu 2 dni liczac od dnia ich otrzymania.

5. Informowania zatrudnionych o prawach i obowigzkach wynikajacych w ustawy o pracowniczych planach
kapitatowych (PPK) oraz przekazywania do Biura danych oséb podlegajacych obowigzkowemu lub dobrowolnemu
zgtoszeniu do PPK oraz danych osdb, ktére zrezygnowaty z uczestnictwa w PPK.

§17
Zlecajacy zobowigzany jest do poinformowania Biura o zmianach dotyczacych formy opodatkowania, obowigzku
prowadzenia okreslonych ewidenc;ji ksiegowych, obowigzku opodatkowania w zakresie podatku VAT oraz innych
zdarzeniach ktére maja wptyw na prowadzenie ksiegi, rozliczenia w zakresie podatku VAT, rozliczenia w zakresie
naliczania ptac oraz w zakresie kadr i ptac.
Zlecajacy ponosi wytaczng odpowiedzialnos¢ za uzupetnienie struktur danych generowanych w ramach jednolitego pliku
kontrolnego o struktury nieobjete niniejszg umowa.

Czes$¢ V. Komunikacja
§18
Gtéwng forma kontaktu Zlecajgcego z Biurem i Biura ze Zlecajgcym jest forma dokumentowa.

Zlecajacy zobowigzany jest do podania adresu e-mail ktory bedzie wiasciwy do komunikacji z Biurem w formie
dokumentowej. Kazdg zmiane w tym zakresie Zlecajacy powinien zgtasza¢ do Biura w formie dokumentowej z
dotychczasowego adresu e-mail lub w formie pisemne;j.



Zlecajacy moze wskazac inne adresy e-mail upowaznione do komunikacji z Biurem w formie dokumentowej.
Oswiadczenia otrzymywane za posrednictwem tych adreséw bedg traktowane na réwni z oswiadczeniami sktadanymi
przez Zlecajacego. Upowaznienie powinno nastgpi¢ w formie dokumentowej lub formie pisemnej.

Wszelkie dyspozycje i oswiadczenia Zlecajgcego zwigzane z realizacjg niniejszej umowy powinny by¢ sktadane przez
Zlecajgcego w formie dokumentowej lub pisemnej. Oswiadczenia sktadane w inny sposdb nie sg wigzace dla Biura.

Wszelkie informacje zwigzane z prowadzeniem ksiegi, w szczegdlnosci dotyczace rozliczen z ZUS oraz rozliczen
podatkowych bedg przekazywane Zlecajgcemu w formie dokumentowe;j.

Biuro w celu umozliwienia Zlecajagcemu wymiany dokumentdéw ksiegowych, dostepu do ksiegi, rozliczen w zakresie
naliczania ptac i w zakresie kadr i ptac moze wykorzystywac serwery firm zewnetrznych na zasadach okreslonych przez te
firmy. Dostep do tak zgromadzonych danych bedzie ograniczony do pracownikéw Biura, oséb z nim wspétpracujgcych w
wykonaniu niniejszej umowy oraz Zlecajgcego i oséb przez niego upowaznionych.

W przypadku wymiany dokumentdw ksiegowych za posrednictwem serwerdw firm zewnetrznych, Zlecajgcy zobowigzany
jest do poinformowania Biura o udostepnieniu dokumentow, w terminie okreslonym w § 15 ust. 2 w formie
dokumentowej. Dzier odebrania przez Biuro informacji od Zlecajagcego uznaje sie jako dzien dostarczenia dokumentéw
ksiegowych.

Czesc V1. Dane Osobowe
8§19

W ramach umowy Zlecajacy zleca Biuru przetwarzanie danych osobowych a Biuro przyjmuje dane i zobowigzuje sie do
ich przetwarzania na warunkach opisanych w OWU.

Zlecajacy oswiadcza, ze spetnit wszelkie warunki legalnosci przetwarzania danych osobowych. Zlecajacy zapewnia, ze
posiadane przez niego i przekazywane Biuru do przetwarzania dane osobowe zostaty zgromadzone i udostepnione
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Biuro uprawnione jest do przetwarzania powierzonych mu danych osobowych wytgcznie w celu wykonania zobowigzan
wynikajacych z umowy. Biuro zapewnia o dziataniu w zgodzie z rozporzgdzeniem o ochronie danych z dnia 27 kwietnia
2016r. (RODO) oraz innymi powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa w zakresie niezbednym do realizacji umowy.

§20

Biuro jest uprawnione do wykonywania na powierzonych mu do przetwarzania danych osobowych wszelkich
zautomatyzowanych lub nie zautomatyzowanych operacji przetwarzania uzasadnionych i niezbednych dla realizacji
czynnosci objetych umowa w szczegdlnosci ich przechowywania, przesytania przez publiczng sieé fgcznosci
internetowej, modyfikowania i udostepniania.

Dane osobowe przechowywane sg w infrastrukturze Biura (w tym na serwerach Biura zlokalizowanych w lokalach Biura)
oraz w infrastrukturze podmiotdw trzecich.

W przypadku, gdy czynnosci przetwarzania danych osobowych w ramach umowy wykonywane bedg przez Zlecajacego
lub osoby przez niego upowaznione w infrastrukturze udostepnionej przez Biuro lub podmioty trzecie za zapewnienie
ochrony tych danych zgodnie z przepisami RODO odpowiada Zlecajacy.

Biuro jest uprawnione do korzystania z ustug i infrastruktury podmiotow trzecich w trakcie realizacji przetwarzania danych
osobowych, przy zachowaniu warunkow dalszego powierzenia przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami
RODO, na co Zlecajacy wyraza zgode.

Biuro prowadzi liste podmiotdw trzecich o ktérych mowa w ust. 4, ktérg udostepni Zlecajgcemu na jego zgdanie wyrazone
w formie dokumentowej.



6. Zlecajgcy wyraza zgode na przekazanie powierzonych Biuru danych osobowych do przetwarzania do panstwa
znajdujacego sie poza Europejskim Obszarem Gospodarczym wytgcznie w celu prawidtowego wykonania umowy oraz
wytacznie wtedy, gdy spetnione zostang przepisy RODO w tym zakresie.

Czes$¢ VII. Odpowiedzialno$¢ Biura
§21

Przez caty okres na jaki zawarto umowe Biuro zobowigzane jest do posiadania ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej z
tytutu wykonywania nastepujgcych czynnosci:

1. Prowadzenia ksigg rachunkowych

2. Naliczania ptac i prowadzenia dokumentacji kadrowej

§22

Catkowita odpowiedzialnos$¢ Biura z tytutu niniejszej umowy za wyrzadzone szkody bedace wynikiem niewykonania lub
nienalezytego wykonania czynnosci ograniczona jest do kwoty 10000 euro i nie moze przekroczy¢:

1. Ztytutu prowadzenia ksigg rachunkowych, ksiegi przychoddw i rozchoddéw, ewidencji przychodéw, rozliczenia
przychodow i rozliczenia przychoddw i kosztow z tytutu najmu prywatnego oraz ewidencji w zakresie podatku VAT: kwoty
stanowigcej 100% tacznej wartosci netto optat zaptaconych przez Zlecajgcego na rzecz Biura w ostatnim roku
kalendarzowym poprzedzajgcym rok w ktdrym wyrzgdzono szkode, a jesli taki okres nie zostat jeszcze osiggniety, nie
moze przekroczy¢ kwoty 100% tgcznej wartosci netto optat zaptaconych przez Zlecajacego na rzecz Biura ustalonej
wedtug stanu z dnia poprzedzajgcego dzien wyrzadzenia szkody. Kwote ustala sie wytgcznie na podstawie optat
wynikajgcych z prowadzenia w ramach umowy ksiag rachunkowych lub ksiegi przychoddéw i rozchoddéw lub ewidencji
przychodow lub rozliczenia przychoddw i przychoddw i kosztow z tytutu najmu prywatnego oraz ewidencji w zakresie
podatku VAT.

2. Ztytutu prowadzenia rozliczen w zakresie naliczania ptac i rozliczen zakresie kadr i ptac: kwoty stanowigcej 100% tacznej
wartosci netto optat zaptaconych przez Zlecajgcego na rzecz Biura w ostatnim roku kalendarzowym poprzedzajgcym rok
w ktorym wyrzadzono szkode, a jesli taki okres nie zostat jeszcze osiggniety, nie moze przekroczy¢ kwoty 100% tgcznej
wartosci netto optat zaptaconych przez Zlecajgcego na rzecz Biura ustalonej wedtug stanu z dnia poprzedzajgcego dzien
wyrzadzenia szkody. Kwote ustala sie wytgcznie na podstawie opfat wynikajacych z dokonywania w ramach umowy
rozliczen z tytutu naliczania ptac lub rozliczer w zakresie kadr i ptac.

3. Ztytutu wykonywania czynnosci dodatkowych: kwoty stanowigcej 100% tgcznej wartosci netto optat zaptaconych przez
Zlecajgcego na rzecz Biura w ostatnim roku kalendarzowym poprzedzajgcym rok w ktédrym wyrzgdzono szkode, a jesli
taki okres nie zostat jeszcze osiggniety, nie moze przekroczy¢ kwoty 100% tacznej wartosci netto optat zaptaconych
przez Zlecajacego na rzecz Biura ustalonej wedtug stanu z dnia poprzedzajgcego dzien wyrzadzenia szkody. Kwote
ustala sie wytacznie na podstawie optat dotyczacych tych czynnosci dodatkowych, wykonanie ktérych byto bezposrednia
przyczyng powstania szkody.

4. Z pozostatych tytutow: kwoty 2000 zt.
§23
Biuro nie odpowiada za wyrzgdzong szkode w postaci utraconych korzysci.
§24

Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wynikte z naruszenia przez Zlecajgcego obowigzkéw wynikajacych z umowy, takze w
przypadku, gdy naruszenie nie byto wynikiem umysinego dziatania Zlecajgcego.

§25



Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci jesli dokona wpisow w ksiedze na podstawie wadliwych, przerobionych, podrobionych czy tez
niekompletnych dokumentow dostarczonych przez Zlecajgcego, nawet jesli Zlecajacy nie ponosi winy za wady, tres¢ lub
prawdziwos¢ przekazanych dokumentow.

§26

Odpowiedzialnosé Biura jest wytgczona, jesli Biuro nie miato wptywu na zaistniate okolicznosci, ktére doprowadzity do szkody, ani
za szkody, ktére wynikty z okolicznosci, ktdrych nie mogto przewidzie¢ przy zachowaniu nalezytej starannosci.

§27

Ostateczna decyzja w zakresie interpretowania przepiséw prawa nalezy do Zlecajacego. Zlecajacy w uzasadnionych
przypadkach, powinien wystgpic¢ z wnioskiem o wigzaca interpretacje prawa do wyznaczonych organdéw administracji pafistwowej.
Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci, za zapisy w ksiedze dokonane w oparciu o interpretacje prawa dokonang przez Zlecajgcego.

§28

Na zgdanie Zlecajacego Biuro dokona wpisow w ksiedze wytgcznie na podstawie uzyskanych od Zlecajacego informacji i w sposéb
przez niego okreslony. W takich wypadkach Zlecajacy przyjmuje petng odpowiedzialno$¢ za poprawnosé przekazanych informacji,
sposob ich ujecia w ksiedze oraz ewentualny brak wtasciwych dokumentéw ksiegowych stanowigcych podstawe powyzszych
wpiséw. Jednoczesnie Zlecajacy oswiadcza, ze wszelkie wpisy i zmiany w ksiedze dokonane na jego zgdanie a niepoparte
odpowiednimi dokumentami ksiegowymi odzwierciedlajg rzeczywiscie dokonane operacje gospodarcze.

§29

Na zadanie Zlecajacego, w ramach rozliczerh w zakresie naliczania ptac oraz rozliczer w zakresie kadr i ptac Biuro wykona czynnosci
wytacznie na podstawie uzyskanych od Zlecajgcego informacji i w sposdb przez niego okreslony. W takich wypadkach Zlecajacy
przyjmuje petng odpowiedzialnos¢ za poprawnosé przekazanych informacji, sposdb wykonania tych czynnosci oraz ewentualny
brak wtasciwych dokumentdow stanowigcych ich podstawe. Jednoczesnie Zlecajgcy oSwiadcza, ze czynnosci wykonane na jego
zadanie a niepoparte odpowiednimi dokumentami odzwierciedlajg stan rzeczywisty.

Czes¢ VIII. Optaty

§30

Opftata za czynnosci wykonane z ramach wybranego przez Zlecajgcego planu ksiegowego naliczane sg w okresach miesiecznych po
zaksiegowaniu przez Biuro okresu rozliczeniowego.

§31

Optata za wykonane czynnosci dodatkowe naliczana jest po wykonaniu tych czynnosci przez Biuro.

§32

Zlecajacy zobowigzany jest do zaptaty naleznych na rzecz Biura optfat na podstawie otrzymanej faktury w terminie 7 dni od dnia jej
wystawienia. Zlecajacy wyraza zgode na otrzymywanie faktur w formie elektroniczne;j.



§33

Po przekroczeniu terminu ptatnosci Biuro nalicza odsetki od nieterminowej zaptaty w wysokosci okreslonej ustawowo.

Czes$¢ X. Zmiany w OWU, SWU i w cenniku
§34

Biuro uprawnione jest do wprowadzenia zmian do OWU i SWU oraz zmian optat dotyczacych cen, czynnosci
zwigzanych z naliczaniem pfac oraz czynnosci zwigzanych z prowadzeniem kadr i pfac.

§35

Powiadomienie o zmianach o ktdrych mowa w § 34 przekazywane jest Zlecajagcemu w formie dokumentowej lub pisemne;j.

§36

Zmiany o ktérych mowa w § 34 wchodza w zycie po uptywie miesigca nastepujgcego po miesigcu w ktérym przekazano
Zlecajgcemu powiadomienie o zmianach lub w terminie pdzniejszym jesli taki zostat okreslony przez Biuro. W przypadku, gdy
Zlecajacy nie wypowie umowy we wskazanych terminach, przyjmuje sie, ze wyraza zgode na wprowadzone przez Biuro zmiany. W
przypadku gdy Zlecajgcy wypowie umowe, dniem jej zakonczenia jest ostatni dzien terminu o ktérym mowa w zdaniu pierwszym.

§37

1. Zmiany optat zawartych w cenniku a dotyczgcych czynnosci dodatkowych oraz warunkdéw ich wykonania nie wymagaja
powiadamiania oraz zgody Zlecajgcego.

2. Zmiany w cenniku podstawowym nie wymagajg aneksu umowy, jedynie powiadomienie Zlecajacego w formie
dokumentowej o zmianie Zatgcznika ner 1 do umowy.

§38
Zmiany OWU nie wymagajg powiadamiania oraz zgody Zlecajacego.
§39

Zmiany SWU kazdorazowo omawiane sg przez Zlecajgcego i Biuro i sg akceptowane przez dwie strony.

Czes¢ XI. Postanowienia kornicowe
8§40
Zlecajacy zobowiazuje sie w trakcie trwania umowy oraz przez okres 12 miesiecy liczac od daty jej rozwigzania powstrzymad sie od
zatrudniania pracownikéw lub wspotpracownikéw Biura, a takze od nawigzywania z nimi wspétpracy w jakiejkolwiek innej formie
bez wczesniejszej zgody Biura wyrazonej na piSmie pod rygorem niewaznosci. W przypadku naruszenia niniejszych postanowien

Zlecajacy zobowigzuje sie do zaptaty kary umownej Biuru w wysokosci 50000 zt za kazdg osobe.

§41

10



Ograniczenie o ktdrym mowa w § 69 dotyczy wytgcznie pracownikdéw lub wspdtpracownikéw Biura z ktdrymi Zlecajacy
kontaktowat sie w jakiejkolwiek formie w okresie obowigzywania umowy.

§42

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowa zastosowanie majg przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej.

§43

Sadem witasciwym do rozstrzygania sporéw zwigzanych z wykonywaniem umowy jest sgd wtasciwy miejscowo i rzeczowo dla
siedziby Biura.
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