Zatacznik nr 1 do Umowy Ramowej o Swiadczenie Ustug

OGOLNE WARUNKI UMOW
0 SWIADCZENIE USLUG

Czesc 1. Postanowienia ogolne
§1.

1. Biuro Rachunkowe, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa prowadzi na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
dziatalno$¢ w zakresie ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych na warunkach i w zakresie okreSlonym w
Umowie, 0Ogdlnych Warunkach Umoéw oraz innych
dokumentach bedacych integralng czescig Umowy.
2. Niniejsze Ogodlne Warunki Swiadczenia Ustug (zwane dalej
~OWU") okreslajg zasady i warunki:
a. prowadzenia Dokumentacji Rachunkowej,
b. $wiadczenia Ustug Kadrowo-Ptacowych,
c. $wiadczenia Ustug Dodatkowych,
przez Biuro Rachunkowe na rzecz Klientow.
3. Ninigjsze OWU stanowig integralng cze$¢ Umowy o
$wiadczenie ustug.
4. Postanowienia OWU uzupetniajg postanowienia Umowy i
stosuje sie je facznie z nimi. W przypadku sprzecznosci miedzy
OWU a Umowag, pierwszenstwo maja postanowienia Umowy.
5. Klient zapoznat sie z trescig niniejszego dokumentu wedtug
wersji obowigzujgcej na dzien zawarcia Umowy jak réwniez
wszelkich zatgcznikdw do Umowy przed zawarciem Umowy
oraz zaakceptowat w petni ich tres¢, zobowigzujac sie do ich
przestrzegania, co potwierdza przez zawarcie umowy
ramowej.

6. Ustugi realizowane s przez Biuro Rachunkowe z

zachowaniem nalezytej starannosci.

7. Kazda ze Stron jest zobowigzana do wspotdziatania z drugg

Strong Umowy w sposob przewidziany w niniejszym OWU i

Umowie w celu realizacji ich postanowien. Brak wspétdziatania

jednej ze Stron przy realizacji jej obowigzkéw zwalnia druga

Strone z jakiejkolwiek odpowiedzialnosci wyniktej z dziatania

lub zaniechania, ktore uniemozliwito jej realizacje

powierzonych jej obowigzkdw.

8. Wszystkie Ustugi realizowane sy w oparciu o wiasciwe

przepisy prawa polskiego oraz przekazane przez Klienta

informacje oraz dokumenty.

9. W zamian za realizowane przez Biuro Rachunkowe ustugi,

Klient zobowigzuje sie do zaptaty na jego rzecz

wynagrodzenia, na zasadach okre$lonych w ninigjszym

dokumencie oraz zgodnie ze stawkami wskazanymi w

Cenniku.

§ 2.

Uzytym w Ogdlnych Warunkach Umdw okresleniom nadaje sie

nastepujace znaczenie:

1) Cennik — Zatacznik nr 2 do Umowy zawierajacy ceny Ustug
$wiadczonych przez Biuro Rachunkowe oraz zasady
naliczania optat.

2) Dzien Roboczy - dzien w godzinach pracy Biura
Rachunkowego od poniedziatku do pigtku, z wyjatkiem
$wigt oraz dni wolnych od pracy.

3) Dokument zrodlowy - wszelkie materiaty stanowigce
podstawe dokonywania zapisbw w odpowiednich
ksiegach, rejestrach, ewidencjach czy innej dokumentacji,
w tym dokumenty kadrowe oraz inne dokumenty,
materiaty i informacje stanowigce podstawe do realizacji
zleconych ustug oraz ustug dodatkowych. O ile Strony
inaczej nie postanowity, Klient jest zobowigzany do
dostarczenia dokumentéw zrédtowych w terminach
wskazanych w OWU, z uwzglednieniem jednak
ustawowych terminow realizacji obowigzkow
ksiegowych/rozliczeniowych czy kadrowych i ptacowych.
Za dokument zrédtowy uznaje sie:

a. dokumenty obcy zewnetrzny - dokumenty otrzymane od
zewnetrznych kontrahentéw Klienta, np. faktury, rachunki
i inne;

b. dowody zewnetrzne wtasne — dokumenty wystawiane
przez Klienta i przekazywane w oryginale kontrahentowi
Klienta, np. faktury, noty ksiegowe, rachunki i inne;

c. dowody wewnetrzne — dotyczace dokumentowania
innych operacji Klienta, np. polecenia ksiegowania, listy
ptac, rachunek rozliczenia umoéw cywilnoprawnych,
dokumenty obrotu kasowego (KP, KW, druk zaliczki, druk
rozliczenia zaliczki), dokumenty obrotu magazynowego
(PZ, RW, MM), dokumenty obrotu srodkéw trwatych (OT,
PT, LT, AM), inne;

d. dowody zbiorcze — np. raport kasowy, wyciag bankowy,
zestawienia dowodow sporzadzone do zaksiegowania
zbiorczym zapisem;

4) Operacje bankowe - Klient zobowigzany jest do
dostarczenia operacji bankowych w formie raportow
mt940 oraz wyciggu bankowego w formie PDF (do
weryfikacji transakcji). Dostarczone operacje bankowe w
formie raportu mt940 dajace mozliwos¢ importu operadji
bankowych do systemu ksiegowego, stanowig ilosciowo
cztery (4) dokumenty zrédtowe podlegajgce wpisowi do
ksiegi. Dostarczone operacje bankowe wyfgcznie w formie
wyciggu bankowego w formacje PDF, co wymaga reczne
wprowadzanie operacji do systemu ksiegowego, stanowia
ilosSciowo trzydziesci (30) dokumentéw Zrédtowych
podlegajacych wpisowi do ksiegi.

5) Operacje kasowe - ksiegowane sg na podstawie raportu
kasowego sporzadzonego przez Klienta

6) Ewidencja - odpowiednio, zaleznie od kontekstu,
podatkowa ksiega przychoddw i rozchoddéw, Kksiegi
rachunkowe, ewidencja do celdéw podatku od towardw i
ustug, w tym ewidencja zakupdw i sprzedazy, ewidencja
przychodéw dla celdéw ryczattu ewidencjonowanego,
ewidencja $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych, ewidencja wyposazenia.

7) Program do wystawiania faktur — serwis internetowy
dostarczany przez firme InsErt S.A. na zasadach
okreslonych przez te firme.

8) Klient — podmiot, ktéry zawart z Biurem Rachunkowym
Umowe i jest jej Strona.

9) Osoba do Kontaktu: osoba wskazana przez Klienta do
kontaktu z Biurem we wszelkich sprawach zwigzanych z
realizacjag Umowy.

10) Ksiegi Rachunkowe - ksiegi rachunkowe, o ktérych
mowa w Rozdziale IV Ogdlnych Warunkéw Umdw.

11) KPiR — podatkowa ksiega przychoddw i rozchoddéw, o
ktérej mowa w Rozdziale II Ogdélnych Warunkéw Umoéw.

12) Kwestionariusz Klienta — Zatacznik nr 3 do Umowy
zawierajgcy oswiadczenie Klienta dotyczace prowadzonej
dziatalnosci, os$wiadczenie na potrzeby prowadzenia
podatkowej ksiegi przychoddw i rozchodéw oraz ewidencji
do celéw podatku od towardw i ustug, w tym ewidencji
zakupu i sprzedazy oraz wykaz dokumentéw do
dostarczenia ktérych zobowigzany jest Klient w zwigzku z
zawarciem Umowy z Biurem Rachunkowym.

13) Okres Rozliczeniowy - rozliczany  miesigc
kalendarzowy, rozpoczynajacy sie pierwszego, a kofczacy
sie ostatniego dnia miesigca.

14) Skladki ZUS - skiadki na ubezpieczenie spoteczne,
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczenn Pracowniczych, Fundusz
Emerytur Pomostowych.

15) Ustugi — ustugi $wiadczone na rzecz Klienta na podstawie
Umowy i niniejszych Ogdlnych Warunkéw Umow,
obejmujgce Ustugi Podstawowe i Ustugi Dodatkowe.
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16) Ustugi Dodatkowe — ustugi inne niz Ustugi Podstawowe,
$wiadczone przez Biuro Rachunkowe na podstawie
niniejszych Ogdlnych Warunkéw Uméw, regulaminéw
$wiadczenia danej Ustugi Dodatkowej lub w oparciu o
jednorazowe Zlecenie Klienta.

17) Ustugi Kadrowo-Ptacowe - ustugi, o ktdrych mowa w
Czesci IV Ogolnych Warunkéw Umow.

18) Ustugi Standardowe — wybrane przez Klienta ustugi
Swiadczone przez Biuro Rachunkowe na jego rzecz na
podstawie Umowy: Ustuga Prowadzenia Dokumentacji
Rachunkowej Klienta, Ustugi Kadrowo-Ptacowe.

19) Ustugi Prowadzenia Dokumentacji Rachunkowej —
ustugi, o ktorych mowa w Czeséci II i III Ogdinych
Warunkéw Umowy.

20) Wpis - dokonany zapis ksiegowy w prowadzonej
Ewidencji.

21) Wynagrodzenie — naleznosci Biura Rachunkowego z
tytutu Swiadczenia Ustug oraz gotowosci do ich
$wiadczenia.

22) Zlecenie / Dyspozycja — oswiadczenie woli Klienta, na
podstawie ktérego zleca on Biuru Rachunkowemu
$wiadczenie Ustug Dodatkowych; moze ono zosta¢ ztozone
w formie pisemnej lub za posrednictwem maila.

23) Przekazanie dokumentéw do Biura - czynnosc¢
przekazania dokumentéw przez Klienta pracownikowi
Biura Rachunkowego, export dokumentéw na wydzielone
miejsce dyskowe na serwerze, dodanie dokumentu w
aplikacji Portalu Biura lub aplikacji SaldeoSmart w postaci
dokumentu  Zrodtowego  (elektronicznego  obrazu
dokumentu zrodtowego lub elektronicznego eksportu
danych). Fakt przekazania dokumentu do Biura oraz
zrownane z nim czynnosci wskazane powyzej, oznacza
wykonanie przez Klienta kontroli i akceptacji pod
wzgledem merytorycznym. Dokument przekazany do Biura
moze zosta¢ przez Biuro zwrdcony Klientowi w
uzasadnionych przypadkach (np. btedny opis, nieczytelny
skan). W tym przypadku za fakt przekazania do Biura
uznaje sie ostateczne przekazanie do Biura w momencie
zakonczenia czynnosci wyjasniajacych.

24) Dokument elektroniczny — dokument w wersji pdf
stanowigcy obraz dokumentu zrodtowego w formie
czytelnej i gotowej do wydruku. Dokumentem
elektronicznym moze by¢ réwniez zdjecie dokumentu
zrédtowego, pod warunkiem, ze jest w formie czytelnej i
gotowej do wydruku (bez zbednego tfa).

25) Dokumenty przechowywane w formie
elektronicznej — dokumenty przechowywane zgodnie z
przepisami, w podziale na okresy rozliczeniowe w dowolny
sposdb zapewniajacy:

a. autentyczno$¢ pochodzenia, integralnos¢ tresci i
czytelno$¢ tych faktur od momentu ich wystawienia do
czasu uptywu terminu przedawnienia zobowigzania
podatkowego,

b. tatwe ich odszukanie;

¢. bezzwloczny dostep do faktur organowi podatkowemu
lub organowi kontroli skarbowej na zadanie, zgodnie z
odrebnymi przepisami

26) Pakiet standardowy - wskazane w Zataczniku nr 2a -

Cennik z uwzglednieniem zapisdw OWU oraz ponizszej
definicji:
a. prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie czynnosci,
o ktérych mowa w Ustawie o rachunkowosci, tj.
prowadzenie, na podstawie dowoddéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku
chronologicznym i systematycznym, wycene aktywow i
pasywow oraz ustalanie  wyniku finansowego,
sporzadzanie sprawozdan finansowych,

b. prowadzenie, w imieniu i na rzecz podatnikow,
ptatnikdw i inkasentéw, ksiag podatkowych i innych
ewidencji do celéw podatkowych oraz udzielanie im
pomocy w tym zakresie,
C. sporzadzanie, w imieniu i na rzecz podatnikdw,
ptatnikdw i inkasentéw, zeznan i deklaracji podatkowych
lub udzielanie im pomocy w tym zakresie.
27) Pakiet z limitem dokumentéw - zakres obstugi
ksiegowej ustalony z Klientem na podstawie zadeklarowanej
ilosci dokumentéw w okresie rozliczeniowym, realizowany
zgodnie z zatacznikiem nr 2 Cennik, o ile ustugi te moga by¢
$wiadczone przez Biuro w sposdb prawnie dopuszczalny.
28) Pakiet indywidualny - zakres obstugi ksiegowej
ustalony z Klientem i wyceniony indywidualnie w zataczniku nr
2 Cennik, o ile ustugi te moga by¢ $wiadczone przez Biuro w
sposéb prawnie dopuszczalny.
§ 3.
1. Biuro Rachunkowe moze $wiadczy takze inne ustugi wiasne,
niebedgce  Ustugami  standardowymi lub  Ustugami
dodatkowymi, wskazane w Zatgczniku nr 2 Cennik.
2. Biuro Rachunkowe nie $wiadczy ustug nie wymienionych w
Zataczniku nr 2 — Cennik.
3. Zakres Ustug nie obejmuje innych czynnosci niz te wyraznie
wskazane w niniejszym OWU lub Umowie. Zakres Ustugi Biura
Rachunkowego w szczegdlnosci nie obejmuije:
a. rozliczen z tytutu innych zobowiazan podatkowych, w tym z
tytutu: podatku od czynnosci cywilno-prawnych, podatku od
nieruchomosci, cta, akcyzy, optat sSrodowiskowych;
b. przygotowania zgtoszen, prowadzenia ewidencji oraz
tworzenia sprawozdan i innych dokumentéw na podstawie
przepisow o ochronie Srodowiska, w tym zwigzanych z
rejestrem BDO;
c. identyfikowania  transakgcji pomiedzy  podmiotami
powigzanymi i podmiotami majacymi siedzibe w kraju
stosujgcym szkodliwg konkurencje podatkowg w rozumieniu
ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych, ustawy o
podatku dochodowym od o0séb fizycznych i ustawy o
rachunkowosci oraz sporzadzania dokumentacji z tym
zwigzanej, w tym dokumentacji dotyczacej cen transferowych;
d. dokonywania kwalifikacji statystycznej oraz podatkowej
wykonywanych przez Klienta czynnosci, w szczegolnosci w
zakresie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnoéci, Polskiej Klasyfikacji
Wyroboéw i Ustug, Nomenklatury Scalonej CN,
e. analizy przesztej, biezacej lub przyszitej sytuacji Klienta w
celu zidentyfikowania korzysci i zagrozen lub zaproponowania
okreslonych rozwigzan w zakresie optymalizacji rachunkowej,
podatkowej lub prawnej;
f. udzielania odpowiedzi na zapytania Klienta dotyczacych
kwalifikacji zdarzen gospodarczych, w szczegdlnosci zdarzen,
co do ktérych wystepuje niejednolite  stanowisko,
orzecznictwo, interpretacje oraz wystepowania do organéw
administragji w celu uzyskania jakiegokolwiek:
rozstrzygniecia, decyzji, stanowiska, interpretacji;
g. zajmowania sie sprawami gospodarczymi Klienta;
h. weryfikacji  danych  podmiotdw  figurujacych  na
dokumentach ksiegowych przekazanych Biuru
Rachunkowemu przez Klienta m. in. na tzw. biatej liscie;
i. monitorowaniu uptywu 90 dni od terminu pfatnosci faktury,
wskutek czego Klient bytby zobligowany lub uprawniony do
zastosowania tzw. ulg na zie dtug;
j. opracowywania, oferowania, udostepniania, czy wdrazania
uzgodnien lub zarzadzania wdrazaniem uzgodnien w
rozumieniu  przepisbw o  raportowaniu  schematow
podatkowych;
k. opracowywania instrukcji wewnetrznych m.in. w zakresie
obiegu dokumentdw, instrukcji kasowej oraz innych
wewnetrznych procedur, regulamindw, regulacji Klienta;
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. analizy zagadnien zwigzanych z podatkiem u zrédta (WHT);
m. sporzadzania nowych lub analizy umoéw zawartych w
zwigzku z prowadzong dziatalnoscig gospodarcza (w tym takze
umdw o prace, zlecenie/o dzieto);

n. dokumentowania operacji magazynowych i sporzadzanie
spisdw z natury a takze ich wycena (tzw. remanentéw);

0. sporzadzania deklaracji i obliczanie podatkdw lokalnych,
podatkéw od czynnosci cywilno-prawnych, podatkéw od
spadkow i darowizn;

p. sporzadzania ewidencji przebiegu pojazdu zaréwno dla
celéw podatku dochodowego jak i podatku VAT;

g. doradztwa kadrowego, w tym w zakresie zatrudniania
cudzoziemcdw i uzyskiwania pozwolen na prace, lub
zatrudniania na podstawie innych przepisow niz kodeks
cywilny i kodeks pracy;

r. doradztwa kadrowego w zakresie mozliwosci i warunkéw
wykonywania pracy przez osoby zatrudnione w dowolnej
formie przez Zamawiajgcego poza granicami RP;

s. doradztwa zasitkowego — w zakresie mozliwosci i wysokosci,
a takze prognoz i symulacji uzyskania zasitkéw chorobowych,
macierzynskich, rehabilitacyjnych i innych przewidzianych w
ustawie o S$wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa lub
wynikajacych z innych ustaw;

t. doradztwa w zakresie zezwolen, koncesji, pozwolen, decyzji
lub innego rodzaju zgdd koniecznych do zgodnego z prawem
wykonywania danego rodzaju dziatalnosci na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej i poza nig.

4. Biuro Rachunkowe nie odpowiada za pobieranie podatkow
i wplacanie ich na rachunek organéw podatkowych;
pracownicy Biura nie moga zosta¢ wyznaczeni jako osoby, do
ktoérych obowigzkdéw nalezy pobieranie podatkéw oraz ich
terminowe wptacanie organowi podatkowemu —w rozumieniu
ustawy Ordynacja podatkowa; odpowiedzialnos¢ za
terminowe spetnianie zobowigzan podatkowych ponosi
wytacznie Klient.

5. Biuro Rachunkowe nie odpowiada za pobieranie sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, PFRON, PPK oraz ich
wplacanie na wiasciwe rachunki; odpowiedzialno$¢ za
terminowe spetnianie zobowigzan w powyzszym zakresie
ponosi wytgcznie Klient.

Rozdziat I. Odpowiedzialnos¢,
prawa i obowiazki Biura Rachunkowego
§ 4.

1. Biuro Rachunkowe ponosi odpowiedzialno$¢ cywilnoprawng
wynikajacg z obowigzujgcych przepiséw prawa za prawidtowe
wykonanie postanowien niniejszej Umowy.

2. Biuro Rachunkowe ponosi odpowiedzialno$¢ za szkody
wynikajagce z niewykonania lub nienalezytego wykonania
niniejszej Umowy na zasadach ogdlnych — chyba, ze do
niewykonania lub nienalezytego wykonania Umowy doszto
pomimo zachowania przez Biuro Rachunkowe nalezytej
starannosci lub z powodu okolicznosci, za ktére Biuro
Rachunkowe nie ponosi odpowiedzialnosci.

3. Biuro Rachunkowe nie ponosi odpowiedzialnosci za
prowadzenie ksigg rachunkowych w rozumieniu art. 4 ust. 5
Ustawy o rachunkowosci (co oznacza — w rozumieniu ww.
przepisu — ze to kierownik jednostki, o ile odrebne przepisy
nie stanowig inaczej, ponosi odpowiedzialno$¢ za
wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
okreslonych ustawg, w tym z tytutlu nadzoru, réwniez w
przypadku, gdy okreSlone obowigzki w  zakresie
rachunkowo$ci - z wylaczeniem odpowiedzialnosci za
przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury -
zostang powierzone innej osobie lub przedsiebiorcy, za ich

zgoda).

4. Biuro Rachunkowe nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki
wynikajace z dziatania sity wyzszej, rozumianej jako zdarzenie
zewnetrzne, ktére ma charakter nadzwyczajny i ktéremu nie
mozna zapobiec, jak réwniez za skutki innych zdarzen
obiektywnie utrudniajgcych lub uniemozliwiajgcych catkowite
lub czeSciowe wykonanie obowigzkéw wynikajacych z
postanowien niniejszej Umowy nawet przy zachowaniu
szczegolnej starannosci.

5. Odpowiedzialno$¢ Biura Rachunkowego powstaje od
miesigca okreSlonego w Kwestionariuszu Klienta. Biuro
Rachunkowe nie ponosi odpowiedzialnosci za nieprawidtowe
prowadzenie ksigg rachunkowych Klienta przed miesigcem
okreslonym Kwestionariuszu Klienta oraz po jej rozwigzaniu
ani za konsekwencje takiego wczesniejszego nieprawidtowego
prowadzenia ksigg, w szczegolnosci jesli wptywaja na
poprawnoS¢ ujecia zdarzen gospodarczych, ewidencji
bilansowej, rozrachunkéw i kwot zobowigzan w tym
podatkowych w okresie obowigzywania Umowy.

6. Odpowiedzialnos¢ Biura Rachunkowego Zostaje
kazdorazowo wytgczona, jezeli:

a. dokumenty dostarczone przez Klienta stanowigce podstawe
dokonywania zapiséw ksiegowych sg nierzetelne, tzn. nie
odzwierciedlajg faktycznego przebiegu zdarzen podlegajgcych
wpisowi do ksigg rachunkowych, lub

b. dokumenty dostarczone przez Klienta stanowigce podstawe
dokonywania zapiséw ksiegowych s3 wadliwe, tzn. nie
odpowiadajg zasadom lub przepisom przewidzianym dla takich
dokumentoéw, lub

c. Klient uchybit postanowieniom niniejszej Umowy, w
szczegolnosci  nie dostarczyt dokumentéow w terminie
umozliwiajgcym ich uwzglednienie, co wywotato brak zapisu,
opdznienie albo dokonanie btednego zapisu lub btednego
okreslenia wysokosci $wiadczenia publicznoprawnego, albo
tez zwloke w zlozeniu deklaracji lub informacji do urzedu
skarbowego lub innych instytucji publicznych, lub

d. dokumenty dostarczone przez Klienta stanowigce podstawe
dokonywania zapisdbw ksiegowych s3 w opinii Biura
Rachunkowego niekompletne lub w inny sposéb wadliwe, o
czym Biuro Rachunkowe informowato Klienta, nie otrzymujac
od niego odpowiedzi lub otrzymawszy instrukcje sprzeczng z
rekomendacjg Biura Rachunkowego.

7. Biuro Rachunkowe nie ponosi odpowiedzialnosci za:

a. realizowanie ptatnosci jakichkolwiek zobowigzan cigzacych
na Kliencie (ptatnosci za faktury, wynagrodzenia etc.),

b. niezaksiegowanie dokumentéw niedostarczonych przez
Klienta lub dostarczonych po terminie,

c. niezgodno$¢ dokumentdw z faktycznym przebiegiem
operacji gospodarczych,

d. brak zgodno$ci pomiedzy wyciagiem bankowym (lub
podobnym dokumentem) a dokumentami dostarczonymi
przez Klienta celem zaksiegowania — Biuro Rachunkowe nie
jest zobowigzane wzywac¢ Klienta do dostarczenia
dodatkowych dokumentow,

e. brak chronologii w ewidencji zdarzen gospodarczych,

f. dziatania Klienta lub jego pracownikow niezgodne z
prawem,

g. nieterminowe opfacanie naleznosci podatkowych, ZUS i
innych naleznosci publicznoprawnych,

h. stan ptynnosci finansowej Klienta,

i. nieuprawnione skorzystanie przez Klienta z kwoty wolnej od
podatku.

8. Biuro Rachunkowe realizujgc Ustugi jest upowaznione do
wspdtdziatania ze wspdtpracownikami oraz moze zleci¢
wykonanie poszczegdinych czynno$ci w ramach realizacji
Umowy czy tez poszczegolnych Ustug innym — wybranym
przez siebie podmiotom. Biuro Rachunkowe ponosi
odpowiedzialno$¢ za dziatania i zaniechania takich osob.
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9. Biuro Rachunkowe jest uprawnione do wydtuzenia
terminéw realizacji poszczegdlnych obowigzkdw okreslonych
Umowa, OWU, ustaleniami Stron lub przepisami powszechnie
obowigzujgcego prawa w przypadku gdy dostarczone przez
Zamawiajgcego informacje lub dokumenty, w tym dokumenty
zrédtowe wymagajg jakichkolwiek korekt, uzupetnien lub
dodatkowych wyjasnien.

10. Gtéwnym kanatem komunikacji Stron jest poczta
elektroniczna (e-mail), w szczegolnosci, Biuro Rachunkowe
przekazuje na podany przez Klienta w Umowie adres e-mail
informacje o wysoko$¢ zobowigzan podatkowych oraz sktadek
na ubezpieczenia (ZUS), o ile jest to objete zakresem
realizowanej na rzecz Klienta Umowy.

11. Wszelkie braki lub btedy w stworzonej w ramach realizacji
Umowy przez Biuro Rachunkowe dokumentacji powstate z
winy Biura Rachunkowego, Biuro Rachunkowe nieodptatnie
poprawia lub uzupetnia na wniosek Klienta lub z wiasnej
inicjatywy. W przypadku gdy Klient, ktéry ujawnit taki btad lub
brak, badz powzigt o nim informacje, nie poinformuje o tym
niezwiocznie Biura Rachunkowego, wzywajac do usuniecia
btedu lub braku badz tez zlecit jego poprawienie lub
uzupetnienie innemu podmiotowi czy osobie lub dokonat go
samodzielnie, Biuro Rachunkowe nie ponosi odpowiedzialnosci
za szkode poniesiong w wyniku takiego btedu lub braku, o ile
szkoda nie zostata wyrzadzona umyslnie.

12. Biuro Rachunkowe moze odmdwic¢ wykonania danej Ustugi
lub realizacji poszczegolnych czynnosci bez koniecznosci
podawania przyczyny, jezeli dokumenty zrédiowe, inne
materiaty lub informacje przekazane mu przez Klienta nie s
w ocenie Biura Rachunkowego wystarczajagce do jej
prawidtowego wykonania lub sg niezgodne z obowigzujgcym
prawem lub jesli wykonanie takich czynnosci mogtoby narazi¢
ktérgkolwiek ze Stron na jakgkolwiek odpowiedzialnos¢, w tym
karng, karno-skarbowa, administracyjng lub wyrzadzi¢
ktorejkolwiek ze Stron szkode.

13. Jednorazowe udzielenie przez Klienta Biuru
Rachunkowemu informacji czy przekazanie dokumentéw czy
materiatbw w wykonaniu umowy, nie zwalnia Biura
Rachunkowego z mozliwosci zadania takich lub innych
informacji, materiatow czy dokumentéw w pdzniejszym czasie.
14. Biuro Rachunkowe zobowigzuje sie do:

a. wykonywania ustug bedacych przedmiotem Umowy z
zachowaniem nalezytej starannosci,

b. wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za kontakty z Klientem,
c. prowadzenia ksigg rachunkowych i prowadzenia obstugi
kadrowo-ptacowej na podstawie dostarczonych przez Klienta
dokumentéw z nalezytg starannoscig i w sposéb zgodny z
obowigzujgcymi przepisami i standardami,

d. przechowywania - z uwagi na charakter Umowy - wszelkich
dokumentéw przekazanych przez Klienta oraz wytworzonych
w toku wykonywania obowigzkéw wynikajacych z niniejszej
Umowy i niezbednych do wykonywania Umowy w okresie
wykonywania czynnosci Biura Rachunkowego, w sposob
uniemozliwiajgcy dostep do nich o0sdb trzecich jak i
uniemozliwiajacych ich zniszczenie,

e. ustalania na podstawie danych wynikajacych z ksiag
rachunkowych i dokumentéw kadrowo-ptacowych wysokosci
zobowigzan publicznoprawnych Klienta,

f. biezgcego odbioru dostarczanych przez Klienta dokumentow
przekazywanych Biuru Rachunkowemu w celu $wiadczenia
ustug bedacych przedmiotem Umowy,

g. tworzenie rezerwowych kopii komputerowych zbioréw
danych tworzacych ksiegi rachunkowe w celu ochrony danych
przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.

15. Biuro Rachunkowe nie odpowiada za kompletnos¢ i
rzetelnos$¢ informacji przekazanych przez Klienta, w oparciu o

ktore wykonuje czynnosci na podstawie Umowy i niniejszych
Ogolnych Warunkéw Umdw oraz sporzadza deklaracje.

16. Biuro Rachunkowe nie ponosi odpowiedzialno$ci za szkody
pozostajgce w  zwigzku z  nieprzekazaniem  Biuru
Rachunkowemu przez Klienta kompletnych i prawidtowych
informacji i danych identyfikujacych Klienta, w szczegdlnosci
prawidtowego numeru telefonu i adresu e-mail, niezbednych
do prawidtowego wykonywania przez Biuro Rachunkowe
Umowy.

17. Biuro Rachunkowe nie ponosi odpowiedzialnoSci za szkody
pozostajgce w zwigzku z niewykonaniem lub nienalezytym
wykonaniem obowigzkdw natozonych na Klienta na podstawie
Umowy lub Ogdinych Warunkéw Umoéw, w tym w
szczegolnosci za szkody wynikte z naruszenia zasad
wspotpracy przez Klienta lub osoby, ktére upowaznit do
dziatania, oraz za szkody wynikte z dziatan podjetych badz
zaniechanych z powodu niekompletnych lub nieprawdziwych
danych informacji lub dokumentdw przekazanych przez
Klienta lub osoby wykonujgcej w imieniu Klienta czynnosci
faktycznych zwigzanych z Umowa.

18. Odpowiedzialnos¢ Biura Rachunkowego jest wytgczona,
jesli Biuro Rachunkowe dokona Wpiséw w odpowiedniej
Ewidencji na podstawie wadliwych, przerobionych lub
podrobionych czy tez niekompletnych dokumentéw
dostarczonych przez Klienta, nawet jesli Klient nie ponosi winy
za wady, za tres¢ Ilub prawdziwos¢ przekazanych
dokumentdw.

19. Odpowiedzialno$¢ Biura Rachunkowego jest wytgczona,
jezeli Biuro Rachunkowe nie mialo wplywu na zaistniate
okolicznosci, ktére doprowadzity do szkody, ani za szkody,
ktore wynikty z okolicznosci, ktérych nie mogto przewidzie¢
przy zachowaniu nalezytej starannosci.

20. Biuro  Rachunkowe ponosi odpowiedzialno$¢ za
rzeczywistg szkode poniesiong przez Klienta spowodowang
zawinionym dziataniem lub zaniechaniem Biura
Rachunkowego. Odpowiedzialno$¢ ta obejmuje szkody
wyrzadzone z winy umysinej lub razacego niedbalstwa, z
wytgczeniem utraconych korzysci.

21. Odpowiedzialno$¢ Biura Rachunkowego za jeden i
wszystkie incydenty w danym roku kalendarzowym jest
ograniczona do wyzszej z nastepujacych kwot: (i) sumy
gwarancyjnej polisy OC, (ii) dwukrotnosci t3cznego
wynagrodzenia brutto zapftaconego przez Klienta w roku
kalendarzowym, w ktérym powstata szkoda.

Rozdziat I1. Odpowiedzialnos¢,
prawa i obowiazki Klienta
§ 5.
1. Klient ponosi wylaczng odpowiedzialnos¢ za terminowe
dostarczenie dokumentéw do Biura Rachunkowego.
2. Klient zobowigzany jest zgtasza¢ Zleceniobiorcy w formie
pisemnej lub poprzez poczte elektroniczng wszelkie
dostrzezone przez siebie zdarzenia, istotnych z punktu
widzenia  prawidtowego rozliczenia  ksiegowego lub
podatkowego, ktdére mogg skutkowac odpowiedzialnoscig
Klienta.
3. Klient ponosi odpowiedzialnos¢ za zawartos¢ merytoryczng
sktadanych Biuru Rachunkowemu dokumentéw gotowych do
ksiegowania, opatrzonych datg ich otrzymania oraz za ich
terminowe dostarczenie do Biura Rachunkowego. W wypadku
braku daty otrzymania dokumentu przez Klienta, Biuro
Rachunkowe do celédw podatkowych przyjmuje date
wystawienia dokumentu.
4. Klient ponosi odpowiedzialno$¢ za kompletnos¢ i rzetelnosc
dokumentéw i informacji sktadanych Biuru Rachunkowemu
oraz za kompletnos¢ i rzetelnos$¢ informacji, w oparciu o ktére
Biuro Rachunkowe sporzadza dokumenty i deklaracje.
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5. Klient jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

a. dochowania starannosci pod wzgledem formalnym przy
dokumentowaniu i rzetelnego pod wzgledem merytorycznym,
jak réwniez zgodnego ze stanem faktycznym dokumentowania
operacji gospodarczych podlegajacym wpisom do ksiag,
ewidencji i rejestrow itp.;

b. dochowania ww. staranno$ci w przygotowaniu i
kompletowaniu innej dokumentacji pozostajacej nawet w
posrednim zwigzku z prowadzong przez niego dziatalnoscig lub
w inny sposdb mogacych nawet potencjalnie wptyna¢ na
realizowane przez Biuro Rachunkowe Ustugi;

C. niezwtocznego powiadomienia, wymagane przez przepisy
obowigzujgcego prawa, wtasciwych urzeddw czy instytucji, w
tym w szczegdlnosci urzad skarbowy o miejscu
przechowywania dokumentacji rachunkowej/ksiegowej oraz
podmiocie jg prowadzacym;

d. dostarczania do Biura Rachunkowego wszelkich,
kompletnych, sprawdzonych pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym dokumentéw w tym
dokumentéw Zrédtowych, zwigzanych z prowadzong przez
niego dziatalnoscig gospodarcza i niezbednych w celu
prawidtowego wykonania przez Biuro Rachunkowe Ustug
ksiegowych oraz kadrowo-ptacowych, oraz opisywania
dostarczonych dokumentdw w sposéb umozliwiajgcy ich
wiasciwe ujecie w dokumentacji;

e. przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikébw majatku z
czestotliwoscig i w sposdb okreslony przepisami prawa oraz
dostarczac¢ do Biura Rachunkowego odpowiednie dokumenty
inwentaryzacyjne;

f. informowania Biura Rachunkowego, nie pdzniej jednak niz
w dniu dostarczenia dokumentdéw o wszelkich zdarzeniach
mogacych mie¢ wplyw na prowadzenie dokumentacji
ksiegowej oraz kadrowo-ptacowej. Dotyczy to w
szczegodlnosci:

i. informowania Biura Rachunkowego o nieoptaconych w
catosci lub czesci zobowigzaniach wynikajacych z otrzymanych
faktur, w przypadku uptywu 90 dni od daty ptatnosci
okreslonej na fakturze lub w umowie, zlecajgc Wykonawcy
dokonanie korekty kwoty podatku VAT wynikajgcego z tej
faktury zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;

ii. informowania Biura Rachunkowego o dokonanych
ptatnosciach gotéwkowych, w przypadkach, w ktérych
dokonanie takich ptatnosci na podstawie przepiséw o podatku
dochodowym od oséb fizycznych lub podatku dochodowym od
0sOb prawnych ma wplyw na ustalenie wartosci przychodu i
kosztu podatkowego;

iii. infformowania Biura Rachunkowego o szczegdtach
dokonanych transakcji oraz powigzaniach pomiedzy ich
uczestnikami w zakresie niezbednym do ich prawidtowego
wykazania w dokumentacji;

iv. informowania Biura Rachunkowego 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 obowiazku;

v. informowania Biura Rachunkowego o wszystkich
zdarzeniach powodujacych zmiany w stanie oraz ilosci
sktadnikow majatkowych, w szczegdlnosci o zawarciu,
rozwigzaniu lub wygasnieciu umdw, ktérych jedng ze stron
jest Klient, wykazywania wszelkich przychoddw podlegajacych
opodatkowaniu w ramach prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej, informowania o innych przychodach lub
zdarzeniach, maijacych lub mogacych mie¢ wplyw na
zobowigzania z dziatalnosci gospodarczej, a takze o
dokonanych  czynnosciach,  ktére  powinny  zostac
zakwalifikowane jako sprzedaz;

vi. informowania Biura Rachunkowego o wszelkich innych
zdarzeniach faktycznych i prawnych, ktére moga mie¢ wplyw
na wykonanie Umowy, w tym wptywajacych na status Klienta
jako podatnika czy zakres jego praw lub obowigzkdw w $wietle
powszechnie obowigzujgcego prawa, powstaniu lub zmianie
obowiazku prowadzenia rachunkowosci w wybrany w Umowie
sposob, zmianie formy optacania podatku, powstania
obowigzku zarejestrowania sie jako podatnik VAT Ilub
dokonaniu takiej rejestracji, wszelkich zmianach dotyczacych
formy czy zakresu prowadzonej przez Biuro Rachunkowe
dziatalnosci (w tym przykltadowo proceséw przeksztatcenia,
potaczenia czy podziatu), jak réwniez zmiany obowigzkéw
Klienta jako pracodawcy oraz ptatnika sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, w tym w szczegdlnosci zmian w
stanie zatrudnienia oraz jego przebiegu, w tym kwestie
wynagrodzen, okolicznosci zwigzanych ze zmiang, w tym

powstaniem i wygasnieciem obowigzkéw w zakresie
ubezpieczen spotecznych, jak réwniez zwigzanych z
obowigzkami w zakresie nawigzywania umoéw

cywilnoprawnych;

vii. przekazywania  Biuru  Rachunkowemu  aktualnych
informacji o terminach ptatnosci i prowadzeniu rozrachunkéw
dla celéw realizacji obowigzkéw dotyczacych niesciggalnych
ptatnosci i korekt deklaracji wynikajgcych z przepisow
powszechnie obowigzujgcego prawa.

g. niezwtocznego zgtoszenia, nie pozniej niz kolejnego dnia
roboczego od dnia wystgpienia takiej okolicznosci czy
zdarzenia, o wszelkich zdarzeniach majgcych lub mogacych
mie¢ wplyw na wszczecie lub nawet potencjalng mozliwosé
wszczecia postepowania administracyjnego, podatkowego,
karno-skarbowego, karnego, sadowego Ilub jakiejkolwiek
kontroli czy inspekcji w zwigzku z prowadzong przez Klienta
dziatalnoscig gospodarcza, w tym w szczegdlnosci w zakresie
zwigzanym z realizowanymi Ustugami;

h. zgtoszenia wszelkich innych zdarzen, ktére majg lub moga
mie¢ wplyw na realizacje Umowy, w szczegolnosci takich jak
otwarcie likwidacji, zakonczenie likwidacji, procesy podziatu,
potaczenia, przeksztatcenia, wszczecie  postepowania
upadtosciowego i podobne;

i. niezwlocznego uzupetniania brakow w dostarczonej
dokumentacji, udzielania wyczerpujacych i jednoznacznych
wyjasnien na zapytania Biura Rachunkowego oraz stosowania
sie do jego zalecen;

j. poinformowania Biura Rachunkowego o zmianach
dotyczacych formy opodatkowania, obowigzku prowadzenia
okreslonych ewidencji ksiegowych, obowigzku opodatkowania
w zakresie podatku VAT oraz innych zdarzeniach, ktére maja
wplyw na realizowang Ustuge oraz jej zakres, w tym
przyktadowo: prowadzenie ksiegi czy ewidencji, rozliczenia w
zakresie podatku VAT, rozliczenia w zakresie naliczania pfac
oraz w zakresie kadr i ptac.

6. W przypadku gdy Klient otrzyma wezwanie do
skorygowania lub uzupetnienia jakichkolwiek dokumentow, w
tym deklaracji przekazywanych w ramach Ustugi przez Biuro
Rachunkowe, od stosownych urzeddéw czy innych instytucji,
Klient jest zobowigzany nie pdzniej niz na 5 dni roboczych
przed uplywem terminu do ich dokonania korekty czy
uzupetnienia przekazac takie wezwanie Biuru Rachunkowemu.
7. W przypadku gdy wezwanie, o ktéorym mowa w ust. 3
powyzej jest wynikiem innej okolicznosci niz zawiniony btad
Biura Rachunkowego, Biuro Rachunkowe moze przygotowac
na zlecenie Klienta odpowiedz z korektg lub uzupetnieniem
brakéw za odrebnym wynagrodzeniem wskazanym w Cenniku
lub wskazanym przez Biuro Rachunkowe odrebnie.

8. Klient jest zobowigzany do przekazywania Biuru
Rachunkowemu wszelkich dokumentéw zrodtowych lub
informacji w jezyku polskim. W przypadku przekazywania
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dokumentéw zrédtowych badz informacji w innym jezyku
powinny zostac przettumaczone, chyba ze Biuro Rachunkowe
w drodze indywidualnych uzgodnien z Klientem wyrazi zgode
na przyjecie dokumentu w jezyku obcym.

9. Realizacja Ustug w jezyku obcym, w tym prowadzenie
korespondencji w takim jezyku wymaga odrebnego
uzgodnienia z Biurem Rachunkowym oraz podlega dodatkowej
optacie w wysokosci indywidualnie wskazanej przez Biuro
Rachunkowe, po ustaleniu zakresu czynnosci realizowanych w
jezyku obcym.

10. W wypadku dostarczenia po terminie Dokumentagiji
umozliwiajacej wykonanie przez Biuro Rachunkowe Ustugi
Klient zobowigzany jest do uiszczenia optaty wskazanej w
Cenniku, zas$ Biuro Rachunkowe nie ponosi odpowiedzialnosci
za nieterminowe wykonanie swoich zobowigzan, w tym w
szczegdlnosci  za  ustalenie  wysokosci  zobowigzania
podatkowego i Sktadek ZUS oraz sporzadzenie i ziozenie
deklaracji.

Czes¢ I1. Dokumentacja rachunkowa

Rozdziat II1. Postanowienia wstepne
§ 6.

1. Klient moze zleci¢ Biuru Rachunkowemu prowadzenie
Dokumentacji Rachunkowe;j.
2. Biuro Rachunkowe $wiadczac Ustuge Prowadzenia
Dokumentacji Rachunkowej, o ktérej mowa w niniejszych
OWU, prowadzi Dokumentacje Klienta w sposdb zgodny z
obowigzujgcymi  przepisami prawa i ha podstawie
otrzymanych od Klienta dokumentéw i informacji poczawszy
od pierwszego Okresu Rozliczeniowego.
3. Biuro Rachunkowe wykonuje czynnosci objete zakresem
Umowy przez osoby posiadajagce odpowiednig wiedze i
kwalifikacje.
4. Pierwszy Okres Rozliczeniowy Klient wskazuje w
Kwestionariuszu Klienta.
5.Przy wykonywaniu Umowy Biuro Rachunkowe jest
upowaznione do wspotdziatania ze wspdtpracownikami,
ekspertami, jak réwniez moze zlecic  wykonanie
poszczegolnych obowiazkéw wynikajacych z Umowy innej
osobie lub innemu podmiotowi (podwykonawcy).
6. Biuro Rachunkowe przekazuje Klientom informacje o
wysokosci zobowigzan podatkowych i sktadek na ZUS pocztg
elektroniczng na wskazany przez Klienta adres e-mail. Klient
zobowiazany jest do zasiegania z wiasnej inicjatywy informacji
o wysokosci zobowigzania podatkowego i sktadek na
ubezpieczenie spoteczne za dany miesigc wedtug obliczen
Biura Rachunkowego.
7.W przypadku niepodania przez Klienta adresu e-mail
dedykowanego do wysyiki informacji o wysokosci zobowigzan
podatkowych i sktadek na ZUS, Biuro Rachunkowe nie ponosi
odpowiedzialnoéci za nieprzekazanie lub nieterminowe
przekazanie Klientowi informacji o wysokosci zobowigzan
podatkowych i sktadek ZUS.
8. Ustugi $wiadczone przez Biuro Rachunkowe s3
wykonywane w okresach pokrywajacych sie z rokiem
kalendarzowym. Biuro Rachunkowe wykonuje czynnosci,
ktére:
a. powinno wykona¢ w celu prawidtowego zamkniecia roku
obrotowego (podatkowego), nawet jezeli ich wykonanie
nastepuje po zamknieciu roku kalendarzowego i ma na celu
prawidtowe zamkniecie roku obrotowego (podatkowego), z
wyjatkiem sytuacji, gdy Umowa ulegnie rozwigzaniu przed
zamknieciem roku kalendarzowego;
b. pod wzgledem ekonomicznym nalezg do danego roku
kalendarzowego, z zastrzezeniem ust. 10 ponizej.

9.W przypadku podmiotdw, ktérych rok obrotowy
(podatkowy) nie pokrywa sie z rokiem kalendarzowym Ustugi
$wiadczone przez Biuro Rachunkowe sg wykonywane w
okresach  pokrywajacych sie z rokiem obrotowym
(podatkowym). Biuro Rachunkowe wykonuje czynnosci, ktére:
a. powinno wykona¢ w celu prawidtowego zamkniecia roku
podatkowego, nawet jezeli ich wykonanie nastepuje po
zamknieciu roku obrotowego (podatkowego) i ma na celu
prawidtowe zamkniecie roku podatkowego, z wyjatkiem
sytuacji, gdy Umowa ulegnie rozwigzaniu przed zamknieciem
roku obrotowego (podatkowego)

b. pod wzgledem ekonomicznym nalezg do danego roku
obrotowego(podatkowego) z zastrzezeniem ust. 10 ponizej.
10. Wszelkie braki lub btedy w Dokumentacji rachunkowej
sporzadzanej przez Biuro Rachunkowe, stwierdzone w trakcie
trwania Umowy lub po jej zakonczeniu sg uzupetniane przez
Biuro Rachunkowe na whniosek Klienta. Biuro Rachunkowe nie
ponosi odpowiedzialnosci odszkodowawczej wobec Klienta za
braki i btedy w sporzadzanej przez siebie Dokumentacji w
przypadku, gdy Klient zdecyduje sie naprawi¢ je w sposdb
odmienny niz wskazany w zdaniu poprzednim.

11. Oczywiste nieprawidtowosci (np. btedy pisarskie lub
rachunkowe) Biuro Rachunkowe moze sprostowaé w kazdym
czasie, rowniez w stosunku do osdb trzecich. Inne braki Biuro
Rachunkowe moze sprostowac¢ w stosunku do osob trzecich
za zgoda Klienta wyrazong na pismie, telefonicznie lub w
formie elektronicznej w terminie wyznaczonym przez Biuro
Rachunkowe.

12. Biuro Rachunkowe nie sprawuje nadzoru oraz nie zajmuje
sie sprawami gospodarczymi, w tym finansowymi Klienta, nie
jest zobowigzane do weryfikacji rzetelnosci dokumentacji
dostarczonej przez Klienta.

13. Klient na mocy niniejszej Umowy upowaznia Biuro
Rachunkowe do reprezentowania go przed organami
podatkowymi oraz przed Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
a takze do sktadania wyjasnien, podpisywania deklaracji i
oSwiadczen w zakresie objetym niniejsza Umowa. Zakres
petnomocnictwa obejmuje upowaznienie Biura
Rachunkowego do podejmowania czynnos$ci w kontrolach
podatkowych i celno-skarbowych, postepowaniach
podatkowych oraz czynnosci sprawdzajacych dotyczacych
okresu, w ktorym Strony byly zwigzane niniejszg Umowa,
choéby zostato wszczete po jej rozwigzaniu. Dokument
petnomocnictwa, w celu  przedstawienia  organom
podatkowym, zostanie sporzadzony oddzielnie w stosownej
formie. Za czynnosci dokonywane przez Biuro Rachunkowe w
toku kontroli podatkowych i celno-skarbowych,
postepowaniach podatkowych oraz w ramach czynnosci
sprawdzajacych Biuru Rachunkowemu przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie skalkulowane w oparciu o stawke godzinowa
wskazang Cenniku.

14. Klient wyraza zgode na $wiadczenie ustug okreSlonych w
niniejszej Umowie przez pracownikow i wspdtpracownikow
(podwykonawcdw) Biura Rachunkowego. Jesli podwykonawcg
jest podmiot inny niz prowadzacy jednoosobowg dziatalnos¢
gospodarcza Klient zastrzega sobie prawo do jego akceptacji.

Rozdziat IV. Dostarczanie dokumentéow
§7.

1. Ustugi realizowane sg na podstawie przedktadanych przez
Klienta informacji oraz dokumentéw Zzrédtowych.

2.0 ile Strony inaczej nie postanowity, Klient bedzie
zobowigzany do dostarczenia dokumentéw zrédtowych do
Biura Rachunkowego w terminach wskazanych przez Biuro
Rachunkowe, z uwzglednieniem jednak ustawowych terminéw
realizacji obowigzkéw  ksiegowych/rozliczeniowych  czy
kadrowych i ptacowych.
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3. Klient zobowigzuje sie do biezacego dostarczania Biuru
Rachunkowemu catosci dokumentéw ksiegowych, w tym
Klient zobowigzuje sie do dostarczania kompletu dokumentéw
nie pézniej niz do 7 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu,
ktérego dokumenty dotycza. W przypadku przekazania
dokumentéw przez osobe trzecig, osoba ta w sprawach
zwigzanych z przedmiotem Umowy powinna by¢ upowazniona
przez Klienta do udzielania wyjasnien oraz ich podpisywania.
4. Klient zobowigzuje sie do niezwiocznego przekazywania
Biuru Rachunkowemu informacji o wszelkich zmianach danych
dotyczacych przedsiebiorstwa Klienta i prowadzonej przez
niego dziatalnosci, ktére sg niezbedne do prawidtowego
wykonania Umowy.

5.Biuro Rachunkowe moze uzgodni¢c z Klientem, ze
dokumenty niezbedne dla realizacji Ustug objetych Umowa
bedg przekazywane za  posrednictwem  wybranej
infrastruktury informatycznej, w tym oprogramowania
dostarczanego przez podmiot trzeci. W takim przypadku Klient
przed przystgpieniem do korzystania z takiej infrastruktury
zobowigzany jest do zapoznania sie z zasadami jej uzycia, w
tym warunkami licencyjnymi udostepnianymi przez jej
dostawce. Biuro Rachunkowe nie jest dostawcy takiej
infrastruktury i nie odpowiada za szkody poniesione przez
Klienta w wyniku lub w zwigzku z jej uzyciem, jak rowniez jej
awarie czy przerwy w dostepie.

6. W przypadku gdy Klient nie dostarczy w terminie
jakichkolwiek dokumentéw Zzrédtowych, Biuro Rachunkowe
jest uprawnione do przyjecia zatozenia, ze w danym okresie
rozliczeniowym taka dokumentacja nie powstata (bez
koniecznosci weryfikowania tego z Klientem) i zrealizowac
Ustuge zgodnie z tym zatozeniem, z zastrzezeniem jednak, ze
w takim przypadku Biuro Rachunkowe nie jest zobowigzane
do przygotowania i przestania do jakichkolwiek urzedéw czy
instytucji jakichkolwiek dokumentéw, w tym w szczegdlnosci
deklaracji czy innych dokumentdw rozliczeniowych by unikngc
mozliwosci  poswiadczenia  nieprawdy  badz  innych
negatywnych konsekwengciji dla siebie lub Klienta.

7.W przypadku gdy dokumentacja zrédtowa zostanie
dostarczona do Biura Rachunkowego z opdznieniem, Biuro
Rachunkowe jest uprawnione do naliczenia dodatkowego
wynagrodzenia z tytutu realizacji Ustugi w terminach
przyspieszonych. Stawka takiego wynagrodzenia zostanie
okreslona w Cenniku, a w przypadku gdyby taka stawka w
Cenniku nie zostata okreslona — w stawce indywidualnie
wskazanej Zamawiajacemu przez Wykonawce.

8. Biuro Rachunkowe nie wykona ustug na podstawie
formularzy, dokumentdéw Zrédtowych oraz zlecen, ktdre
uniemozliwia¢ bedg ustalenie ich jednoznacznej tresci.

9. W przypadku dostarczenia dokumentéw Klienta po 7. dniu
miesigca, Biuro Rachunkowe zastrzega sobie prawo do ujecia
czeSci dostarczonych po tym terminie dokumentow
ksiegowych (kosztowych) w biezagcym okresie rozliczeniowym
(w miesigcu wptywu dokumentéw do Biura Rachunkowego).
W takim przypadku Biuro Rachunkowe nie ponosi
odpowiedzialnoéci za terminowe obliczenie wysokosci
zobowigzan podatkowych oraz sporzadzenie i ztozenie
deklaracji podatkowych oraz ztozenia plikdw JPK, w tym za
kary natozone z tego tytutu.

10. W przypadkach, o ktérym mowa w ust. 6, 8 i 9 powyzej,
Biuro Rachunkowe nie ponosi jakiejkolwiek odpowiedzialnosci
Zwigzanej z brakiem realizacji przez Klienta obowigzkéw
wynikajagcych z przepisdbw powszechnie obowigzujgcego
prawa, jak roéwniez nienalezytym wykonywaniem lub
niewykonaniem przez Biuro Rachunkowe Umowy.

11. Biuro Rachunkowe jest uprawnione do przyjecia zatozenia,
iz dokumenty zrédtowe dokumentujgce koszty (zobowigzania
Klienta) przekazywane przez Klienta zostaly optacone w

catosci bez wzgledu na informacje zawarte w ich tresci. Klient
jest samodzielnie odpowiedzialny za monitorowanie terminéw
zaptaty oraz sposob pfatnosci oraz dokonywanie ich w sposéb
terminowy i prawidlowy, z uwzglednieniem obowigzkéw
wynikajagcych z przepisbw powszechnie obowigzujgcego
prawa. W przypadku gdy zobowigzana takie nie zostaty jednak
optacone w catosci, Klient jest zobowigzany przekazac taka
informacje Biuru Rachunkowemu wraz z dokumentacja.

12. Biuro Rachunkowe nie bada ani nie bierze
odpowiedzialnoéci  za autentyczno$c¢ przekazanych
dokumentéw, nie sprawdza réwniez czy przekazane
dokumenty sg oryginatami czy tez jedynie kserokopiami
dokumentoéw zrodtowych. W przypadku gdy na jednej fakturze
znajdujg sie zaréwno zakupy zwigzane z prowadzong
dziatalnoscig gospodarcza jak i zakupy z nig niezwigzane,
Klient jest zobowigzany do oznaczenia w niebudzacy
watpliwoséci sposdb zakupdw zwigzanych z prowadzong
dziatalnoscig gospodarcza.

Rozdziat V. Ksiega Przychodow i Rozchodow
§ 8.

1. Dla Klientéw, ktorzy ztozyli o$wiadczenie, ze podatek
dochodowy od osoéb fizycznych bedg opfaca¢ na zasadach
ogolnych lub na zasadach wiasciwych dla podatku liniowego i
Ztozyli o$wiadczenie o wyborze KPiR jako rodzaju prowadzonej
przez siebie Ewidencji, Biuro Rachunkowe zobowigzuje sie,
zgodnie z zapisami niniejszego paragrafu oraz na zasadach
okreslonych w niniejszych OWU do:
a. prowadzenia i przechowywania KPiR;
b. prowadzenia ewidencji $rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych;
c. prowadzenia ewidencji wyposazenia;
d. przechowywania dokumentéw stanowigcych podstawy
wpisow do KPiR w danym roku podatkowym;
e. ustalania wysokosci zaliczek na podatek dochodowy;
f. ustalania wysokosci Sktadek ZUS Klienta lub wspdlnikow
Klienta bedacych osobami fizycznymi w przypadku, gdy Klient
jest spotkg osobowg prawa handlowego albo prowadzi
dziatalno$¢ w formie spétki cywilnej;
g. sporzadzania i przechowywania deklaracji ZUS w danym
roku podatkowym Klienta lub wspdlnikow Klienta w
przypadku, gdy Klient jest spotkg osobowg prawa handlowego
albo prowadzi dziatalno$¢ w formie spétki cywilnej.
2. Dla Klientéw, o ktdrych mowa w ust. 1 powyzej, ktdrzy sg
podatnikami VAT czynnymi, Biuro Rachunkowe zobowigzuje
sie do:
a. prowadzenia i przechowywania odrebnej ewidencji do
celéw podatku od towardw i ustug, w tym ewidencji zakupu i
sprzedazy;
b. sporzadzania, wysyfania i przechowywania deklaracji/JPK
rozliczenia z tytutu podatku VAT.

Rozdziat VI. Ewidencja do celéw ryczattu
ewidencjonowanego
§9.

1. Dla Klientéw, ktorzy ztozyli o$wiadczenie, ze podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych bedg optacac w formie ryczattu
od przychodéw ewidencjonowanych, Biuro Rachunkowe
zobowigzuje sie, zgodnie z zapisami niniejszego paragrafu
oraz na zasadach okreslonych w niniejszych OWU do:
a. prowadzenia i przechowywania ewidencji przychodéw dla
celow ryczattu ewidencjonowanego;
b. prowadzenia ewidencji $rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, ewidencji wyposazenia;
c. przechowywania dokumentdéw stanowigcych podstawy
wpisow do Ewidencji w danym roku podatkowym;

Biuro Rachunkowe CONSTANS Sp. z 0.0., NIP 6272524720, KRS 0000224594
www.constans.co



Zatacznik nr 1 do Umowy Ramowej o Swiadczenie Ustug

d. ustalania wysokosci zaliczek na zryczattowany podatek od
przychoddw ewidencjonowanych;

e. ustalania wysokosci Sktadek ZUS Klienta lub wspdinikow
Klienta bedacych osobami fizycznymi w przypadku, gdy Klient
jest spotkg osobowg prawa handlowego albo prowadzi
dziatalno$¢ w formie spotki cywilnej;

f. sporzadzania i przechowywania deklaracji ZUS Klienta lub
wspolnikow Klienta w przypadku, gdy Klient jest spotkag
osobowg prawa handlowego albo prowadzi dziatalno$¢ w
formie spotki cywilnej w danym roku podatkowym.

2. Dla Klientéw, o ktdrych mowa w ust. 1 powyzej, ktdrzy sg
podatnikami VAT czynnymi, Biuro Rachunkowe zobowigzuje
sie do:

a. prowadzenia i przechowywania odrebnej ewidencji do
celéw podatku od towardw i ustug, w tym ewidencji zakupu i
sprzedazy;

b. sporzadzania, wysyfania i przechowywania deklaracji/JPK
rozliczenia z tytutu podatku VAT.

Rozdziat VII. Ksiegi rachunkowe
§ 10.

1. Dla Klientéw, ktdrzy ztozyli oSwiadczenie o wyborze Ksiag
rachunkowych jako rodzaju prowadzonej Ewidencji oraz dla
Klientéw bedgcymi podmiotami zobowigzanymi na podstawie
przepisow ustawy o rachunkowosci do prowadzenia ksigg
rachunkowych, Biuro Rachunkowe zobowigzuje sie zgodnie z
zapisami niniejszego paragrafu oraz na zasadach okreslonych
w niniejszych OWU, do:
a. prowadzenia i przechowywania Ewidencji (syntetycznej i
analitycznej) Klienta w postaci ksiag rachunkowych, na ktora
sktadajq sie:

i. dziennik;

ii. ksiega gtdwna i ksiegi pomocnicze;

iii. zestawienie obrotow i sald ksiegi gtownej i oraz sald kont

ksigg pomocniczych;

iv. wykaz sktadnikéw aktywow i pasywéw (inwentarz);
b. prowadzenia i przechowywania ewidencji $rodkow trwatych
i wartosci niematerialnych;
c. przechowywania dokumentdéw stanowigcych podstawy
wpisdw do Ksiag w danym roku obrotowym (podatkowym);
d. ustalania wysokosci zaliczek na podatek dochodowy;
e. ustalania wysokosci Sktadek ZUS Klienta lub wspdinikéw
Klienta w przypadku, gdy Klient jest spotkag osobowg prawa
handlowego albo prowadzi dziatalnos¢ w formie spotki
cywilnej;
f. sporzadzania i przechowywania deklaracji ZUS Klienta lub
wspolnikow Klienta w przypadku, gdy Klient jest spotkag
osobowg prawa handlowego albo prowadzi dziatalno$¢ w
formie spotki cywilnej w danym roku podatkowym.
2. Dla Klientdw, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, ktdrzy sg
podatnikami VAT czynnymi, Biuro Rachunkowe zobowigzuje
sie do:
a. prowadzenia i przechowywania odrebnej ewidencji do
celow podatku od towardw i ustug, w tym ewidencji zakupu i
sprzedazy;
b. sporzadzania, wysytania i przechowywania deklaracji/JPK
rozliczenia z tytutu podatku VAT.

Rozdziat VIII. Wynagrodzenie
§ 11.

1. Wysoko$¢ Wynagrodzenia naleznego Biuru Rachunkowemu
zalezna jest od:
a. liczby wpiséw w danym miesigcu;
b. $wiadczenia na rzecz Klienta Ustug Ptacowych lub Kadrowo-
Ptacowych;
¢. S$wiadczenia na rzecz Klienta Ustug Dodatkowych.

2.Z tytutu Swiadczenia Ustug Biuro Rachunkowe bedzie
otrzymywac od Klienta wynagrodzenie, ptatne na podstawie
faktury wystawionej do pietnastego (15) dnia miesigca
nastepnego po zamknietym okresie rozliczeniowym.

3. Wynagrodzenie nalezne jest z tytutu Ustug wykonanych w
stosunku do danego okresu rozliczeniowego.

4. Za okres rozliczeniowy nalezy rozumie¢ kazdy miesigc
kalendarzowy. Za termin wykonania Ustug, dotyczacych
danego okresu rozliczeniowego, przyjmuje sie 25 dzien
miesigca nastepujacego po tym okresie rozliczeniowym. W
przypadku, gdy dzien terminu wykonania Ustug przypada na
sobote lub dziern ustawowo wolny od pracy, za ostatni dzien
terminu wykonania Ustug uwaza sie nastepny dzien po dniu
lub dniach wolnych od pracy.

5. Wynagrodzenie, o ktdrym mowa w ust. 2., jest ptatne przez
Klienta z dotu przelewem na rachunek Biura Rachunkowego
wskazany w fakturze w terminie siedmiu (7) dni od daty
otrzymania faktury przez Klienta.

6. Faktury sg wystawiane i przesylane przez Biuro
Rachunkowe, w formie elektronicznej za posrednictwem e-
maila. Nastepnie ksiegowane w ksiegach Klienta.

7. Wynagrodzenie za wykonane Ustugi standardowe
rozliczane jest wg Cennika badZz na podstawie odrebnych
uregulowan zapisanych w  zatgcznikach do OWU.
Comiesieczna  faktura zawiera rozliczenie  zbiorcze,
prezentujgce faktyczny zakres $wiadczonych ustug w podziale
na:

a. liczbe dokumentéw ksiegowych w danym miesigcu
podlegajacych zaksiegowaniu (na podstawie dziennika),

b. liczbe o0séb, za ktére dokonano rozliczen kadrowo-
ptacowych, w podziale na osoby zatrudnione na umowe o
prace, osoby zatrudnione na umowe cywilnoprawng,

c. re-faktury kosztow (np. optaty skarbowe, ktdre zostang
poniesione w imieniu Klienta),

d. dodatkowe ustugi,

e. korekty.

8. Wynagrodzenie za wykonane Ustugi dodatkowe rozliczane
jest wg Cennika badz na podstawie odrebnych uregulowan
zapisanych w zatgcznikach do OWU lub indywidualnej wyceny
ustalonej w Dyspozycji przyjetej do wykonania.

9. Przyjmujac do realizacji Ustuge dodatkowa, ptatnosc
wynagrodzenia za Ustuge dodatkowg nastepuje z dotu — koszt
Ustugi dodatkowej zostaje doliczony do faktury obejmujacej
wynagrodzenie Biura Rachunkowego w najblizszym okresie
rozliczeniowym przypadajgcym po miesigcu, w ktérym Ustuga
dodatkowa byta realizowana.

10. W przypadku gdy zgodnie z ustaleniami Stron dane Ustugi,
Ustugi dodatkowe lub poszczegdine czynnosci majg zostac
rozliczone na podstawie czasu pracy Biura Rachunkowego,
Biuro Rachunkowe na zadanie Klienta dostarczy zestawienie
takiego czasu pracy w formie przez siebie wybranej. W
przypadku gdy Klient wnosi uwagi do tak sporzadzonego
zestawienia, zobowigzany jest do ich przekazania Biuru
Rachunkowemu nie pdzniej niz w ciggu 5 dni od dnia
przestania mu faktury albo zestawienia czasu pracy. W
przypadku braku zgtoszenia uwag przez Klienta, w terminie
okreslonym w zdaniu poprzednim, przyjmuije sie, ze Klient nie
wnosi uwag do przedstawionego czasu pracy i rozliczenia. W
przypadku gdy Klient zgtosit uwagi do zestawienia czasu
pracy, Strony zgodnie uzgadniajg zakres niezbednej korekty
lub wyjasnienia do tak przygotowanego przez Biuro
Rachunkowe zestawienia.

11. Wszelkie dodatkowe koszty poniesione przez Biuro
Rachunkowe w imieniu i na rzecz Klienta (optaty skarbowe,
koszty korespondenciji tradycyjnej, itp.) obcigzajg Klienta oraz
podlegajg zwrotowi przez Klienta Biuru Rachunkowemu na
podstawie zestawienia kosztéw. Na Zzadanie Klienta Biuro
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Rachunkowe moze przedstawi¢ rowniez dokumenty
potwierdzajace ich poniesienie.

12. W przypadku Klientéw, ktorzy posiadajg indywidualnie
uzgodnione warunki cenowe, warunki te zachowujg wazno$c¢
zgodnie z ich trescia.

13. Klient upowaznia Biuro Rachunkowe do wystawienia
faktury za wykonane ustugi bez podpisu odbiorcy.

14. Brak zaptaty Wynagrodzenia w terminie powoduje
obowigzek zaptaty ustawowych odsetek za opoznienie w
transakcjach handlowych, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1
ustawy z 8 marca 2013 r. o terminach zapfaty w transakcjach
handlowych, w wysokos$ci réwnej kazdorazowo stopie
referencyjnej NBP powiekszonej o 10 punktdw procentowych.
Odsetki naliczane sg za kazdy dzien opdznienia, poczawszy od
dnia nastepujgcego po dniu wymagalnosci faktury, do dnia
zaptaty wiacznie.

14a. Niezaleznie od odsetek Biuro jest uprawnione do
ryczattowej rekompensaty kosztéw odzyskiwania naleznosci w
wysokosci 40 €, 70 € lub 100 € (w zaleznosci od wartosci
$wiadczenia pienieznego), zgodnie z art. 10 ust. 1-2 ustawy o
terminach zaptaty w transakcjach handlowych, przy czym
przeliczenia kwoty euro dokonuje sie wedtug kursu $redniego
NBP z ostatniego dnia roboczego miesigca poprzedzajgcego
wystawienie noty.

15. Zarowno przy Umowie na czas okreslony, jak i
nieokreslony, Biuro Rachunkowe moze zmieni¢ Zatacznik nr 2
- Cennik jezeli:

a. taka koniecznos$¢ wynika z przyczyn niezaleznych od Biura
Rachunkowego, w tym sity wyzszej, zmiany przepiséw prawa,
zmiany interpretacji przepiséw, decyzji administracyjnych,
prawomocnych orzeczen sgdowych, powodujacych
zwiekszenie obowigzkdw obstugi ksiegowej i obstugi ptacowej
lub kadrowo-ptacowej, co za tym idzie zwiekszenie
czasochtonnosci obstugi Klienta;

b. $Srednioroczny  wskaznik cen towardw i ustug
konsumpcyjnych, ogtaszany przez Gtéwny Urzad Statystyczny,
wykaze zmiane cen o co najmniej 3,5% w stosunku do
poprzedniego roku. Wzrost cen o 3,5% lub wiecej (warto$¢
wskaznika co najmniej 103,5) moze spowodowaé wzrost
wynagrodzenia. Wynagrodzenie moze zosta¢ zmienione raz na
12 miesiecy po ogtoszeniu wskaznika. Jezeli wskaznik bedzie
uzasadniat podwyzszenie optat Biuro Rachunkowe moze
zdecydowac o ich pozostawieniu bez zmian;

c.Biuro Rachunkowe wprowadzi nowe ustugi, nowe
funkcjonalnoéci  ustug  lub  udogodnienia, rozszerzy
dostepnos¢, rozszerzy zawartosc ustug.

16. Zmiana Zatacznika nr 2 — Cennik na podstawie ust. 15 nie
wymaga aneksowania umowy. Zmiana wprowadzana jest
przez doreczenie Klientowi nowej tresci Zatgcznika nr — 2
Cennik na pismie lub elektronicznie z wyprzedzeniem co
najmniej jednego miesigca.

17. Wynagrodzenie za zamkniecie roku i rozliczenie roczne —
ustugi realizowane w formie ksigg rachunkowych — Strony
ustalaja, ze wynagrodzenie wynosi 100 % S$redniego
wynagrodzenia miesiecznego naleznego za rok
obrachunkowy, ktérego dotyczy zamkniecie roku i rozliczenie
podatkowe. Przyjmuje sie, ze wynagrodzenie zostanie
naliczone w miesigcu zamkniecia ksigg rachunkowych.

18. Wynagrodzenie za zamkniecie roku i rozliczenie roczne —
ustugi realizowane w formie KPR i Ewidencji dla celow
Ryczattu od przychodéw ewidencjonowanych - Strony
ustalajg, ze wynagrodzenie wynosi 50 % S$redniego
wynagrodzenia miesiecznego naleznego za rok
obrachunkowy, ktérego dotyczy zamkniecie roku i rozliczenie
podatkowe. Przyjmuje sie, ze wynagrodzenie zostanie
naliczone w miesigcu grudniu kazdego roku.

19. Strony ustalajg nastepujgce zasady zaliczania wptat
dokonywanych przez Klienta tytutem zaptaty wynagrodzenia
naleznego Zleceniobiorcy:

a. kazda wptata Klienta jest w pierwszej kolejnosci zaliczana
przez Biuro Rachunkowe na poczet =zapfaty odsetek
ustawowych za opdznienie w transakcjach handlowych od
nieterminowych wptat liczonych zgodnie z zasadami
wskazanymi w Umowie, jezeli odsetki te zostaty przez Biuro
Rachunkowe naliczone;

b. w nastepnej kolejnosci Biuro Rachunkowe zalicza wptate
Klienta na poczet zryczattowanej opfata za koszty odzyskania
naleznosci, stanowigcej rekompensate za koszty odzyskiwania
naleznosci i windykacji, jezeli optaty te zostaty przez Biuro
Rachunkowe naliczone;

c. w ostatniej kolejnosci Biuro Rachunkowe zalicza wplate
Klienta na poczet zaptaty zobowigzania od najdawniej
wymagalnego do biezacego, chociazby Klient w opisie
przelewu wskazat inne zobowigzanie.

20. Postanowienia niniejszego Rozdziatu stosuje sie z
uwzglednieniem art. 481 § 1-2 KC, art. 7 i art. 10 ustawy z 8
marca 2013 r. o terminach zaptaty w transakcjach handlowych
oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z wiasciwg stawka
odsetek ustawowych.

Czesc II1. Prowadzenie Dokumentacji rachunkowej

Rozdziat IX. Obowigzki Klienta zwigzane z

prowadzeniem Dokumentacji Rachunkowej

przed rozpoczeciem wykonywania Umowy

§ 12,

1. W celu umozliwienia Biuru Rachunkowemu prawidtowego
wykonywania Umowy, z zastrzezeniem ust. 2 ponizej, Klient
zobowigzany jest do dostarczenia Biuru Rachunkowemu
wypetnionych i podpisanych petnomocnictw oraz dokumentéw
wskazanych w Kwestionariuszu Klienta, nie pdzniej niz 10 dnia
roboczego liczac od poczatku pierwszego  okresu
rozliczeniowego.
2. Klienci podpisujgcy Umowe z Biurem Rachunkowym w
trakcie roku obrotowego (podatkowego), poza dokumentami
wskazanymi w Kwestionariuszu Klienta, zobowigzani sa do
dostarczenia danych ksiegowych za okres od 1 (pierwszego)
dnia roku obrotowego (podatkowego), w ktdrym zawarto
Umowe, do dnia rozpoczecia jej realizacji, najpdzniej w Dniu
Roboczym poprzedzajacym poczatek pierwszego Okresu
Rozliczeniowego.
3. W przypadku, gdy Klient, nie dostarczy catosci lub czesci
dokumentéw, o ktdérych mowa w ust. 1, ust. 2 powyzej lub
Kwestionariuszu Klienta, Biuro Rachunkowe moze:
a. odméwi¢ wykonania powierzonych mu Umowg czynnosci
poprzez zawieszenie wykonywania Ustugi Prowadzenia
Dokumentacji Rachunkowej do dnia dostarczenia przez Klienta
dokumentdéw, o ktdrych mowa w ust. 1 lub ust. 2 powyzej,
ktére w ocenie Biura Rachunkowego bedg wystarczajgce do
prawidtowego wykonania powierzonych czynnosci;
b. wypowiedzie¢ Umowe w trybie natychmiastowym albo
c. od Umowy odstgpic.
4, Zawieszenie wykonania Ustugi Prowadzenia Dokumentacji
Rachunkowej przez Biuro Rachunkowe, o ktérym mowa w ust.
3 lit. @) powyzej, nie zwalnia Klienta z obowigzku zaptaty
Wynagrodzenia.
5. Wypowiedzenie Umowy w trybie natychmiastowym i
odstgpienie od Umowy przez Biuro Rachunkowe, o czym
mowa w ust. 3 lit. b) i ¢) powyzej nastepuje poprzez ztozenie
Klientowi na pi$mie o$wiadczenia.
6. Zawieszenie wykonania Ustugi prowadzenia Dokumentacji
Rachunkowej, o czym mowa w ust. 3 lit. @) powyzej nastepuje
poprzez ztozenie Klientowi o$wiadczenia na piSmie lub za
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posrednictwem poczty elektronicznej na wskazany przez
Klienta adres mailowy.

7.W wypadku Klientdw rozpoczynajacych dziatalnosé
gospodarczg, Biuro Rachunkowe moze odstgpi¢ od
egzekwowania obowigzku dostarczenia przez Klientéw
niektérych dokumentdw, o ktdrych mowa w Kwestionariuszu
Klienta.

8. W przypadku opisanym w ust. 6 powyzej, Biuro
Rachunkowe w oparciu o odrebne Zlecenie Klienta, w ramach
Ustugi Dodatkowej, przygotuje odpowiednie dokumenty
celem dokonania odpowiednich zgtoszen w organach
rejestrowych, skarbowych i ubezpieczeniowych.

9. Klient jest zobowigzany poinformowac Biuro Rachunkowe w
dniu zawarcia Umowy oraz w czasie jej realizacji niezwlocznie,
nie pozniej niz w terminie 3 dni od dnia zaistnienia zdarzenia,
o wszelkich zdarzeniach majgcych lub mogacych mie¢ wplyw
na:

a. powstanie obowigzku prowadzenia rachunkowosci w
sposdb i w formie przewidzianej w Ustawie o rachunkowosci;
b. wszczecie postepowania podatkowego, karno-skarbowego
lub karnego w zwigzku z prowadzong przez Klienta
dziatalnoscig gospodarcza.

Rozdziat X. Obowiagzki Klienta zwigzane z
prowadzeniem Dokumentacji rachunkowej
w trakcie trwania Umowy i po jej wygasnieciu
§ 13.
1. Przez caly czas trwania Umowy Klient zobowigzany jest do:
a. whasciwego pod wzgledem formalnym i zgodnego ze
stanem faktycznym dokumentowania wszystkich operacji
gospodarczych podlegajacych Wpisowi do Ewidenciji;
b. dostarczania do Biura Rachunkowego, kompletnych
dokumentéw pozostajgcych w bezposrednim lub posrednim
zwigzku z prowadzong przez Klienta dziatalnoscia, z
prawidtowym opisem oraz zatwierdzonych przez osobe
upowazniong, stanowigcych podstawe Wpisow do Ewidencji
lub umozliwiajgcych ustalenie wysokosci Skladek ZUS i
sporzadzenie deklaracji ZUS DRA;
C. niezwtocznego informowania Biura Rachunkowego, nie
pozniej jednak niz w dniu dostarczenia dokumentow, o
wszelkich zdarzeniach powodujgcych zmiany w stanie oraz
liczbie sktadnikdéw majatkowych, w szczegdlnosci o zawarciu,
rozwigzaniu lub wygasnieciu uméw nabycia, zbycia, leasingu
sktadnikéw majatku, ktorych jedng ze stron jest Klient; na
potrzeby przekazania tych informacji, Biuro Rachunkowe
moze sporzadzi¢ odpowiedni protokdt, ktdry osoba udzielajgca
informacji zobowigzana jest podpisa¢;
d. wykazywania  wszelkich  przychodéw  podlegajacych
opodatkowaniu z tytutu prowadzonej dziatalnosci oraz
informowania o innych zdarzeniach moggcych mie¢ wptyw na
zobowigzania podatkowe, a takze o innych czynno$ciach
traktowanych przez odpowiednie przepisy jako przychdd;
e. niezwlocznego  zwrotu do  Biura  Rachunkowego
wystawionych w imieniu Klienta i potwierdzonych datg oraz
podpisem Klienta oraz kontrahenta Klienta not i faktur
korygujacych — nie pdzniej niz w terminie do 48 godzin
roboczych przed ustawowym terminem dokonania rozliczenia
podatku VAT dotyczacego prostowanych lub korygowanych
dokumentow;
f. dostarczenia do Biura Rachunkowego dokumentu
potwierdzajgcego zmiane kazdego z dokumentoéw lub zdarzen,
niezwtocznie po zaistnieniu kazdej zmiany.
2. W przypadku, gdy ocena dostarczonych przez Klienta
dokumentdw ksiegowych pod wzgledem podatkowym nie jest
mozliwa bez wgladu w inne dokumenty Klienta (umowy,
porozumienia, decyzje itp.), Biuro Rachunkowe ma prawo
zadac od Klienta przedtozenia do wgladu tych dokumentow

oraz podania innych potrzebnych informacji. W tym celu Biuro
Rachunkowe wyznaczy Klientowi odpowiedni termin. Jezeli
Klient nie uczyni zado$¢ Zzadaniu Biura Rachunkowego w
wyznaczonym terminie, wowczas takie zachowanie traktuje
sie jako naruszenie przez Klienta zasad wspotpracy ustalonych
w Umowie i niniejszych OWU, ktore skutkuje brakiem
odpowiedzialnosci Biura Rachunkowego za niewykonanie badz
nienalezyte wykonanie Umowy. Ponadto w takim przypadku
Biuro Rachunkowe ma uprawnienie do natychmiastowego
rozwigzania Umowy, co jednakze nie zwalnia Klienta z
obowigzku zaptaty Wynagrodzenia wynikajacego z Umowy za
czas jej trwania.

3. Wystawione przez Biuro Rachunkowe na zlecenie Klienta
noty i faktury Klient odbiera w sposob wskazany przez Biuro
Rachunkowe, tj. droga elektroniczng, w siedzibie Biura
Rachunkowego lub kuriera/poczta za potwierdzeniem odbioru.
4, Klient zobowigzuje sie w czasie trwania Umowy oraz przez
okres 24 (dwudziestu czterech) miesiecy bezposrednio po jej
rozwigzaniu badz wygasnieciu powstrzymaé sie od
zatrudniania pracownikdw lub wspotpracownikéw Biura
Rachunkowego, a takze od nawigzywania z nimi wspotpracy
w jakiejkolwiek innej formie, bez wczesniejszego uzyskania
zgody Biura Rachunkowego wyrazonej na pismie.

5. W wypadku naruszenia postanowienia, o ktérym mowa w
ust. 4 powyzej, Klient zobowigzuje sie do zaptacenia Biuru
Rachunkowemu kary umownej w wysokosci 20.000,00 PLN
(stownie: dwadziescia tysiecy ztotych 00/100). Dopuszcza sie
mozliwo$¢  dochodzenia  przez  Biuro  Rachunkowe
odszkodowania przekraczajgcego wysokos¢ zastrzezonej kary
umownej.

Rozdziat XI. Zmiana formy opodatkowania,
rodzaju prowadzonej dokumentacji rachunkowej,
statusu podatnika VAT
§ 14,

1. Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie w sytuacji,

gdy:

a. Klient bedacy osobg fizyczng prowadzacg jednoosobowaq
dziatalno$¢ gospodarczg, osobami fizycznymi prowadzacymi
dziatalno$¢ gospodarcza w formie spétki cywilnej albo spotka
osobowg 0sdb fizycznych ztozyt oswiadczenie o zmianie formy
optacania podatku dochodowego od 0s6b fizycznych lub ztozyt
oswiadczenie o zmianie rodzaju prowadzonej Ewidencji;

b.z mocy prawa na Kliencie bedacym osobg fizyczng
prowadzacg jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarcza, osobami
fizycznymi prowadzacymi dziatalno$¢ w formie spotki cywilnej
albo spdtka osobowg 0sdb fizycznych cigzy obowigzek zmiany
formy optacania podatku dochodowego od o0séb fizycznych lub
zmiany rodzaju prowadzonej Ewidencji;

c. Klient dobrowolnie zarejestrowat sie jako podatnik VAT
czynny;

d. Klient zgtosit fakt zaprzestania wykonywania czynnosci
podlegajacych opodatkowaniu, co spowodowato wykreslenie
go z rejestru jako podatnika VAT;

e. Klient z mocy prawa stat sie podatnikiem VAT czynnym.

2. W kazdym przypadku, gdy z informacji o rozmiarach
prowadzonej przez Klienta dziatalnosci gospodarczej
uzyskanych lub posiadanych przez Biuro Rachunkowe w
zwigzku z wykonywaniem Ustug wynika, ze na Kliencie z mocy
prawa cigzy obowigzek zmiany formy opfacania podatku
dochodowego lub zmiany rodzaju prowadzonej Ewidencji,
badz, ze Klient z mocy prawa stat sie podatnikiem VAT
czynnym, Biuro Rachunkowe zobowigzane jest do
niezwtocznego poinformowania Klienta o tym fakcie i
cigzacych na Kliencie obowigzkach, zas Klient zobowigzuje sie
do ich terminowego wykonania.
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3. W przypadku, gdy Klient dobrowolnie ztozyt w urzedzie
skarbowym os$wiadczenie o zmianie formy opfacania podatku
dochodowego lub zmianie rodzaju prowadzonej Ewidenciji albo
zmianie statusu podatnika VAT, zobowigzany jest do
niezwtocznego poinformowania Biura Rachunkowego o tym
fakcie, jednakze nie pdzniej niz w terminie 3 (trzech) dni, od
dnia ztozenia odpowiedniego o$wiadczenia.

4. W przypadku, gdy zmienita sie forma optacania podatku
dochodowego przez Klienta, rodzaj prowadzonej Ewidencji,
jaka zobowigzany jest prowadzi¢ Klient, badz zmienit sie status
Klienta jako podatnika VAT, odpowiednio zmienia sie zakres
$wiadczonej przez Biuro Rachunkowe na rzecz Klienta Ustugi
Prowadzenia Dokumentacji Rachunkowej poczawszy od
Okresu Rozliczeniowego, w ktérym zmiana nastapita, z tym
jednakze zastrzezeniem, ze jezeli Klient poinformowat Biuro
Rachunkowe o zaistniatej zmianie po zakonczeniu Okresu
Rozliczeniowego poprzedzajgcego Okres Rozliczeniowy, w
ktérym zmiana taka weszta w zycie, badz w takim terminie
przekazat Biuru Rachunkowemu komplet dokumentéw
potwierdzajgcych fakt ztozenia odpowiednich o$wiadczen albo
spetnienia innych obowigzkdw Klienta zobowigzany jest do
zaptaty wynagrodzenia dodatkowego odpowiadajgcego
naktadowi pracy zwigzanej z koniecznoscia dokonania
ponownych zapiséw w Ewidencji, ponownym obliczeniem
wysokosci  zobowigzan podatkowych badZz koniecznoscia
dokonania korekt ztozonych deklaracji.

5.W przypadku gdy zmiana formy optacania podatku
dochodowego, rodzaju prowadzonej Ewidencji jaka
obowigzany jest prowadzi¢ Klient lub statusu podatnika VAT
wymagana jest przez stosowne przepisy prawa, Biuro
Rachunkowe pisemnie lub drogg elektroniczng poinformuje
Klienta o tym fakcie oraz, jezeli zdarzenie to bedzie miato
wptyw na wysoko$¢ Wynagrodzenia naleznego Biuru
Rachunkowemu, réwniez o koniecznosci zmiany wysokosci
Wynagrodzenia. Zmiana, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim
nie wymaga podpisania przez Strony aneksu do Umowy.

6. Zmieniona wysoko$¢ Wynagrodzenia naleznego Biuru
Rachunkowemu, o ktorej mowa w ust. 5 powyzej, obowigzuje
Klienta od daty okreSlonej przez Biuro Rachunkowe w
informacji przestanej Klientowi, chyba, ze Klient w terminie 14
(czternastu) dni od przekazania tejze informacji wypowie
Umowe.

7.W przypadku, gdy Klient wypowie Umowe w sposob
wskazany w ust. 6 powyzej, Umowa ulega rozwigzaniu z
koricem miesigca kalendarzowego, w ktorym Klient ztozyt
Biuru Rachunkowemu oswiadczenie o wypowiedzeniu Umowy.
8. Zmiana formy optacania podatku dochodowego, rodzaju
prowadzonej Ewidencji jakg zobowigzany jest prowadzi¢ Klient
lub statusu podatnika VAT, ktéra bedzie miata wplyw na
wysoko$¢ Wynagrodzenia naleznego Biuru Rachunkowemu i
zostanie zgtoszona przez Klienta w trakcie wykonywania
Umowy, nie wymaga podpisania aneksu do Umowy.

9.Do rozpoczecia pierwszego Okresu Rozliczeniowego
wskazanego w Umowie, Klient moze poinformowacé Biuro
Rachunkowe o zmianie formy optacania podatku
dochodowego, rodzaju prowadzonej Ewidencji lub statusu
podatnika VAT poprzez ztozenie stosownego o$wiadczenia w
formie pisemnej lub za posrednictwem poczty elektronicznej.
10. Zmieniona wysoko$¢ Wynagrodzenia naleznego Biuru
Rachunkowemu wynikajagca ze zmian zgloszonych przez
Klienta, o ktérych mowa w ust. 9 powyzej, obowigzuje Klienta
od pierwszego Okresu Rozliczeniowego wskazanego w
Umowie.

11. W przypadku zgtoszenia przez Klienta checi uzyskania
zwrotu podatku VAT wynikajgcego ze sktadanej deklaracji VAT
za ostatni Okres Rozliczeniowy wspOtpracy z Biurem
Rachunkowym, w deklaracji VAT zostanie uwzgledniony zwrot

w podstawowym terminie wynikajgcym z odpowiednich
przepisbw powszechnie obowigzujacego prawa. Skrdcenie
terminu zwrotu bedzie mozliwe po dostarczeniu przez Klienta
do Biura Rachunkowego witasciwych dokumentow.

Czesc IV. Dokumentacja kadrowo-ptacowa
§ 15.

1. W celu umozliwienia Biuru Rachunkowemu prawidtowego
wykonywania Umowy w zakresie Ustug Kadrowo-Ptacowych z
zastrzezeniem ust. 2 ponizej, najpdzniej w Dniu Roboczym
poprzedzajgcym poczatek pierwszego Okresu
Rozliczeniowego Klient zobowigzany jest do dostarczenia do
Biura Rachunkowego wypetnionego i podpisanego
petnomocnictwa oraz dokumentdw kadrowych wskazanych na
Kwestionariuszu Klienta.
2. Klienci ktorzy rozpoczynajg korzystanie z obstugi w zakresie
Ustug Kadrowo-Ptacowych, dopiero w trakcie trwania Umowy
sg zobowigzani do dostarczenia wypetnionego i podpisanego
petnomocnictwa oraz dokumentéw kadrowych, wskazanych
na Kwestionariuszu Klienta, za okres od 1 (pierwszego) dnia
roku obrotowego (podatkowego) do dnia w ktorym
rozpoczynajg korzystanie z Ustug Kadrowo-Ptacowych,
najpézniej w Dniu Roboczym poprzedzajgcym poczatek
pierwszego Okresu Rozliczeniowego.
3. Dostarczenie przez Klienta dokumentacji kadrowej
dotyczacej danego Okresu Rozliczeniowego po jego
zakonczeniu uznawane jest jako $wiadczenie Ustugi
Dodatkowej i jest rozliczane zgodnie z obowigzujgcym
Cennikiem.

Rozdziat XII. Ustugi ptacowe
§ 16.

1.Dla  Klientéw  zatrudniajgcych  pracownikéw  oraz
wspOtpracujacych z innymi osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej w ramach umoéw
cywilnoprawnych Biuro Rachunkowe $wiadczy Ustugi Ptacowe
polegajace na:
a. utworzeniu i obstudze bazy danych pracownikow i
zZleceniobiorcow;
b. sporzadzaniu deklaracji zgtoszeniowych i
wyrejestrowujacych pracownikéw oraz zleceniobiorcéw w ZUS
—ZUS ZUA, ZZA, ZWUA, ZIUA, ZCNA;
c.sporzadzaniu list ptac  uwzgledniajacych  wszelkie
$wiadczenia dodatkowe, stosownie do wigzacych postanowien
umoéw, regulamindw pracy i wynagrodzen;
d. naliczaniu, potrgcaniu oraz deklarowaniu Skfadek ZzZUS,
sporzadzaniu i przesytaniu do ZUS odpowiednich miesiecznych
deklaracji (ZUS DRA, ZUS RCA, ZUS RZA, ZUS RSA) zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa;
e. naliczaniu  zaliczek na podatek dochodowy oraz
sporzadzaniu dokumentédw podatkowych (PIT-4R, PIT 8AR);
f. przygotowaniu rocznych raportéw ZUS RMUA oraz rocznych
informacji i zeznan podatkowych dla pracownikéw (PIT-11);
g. sporzadzaniu  comiesiecznych informacji w formie
elektronicznej na temat przelewdw, jakie nalezy wykona¢ do
ZUS i Urzedu Skarbowego;

Rozdziat XIII. Ustugi Kadrowo-ptacowe
§17.

1.Dla  Klientéw  zatrudniajgcych  pracownikéw  oraz
wspOtpracujgcych z innymi osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej w ramach umoéw
cywilnoprawnych  Biuro Rachunkowe $wiadczy Ustugi
Kadrowo-Ptacowe polegajagce na zakresie okreSlonym w
Rozdziale XII Ustugi ptacowe oraz na:

a. prowadzeniu akt osobowych pracownikdw na podstawie
dostarczonych przez Klienta dokumentow;
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b. sporzadzaniu dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem (np.
umowy O prace), zmiang warunkéw zatrudnienia (np.
porozumienia zmieniajgce) oraz ustaniem stosunku pracy (np.
Swiadectwa pracy);

C. przygotowaniu dokumentacji zwigzanej z umowami
cywilnoprawnymi;

d. ustalaniu prawa do przewidzianych obowigzujgcymi
przepisami uprawnien pracowniczych (na podstawie
dostarczonych przez Klienta dokumentow);

€. monitorowaniu termindw zwigzanych z zatrudnieniem;

f. wystawianiu zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;
g. kontaktach z Panstwowa Inspekcjg Pracy (PIP), Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych (ZUS), Gtéwnym Urzedem
Statystycznym (GUS) i w razie koniecznosci z innymi
instytucjami, jesli kontaktujg sie z Klientem w sprawach
zwigzanych ze $wiadczonymi przez Biuro Rachunkowe na
rzecz Klienta Ustugami Kadrowo-Ptacowymi,

h. rozliczaniu wykorzystywanych dni urlopéw oraz innych
przerw w  wykonywaniu pracy, w tym urlopéw
okolicznosciowych, wychowawczych, zwolnien lekarskich i
innych stosownie do przepisow Kodeksu pracy (na podstawie
dostarczonych przez Klienta dokumentow);

i. udzielaniu telefonicznych porad w zakresie realizacji
obowigzkéw pracodawcy w obszarze kadr i ptac.

2. Prowadzenie i aktualizacja akt osobowych pracownikéw.
Warunkiem prawidtowego wykonania ustugi jest otrzymanie
nastepujacej dokumentacji kadrowej:

a. umowa o prace,

b. informacja o warunkach zatrudnienia,

c. aneksy do umowy o prace,

d. wypetniony kwestionariusz osobowy,

e. zaswiadczenie o zarejestrowaniu jako osoba bezrobotna
przez co najmniej 30 dni przed podjeciem pracy,

f. odwiadczenie o kwocie wolnej od podatku (PIT-2) —
opcjonalnie,

g. informacja o oddziale NFZ, do ktérego nalezy pracownik,
h.ew. oSwiadczenie o miejscu zamieszkania poza
miejscowoscig zatrudnienia,

i. ew. oswiadczenie o posiadaniu dzieci do lat 14 i korzystaniu
z urlopu opiekunczego,

j. kserokopie $wiadectw pracy,

k. kserokopia $wiadectwa ukonczenia szkoty / dyplomu —
opcjonalnie,

l. inne dokumenty potwierdzajace szczegdlne umiejetnosci /
uprawnienia niezbedne do wykonywania pracy na danym
stanowisku — opcjonalnie,

m. zaswiadczenie o wysokosci uzyskanego dochodu w danym
roku kalendarzowym,

n. zaswiadczenia ze wstepnych i okresowych badan
lekarskich,

0. zaswiadczenia o odbytych szkoleniach BHP i ppoz.,

p. pozostate dokumenty kadrowe.

3. Dokumentacja kadrowa przekazywana Biuru
Rachunkowemu powinna by¢é opatrzona stosownymi
podpisami pracownika i/lub Klienta.

Rozdziat XIV. Zagadnienia wspdlne
§ 18.

1. Warunkiem terminowego i prawidtowego sporzadzenia list
ptac oraz rachunkdow do umoéw cywilnoprawnych jest
otrzymanie od Klienta, najpdzniej na 5 dni przed
sporzadzeniem listy ptac, kompletu dokumentdéw pisemnie
zaakceptowanych przez Klienta niezbednych do prawidtowego
sporzadzenia listy ptac zawierajgcego co najmniej:
a. miesieczng ewidencje czasu pracy i liste obecnosci,
informacje o przepracowanym czasie oraz informacje o liczbie
i typie nadgodzin, liczbie godzin w porze nocnej,

b. zwolnienia lekarskie,

c.dane o urlopach okoliczno$ciowych, wypoczynkowych,
bezptatnych, zdrowotnych, macierzynskich, wychowawczych,
opiekunczych wraz z zatgczonymi wnioskami,

d. informacje o premiach, nagrodach, karach pienieznych,
potraceniach oraz innych elementach wyptaty majacych na nig
wptyw,

e. w przypadku wyptaty ryczattéw samochodowych — umowe
o uzytkowanie prywatnego samochodu do celéw stuzbowych
oraz wnioski o wyptate ryczattu za dany miesigc, informacje o
kwocie doliczanej do przychodu w przypadku korzystania ze
stuzbowego samochodu do celéw prywatnych,

f. informacje o pozyczkach, ubezpieczeniach grupowych,
zajeciach  komorniczych, opiece medycznej, kartach
sportowych, prezentach i innych elementach wypfaty
stanowigcych przychdd dla pracownika,

g. informacje o ekwiwalencie za odziez roboczg,

h. informacje o ekwiwalencie za urlop wypoczynkowy i
odprawach w przypadku ustania zatrudnienia,

i.w przypadku wyptat wynagrodzen do umdw
cywilnoprawnych - prawidtowo sporzadzone umowy i rachunki
podpisane przez strony danej umowy,

j. informacje o zmianach uméw o prace wraz z podpisanym
przez Strony aneksem do umowy nie pozniej niz na 5 dni przed
sporzadzeniem listy ptac za dany miesigc.

2. Ustugi Kadrowo-Ptacowe nie obejmuja sporzadzania list
ptac uwzgledniajacych wynagrodzenia z tytutu oddelegowania
do pracy pracownikéw, badz innych osob nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej, a $wiadczacych ustugi na rzecz
Klienta na podstawie uméw cywilnoprawnych, na terenie
innego panstwa niz Polska.

3. W ramach Ustug Kadrowo-Ptacowych Biuro Rachunkowe
przekazuje Klientowi informacje o wysokosci sktadek ZUS oraz
zobowigzan podatkowych za pomoca poczty elektronicznej na
wskazany przez Klienta adres poczty elektronicznej. Klient
zobowiazany jest do zasiegania z wiasnej inicjatywy informacji
o wysokosci zobowigzania podatkowego i sktadek ZUS za dany
miesigc wedtug obliczen Biura Rachunkowego.

Rozdziat XV. Obowiazki Klienta zwigzane z
prowadzeniem Dokumentacji Kadrowo-Ptacowej
przed rozpoczeciem wykonywania Umowy
§ 19.

1. W celu umozliwienia Biuru Rachunkowemu prawidtowego
wykonywania czynnosci zwigzanych z prowadzeniem
dokumentacji Kadrowo-Ptacowej, najpozniej w Dniu
Roboczym poprzedzajgcym poczatek pierwszego Okresu
Rozliczeniowego wraz z dostarczong przez Klienta
Dokumentacja Kadrowo-Ptacowa oraz podpisanymi i
wypetnionymi petnomocnictwami, Klient zobowigzany jest do

dostarczenia Biuru Rachunkowemu:

a. kopii zgtoszenia ZUS ZFA lub ZUS ZPA ptatnika sktadek ZUS,
b. kopii zgtoszen ZUS ZUA lub ZUS ZZA Klienta i/lub
wspolnikow Klienta, jezeli Klientem sg osoby fizyczne
prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza w formie spotki cywilnej
albo spotki osobowej prawa handlowego.

2. W wypadku, gdy Klient kontynuuje dziatalnos¢, w celu
umozliwienia Biuru Rachunkowemu $wiadczenia Ustug
Kadrowo-Ptacowych Klient, poza dokumentami wskazanymi w
ust. 1 powyzej, zobowigzany jest do dostarczenia
Dokumentow kadrowo-ptacowych wskazanych w
Kwestionariuszu Klienta za caly okres funkcjonowania
przedsiebiorstwa najpdzniej w  Dniu Roboczym
poprzedzajgcym poczatek pierwszego Okresu
Rozliczeniowego po dostarczeniu przez Klienta Dokumentacji
Kadrowo-Ptacowej. W przypadku, gdy Klient, o ktérym mowa
w zdaniu poprzednim, nie dostarczy catosci lub czesci
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dokumentoéw, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim, w ust. 1
powyzej oraz w Kwestionariuszu Klienta, Biuro Rachunkowe
moze:

a. odméwic¢ wykonania powierzonych mu Umowg czynnosci
zwigzanych z prowadzeniem Dokumentacji Kadrowo-Ptacowej
poprzez zawieszenie wykonywania Ustug Kadrowo-Ptacowych
do dnia dostarczenia przez Klienta dokumentéw, o ktdrych
mowa w ust. 1 lub ust. 2 powyzej, ktére w ocenie Biura
Rachunkowego beda wystarczajagce do prawidtowego
wykonania powierzonych czynnosci lub

b. odstgpi¢ od Umowy w zakresie prowadzenia Dokumentacji
Kadrowo-Ptacowe;j.

3. Zawieszenie wykonania Ustug Kadrowo-Ptacowych i
odstgpienie od Umowy przez Biuro Rachunkowe nastepuje
poprzez ztozenie Klientowi na piSmie badz droga elektroniczng
oswiadczenia na wskazany przez Klienta adres mailowy w
Umowie Ramowej o Swiadczenie Ustug odpowiedniego
os$wiadczenia.

4.W wypadku Klientdw rozpoczynajgcych dziatalnosc
gospodarczag w ciggu roku kalendarzowego, Biuro
Rachunkowe moze odstapi¢ od obowigzku dostarczenia
niektérych dokumentdéw, o ktdrych mowa w ust. 1 powyzej.

Rozdziat XVI. Obowiazki Klienta zwigzane z
prowadzeniem Dokumentacji Kadrowo-Placowej w
trakcie trwania Umowy i po jej wygasnieciu
§ 20
1. Od momentu uruchomienia Umowy w zakresie prowadzenia
Dokumentacji Kadrowo-Ptacowej, Klient zobowigzany jest do:
a. dostarczania do siedziby Biura Rachunkowego w terminie
okreslonym w Kwestionariuszu Klienta wszelkich kompletnych
dokumentéw pozostajgcych w bezposrednim lub posrednim
zwigzku z prowadzong przez Klienta dziatalnoscia, a
dotyczacych obstugi kadrowo-ptacowej pracownikdw i osob
fizycznych $wiadczacych ustugi na rzecz Klienta na podstawie
uméw  cywilnoprawnych — z prawidtowym opisem oraz

zatwierdzonych przez osobe upowazniong.
b. niezwtocznego informowania Biura Rachunkowego o
wszelkich zdarzeniach majacych wptyw na prawidtowe
prowadzenie dokumentacji pracowniczej oraz majacych
wptyw na prawidtowo$¢ naliczania wynagrodzen;
C. niezwtocznego i wyczerpujgcego informowania Biura
Rachunkowego o danych niezbednych do rozliczenia
wynagrodzen za prace i z tytutu uméw cywilnoprawnych, w
szczegodlnosci wysokosci kwot wynagrodzen brutto, wartosci
Swiadczen w naturze i $wiadczen niepienieznych, premii i
dodatkdw periodycznych, okreséw niezdolnosci do pracy i
innych nieobecnosci pracownikow;
d. niezwlocznego informowania Biura Rachunkowego o
wszelkich zmianach w stanie zatrudnienia, powstania lub
wygasniecia obowigzku w zakresie ubezpieczen spotecznych,
wyptatach i zmianach wysokosci wynagrodzen i $wiadczen dla
pracownikéw oraz oséb fizycznych $wiadczacych ustugi na
podstawie umoéw cywilnoprawnych, podlegajacych rozliczeniu
przez Biuro Rachunkowe.

§21
1. Biuro Rachunkowe nie ponosi odpowiedzialnosci za
kompletnos¢ i rzetelnos$¢ informacji dostarczonych mu przez
Klienta, ani za sporzadzenie dokumentdw do ZUS lub Urzeddw
Skarbowych w oparciu o niekompletne lub nierzetelne dane
przekazane przez Klienta.
2. Klient ponosi odpowiedzialno$¢ za kompletnos¢ i zawartosé
merytoryczng sktadanych Biuru Rachunkowemu dokumentow
oraz za ich terminowe dostarczenie do Biura Rachunkowego.
3. W wypadku dostarczenia dokumentéw z naruszeniem
terminéw okreslonych w Ogdlnych Warunkach Uméw oraz
przepisbw powszechnie obowigzujgcego prawa, Biuro

Rachunkowe nie ponosi odpowiedzialnosci za nieterminowe
sporzadzenie i ztozenie deklaracji do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych lub Urzedéw Skarbowych.

4. Wszelkie braki lub btedy w Dokumentacji Kadrowo-
Ptacowej powstate z winy Biura Rachunkowego, stwierdzone
w trakcie trwania Umowy lub po jej zakonczeniu sg
uzupetniane przez Biuro Rachunkowe. Biuro Rachunkowe nie
ponosi odpowiedzialnosci odszkodowawczej wobec Klienta za
braki i bledy w sporzadzanej przez siebie Dokumentacji
Kadrowo-Ptacowej w przypadku, gdy Klient zdecyduje sie
naprawi¢ je w sposob odmienny niz wskazany w zdaniu
poprzednim.

5. Wszelkie braki lub bledy w Dokumentacji Kadrowo-
pfacowej powstate z winy Klienta, stwierdzone w trakcie
trwania Umowy s3 uzupetniane przez Biuro Rachunkowe.
Biuro Rachunkowe pobiera optate za sporzadzenie korekt
rozliczen, zgodng z Cennikiem.

6. Oczywiste nieprawidtowosci (np. btedy pisarskie lub
rachunkowe) Biuro Rachunkowe moze sprostowaé w kazdym
czasie, rowniez w stosunku do osdb trzecich. Inne braki Biuro
Rachunkowe moze sprostowac¢ w stosunku do osob trzecich
za zgoda Klienta wyrazong na piSmie lub w formie
elektronicznej w terminie wyznaczonym przez Biuro
Rachunkowe.

Czes¢ V. Przechowywanie, wydawanie i zwrot
Dokumentacji

Rozdzial XVII. Przechowywanie Dokumentacji
§ 22,

1. Dokumentacja Rachunkowa, akta zwigzane 1z jej
prowadzeniem, dokumenty stanowigce podstawe Wpiséw do
Ewidencji sa przechowywane przez Biuro Rachunkowe przez
czas trwania roku obrotowego (podatkowego).
2. Dokumentacja Kadrowo-Ptacowa, w tym akta osobowe sg
przechowywane przez Biuro Rachunkowe przez czas trwania
Umowy.
3. W przypadku gdy Strony uzgodnity, ze dokumenty zrédtowe
beda dostarczane do Biura Rachunkowego z wykorzystaniem
zewnetrznej infrastruktury informatycznej — oryginaly tak
przekazanej  dokumentacji  zrodtowej  pozostajg  na
przechowaniu Klienta, chyba, ze Biuro Rachunkowe zwrdcito
sie do Klienta o ich dostarczenie Biuru Rachunkowemu. Klient
zobowigzany jest do przechowywania oryginatow przekazanej
dokumentacji zrédtowej w sposdb zapewniajacy ich trwatosc i
nienaruszalnosc¢.
4. Biuro Rachunkowe o$wiadcza, ze nie jest podmiotem
prowadzacym dziatalno$¢ w zakresie przechowywania
dokumentdéw, niemniej Strony zgodnie mogg ustali¢, iz z
uwagi na charakter Umowy, wszelkie dokumenty mogg by¢
przechowywane w siedzibie lub oddziale Biura Rachunkowego
przez  okres obowigzywania Umowy, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami podatkowymi za dodatkowa
opfata. W przeciwnym razie dowody ksiegowe bedg zwracane
protokotem zdawczo-odbiorczym Klientowi po sporzadzeniu
rocznego zeznania podatkowego, po zakonczonym roku
podatkowym na zasadach okreslonych w Rozdziale XIX —
Zwrot Dokumentaciji.

Rozdziat XVIII. Wydanie Dokumentacji
§ 23.
1. W czasie obowigzywania Umowy, na zadanie Klienta
zgtoszone minimum 3 (trzy) dni robocze przed planowanym
terminem wydania dokumentdéw, Biuro Rachunkowe wydaje
przechowywane dokumenty, takze w trakcie trwania roku
obrotowego (podatkowego), za odpowiednim
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pokwitowaniem, dostosowanym do rodzaju wydawanych
dokumentow.

2. W okresie, w ktdrym dokumenty nie znajdujg sie w
posiadaniu Biura Rachunkowego, Biuro Rachunkowe jest
zwolnione z obowigzkéw wynikajgcych z Umowy i Ogdinych
Warunkéw Umow, do ktorych wykonywania niezbedny jest
dostep do dokumentéw, ktére zostaty wydane Klientowi.
Powyzsze nie zwalnia Klienta z obowigzku uiszczania
Wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w Cenniku.

3. Biuro Rachunkowe ma prawo sporzadzi¢ i zachowac
odpisy/kopie wypozyczonych Klientowi dokumentow.

4. Biuro Rachunkowe nie ponosi odpowiedzialnosci za zapisy
czy jakiekolwiek zmiany dokonywane przez Klienta lub osoby
trzecie w okresie wydania na zadanie Klienta dokumentacji, w
tym w szczegdlnosci dokonane w ksiegach, ewidencjach czy
rejestrach.

5. Klient zobowigzany jest do odbioru na wiasny koszt
wydawanej mu dokumentacji.

6. W przypadku, gdy uzasadnia to nakfad pracy zwigzany z
wydaniem dokumentéw i ich ponownym przyjeciem lub
przechowywaniem przez Biuro Rachunkowe,  Biuru
Rachunkowemu przystuguje prawo obcigzenia Klienta
dodatkowg optatg za te czynnosci.

Rozdzial XIX. Zwrot Dokumentacji
§ 24,

1. Po uptywie obowigzywania niniejszej Umowy Ilub po
rozwigzaniu Umowy i wykonaniu wszystkich obowigzkéw
przez Strony, Biuro Rachunkowe zobowigzane jest, w
odpowiednim i ustalonym z Klientem terminie, nie krétszym
niz 30 dni od dnia zakonczenia wykonywania obowigzkdw
Biura Rachunkowego, zwrdci¢ Klientowi za protokotem
zdawczo-odbiorczym wszystkie dokumenty otrzymane od
niego w formie papierowej oraz wszelkie pliki JPK. Biuro
Rachunkowe nie ma obowigzku wydaé¢ Klientowi kopii
bezpieczenstwa systemu finansowo-ksiegowego, kadrowego
oraz Platnika. Bazy danych SQL systemu finansowo-
ksiegowego, kadrowego oraz ptatnika sg wytgczng wiasnoscia
Biura Rachunkowego.
2. Klient otrzyma od Biura Rachunkowego wszystkie
dokumenty, ktdre Biuro Rachunkowe otrzymato od Klienta.
3. Biuro Rachunkowe na ma obowigzku wydawania Klientowi
dodatkowej dokumentacji w formie elektronicznej, jesli
wydano calg dokumentacje w formie papierowej (nie dotyczy
to dokumentéw, ktére wystepuja jedynie w formie
elektronicznej).
4. Wydanie Dokumentacji Rachunkowej oraz akt zwigzanych z
jej prowadzeniem nie obejmuje korespondencji listowej
pomiedzy Biurem Rachunkowym a Klientem oraz tych pism,
ktére Klient otrzymat uprzednio od Biura Rachunkowego w
oryginale lub w formie odpisu, jak réwniez pism roboczych,
sporzadzonych do wewnetrznych celéw Biura Rachunkowego.
5. Po uptywie 3 (trzech) miesiecy od dnia rozwigzania lub
wygasniecia Umowy, Biuro Rachunkowe jest uprawnione do
odestania Dokumentacji Klienta oraz akt zwigzanych z jej
prowadzeniem na podany przez niego ostatni adres siedziby
lub adres korespondencyjny. Biuro Rachunkowe ma prawo do
obcigzenia Klienta kosztami wysytki.
6. W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 5 powyzej, Biuro
Rachunkowe nie ponosi odpowiedzialnosci za utrate lub
uszkodzenie Dokumentacji Klienta oraz akt zwigzanych z jej
prowadzeniem.
7. Klient zobowigzany jest sprawdzi¢ kompletno$¢ wydawanej
mu przez Biuro Rachunkowe dokumentacji, a w przypadku
brakéw lub innych zastrzezen, zgtosi¢ je nie pdzniej niz w
ciggu 7 dni, pod rygorem utraty prawa powotywania sie na nie
po uptywie tego terminu.

8. Biuro Rachunkowe jest uprawnione do sporzadzania i
zachowania odpisow, kopii oraz notatek zarowno dokumentow
zrédtowych jak i dokumentdw przygotowywanych przez niego
w wykonaniu Umowy oraz nie jest zobowigzany do ich
wydania Klientowi.

9. W czasie obowigzywania niniejszej Umowy, na kazde
zadanie Klienta, Biuro Rachunkowe wyda przechowywane
dokumenty. Powyzsze nie dotyczy wynikow pracy Biura
Rachunkowego (tj. wytworzonych Iub sporzadzonych
indywidulanie przez Biuro Rachunkowe rejestréw, wykazow,
ewidencji, zestawien w formie papierowej i/lub
elektronicznej), ktdre Biuro Rachunkowe moze zatrzymacd,
jezeli Klient nie ureguluje w petnej wysokosci wynagrodzenia
naleznego Biuru Rachunkowemu na podstawie niniejszej
Umowy wraz z maksymalnymi ustawowymi odsetkami za
opdznienie lub zwtoke w zaptacie.

10. W przypadku zakonczenia Umowy i po rozliczeniu
wszystkich wystawionych faktur Biuro Rachunkowe, poza
przekazaniem zapisow ksiegowych moze za dodatkowg optata
przekazac Klientowi na jego prosbe narzedzia, ktére stworzyt
lub wykorzystywat w swojej pracy, w szczegdlnosci baze z
programu  ksiegowego, kadrowego oraz  schematy
ksiegowania. Optata ta nie bedzie wyzsza niz 3 (trzy)
$redniomiesieczne wynagrodzenia Biura Rachunkowego z
okresu trwania Umowy.

Czesc VI. Ustugi Dodatkowe
§ 25,

1. Na podstawie odrebnych Zlecen Klient moze zleci¢ Biuru
Rachunkowemu wykonanie Ustug Dodatkowych.
2. Czas wykonania Ustugi Dodatkowej jest kazdorazowo
ustalany z Klientem, gdyz uzalezniony jest od jej specyfiki
(skomplikowanie,  pracochtonno$¢,  moment ztozenia
Zlecenia).
3. Termin wykonania Ustugi Dodatkowej liczony jest od
momentu udzielenia przez Klienta wszystkich informacji
niezbednych do jej wykonania.
4. W wypadku, gdy Umowa zostanie rozwigzana albo
wygashie z jakichkolwiek przyczyn, a Klient korzystat z Ustug
Dodatkowych, Klient nie jest uprawniony do dalszego
korzystania z Ustug Dodatkowych.
5. W przypadku, gdy Biuro Rachunkowe jest w stanie wykonac
ustuge, cena danej ustugi podlega indywidualnej wycenie.
6. Biuro Rachunkowe kazdorazowo ustala termin wykonania
takiego Zlecenia z Klientem.
7. Wycena ustugi oraz inne warunki muszg by¢ kazdorazowo
potwierdzone przez Klienta w formie pisemnej lub za
posrednictwem poczty elektronicznej.
8. W przypadku, gdy Biuro Rachunkowe nie jest w stanie
wykona¢ ustugi, informuje o tym Klienta niezwtocznie, nie
pdzniej niz w terminie 5 (pieciu) dni roboczych od dnia
otrzymania Zlecenia i wszystkich niezbednych do jego
wykonania informacji.

Rozdziat XX. Ochrona danych osobowych- RODO
§ 26.

1. Klient oswiadcza, ze jest wiascicielem zbioru danych
zawierajgcego dane osobowe pracownikéw Klienta i innych
0s0b $wiadczacych ustugi na rzecz Klienta na podstawie umow
cywilnoprawnych.

2. Klient jest administratorem danych Zbioru Danych
Osobowych w rozumieniu ogdinego rozporzadzenia o ochronie
danych.

3. Klient, jako administrator danych, powierza Biuru
Rachunkowemu przetwarzanie danych osobowych zawartych
w Zbiorze Danych Osobowych w celu realizacji niniejszej
Umowy. Zakres powierzonych danych osobowych obejmuje:
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dane wynikajgce z zapisbw Ustawy Kodeks oraz innych
przepisbw, w zakresie niezbednym do wypetienia
$wiadczenia ustugi okreslonej w Umowie. Zakres danych
obejmuje rowniez dane wynikajgce z umoéw cywilnoprawnych
zawartych przez Klienta, ktoérych przekazanie jest niezbedne
w celu wykonania $wiadczenia bedgcego przedmiotem Umowy
oraz zawartych w dokumentach rachunkowych zwigzanych z
dziatalnoscig Klienta, a takze w innych dokumentach
wynikajacych z jego dziatalnosci, a niezbednych do realizacji
Umowy.

4. Biuro Rachunkowe bedzie przetwarzato, powierzone na
podstawie umowy dane zwykte pracownikdéw administratora,
klientéw administratora itp. w postaci imion i nazwisk, adresu
zamieszkania, nr PESEL, wielko$ci wynagrodzen itp.

5. Powierzone przez Administratora dane osobowe beda
przetwarzane przez Biuro Rachunkowe wytacznie w celu
realizacji umowy w zakresie prowadzenia ksigg rachunkowych
i podatkowych oraz ustug ptacowo-kadrowych.

6. Biuro Rachunkowe zobowigzuje sie, przy przetwarzaniu
powierzonych danych osobowych, do ich zabezpieczenia
poprzez stosowanie odpowiednich $rodkéw technicznych i
organizacyjnych  zapewniajacych  adekwatny  stopien
bezpieczenstwa odpowiadajacy ryzyku zwigzanym @z
przetwarzaniem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 32
Rozporzadzenia.

7. Biuro Rachunkowe zobowigzuje sie dotozy¢ nalezytej
starannosci przy przetwarzaniu powierzonych danych
osobowych.

8. Biuro Rachunkowe zobowigzuje sie do nadania upowaznien
do przetwarzania danych osobowych wszystkim osobom,
ktére bedg przetwarzaty powierzone dane w celu realizacji
niniejszej umowy.

9. Biuro Rachunkowe zobowigzuje sie zapewnic¢ zachowanie w
tajemnicy, (o ktérej mowa w art. 28 ust 3 pkt b
Rozporzadzenia) przetwarzanych danych przez osoby, ktdére
upowaznia do przetwarzania danych osobowych w celu
realizacji niniejszej umowy, zaréwno w trakcie zatrudnienia ich
w Biurze Rachunkowym, jak i po jego ustaniu.

10. Biuro Rachunkowe po zakonczeniu $wiadczenia ustug
zwigzanych z przetwarzaniem usuwa wszelkie dane osobowe
oraz usuwa wszelkie ich istniejgce kopie, chyba ze prawo Unii
lub prawo panstwa cztonkowskiego nakazujg przechowywanie
danych osobowych.

11.W miare mozliwosci Biuro Rachunkowe pomaga
Administratorowi w niezbednym zakresie wywigzywac sie z
obowigzku odpowiadania na Zzadania osoby, ktdérej dane
dotyczg oraz wywigzywania sie z obowigzkéw okreslonych w
art. 32-36 Rozporzadzenia.

12. Biuro Rachunkowe po stwierdzeniu naruszenia ochrony
danych osobowych zgtasza je administratorowi bez zbednej
zwloki, nie pozniej niz 24 h od wykrycia incydentu.

13. Od obowigzku zachowania tajemnicy Biuro Rachunkowe i
jego pracownicy zwolnieni s w przypadku, gdy ze wzgledu na
obowigzujace przepisy prawa zobowigzani s3 do ujawnienia
informacji uprawnionym organom panstwowym.

14.Po rozwigzaniu lub wygasnieciu Umowy, Biuro
Rachunkowe zobowigzane jest usungé lub zwrdci¢ Klientowi
wszystkie powierzone dane osobowe, nie pozostawiajgc sobie
zadnych kopii. Obowigzek ten nie dotyczy kopii dokumentéw
spraw, w ktorych toczy sie postepowanie przed organami
$cigania i sgdowymi, a takze nie bedzie miat zastosowania,
jesli z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa bedzie
wynikat obowigzek Biura Rachunkowego do dalszego
przetwarzania tych danych osobowych.

15. Klient zezwala Biuru Rachunkowemu na przetwarzanie
danych osobowych podmiotowi trzeciemu w przypadku, gdy
jest to niezbedne do realizacji Umowy.

16. Administrator danych zgodnie z art. 28 ust. 3 pkt h)
Rozporzadzenia ma prawo kontroli, czy $rodki zastosowane
przez Biuro Rachunkowe przy przetwarzaniu i zabezpieczeniu
powierzonych danych osobowych spetniajg postanowienia
umowy.

17. Administrator danych realizowa¢ bedzie prawo kontroli w
godzinach pracy Biura Rachunkowego i z minimum 5 dniowym
jego uprzedzeniem.

18. Biuro Rachunkowe zobowigzuje sie do usuniecia uchybien
stwierdzonych podczas kontroli w terminie wskazanym przez
Administratora danych nie dtuzszym niz 7 dni (*administrator
termin moze okreslic dowolnie).

19. Biuro Rachunkowe udostepnia Administratorowi wszelkie
informacje niezbedne do wykazania spetnienia obowigzkéw
okreslonych w art. 28 Rozporzadzenia.

20. Biuro Rachunkowe moze powierzy¢ dane osobowe objete
niniejszg umowg do dalszego przetwarzania podwykonawcom
jedynie w celu wykonania umowy po uzyskaniu uprzedniej
pisemnej zgody Administratora danych.

21. Przekazanie powierzonych danych do panstwa trzeciego
moze nastgpi¢ jedynie na pisemne polecenie Administratora
danych chyba, ze obowigzek taki naktada na Biuro
Rachunkowe prawo Unii lub prawo panstwa cztonkowskiego,
ktéremu podlega Podmiot przetwarzajacy. W takim przypadku
przed rozpoczeciem przetwarzania Biuro Rachunkowe
informuje Administratora danych o tym obowigzku prawnym,
o ile prawo to nie zabrania udzielania takiej informacji z uwagi
na wazny interes publiczny.

22. Podwykonawca, o ktdrym mowa ust. 20 powyzej winien
spetniac te same gwarancje i obowigzki jakie zostaty natozone
na Biuro Rachunkowe w niniejszej Umowie.

23. Biuro Rachunkowe ponosi petng odpowiedzialno$¢ wobec
Administratora za nie wywiagzanie sie ze spoczywajacych na
podwykonawcy obowigzkéw ochrony danych.

24. Biuro Rachunkowe jest odpowiedzialny za udostepnienie
lub wykorzystanie danych osobowych niezgodnie z trescig
umowy, a w szczegolnosci za udostepnienie powierzonych do
przetwarzania danych osobowych osobom nieupowaznionym.
25. Biuro Rachunkowe zobowigzuje sie do niezwtocznego
poinformowania Administratora danych o jakimkolwiek
postepowaniu, W szczegdlnosci administracyjnym lub
sgdowym, dotyczacym przetwarzania przez Biuro Rachunkowe
danych osobowych okreslonych w umowie, o jakiejkolwiek
decyzji administracyjnej lub  orzeczeniu  dotyczacym
przetwarzania tych danych, skierowanych do Biura
Rachunkowego, a takze o wszelkich planowanych, o ile sg
wiadome, Ilub realizowanych kontrolach i inspekcjach
dotyczacych przetwarzania w Biurze Rachunkowym tych
danych osobowych, w szczegdlnosci prowadzonych przez
inspektoréw upowaznionych przez Generalnego Inspektora
Ochrony Danych Osobowych. Niniejszy ustep dotyczy
wytgcznie  danych  osobowych  powierzonych  przez
Administratora danych.

Rozdziat XXI AML
§ 27.

1.Biuro Rachunkowe oS$wiadcza, ze jest instytucja
obowigzang w rozumieniu ustawy o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (dalej: ,AML") i w
zwigzku z czym, cigzg na nim obowigzki zwigzane z
pozyskiwaniem informacji i dokumentéw dotyczacych
Zleceniodawcy w zakresie niezbednym do prawidtowego
wykonania obowiazkéw wynikajacych z ustawy o AML.

2. Klient zobowigzuje sie do dostarczenia wszelkich
dokumentéw i przekazania wszelkich informacji, w celu
weryfikacji, ktéra polega na potwierdzeniu ustalonych danych
identyfikacyjnych na podstawie dokumentu stwierdzajgcego
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tozsamo$¢ osoby fizycznej, dokumentu zawierajgcego
aktualne dane z wyciggu z wiasciwego rejestru lub innych
dokumentéw, danych lub informacji pochodzacych z
wiarygodnego i niezaleznego zrddta.

5. Biuro rachunkowe zobowigzane jest do biezacego
monitorowania stosunkéw gospodarczych celem wskazania
zdarzen czy okolicznosci, ktére mogg wskazywac na proceder
prania pieniedzy.

6. W toku dziatalnosci biuro rachunkowe zobowigzane jest do
zwracania uwagi na transakcje, mogace mieC zwigzek z
praniem pieniedzy badz finansowaniem terroryzmu.

7. Ustalenie transakcji, o ktdrych mowa w ust. 1 moga
wynika¢ z wiedzy Biura Rachunkowego badz tez dziatan
zwigzanych z zachowaniem nalezytej starannosci w zwigzku z
wykonywaniem umowy z klientem.

8.W ramach zachowania nalezytej starannosci biuro
rachunkowe podejmuje dziatania przesadzajace, iz zrobito
wszystko, aby wykonac swoje zadania jak najlepiej.

9. W ramach dziatan, o ktérych mowa w ust. 6, osoby mogace
mie¢ styczno$¢ z praniem pieniedzy badz finansowaniem
terroryzmu powinni zostaC przeszkolone w zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy badz finansowaniu
terroryzmu oraz zobowigzani do zwrdcenia uwagi na sytuacje
czy zdarzenia dotyczace klienta, mogace mie¢ zwigzek z
praniem pieniedzy badz finansowaniem terroryzmu.

Rozdziat XXII Schematy podatkowe
§ 28.

1.W zwigzku z obowigzkiem przekazywania organom
skarbowym informacji o schematach podatkowych, ktére
posiadajg cechy rozpoznawcze okreslone przepisami (art. 86a
— art. 860), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (dalej:  ,Ordynacja  podatkowa”)  Biuro
Rachunkowe moze by¢ zobowigzane — jako wspomagajacy —
do:
a. przekazania odpowiednim organom skarbowym, w
okreSlonym przepisami trybie, informacji o schemacie
stanowigcym przedmiot zlecenia Biura Rachunkowego lub
oferowanym Klientowi, lub
b. przekazania Klientowi informacji o cigzagcym na Kliencie
obowigzku informacyjnym w zwigzku z rozwazanym lub
wdrazanym schematem podatkowym wraz z wymaganymi
informacjami.
2. W celu prawidtowego wykonania obowigzkdw zwigzanych z
raportowaniem schematéw podatkowych, Klient zobowigzuje
sie na kazde zadanie Biura Rachunkowego do ztozenia w
ustawowym terminie os$wiadczenia potwierdzajgcego Iub
zaprzeczajacego, ze dane uzgodnienie (transakcja/zdarzenie)
stanowi schemat podatkowy.
3. Klient zobowigzuje sie do wykonywania swoich obowigzkow
wynikajgcych z  przepisow  dotyczacych raportowania
informacji o schematach podatkowych, w tym w szczegdlnosci
Klient zobowigzuje sie do informowania Biura Rachunkowego
o zgtoszonych numerach schematdéw podatkowych oraz do
sktadania informacji o schemacie podatkowym, w kazdym
przypadku, w ktérym zostanie u niego zidentyfikowany
schemat podatkowy.
4. Biuro Rachunkowe moze odmdwi¢ dokonania czynnosci,
ktére w jego opinii stanowityby udzielenie wsparcia lub porad
dotyczacych opracowania, wprowadzenia do obrotu,
organizowania, udostepnienia do wdrozenia lub nadzorowania
wdrozenia uzgodnienia, w kazdym przypadku, w ktérym badz
nie otrzyma od Klienta numeru schematu podatkowego, bgdz
Klient nie ztozy na rzecz Biura Rachunkowego pisemnego
oSwiadczenia, iz dane uzgodnienie nie stanowi schematu
podatkowego, a dla Biura Rachunkowego oswiadczenie te
stanowi¢ bedzie wystarczajace wyjasnienie watpliwosci.

5.W kazdym przypadku, w ktéorym Biuro Rachunkowe
zidentyfikuje uzgodnienie, ktére w jego opinii stanowi schemat
podatkowy, aKlient nie przekaze na rzecz Biura
Rachunkowego numeru schematu podatkowego, Biuro
Rachunkowe jest uprawnione do ztozenia do Szefa KAS
wymaganej przepisami informacji o schemacie podatkowym.
Klient w przedmiotowym zakresie zobowigzuje sie do
wspOtpracy z Biurem Rachunkowym oraz udzielenia mu
wszystkich  niezbednych informacji, wymaganych do
prawidlowego  wykonania obowigzkéw  zwigzanych
Z raportowaniem.

6. Biuro Rachunkowe uprawnione jest do ztozenia informacji
o schemacie podatkowym réwniez w przypadku, w ktérym
otrzyma od Klienta oswiadczenie, iz dane uzgodnienie nie
stanowi schematu podatkowego, jednakze biorgc pod uwage
doswiadczenie zawodowe Biura Rachunkowego bedzie ono
przekonane, iz uzgodnienie wypetnia ustawowe definicje
schematu podatkowego. Biuro Rachunkowe w
przedmiotowym zakresie zobowigzuje sie do wspdtpracy z
Klientem oraz udzielenia mu wszystkich niezbednych
informacji, wymaganych do prawidtowego wykonania
obowiagzkoéw zwigzanych z raportowaniem.

7. Biuro Rachunkowe w ramach powyzej wskazanych ustug
nie udziela rekomendacji w zakresie podejmowanych przez
Klienta czynnosci, ktdrych rezultatem moze by¢ osiggniecie w
jakikolwiek sposob korzysci podatkowe;.

8. Biuro Rachunkowe w ramach wskazanych powyzej
czynnoséci, na Zzadnym etapie $wiadczenia ustug nie
uczestniczy w opracowaniu, wprowadzaniu do obrotu,
organizowaniu, udostepnianiu lub nadzorowaniu wdrozenia
uzgodnienia. Zakres czynnosci podejmowanych przez Biuro
Rachunkowe dotyczy zdarzen przesztych i zamknietych
standw faktycznych.

9. Biuro Rachunkowe zobowigzane jest na podstawie
przepisow  Ordynacji  podatkowej, do prawidtowego
wykonywania obowiazkéw zwigzanych ze sktadaniem do Szefa
KAS informacji o schematach podatkowych. Na podstawie
przedmiotowych przepiséw Biuro Rachunkowe moze zgdac od
Klienta dodatkowych wyjasnien w zakresie realizowanych
transakcji, jak réwniez moze by¢ zobowigzany do ztozenia
stosownej informacji do Szefa KAS

Rozdzial XXIII. Pulpit SALDEOSMART
§ 29.

1. Klienci w ramach Umowy majg dostep do Pulpitu Saldeo
Smart.
2. Pulpit Saldeo Smart pozwala na podglad do danych
firmowych, zamieszczanie i dostep do dokumentéw i innych
informacji, ktore zwigzane sg z Klientem.
3. Dostep do Pulpitu Saldeo Smart jest bezptatny w wersji
podstawowej.
4. Dostep do Pulpitu Saldeo Smart z obiegiem dokumentow
jest odpfatny zgodnie z Cennikiem Biura Rachunkowego.
5. Specyfikacja techniczna, funkcje i zasady dziatania Pulpitu
Saldeo Smart mogg ulegaé zmianom spowodowanym
rozszerzaniem funkcji, modyfikacjom funkcjonalnosci czy
optymalizacjom proceséw dokonywanych przez dostawce tj.
BrainSHARE IT sp. z 0.0.
6. Zmiany, o ktdrych mowa powyzej, nie moga by¢ podstawa
do przedterminowego wypowiedzenia Umowy.

Rozdziat XXIV. Pulpit Biura
§ 30.
1. Klienci w ramach Umowy majg dostep do Pulpitu Biura.
2. Pulpit Biura pozwala na podglad do danych firmowych,
zamieszczanie i dostep do dokumentdw i innych informacji,
ktdére zwiazane sg z Klientem.
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3. Dostep do Pulpitu Biura jest bezpfatny.

4. Specyfikacja techniczna, funkcje i zasady dziatania Pulpitu
Biura moga ulega¢ zmianom spowodowanym rozszerzaniem
funkcji, modyfikacjom funkcjonalnosci czy optymalizacjom
proceséw dokonywanych przez dostawce tj. InsERT S.A.

5. Zmiany, o ktorych mowa powyzej, nie moga by¢ podstawa
do przedterminowego wypowiedzenia Umowy.

Rozdziat XXV. Modut do fakturowania
Subiekt 123
§ 31.
1. Klienci w ramach Umowy majg dostep do modutu
fakturowania.
2. Biuro Rachunkowe udostepnia Klientowi w ramach licencji
specjalnej wersje podstawowa programu.
3. Subiekt 123 pozwala na wystawianie faktur, w tym faktur
ustrukturyzowanych, wysytke do KSEF, monitorowanie
rozrachunkow z kontrahentami.
4. Dostep do Subiekta 123 jest bezptatny.
5. Specyfikacja techniczna, funkcje i zasady dziatania Subiekta
123 mogg ulega¢ zmianom spowodowanym rozszerzaniem
funkcji, modyfikacjom funkcjonalnosci czy optymalizacjom
proceséw dokonywanych przez dostawce tj. InsERT S.A.
6. Zmiany, o ktérych mowa powyzej, nie mogg by¢ podstawg
do przedterminowego wypowiedzenia Umowy.

Rozdziat XXVI. Peinomocnictwa
§ 32.
1. Klient moze udzieli¢ petnomocnictwa do sktadania w swoim
imieniu o$wiadczen woli w zakresie Umowy.
2. Petnomocnictwo stanowigce zatgcznik do Umowy Klient
zobowigzany jest odwota¢ w terminie 14 dni od dnia
wygasniecia Umowy.

Rozdziat XXVII. Doradztwo Podatkowe
§ 33.

1.Biuro $wiadczy ustugi doradztwa podatkowego w
rozumieniu art. 2 ust. 1 ustawy z 5 lipca 1996 r. o doradztwie
podatkowym, obejmujgce w szczegdlnosci:

a. udzielanie opinii, porad i wyjasnien z zakresu zobowigzan
podatkowych;

b. prowadzenie, w imieniu i na rzecz Klienta, ksigg i innych
ewidencji do celéw podatkowych;

c. sporzadzanie deklaracji, zeznan i informacji podatkowych;
d. reprezentacje  Klienta przed organami Krajowej
Administracji Skarbowej oraz sadami administracyjnymi, na
podstawie udzielonego petnomocnictwa.

e. wykonywanie niezaleznego audytu funkcji podatkowej.

2. Ustugi doradztwa podatkowego moga by¢ wykonywane
wytgcznie przez doradcoéw podatkowych wpisanych na liste
Krajowej Izby Doradcéw Podatkowych (dalej ,Doradca”) lub
przez inne uprawnione osoby zgodnie z art. 3 ustawy o
doradztwie podatkowym.

3. Podstawowe Ustugi Doradztwa Podatkowego (dalej
,PUDP”) sg integralnym elementem obstugi ksiegowej
Swiadczonej przez Biuro i obejmuja:

a. biezgce wyjasnienia dotyczgce klasyfikacji zdarzen
gospodarczych, stawek VAT, terminéw podatkowych oraz
sposobu wypetnienia deklaraciji;

b. sporzgdzanie standardowych deklaracji i informaciji
podatkowych wynikajgcych bezposrednio z prowadzonych
ksiag;

c. informowanie Klienta o istotnych zmianach przepiséw
podatkowych wptywajgcych na prowadzong ewidencje.

4. Rozszerzone Ustugi Doradztwa Podatkowego (dalej
-RUDP”) wykraczajg poza PUDP i sg $wiadczone wylgcznie
na odrebne zlecenie Klienta, w szczegdlnosci:

a. sporzadzanie pisemnych opinii lub kompleksowych
raportéw podatkowych;

b. planowanie podatkowe,
dziatalno$ci, due diligence;

c. przygotowanie wnioskéw o interpretacje indywidualne,
wigzace informacje stawkowe (WIS) lub wigzgce informacje
akcyzowe (WIA);

d. reprezentacja przed organami KAS oraz sadami
administracyjnymi, chyba ze miesci sie w ramach czynnosci
niezbednych do prowadzenia ksigg;

e. doradztwo dotyczagce transakcji niestandardowych,
restrukturyzacji lub miedzynarodowych rozliczen
podatkowych.

f. wykonywanie niezaleznego audytu podatkowego.

5.Biuro $wiadczy PUDP w ramach comiesiecznego
wynagrodzenia za obstuge ksiegowa, bez potrzeby
dodatkowego zlecenia.

6. RUDP sg realizowane po:

a. pisemnym (takze e-mailowym) zleceniu Klienta, oraz

b. akceptacji przez Klienta kosztorysu przygotowanego przez
Biuro. Brak sprzeciwu w ciggu 3 dni roboczych od otrzymania
kosztorysu oznacza akceptacje.

7. Klient dostarcza wszystkie dane i dokumenty niezbedne do
wykonania PUDP lub RUDP w uzgodnionych terminach i
odpowiada za ich prawdziwos$¢ oraz kompletnosé.

8. Czynnosci RUDP wymagajgce wystepowania przed
organami lub sgdami sg podejmowane po udzieleniu
stosownego petnomocnictwa (PPO lub PPS).

9.Biuro moze odmoéwié podjecia czynnosci, jezel
petnomocnictwo nie zostato skutecznie zgtoszone.

10. Doradcow podatkowych wigze tajemnica zawodowa
zgodnie z art. 37 ustawy o doradztwie podatkowym;
obowigzek ten trwa réwniez po zakonczeniu Umowy.

11. Postanowienia rozdziatu RODO OWU stosuje sie
odpowiednio; w razie sprzecznosci pierwszenstwo majg
przepisy niniejszego paragrafu oraz art. 37 ustawy.

12. Biuro ponosi odpowiedzialnos¢ za rzeczywistg szkode
wyrzadzong Klientowi wskutek winy umysinej lub razacego
niedbalstwa przy $wiadczeniu PUDP Iub RUDP;
odpowiedzialnos¢ nie obejmuje utraconych korzysci.
13.Ltaczna odpowiedzialnos¢ Biura w jednym roku
kalendarzowym jest ograniczona do wyzszej z nastepujgcych
kwot:

a. sumy gwarancyjnej polisy OC doradcéw podatkowych, o
ktérej mowa w art. 44 ustawy o doradztwie podatkowym, lub
b. dwukrotnosci tgcznego wynagrodzenia brutto zaptaconego
Biuru przez Klienta w tym roku za PUDP i RUDP.

14. PUDP sg wliczone w miesieczne wynagrodzenie za
prowadzenie ksigg.

15. RUDP podlegajg dodatkowej optacie ustalanej:

a. ryczattowo (pakiet),

b. godzinowo wedtug stawki okreslonej w Cenniku, lub

c. sukcesywnie (success-fee) — jezeli przepisy prawa
dopuszczajg takie rozliczenie.

16. Faktura za RUDP wystawiana jest po zakohczeniu ustugi
lub etapowo, zgodnie z zaakceptowanym kosztorysem.

17. Klient przekazuje Biuru, nie pozniej niz w terminie 24 h od
otrzymania, kazde zawiadomienie o zamiarze wszczecia
kontroli lub postepowania podatkowego.

18. Biuro informuje Klienta o harmonogramie czynnosci i na
biezgco raportuje przebieg postepowania.

19. PUDP podlegajg ogélnym zasadom wypowiedzenia
Umowy o obstuge ksiegowa.

20. Klient moze wypowiedzie¢ zlecenie RUDP w dowolnym
momencie, z zachowaniem 14-dniowego okresu
wypowiedzenia, z obowigzkiem zaptaty wynagrodzenia za
wykonane czynnosci.

21. Biuro moze odstgpi¢ od realizacji RUDP, jezeli Klient
zalega z ptatnoscig za RUDP ponad 14 dni od otrzymania
wezwania do zaptaty.

optymalizacja struktury
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Czesc VII. Krajowy System e-Faktur
§ 34.

1. Klient zobowigzuje sie udzielic Biuru Rachunkowemu
uprawnienia w zakresie dostepu do faktur ustrukturyzowanych
wystawionych i otrzymanych przez Klienta nie pdzniej niz w
ciggu 7 dni od zawarcia Umowy.
2. Klient os$wiadcza, ze znane mu sg zasady fakturowania
wynikajgce z przepisow regulujgcych podatek od towardw i
ustug oraz Krajowy System e-Faktur oraz w celu wystawiania
i odbierania faktur ustrukturyzowanych.
3. Klient odpowiada za dobdr i dziatanie oprogramowania
stuzacego do odbioru, wysyiki i wystawiania przez niego faktur
ustrukturyzowanych.
4. Klient ma prawo skorzystac z pulpitu SALDEO SMART w celu
wystawiania faktur i odbioru faktur ustrukturyzowanych, na
zasadach okre$lonych w § 29.
5.Biuro Rachunkowe nie odpowiada za dziatanie,
funkcjonalnos¢ i ewentualne przerwy techniczne, w tym
wynikajgce z modyfikacji pulpitu jak i awarii technicznych
dostawcy oprogramowania SALDEO SMART.
6. Klient ma prawo skorzysta¢ z modutu do fakturowania
Subiekt 123 w celu wystawiania faktur ustrukturyzowanych,
na zasadach okreslonych w § 31.
7.Biuro Rachunkowe nie odpowiada za dziatanie,
funkcjonalno$¢ i ewentualne przerwy techniczne, w tym
wynikajgce z modyfikacji modutu do fakturowania jak i awarii
technicznych dostawcy oprogramowania Subiekt 123.

Rozdziat XXVIII. KSEF - Wystawianie e-faktur
§ 35.

1. Klient zobowigzuje sie do wystawiania e-faktur,
uwzgledniajgc wszystkie obligatoryjne dane, stuzace do
wystawienia faktury ustrukturyzowane;j.
2. Klient odpowiada za rzetelno$¢ wystawionych faktur
ustrukturyzowanych i odzwierciedlenie za pomocg faktury
ustrukturyzowanej rzeczywistych zdarzen podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ustug, za$ Biuro
Rachunkowe przyjmuje, ze kazda faktura ustrukturyzowana
dokumentujgca dokonang przez Klienta sprzedaz stanowi
dokument potwierdzajacy faktyczng transakgcje.
3. Wszelkie niejasnosci w  zakresie  wystawionych i
otrzymanych przez Klienta faktur ustrukturyzowanych lub
dokumentacji z nimi powigzanej powinny by¢ wyjasniane na
biezaco, w terminie umozliwiajagcym dokonanie rozliczen w
zakresie podatku od towardw i ustug. Klient ma obowigzek
udzielic Biuru Rachunkowemu wszelkich niezbednych
informacji w tym zakresie. Biuro Rachunkowe nie ponosi
odpowiedzialnosci za nieprawidtowe rozliczenie Klienta, jesli
innego rodzaju rozliczenie wynikatoby z niedostarczonych
informacji / nieudzielonych wyjasnien.
4. Wystawiajac faktury ustrukturyzowane Klient zobowigzany
jest uja¢ poza elementami obligatoryjnymi, wynikajacymi z
tresci przepiséw ustawy o VAT, nastepujgce informacje:
a. dodatkowe elementy precyzujgce przedmiot i zakres
transakcji, w tym odniesienie do umdw, zamdwien, klasyfikacji
i oznaczen (np. PKWIU),
b. w przypadku faktur korygujacych - dodatkowe wyjasnienie
dotyczace przyczyn korekty; niezalezenie od ujecia tych
informacji na fakturze, Klient zobowigzany jest przestac Biuru
Rachunkowemu informacje, jakie okolicznosci zwigzane s3 z
wystawionymi fakturami korygujgcymi, oraz w jaki sposéb
zostaty one udokumentowane,
. oznaczenie, czy dana faktura ustrukturyzowana stanowi
zaliczke; niezalezenie od ujecia tych informacji na fakturze,
Klient zobowigzany jest przesta¢ Biuru Rachunkowemu
informacje, czy otrzymana przedpfata jest definitywna,

d. informacje o zatacznikach i sposobie ich przekazania
kontrahentowi,

e. dodatkowe elementy dotyczace rozliczenia w szczegdlnosci
wskazanie rodzaju ptatnosci, terminu ptatnosci i numeru
konta.

5. Klient moze zlecic Biuru Rachunkowemu wystawienie
faktury, co zostanie wykonane jako zlecenie ustugi
dodatkowej odptatnie zgodnie z Cennikiem Biura
Rachunkowego.

6. Wystawienie faktury przez Biuro Rachunkowe moze zostaé
zrealizowane pod warunkiem, ze Klient wykorzystuje do
wystawiania faktur ustrukturyzowanych Pulpit SALDEO
SMART lub modut do fakturowania Subiekt 123.

7. W zwigzku ze zleceniem, o ktérym mowa w ust. 5 Klient
zobowigzany jest do dostarczania Biuru Rachunkowemu
zestawienia danych zawierajagcego dane, na podstawie
ktérych Biuro Rachunkowe wystawi w imieniu Klienta faktury
ustrukturyzowane.

Rozdziat XXIX. KSEF - Dostarczanie dokumentéow
§ 36.

1. Klient zobowigzuje sie do pobierania za posrednictwem
KSeF faktur ustrukturyzowanych wystawionych i otrzymanych
przez Klienta wraz z urzedowym poswiadczeniem odbioru /
numerem KSeF.
2. Klient zobowigzuje sie do biezagcego pobierania i
zatwierdzania faktur ustrukturyzowanych otrzymanych za
posrednictwem i poza KSeF, nie pdzniej niz do 7 (si6dmego)
dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktorego te
dokumenty dotycza.
3. Klient zobowigzany jest do przestania Biuru Rachunkowemu
w terminie nie pdzniej niz do 7 (si6dmego) dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, ktdrego te dokumenty dotyczag
wszelkich dodatkowych dokumentdw, ktére moga mie¢ wplyw
na okreslenie podatku naleznego i prawa do odliczenia VAT
naliczonego, w szczegolnosci zatgcznikdow, umow, zlecen,
protokotow, specyfikacji, zestawien, kalkulacji, dokumentow
magazynowych, itp.
4, Klient odpowiada za braki w dokumentacji powigzanej z
wystawionymi i otrzymanymi fakturami VAT, jesli z tej faktury
wynika ze dokumentacja taka istnieje / powinna by¢ w
dyspozycji Klienta.
5. W przypadku wystawienia lub otrzymania dokumentoéw,
ktdre nie sg przesytane za posrednictwem Krajowego Systemu
e-Faktur, Klient zobowigzany jest w terminie nie pdzniej niz do
10 (dziesigtego) dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu,
ktérego te dokumenty dotycza, do poinformowania o tym
Biuro Rachunkowe i przestania ich do Biura Rachunkowego w
formie elektronicznej w formacie PDF.
6. Klient odpowiada za braki w przedmiotowej dokumentacji.
7. Klient zobowigzany jest do unikania nabywania towarow i
ustug od podmiotow trzecich o charakterze prywatnym,
podajac jednoczesnie sprzedawcy swoj numer NIP.
8. W przypadku braku zatwierdzenia w aplikacji SALDEO
SMART pobranych faktur ustrukturyzowanych w terminie do
10 (dziesigtego) dnia miesigca nastepujacego po miesigcu,
ktérego te dokumenty dotyczg, Biuro Rachunkowe przyjmuje,
ze wydatek udokumentowany w ten sposob stanowi wydatek
zwigzany z prowadzong dziatalnoscig gospodarcza.
8. Wszelkie niejasnosci i watpliwosci Biura Rachunkowego
dotyczace wystawionych i otrzymanych przez Klienta faktur
lub dokumentacji z nimi powigzanymi powinny by¢ wyjasniane
niezwtocznie, w terminie nie pdzniej niz do 10 (dziesigtego)
dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktorego te
dokumenty dotycza.
9. Biuro Rachunkowe nie ponosi odpowiedzialnosci za
nieprawidlowe rozliczenie Klienta, jeSli innego rodzaju
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rozliczenie wynikatoby z niedostarczonych do Biura
Rachunkowego informacji / nieudzielonych wyjasnien.

10. W miare mozliwosci i ustalen z kontrahentami, Klient
powinien postarac sie, aby otrzymane przez niego faktury
ustrukturyzowane dokumentujgce nabycie towardw i ustug
zawieraty dodatkowe informacje np. protokoty, specyfikacje.

Rozdziat XXX. Odpowiedzialnos¢ — KSEF
§ 37.

1. Biuro Rachunkowe nie ponosi odpowiedzialnosci za
wystawienie faktur ustrukturyzowanych przez Klienta.
2.Biuro Rachunkowe w szczegdlnosci nie  ponosi
odpowiedzialnoéci za btedne okreslenie danych na fakturze
ustrukturyzowanej, wszelkie btedy materialne i formalne (w
tym format faktury), wynikajagce z dziatan programu
ksiegowego, w ktérym faktury ustrukturyzowane sg
wystawiane przez Klienta.
3. Biuro Rachunkowe wykonuje obowigzki w zakresie
rozliczania podatku od towardw i ustug wytacznie na bazie
faktur i informacji wystawionych i przekazanych przez Klienta
i w tym zakresie Biuro Rachunkowe jest uprawnione jedynie
do wypetniania czynnosci materialno-technicznych, tj. do
sporzadzania deklaracji podatkowych oraz informacji
podsumowujgcych, a takze w zakresie prowadzenia i
przechowywania dokumentacji, w tym ewidencji, na potrzeby
podatku od towardw i ustug.
4. Biuro Rachunkowe nie ponosi odpowiedzialnosci za btedne
rozliczenie podatku od towardéw i ustug w odniesieniu do
transakcji, dla ktorych Klient zobowigzany byt przestac
dodatkowe dokumenty / informacje i nie wykonat tego, jesli
innego rodzaju rozliczenie wynikatoby z niedostarczonych do
biura dokumentdw / informacji.
5. Biuro Rachunkowe nie ponosi odpowiedzialnosci za btedne
rozliczenie podatku od towaréw i ustug w odniesieniu do
transakgiji, dla ktdrych Klient zobowigzany byt poinformowac
Biuro Rachunkowe o prywatnym charakterze dokonanej
transakcji.
6. Biuro Rachunkowe nie ponosi odpowiedzialnosci za btedne
rozliczenie podatku od towardéw i ustug w odniesieniu do
transakgji udokumentowanych fakturami
ustrukturyzowanymi, ktére Klient w obiegu dokumentow nie
zatwierdzit lub  zatwierdzit pomytkowo, a  ktdre
dokumentowaty zakup o charakterze prywatnym.

Czesc¢ VIII. Postanowienia koncowe

Rozdziat XXXI. Czas trwania Umowy
§ 38.

1. Umowa zostaje zawarta w formie pisemnej z jednej strony
przez upowaznionego przedstawiciela Biura Rachunkowego
oraz z drugiej strony przez Klienta na czas nieokreslony,
poczawszy od pierwszego Okresu Rozliczeniowego
wskazanego na Kwestionariuszu Klienta, z zastrzezeniem
postanowienia zawartego w ust. 2 ponizej.

2. W wypadku, gdy Klient zawart Umowe przed dniem
rozpoczecia prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, Biuro
Rachunkowe rozpoczyna $wiadczenie Ustug z datg
rozpoczecia przez Klienta wykonywania dziatalnosci
gospodarczej, okreslong w zaswiadczeniu o wpisie do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
albo z dniem wpisu Klienta do rejestru przedsiebiorcow
Krajowego Rejestru Sagdowego (wpis konstytutywny).

§ 39.

1. Umowa moze zosta¢ wypowiedziana przez kazda ze Stron
ze skutkiem na koniec miesigca kalendarzowego z
zachowaniem 1 (jedno) miesiecznego okresu wypowiedzenia

bez wzgledu na przyczyny, dla ktérych Umowa zostata
wypowiedziana.

2. Wypowiedzenie Umowy wymaga zachowania formy
pisemnej.

3. Strony zgodnie ustalaja, ze Biuro Rachunkowe jest
uprawnione do rozwigzania Umowy ze  skutkiem
natychmiastowym w wypadku:

a. opdznienia lub zwtoki Klienta w ptatnosci catosci lub czesci
Wynagrodzenia przystugujgcego Biuru Rachunkowemu,
trwajacego nie mniej niz 30 (trzydziesci) dni;

b. nieotrzymywania od Klienta informacji lub dokumentéw
albo otrzymania od Klienta informacji i polecen w stanie
uniemozliwiajgcym lub utrudniajgcym Biuru Rachunkowemu
spetnienie ustawowych wymogéw dotyczacych prowadzania
Dokumentacji rachunkowej i Dokumentacji kadrowo-ptacowej
zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa;

c. niewykonania lub nieterminowego wykonania przez Klienta
ktéregokolwiek  postanowienia Umowy lub  Ogdlnych
Warunkdw Uméw (w szczegdlnosci zobowigzania do
dostarczenia dokumentéw stanowigcych podstawy Wpisdéw
zdarzen gospodarczych w Ewidencji) niezbednych do
wykonywania przez Biuro Rachunkowe Umowy;

d. zamkniecia przez Klienta prowadzonej jednoosobowej
dziatalnosci gospodarczej lub ogtoszenia upadtosci/otwarcia
likwidacji/rozwigzania podmiotu bedacego Klientem;

e. naruszenia przez Klienta przepisbw  powszechnie
obowigzujgcego prawa;

4. Umowa wygasa z chwilg $mierci Klienta bedacego osobg
fizyczng prowadzaca jednoosobowq dziatalno$¢ gospodarcza.
Smier¢ Klienta nie powoduje wygasniecia obowigzku zaptaty
Wynagrodzenia naleznego Biuru Rachunkowemu za okres do
ostatniego dnia miesigca, w ktdrym nastgpita $mier¢ Klienta.
Spadkobiercy/osoby  posiadajgce interes prawny s3
obowigzane przedtozy¢ Biuru Rachunkowemu kserokopie
dokumentu  potwierdzajgcego  $mier¢  Klienta celem
potwierdzenia zdarzenia objetego niniejszym ustepem.

5. Klient, ktdry zlikwidowat, zamknat prowadzona dziatalnosé
gospodarczg lub ztozyt wniosek o ogtoszenie upadtosci badz
likwidacji prowadzonej dziatalnosci gospodarczej zobowigzany
jest do powiadomienia o tym zdarzeniu Biura Rachunkowego
niezwtocznie, jednakze nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zaistnienia tego wydarzenia.

6. W wypadku, gdy Klient zamknat prowadzong dziatalno$¢
gospodarczg, Umowa ulega rozwigzaniu z koncem miesigca
kalendarzowego, w ktérym Klient poinformowat Biuro
Rachunkowe pisemnie lub w formie elektronicznej, ze
zakonczyt prowadzenie dziatalnosci

7. W wypadku, gdy Klient zamknat dziatalno$¢ gospodarczg i
nie poinformowat Biura Rachunkowego zgodnie z
postanowieniem ust. 6 powyzej, Biuro Rachunkowe jest
uprawnione do realizowania Ustugi i pobierania z tego tytut
Wynagrodzenie zgodnie z Cennikiem do dnia rozwigzania
Umowy.

Rozdziat XXXII. Zawieszenie wykonania Ustug
§ 40.

1. Jezeli Klient pozostaje w zwloce z zaptatg co najmniej 14
(czternascie) dni, Biuro Rachunkowe, po jednorazowym
wezwaniu do zaptaty z terminem 3 dni roboczych, ma prawo
powstrzymac sie od wykonywania wszystkich lub wybranych
Ustug.
2. Zawieszenie ustug nie zwalnia Klienta z obowigzku zaptaty
zalegtego Wynagrodzenia oraz odsetek.
3. Za okres zawieszenia Klient ponosi optate utrzymaniowa
réwng 50 % miesiecznego wynagrodzenia podstawowego, z
przeznaczeniem na pokrycie kosztow statych Biura.
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4. Biuro wznowi S$wiadczenie Ustug w terminie 2 Dni
Roboczych od dnia otrzymania petnej ptatnosci zalegtosci,
odsetek oraz optaty utrzymaniowej.

5. W przypadku braku dyspozycji Klienta odno$nie wznowienia
$wiadczenia zawieszonych Ustug, Umowa ulega rozwigzaniu z
uptywem 1 (jednego) miesigca od dnia uregulowania
zalegtosci ze skutkiem na koniec miesigca kalendarzowego.
6. Jezeli opoznienie Klienta przekroczy 45 dni, Biuro moze
wypowiedzie¢ Umowe ze skutkiem natychmiastowym, bez
odrebnego wezwania.

7. W przypadku, gdy Klient zawiesit dziatalno$¢ gospodarcza
poprzez:

a. Ztozenie wniosku o zawieszenie dziatalnosci gospodarczej
ztozonego do Centralnej Ewidencji i Informacji Gospodarczej
albo

b. otrzymanie postanowienia sadu rejestrowego o wpisie
zawieszenia dziatalnosci spétki prawa handlowego

Biuro Rachunkowe zawiesza wykonywanie Ustug poczawszy
od Okresu Rozliczeniowego nastepujgcego bezposrednio po
miesigcu, w ktérym nastgpito zawieszenie dziatalnosci
gospodarczej.

8. W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 7 powyzej Biuro
Rachunkowe nie pobiera optat za zawieszenie ustug zgodnie z
Cennikiem.

9. Biuro Rachunkowe nie ponosi jakiejkolwiek
odpowiedzialnoéci za skutki wynikajagce ze wstrzymania
$wiadczenia Ustug, w przypadkach, o ktérych mowa w
niniejszym paragrafie.

Rozdzial XXXIII. Poufnos¢ — tajemnica zawodowa
§41.

1. Biuro Rachunkowe zobowigzuje sie do zachowania w
tajemnicy, w trakcie $wiadczenia ustug na podstawie
niniejszej Umowy oraz w okresie 3 lat po zakonczeniu
$wiadczenia ustug, wszelkich informacji udostepnionych
Zleceniobiorcy przez Zleceniodawce w zwigzku z przedmiotem
niniejszej Umowy, chyba, ze ujawnienia informacji zazada sad,
prokurator lub inne organy panstwowe uprawnione do
uzyskania takich informacji lub obowigzek ujawnienia tych
informacji wynika z powszechnie obowigzujacych przepisow
prawa, badz tez Zleceniodawca upowazni Zleceniobiorce na
piSmie do ujawnienia tych informacji osobom trzecim,
wzglednie informacje takie zostaty podane uprzednio do
publicznej wiadomosci.

2. Obowigzek zachowania tajemnicy dotyczy w tym samym
zakresie wspotpracownikdéw Biura Rachunkowego oraz oséb,
ktorymi przy wykonaniu Umowy Biuro Rachunkowe sie
postugiwato.

Rozdziat XXXIV. Oswiadczenia Biura Rachunkowego
§ 42,
1. Biuro Rachunkowe o$wiadcza, ze prowadzi dziatalnos¢ w
zakresie ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych na
podstawie art. 76a Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o
rachunkowosci i w zwiazku z tym jest objete obowigzkowym
ubezpieczeniem z tytutu odpowiedzialnosci cywilnej za szkody
powstate w wyniku wykonywania swoich obowigzkéw oraz
utrzymuje to ubezpieczenie przez caty czas trwania Umowy.
2. Biuro Rachunkowe ponosi odpowiedzialno$¢ do wysokosci
sumy ubezpieczenia zawartej polisy ubezpieczeniowe;j.
3. Biuro Rachunkowe os$wiadcza, ze S$wiadczy Ustugi dla
podmiotéw prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza.
4. Biuro Rachunkowe o$wiadcza, iz celem zapewnienia
najwyzszych standardéw rzetelnosci wszelkie rozmowy z
Klientami mogg by¢ nagrywane, na co Klient wyraza zgode.
Klient jest uprawniony do cofniecia zgody na nagrywanie
rozmowy na samym jej poczatku, przy czym pracownik Biura

Rachunkowego w takiej sytuacji jest uprawniony do
natychmiastowego zakonczenia tejze rozmowy, co Klient
przyjmuje do wiadomosci.

Rozdziat XXXV. Postepowanie reklamacyjne
§ 43.

1. W przypadku, gdy Klient ma zastrzezenia dotyczace jakosci
$wiadczonych przez Biuro Rachunkowe Ustug, jest on
uprawniony do ztozenia reklamacji w jeden z nastepujgcych
Sposobow:
a. w formie elektronicznej: przestanie wiadomosci e-mail na
adres: reklamacja@constans.co;
b. w formie pisemnej: przesytkg pocztowg w rozumieniu
ustawy Prawo pocztowe na adres siedziby Biuro
Rachunkowego
C. poprzez pozostawienie reklamacji w siedzibie lub oddziale
Biura Rachunkowego
2. Biuro Rachunkowe rozpatruje reklamacje w terminie 30
(trzydziestu) dni od dnia jej otrzymania. W wypadkach
szczegdlnie skomplikowanych termin udzielenia odpowiedzi
moze zosta¢ wydtuzony do 60 (szescdziesieciu) dni, liczonych
od dnia otrzymania zgloszenia reklamacyjnego. W takiej
sytuacji Biuro Rachunkowe poinformuje o tym fakcie Klienta
w formie pisemnej z jednoczesnym wskazaniem przyczyn
opdznienia, okolicznosci ktdre muszg zosta¢ ustalone do
rozpatrzenia sprawy oraz przewidywanego terminu
rozpatrzenia reklamacji i udzielenia odpowiedzi.
3.Biuro Rachunkowe udzieli odpowiedzi na zlozong
reklamacje przesytajac odpowiedZ na wskazany w Umowie
adres siedziby lub wskazany adres do korespondencji, o ile
Klient nie zaznaczyt inaczej w zgtoszeniu reklamacyjnym.

Rozdziat XXXVI. Zmiany zgtaszane przez Klienta
§ 44.

1. Klient zobowigzuje sie do niezwiocznego informowania
Biura Rachunkowego o kazdej zmianie adresu siedziby, adresu
do korespondencji, numeru telefonu, adresu e-mail, innych
danych go identyfikujacych Ilub danych i informacji
wynikajgcych z oswiadczen ztozonych przez Klienta w dniu
zawarcia Umowy w Kwestionariuszu Klienta poprzez ztozenie
o$wiadczenia w formie pisemnej, za posrednictwem poczty
elektronicznej lub telefonicznie, z zastrzezeniem ust. 2
ponizej.

2. W przypadku niepoinformowania przez Klienta o zmianie
adreséw, o ktdrym mowa w ust. 1 powyzej korespondencje
nadang listem poleconym lub w formie elektronicznej (e-mail)
na ostatnio znany Biuru Rachunkowemu adres uwaza sie za
doreczona.

Rozdziat XXXVII. Tryb wprowadzania zmian
§ 45.

1. Biuro Rachunkowe jest uprawnione do zmiany Ogdlnych
Warunkéw Umow, Cennika oraz pozostatych Zatgcznikow do
Umowy.
2. Zmiana Ogdlnych Warunkéw Umdéw oraz Cennika
dokonywana jest przez jednostronne oswiadczenie Biura
Rachunkowego sktadane Klientowi w formie wybranej przez
Biuro Rachunkowe, tj. na pisSmie lub w formie komunikatu
droga elektroniczng poprzez o$wiadczenie ztozone pocztg
elektroniczng lub na stronie internetowej.
3. Zmiana Ogodlnych Warunkéw Umodw i Cennika dokonana
wedtug zasad okreslonych w niniejszym paragrafie nie stanowi
zmiany Umowy oraz nie wymaga aneksu do Umowy.
4. W przypadku dokonania zmian w Ogdlnych Warunkach
Uméw lub Cenniku, Biuro Rachunkowe przekaze Klientowi
zmienione Ogdlne Warunki Umdw, zmieniony Cennik lub
wykaz zmian dokonanych w tych dokumentach.
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5.0 wszelkich zmianach Klient zostanie poinformowany
poprzez informacje drogg e-mailowg zawierajgcej termin ich
wejscia w zycie. Termin wejscia w zycie zmian nie bedzie
krétszy niz 14 dni od dnia ich wystania.

6. Zmienione Ogdine Warunki Umdw, jak i zmieniony Cennik
obowigzujg Klienta od okreslonej przez Biuro Rachunkowe
daty jego obowigzywania, chyba ze Klient w terminie 14
(czternastu) dni od dnia przekazania powiadomienia o
zmienionych postanowieniach Ogdinych Warunkéw Umdw,
Cennika lub o wykazie wprowadzanych zmian wypowie
Umowe, z zachowaniem 1 (jedno) miesiecznego okresu
wypowiedzenia, ze skutkiem na koniec miesigca.

7. W przypadku, gdy Klient nie dokona wypowiedzenia Umowy
na piSmie w terminie, o ktorym mowa w ust. 6 powyzej,
przyjmuje sie, ze Klient wyraza zgode na wprowadzone przez
Biuro Rachunkowe zmiany.

8. W przypadku gdy zmiana OWU lub Cennika zwigzana jest z
faktem zmian w przepisach powszechnie obowigzujacego
prawa, ktére naktada na Klienta dodatkowe obowigzki i
skutkuje zmiang zakresu Ustug lub Ustug dodatkowych
realizowanych przez Biura Rachunkowe, Biuro Rachunkowe
jest uprawnione do wprowadzenia zmian OWU lub Cennika,
ktérych wejscie w zycie bedzie nastepowato w okresie
krétszym niz wskazany w ust. 5 powyzej.

9. Tekst jednolity zmienionych Ogdinych Warunkéw Umoéw
umieszczony bedzie kazdorazowo na stronie internetowej
Biura Rachunkowego, a Cennik bedzie dostepny w siedzibie
lub oddziatach Biura Rachunkowego.

10. Z zastrzezeniem wyjatkéw przewiedzianych w niniejszych
Ogodlnych Warunkach Umodw, kazda zmiana postanowien
Umowy wymaga formy pisemnej.

Rozdziat XXXVIII. Postanowienia koncowe
§ 46.

1. Niniejsze OWU wigze Klienta, w przypadku doreczenia OWU
przed zawarciem Umowy lub udostepnienia OWU Klientowi w
postaci elektronicznej, réwniez poprzez wskazanie na ich
publikacje na stronie internetowej Biura Rachunkowego, przy
czym Biuro Rachunkowe o$wiadcza, ze udostepnione na
stronie internetowej: www.constans.co OWU moze by¢ przez
Klienta w kazdym czasie odtwarzane, Klient ma ponadto
mozliwo$¢ ich kazdorazowego zapisywania na swoim
komputerze, oraz ich drukowania.
2. Biuro Rachunkowe oraz Klient mogg odmiennie okreslic
tres¢ zasad realizacji Ustug w Umowie, w tym w szczegdlnosci
poprzez wyrazne wylgczenie stosowania poszczegolnych
postanowienn OWU lub ich modyfikacje.
3. Klient wyraza zgode na korzystanie z ustug kurierskich w
zakresie przesytania i odbioru wszelkich dokumentow
zwigzanych ze $wiadczeniem ustug na podstawie niniejszej
Umowy.
4. Wyrazenia lub zwroty niezdefiniowane w niniejszym OWU
lub Umowie winny by¢ interpretowane zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa Rzeczypospolitej Polskiej, a
w braku takiej definicji winny by¢ interpretowane zgodnie ze
znaczeniem przypisywanym im w orzecznictwie, doktrynie lub
przy uwzglednieniu powszechnie przypisywanego im
Znaczenia, w szczegdlnosci biznesowego i ekonomicznego.
5. Jezeli ktores z postanowien OWU lub Umowy jest lub stanie
sie w catosci albo w czesci niewazne lub nieskuteczne (na
przyktad z powodu zmiany przepisdw prawa), nie narusza to
skutecznosci pozostatych postanowien i pozostaje to bez
wplywu na wazno$¢ i skutecznos¢ pozostatych postanowien
Ogolnych Warunkéw Umoéw. W takim przypadku w miejsce
postanowienia nieskutecznego, nalezy powzig¢ najbardziej
zblizone do niego postanowienie, ktére bedzie skuteczne.

6. OWU stanowi integralng czeS¢ Umowy. Wszelkie
odstepstwa od OWU wymagajg wyraznego zawarcia
odpowiednich zapiséw w Umowie.

7.W sprawach nieuregulowanych ninigjszymi Ogdlnymi
Warunkami Umow zastosowanie majg przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, stosuje sie odpowiednio przepisy polskiego kodeksu
cywilnego.

8. Wszelkie spory wynikte lub mogace wyniknagé w zwigzku z
Umowa lub ninigjszym OWU, a ktérych Stronom nie uda sie
rozwigza¢ w drodze negocjacji, Sadem wiasciwym do
rozstrzygania sporéw zwigzanych z wykonywaniem Umowy
jest sad wilasciwy miejscowo i rzeczowo dla Biura
Rachunkowego.

9. Jezykiem Umowy oraz jezykiem porozumiewania sie
pomiedzy Biurem Rachunkowym a Klientem jest jezyk polski.
10. Wszelkie dokumenty sktadane przez Klienta muszg by¢
sporzadzone w jezyku polskim lub przettumaczone na jezyk
polski przez ttumacza.

11. W razie sprzecznosci tresci OWU z Umowa, Strony sa
zwigzane postanowieniami Umowy.

12. Strony bedg wykorzystywa¢ do wzajemnego kontaktu
wytacznie dane wskazane do kontaktu w Kwestionariuszu
Klienta. Zmiana adresu oraz innych danych kontaktowych
wskazanych przez Strone wymaga zawiadomienia drugiej
Strony co najmniej w formie dokumentowej, pod rygorem
uznania korespondencji nadanej na taki adres za doreczong w
dniu jej nadania (wystania). Zmiana danych kontaktowych nie
stanowi zmiany Umowy.
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