UMOWA-WZOR

w sprawie §wiadczenia ustug

przez Biuro Rachunkowe

Paragraf 1 Charakterystyka Firmy i Biura.
Paragraf 2 Obowiazki Biura.

Paragraf 3 Obowiazki Klienta.

Paragraf 4-8 Inne postanowienia.

W dniu ... pomiedzy ... prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza pod nazwa ... ( NIP ... REGON ...
tel. ...) zwanym dalej "Powierzajacym", a Biurem Rachunkowym ,,FK BIURO” mgr Janusz
Barczynski z siedziba w Czgstochowie przy ul. Kontkiewicza 5 lok.36 ( tel/fax 0343905616,
kom.604086347 ) zwanym dalej "Zleceniobiorca" zostaje zawarta umowa nastgpujacej tresci:
Paragraf 1.

1. Powierzajacy oswiadcza, iz z tytutu prowadzonej dziatalnos$ci gospodarczej rozlicza sig na
zasadach ogolnych ( podatkowa ksiega przychoddéw i rozchodéw ), jako podatnik podatku od
towarow i ustug ( w tym takze podmiot transakcji wewnatrzwspolnotowych ). Obroét i podatek
VAT na dzien zawarcia umowy nie jest rejestrowany za posrednictwem kasy fiskalnej. Ponadto
Powierzajacy o$wiadcza, iz oprocz prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej jest zatrudniony w
umownym stosunku pracy w pelnym wymiarze czasu pracy i dlatego z tytutu prowadzonej
dziatalnos$ci gospodarczej optaca wylacznie sktadki na ubezpieczenie zdrowotne. Powierzajacy
zobowiazuje si¢ do niezwlocznego zawiadamiania o wszelkich zmianach w tym zakresie ( takze w
przypadku korzystania w zaktadzie pracy z urlopu bezptatnego ), nie p6zniej niz w ciagu 5 dni od
daty zaistnienia zmiany.

2. Zleceniobiorca oswiadcza, iz posiada wymagane kwalifikacje zawodowe w zakresie
$wiadczenia ustug potwierdzone:

- Swiadectwem Kwalifikacyjnym Ministra Finanséw Rzeczypospolitej Polskiej Nr 10478/2005



( wpis opublikowany w Dz. Urz. Min. Fin. z dnia 30 listopada 1999 roku Nr 15, poz. 90 );

- Dyplomem ukonczenia Akademii Ekonomicznej im. O. Langego we Wroctawiu w zakresie
ekonomika przedsigbiorstw przemystowych.

Ponadto Zleceniobiorca o$wiadcza, iz posiada ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej z tytulu
wykonywanego zawodu w towarzystwie ubezpieczeniowym PZU S.A.

3. Przedmiotem umowy jest powierzenie Zleceniobiorcy czynno$ci prowadzenia podatkowej ksiegi
przychodow i rozchoddw, sporzadzania projektow zeznan i deklaracji na podstawie danych
wynikajacych z tej ksiggi oraz sporzadzania deklaracji ZUS z tytulu prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej. Szczegdtowy zakres zlecenia okreslono w dalszej czg§ci umowy.

Paragraf 2.

1. Zleceniobiorca zobowiazuje si¢ do terminowego, na zasadach okreslonych prawem:

1) Prowadzenia podatkowej ksiggi przychodow i rozchodow Powierzajacego oraz sporzadzania
na jej podstawie projektéw zeznan i deklaracji podatkowych;

2) Prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych wraz z
dokonywaniem od nich odpiséw amortyzacyjnych;

3) Sporzadzania deklaracji rozliczeniowych do ZUS ( DRA ), a takze innych dokumentoéw do ZUS
zwiazanych z wykonywana przez Powierzajacego dzialalnoscia gospodarcza;

4) Prowadzenia ewidencji ( zakupu i sprzedazy ) dla celéw podatku od towardéw i ustug oraz
sporzadzania na jej podstawie projektow deklaracji podatkowych VAT; w tym zwiazanych z
dostawa i nabyciem wewnatrzwspolnotowym;

5) Prowadzenia kart przychodéw zatrudnionych pracownikow oraz sporzadzania list ptac i
projektow miesigcznych deklaracji PIT-4;

6) Dostarczania w ustawowym terminie deklaracji podatkowych oraz innych dokumentow
rozliczeniowych do wlasciwego urzedu skarbowego oraz zakladu ubezpieczen spolecznych;

7) Przygotowania i dostarczenia do wtasciwego urzedu skarbowego w terminie 7 dni od daty

zawarcia niniejszej umowy zawiadomienia o powierzeniu prowadzenia ksiegi przychodow i



rozchodoéw oraz adresie 1 miejscu jej prowadzenia i przechowywania; zawiadomienia
aktualizacyjnego NIP-1 zwiazanego z powierzeniem ksiggi przychodow i rozchodow;

8) Wystepowania w imieniu Powierzajacego w postgpowaniu podatkowym przed wiasciwym
urzedem skarbowym, jezeli Powierzajacy umocuje Zleceniobiorcg odrgbnym petnomocnictwem ( w
zakresie umocowania prawnego ).

2. Zakres zlecenia nie obejmuje prowadzenia ewidencji, oraz dokumentacji okreslonych w
przepisach dotyczacych ochrony srodowiska lub pokrewnych, a takze wypetniania wnioskow
zwiazanych z pozyskiwaniem kredytéw, pozyczek oraz innych §rodkéw, w tym unijnych. Zakres
zlecenia nie obejmuje takze rozliczen Powierzajacego nie wynikajacych z prowadzonej dziatalnos$ci
gospodarczej ( np. z tytulu umowy o pracg, otrzymanych rent, prywatnych ulg podatkowych ); w
tym przypadku Zleceniobiorca pobierze jednorazowo dodatkowa opfate.

3. Czynnosci, o ktorych mowa w ust.1 beda wykonywane w siedzibie Zleceniobiorcy. Tam tez
przechowywana be¢dzie podatkowa ksigga przychodow i1 rozchodéw oraz dokumenty zwiazane z

jej prowadzeniem, a takze inne dowody ksiggowe, ewidencje, rejestry i deklaracje. Po uptywie
roku podatkowego ksigga wraz z cala dokumentacja zwracana bedzie za pokwitowaniem
Powierzajacemu. Od tego momentu to Powierzajacy bedzie ponosit odpowiedzialnos¢ za ich

przechowywanie 1 zabezpieczenie.

4. Zleceniobiorca bedzie dostarczal Powierzajacemu dowody wplat z tytulu ciazacych na nim
zobowigzan publicznoprawnych przed terminem ich ptatnosci lub zawiadamiat o tym
Powierzajacego w inny skuteczny sposob.

Paragraf 3

Powierzajacy zobowiazuje si¢ do:

1) Sporzadzania na koniec kazdego roku podatkowego spisu z natury towaré6w handlowych,
materiatlow podstawowych i pomocniczych, potwyrobdéw, wyrobow gotowych, brakow 1

odpadkow, a w przypadku dziatalnos$ci ustugowej 1 budowlanej produkcji nie zakonczonej wedtug



kosztow wytworzenia. Wyceniony spis nalezy przedtozy¢ Zleceniobiorcy w terminie do 14 dni od
daty jego sporzadzenia ( do 14 stycznia );

2) Dostarczania Zleceniobiorcy w terminie do dnia 7 kazdego miesiaca za miesiac poprzedni
dowodow ksiegowych 1 dokumentdw, a takze udzielania niezbednych wyjasnien 1 informacji; 3) W
przypadku uzywania w dziatalno$ci gospodarczej samochodu nie wprowadzonego do

ewidencji srodkéw trwatych Powierzajacy dostarczac¢ bedzie Zleceniobiorcy miesigczne
zestawienie

zawierajace wykaz miejsc podrozy, przejechane kilometry oraz opis celu podrozy;

4) Samodzielnego regulowania swoich zobowiazan;

5) Prowadzenia, w formie zeszytu, ewidencji sprzedazy nieudokumentowanej - bezrachunkowej
zawierajacej co najmniej liczbg porzadkowa wpisu, date uzyskania przychodu
nieudokumentowanego oraz warto$¢ tego przychodu. Ewidencj¢ nalezy przechowywac jak inne
dokumenty podatkowe. Na jej podstawie Powierzajacy wystawia¢ bedzie dzienny zbiorczy dowod
wewngtrzny, ktory nalezy dostarczy¢ Zleceniobiorcy wraz z innymi dokumentami;

6) Dokonywania sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym przedktadanych
dokumentow;

7) Dokonywania na odwrocie faktur zwigzanych z zakupem czg¢sci do §rodkow trwatych juz
zaewidencjonowanych opisu polegajacego na wyszczegdlnieniu jakiego $rodka trwalego wydatek
dotyczy oraz czy jest to wymiana wczesniej istniejacego elementu $rodka trwalego na inny, czy tez
jego ulepszenie (przebudowa, nadbudowa, odbudowa, rozbudowa, modernizacja);

8) Prowadzenia specjalnej ewidencji korekt raportéw fiskalnych ( punkt ten obowiazuje od dnia
zainstalowania kasy rejestrujacej i dotyczy ewidencji obrotu i podatku VAT przy jej uzyciu ), a
takze stosowania nast¢pujacych procedur:

- po zakonczeniu sprzedazy w danym dniu sporzadzania wydruku raportu dobowego fiskalnego,
nie pozniej niz przed rozpoczgciem sprzedazy w dniu nastgpnym;

- w przypadku sprzedazy na rzecz osdb prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza ( sprzedaz



dokumentowana faktura ) nie ewidencjonowania tej sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujace;j. Jezeli
podmiot gospodarczy dokona zakupu towaru i1 zostanie to udokumentowane paragonem fiskalnym,
wowczas oryginat tego paragonu nalezy dotaczy¢ do wystawionej faktury, a wystawienie faktury
uzalezni¢ od zwrotu oryginatu paragonu. W przypadku braku zataczenia do faktury oryginatu
paragonu fiskalnego Zleceniobiorca zaewidencjonuje w urzadzeniach ksiggowych sprzedaz
wynikajaca z faktury;

- po zakonczeniu miesigca sporzadzania wydruku z kasy rejestrujacej miesigcznego raportu
okresowego;

- ewidencjonowania przy uzyciu kasy rejestrujacej kazdej sprzedazy ( chyba Ze jest
dokumentowana faktura ) bez wzgledu na formg ptatnosci ( przelew, czek, karta, inne );

- w przypadku stwierdzenia, po wydrukowaniu raportu fiskalnego, btedu wptywajacego na
wysoko$¢ obrotu, opisania zaistniatej sytuacji, dotaczenia opisu do prowadzonej ewidencji korekt
raportow fiskalnych oraz zawiadomienia Zleceniobiorcy o zaistniatej sytuacji;

- w przypadku stwierdzenia btedu tuz po wydrukowaniu oryginatu paragonu z niewtasciwymi
wartosciami dokonania wydruku kolejnego ( prawidtowego ) oraz pobrania od kupujacego
btednego wydruku, dotaczenia go do dobowego raportu fiskalnego za dany dzien,
zaewidencjonowania go w ewidencji korekt raportow fiskalnych oraz zawiadomienia o zaistniatej
sytuacji Zleceniobiorcy;

- przechowywania we wlasnym zakresie, wlasnym staraniem i nakladem tasm kontrolnych z
uzytkowanej kasy rejestrujacej przez okres 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego ktdérego
dotycza;

- dokonywania okresowego serwisowania kasy rejestrujacej ( zgodnie z przepisami prawa ).
Paragraf 4

1. Strony umowy zobowiazuja si¢ do zachowania staranno$ci przy jej realizacji.

2. Z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania zlecenia przez Zleceniobiorcg, zobowiazany

jest on do naprawienia powstatej szkody, chyba ze udowodni, iz nie ponosi odpowiedzialnosci za



wynikle szkody.

Paragraf 5

1. Strony umowy okreslaja miesigczne wynagrodzenie Zleceniobiorcy w wysokosci ...

2. Wynagrodzenie nie moze ulec zmianie w okresie 12 miesigcy od daty zawarcia niniejszej
umowy. Po tym okresie wynagrodzenie ustalone zostanie stosownie do rozmiaréw prowadzonej
dziatalnosci 1 nie bedzie nizsze od ... zt. W nastepnych okresach wynagrodzenie Zleceniobiorcy
moze zosta¢ podwyzszone do 20% za kazdy dwunastomiesi¢czny czasookres trwania umowy ( do
20% rocznie ).

3. Wynagrodzenie ptatne bgdzie do dnia 10-tego kazdego miesiaca za miesiac poprzedni w kasie

Zleceniobiorcy, pod rygorem zaprzestania prowadzenia spraw zleconych niniejsza umowa.

Paragraf 6

1. Zleceniobiorca zobowiazuje si¢ do zachowania tajemnicy w zakresie przedmiotu zlecenia wobec
0sob trzecich.

2. Zleceniobiorca nie moze powierzy¢ catosci lub czesci przedmiotu zlecenia innym osobom bez
zgody Powierzajacego.

3. W wypadku niemozno$ci dokonania okreslonej czynnosci zwiazanej z trescia niniejszej umowy

jej strony zobowiazane sa do niezwlocznego powiadamiania si¢ wzajemnie, uwzgledniajac przy
tym

to, iz dokumenty do instytucji "publicznych" dostarcza si¢ w terminie do 7 dni od daty zaistnienia

okolicznosci.

Paragraf 7
Umoweg zawarto na czas nieokreslony. Umowe mozna wypowiedzie¢ w kazdym czasie z

zachowaniem 14-dniowego okresu wypowiedzenia. W okresie wypowiedzenia Powierzajacy



zobowiazany jest do uregulowania zaleglo$ci wobec Zleceniobiorcy, a Zleceniobiorca zobowiazany
jest protokotem zdawczo - odbiorczym do przekazania Powierzajacemu prowadzone;j

dokumentacji. W przypadku braku porozumienia w tej sprawie Zleceniobiorca przekaze
prowadzona dokumentacjg bez protokotu na adres siedziby Powierzajacego.

Paragraf 8

1.W sprawach nie uregulowanych zastosowanie maja przepisy Kodeksu Cywilnego. Spory
powstate na tle wykonywania umowy rozstrzygane beda przez Sad w Lubaniu.

2.Zmiany umowy bgda dokonywane w formie aneksu.

3.Umowg spisano w dwodch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej strony.

Powierzajacy Zleceniobiorca



