10.

OGOLNE WARUNKI UMOWY
Obowiazujace od 01.01.2024r.

Definicje
§1
0gélne Warunki Umowy (OWU) - okreslaja warunki wykonania umowy na $§wiadczone przez Zleceniobiorce ustugi oraz zakres
odpowiedzialno$ci stron.
Umowa - umowa zawarta pomiedzy Zleceniobiorcg, a Zleceniodawcg, wykonywana na zasadach okre$lonych w OWU.

Plan - pakiet okre$lonych w OWU zakresu czynno$ci wykonywanych za wynagrodzeniem w ramach zawartej umowy na: (KH)
ksiegi rachunkowe, (KP) ksigzka przychodéw i rozchodéw, (EP) ewidencja przychodéw, (EV) ewidencji w zakresie podatku VAT.

Szczeg6lne warunki $wiadczenia ustug (SWU) - zakres czynnosci okreslajacych szczegdlne warunki wykonania umowy
stanowiace uzupetnienie lub zmieniajace postanowienia zawarte w OWU.

Ustugi dodatkowe - pozostate czynnosci niewymienione w OWU, , zawarte w zatgczniku nr 2 do umowy.

Dokument ksiegowy - kazdy dowdd Zrédtowy dokumentujacy przeprowadzona operacje gospodarcza i podlegajacy wpisowi do
ksiegi, w szczegdlnosci: faktura, okresowy raport fiskalny, dokumenty kasowe, dowody wewnetrzne, listy ptac, umowy, operacja
na wyciagu bankowym, dokument sporzadzony przez BR. Dokument ksiegowy stanowi rowniez zatacznik a w szczegdlnosci
kazdy zapis wynikajacy z podzialu wg rodzaju kosztu oraz miejsca powstawania kosztéw (MPK).

Cennik - tabela optat zawierajgca ceny pakietéw ksiegowych, ustug administracji kadrowo - ptacowej oraz ceny ustug
dodatkowych
Dokumentacja podatkowa - sktadaja sie na nie odrebne ewidencje do celéw podatku od towardw i ustug, kartoteki wynagrodzen,

ewidencje srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz ewidencje wyposazenia (dalej: ewidencje).

Ksiega - stanowi ewidencje w postaci (KH) ksiag rachunkowych, (KP) ksigzki przychodéw i rozchodéw, (EP) ewidencji
przychodéw, (EV)ewidencja w zakresie podatku VAT.

Okres rozliczeniowy - miesigc kalendarzowy podlegajacy ujeciu w ksiedze.

Postanowienia ogdlne
§2
W ramach umowy Zleceniobiorca §wiadczy ustugi na warunkach okreslonych w aktualnie obowigzujacym OWU.
Zleceniobiorca wykonuje czynnos$ci zlecone mu osobiscie lub poprzez upowaznione osoby, bedace wspdlnikami lub
pracownikami. Czynno$ci polegajace na dokonywaniu wpiséw w ewidencji ksiegowej zostana powierzone do statego
wykonywania okre$§lonemu wspétpracownikowi Zleceniobiorcy.

OBOWIAZKI ZLECENIODAWCY
§3

Zleceniodawca zobowigzuje sie do:

1.

Dostarczania dokumentéw ksiegowych i innych niezbednych dokumentéw do wykonania umowy droga elektroniczna poprzez
zatgczenie ich do programu przynaleznego Zleceniobiorcy.

Zleceniodawca zobowiazuje sie do okreslenia celowosci poniesionych wydatkéw poprzez opisanie na odwrocie dokumentu badz
umieszczenie informacji drogg elektroniczna na pozycji przestanego dokumentu.

W przypadku, jezeli miesigc otrzymania przez Zleceniodawce faktury bedzie inny niz wskazany na fakturze miesiac jej
wystawienia, Zleceniodawca jest zobowiazany opatrzy¢ datg jej otrzymania. W przypadku braku oznaczenia daty, przyjmuje sie
date jej wptywu do programu.

Dostarczania dokumentéw okre$lonych w ust. 1 systematycznie, nie péZniej niz w terminie do 3 dni od daty ich otrzymania lub
wystawienia faktury sprzedazy i faktury kosztowej. Zamkniecie okresu rozliczeniowego ustala sie nie p6zniej niz do 7 dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, ktérego to okresu rozliczeniowego dokumenty dotycza.

Odbierania od Zleceniobiorcy dokumentéw i informacji w sposéb staty przez wykorzystanie elektronicznego kanatu
komunikacyjnego.

Niezwlocznego informowania Zleceniobiorcy o wszelkich zdarzeniach mogacych mie¢ wptyw na prawidtowosé prowadzenia
Ksiegi, Rejestrow, ewidencji.

Biezacej wspotpracy w zakresie rejestracji dokumentéw dotyczacych zdarzen gospodarczych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

Terminowego optacania naleznosci za $wiadczone ustugi.

OBOWIAZKI ZLECENIOBIORCY
§4

Zleceniobiorca zobowiazuje sie do:

1.

Prowadzenia ksiegi z nalezyta staranno$cia, w spos6b zgodny z obowiazujacymi przepisami prawa i na podstawie
otrzymywanych od Zlecajagcego dokumentéw ksiegowych oraz innych informacji. Ksiega prowadzona jest w formie
elektronicznych zbioréw danych.

OWU stan na 01.01.2024_aktualizacja 29.12.2023



2. Udostepniania w sposéb staty elektronicznego kanatu komunikacyjnego w postaci programu do obiegu dokumentéw
pomiedzy Zleceniodawca i Zleceniobiorcg na potrzeby wykonywania niniejszej umowy, w ramach modutéw uzgodnionych ze
Zleceniodawca.

3.  Poinformowania Zleceniodawcy o wadach i usterkach w zakresie dostarczanych dokumentéw wraz ze wskazaniem kopii (skanu)
wadliwego dokumentu oraz podania sposobu ich usuniecia. Informacja bedzie przekazana z wykorzystaniem elektronicznego
kanatu informacji.

4.  Wystepowania w imieniu Zleceniodawcy przed organami podatkowymi i kontroli oraz innymi organami w odniesieniu do okresu
obowigzywania niniejszej umowy.

5.  Informowania o zmianach ksiegowych i podatkowych majgcych istotny wptyw na prawidtowe prowadzenie przedsiebiorstwa
Zleceniodawcy - zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

6.  Badania otrzymywanych drogg elektroniczna dokumentéw pod wzgledem formalnym i informowania Zleceniodawcy o
ewentualnych brakach lub wadliwosci przedstawionych dokumentéw natychmiast po stwierdzeniu uchybien, lecz nie p6zniej
niz - w ciaggu 7 dni od dnia otrzymania tych dokumentéw.

7.  Udzielania Zleceniodawcy wyjasnien i informacji o dokonanych operacjach ksiegowych, a to przez wykorzystanie
elektronicznego kanatu komunikacji.

8.  Przekazywania Zleceniodawcy przez wykorzystanie udostepnionego przez Zleceniobiorce elektronicznego kanatu
komunikacyjnego wszelkich informacji i dokumentéw. Warunkiem przyjecia dokumentéw jak i innych zgtoszen czy informacji
jest umieszczenie tych danych w kanale komunikacyjnym. Umieszczenie danych w kanale komunikacyjnym jest réwnoznaczne
z ich doreczeniem.

9. Do umowy o $wiadczenie ustug prowadzenia ksigg rachunkowych oraz administracji kadrowo-ptacowej zastosowanie znajduje
odpowiednio § 4 ust. 1 OWU.

OBOWIAZKI ZLECENIOBIORCY W PRZYPADKU ZAWARCIA UMOWY O SWIADCZENIE USLUG PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH
§5

Zleceniobiorca zobowigzany jest do:

1. Prowadzenia ksigg rachunkowych, na ktdre sktadajg sie: dziennik, ksigga gtéwna i ksiggi pomocnicze, zestawienie obrotéw i sald
ksiegi gléwnej i ksiag pomocniczych, wykaz sktadnikéw aktywdéw i pasywow.
2.  Dokonania w imieniu i na zyczenie Zleceniodawcy zapiséw ksiegowych odpowiadajacych poszczegdlnym zdarzeniom

gospodarczym na podstawie dostarczonej przez Zleceniodawcy dokumentacji lub innych informacji udzielonych przez
Zleceniodawce.

3.  Prowadzenia ewidencji Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dla sktadnikéw majatku, dla ktérych taki
bezwzgledny obowiazek zostat okreslony w ustawie o podatku dochodowym od o0séb fizycznych lub od 0s6b prawnych lub jesli
obowiazek taki wynikalby z polityki rachunkowoSci przyjetej przez Zleceniodawce.

4. W oparciu o dokonane zapisy ksiegowego do 20-go dnia miesigca ustalenia wysokos$ci miesiecznych zaliczek na podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych lub od 0séb prawnych lub do 20-go dnia miesigca nastepujacego po kwartale, ktérego dotyczy
rozliczenie ustalenia wysoko$ci kwartalnych zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych lub od 0séb prawnych.

5. Sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego sktadajacego si¢ z bilansu, rachunku wynikéw oraz informacji dodatkowej w
oparciu o istniejacej zapisy w ksiedze i dodatkowe wyjasnienia Zleceniodawcy.

6.  Sporzadzenia rocznych deklaracji podatkowych w zakresie podatku dochodowego od 0séb fizycznych lub podatku dochodowego
od os6b prawnych w czesci w jakiej wynikajg one z prowadzonej ksiggi.

7. Wyliczenia sktadek ZUS osoby prowadzacej indywidualng dziatalnoéé gospodarcza.

OBOWIAZKI ZLECENIOBIORCY W PRZYPADKU ZAWARCIA UMOWY O SWIADCZENIE USLUG PROWADZENIA KSIAZKI
PRZYCHODOW I ROZCHODOW
§6
Zleceniobiorca zobowigzany jest do:
1. Prowadzenia ksigzki przychodéw i rozchodéw.

2. Prowadzenia ewidencji sSrodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych dla sktadnikéw majatku dla ktérych taki
bezwzgledny obowiazek zostat okre§lony w ustawie o podatku dochodowym od oséb fizycznych.

3. W oparciu o dokonane zapisy ksiegowego, do 20-go dnia miesigca ustalenia wysokosci miesiecznych zaliczek na podatek
dochodowy od oséb fizycznych do 20-go dnia miesigca nastepujacego po kwartale, ktérego dotyczy rozliczenie ustalenia
wysoko$ci kwartalnych zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

4. Sporzadzenia rocznych deklaracji podatkowych w zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych w czesci w jakiej wynikajg
one z prowadzonej ksiegi.

5. Udzielenia odpowiedzi na zapytania Zleceniodawcy wyrazone w formie dokumentowej dotyczace obowiazujacych przepiséw
prawa w zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

OWU stan na 01.01.2024_aktualizacja 29.12.2023



6.

W przypadku zawarcia umowy o $wiadczenie ustug prowadzenia ksigzki przychodéw i rozchodéw odpowiednie zastosowanie
znajduje § 5 ust.2 OWU oraz § 5 ust.7 OWU.

OBOWIAZKI ZLECENIODAWCY W PRZYPADKU ZAWARCIA UMOWY O SWIADCZENIE USEUG PROWADZENIA EWIDENCJI
PODATKOWE]

§7

Zleceniobiorca zobowiazuje sie do:

1.
2.

Prowadzenia ewidencji przychodéw.

Prowadzenia ewidencji Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dla sktadnikéw majatku dla ktérych taki
bezwzgledny obowigzek zostat okre$lony w ustawie o zryczattowanym podatku dochodowym od niektérych przychodéw
osigganych przez osoby fizyczne.

W oparciu o dokonane zapisy ksiegowe, do 20-go dnia miesigca ustalenia wysokos$ci miesiecznej kwoty zryczattowanego podatku
dochodowego od niektérych przychodéw osiaganych przez osoby fizyczne lub do 20-go dnia miesigca nastepujacego po kwartale,
ktérego dotyczy rozliczenie ustalenia wysoko$ci kwartalnej kwoty zryczattowanego podatku dochodowego od niektérych
przychodéw osigganych przez osoby fizyczne.

Sporzadzenia rocznych deklaracji podatkowych w zakresie zryczattowanego podatku dochodowego od niektérych przychodéw
osiaganych przez osoby fizyczne w cze$ci w jakiej wynikajg one z prowadzonej ksiegi.

Udzielenia odpowiedzi na zapytania Zleceniodawcy wyrazone w formie dokumentowej dotyczace tresci (z wytaczeniem ich
interpretacji) obowiazujacych przepiséw prawa w zakresie zryczattowanego podatku dochodowego od niektérych przychodéw

osigganych przez osoby fizyczne.

W przypadku zawarcia umowy o $wiadczenie ustug prowadzenia ewidencji podatkowej odpowiednie zastosowanie znajduje §
5 ust. 2 OWU oraz § 5 ust. 7 OWU.

OBOWIAZKI ZLECENIOBIORCY W PRZYPADKU ZAWARCIA UMOWY O SWIADCZENIE USLUG PROWADZENIA EWIDENC]I

ROZLICZEN PODATKU VAT

§8

Zleceniobiorca zobowiazuje sie do:

1.

Prowadzenia ewidencji dla cel6w podatku VAT w imieniu i na zZyczenie Zleceniodawcy, na podstawie przekazanych dokumentéw

lub innych informacji udzielonych przez Zleceniodawce. Ewidencje VAT prowadzone sg przy uzyciu komputera w formie
elektronicznych zbioréw danych. Dysponentem ewidencji w trakcie trwania umowy jest Zleceniobiorca.

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

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

Udzielenia odpowiedzi na zapytania Zleceniodawcy wyrazone w formie dokumentowej dotyczace obowiazujacych przepiséw
prawa w zakresie podatku VAT.

OBOWIAZKI ZLECENIOBIORCY W PRZYPADKU ZAWARCIA UMOWY O SWIADCZENIE USLUG PROWADZENIA ADMINISTRACJI

KADROWO-PEACOWE]
§9

Zleceniobiorca zobowiazuje sie do:

1.
2.

Sporzadzenia list ptac na podstawie informacji uzyskanych od Zleceniodawcy.

Na podstawie sporzadzonych list ptac i wystawionych rachunkéw do uméw cywilno-prawnych wyliczenia naleznych sktadek
ZUS i zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych z tytutu wynagrodzen.

Na podstawie otrzymanych od Zleceniodawcy informacji dokonania wiasciwych zgtoszeh do ZUS os6b zatrudnionych przez
Zleceniodawcy oraz sporzadzenia comiesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS.

Sporzadzenia rocznych deklaracji podatkowych rozliczajacych podatek z tytutu wynagrodzen PIT-4, PIT-8AR, PIT-11, IFT-1 oraz
rocznych informacji ZUS dla oséb zatrudnionych przez Zleceniodawce.

OWU stan na 01.01.2024_aktualizacja 29.12.2023



10.

11.

12.

13.

14.

Prowadzenia dokumentacji kadrowej zatrudnionych na podstawie umowy o prace, na co sktada si¢: zatozenie i prowadzenie akt
osobowych zatrudnionych pracownikéw.

Sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy, dokumentéw zwiazanych z przebiegiem zatrudnienia
oraz dokumentéw zwigzanych z ustaniem stosunku pracy, w szczegdlnosci: kwestionariuszy osobowych, uméw o prace, anekséw
do uméw, zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, zawiadczeh do celéw zasitkowych, wypowiedzer stosunku pracy oraz
Swiadectw pracy.

Prowadzenie w formie elektronicznej rocznej ewidencji czasu pracy, kartotek urlopowych i kartotek zasitkowych,

Na podstawie otrzymanych od Zleceniodawcy informacji, dokonania zgtoszeh do pracowniczych planéw kapitatowych (PPK)
wskazanych przez Zleceniodawce oséb, ktére nie ztozyly oswiadczenia o rezygnacji z uczestnictwa w PPK, wyliczenia
comiesiecznych sktadek naleznych do PPK oraz sporzadzenia miesiecznych informacji podsumowujacych dla instytucji
finansowej, z ktora Zleceniodawca zawart umoweg na zarzadzanie PPK.

OKOLICZNOSCI WYLACZAJACE ODPOWIEDZIALNOSC ZLECENIOBIORCY
§10
Niewywigzywanie sie przez Zleceniodawce z obowigzkéw okreslonych w § 3 ust. 1-7 zwalnia Zleceniobiorce od
odpowiedzialno$ci za wynikla z tego tytutu szkode. Zleceniobiorca nie bada ani nie bierze odpowiedzialnosci za autentyczno$¢
dostarczonych dokumentéw i nie odpowiada za nieprawidtowosci wynikajace z nierzetelnych lub niezgodnych ze stanem
faktycznym informacji dostarczonych przez Zleceniodawce. Ponadto Zleceniobiorca nie odpowiada za niezaksiegowanie
dokumentéw niedostarczonych przez Zleceniodawce lub dostarczonych po terminie okre$§lonym w § 3 ust. 4.

Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialno$¢ za powstate szkody, jezeli wylaczna przyczyng powstania szkody bedzie
niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy przez Zleceniodawce.

Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za nieterminowe optacanie nalezno$ci podatkowych, chyba ze nastapito to z winy
Zleceniobiorcy.

Zleceniobiorca nie odpowiada za okreslenie stawek VAT wpisywanych i stosowanych na fakturach VAT oraz pozostatych danych
na fakturach VAT dostarczanych Zleceniobiorcy w zwiazku z wykonywaniem umowy oraz poprawno$¢ merytoryczng
wystawianych i otrzymywanych przez Zleceniodawce faktur VAT oraz innych dokumentéw Zrédtowych.

W przypadku dostarczenia dokumentéw okreslonych § 3 ust. 1, po 5-tym dniu miesigca Zleceniobiorca nie ponosi
odpowiedzialno$ci za terminowe sporzadzenie i ztozenie deklaracji.

Zleceniobiorca nie odpowiada za awarie programdéw koniecznych do wykonywania ustug bedacych przedmiotem umowy
zawartej pomiedzy zleceniobiorcg, a zleceniodawca z przyczyn niezaleznych od Zleceniobiorcy.

Zaksiegowanie zdarzenia gospodarczego wbrew opinii Zleceniobiorcy moze nastapi¢ wylacznie na wyrazne, pisemne polecenie
podatnika oraz na jego odpowiedzialno$¢ za skutki wynikajace z takiego ksiegowania.

Zleceniobiorca nie odpowiada za szkode w przypadku utraconych korzysci.

Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialno$ci, je$li dokona wpiséw w ksiedze na podstawie wadliwych, przerobionych,
podrobionych czy tez niekompletnych dokumentéw dostarczonych przez Zleceniodawce, nawet jesli Zleceniodawca nie ponosi
winy za wady, tre$¢ lub prawdziwo$¢ przekazanych dokumentéw.

Odpowiedzialno$¢ zleceniobiorcy nie zachodzi, jezeli nie mial on wptywu na zaistniate okolicznos$ci, ktére doprowadzity do
szkody, ani za szkody, ktére wynikaty z okoliczno$ci, ktérych nie mozna byto przewidzie¢ przy zachowaniu nalezytej staranno$ci.

Ostateczna decyzja w zakresie interpretowania przepiséw prawa nalezy do Zleceniodawcy. Zleceniodawca w uzasadnionych
przypadkach, powinien wystgpi¢ z wnioskiem o wigzgca interpretacje prawa do wyznaczonych organéw administracji
panstwowej. Biuro nie ponosi odpowiedzialno$ci, za zapisy w ksiedze dokonane w oparciu o interpretacje prawa dokonang przez
Zleceniobiorce.

Na zadanie Zleceniodawcy Zleceniobiorca dokona wpiséw w ksiedze wylacznie na podstawie uzyskanych od Zleceniodawcy
informacji i w spos6b przez niego okreslony. W takich wypadkach Zleceniodawca przyjmuje petna odpowiedzialno$¢ za
poprawno$¢ przekazanych informacji, sposéb ich ujecia w ksiedze oraz ewentualny brak wiasciwych dokumentéw ksiegowych
stanowiacych podstawe powyzszych wpiséw. Jednocze$nie Zleceniodawca o$wiadcza, ze wszelkie wpisy i zmiany w ksiedze
dokonane na jego zadanie a niepoparte odpowiednimi dokumentami ksiegowymi odzwierciedlaja rzeczywiscie dokonane
operacje gospodarcze.

Na zadanie Zleceniodawcy, w ramach rozliczen w zakresie naliczania ptac oraz rozliczen w zakresie kadr i ptac Zleceniobiorca
wykona czynno$ci wylacznie na podstawie uzyskanych od Zleceniodawcy informacji i w sposéb przez niego okreslony. W takich
wypadkach Zleceniodawca przyjmuje peing odpowiedzialno$¢ za poprawno$c¢ przekazanych informacji, sposéb wykonania tych
czynno$ci oraz ewentualny brak wiasciwych dokumentéw stanowiacych ich podstawe. Jednocze$nie Zleceniodawca o$§wiadcza,
ze czynno$ci wykonane na jego zadanie a niepoparte odpowiednimi dokumentami odzwierciedlaja stan rzeczywisty.

Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialno$¢ za powstate szkody, w zakresie obowigzku oznaczania transakcji dla celéw JPK-VAT
z deklaracjg VAT. Zleceniodawca w ww. zakresie o$wiadcza, Ze zapoznal sie z przepisami prawa wskazanymi powyzej i
praktycznymi informacjami udzielonymi przez Zleceniobiorce dotyczacymi obowigzku raportowania dodatkowych danych
okreslonych przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju 15 pazZdziernika 2019 r. w sprawie
szczegotowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug
(Dz.U. 2019 poz. 1988 ze zm.)
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POSTANOWIENIA DOTYCZACE DODATKOWEGO WYNAGRODZENIA ZLECENIOBIORCY
§11
1. W przypadku gdy dostarczenie dokumentéw ksiegowych (w catosci lub czesci) odbywa sie z opéznieniem, przez co Strony
rozumiejg niedostarczenie/umieszczenie takich dokumentéw do elektronicznego kanatu komunikacyjnego zgodnie
z okreslonym terminem w § 3 ust. 1 oraz najp6zniej do 7-tego dnia miesigca za miesigc poprzedni jako ostatni dzien zamkniecia
miesigca, wynagrodzenie nalezne Zleceniobiorcy za dany miesigc ulega podwyzszeniu zgodnie z tabela okreslong w cenniku

2. Zleceniobiorca jest uprawniony do wprowadzenia zmian cennika ustug dotyczacego wynagrodzenia Zleceniobiorcy, o ktérym
mowa w § 2 umowy, Powiadomienie o zmianach przekazywane jest Zlecajacemu w formie dokumentowej lub pisemne;.

3. Zleceniobiorca jest uprawniony do zmiany cennika ustug bedacych zatacznikiem numer 2 do umowy poprzez jego ogtoszenie.
Zmiany te nie wymagaja powiadomienia oraz zgody Zleceniodawcy.

WYGASNIECIE UMOWY
§12
1. Umowa wygasa na skutek wypowiedzenia, likwidacji dziatalnosci gospodarczej, $mierci Zleceniodawcy lub Zleceniobiorcy albo
likwidacji lub przeksztatcenia osoby prawne;j.

1. Kazda ze stron moze wypowiedzie¢ umowe, przy czym zaréwno Zleceniobiorca jak i Zleceniodawca zachowuja okres
wypowiedzenia wynoszacy 1 miesigc, ktéry uptywa z dniem ztozenia deklaracji w urzedzie skarbowym za ostatni miesigc okresu
wypowiedzenia.

2. Jednomiesieczna zalegto$¢ w optacie za wykonywang ustuge jest réwnoznaczna ze wstrzymaniem $wiadczenia ustug przez
Zleceniobiorce, do czasu pelnego uregulowania zalegto$ci. Wstrzymanie wykonywania ustug oznacza zaprzestanie
wykonywania przez Zleceniobiorce niniejszej umowy, bez ponoszenia odpowiedzialno$ci Zleceniobiorcy za skutki.

3. Dwumiesieczna zalegto$¢ w oplacie za wykonywang ustuge jest réwnoznaczna z rozwigzaniem umowy o $wiadczenie ustug ze
skutkiem natychmiastowym i po uprzednim powiadomieniu pisemnym.

4. W razie stwierdzenia razacych uchybien w realizacji zobowigzan przez drugy strone, kazda ze strona jest uprawniona
do ztozenia pisemnego wypowiedzenia ze skutkiem natychmiastowym. Strona wypowiadajaca umowe zobowigzana jest

powiadomi¢ o tym urzad skarbowy.

5.  Po zakonczeniu roku podatkowego nastgpi zwrot Zleceniodawcy w terminie 30 dni Ksiag i Rejestréow, dodatkowych ewidencji
oraz dokumentéw zwiazanych z ich prowadzeniem, a przekazanie moze nastapi¢ w wersji elektronicznej lub poprzez wskazanie
jak Zleceniodawca moze je pobrac z okre$lonego programu. Zwrot nie dotyczy korespondencji listowej pomiedzy stronami oraz
tych pism, ktore Zleceniodawca otrzymat w oryginale lub w formie odpisu, jak réwniez pism roboczych, sporzadzonych dla

wewnetrznych  celéw  Zleceniobiorcy. Zleceniodawca potwierdza w kanale komunikacyjnym odbiér tych
dokumentéw/plikéw/danych.

POSTANOWIENIA DOTYCZACE INFORMACJI POUFNYCH
§13

1.  Wszelkie informacje dostarczone drugiej stronie w zwiazku z wykonywaniem niniejszej umowy w jakiejkolwiek postaci beda
traktowane jako $ci$le poufne i beda wykorzystywane wytacznie w celu wywigzania sie ze zobowiagzan. Informacje te nie moga
by¢ przekazywane osobom trzecim bez pisemnej zgody drugiej Strony. Ograniczenie powyzsze nie dotyczy przypadkéw
udzielania informacji upowaznionym organom i funkcjonariuszom panstwowym i samorzadowym, w zakresie okreslonym
obowigzujacymi przepisami a takze przekazywania informacji powszechnie znanych, dostepnych ze zZrédet publicznych. W
przypadku udzielenia informacji na zasadach, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim, Strona, ktéra udzielita informacji
niezwtocznie powiadamia pisemnie drugg Strone. Powyzszy punkt zachowuja moc réwniez po rozwigzaniu umowy.

2. Umowa o $wiadczenie ustug okre$lonych § 5-9 OWU stanowia materiat $ci$le poufny. Do ochrony stosuje sie odpowiednio
postanowienia ust. 1.

3. Zleceniodawca jako administrator danych osobowych powierza Zleceniobiorcy przetwarzanie danych, a Strony okreslaja, ze:
celem przetwarzania jest realizacja Umowy, powierzane kategorie i rodzaje danych osobowych to: klienci, pracownicy,
kontrahenci Zleceniodawcy oraz dane osobowe przez nich przetwarzane, oraz inne dane w zakresie okre$lonym art. 4 pkt 1
RODO, operacje wykonywane na danych osobowych to: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie,
adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, obszarem
przetwarzania danych jest Polska, okres przetwarzania to czas wykonywania umowy, Zleceniobiorca wdrozyt i stosuje
adekwatne $rodki techniczne i organizacyjne, w celu zapewnienia stopnia bezpieczenstwa odpowiedniego do ryzyka naruszenia
praw lub wolnosci 0séb fizycznych, ktérych dane osobowe sg przetwarzane na podstawie umowy.

4.  Zleceniobiorca nie moze korzysta¢ z ustug innego podmiotu przetwarzajacego dane osobowe bez uprzedniej, pisemnej zgody
Zleceniodawcy jako administratora danych osobowych.

5. W przypadku, gdy czynnosci przetwarzania danych osobowych w ramach umowy wykonywane beda przez Zleceniodawce lub
osoby przez niego upowaznione w infrastrukturze udostepnionej przez Zleceniobiorce lub podmioty trzecie za zapewnienie
ochrony tych danych zgodnie z przepisami RODO odpowiada Zleceniobiorca.

6.  Zleceniobiorca jest uprawniony do korzystania z ustug i infrastruktury podmiotéw trzecich w trakcie realizacji przetwarzania
danych osobowych, przy zachowaniu warunkéw dalszego powierzenia przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami
RODO, na co Zleceniobiorca wyraza zgode.
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10.

11.

12.

13.

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

POSTANOWIENIA KONCOWE
§14
Umowa o $wiadczenie ustug okreslonych w § 5-9 OWU nie obejmuje swoim zakresem doradztwa podatkowego. W ramach
Swiadczonych ustug Zleceniodawcy udzielane s3 biezace wyjasnienia oraz wskazéwki dotyczace kwalifikacji podatkowej
skutkéw dokonywanych przez Zleceniodawce operacji gospodarczych.

Wydawanie pisemnych opinii, wyjasnien i porad w zakresie doradztwa podatkowego jest mozliwe na podstawie odrebnego
ustalenia/zlecenia Stron. Dodatkowe ustugi i ich realizacja odbywa sie w oparciu o odrebnag umowe zawarta pomiedzy stronami
i za odrebnym wynagrodzeniem.

Strony ustalajg ponadto, Ze obieg korespondencji i wymiana informacji pomiedzy nimi bedzie nastepowata z wykorzystaniem
elektronicznego kanatu komunikacyjnego w postaci programu przynaleznego Zleceniobiorcy, za udostepnieniem hasta, Strony
uznaja, ze umieszczenie w tym kanale komunikacyjnym danych/informacji/plikow jest réwnoznaczne z ich doreczeniem.

W przypadku zawarcia uméw o $wiadczenie ustug okreslonych w § 5-9 OWU Zleceniodawca o$wiadcza, ze nie cigzy na nim
obowigzek prowadzenia rachunkowosci w sposéb i w formie przewidzianej w ustawie o rachunkowo$ci oraz, Ze nie toczy sie w
jego sprawie postepowanie podatkowe lub karne w zwiagzku z prowadzong przez niego dziatalnoscia gospodarcza.

W przypadku zawarcia uméw o $wiadczenie ustug okreslonych w § 5-9 OWU Zleceniodawca o$wiadcza, Ze ciagzy na nim
obowigzek prowadzenia rachunkowos$ci w sposéb i w formie przewidzianej w ustawie z dnia 29 wrzes$nia 2013 r., o
rachunkowosci oraz, ze na dzien zawarcia umowy jest zarejestrowanym podatnikiem VAT. W przypadku zmiany statusu
podatnika, powiadomi on niezwtocznie zleceniobiorce.

Strony zgodnie ustalajg, iz archiwizowanie oraz przechowywanie wszelkich przekazywanych przez Zleceniobiorce dokumentéw
w formie oryginatéw lub kopii bedzie miato miejsce w siedzibie Zleceniodawcy.

Na Zleceniobiorcy spoczywa obowigzek archiwizowania i przechowywania w wersji elektronicznej przez okres 5 lat
dokumentéw przekazanych mu w celu realizacji umowy oraz dokumentéw wygenerowanych na potrzeby umowy.

Zleceniobiorca moze zada¢ od Zleceniodawcy udostepnienia dokumentéw Zrédtowych w formie oryginatu, poprzez ich
dostarczenie do siedziby Zleceniobiorcy, w przypadku watpliwosci co do tresci dokumentu elektronicznego lub niemoznos$ci
odczytania.

W sytuacji brakéw dokumentéw ksiegowych w zakresie wykonywanej ustugi Zleceniobiorca moze wezwac Zleceniodawce do
uzupetnienia brakéw w terminie 2 dni.

W przypadku razacych naruszen Zleceniobiorca odpowiada w wysoko$ci dwunastokrotno$ci miesiecznego wynagrodzenia
przyjetego w § 2 ust. 1 umowy.

Nieprawidtowosci stwierdzone w trakcie obowigzywania umowy lub po jej zakonczeniu usuwane sg przez Zleceniobiorce na
whniosek Zleceniodawcy. Sposéb oraz termin usuniecia nieprawidtowosci okresli Zleceniobiorca. Koszty zwigzane z usunieciem
nieprawidtowos$ci w inny sposéb niz wskazany powyzej obciazaja Zleceniodawce i nie podlegaja zwrotowi w zadnej formie.

Przyjmuje sie, ze brak powiadomienia o nieprawidtowosciach, o ktérych mowa w ust. 11 oznacza uznanie przez Zleceniodawce,
Ze umowa wykonana zostata przez Zleceniobiorce bez wad.

Prowadzenie ksiag rachunkowych, prowadzenie ksiazki przychodéw i rozchodéw, prowadzenie ewidencji przychodéw oraz
prowadzenie rozliczei w zakresie podatku VAT nie obejmuje w szczegélnoci:

1)  dokonywania rozliczef z tytutu podatku, o ktérym mowa w art. 21 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
lub art. 29 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (podatek u zZrédta), (DZ. U. 2022 poz. 2587 ze zm).

2) dokonywania rozliczeh z tytutu podatku, o ktérym mowa w art. 30h ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych (danina solidarno$ciowa) (DZ. U. 2022 poz. 2647 ze zm).

3) rozliczenia podatku, o ktérym mowa w art. 24.b ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych i art. 30g ustawy
o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (podatek od przychodéw z budynkéw) .(DZ. U. 2022 poz. 2647 ze zm).

4) Informowania Zlecajacego o przekroczeniu limitéw zwigzanych z uzyskaniem lub utratg statusu matego podatnika,
limitéw o ktérych mowa w art. 113 ustawy o VAT (zwolnienie podmiotowe z VAT) (DZ. U. 2023 poz. 1570 ze zm).oraz
rozporzadzeniach do tej ustawy (zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania sprzedazy na kasie fiskalnej) oraz
limitéw okres$lonych w art. 6 ustawy o zryczattowanym podatku dochodowym (prawo do opodatkowania przychodéw
w formie ryczattu) (DZ. U. 2022 poz. 2540 ze zm). i w art. 24a ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych
(obowiazek prowadzenia ksigg rachunkowych) (DZ. U. 2022 poz. 2647 ze zm).

5) Informowania Zlecajacego o przekroczeniu limitu zobowigzujacego do dokonywania rozliczeh w zakresie podatku
VAT w innych pafnstwach cztonkowskich lub w procedurze One Stop Shop (0SS) oraz prowadzenia rozliczeh w
zakresie podatku VAT na terytorium innym niz terytorium Polski oraz rozliczeh w procedurze 0SS.

6)  Okreslania prawa do zastosowania obnizonej stawki podatku, o ktérej mowa w art. 19 ust. 1 pkt 2 ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych (DZ. U. 2022 poz. 2587 ze zm) oraz identyfikowania momentu utraty tego prawa.

7)  identyfikowania transakcji pomiedzy podmiotami powigzanymi i podmiotami majgcymi siedzibe w kraju stosujacym
szkodliwg konkurencje podatkowa w rozumieniu ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych, ustawy o
podatku dochodowym od 0séb fizycznych i ustawy o rachunkowo$ci oraz sporzadzania dokumentacji z tym zwiazanej,
w tym dokumentacji dotyczacej
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8) dokonywania kwalifikacji statystycznej oraz podatkowej wykonywanych przez Zlecajacego czynnosci, w
szczegblnosci w zakresie Polskiej Klasyfikacji Dziatalno$ci, Polskiej Klasyfikacji Wyrobéw i Ustug, Nomenklatury
Scalonej CN, danych okreslonych w § 10 ust. 3 i 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju z dnia
15.10.2019 r. w sprawie szczeg6towego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w
zakresie podatku od towaréw i ustug (Dz.U.2019 poz. 1988 ze zm.).

9)  rozliczen z tytuhu innych zobowiazan podatkowych, w tym z tytutu: podatku od czynnosci cywilnoprawnych, podatku
od nieruchomoéci, cta, akcyzy, optat srodowiskowych.

10) analizy przesziej, biezacej lub przysziej sytuacji Zleceniodawcy w celu zidentyfikowania korzysci i zagrozeh lub
zaproponowania okre§lonych rozwigzah w zakresie optymalizacji rachunkowej, podatkowej lub prawne;j.

11) udzielania odpowiedzi na zapytania Zleceniobiorcy dotyczacych kwalifikacji skomplikowanych zdarzeh
gospodarczych, w szczegélnoéci zdarzef, co do ktérych wystepuje niejednolite orzecznictwo oraz wystepowania do
organéw administracji w celu uzyskania jakiegokolwiek: rozstrzygniecia, decyzji, stanowiska, interpretacji.

14. Niniejszy dokument stanowi zatgcznik do umowy i jest jej integralng czescia.

15. W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa zastosowanie majg przepisy prawa powszechnie obowigzujacego na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
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