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UMOWA RAMOWA O SWIADCZENIE USLUG

zawarta za pomocg $rodkéw teleinformatycznych pomiedzy:

pomiedzy:

Nazwa firmy Regionalne Centrum Ksiegowosci i Biznesu Sp. z o.0.

Adres siedziby ul. Wincentego Wnuka 10 lok. S-3, 98-200 Sieradz

Nr telefonu +48 531 015 100 E-mail recepcja@taxshop.com.pl

NIP 8272315495 REGON 368283300

reprezentowang

przez: Ernest Rzeznikowski, prezes zarzadu - Petnomocnika,

Zwany ,,Biurem”,

A osobg fizyczng prowadzgca dziatalno$¢ gospodarczg na terenie Rzeczypospolitej Polskiej w oparciu o wpis do Centralnej Ewidenciji
Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej lub Podmiotem prowadzacym dziatalno$¢ na terenie Rzeczypospolitej Polskiej w oparciu o
wpis do Krajowego Rejestru Sgdowego, ktoéraly zleca Biuru za posrednictwem strony internetowej prowadzonej przez Biuro
prowadzenie Dokumentacji Rachunkowej w ramach wybranego przez siebie Abonamentu, a czynnos$¢ te potwierdza poprzez
dokonanie ptatnosci za Abonament, ktéra oznacza potwierdzenie zapoznania sie z warunkami i zawarcie/podpisanie niniejszej
Umowy i akceptacje jej w catosci tacznie wraz z zatgcznikami.

” *

Zwany,,Klientem”,

zwanymi osobno ,,Strong” lub tgcznie ,,Stronami”.

§1
1. Na warunkach okreslonych niniejszg Umowg Klient zleca Biurze, a Biuro przyjmuje zlecenie i podejmuje sie¢ prowadzenia Dokumentacji

Rachunkowej Klienta w formie:

podatkowej ksiegi przychoddw i rozchodoéw,
ewidencji do celéw ryczattu od przychoddéw ewidencjonowanych,
ewidencji dla przedsiebiorcow rozliczajgcych sie w ramach karty podatkowej, ksigg rachunkowych

na zasadach wskazanych w Ogélnych Warunkach Umowy.
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Klient dokonuje wyboru Abonamentu w wariancie zgodnym z wyborem w chwili dokonania ptatnosci za Abonament.

Na warunkach okreslonych niniejszg Umowg Klient zleca Biurze, a Biuro przyjmuje zlecenie i podejmuje sie prowadzenia Dokumentaciji
Kadrowo-Ptacowej Klienta na zasadach wskazanych w Ogolnych Warunkach Umowy.

§2

. W celu prawidtowego swiadczenia Ustug Klient udzieli pracownikowi Biura petnomocnictwa do podpisywania w jego imieniu deklaracji oraz

reprezentowania go przed urzedami skarbowymi we wszystkich sprawach objetych zakresem powierzonych czynnosci, a takze do
wysytania do ZUS w jego imieniu dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych w formie elektronicznej opatrzonych podpisem
elektronicznym.

W celu przygotowania dla Klienta indywidualnej, przeznaczonej tylko dla niego oferty podmiotéw wspétpracujgcych z Biurem dane Klienta
moga by¢ przekazane innym podmiotom na co Klient wyraza zgode.

Integralng czes¢ Umowy stanowig zatgczniki do Umowy:

a. Zatgcznik nr 1 - Ogolne Warunki Umowy Ramowej o Swiadczenie Ustug,

b. Zatgcznik nr 2 - Cennik,

c. Zatgcznik nr 3 - Lista kontrolna,

d. Zatgcznik nr 4 - Petnomocnictwo do podpisywania deklaracji sktadanej za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej (UPL-1),

e. Zafgcznik nr 5 - Petnomocnictwo do wykonywania czynnosci prawnych w relacjach z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych (ZUS PEL),

f. Zatgcznik nr 6 - Zawiadomienie o zmianie lub odwotaniu petnomocnictwa do podpisywania deklaracji sktadanej za pomocg srodkow
komunikacji elektronicznej (OPL-1),

g. Zatgcznik nr 7 - O$wiadczenia Klienta RODO,

h. Zatgcznik nr 8 - Wzor Zlecenia.

i. Zatacznik numer 9 — Regulamin promogiji.

Klient oswiadcza, ze przed zawarciem/podpisaniem Umowy zapoznat sie z jej trescia, jak réwniez z Listg Kontrolng, Ogoélnymi Warunkami

Umowy, Cennikiem oraz ze zobowigzuje sig¢ do ich przestrzegania. Wymienione dokumenty znajdujg sie do wgladu dla Klienta przed

dokonaniem zlecenia Biuru za posrednictwem strony internetowej prowadzonej Dokumentacji Rachunkowej na tej stronie oraz sg wysytane

Klientowi drogg elektroniczng po dokonaniu przez Klienta ww. Zlecenia.

Klient oswiadcza, ze nie istniejg po jego stronie zadne nieuregulowane zobowigzania wobec Biura.

Niniejsza Umowa stanowi cato$¢ porozumienia miedzy Stronami w zakresie, ktory reguluje, oraz zastepuje wszelkie wczesniejsze umowy i

porozumienia miedzy Stronami w tym zakresie. Wszelkie umowy zawarte przez Strony obejmujace swym zakresem przedmiot regulacji

niniejszej Umowy ulegajg automatycznemu rozwigzaniu bez koniecznosci zawierania odrgbnego porozumienia w tym przedmiocie.

W wypadku sprzecznosci postanowiern Umowy z Ogélnymi Warunkami Umowy stosuje sie postanowienia Umowy.

Zmiana postanowien Umowy, z wyjagtkiem zdarzenia wskazanego w §1 ust. 2, wymaga aneksu zawartego przez Strony w formie pisemnej

pod rygorem niewaznosci, z zastrzezeniem postanowienia zawartego w ustepie nastepnym.

Biuro jest upowaznione do zmiany Cennika i Ogélnych Warunkéw Umowy na zasadach okreslonych w Ogélnych Warunkach Umowy.
Strony sg uprawnione do rozwigzania lub wypowiedzenia Umowy na warunkach okreslonych w Ogélnych Warunkach Umowy.
Przetwarzania danych osobowych Klientow odbywa sie na zasadach okreslonych w Ogolnych Warunkach Umowy.

Umowe sporzgdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.
Umowa zostaje zawarta na mocy obowigzujgcych na terenie Rzeczpospolitej Polskiej przepisow dotyczacych zawierania umoéw miedzy
przedsiebiorcami za pomocg srodkéw komunikacji elektroniczne;.

. Terminy pisane wielkg literg w Umowie oraz w zatgcznikach do Umowy majg takie znaczenie, jakie zostato im nadane w Ogdinych

Warunkach Umowy.

* Klient dokonujac zlecenia Biuru za posrednictwem strony internetowej prowadzonej przez Biuro prowadzenie Dokumentacji Rachunkowe;j
potwierdza, ze posiada niezbedne uprawnienia lub upowaznienia do dokonania ww. czynnosci, ktére sg poswiadczone wpisem do Centralnej
Ewidencji Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej lub Krajowego Rejestru Sgdowego.
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CZESC 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regionalne Centrum Ksiegowosci i Biznesu Sp. z 0.0.
z siedzibg w Sieradzu przy ulicy Wincentego Wnuka 10 lok. S-3 zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa prowadzi na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej dziatalnos¢ w zakresie ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych na podstawie art. 76a ust. 3 pkt 2
Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity:

i w zakresie okreslonym w Umowie, Ogdlnych Warunkach Umowy
oraz innych dokumentach bedacych integralng czesciag Umowy.
2. Niniejsze Ogdlne Warunki Umowy okreslaja zasady i warunki:
a. prowadzenia Dokumentacji Rachunkowej,
b. $wiadczenia Ustug Kadrowo-Ptacowych, c. $wiadczenia Ustug
Dodatkowych przez Biuro na rzecz Klientow.

§ 2

Uzytym w Ogdlnych Warunkach Umowy okresleniom nadaje sie nastepujace
znaczenie:

1. Abonament - cykliczna optata uiszczana przez Klienta

na rzecz Biura w celu zapewnienia statego dostepu do Ustug
okreslonych Umowa. W ramach Abonamentu Klient ma mozliwos¢
wyboru jednego z wariantéw Abonamentu okreslonych w Cenniku.

2. Cennlk - Zatacznik nr 2 do Umowy zawierajacy ceny
Abonamentéow i Ustug s$wiadczonych przez Biuro oraz zasady
naliczania optat.

3. DZieﬁ RObOCZY - dzien w godzinach pracy Biura

od poniedziatku do platku, z wyfaczeniem sSwiat oraz dni
wolnych od pracy.

4. DOkumentaCja - Dokumentacja Rachunkowa i

Dokumentacja Kadrowo-Ptacowa.

. Dokumentacja Kadrowo-
P'acowa - dokumentacja dostarczana przez Klienta oraz

przygotowywana przez Biuro w zwiazku ze swiadczeniem przez Biuro
Ustug Kadrowo-Ptacowych na rzecz Klienta w zwiazku z realizacja
Umowy.

.. Dokumentacja Rachunkowa -

dokumentacja dostarczana przez Klienta oraz przygotowywana przez
Biuro w zwigzku z prowadzeniem przez Biuro Dokumentacji
Rachunkowej Klienta.

7. EWIdeana - odpowiednio, zaleznie od kontekstu,

podatkowa ksiega przychodéw i rozchoddw, ksiegi rachunkowe,
ewidencja do celéw podatku od towaréw i ustug, w tym ewidencja
zakupdw i sprzedazy, ewidencja przychodow dla celéw ryczattu
ewidencjonowanego, ewidencja S$rodkéow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, ewidencja wyposazenia.

s. Biuro - Regionalne Centrum Ksiegowo$ci i Biznesu

Sp. z 0.0.
z siedzibg w Sieradzu przy ulicy Wincentego Wnuka 10 lok. S-3

9. Kllent - podmiot, ktéry zawart z Biurem Umowe i jest/byt jej
Strona.

10. KO ntl"ahent - osoba fizyczna lub osoba prawna bedaca

strong umowy o wspoétpracy zawartej z Klientem.

1. Ksiegi Rachunkowe - iicg rachuniowe,

o ktérych mowa w Rozdziale V Ogdlnych Warunkdéw Umowy.

12. KP'R - podatkowa ksiega przychoddéw i rozchoddéw, o ktorej
mowa w Rozdziale Il Ogdlnych Warunkéw Umowy.

13. LiSta KOI‘ItrO"'Ia - Zatacznik nr 3 do Umowy

zawierajacy oswiadczenie Klienta dotyczace prowadzonej dziatalnosci,
o$wiadczenie na potrzeby prowadzenia podatkowej ksiegi
przychoddéw i rozchodéw oraz ewidencji do celéw podatku od
towarow i ustug, w tym ewidencji zakupu i sprzedazy oraz wykaz
dokumentéw do dostarczenia ktérych zobowigzany jest Klient w
zwigzku z zawarciem Umowy z Biurem.

14. MetOda Kasowa - metoda rozliczania podatku

VAT, ktérg moze wybraé Klient, charakteryzujgca sie powstaniem
obowigzku podatkowego w podatku naleznym z chwilg uregulowania
catosci lub czesci naleznosci oraz szczegélnym momentem
powstawania prawa do odliczenia podatku naliczonego.

15. OkreS ROZ“CZQI‘I iowy - rozliczany miesigc

kalendarzowy, rozpoczynajacy sie pierwszego, a konczacy sie
ostatniego dnia miesigca.
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19.

20.

21.

22.

23,

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

System Internetowy

teleinformatyczny umozliwiajacy Klientowi, zaleznie od Swiadczonych
na jego rzecz Ustug, m. in. uzyskanie dostepu do informacji i
komunikatéw Biura, przygotowanie wybranych dokumentéw.

system

Umowa - Umowa Ramowa Swiadczenia Ustug zawarta

pomiedzy Klientem a Biurem.

Uproszczona Ksiegowos¢ - use

prowadzenia Dokumentacji Rachunkowej w formie:

a. Ksiegi przychodéw i rozchoddw;

b. Ewidencji dla przedsiebiorcow rozliczajacych sie w ramach karty
podatkowej;

c. Ewidencji do celéw ryczattu od przychoddéw

ewidencjonowanych.

USh.IgI - ustugi $wiadczone na rzecz Klienta na podstawie
Umowy i niniejszych Ogdlnych Warunkéw Umowy, obejmujace Ustugi
Podstawowe i Ustugi Dodatkowe.

USI’Ugi DOdatkowe - ustugi inne niz Ustugi

Podstawowe, swiadczone przez Biuro na podstawie niniejszych
0Ogodlnych Warunkéw Umowy, regulamindw swiadczenia danej Ustugi
Dodatkowej lub w oparciu o jednorazowe Zlecenie Klienta.

Ustugi Kadrowo-Ptacowe .o

ktérych mowa w Czesci IV Ogdlnych Warunkéw Umowy.

USI’Ugi POdStaWOWG - wybrane przez

Klienta ustugi Swiadczone przez Biuro na jego rzecz na podstawie
Umowy: Ustuga Prowadzenia Dokumentacji Rachunkowej Klienta,
Ustugi Kadrowo-Ptacowe.

Ustugi Prowadzenia
Dokumentacji Rachunkowej -

ustugi, o ktérych mowa w Czesci Il i 11l Ogdlnych Warunkéw Umowy.

UStawa - ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie

danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922, ze zm.).

WpIS - dokonany zapis ksiegowy w prowadzonej Ewidencji.

Wynag I"Odzen ie - naleznosci Biura z tytutu

Swiadczenia Ustug oraz gotowosci do ich $wiadczenia.

Zbior Danych Osobowych .

danych zawierajacy dane osobowe pracownikéw Klienta i innych oséb
Swiadczacych ustugi na rzecz Klienta na podstawie umow
cywilnoprawnych.

Zlecen le - o$wiadczenie woli Klienta, na podstawie

ktdrego zleca on Biuru swiadczenie Ustug Dodatkowych; moze ono
zostac ztozone w formie pisemnej lub za posrednictwem Systemu
Internetowego. Wzdr zlecenia stanowi Zatgcznik nr 10 do Umowy.

Proforma — faktura Proforma w rozumieniu prawa polskiego, na
podstawie, ktérego Klient optaca Abonament.

CZESC Il. DOKUMENTACJA RACHUNKOWA

Rozdziall. Postanowienia wstepne

§3
Klient zleca Biuru prowadzenie Dokumentacji Rachunkowej.
Biuro $wiadczac Ustuge Prowadzenia Dokumentacji Rachunkowej, o
ktérej mowa w niniejszych Ogdlnych Warunkach Umowy, prowadzi
Dokumentacje Klienta w sposdb zgodny z obowigzujgcymi przepisami
prawa i na podstawie otrzymanych od Klienta dokumentow i
informacji poczawszy od pierwszego Okresu Rozliczeniowego.
Klient wskazuje pierwszy Okres Rozliczeniowy podczas zawarcia
Umowy w Liscie Kontrolnej, przy czym pierwszy Okres Rozliczeniowy
powinien rozpoczac¢ sie najwczesniej w miesigcu kalendarzowym
nastepujacym po miesigcu kalendarzowym, w ktérym Umowa zostata

zawarta oraz nie pozniej niz w termin ie 3
(trzeCh) mieSiecy nastepujacych po

10.

11.

12.

13.

14.

informuje o tym Klienta, jednak nie pézniej niz w
terminie 7 (siedmiu) dni
rOboczyCh od dnia stwierdzenia tych brakéw lub

uchybien;

d. na zlecenie Klienta wystawia korekty, noty lub faktury
korygujace zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa, nie
pdzniej niz w terminie 7 (siedmiu) dni od dnia zlecenia przez
Klienta i przekazuje je do Klienta, celem uzyskania
potwierdzenia otrzymania  noty/faktury  korygujacej u
Kontrahenta. Za wystawienie faktury, faktury korygujacej badz
noty Biuro pobiera optaty wskazane w Cenniku.

Kazda ze Stron Umowy moze zmieni¢ pierwszy Okres Rozliczeniowy

w terminie 3  (trzech)
mieSiecy od dnia podpisania Umowy, z tym jednakze

zastrzezeniem, ze pierwszy Okres Rozliczeniowy powinien rozpoczgc
sie nie pdzniej niz w terminie 3 (trzech) miesiecy nastepujacych po
zakoniczeniu miesigca kalendarzowego, w ktérym Umowa zostata
zawarta.

W przypadku naruszenia postanowienia wskazanego w ust. 6 powyzej
Umowe uznaje si¢ za niezawartg.

Zmiana pierwszego Okresu Rozliczeniowego, o ktérym mowa w ust. 6
powyzej mozliwa jest na podstawie oSwiadczenia ztozonego drugiej
Stronie w formie pisemnej, za posrednictwem poczty elektronicznej

lub telefonicznie najpdzniej na 14 (CZternaéCie)

dnl przed poczgtkiem pierwszego dnia Okresu Rozliczeniowego

wskazanego w Umowie. Biuro moze wyrazi¢ zgode na skrdcenie

okresu, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim.

Przy wykonywaniu Umowy Biuro jest upowaznione do wspdtdziatania

ze wspotpracownikami, ekspertami, jak réwniez moze zleci¢

wykonanie poszczegdlnych obowigzkéw wynikajacych z Umowy innej
osobie lub innemu podmiotowi (podwykonawcy). Biuro ponosi
odpowiedzialno$¢ za dziatania lub zaniechania oséb trzecich, ktérym
zostato zlecone wykonanie poszczegdlnych obowigzkéw wynikajacych

z Umowy.

Biuro przekazuje Klientom informacje o wysokosci zobowigzan

podatkowych i sktadek na ZUS za posrednictwem poczty

elektronicznej na wskazany przez Klienta adres e-mail. Klient

zobowigzany jest do zasiegania z wtasnej inicjatywy informacji o

wysokosci zobowigzania podatkowego i sktadek na ubezpieczenie

spoteczne za dany miesigc wedtug obliczen Biura.

W przypadku niepodania przez Klienta adresu e-mail dedykowanego

do przesytania informacji o wysokosci zobowigzan podatkowych i

sktadek na ZUS, Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za

nieprzekazanie lub nieterminowe przekazanie Klientowi informacji o

wysokosci zobowigzan podatkowych i sktadek ZUS.

Ustugi Swiadczone przez Biuro s wykonywane w okresach

pokrywajacych sie z rokiem kalendarzowym. Biuro wykonuje

czynnosci, ktore:

a. powinien 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. 13 ponizej.

W przypadku podmiotéw, ktdrych rok obrotowy (podatkowy) nie

pokrywa sie z rokiem kalendarzowym, Ustugi $wiadczone przez Biuro

sg wykonywane w okresach pokrywajacych sie z rokiem obrotowym

(podatkowym) Klienta. Biuro wykonuje czynnosci, ktore:

a. powinien 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 wyjgtkiem
sytuacji, gdy Umowa ulegnie rozwigzaniu przed zamknieciem
roku obrotowego (podatkowego);

b. pod wzgledem ekonomicznym naleza do danego roku
obrotowego (podatkowego).

Wszelkie braki lub btedy w Dokumentacji Rachunkowej sporzadzanej

przez Biuro, stwierdzone w czasie trwania Umowy lub po jej

zakonczeniu sg uzupetniane przez Biuro na wniosek Klienta. Biuro nie
ponosi odpowiedzialnosci odszkodowawczej wobec
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Klienta za braki i btedy w sporzadzanej przez siebie Dokumentacji w
przypadku, gdy Klient zdecyduje sie naprawi¢ je w sposéb odmienny
niz wskazany w zdaniu poprzednim.

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

§4
W ramach Umowy Klient dokonuje wyboru jednego z wariantow
Abonamentu okreslonych w Cenniku, jako formy rozliczenia
Wynagrodzenia naleznego Biurze z tytutu Swiadczenia Ustugi
Prowadzenia Dokumentacji Rachunkowe;j.
Zasady dotyczace Wynagrodzenia Biura za Ustuge Prowadzenia
Dokumentacji Rachunkowej $wiadczone przezen na podstawie
Umowy, Ogdlnych Warunkéw Umowy oraz Zlecen, okreslone sg w
Cenniku stanowigcym Zatacznik nr 2 do Umowy.

Rozdzialll. Ksiega Przychodéw i Rozchodow

§5

Wobec Klientéw, ktorzy ztozyli oswiadczenie, ze podatek dochodowy
od osoéb fizycznych beda optaca¢ na zasadach ogdlnych lub na
zasadach wtasciwych dla podatku liniowego i ztozyli oswiadczenie o
wyborze KPiR jako rodzaju prowadzonej przez siebie Ewidencji, Biuro
zobowigzuje sie, zgodnie z postanowieniami niniejszego paragrafu
oraz na zasadach okreslonych w niniejszych Ogdlnych Warunkach
Umowy, do:

a. prowadzenia i przechowywania KPiR;

b. prowadzenia ewidencji  Srodkdw 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 wspdlnikéw Klienta

bedacych osobami fizycznymi w przypadku, gdy Klient jest
spotkg osobowa prawa handlowego albo prowadzi dziatalnos¢
w formie spétki cywilnej;

g. sporzadzania i przechowywania deklaracji ZUS w danym roku
podatkowym Klienta lub wspdlnikéw Klienta w przypadku, gdy
Klient jest spotka osobowg prawa handlowego albo prowadzi
dziatalnos¢ w formie spotki cywilnej.

Wobec Klientéw, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, ktdrzy sg

podatnikami VAT czynnymi, Biuro zobowiazuje 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 z tytutu

podatku VAT.

Rozdziat . Ewidencja do celéw ryczattu

ewidencjonowanego

§6
Wobec Klientdw, ktdrzy ztozyli oswiadczenie, ze podatek dochodowy
od oséb fizycznych bedg optaca¢ w formie ryczattu od przychodéw
ewidencjonowanych,  Biuro  zobowigzuje sie, zgodnie z
postanowieniami niniejszego paragrafu oraz na zasadach okreslonych
w niniejszych Ogdlnych Warunkach Umowy, do:

a. prowadzenia i przechowywania ewidencji przychodow dla
celdw ryczaftu ewidencjonowanego;

b. prowadzenia ewidencji  $rodkéw  trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, ewidencji wyposazenia;

[ przechowywania dokumentéw stanowiagcych podstawy Wpisow
do Ewidencji w danym roku obrotowym (podatkowym);

d. ustalania wysokosci zryczattowanego podatku dochodowego;

e. ustalania wysokosci Sktadek ZUS Klienta lub wspdlnikéw Klienta

bedacych osobami fizycznymi w przypadku, gdy Klient jest
spotka osobowa prawa handlowego albo prowadzi dziatalnosé

f. sporzadzania i przechowywania deklaracji ZUS Klienta lub
wspolnikéw Klienta w przypadku, gdy Klient jest spodtka
osobowg prawa handlowego albo prowadzi dziatalnos¢ w
formie spétki cywilnej w danym roku podatkowym.

Wobec Klientéw, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, ktorzy sg

podatnikami VAT czynnymi, Biuro zobowiazuje sie do:

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

b. sporzadzania, wysytania i przechowywania deklaracji z tytutu

podatku VAT.

RozdziallV. Karta podatkowa

§7
Wobec Klientdéw, ktdrzy ztozyli oswiadczenie, ze podatek dochodowy
od osob fizycznych beda optaca¢ w formie karty podatkowej, Biuro
zobowigzuje sie, zgodnie z postanowieniami niniejszego paragrafu
oraz na zasadach okreslonych w niniejszych Ogdlnych Warunkach

Umowy, do:

a. przekazywania Klientowi informacji o wysokosci
zryczattowanego podatku dochodowego;

b. ustalania wysokosci Sktadek ZUS Klienta lub wspdlnikéw

Klienta w przypadku, gdy Klient jest spdtka osobowg prawa
handlowego albo prowadzi dziatalnos¢ w formie spdtki
cywilnej;

[ ustalania wysokosci Sktadek ZUS Klienta lub wspdlnikow
Klienta bedacych osobami fizycznymi w przypadku, gdy Klient
jest spdtka osobowg prawa handlowego albo prowadzi
dziatalnos¢ w formie spétki cywilnej.

Ponadto, na wyrazne Zlecenie Klienta, Biuro zobowigzuje sie do

prowadzenia ewidencji wyposazenia oraz ewidencji s$rodkow

trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

Wobec Klientéw, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, ktorzy sg

podatnikami VAT czynnymi, Biuro zobowiazuje sie do:

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

b. sporzadzania, wysytania i przechowywania deklaracji z tytutu
podatku VAT.

RozdzialV. Ksiegi rachunkowe

§8

Wobec Klientéw, ktérzy ztozyli oswiadczenie o wyborze Ksiag
rachunkowych jako rodzaju prowadzonej Ewidencji, Biuro
zobowigzuje sie zgodnie z postanowieniami niniejszego paragrafu
oraz na zasadach okreslonych w niniejszych Ogdlnych Warunkach

Umowy, do:

a. prowadzenia i przechowywania Ewidencji (syntetycznej i
analitycznej) Klienta w postaci ksigg rachunkowych, na ktérag
sktadajg sie:

. dziennik;
] ksiega gtdwna i ksiegi pomocnicze;
. zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtéwnej i oraz sald

kont ksigg pomocniczych;
. wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz);

b. prowadzenia i przechowywania ewidencji Srodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych;
[ przechowywania dokumentéw  stanowigcych  podstawy

Wpiséw do Ksigg w danym roku obrotowym (podatkowym);

d. ustalania wysokosci zaliczek na podatek dochodowy;

e. ustalania wysokosci Sktadek ZUS Klienta lub wspdlnikow
Klienta w przypadku, gdy Klient jest spotka osobowa prawa
handlowego albo prowadzi dziatalnos¢ w formie spdtki
cywilnej;

f. sporzadzania i przechowywania deklaracji ZUS Klienta lub
wspdlnikéw Klienta w przypadku, gdy Klient jest spotky
osobowg prawa handlowego albo prowadzi dziatalnos¢ w
formie spétki cywilnej w danym roku podatkowym.

Wobec Klientéw, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, ktorzy sg

podatnikami VAT czynnymi, Biuro zobowiazuje sie do:
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a. prowadzenia i przechowywania odrebnej ewidencji do celéw
podatku od towardw i ustug, w tym ewidencji zakupu i
sprzedazy;

b. sporzadzania, wysytania i przechowywania deklaracji z tytutu
podatku VAT.

CZESC 1ll. PROWADZENIE DOKUMENTAC)I RACHUNKOWEJ

Rozdziat vi. Abonament

§9

1. Biuro oferuje warianty Abonamentow na Ustugi okreslone w Cenniku.
2. Wysokos$¢ Wynagrodzenia naleznego Biurze zalezna jest od:
a. kwoty wybranego przez Klienta wariantu Abonamentu;
b Swiadczenia na rzecz Klienta Ustug Kadrowo-Ptacowych;
c. Swiadczenia na rzecz Klienta Ustug Dodatkowych oraz
d iloczynu ilosci Wpiséw do Ewidencji wykraczajacych poza
wybrany wariant Abonamentu.

§10

1. Klient dokonuje zmiany wariantu Abonamentu na wyzszy (z uwagi na
ilos¢ Wpisow do Ewidencji) poprzez ztozenie Biuru oswiadczenia na
pismie lub za posrednictwem poczty elektronicznej, z zastrzezeniem
ust. 5 ponizej.

2. Zmiana wariantu Abonamentu odnosi skutek poczgwszy od Okresu
Rozliczeniowego nastepujacego po Okresie Rozliczeniowym, w
ktérym Biuro otrzymato oswiadczenie Klienta, o ktéorym mowa w ust.
1 powyzej.

3. Klient dokonuje zmiany wariantu Abonamentu na nizszy (z uwagi na
ilos¢ Wpisow do Ewidencji) poprzez ztozenie Biurze oswiadczenia na
pismie lub za posrednictwem poczty elektronicznej, z zastrzezeniem
ust. 5 ponizej Klient moze ztozy¢ pierwszy wniosek o dokonanie takiej
zmiany bez dodatkowych optat nie wczesniej niz po uptywie 3 (trzech)
Okreséw Rozliczeniowych od zakoriczenia pierwszego Okresu
Rozliczeniowego trwania Umowy. Kolejnej zmiany wariantu
Abonamentu na nizszy (z uwagi na ilo$¢ Wpiséw do Ewidencji) w
danym roku kalendarzowym Klient moze dokonac raz na 3 (trzy)
Okresy Rozliczeniowe.

4. Zmiana wariantu Abonamentu, o ktérym mowa w ust. 3 powyzej,
podlega optacie zgodnie z Cennikiem.
5. W przypadku kazdej zmiany wariantu Abonamentu, ktdra skutkuje

koniecznoscig sporzadzenia przez Biuro wyceny indywidualnej dla
Klienta, wymagane jest podpisanie przez strony aneksu do Umowy
pod rygorem niewaznosci.

RozdzialVIl. Obowiazki Klienta zwigzane z prowadzeniem
Dokumentacji
Rachunkowej przed rozpoczgciem wykonywania Umowy

§ 11

1. W celu umozliwienia Biuru prawidtowego wykonywania Umowy, z
zastrzezeniem ust. 2 ponizej, najpdzniej w Dniu Roboczym
poprzedzajacym poczatek pierwszego Okresu Rozliczeniowego Klient
zobowigzany jest do dostarczenia Biuru wypetnionego i podpisanego
Zatacznika nr 4, Zatacznika nr 5, Zatgcznika nr 6, Zatagcznika nr 7 i
Zatacznika nr 8 do Umowy oraz dokumentéw wskazanych w Liscie
Kontrolnej.

2. Klienci podpisujacy Umowe z Biurem w trakcie roku obrotowego
(podatkowego), poza dokumentami wskazanymi w Liscie Kontrolnej
zobowigzani s do dostarczenia danych ksiegowych za okres od 1
(pierwszego) dnia roku obrotowego (podatkowego), w ktorym
zawarto Umowe, do dnia rozpoczecia jej realizacji, najpdzniej w Dniu
Roboczym poprzedzajgcym poczatek pierwszego Okresu
Rozliczeniowego.

3. W przypadku, gdy Klient, nie dostarczy wszystkich wymaganych lub
czesci wymaganych dokumentoéw, o ktdrych mowa w ust. 1, ust. 2
powyzej lub Liscie Kontrolnej, Biuro moze:

a. odmoéwi¢ wykonania powierzonych mu Umowg czynnosci
poprzez zawieszenie wykonywania Ustugi Prowadzenia
Dokumentacji Rachunkowej do dnia dostarczenia przez Klienta
dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1 lub ust. 2 powyzej, ktére
w ocenie Biura beda wystarczajgce do prawidtowego
wykonania powierzonych czynnosci;

b. wypowiedzie¢ Umowe w trybie natychmiastowym albo c. od

Umowy odstgpic.

1.

Zawieszenie wykonania Ustugi Prowadzenia Dokumentacji
Rachunkowej przez Biuro, o ktérym mowa w ust. 3 lit. a. powyzej, nie
zwalnia Klienta z obowigzku zaptaty Wynagrodzenia.

Wypowiedzenie Umowy w trybie natychmiastowym i odstgpienie od
Umowy przez Biuro, o czym mowa w ust. 3 lit. b. i c. powyzej
nastepuje poprzez ztozenie Klientowi na pismie oswiadczenia.
Zawieszenie wykonania Ustugi prowadzenia Dokumentacji
Rachunkowej, o czym mowa w ust. 3 lit. a. powyzej nastepuje poprzez
ztozenie Klientowi oswiadczenia na pismie lub za posrednictwem
poczty elektronicznej na wskazany przez Klienta adres mailowy.

W wypadku Klientéw rozpoczynajgcych dziatalnos¢ gospodarczg,
Biuro moze odstgpi¢ od egzekwowania obowigzku dostarczenia przez
Klientéw niektdrych dokumentéw, o ktdrych mowa w Liscie
Kontrolnej.

W przypadku opisanym w ust. 6 powyzej, Biuro w oparciu o odrebne
Zlecenie Klienta, w ramach Ustugi Dodatkowej, przygotuje
odpowiednie dokumenty celem dokonania odpowiednich zgtoszen w
organach rejestrowych, skarbowych i ubezpieczeniowych, w tym
przygotowuje w szczegdlnosci NIP-2, RG- 1, ZUS ZUA, VAT-R, czy
whniosek o wpis lub o zmiane wpisu w CEIDG.

Klient jest zobowigzany poinformowac Biuro w dniu zawarcia Umowy

oraz w czasie jej realizacji niezwtocznie nie pdézniej niz w

term in le 3 d N1 od dnia zaistnienia zdarzenia o

wszelkich zdarzeniach majacych lub mogacych mie¢ wptyw na:

a. powstanie obowigzku prowadzenia rachunkowosci w sposéb i
w formie przewidzianej w Ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tj. Dz. U. 2 2013 r., poz. 330 ze zm.);

b. wszczecie postepowania podatkowego, karno-skarbowego lub
karnego w zwigzku z prowadzong przez Klienta dziatalnoscia
gospodarcza.

RozdzialVIll. Obowiazki Klienta zwigzane z
prowadzeniem Dokumentacji
Rachunkowej w trakcie trwania Umowy i po jej
wygasnieciu

§ 12

Przez caty czas trwania Umowy Klient zobowigzany jest do:

a. wtasciwego pod wzgledem formalnym i zgodnego ze stanem
faktycznym dokumentowania wszystkich operacji
gospodarczych podlegajgcych Wpisowi do Ewidencji;

b. dostarczania do Biura wszelkich, kompletnych, utozonych

chronologicznie dokumentéw pozostajacych w bezposrednim
lub  posrednim zwigzku z prowadzong przez Klienta
dziatalnoscia, z prawidtowym opisem oraz zatwierdzonych przez
osobe upowazniong, stanowigcych podstawe Wpiséw do
Ewidencji lub umozliwiajgcych ustalenie wysokosci Sktadek ZUS

i sporzadzenie deklaracji ZUS DRA, nie pdzniej niz dO 1 0
(dziesigtego) dnia
mieSiqca nastepujacego po miesigcu, ktérego te

dokumenty dotyczg. W przypadku dostarczenia dokumentow
przez osobe trzecig, osoba ta w sprawach zwigzanych z
przedmiotem Umowy winna posiadac pisemne
petnomocnictwo umocowujgce do udzielania wyjasnier oraz do
sktadania podpiséw w imieniu Klienta;

c. niezwtocznego informowania Biura, nie pézniej jednak niz w
dniu dostarczenia dokumentéw, o wszelkich zdarzeniach
powodujacych zmiany w stanie oraz liczbie sktadnikow
majatkowych, w szczegdlnosci o zawarciu, rozwigzaniu lub
wygasnieciu  umoéw nabycia, zbycia, leasingu sktadnikéw
majatku, ktorych jedng ze stron jest Klient; na potrzeby
przekazania tych informacji, Biuro moze sporzadzi¢ odpowiedni
protokot, ktéry osoba udzielajgca informacji zobowigzana jest
podpisac;

d. wykazywania wszelkich przychodow podlegajacych
opodatkowaniu z tytutu prowadzonej dziatalnosci oraz
informowania o innvch zdarzeniach moeacvch mieé wotvw na

4
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dokonania rozliczenia podatku VAT dotyczgcego prostowanych
lub korygowanych dokumentow;

f. dostarczenia do Biura dokumentu potwierdzajgcego zmiane
kazdego z dokumentow lub zdarzen, o ktérych mowa w
Rozdziale VIl Ogdlnych Warunkéw Umowy, niezwtocznie po
zaistnieniu kazdej zmiany.

W wypadku naruszenia przez Klienta zobowigzan, o ktérych mowa w

ust. 1 lit. a. - f. powyzej, Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za

nieterminowe wykonanie ustugi oraz za sankcje karne zwigzane z

nieterminowym ztozeniem deklaracji podatkowych lub korekt

deklaracji podatkowych.

W przypadku, gdy ocena dostarczonych przez Klienta dokumentéw

ksiggowych pod wzgledem podatkowym nie jest mozliwa bez wgladu

w inne dokumenty Klienta (umowy, porozumienia, decyzje itp.),

Biuro ma prawo zadac¢ od Klienta przedtozenia do wgladu tych

dokumentdw oraz podania innych potrzebnych informacji. W tym

celu Biuro wyznaczy Klientowi odpowiedni termin. Jezeli Klient nie
uczyni zado$¢ zadaniu Biuro w wyznaczonym terminie, wowczas takie
zachowanie traktuje sig jako naruszenie przez Klienta zasad
wspotpracy ustalonych w Umowie i niniejszych Ogdlnych Warunkach

Umowy, ktdre skutkuje brakiem odpowiedzialnosci Biura za

niewykonanie badz nienalezyte wykonanie Umowy. Ponadto w takim

przypadku Biuro ma uprawnienie do natychmiastowego rozwigzania

Umowy, co jednakze nie zwalnia Klienta z obowigzku zaptaty

Wynagrodzenia wynikajgcego z Umowy za czas jej trwania.

Wystawione przez Biuro na zlecenie Klienta noty i faktury Klient

odbiera w sposdb wskazany przez Biuro, tj. drogg elektroniczng, za

posrednictwem Systemu internetowego, w Biurze lub pocztg za
potwierdzeniem odbioru.

RozdziatlX. Zmiana formy opodatkowania, rodzaju
prowadzonej
Dokumentacji Rachunkowej, statusu podatnikaVAT

§13

Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie w sytuacji, gdy:

a. Klient bedacy osoba fizyczng prowadzaca jednoosobowa
dziatalno$¢ gospodarcza, osobami fizycznymi prowadzacymi
dziatalno$¢ gospodarczg w formie spotki cywilnej albo spotka
osobowag 0sdb fizycznych ztozyt oswiadczenie o zmianie formy
optacania podatku dochodowego od 0séb fizycznych lub ztozyt
o$wiadczenie o zmianie rodzaju prowadzonej Ewidencji;

b. z mocy prawa na Kliencie bedgcym osobg fizyczng prowadzaca
jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza, osobami fizycznymi
prowadzacymi dziatalnos¢ w formie spotki cywilnej albo spdtka
osobowg o0sob fizycznych cigzy obowigzek zmiany formy
optacania podatku dochodowego od oséb fizycznych lub
zmiany rodzaju prowadzonej Ewidencji;

[ 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.

W kazdym przypadku, gdy z informacji o rozmiarach prowadzonej

przez Klienta dziatalnosci gospodarczej uzyskanych lub posiadanych

przez Biuro w zwigzku z wykonywaniem Ustug wynika, ze na Kliencie

z mocy prawa cigzy obowigzek zmiany formy optacania podatku

dochodowego lub zmiany rodzaju prowadzonej Ewidencji, badz, ze

Klient z mocy prawa stat si¢ podatnikiem VAT czynnym, Biuro

zobowigzane jest do niezwtocznego poinformowania Klienta o tym

fakcie i cigzacych na Kliencie obowigzkach, za$ Klient zobowigzuje sie
do ich terminowego wykonania.

W przypadku, gdy Klient dobrowolnie ztozyt w urzedzie skarbowym

oswiadczenie o zmianie formy optacania podatku dochodowego lub

zmianie rodzaju prowadzonej Ewidencji albo zmianie statusu
podatnika VAT, zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania

Biura o tym fakcie, jednakze nie pézniej niz w te rminie
3 (tl’ZQCh) d n I, od dnia ztozenia odpowiedniego

oswiadczenia.

10.

11.

W  przypadku, gdy zmienita sie forma optacania podatku
dochodowego przez Klienta, rodzaj prowadzonej Ewidencji, jaka
zobowigzany jest prowadzi¢ Klient, badZz zmienit sie status Klienta
jako podatnika VAT, odpowiednio zmienia sie zakres Swiadczonej
przez Biuro na rzecz Klienta Ustugi Prowadzenia Dokumentacji
Rachunkowej poczawszy od Okresu Rozliczeniowego, w ktérym
zmiana nastgpita, z tym jednakize zastrzezeniem ze jezeli Klient
poinformowat Biuro o zaistniatej zmianie po zakoriczeniu Okresu
Rozliczeniowego poprzedzajagcego Okres Rozliczeniowy, w ktérym
zmiana taka weszta w zycie, badZz w takim terminie przekazat Biuru
komplet dokumentow potwierdzajacych fakt ztozenia odpowiednich
oswiadczen albo spetnienia innych obowiazkéw, Klienta zobowigzany
jest do zaptaty wynagrodzenia dodatkowego odpowiadajacego
naktadowi pracy zwigzanej z koniecznoscig dokonania ponownych
zapiséw w Ewidencji, ponownym obliczeniem wysokosci zobowigzan
podatkowych badz koniecznoscia dokonania korekt ztozonych
deklaracji.

W przypadku gdy zmiana formy optacania podatku dochodowego,
rodzaju prowadzonej Ewidencji jaka zobowigzany jest prowadzi¢
Klient lub statusu podatnika VAT wymagana jest przez stosowne
przepisy prawa, Biuro pisemnie lub drogg elektroniczng poinformuje
Klienta o tym fakcie oraz, jezeli zdarzenie to bedzie miato wptyw na
wysokos¢ Wynagrodzenia naleznego Biuru, rowniez o koniecznosci
zmiany wysokosci Wynagrodzenia. Zmiana, o ktérej mowa w zdaniu
poprzednim nie wymaga podpisania przez Strony aneksu do Umowy.
Zmieniona wysoko$¢ Wynagrodzenia naleznego Biuru o ktérej mowa
w ust. 4 powyzej, obowigzuje Klienta od daty okreslonej przez Biuro
w informacji przestanej Klientowi, chyba, ze Klient w terminie 14
(czternastu) dni od przekazania tejze informacji wypowie Umowe.

W przypadku, gdy Klient wypowie Umowe w sposéb wskazany w ust.
5 powyzej, Umowa ulega rozwigzaniu z koricem miesigca
kalendarzowego w ktérym Klient ztozyt Biuru oswiadczenie o
wypowiedzeniu Umowy.
Zmiana formy optacania podatku dochodowego, rodzaju
prowadzonej Ewidencji jaka zobowigzany jest prowadzi¢ Klient lub
statusu podatnika VAT, ktéra bedzie miata wptyw na wysokosé
Wynagrodzenia naleznego Biuru i zostanie zgtoszona przez Klienta w
trakcie wykonywania Umowy, wymaga podpisania aneksu do
Umowy, z zastrzezeniem ust. 9 ponizej.

Do rozpoczecia pierwszego Okresu Rozliczeniowego wskazanego w
Umowie, Klient moze poinformowac Biuro o zmianie formy optacania
podatku dochodowego, rodzaju prowadzonej Ewidencji lub statusu
podatnika VAT poprzez ztozenie stosownego os$wiadczenia w formie
pisemnej, telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.
W zwigzku ze zgtoszong zmiang, Biuro poinformuje Klienta pisemnie
lub za posrednictwem poczty elektronicznej o koniecznosci zmiany
wysokosci Wynagrodzenia naleznego Biuru, a Klient obowigzany jest
potwierdzi¢ te zmiane w tej samej formie.

Zmieniona wysoko$¢ Wynagrodzenia naleznego Biuru wynikajaca ze
zmian zgtoszonych przez Klienta, o ktérych mowa w ust. 9 powyzej,
obowigzuje Klienta od pierwszego Okresu Rozliczeniowego
wskazanego w Umowie. W przypadku, gdy Klient nie potwierdzi
zmiany wysokosci Wynagrodzenia wskazanego przez Biuro, Umowa
ulega rozwigzaniu.'

W przypadku zgtoszenia przez Klienta checi uzyskania zwrotu podatku
VAT wynikajagcego ze sktadanej deklaracji VAT za ostatni Okres
Rozliczeniowy wspdtpracy z Biurem, w deklaracji VAT zostanie
uwzgledniony zwrot w podstawowym terminie wynikajgcym z
odpowiednich przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.
Skrécenie terminu zwrotu bedzie mozliwe po dostarczeniu przez
Klienta do Biura wtasciwych dokumentéw i za dodatkowg optatg
wskazang w Cenniku.

CZESC IV. DOKUMENTACIA KADROWO-PLACOWA

RozdziatX. Prowadzenie Dokumentacji Kadrowo-
Placowej

§ 14

W celu umozliwienia Biuru prawidtowego wykonywania Umowy w
zakresie Ustug Kadrowo-Pfacowych z zastrzezeniem ust. 2 ponizej,



Zatacznik nr 1 do Umowy Ramowej o Swiadczenie Ustug

najpozniej w Dniu Roboczym poprzedzajgcym poczatek pierwszego

Okresu Rozliczeniowego Klient zobowigzany jest do dostarczenia

Biuru wypetnionego i podpisanego Zatacznika nr 6 do Umowy

Ramowej o Swiadczenie Ustug oraz dokumentéw kadrowych

wskazanych na Liscie Kontrolnej.

Klienci, ktorzy rozpoczynajg korzystanie z obstugi w zakresie Ustug

Kadrowo-Ptacowych, dopiero w trakcie trwania Umowy sa

zobowigzani do dostarczenia wypetnionego i podpisanego Zatacznika

nr 6 do Umowy oraz dokumentéw kadrowych, wskazanych na Liscie

Kontrolnej, za okres od 1 (pierwszego) dnia roku obrotowego

(podatkowego) do dnia w ktérym rozpoczynajg korzystanie z Ustug

Kadrowo-Ptacowych, najpdzniej w Dniu Roboczym poprzedzajagcym

poczatek pierwszego Okresu Rozliczeniowego.

Dostarczenie przez Klienta dokumentacji kadrowej dotyczacej danego

Okresu Rozliczeniowego po jego zakoriczeniu uznawane jest jako

Swiadczenie Ustugi Dodatkowej i jest rozliczane zgodnie z

3. obowigzujacym Cennikiem.

Dla Klientéw zatrudniajgcych pracownikéw oraz wspétpracujgcych z

innymi osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci

gospodarczej w ramach uméw cywilnoprawnych Biuro $wiadczy

Ustugi Kadrowo-Ptacowe polegajace na: a. utworzeniu i obstudze bazy

danych pracownikéw i zleceniobiorcow;

b. sporzadzaniu deklaracji zgtoszeniowych i wyrejestrowujacych
pracownikdw oraz zleceniobiorcow w ZUS - ZUS ZUA, ZZA,
ZWUA, ZIUA, ZCNA;

[ sporzadzaniu list ptac uwzgledniajgcych wszelkie Swiadczenia
dodatkowe, stosownie do wigzacych postanowien umodw,
regulamindw pracy i wynagrodzen;

d. naliczaniu, potrgcaniu oraz deklarowaniu Sktadek ZUS,
sporzadzaniu i przesyfaniu do ZUS odpowiednich miesiecznych
deklaracji (ZUS DRA, ZUS RCA, ZUS RZA, ZUS RSA, ZUS RZA)
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa; naliczaniu
zaliczek na podatek dochodowy oraz sporzadzaniu
dokumentéw podatkowych (PIT-4R, PIT 8AR);

e. przygotowaniu rocznych raportéw ZUS RMUA oraz rocznych
informacji i zeznan podatkowych dla pracownikéw (PIT-11, PIT-
40);

f. sporzadzaniu comiesigcznych informacji w  formie

elektronicznej na temat przelewdw, jakie nalezy wykona¢ do
ZUS i Urzedu Skarbowego;

g. prowadzeniu akt osobowych pracownikéw na podstawie
dostarczonych przez Klienta dokumentéw;
h. sporzadzaniu dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem (np.

umowy o prace), zmiang warunkéw zatrudnienia (np.
porozumienia zmieniajace) oraz ustaniem stosunku pracy (np.
Swiadectwa pracy);

i przygotowaniu  dokumentacji  zwigzanej 'z umowami
cywilnoprawnymi;

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

k. monitorowaniu terminéw zwigzanych z zatrudnieniem;

wystawianiu zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

m.  kontaktach z Paristwowg Inspekcjg Pracy (PIP), Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych (ZUS), Gtéwnym Urzedem
Statystycznym (GUS) i w razie koniecznosci z innymi
instytucjami, jesli kontaktuja sie z Klientem w sprawach
zwigzanych ze $wiadczonymi przez Biuro na rzecz Klienta
Ustugami Kadrowo-Ptacowymi;

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

o. udzielaniu telefonicznych porad w zakresie realizacji
obowigzkéw pracodawcy w obszarze kadr i ptac.
5. Ustugi Kadrowo-Ptacowe nie obejmujg sporzadzania list ptac

uwzgledniajacych wynagrodzenia z tytutu oddelegowania do pracy

0s6b Swiadczacych wustugi na rzecz Klienta na podstawie umow

cywilnoprawnych, na terenie innego parstwa niz Polska.

6. W ramach Ustug Kadrowo-Ptacowych Biuro przekazuje Klientowi
informacje o wysokosci sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz
zobowigzan podatkowych za pomocg poczty elektronicznej na
wskazany przez Klienta adres poczty elektronicznej. Klient
zobowigzany jest do zasiegania z wtasnej inicjatywy informacji o
wysokosci zobowigzania podatkowego i sktadek na ubezpieczenie
spoteczne za dany miesigc wedtug obliczen Biura.

RozdziatXl. Obowiazki Klienta zwigzane z prowadzeniem

Dokumentacji
Kadrowo-Ptacowej przed rozpoczgciem wykonywania
Umowy
1. W celu umozliwienia Biuru prawidtowego wykonywania czynnosci

zwigzanych z prowadzeniem Dokumentacji Kadrowo-Ptacowej,

najpozniej w Dniu Roboczym poprzedzajagcym poczatek pierwszego

Okresu Rozliczeniowego wraz z dostarczong przez Klienta

Dokumentacjg Kadrowo-Ptacowg oraz podpisanym i wypetnionym

Zatacznikiem nr 6 do Umowy Ramowej o $wiadczenie Ustug, Klient

zobowigzany jest do dostarczenia Biuru:

a. kopii zgtoszenia ZUS ZFA lub ZUS ZPA pfatnika sktadek ZUS,

b. kopii zgtoszerh ZUS ZUA lub ZUS ZZA Klienta i/lub wspdlnikéw
Klienta, jezeli Klientem sg osoby fizyczne prowadzace
dziatalnos¢ gospodarcza w formie spotki cywilnej albo spotki
osobowej prawa handlowego.

2. W wypadku, gdy Klient kontynuuje dziatalnos¢, w celu umozliwienia
Biurze Swiadczenia Ustug Kadrowo-Ptacowych Klient, poza
dokumentami wskazanymi w ust. 1 powyzej, zobowigzany jest do
dostarczenia Dokumentéw kadrowo-ptacowych wskazanych w Liscie
Kontrolnej za caty okres funkcjonowania przedsiebiorstwa najpozniej
w Dniu Roboczym poprzedzajagcym poczatek pierwszego Okresu
Rozliczeniowego po dostarczeniu przez Klienta Dokumentacji
Kadrowo-Ptacowej. W przypadku, gdy Klient, o ktéorym mowa w
zdaniu poprzednim, nie dostarczy catosci lub czesci dokumentdw, o
ktérych mowa w zdaniu poprzednim, w ust. 1 powyzej oraz w Liscie
Kontrolnej, Biuro moze:

a. odmoéwi¢ 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 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 nastepuje poprzez ztozenie Klientowi na pismie
badz droga elektroniczng oswiadczenia na wskazany w Umowie adres
siedziby lub na wskazany adres mailowy.

4. W wypadku Klientéw rozpoczynajacych dziatalno$¢ gospodarczg w
ciggu roku kalendarzowego, Biuro moze odstapi¢ od obowigzku
dostarczenia niektorych dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1
powyzej.

Rozdziat xi. Obowiazki Klienta zwigzane z prowadzeniem

Dokumentacji
Kadrowo-Ptacowej w trakcie trwania Umowy i po jej
wygasnieciu
1. Od momentu uruchomienia Umowy w zakresie prowadzenia

Dokumentacji Kadrowo-Ptacowej, Klient zobowigzany jest do: a.
dostarczania do Biura w terminie okreslonym w Liscie Kontrolnej wszelkich
kompletnych, utozonych chronologicznie dokumentéw pozostajgcych w
bezposrednim lub posrednim zwigzku z prowadzong przez Klienta
dziatalnoscig, a dotyczacych obstugi kadrowo- ptacowej pracownikéw i oséb
fizycznych $wiadczacych ustugi na rzecz Klienta na podstawie umoéw
cywilnoprawnych - z prawidtowym opisem oraz zatwierdzonych przez osobe
upowazniong. W wypadku dostarczenia dokumentow przez osobe trzecig,
osoba ta w sprawach zwigzanych z przedmiotem Umowy winna posiadac

6



Zatacznik nr 1 do Umowy Ramowej o Swiadczenie Ustug

b. niezwtocznego informowania Biura o wszelkich zdarzeniach
majacych wptyw na prawidtowe prowadzenie dokumentacji
pracowniczej oraz majacych wptyw na prawidtowos¢ naliczania
wynagrodzen;

c. niezwtocznego i wyczerpujgcego informowania Biura o danych
niezbednych do rozliczenia wynagrodzen za prace i z tytutu
umow  cywilnoprawnych, w szczegdlnosci wysokosci  kwot
wynagrodzen brutto, wartosci $wiadczen w naturze i Swiadczen
niepienigznych, premii i dodatkéw periodycznych, okreséw
niezdolnosci do pracy i innych nieobecnosci pracownikdw;

d. niezwtocznego informowania Biura o wszelkich zmianach w
stanie zatrudnienia, powstania lub wygasniecia obowigzku w
zakresie ubezpieczern spotecznych, wyptatach i zmianach
wysokosci wynagrodzen i Swiadczen dla pracownikow oraz oséb
fizycznych  $wiadczacych  ustugi  na  podstawie  umoéw
cywilnoprawnych, podlegajacych rozliczeniu przez Biuro.

§ 17

Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za kompletnos¢ i rzetelnosé
informacji dostarczonych mu przez Klienta, ani za sporzadzenie
dokumentéw do ZUS Ilub Urzedéw Skarbowych w oparciu o
niekompletne lub nierzetelne dane przekazane przez Klienta.

Klient ponosi odpowiedzialno$¢ za kompletnos¢ i zawartosc
merytoryczng sktadanych Biuro dokumentéw oraz za ich terminowe
dostarczenie do Biuro.

W wypadku dostarczenia dokumentéw z naruszeniem termindw
okreslonych w Ogdlnych Warunkach Umowy oraz przez przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa, Biuro nie ponosi
odpowiedzialnosci za nieterminowe sporzadzenie i ztozenie deklaracji
do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych lub Urzedéw Skarbowych.
Wszelkie braki lub btedy w Dokumentacji Kadrowo-Ptacowej powstate z
winy Biura, stwierdzone w trakcie trwania Umowy lub po jej
zakonczeniu s3 uzupetniane przez Biuro. Biuro nie ponosi
odpowiedzialnosci odszkodowawczej wobec Klienta za braki i btedy w
sporzadzanej przez siebie Dokumentacji Kadrowo-Ptacowej w
przypadku, gdy Klient zdecyduje sie naprawic¢ je w sposéb odmienny
niz wskazany w zdaniu poprzednim.

Wszelkie braki lub btedy w Dokumentacji Kadrowo-ptacowej powstate z
winy Klienta, stwierdzone w trakcie trwania Umowy s3 uzupetniane
przez Biuro. Biuro pobiera opfate za sporzadzenie korekt rozliczen,
zgodna z Cennikiem.

Oczywiste nieprawidtowosci (np. btedy pisarskie lub rachunkowe)
Biuro moze sprostowac¢ w kazdym czasie, réwniez w stosunku do oséb
trzecich. Inne braki Biuro moze sprostowa¢ w stosunku do oséb
trzecich za zgodg Klienta wyrazong na pismie, telefonicznie lub w
formie elektronicznej w terminie wyznaczonym przez Biuro.

CZESC V. PRZECHOWYWANIE, WYDAWANIE | ZWROT DOKUMENTACI

RozdziatXIll. Przechowywanie Dokumentacji

§18

Dokumentacja Rachunkowa, akta zwigzane z jej prowadzeniem,
dokumenty stanowigce podstawe Wpiséw do Ewidencji sa
przechowywane przez Biuro przez czas trwania roku obrotowego
(podatkowego).

Dokumentacja Kadrowo-Ptacowa, w tym akta osobowe s3
przechowywane przez Biuro przez czas trwania Umowy.

Dokumentacja wymieniona w pkt 1 i 2 powyzej jest przekazywana
Klientowi na jego wniosek.

Biuro jest uprawnione do przestania Klientowi Dokumentacji
wymieniona w pkt 1i 2 powyzej na koszt Klienta.

RozdziatXIV. Wydanie Dokumentacji

§ 19

W czasie obowigzywania Umowy, na zadanie Klienta zgtoszone na
minimum 15 (pietnascie) dni
rOboczyCh przed planowanym terminem wydania

dokumentdéw, Biuro wydaje przechowywane dokumenty, takie w
trakcie trwania roku obrotowego (podatkowego), za odpowiednim
pokwitowaniem, dostosowanym do rodzaju wydawanych
dokumentdw.

Dopuszcza sie mozliwos¢ skrécenia terminu, o ktdrym mowa w ust.

1 powyzej pod warunkiem, ze Klient zamawia nie wigcej niz 5

(pieciu) sztuk dokumentow.

W okresie, w ktérym dokumenty nie znajduja sie w posiadaniu Biura,

0Ogdlnych Warunkéw Umowy, do ktérych wykonywania niezbedny
jest dostep do dokumentdw, ktére zostaty wydane Klientowi.
Powyzsze nie zwalnia Klienta z obowigzku uiszczania Wynagrodzenia
w wysokosci okreslonej w Cenniku.

Biuro ma prawo sporzadzi¢ i zachowa¢ odpisy/kopie wypozyczonych
Klientowi dokumentdw.

Rozdziat xv. Zwrot Dokumentac;j i

§ 20

Po zakonczeniu kazdego roku obrotowego (podatkowego) oraz po
rozwigzaniu lub wygasnieciu Umowy, Biuro przekazuje Dokumentacje
Klienta oraz akta zwigzane z jej prowadzeniem do archiwum.
Przechowywanie dokumentacji Klienta oraz akt zwigzanych z jej
prowadzeniem w archiwum podlega optacie zgodnie z Cennikiem.
Klient moze odebra¢ Dokumentacje oraz akta zwigzane z jej
prowadzeniem zgtaszajgc Biuru zgdanie wydania ww. dokumentow

na minimum 30 (trZYdZieS’Ci) dni
rOboczyCh przed planowanym terminem ich

odebrania.

Akta, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, stanowig wszelkie pisma,
ktére Biuro otrzymato od Klienta lub sporzadzit dla niego w zwigzku z
wykonywaniem Umowy.

Wydanie Dokumentacji Rachunkowej oraz akt zwigzanych z jej
prowadzeniem nie obejmuje korespondencji listowej pomiedzy
Biurem a Klientem oraz tych pism, ktére Klient otrzymat uprzednio od
Biura w oryginale lub w formie odpisu, jak réwniez pism roboczych,
sporzadzonych do wewnetrznych celéw Biura.

Po uptywie 3 (trzeCh) mieSiecy od dnia

rozwigzania lub wygasniecia Umowy, Biuro jest uprawnione do
odestania Dokumentacji Klienta oraz akt zwigzanych z jej
prowadzeniem na podany przez Klienta ostatni adres siedziby lub
adres korespondencyjny. Biuro ma prawo do obcigzenia Klienta
kosztami wysytki, niezaleznie od uprawnienia Biura, o ktérym mowa
W ust. 6 ponizej.

Po uptywie terminu wskazanego w ust. 5 powyzej Biuro jest
uprawnione do naliczenia jednorazowej optaty za bezumowne
przechowywanie dokumentdéw zgodnie z Cennikiem.

W przypadku braku odbioru Dokumentacji przez Klienta oraz ich
zwrotu do Biura, Biuro bedzie przechowywaé Dokumentacje na koszt
Klienta przez okres zgodny z terminem przechowywania
dokumentacji okreslonym w Ustawie o rachunkowosci z dnia 29
wrzesnia 1994 r. (tekst. jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047). Po uptywie
tego terminu Biuro ma prawo do zniszczenia dokumentacji.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 7 powyzej, Biuro nie ponosi
odpowiedzialnosci za utrate lub uszkodzenie Dokumentacji Klienta
oraz akt zwigzanych z jej prowadzeniem.

CZESC VI. USLUGI DODATKOWE

§ 21

Na podstawie odrebnych Zlecen Klient moze zleci¢ Biuru wykonanie
Ustug Dodatkowych okreslonych w Cenniku.

Termin wykonania Ustugi Dodatkowej jest kazdorazowo ustalany z
Klientem, gdyz uzalezniony jest od jej specyfiki (skomplikowanie,
pracochtonno$¢, moment ztozenia Zlecenia).

Termin wykonania Ustugi Dodatkowej liczony jest od momentu
przekazania przez Klienta wszystkich informacji oraz kompletnej
Dokumentacji niezbednej do jej wykonania.

Ustugi Dodatkowe Swiadczone s na podstawie Ogdlnych Warunkéw
Umowy albo w oparciu o jednorazowe Zlecenie sktadane Biuru przez
Klienta.

Wykaz Ustug Dodatkowych $wiadczonych przez Biuro znajduje sie w
Cenniku lub u pracownika Biura.

Klient przed zleceniem Biuru Ustugi Dodatkowej jest obowigzany
zapoznac sie z jej regulaminem, jezeli dana Ustuga takowy posiada.
Zlecajgc Biuru wykonanie Ustugi Dodatkowej Klient akceptuje jej
regulamin i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

W przypadku, gdy Umowa zostanie rozwigzana albo wygasnie z
jakichkolwiek przyczyn, a Klient korzystat z Ustug Dodatkowych, Klient
nie jest uprawniony do dalszego korzystania z Ustug Dodatkowych.
Klient moze zleci¢ Biuru ustuge spoza wykazu Ustug Dodatkowych. W
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10.

11

12.

13.

14.

o ktéorym mowa w ust. 5 powyzej, cena danej ustugi podlega
indywidualnej wycenie.

Termin wykonania ustugi spoza wykazu, o ktérym mowa w ust. 5
powyzej, zalezy od jej specyfiki (skomplikowanie, pracochtonnosc,
moment ztozenia Zlecenia). Biuro kazdorazowo ustala termin
wykonania takiego Zlecenia z Klientem.

Wycena ustugi spoza wykazu, o ktérym mowa w ust. 5 powyzej, oraz
inne warunki musza by¢ kazdorazowo potwierdzone przez Klienta w
formie pisemnej lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

W przypadku, gdy Biuro nie jest w stanie wykona¢ ustugi spoza
wykazu, o ktérym mowa w ust. 5 powyzej, informuje o tym Klienta

niezwtocznie, nie pdiniej niz w terminie 5
(pieciu) dni roboczych . i

otrzymania Zlecenia i wszystkich niezbednych do jego wykonania
informacji.

Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody z tytutu niewykonania
lub  nienalezytego  wykonywania  Ustugi
niewykonanie lub nienalezyte wykonanie Ustugi Dodatkowej
pozostaje  w zwigzku z niewykonaniem lub nienalezytym
wykonywaniem obowigzkéw natozonych w Umowie na Klienta, w
szczegblnosci  w  przypadku  udostepnienia niekompletnej
dokumentacji badz przekazania niepetnych, nieprawdziwych albo
sprzecznych ze stanem faktycznym danych lub informacji niezbednych
do prawidtowego wykonania Ustugi Dodatkowej albo braku
nalezytego wspotdziatania w wykonaniu Ustugi Dodatkowej ze strony
Klienta lub osoby wykonujgcej w imieniu Klienta czynnosci
faktycznych zwigzanych z Umowa.

Przekazanie do wykonania Ustugi Dodatkowej nastepuje po
weczesniejszym uzgodnieniu szczegotéw Zlecenia pomiedzy Klientem a
osobg odpowiedzialng za kontakt z Klientem, w szczegdlnosci
sposobu wykonywania Ustugi Dodatkowej, terminu jej wykonania,
oraz wynagrodzenia, ktére bedzie przystugiwato Biurze z tytutu
wykonania Ustugi Dodatkowej. Biuro nie moze przystapi¢ do
wykonania Ustugi Dodatkowej przed uzyskaniem od Klienta
pisemnego Zlecenia. Biuro moze uzalezni¢ realizacje Ustugi
Dodatkowej od uiszczenia przez Klienta optaty lub zaliczki na poczet
wynagrodzenia za Ustuge Dodatkowa.

Dodatkowej, jesli

Rozdziat xvi. Och rona danych osobowych

§ 22

Klient oswiadcza, ze jest wiascicielem zbioru danych zawierajacego
dane osobowe pracownikéw Klienta i innych oséb s$wiadczacych
ustugi na rzecz Klienta na podstawie umoéw cywilnoprawnych.

Klient jest administratorem danych Zbioru Danych Osobowych w
rozumieniu art. 7 pkt 4 Ustawy.

Dziatajgc na podstawie art. 31 ust. 1 Ustawy, Klient, jako administrator
danych, powierza Biuru przetwarzanie danych osobowych zawartych
w Zbiorze Danych Osobowych w celu realizacji Umowy. Zakres
powierzonych danych osobowych obejmuje: dane wynikajace z
zapisow art. 22' - Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.) oraz innych przepiséw, w
zakresie niezbednym do wypetnienia $wiadczenia ustugi okreslonej w
Umowie. Zakres danych obejmuje réwniez dane wynikajgce z umoéw
cywilnoprawnych zawartych przez Klienta, ktdrych 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.

Biuro moze przetwarza¢ powierzone dane wyfgcznie w zakresie i celu,
o ktérych mowa w Umowie.

Biuro jest zobowigzane przed rozpoczeciem przetwarzania
powierzonych danych do spetnienia wymagar wynikajacych z art. 36-
39 Ustawy oraz srodkéw
organizacyjnych, o ktérych mowa w przepisach Rozporzadzenia w
celu zapewnienia ochrony przetwarzanych danych, a w szczegdlnosci
do zabezpieczenia danych przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobe
przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utratg,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

zastosowania technicznych i

nieuprawniona,

4.

prawa zobowigzani sg do ujawnienia informacji uprawnionym
podmiotom.

Po rozwigzaniu lub wygasnieciu Umowy, Biuro zobowigzane jest
usunac lub zwrdci¢ Klientowi wszystkie powierzone dane osobowe, nie
pozostawiajac sobie zadnych kopii. Obowigzek ten nie dotyczy kopii
dokumentéw spraw, w ktérych toczy sie postepowanie przed
organami $cigania i sgdowymi, a takze nie bedzie miat zastosowania,
jesli z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa bedzie wynikat
obowigzek Biura do dalszego przetwarzania tych danych osobowych.
Klient zezwala Biuru na przekazywanie danych osobowych podmiotowi
trzeciemu w przypadku, gdy jest to niezbedne do realizacji Umowy
(,,tzw. podpowierzenie”)

RozdzialXVIl. System Internetowy

§ 23

Klienci rozliczajacy sie wedtug zasad Uproszczonej Ksiegowosci w
ramach Umowy majg prawo dostepu do Systemu Internetowego.
System internetowy moze by¢ dostrczany na rzecz Klineta i Biura przez
podmioty trzecie niezwigzane z Biurem.

System Internetowy pozwala na wystawianie dokumentéw
sprzedazowych, podglad do danych firmowych i innych informacji,
ktére zwigzane s3 z rozliczaniem Klienta, w pewnych przypadkach
aktywacje ustug dodatkowych a nadto w pewnych przypadkach dostep
do systemu bankowosci internetowej.

Dostep do Systemu Internetowego podlega osobnym regulacjom i

mogg podlega¢ dodatkowej optacie okreslanym przez podmioty trzecie
dostarczajace dla Klienta i Biura System Internetowy.

5.

Specyfikacja techniczna, funkcje i =zasady dziatania Systemu
Internetowego moga ulega¢ zmianom spowodowanym
rozszerzaniem  funkcji, modyfikacjom funkcjonalnosci czy
optymalizacjom proceséw, Biuro moze informowacé Klientéw o
wszelkich zmianach w formie elektronicznej.

Zmiany, o ktérych mowa powyzej, nie moga by¢ podstawg do
przedterminowego wypowiedzenia Umowy.

Biuro nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci za dziatanie Systemu
Internetowego i ustug dodatkowych dostarczanych na rzecz Klienta i
Biura przez podmioty trzecie.

Biuro nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, na rzecz Klienta z tytutu dziatania lub niedziatania
Sytemu Internetowego i ustug dodatkowych i ich wptywu na
dziatalnos¢ Klienta.

RozdziatXVIil. Peilnomocnictwa

§ 24

Klient moze udzieli¢ petnomocnictwa do sktadania w swoim imieniu

os$wiadczen woli w zakresie Umowy.

Biuro uzna prawidtowos$¢ umocowania petnomocnika do sktadania w

imieniu Klienta oswiadczen w zakresie Umowy, przy czym Klient jest

zobowigzany zamiesci¢ w dokumencie petnomocnictwa:

a. imie i nazwisko petnomocnika, jego adres zamieszkania, numer
PESEL (o ile petnomocnik posiada taki numer), rodzaj, serie i
numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé petnomocnika
(dowdd osobisty wydany w kraju, karta pobytu wydana w kraju
lub paszport) - w wypadku udzielania petnomocnictwa osobie
fizycznej;

b. nazwe (firme), siedzibe i adres, nazwe i numer rejestru, do
ktérego zostat wpisany przedsiebiorca (jesli wpis zostat

dokonany) - w wypadku udzielania petnomocnictwa
przedsiebiorcy.

Petnomocnictwo moze by¢ udzielone przez Klienta w formie:

a. pisemnego oswiadczenia z autentycznym podpisem Klienta;

b. pisemnego  os$wiadczenia z  potwierdzong  notarialnie

autentycznoscig podpisu Klienta udzielajacego petnomocnictwa,

przy czym Biuro w wypadku petnomocnictwa w jezyku obcym

moze zazadac:

4 notarialnego uwierzytelnienia dokumentu przez polska
placéwke dyplomatyczng lub konsularng, chyba ze
umowa miedzynarodowa, ktorg ratyfikowat kraj, stanowi
inaczej;

. przettumaczenia, na koszt Klienta lub petnomocnika,
dokumentu petnomocnictwa na jezyk polski przez
ttumacza przysiegtego;

[ petnomocnictwa notarialnego, przy czym Biuro w wypadku
udzielenia petnomocnictwa w jezyku obcym moze zazadac:

L notarialnego uwierzytelnienia dokumentu przez po§ka
placéwke dyplomatyczng lub konsularng, chyba ze
umowa miedzynarodowa, ktorg ratyfikowat kraj, stanowi
inaczej;
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. przettumaczenia, na koszt Klienta lub petnomocnika, 1.
dokumentu petnomocnictwa na jezyk polski przez
ttumacza przysiegtego.

4. Biuro moze ustali¢ inny niz okreslony w ust. 3 powyzej sposdb
udzielania petnomocnictwa.
5. Petnomocnictwo stanowigce Zatacznik nr 4 do Umowy Klient

zobowigzany jest odwotaé w terminie 14
(CZternaStU) dni od dnia wygasniecia Umowy.
§ 25 2.

1. W wypadku, gdy Klient jest reprezentowany przez kilku
petnomocnikdw, jest on obowigzany wyznaczy¢ jednego z
petnomocnikéw, jako wiasciwego do kontaktow z Biurem w celu
sktadania oswiadczen i udzielania informacji, ktére beda traktowane
jako oswiadczenia Klienta.

2. Wyznaczenie petnomocnika na zasadach okreslonych w ust. 1 3.
powyzej nie wytacza prawa pozostatych petnomocnikéw do
zasiegania w Biurze biezgcych informacji o realizacji Umowy, w tym w
szczegolnosci o wysokosci zobowigzan podatkowych i wysokosci
sktadek ZUS.

3. Biuro po otrzymaniu dokumentu petnomocnictwa ocenia, czy 4.
przekazane dokumenty sg wystarczajace, a w razie stwierdzenia
watpliwosci co do tresci lub zakresu petnomocnictwa albo braku
istotnych danych lub ztozenia niekompletnych dokumentéw moze,
wskazujgc stwierdzone watpliwosci lub braki, wezwa¢ Klienta lub
petnomocnika (za posrednictwem pracownika Oddziatu,
telefonicznie, listownie lub na adres e-mail Klienta) do ich
wyjasnienia lub uzupetnienia, a do czasu ich wyjasnienia lub
uzupetnienia moze nie zaakceptowac udzielonego przez Klienta
petnomocnictwa w catosci lub w czesci.

4. W przypadku odwotania Petnomocnictwa Klient jest obowigzany
niezwtocznie poinformowac Biuro o tym fakcie. W przypadku
niepoinformowania Biura o odwotaniu Petnomocnictwa, Biuro
zastrzega sobie prawo do zadania naprawienia przez Klienta szkody
wyniktej z niedotrzymania postanowienia opisanego w zdaniu
pierwszym niniejszego ustepu.

RozdzialXIX. Czas trwania Umowy 5.
1. Umowa zostaje zawarta w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci
z jednej strony przez przedstawiciela Biura oraz z drugiej strony przez 3.

Klienta na czas nieokreslony. Swiadczenie ustug rozpoczyna sie
poczawszy od pierwszego Okresu Rozliczeniowego wskazanego na
Liscie Kontrolnej, z zastrzezeniem postanowienia zawartego w ust. 2 i 9.
3 ponizej.
2. W przypadku, gdy Klient zawart Umowe przed dniem rozpoczecia
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, Biuro rozpoczyna
Swiadczenie Ustug z datg rozpoczecia przez Klienta wykonywania

dziatalnosci gospodarczej, okreslong w zaswiadczeniu o wpisie do 10.

Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej albo z
dniem wpisu Klienta do rejestru przedsiebiorcdw Krajowego Rejestru
Sadowego. Klient jest obowigzany przedstawi¢ Biuru. w formie
papierowej lub elektronicznej dokument potwierdzajacy rozpoczecie

wykonywania dziatalnosci gospodarczejw terminie 3
(trzech) miesiecy
kalendarZOWCh liczac od 1 (pierwszego) dnia

miesigca nastepujacego po miesigcu zawarcia Umowy. 11.

3. W przypadku, gdy Klient zawart Umowe w okresie zawieszenia
dziatalnosci gospodarczej lub gdy zawieszenie dziatalnosci
gospodarczej nastgpito po zawarciu Umowy a przed rozpoczeciem
pierwszego Okresu Rozliczeniowego wspotpracy z Biurem i w dniu
rozpoczynajgcym pierwszy Okres Rozliczeniowy dziatalnos¢
gospodarcza Klienta pozostaje zawieszona, Biuro rozpoczyna
Swiadczenie Ustug z datg wznowienia przez Klienta wykonywania
dziatalnosci gospodarczej, okreslong w Centralnej Ewidencji i
Informacji Gospodarczej. Klient jest obowiazany przedstawic Biurze
w formie papierowej lub elektronicznej dokument potwierdzajacy

wznowienie wykonywania dziatalnosci gospodarczej W

terminie 3 (trzech) miesiecy

Umowa ulega rozwigzaniu, jezeli Klient nie rozpocznie wykonywania

dziatalnosci  gospodarczej w okresie 3 (trzeCh)
miesiecy kalendarzowych .

od 1 (pierwszego) dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu zawarcia
Umowy i nie przedstawi Biuru dokumentéw potwierdzajgcych
rozpoczecie wykonywania dziatalno$ci gospodarczej, o ktérym mowa
w § 26 Ogdlnych Warunkéw Umowy, z zastrzezeniem ust. 2 i 3

ponizej.
W przypadku Klienta, ktory rozpocznie dziatalno$¢ gospodarcza i nie
dopetni obowigzku przedstawienia Biuru dokumentu

potwierdzajgcego rozpoczecie wykonywania dziatalnosci, Biuro ma
prawo do uznania na podstawie informacji z Centralnej Ewidencji i
Informacji Gospodarczej faktu rozpoczecia przez Klienta dziatalnosci
gospodarczej oraz do rozpoczecia $wiadczenia Ustug oraz naliczania z
tego tytutu Wynagrodzenia.

W przypadku, gdy Klient nie wznowi prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej i nie dopetni obowigzku przedstawienia Biuru
dokumentu potwierdzajgcego wznowienie wykonywania dziatalnosci
w terminie o ktérym mowa w §26 ust. 3 Ogdlnych Warunkéw
Umowy, Umowe uznaje sie za niezawarta.

Z zastrzezeniem postanowien ust. 10 ponizej, Umowa moze zostac
wypowiedziana:

a. przez kazdg ze Stron na koniec miesigca kalendarzowego z

zachowaniem3 (trzy)
miesiecznego okresu
wypowiedzenia be: weieduna

przyczyny, dla ktérych Umowa zostata wypowiedziana;
b. przez Klienta ze skutkiem na koniec miesigca kalendarzowego z

zachowaniem1 (jean)
miesiecznego okresu
wypowiedzenia

W przypadku wypowiedzenia przez Klienta Umowy, w sposéb
okreslony w ust. 4 lit. b. powyzej, Klient ma obowigzek zaptaty

Bieg terminu wypowiedzenia liczony jest od daty doreczenia do Biura

przesytki pocztowej na adres wskazany w ust. 7 powyzej lub od daty

osobistego ztozenia przez Klienta wypowiedzenia u pracownika Biura.

Umowa moze zosta¢ wypowiedziana zaréwno w catosci, jak i w czesci

w stosunku do:

a.  Ustug Kadrowo-Ptacowych;

b.  poszczegdlnych Ustug Dodatkowych, ktérych wykonywanie
Klient zlecit Biuru na podstawie Zlecenia.

Oswiadczenie woli Klienta o wypowiedzeniu Umowy nie moze zosta¢

ztozone przed uptywem ostatniego dnia pierwszego Okresu

Rozliczeniowego, od ktérego wypowiadana ustuga byta Swiadczona. W
przypadku ztozenia przez Klienta oswiadczenia,

o ktéorym mowa w zdaniu poprzednim, przed uptywem ostatniego

dnia pierwszego miesigca Okresu Rozliczeniowego, 3 (trzy)

m IeSIQCZI'Iy termin okresu wypowiedzenia rozpoczyna

sie pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujacego po

uptywie pierwszego Okresu Rozliczeniowego.

Strony zgodnie ustalaja, ze Biuro jest uprawnione do rozwigzania

Umowy ze skutkiem natychmiastowym lub do wstrzymania sie od

Swiadczenia Ustugi wynikajacej z Umowy w ramach trwania umowy

bez jej wypowiedzenia w wypadku:

a. opoznienia lub zwtoki Klienta w pfatnosci catosci lub czesci
Wynagrodzenia przystugujacego Biuru [wykreslono opdxnieni
30 dni] wynikajacego z wystawionej przez Biuro na rzecz Klienta

Proformy.
b. nieotrzymywania od Klienta informacji lub dokumentéw albo
otrzymania od Klienta informacji i polecen w stanie

uniemozliwiajgcym lub  utrudniajgcym  Biuru  spetnienie
ustawowych wymogdw dotyczacych prowadzania Dokumentacji
rachunkowej i Dokumentacji kadrowo- ptacowej zgodnie z
przepisami obowigzujgcego prawa;
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12.

13.

14.

15.

16.

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

d. nieprzekazania przez Klienta kompletnych i/lub prawidtowych
danych lub informacji go identyfikujacych lub innych danych i
informacji (w szczegdlnosci niewskazania pierwszego Okresu
Rozliczeniowego lub wariantu Abonamentu) umozliwiajacych
wykonywanie przez Biuro Umowy;

e. gdy chociazby jedno z o$wiadczen ztozonych przez Klienta w
zwigzku z zawarciem lub wykonywaniem Umowy okaze sie
nieprawdziwe;

f. ztozenia przez Klienta wniosku o ogtoszenie upadtosci badz
likwidacji;
g. zamkniecia przez Klienta prowadzonej jednoosobowej

dziatalnosci gospodarczej lub ogtoszenia upadtosci/otwarcia
likwidacji/rozwigzania podmiotu bedacego Klientem;

h. naruszenia przez Klienta przepiséw powszechnie
obowigzujgcego prawa;

i w przypadku ztozenia przez Klienta w zwigzku z zawarciem lub
wykonywaniem Umowy przerobionych lub podrobionych
dokumentéw;

j. po uptywie 3 (trzy) mieSiecznegO

Okl"eSU y W ktérym Klient korzysta z obnizonej kwoty
Wynagrodzenia za $wiadczenie Ustug w czasie zawieszenia
dziatalnosci gospodarczej,

k. gdy Klient w sposdb razacy narusza postanowienia Umowy, w
tym Ogdlnych Warunkéw Umowy, w szczegdlnosci gdy
dziatanie Klienta naraza lub narusza interesy Biuro badz
bezpieczerstwo 0séb, za posrednictwem ktérych Biuro
wykonuje Umowe.

Umowa wygasa z chwilg smierci Klienta bedgcego osobg fizyczng
prowadzaca jednoosobowa dziatalnoé¢ gospodarcza. Smieré Klienta
nie powoduje wygasniecia obowigzku zaptaty Wynagrodzenia
naleznego Biurze za okres do ostatniego dnia miesigca, w ktérym
nastgpita $mier¢ Klienta. Spadkobiercy/osoby posiadajgce interes
prawny s3 obowigzane przedtozy¢ Biuru kserokopie dokumentu
potwierdzajagcego $mier¢ Klienta celem potwierdzenia zdarzenia
objetego niniejszym ustepem.

Klient, ktéry zakonczyt prowadzenie dziatalnosci gospodarczej lub

ztozyt wniosek o ogtoszenie upadtosci badz likwidacji prowadzonej

dziatalnosci gospodarczej zobowigzany jest do powiadomienia o tym

zdarzeniu Biuro niezwtocznie, jednakze nie pdzniej niz w ciggu 7

(Sied m i U) dni od dnia zaistnienia tego zdarzenia.

W przypadku, gdy Klient zakoriczyt prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej, Umowa ulega rozwigzaniu z koricem miesigca
kalendarzowego, w ktérym Klient poinformowat Biuro pisemnie, w
formie elektronicznej lub telefoniczne, ze zakonczyt prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej i doreczyt Biuro potwierdzenie w postaci
wydruku z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej albo odpisu postanowienia wydanego przez sad
rejestrowy o wykresleniu podmiotu z rejestru przedsiebiorcow, z
zastrzezeniem ust. 15 ponizej. W przypadku niedoreczenia przez
Klienta dokumentéw o ktérych mowa w zdaniu poprzednim, Biuro
jest uprawniony do potwierdzenia zamkniecia prowadzonej przez
Klienta dziatalnosci gospodarczej, otwarcia likwidacji lub ogtoszenia
upadtosci bezposrednio w Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej lub we wtasciwym sadzie rejestrowym.

W przypadku, gdy Klient zakoriczyt prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej i nie poinformowat Biura zgodnie z postanowieniem
ust. 14 powyzej, Biuro jest uprawnione do realizowania Ustugi i
pobierania z tego tytutu Wynagrodzenie zgodnie z Cennikiem do dnia
rozwigzania Umowy.

W przypadku, gdy Klient zakoriczyt prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej po zawarciu Umowy a przed rozpoczeciem pierwszego
Okresu Rozliczeniowego wspédtpracy z Biuro, Umowe uznaje sie za
niezawarta.

Rozdziat xx. Zawieszenie wykonania Ustug

§ 28

W wypadku, gdy Klient pozostaje w zwtoce z zaptatg na rzecz Biura
catosci lub czesci kwoty wynikajacej z jakiegokolwiek tytutu przez co

N .
najmniej 30 (trZYdZIeSCI) d n l, Biuro ma
prawo powstrzymac sie od wykonywania wszystkich lub wybranych
Ustug bez wczesniejszego wezwania do zaptaty.

Zawieszenie wszystkich lub wybranych przez Biuro Ustug trwa do
czasu zaptaty przez Klienta wszelkich wymagalnych naleznosci.

Biuro ponownie przystepuje do swiadczenia zawieszonych Ustug po
dacie uznania rachunku bankowego Biura kwotg wymagalnych
naleznosci wraz z odsetkami i po uzyskaniu od Klienta pisemnego
whniosku o wznowienie $wiadczenia zawieszonych Ustug.

W przypadku, gdy Klient zawiesit dziatalnos¢ gospodarcza na wniosek
Klienta ztozony nie wczesniej niz po dostarczeniu przez Klienta do
Biuro w formie papierowej lub elektronicznej:

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

b. kopii postanowienia sadu rejestrowego o wpisie zawieszenia

dziatalnosci spotki prawa handlowego
Biuro moze zawiesi¢ wykonywanie Ustug poczawszy od Okresu
Rozliczeniowego nastepujacego bezposrednio po ztozeniu takiego
whniosku na czas trwania zawieszenia dziatalnosci gospodarczej lub do
dnia ztozenia wniosku o odwieszenie wykonywania Ustug. Zlecenie
Biuru wykonania czynnosci wynikajgcej z Umowy jest jednoznaczne
ze ztozeniem wniosku o odwieszenie wykonania Ustug.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 powyzej Biuro pobiera optate
za zawieszenie Ustug zgodng z Cennikiem.
Klient zobowigzany jest poinformowa¢ Biuro o wyborze formy
wspotpracy z Biurem w czasie zawieszenia prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej. W przypadku braku informacji Biuro bedzie swiadczyto
Ustugi w formie Abonamentu miesiecznego w okresie zawieszenia
dziatalnosci gospodarczej i bedzie pobierat z tego tytutu
Wynagrodzenie zgodnie z poz. 4 Czes¢ Il Cennika.
W przypadku braku dyspozycji Klienta odnosnie wznowienia
Swiadczenia zawieszonych Ustug, Umowa ulega rozwigzaniu z

wiwen 9 (dziewieciu) miesiecy o
dnia ich zawieszenia przez Klienta ze skutkiem na koniec miesigca
kalendarzowego.

Biuro nie ponosi jakiejkolwiek odpowiedzialnosci za skutki wynikajace
ze wstrzymania swiadczenia Ustug, w przypadkach, o ktérych mowa
w niniejszym paragrafie.

RozdziatXXI. Poufnos¢

§ 29.

Biuro zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszystkich
okolicznosci, o ktérych dowiedziato sie w zwigzku z wykonywaniem
Umowy, chyba ze Klient zwolni go pisemnie z tego obowigzku lub gdy
ujawnienie ich jest wymagane przez stosowne przepisy prawa - w
szczegblnosci w razie stosownych zadan przedstawionych przez
prokurature, policje, sady badz uprawnione organy wtadzy publicznej.
Obowigzek zachowania tajemnicy dotyczy w tym samym zakresie
wspotpracownikow Biura oraz oséb, ktérymi przy wykonaniu Umowy
Biuro sie postuguje.

RozdziatXXIl. Odpowiedzialnos¢

§ 30

Klient ponosi wytgczng odpowiedzialno$¢ za terminowe dostarczenie
dokumentéw do Biura.

Klient ponosi odpowiedzialno$¢ za zawarto$¢ merytoryczng
sktadanych  Biuru dokumentéw gotowych do ksiegowania,
opatrzonych datg ich otrzymania oraz za ich terminowe dostarczenie
do Biura. W wypadku braku daty otrzymania dokumentu przez
Klienta, Biuro do celdéw podatkowych przyjmuje date wystawienia
dokumentu.

Klient ponosi odpowiedzialno$¢ za kompletno$¢ i rzetelnos¢
dokumentéw i informacji sktadanych Biuro oraz za kompletnos¢ i
rzetelnos¢ informacji, w oparciu o ktére Biuro sporzgdza dokumenty i
deklaracje, w szczegdlnosci: NIP-2, RG-1, ZUS ZUA, VAT-R.
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10.

11.

12.

13.

14.

Biuro nie odpowiada za kompletno$¢ i rzetelno$¢ informacji
przekazanych przez Klienta, w oparciu o ktére wykonuje czynnosci na
podstawie Umowy i niniejszych Ogdlnych Warunkéw Umowy oraz
sporzadza deklaracje, w tym w szczegdlnosci NIP-2, RG-1, ZUS ZUA,
VAT-R.

Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody pozostajace w zwigzku z
nieprzekazaniem Biuru przez Klienta kompletnych i prawidtowych
informacji i danych identyfikujacych Klienta, w szczegdlnosci
prawidtowego numeru telefonu i adresu e-mail, niezbednych do
prawidfowego wykonywania przez Biuro Umowy.

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

Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody pozostajace w zwigzku z
niewykonaniem lub nienalezytym wykonaniem obowigzkéw
natozonych na Klienta na podstawie Umowy lub Ogdélnych Warunkéw
Umowy, w tym w szczegdlnosci za szkody wynikte z naruszenia zasad
wspotpracy przez Klienta lub osoby, ktérymi sie postuguje, oraz za
szkody wynikte z dziatan podjetych badz zaniechanych z powodu
niekompletnych lub nieprawdziwych danych informacji lub
dokumentéw przekazanych przez Klienta lub osoby wykonujgcej w
imieniu Klienta czynnosci faktycznych zwigzanych z Umowa.

Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za prawidtowos¢ Wpisdw
dokonanych w okresie, w ktérym dokumenty zostaty wydane
Klientowi i znajdujg sie poza Oddziatem, jak réwniez za ewentualne
nieprawidtowosci Wpisdéw i dokumentéw sporzadzanych przez Biuro,
o ile bezposrednig lub posrednig przyczyna tych nieprawidtowosci
byty Wpisy dokonane przez inne osoby w okresie przechowywania
dokumentdéw poza Oddziatem.

Odpowiedzialno$¢ Biura jest wytgczona, jesli Biuro 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¢ lub
prawdziwosc¢ przekazanych dokumentdw.

Odpowiedzialno$¢ Biura jest wyfgczona, jezeli Biuro nie miato wptywu
na zaistniate okolicznosci, ktére doprowadzity do szkody, ani za
szkody, ktére wynikty z okolicznosci, ktdrych nie modgt przewidzie¢
przy zachowaniu nalezytej starannosci.

Strony zobowigzujg sie nie dostarcza¢ wzajemnie tresci o charakterze
bezprawnym lub mogacych wywotaé zaktdcenia lub uszkodzenia
systemow telefonicznych.

Odpowiedzialno$¢ Biura nie obejmuje utraconych korzysci i ogranicza
sie do szkody rzeczywiscie poniesionej przez Klienta.

Biuro oraz osoby, ktérymi sie postuguje w wykonaniu Umowy,
ponoszg odpowiedzialno$¢ wytgcznie za dziatanie lub zaniechanie
stanowiace niewykonanie lub nienalezyte wykonanie Umowy bedace
wynikiem winy umysinej.

Biuro ponosi odpowiedzialnos¢ do wysokosci sumy ubezpieczenia
zawartej polisy ubezpieczeniowej obowigzkowego ubezpieczenia z
tytutu odpowiedzialnosci cywilnej za szkody powstate w wyniku
wykonywania swoich obowigzkow.

Rozdziat xxiI. Oswiadczenia Biura

§ 31

Biuro oswiadcza, ze prowadzi dziatalnos¢ w zakresie ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych na podstawie art. 76a ust. 3 pkt 2
Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity:
Dz. U. 2013 r. poz. 330 z pdézn. zm.) i w zwigzku z tym jest objety
obowigzkowym ubezpieczeniem z tytutu odpowiedzialnosci cywilnej
za szkody powstate w wyniku wykonywania swoich obowigzkéw oraz
utrzymuje to ubezpieczenie przez caty czas trwania Umowy.

Biuro ponosi odpowiedzialnos¢ do wysokosci sumy ubezpieczenia
zawartej polisy ubezpieczeniowej.

3. Biuro oswiadcza, ze S$wiadczy Ustugi dla podmiotow
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza.

RozdziatXXIV. Postgpowanie reklamacyjne

§ 32

W przypadku, gdy Klient ma zastrzezenia dotyczace jakosci
$Swiadczonych przez Biuro Ustug, jest on uprawniony do ztozenia
reklamacji w jeden z nastepujacy sposobow:
a.  w formie pisemnej:

® osobiscie poprzez pozostawienie reklamacji w Biurze;
b.  w formie ustnej:

® osobiscie do protokotu w Biurze.

Pod adresem siedziby Regionalnego Centrum
Ksiegowosci i Biznesu Spdétka z Ograniczong

Biuro rozpatruje reklamacje w terminie 30

(tI'ZYdZieStU) dni od dnia jej otrzymania. W

wypadkach szczegélnie skomplikowanych termin udzielenia

odpowiedzi moze zosta¢ wydtuzony do 60

(Szes'édZieSiQCi U) d ni, liczonych od dnia

otrzymania zgtoszenia reklamacyjnego. W takiej sytuacji Biuro
poinformuje o tym fakcie Klienta w formie pisemnej lub w inny sposéb
uzgodniony z Klientem, z jednoczesnym wskazaniem przyczyn
opoznienia, okolicznosci ktére muszg zostac¢ ustalone do rozpatrzenia
sprawy oraz przewidywanego terminu rozpatrzenia reklamacji i
udzielenia odpowiedzi.

Biuro udzieli odpowiedzi na ztozong reklamacje przesytajac odpowiedz
na wskazany w Umowie adres siedziby lub wskazany adres do
korespondencji, o ile Klient nie zaznaczyt inaczej w zgtoszeniu
reklamacyjnym. W pierwszej kolejnosci Biuro bedzie podejmowac
probe skontaktowania sie z Klientem, ktdry ztozyt reklamacje, za
posrednictwem preferowanego przez niego kanatu kontaktu, a
nastepnie - w wypadku braku mozliwosci przekazania odpowiedzi -
poprzez dostepne kanaty kontaktu z Klientem.

RozdziatXXV. Zmiany zgtaszane przez Klienta

§ 33

Klient zobowiazuje sie do niezwtocznego informowania Biura o kazdej
zmianie adresu siedziby, adresu do korespondencji, numeru telefonu,
adresu e-mail, innych danych go identyfikujacych lub danych i
informacji wynikajacych z oswiadczen ztozonych przez Klienta w dniu
zawarcia Umowy w Liscie Kontrolnej poprzez ztozenie oswiadczenia w
formie pisemnej, za posrednictwem poczty elektronicznej lub
telefonicznie, z zastrzezeniem ust. 2 ponizej.

Z zastrzezeniem §13 ust. 9 Ogdlnych Warunkéw Umowy wszelkie
zmiany danych i informacji wynikajacych w szczegdlnosci z oswiadczen
ztozonych przez Klienta w dniu zawarcia Umowy w Liscie Kontrolnej,
ktdre skutkowaé beda zmiang wariantu Abonamentu wybranego przez
Klienta przy zawarciu Umowy, wymagajg formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

W przypadku niepoinformowania przez Klienta o zmianie adreséw, o
ktérym mowa w ust. 1 powyzej korespondencje nadang listem
poleconym lub w formie elektronicznej (e-mail) na ostatnio znany
Biurze adres uwaza sie za doreczong (w przypadku listu poleconego
najpdzniej po jego dwukrotnym awizowaniu).

Rozdziat xxvi. T ryb wprowadzania zmian

§ 34

Biuro jest uprawniony do zmiany Ogélnych Warunkéw Umowy,
Cennika oraz pozostatych zatacznikéw do Umowy.

Zmiana Ogdlnych Warunkéw Umowy, oraz Cennika dokonywana jest
przez jednostronne o$wiadczenie Biura sktadane Klientowi w formie
wybranej przez Biuro, tj. na pismie lub w formie komunikatu poprzez
oswiadczenie ztozone pocztg elektroniczng lub w Systemie
Internetowym.

Zmiana Ogolnych Warunkéw Umowy i Cennika dokonana wedtug
zasad okreslonych w niniejszym paragrafie nie stanowi zmiany Umowy
oraz nie wymaga aneksu do Umowy.
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Umowy, zmieniony Cennik lub wykaz zmian dokonanych w tych
dokumentach.

Zmienione 0Ogdlne Warunki Umowy, jak i zmieniony Cennik
obowigzuja Klienta od okreslonej przez Biuro daty jego

obowigzywania, chyba ze Klient w terminie 14

(CZternaStU) dni od dnia przekazania

powiadomienia o zmienionych  postanowieniach  Ogdlnych
Warunkéw Umowy, Cennika lub o wykazie wprowadzanych zmian
wypowie Umowe.

W przypadku, gdy Klient nie dokona wypowiedzenia Umowy na
pismie w terminie, o ktdrym mowa w ust. 5 powyzej, przyjmuje sie,
ze Klient wyraza zgode na wprowadzone przez Biuro zmiany.

Z zastrzezeniem wyjatkéw przewiedzianych w niniejszych Ogdlnych
Warunkach Umowy, kazda zmiana postanowien Umowy wymaga
formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

RozdziatXXVIIl. Postanowienia koncowe

§ 35

W sprawach nieuregulowanych niniejszymi Ogdélnymi Warunkami
Umowy zastosowanie maja przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Sadem wtasciwym do rozstrzygania sporéw zwigzanych z
wykonywaniem Umowy jest sad wtasciwy miejscowo i rzeczowo dla
Biura.

Jezykiem Umowy oraz jezykiem porozumiewania sie pomiedzy
Biurem a Klientem jest jezyk polski.

Wszelkie dokumenty sktadane przez Klienta muszg by¢ sporzadzone
w jezyku polskim lub przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza
przysiegtego.

W  przypadku, gdyby ktdérekolwiek z postanowien niniejszych
0Ogodlnych Warunkéw Umowy stato sie z jakichkolwiek przyczyn
niewaznie lub nieskuteczne, pozostaje to bez wptywu na waznos¢ i
skutecznos¢ pozostatych postanowien Ogdélnych Warunkéw Umowy.
W razie sprzecznosci tresci Ogdlnych Warunkéw Umowy z Umowa,
Strony s3 zwigzane postanowieniami Umowy.
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CENNIK
Czesc |
Cennik Abonamentow

Optata za wpis
Pakiet Biznes 10 Biznes 30 Biznes 60 Biznes 90 Biznes 120  Biznes 150 Biznes Plus ponad wskazany
Pakiet

Jednoosobowa dziatalno$¢
gospodarcza 179 2t 229 7t 329zt 399zt 499zt 599zt

Jednoosobowa dziatalno$¢
gospodarcza wchodzgca w 179 zt 229 zt 329 zt 399 zt 499 zt 599 zt wycena indywidualna
sktad SC lub SJ Klienta’

Uproszczona ksiegowosé
(KPiR, Ryczatt z VAT)

Spotka cywilna, spotka jawna

179 zt 229zt 329 zt 399 zt 499 zt 599 zt
Jednoosobowa dziatalno$¢ Bt
gospodarcza 179zt 2292t 32912t 399zt 499zt 599zt
Uproszczona ksiegowos¢ Jednoosobowa dziatalnos¢
(Ryczatt bez VAT, Karta gospodarcza wchodzgca w 179 zt 229zt 329 zt 399 zt 499 zt 599 zt wycena indywidualna
Podatkowa) sktad SC lub SJ Klienta’
Spdtka cywilna, spétka jawna
179 zt 229 zt 329zt 399 zt 499 zt 599 zt
Ksiegi rachunkowe 0od499zt 0d599zt o0d799zt o0d999zt od1299zt od 1499zt wycenaindywidualna 10 zl/szt.
Kadry / ptace 49 zllosoba
Rozliczenie wynagrodzenia z tytutu jednej umow
) ynag it g y 29 zllosoba
cywilnoprawnej
System wag wpiséw dokonywanych na podstawie dokumentoéw, stuzacy do wyceny obstugi ksiegowej w zakresie Petnej ksiegowosci
Faktury w PLN 1,00
Faktury w walucie innej niz PLN 2,50
Listy ptac 1 + (0,25 x kazdy
pracownik)
Wyciagi bankowe, raporty kasowe w PLN 0,25/pozycja
Wyciagi bankowe, raporty kasowe w walucie innej niz PLN 0,50/pozycja
Rozliczenie pobranych zaliczek/ rozliczenia kosztéw w walucie innej niz PLN - 1 pozycja dokumentu z rejestrem VAT 2,50/pozycja
Rozliczenie pobranych zaliczek/ rozliczenia kosztéw w walucie innej niz PLN - 1 pozycja dokumentu bez rejestru VAT 1,00/pozycja
Rozliczenie pobranych zaliczek/ rozliczenia kosztéw w PLN - 1 pozycja dokumentu z rejestrem VAT 1,00/pozycja
Rozliczenie pobranych zaliczek/ rozliczenia kosztéw w PLN - 1 pozycja dokumentu bez rejestru VAT 0,25/pozycja
Rozliczenia delegacji w walucie innej niz PLN - 1 pozycja dokumentu z rejestrem VAT 2,50/pozycja
Rozliczenia delegacji w walucie innej niz PLN - 1 pozycja dokumentu bez rejestru VAT 1,00/pozycja
Rozliczenia delegacji w PLN - 1 pozycja dokumentu z rejestrem VAT 1,00/pozycja
Rozliczenia delegacji w PLN - 1 pozycja dokumentu bez rejestru VAT 0,25/pozycja
Pozostate dokumenty w PLN 1,00
Pozostate dokumenty w walucie innej niz PLN 2,50
Czesce I
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Cennik Ustug

150% kwoty miesiecznego

1. Jednorazowa optata z tytutu zawieszenia $wiadczenia Ustug w okresie zawieszenia dziatalnosci gospodarczej
Abonamentu
. . . . 300% kwoty miesiecznego
2. B
Jednorazowa optata z tytutu natychmiastowego wypowiedzenia Umowy przez Biuro Abonamentu
- . . . ) . 200% k iesi
3. Jednorazowa optata za skrocenie okresu wypowiedzenia w przypadku wypowiedzenia Umowy przez Klienta BB (<ot (i Ao
Abonamentu
Optata za rozliczenie dodatkowego miesigca przypadajacego przed pierwszym miesigcem rozliczeniowym wskazanym w Umowie 100% kwoty miesiecznego
4 (miesigc przypadajacy na miesigc podpisania Umowy lub wczesniejszy) Abonamentu
5. Abonament miesieczny w okresie zawieszenia dziatalnosci gospodarczej 99 zt
Jednorazowa optata z tytutu zmiany wysokosci Abonamentu na nizszg lub zmiany Abonamentu przed uptywem okresu wskazanego w
6. Ogodlnych Warunkach Umowy, jednak nie czesciej niz co 3 miesigce 29z
Optata za wypetnienie deklaracji PFRON 25 z¢
Optata za dostarczenie dokumentéw po 10. dniu miesigca 49 zt
Opfata za sporzadzenie delegacji 15zt
Optata za sporzadzenie korekty deklaracji podatkowej / ZUS lub sporzadzenie korekty zapiséw ksiegowych na skutek dostarczenia
10. niekompletnej dokumentacji ksiegowej 492t
11. Opfata za sporzadzenie zeznania rocznego od 49 zt
12. Optata za sporzadzenie dodatkowego PIT-u do zeznania rocznego (ponad 1) 9zt
13. Optata za sporzadzenie sprawozdania dla celéw GUS 99 zt
. e 100% miesiecznego Abonamentu, nie
14. Optata za sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego mniej niz 800 2t
15. Optata za opracowanie polityki rachunkowosci firmy wycena indywidualna, od 400 zt
Optata za doradztwo prawno-podatkowe - interpretacje indywidualne, ustuga $wiadczona réwniez przez podmioty zewnetrzne wycena indywidualna, od 200 zt/h
16. wspotpracujgce ze Zleceniobiorcg
17. Optata za wystawienie faktury, faktury korygujacej, noty 5zt
18. Optata za przechowywanie dokumentéw w archiwum (segregator - do 150 kartek) 5 zt/segregator miesigcznie
19. Jednorazowa optata za bezumowne przechowywanie dokumentow 500 zt
20. Optata za weryfikacje dokonywanych ptatnosci w celu skrécenia terminu zwrotu podatku VAT 50 zt/h
Opfata za sporzadzenie korekty deklaracji podatkowej / ZUS lub sporzgdzenie korekty zapiséw ksiegowych na skutek dostarczenia
niekompletnej dokumentacji ksiegowej 49zt
Optata za rozliczenie jednego pracownika w okresie przypadajacym na miesigc podpisania Umowy lub wczesniejszy 100% optaty wskazanej w
22. Cenniku/osoba
Optata za instruktaz wstepny BHP w siedzibie Klienta (szkolenie jest realizowane dla minimum trzech pracownikow)
23. 80 zt/osoba
24. Optata za okresowe szkolenie BHP dla pracownikéw administracyjno-biurowych - e-learning 65 zt/osoba
Optata za okresowe szkolenie BHP dla wtascicieli firm, kierownikdéw i pracownikéw inzynieryjno-technicznych - e-learning
25. 120 zt/osoba
26. Optata za kontrole BHP i ppoz. 350 zt
27. Optata za sporzadzenie oceny ryzyka zawodowego BHP 380 zt
28. Optata za sporzadzenie instrukcji BHP 200 zt
29. Opfata za wsparcie powypadkowe BHP 400 zt

30. Optata za telefoniczny monit zalegtych ptatnosci na rzecz Biura 5zt
31. Optata za sporzadzenie i wystanie monitu elektronicznego 10 zt
32. Optata za sporzadzenie i wystanie monitu papierowego 20 zt
33. Optata za sporzadzenie i wystanie ostatecznego wezwania do zaptaty 30zt
Czese I
Zasady naliczania optat
1. Za kazdy Okres Rozliczeniowy trwania Umowy Biuro Wynagrodzenie za $wiadczenie Ustug Dodatkowych
pobiera Wynagrodzenie. rozliczane jest wg Cennika lub indywidualnej wyceny
2.  Wpynagrodzenie pfatne jest w terminie do 15 ustalanej w momencie otrzymania Zlecenia od Klienta.
(pietnastego) dnia kazdego miesigca Biuro moze uzalezni¢ wykonanie okreslonej czynnosci
poprzedzajagcego Okres Rozliczeniowy, ktérego lub sporzgdzenie dokumentu od wptaty zaliczki w
dotyczy, przelewem na rachunek bankowy Biura i w kwocie okreslonej przez Biuro.
terminie wskazanych w fakturze VAT. O ile nic innego nie wynika z regulaminu $wiadczenia
2 \WAhimmAanmrad—Anin 2a | lahini raslinsana inct vin CAannilza

Ustugi Dodatkowej albo jednorazowego Zlecenia,

\Whmanaradzania
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10.

1.

12.

za $wiadczenie Ustugi Dodatkowej ptatne jest w
terminie do 15 (pietnastego) dnia kazdego miesigca
poprzedzajacego Okres Rozliczeniowy, ktérego
dotyczy, przelewem na rachunek bankowy Biura i w
terminie wskazanych w fakturze VAT, ktérego dotyczy,
o ile nic innego nie wynika z charakteru takich ustug.
Wszelkie  koszty = dodatkowe  zwigzane  ze
Swiadczeniem Ustug Podstawowych lub Ustug
Dodatkowych, w tym w szczegodlnosci koszty optat
dodatkowych, koszty optat urzedowych, skarbowych,
sgdowych, m.in. takich jak koszty opfaty rejestracyjnej
na potrzeby podatku VAT, koszty optaty skarbowej, od
pierwszego petnomocnictwa udzielonego przez
Klienta przedstawicielowi Biura, ponosi Klient.

Kwoty Wynagrodzenia podane w Cenniku oraz
odpowiednich  regulaminach  $wiadczenia Ustug
Dodatkowych sg kwotami netto, tym samym nie
uwzgledniajg naleznego podatku VAT.

Klient wyraza zgode i akceptuje fakt, ze wszelkie
faktury VAT wystawiane przez Biuro w zwigzku ze
Swiadczeniem Ustug bedg wysytane do Klienta droga
elektroniczng na adres poczty elektronicznej
wskazany przez Klienta do korespondenc;ji.

W  przypadku gdy Klient zawiesit dziatalnos¢
gospodarczg, miesieczne Wynagrodzenie nalezne
Biuru wynosi kwote wskazang w Cenniku, bez

wzgledu na wybrany przez Klienta wariant
Abonamentu.
W  przypadku gdy Klient =zawiesit dziatalnosé

gospodarczg, Wynagrodzenie nalicza sie poczawszy

od Okresu Rozliczeniowego nastepujacego

bezposrednio po dostarczeniu przez Klienta do Biura

w formie pisemnej lub elektronicznej:

a. kopii zgloszenia zawieszenia
gospodarczej ztozonegodo
Centralnej Ewidencji
i Informaciji o Dziatalno$ci Gospodarczej albo

b. kopii postanowienia sadu rejestrowego o wpisie

dziatalnosci

zawieszenia dziatalnosci spotki prawa
handlowego.
Do czasu dostarczenia zawiadomienia  albo

postanowienia sadu rejestrowego Klient zobowigzany
bedzie do zaptaty na rzecz Biura Wynagrodzenia w
petnej wysokosci wynikajgcej z wybranego wariantu
Abonamentu za kazdy petny miesigc zawieszenia
dziatalnosci.

Nieotrzymanie przez Klienta faktury VAT wystawionej
przez Biuro tytutem Wynagrodzenia za swiadczenie
Ustug w terminie wskazanym w pkt 2 powyzej nie
zwalnia Klienta z

obowigzku zaptaty Wynagrodzenia na rzecz Biura. W
przypadku gdy Klient, w sytuacji opisanej w zdaniu
poprzednim, zaptaci kwote nizszg niz kwota Wynagrodzenia
okreslonego na fakturze VAT wystawionej przez Biuro,
zobowigzany jest do niezwlocznego uregulowania réznicy
pomiedzy kwotg wskazang w fakturze VAT a kwotg
faktycznie zaptaconego Wynagrodzenia.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

W  wypadku gdy Klient nie zaptaci Biuru
Wynagrodzenia w terminie okreslonym w pkt 1
powyzej, jest on zobowigzany do zaptaty na rzecz
Biura, oprécz naleznosci gtéwnej, odsetek ustawowych
za kazdy dzien opdznienia.

W wypadku, gdy Klient opdznia sie lub pozostaje w
zwloce z zaptatg na rzecz Biura kwoty wynikajgcej z
wiecej niz jednego tytutu prawnego tgczgcego go z
Biura, kazda ptatnos¢ Klienta bedzie w pierwszej
kolejnosci zaliczana na poczet dtugu najdawniej
wymagalnego, a nastepnie na poczet ustalonych
odsetek od wymagalnych naleznosci, bez wzgledu na
tytut ptatnosci wskazany w przelewie.

W celu umozliwienia dokonania wzajemnych rozliczen
Klient udziela Biura upowaznienia do dokonywania
potrgcen z jakiegokolwiek tytutu prawnego tgczacego
go z Biurem, w celu realizacji ptatnosci  wynikajacych
z Umowy i Ogoélnych Warunkéw Umowy.

W  przypadku, gdy Klient nie zaptaci Biuru
Wynagrodzenia lub nie zaptaci Wynagrodzenia w
terminie okreslonym w pkt 2 powyzej, Biuro moze
prowadzi¢ dziatania zwigzane z monitowaniem
telefonicznym, za pomocg e-maili, wysytania SMS-6w,
monitéw oraz wezwan do zaptaty. Czestotliwos¢ tych
dziatan uzalezniona jest od postawy Klienta - w
pierwszej kolejnosci generowane sg e-maile, SMS-y,
nastepnie telefony i monit pisemny oraz wezwanie do
zaptaty. Opfaty za  poszczegdlne  czynnosci
windykacyjne zawarte sg w Cenniku.

W wypadku dostarczenia dokumentéw ksiegowych (w
catosci lub w czesci) z opdznieniem w stosunku do
terminu okreslonego w Ogdlnych Warunkach Umowy
Biuro naliczy optate okreslong w Cenniku.

Klient zobowigzany jest do zaptaty na rzecz Biura
wynagrodzenia za wszelkie Ustugi swiadczone przez
Biuro, takze po dniu rozwigzania lub wygasniecia
Umowy, w terminie 15 (pietnastu) dni od chwili
wystawienia faktury VAT przez Biuro.

Terminy pisane wielkg literg majg takie znaczenie, jakie
zostato im nadane w Ogélnych Warunkach Umowy.
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lista KOntrOlna

dane Klienta

Imie Nazwisko
NIP
Nazwa firmy REGON
PESEL
Czesc I.

Pierwszy OKres rOzliczeniOwy

z zastrzezeniem innych postanowien Ogdlnych Warunkéw Umowy, zlecen oraz regulamindw, pierwszym Okresem Rozliczeniowym (miesigcem

rozliczeniowym) dla zleconych Ustug Podstawowych jest miesigc 2022 r.

Czese Il.
Oswiadczenia Klienta

Klient o$wiadcza. Ze:

jest osobg fizyczna, ktdra prowadzi jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarcza. ,0 TAK o NIE
jest osobg fizyczna, ktdra na dzien zawarcia niniejszej Umowy nie rozpoczeta jeszcze wykonywania dziatalnosci

7 . ) ; 10 TAK o NIE
gospodarczej nie ztozyta wniosku o wpis do CEIDG.
jest osobg fizyczna, ktéra na dzien zawarcia niniejszej Umowy nie rozpoczgta jeszcze wykonywania dziatalnosci
gospodarczej, lecz ztozyta juz wniosek o wpis do CEIDG. o TAK o NIE
dziata w formie spétki cywilne;j. Io TAK o NIE
jest spdtka osobowa, wpisang do rejestru przedsiebiorcow KRS. [0 TAK o NIE
jest spotka kapitatowg w organizaciji. o TAK o NIE
jest spotka kapitatowa. Io TAK o NIE
jest fundacja. ,0 TAK o NIE
jest stowarzyszeniem. Io TAK o NIE
jest oddziatem lub przedstawicielstwem przedsiebiorstwa zagranicznego. Io TAK o NIE
ztozyt oswiadczenie, ze podatek dochodowy od osob fizycznych bedzie optaca¢ w formie karty podatkowe;. 10 TAK o NIE
ztozyt oswiadczenie, ze podatek dochodowy od oséb fizycznych bedzie optaca¢ w formie ryczattu od przychodow o TAK o NIE
ewidencionowanvch
ztozyt oswiadczenie, ze podatek dochodowy od os6b fizycznych bedzie optaca¢ na zasadach ogolnych. 10 TAK o NIE
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z_k_)zyl os$wiadczenie, ze podatek dochodowy od 0séb fizycznych bedzie optaca¢ na zasadach ogélnych, ale wybrat podatek | o TAK o NIE
Ir;?én(%\f(ona’r jeszcze wyboru formy opodatkowania. o TAK o NIE
optaca podatek dochodowy od oséb prawnych. o TAK o NIE
jest zobowigzany do prowadzenia dokumentacji ksiegowej w formie ksigg rachunkowych. o TAK o NIE
ztozyt oswiadczenie o wyborze ksigg rachunkowych jako rodzaju prowadzonej dokumentacji ksiegowe;. o TAK o NIE
z’fc_)iy’f os’vyiadczenie 0 wyborze podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodoéw jako rodzaju prowadzonej dokumentaciji o TAK o NIE
;?cl);;’fnc\;vé‘:/:/iadczenie, ze dokumentacja ksiggowa nie jest prowadzona. o TAK o NIE
nie dokonat jeszcze wyboru formy prowadzenia dokumentacji ksiegowe;. o TAK o NIE
posiada zainstalowang kase fiskalng. o TAK o NIE
jest podatnikiem VAT czynnym. o TAK o NIE
na dzien zawarcia Umowy zatrudnia pracownikow i/lub osoby fizyczne nieprowadzgce dziatalno$ci gospodarczej na umowe
zlecenie albo umowe o dzieto. o TAK o NIE
rozlicza si¢ metodg kasowa. o TAK o NIE
jest zatrudniony na umowe o prace i otrzymuje wynagrodzenie w kwocie nie nizszej niz 2 000,00 zt brutto miesiecznie. o TAK o NIE
uzyskuje przychdd z tytutu uméw cywilnoprawnych w kwocie co najmniej 2 557,80 zt brutto miesiecznie, od ktérego
pobierane sg sktadki na ubezpieczenie spoteczne. o TAK o NIE
uzyskuje przychdéd z tytutu uméw cywilnoprawnych w kwocie co najmniej 2 000,00 brutto miesiecznie, od ktérego pobierane
sg sktadki na ubezpieczenie spoteczne (dot. ZUS preferencyjnego). o TAK o NIE
ma ustalone prawo do emerytury / renty. o TAK o NIE
posiada stopien niepetnosprawnosci (tak: ). o TAK o NIE
wyraza zgode na odprowadzanie skfadki na ubezpieczenia chorobowe od roku.
dnia — — o TAK o NIE
korzysta z preferencyjnego optacania sktadek ZUS. o TAK o NIE
prowadzit dziatalno$¢ gospodarczg w okresie / okresach:

o TAK o NIE
jest zarejestrowany na potrzeby wykonywania transakcji wewnatrzwspélnotowych. o TAK o NIE
wybiera forme wyptaty zaliczki na podatek dochodowy: o MIESIeCZNA o KWARTALNA o UPROSZCZONA

dla POdatniKa vat

deklaracje VAT sktadane sa: o MIESIeCZNA

o KWARTALNA

dokonat rejestracji na potrzeby podatku VAT jako podatnik VAT czynny w dniu — roku

rezygnuje ze zwolnienia, o ktérym mowa w art. 113 ust. 1 lub 9.

o TAK o NIE

Klient potwierdzit, ze dane podane przez niego s zgodne z rzeczywistoscia. Klient ponosi petng odpowiedzialno$¢ za podanie niepetnych, nieaktualnych lub nieprawdziwych danych.

Poda¢ w przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej.
**  Podac¢ w przypadku nieprowadzenia jeszcze dziatalnosci gospodarczej.
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Czesc Il
Oswiadczenie na POtrzeby
PrOwadzenia Ksiegi PrzychOdow i rOzchOdéw
Oraz ewidencji dO celéow POdatKU Od tOwaroéw i UstUg,
w tym ewidencji zaKUPU i sPrzedaZy.

Klient oéwiadcza, Ze

W przypadku przekazania przez Klienta rozliczajgcego podatek dochodowy od osdb fizycznych na podstawie podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodéw dokumentéw kosztowych do
ksiegowania domniemywa sie, ze zostaty one optacone w catosci, bez wzgledu na informacje w nich zawarta.

W przypadku przekazania przez Klienta rozliczajgcego podatek dochodowy od o0sdb fizycznych na podstawie podatkowej ksiegi przychoddw i rozchoddw, ewidencji ryczattu od przychodow
ewidencjonowanych oraz karty podatkowej, bedacego czynnym ptatnikiem podatku od towardw i ustug (VAT), dokumentéw kosztowych do odliczenia naliczonego podatku VAT domniemywa
sig, ze zostaty one optacone w catosci, bez wzgledu na informacje w nich zawartg. W przypadku nieoptacenia dokumentu kosztowego, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim, w terminie 90 dni
od terminu jego pfatnosci Klient zobowigzuje sie poinformowac o tym fakcie Biuro poprzez sporzadzenie i doreczenie Biurze zestawienia nieoptaconych w catosci lub w czesci dokumentdw
kosztowych na ostatni dzien kazdego okresu rozliczeniowego (miesigca albo kwartatu), w ktérym uptywa 90. dzieri od terminu ich ptatnosci. zestawienie nieoptaconych w catosci lub w czesci
dokumentéw kosztowych traktowane jest jak dokument ksiegowy.

Informacje, o ktdrych mowa w Czesci I1I niniejszego zatgcznika, nalezy przekaza¢ do Biura w formie pisemnej, pod rygorem niewaznosci.

W przypadku optacenia w catosci lub w czesci dokumentdw kosztowych Klient zobowigzuje sie przekazaé do Biura informacje o dacie i wysokosci dokonanej zaptaty. za nieprawidiowe
ustalenie podstawy opodatkowania i obliczenie podatku, ktére nastgpito w wyniku nieprzekazania Biurze informacji lub przekazania btednych informacji, odpowiada Klient.

Czesé IV.
wyKaz dOKUmentéw niezbednych dO rOzPOczecia rOzliczania
dla Klientéw rOzPOczynajacych
PrOwadzenie dziatalnOs$ci gOsPOdarczej

Klient zobowigzany jest dostarczy¢ wskazane ponizej dokumenty najpdzniej w Dniu Roboczym poprzedzajacym poczatek Pierwszego Okresu Rozliczeniowego.

Spotka
kapitatowe
(spotka koman-
dytowo-akcyjna,
spotka z ogra-
niczong odpo-
wiedzialnoscig,
spotka akcyjna):

decyzja o nadaniu spdtce numeru identyfikacji podatkowej (NIP),

zaswiadczenie o nadaniu numeru REGON,

umowa lub statut spétki,

kopia udziatow lub ksiegi akcyjnej,

kopia zgtoszenia zUS zFA lub zUS zPA ptatnika sktadek zUS,

kopia ztozonych zgtoszen VAT-R spdtki - w przypadku Klientdw, ktdrzy ztozyli zgtoszenie rejestracyjne w zakresie podatku VAT,
wykaz numeréw rachunkéw bankowych wykorzystywanych przez Klienta w prowadzonej dziatalnosci.
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ekopia wniosku o wpis Klienta do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG), kopia o$wiad-

czenia 0 wyborze przez Klienta formy opodatkowania wraz z potwierdzeniem nadania badz zlozenia w skarbo-
wym - jezeli Klient nie dokonat wyboru formy opodatkowania w zgloszeniu wpisem do Centralnej Ewidencji Informacji
o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG),

e zgloszenie zUS zFA lub zUS zPA piatnika sktadek zUS,

e zgtoszenie zUS zUA lub zUS zzA Klienta,

«  kopia ztozonych zgtoszen VAT-R - w przypadku Klientow, ktérzy ztozyli zgtoszenie rejestracyjne w zakresie podatku VAT,

« wykaz numerdw rachunkéw bankowych wykorzystywanych przez Klienta w prowadzonej dziatalnosci,

o owiadczenie o wysokosci przychodu z tytutu umowy o prace badz umdéw cywilnoprawnych.*

jednoosobowa * kopia wniosku o wpis Klienta oraz kazdego wspdlnika spétki cywilnej do Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci

dziatalnosé Gospodargzej (CEIDG), )

. kopia oéwiadczenia o wyborze przez Klienta formy opodatkowania wraz z potwierdzeniem nadania badz urze-
gospodarcza: dzie skarbowym - jezeli Klient prowadzacy jednoosobowa dziatalnoé¢ gospodarcza nie  dokonat  wyboru opodatkowa-
nia w zgloszeniu wpisem do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnoéci Gospodarczej (CEIDG), a w wypadku Klientow
prowadzacych dziatalnos¢ w formie spotek osobowych - w odniesieniu do kazdego ze wspdlnikdw spétki Klienta,
e umowa spotki cywilnej,
* kopia zgtoszenia zUS zFA lub zUS zPA pfatnika sktadek zUS,
« kopie zgtoszen zUS zUA lub zUS zzA wspdinikdw spotki cywilnej,
« zaswiadczenia o numerze REGON spdtki cywilnej,
e kopia ztozonych zgtoszen VAT-R spdtki cywilnej - w przypadku Klientdw, ktdrzy ztozyli zgtoszenie rejestracyjne zakresie
podatku VAT,
* wykaz numeréw rachunkéw bankowych wykorzystywanych przez Klienta w prowadzonej dziatalnosci,
o o$wiadczenie o wysokosci przychodu z tytutu umowy o prace badz uméw cywilnoprawnych.*
« decyzja o nadaniu spétce numeru identyfikacji podatkowej (NIP),
« zaswiadczenie o nadaniu numeru REGON,
, X « kopia decyzji 0 nadaniu numeru identyfikacji podatkowej (NIP) Klientowi oraz kazdemu wspéinikowi spétki,

Spotka cywilna: « kopia oéwiadczenia o wyborze przez Klienta formy opodatkowania wraz z potwierdzeniem nadania  badz urze-
dzie skarbowym - jezeli Klient prowadzacy jednoosobowg lub  bedacy  wspdinikiem  spdtki  cywilnej w wpisem
do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG), kopia wniosku o wpis Klienta kazdego
wspdlinika spdtki do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

«  kopia decyzji o nadaniu numeru identyfikacji podatkowej (NIP) Klientowi oraz kazdemu wspdlnikowi spétki,

*  kopia zgtoszenia zUS zFA lub zUS zPA ptatnika sktadek zUS,

«  kopie zgtoszen zUS zUA lub zUS zzA wspdlnikdw spotki,

«  kopia ztozonych zgtoszen VAT-R spdtki - w przypadku Klientow, ktdrzy ztozyli zgtoszenie rejestracyjne w zakresie podatku VAT,
« wykaz numeréw rachunkéw bankowych wykorzystywanych przez Klienta w prowadzonej dziatalnosci,

e umowa lub statut spétki,

¢ odwiadczenie o wysokosci przychodu z tytutu umowy o pracg badz uméw cywilnoprawnych.*

Spoétka osobowe
(spotka jawna,

spotka partnerska,
spotka komandy-
towa):

decyzja o nadaniu Klientowi numeru identyfikacji podatkowej (NIP),

zaéwiadczenie o nadaniu numeru REGON,

umowa lub statut albo innego rodzaju akt zatozycielski Klienta,

kopia zgtoszenia zUS zFA lub zUS zPA ptatnika sktadek zUS,

kopia ztozonych zgtoszen VAT-R- w przypadku Klientdw, ktérzy ztozyli zgtoszenie rejestracyjne w zakresie podatku VAT,

.
.
.
Pozostate formy:
o wykaz numerdéw rachunkéw bankowych wykorzystywanych przez Klienta w prowadzonej dziatalnosci.

Klienci, u ktérych dochodzi do zbiegu tytutbw do ubezpieczen spotecznych obowigzani sg do niezwlocznego ztozenia pisemnej informacji, w razie, gdy podstawa ubezpieczen

spotecznych z innego tytutu, niz dziatalno$¢ gospodarcza dla ktérej Biuro prowadzi obstuge ksiegowg, ulegnie zmianie.



Zalacznik nr 4 — UPL-1 wedlug wzoru Ministerstwa.
Zalacznik nr 5 — ZUS PEL wedlug wzoru Ministerstwa.
Zalacznik nr 6 — OPL-1 wedlug wzoru Ministerstwa.



Regionalne Centrum Ksiggowosci i Biznesu Sp. Z o.o0.
ul. W.Wnuka 10/ S-3
98-200 Sieradz

Zatgcznik nr 7 do Umowy Ramowej o Swiadczenie Ustug

OSWIADCZENIE ZGODY
NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Klient wyraza zgode Biurze na przechowywanie i przetwarzanie i wykorzystywanie i przekazywanie danych osobowych, ale wytgcznie w
celu $wiadczenia Ustugi i Ustug Dodatkowych na podstawie zawartej Umowy, a w szczegdlnosci w zgodzie z rozdziatem XVI paragraf 22
Ogodlnych Warunkéw Umowy.

Biuro o$wiadcza, ze nie przetwarza i nie wykorzystuje i nie przekazuje danych osobowych Klienta w zadnym innym celu niz wymienione w
pkt. 1 niniejszej zgody, a w szczegdlnosci nie odsprzedaje danych Klienta podmiotom trzecim.

Niniejsza zgoda jest niezbedna do $wiadczenia Ustugi i Ustug Dodatkowych ,tzw. Podpowierzenie” przez Biuro.
Administratorem danych osobowych Klienta jest Biuro.

Klient w kazdej chwili moze wycofa¢ niniejsze oswiadczenie zgodny poprzez powiadomienie Biura w sposéb zgodny z Umowa tj.
poinformowanie Biura o wycofaniu zgody na adres mailowy wykorzystywany przez Biuro do kontaktu z Klientem zgodnie z Umowa.

Klient przyjmuje do wiadomosci i akceptuje, ze wycofanie ww. zgody jest rownoznaczne z wypowiedzeniem Umowy na warunkach
okreslonych w Umowie, a jest to spowodowane tym, ze Biuro w przypadku braku niniejszej zgody nie jest w stanie $wiadczy¢ Ustugi i
Ustug Dodatkowych na rzecz Klienta i Biuro wykorzystuje te dane wytgcznie do $wiadczenia Ustugi i Ustug Dodatkowych w szczegdlnosci w
zgodzie z zapisem pkt. 1 niniejszej zgody.

Woycofanie niniejszej zgody Biurze przez Klienta nie jest rbwnoznaczne z wypowiedzeniem tej zgody podmiotom trzecim wykonujgcym
,tzw. podpowierzenie” zgodnie z zawartg Umowa z Biurem. Dzieki temu Klient po wypowiedzeniu zgody Biurze moze korzystac z ustug
podmiotéw trzecich wykonujgcych ,tzw. podpowierzenie”.

Klient moze w kazdej chwili wypowiedzie¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych podmiotom trzecim wykonujgcym ,tzw.
podpowierzenie” na warunkach okreslonych przez ww. podmioty trzecie.

Czynnos¢ dokonana w pkt. powyzej nie oznacza wypowiedzenia zgody na przetwarzanie danych Biuru. Dlatego po wykonaniu przez Klienta
czynnosci wymienionej w zdaniu poprzednim Biuro moze nadal swiadczy¢ na rzecz Klienta Ustuge z pominieciem Ustug Dodatkowych.

10. Klient oswiadcza , ze przyjmuje i akceptuje ww. Warunki w catosci i bez zastrzezen.

11.

Biuro oswiadcza, ze wykorzystuje wszelkie dostepne mu srodki w celu ochrony powierzonych danych osobowych.
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Zatgcznik nr 8 do Umowy Ramowej o Swiadczenie Ustug

ZLECENIE UStUGI

Numer ustugi

Imie i nazwisko

NIP *

Nazwa firmy * REGON

PESEL **

SZCZEGOLY ZLECENIA

O Ustugi Dodatkowe z cennika ustug

o jednorazowe

Recaaifetn o Ustugi spoza wykazu Ustug Dodatkowych
o state

Zlecam Biuru wykonanie

Zlecenie Termin wykonania
przyjeto dnia zlecenia ***

*kk

Koszt zlecenia

* Poda¢ w przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.
** Poda¢ w przvoadku nienrowadzenia ieszcze dziatalnosci aosnodarczei.
*** Nie dotyczy ustug spoza wykazu Ustug Dodatkowych.
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Regulamin promogcji

Biuro zastrzega sobie prawo w ramach zawartej z Klientem Umowy do udzielania Klientowi tzw. promocji polegajgcej na odstepstwie od cen zawartych w
Cenniku.

Promociji udziela i zatwierdza jg petnomocnik Biura okreslony w Umowie.

Promocja udzielona przez petnomocnika Biura jest obowigzujgca na podstawie powiadomienia Klienta o jej obowigzywaniu i potwierdzona wystawiong przez
Biuro fakturg Vat obejmujgca warunki promocji tj. cene Ustugi nizszg niz obowigzujgca na podstawie Cennika.

Promocje sg okreslone w czasie, nie state.

Obowigzywanie promoc;ji jest uzaleznione od decyzji petnomocnika Biura okreslonego w Umowie.

Klient w catosci i bez zastrzezen akceptuje ww. Warunki promocji.
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