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OGOLNE WARUNKI SWIADCZENIA USLUG RACHUNKOWYCH (OW)
wersja obowigzuje od dnia 2021-07-01

Czesé I. Definicje

§1.

Uzyte w OW okreslenia oznaczaja:

Kancelaria — oznacza $wiadczaca ustugi rachunkowe kancelarie biegtych rewidentéw Audit-Expert
Szczecin Sp. z o.0.

Ogolne warunki swiadczenia ustug rachunkowych (OW) - okres$lajg warunki wykonania umowy na
Swiadczone przez Kancelarie ustug oraz zakres odpowiedzialnosci stron umowy. Aktualne warunki
ogolne (OW) publikowane sg na stronie Kancelarii http://audit-expert.pl/

Szczegoblne warunki swiadczenia ustug (SW) - zatgcznik do OW okreslajgcy szczegolne warunki
wykonania umowy stanowigce uzupetnienie lub zmieniajgce postanowienia zawarte w OW.

Umowa - umowa o $wiadczenie ustug rachunkowych zawarta pomiedzy Zlecajagcym i Kancelaria,
wykonywana na zasadach okreslonych w OW i SW.

Pakiet ustug podstawowych OW:

ustugowe prowadzenie ksigg rachunkowych

prowadzenie podatkowej ksiegi przychoddw i rozchodow

prowadzenie ewidencji przychodow

prowadzenie ewidencji w zakresie podatku VAT,

ustugi w zakresie naliczania ptac

Pakiet ustug rozszerzony SW:

rozliczanie podatku od dywidend

rozliczenie przychodow lub przychodow i kosztéw osigganych w ramach najmu prywatnego,

rozliczanie podatku od nieruchomosci

rozliczanie opfat za gospodarcze wykorzystanie srodowisk

sporzgdzanie informaciji dla GUS

sporzgdzanie informaciji dla NBP

sporzgdzanie informac;ji IFT

sporzadzanie informacji MDR

sporzgdzanie skonsolidowanego sprawozdania finansowego

opracowanie danych do konsolidacji podmiotu z podmiotem dominujgcym w grupie

import danych ksiegowych do systemow sprawozdawczych jednostki dominujgcej

przygotowanie danych do dokumentacji cen transferowych

opracowanie polityki rachunkowosci ZPK

opracowanie zada kontroli wewnetrznej, instrukcji i requlamindw.

Czynnosci dodatkowe —pozostate czynnosci niewymienione w OW ani SW wykonywane odptatnie
przez Kancelarie na podstawie odrebnego zlecenia/umowy.

Dokument ksiegowy - dowdd dokumentujgcy przeprowadzong operacje gospodarczg i podlegajacy
wpisowi do ksiegi lub ewidencji, w szczegdlnosci: faktura, SAD rachunek. nota, okresowy raport fiskalny,
dokument kasowy, dowdd wewnetrzne, lista ptac, umowa, deklaracja podatkowa, wycigg bankowy,
protokét inwentaryzacji, rozliczenie kosztéw.

Forma dokumentowa - oznacza udostepnienie poprzez dostarczenie dokumentu bezposrednio,
korespondencyjnie lub za pomocg poczty elektronicznej, jak réwniez udostepnienie dokumentu na
serwerze, w tym przy uzyciu elektronicznego obiegu dokumentéw.

Jednolity plik kontrolny (JPK) - elektroniczny zbiér danych pogrupowanych w okreslone struktury i
utozonych w odpowiedniej kolejnosci i formie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

UPO - urzedowe poswiadczenie odbioru

Ksiega - oznacza ewidencje ksiegowg w postaci ksigg rachunkowych lub podatkowej ksiegi przychodow
i rozchodoéw w zaleznosci od zakresu ustug rachunkowych, oznaczonego w Umowie.

Ewidencja — oznacza ewidencje przychodéw, ewidencje/wykaz $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych ewidencje sprzedazy i zakupu VAT.

Okres rozliczeniowy - miesigc kalendarzowy podlegajgcy ujeciu w ksiedze lub ewidenciji.

Czesc Il. Postanowienia ogdlne

§2.

Kancelaria $wiadczy ustugi na podstawie Umowy i zasad okreslonych w aktualnych Ogélnych Warunkach
Swiadczenia ustug (OW), chyba ze strony Umowy okreslity dodatkowo Szczegdlne warunki $wiadczenia
ustug (SW).
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Czes¢ lll Zakres ustug podstawowych

§ 3. (Ksiega handlowa)

W przypadku prowadzenie ksiag rachunkowych, Kancelaria zobowigzana jest do:

Prowadzenia ksigg rachunkowych na ktore sktadajg sie: dziennik, ksiega gtowna i ksiegi pomocnicze,
zestawienieobrotow i sald ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych, wykaz sktadnikéw aktywdw i pasywow.
Dokonywania w imieniu Zlecajgcego zapisbw w tych ksiegach, odpowiadajgcych poszczegdlnym
zdarzeniom gospodarczym na podstawie dokumentéw i informacji udostepnionych Kancelarii przez
Zlecajacego.

Prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych i ustalania
miesiecznych odpiséw amortyzacyjnych dla celow bilansowych i podatkowych na podstawie dokumentow i
informaciji udzielonych przez Zlecajgcego w tym ustalonego przez niego, przewidywanego okresu uzytkowania
tych sktadnikow.

Prowadzenia ewidenciji rozliczerh miedzyokresowych kosztéw i przychoddw i ustalanie wielkosci miesigcznych
(lub rocznych) wielkosci odpiséw bilansowych i podatkowych.

Ustalanie w oparciu o dokonane zapisy ksiegowe, do 20-go dnia nastepnego miesigca wysokosci
miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych albo od oséb prawnych /lub do 20-go
dnia miesigca nastepujgcego po kwartale, wysokosci kwartalnych zaliczek/.

Sporzgdzania w terminie do 30 kwietnia rocznych deklaracji podatkowych w zakresie podatku
dochodowego od oséb fizycznych PIT Zlecajgcego (osoby prowadzgcej indywidualng dziatalnosé
gospodarczg lub wspolnikow spétek osobowych) w czesci w jakiej wynikajg one z prowadzonych ksigg
i ztozenia ich w formie elektronicznej do wtasciwego organu za poswiadczeniem UPO oraz ustalanie
kwot podatku dochodowego do doptaty lub zwrotu, albo

Sporzadzanie w terminie do 31 marca rocznej deklaracji podatkowej w zakresie podatku dochodowego
od oséb prawnych CIT i ztozenie jej w formie elektronicznej do wiasciwego organu za poswiadczeniem
UPO oraz ustalanie kwot podatku dochodowego do doptaty lub zwrotu.

Sporzgdzenia w terminie do trzech miesiecy po dniu bilansowym — wstepnej wersji rocznego sprawozdania
finansowego, w formie xml i zakresie okreslonym w Umowie, w oparciu o istniejgce zapisy w ksiedze i
informacje dodatkowe od Zlecajgcego oraz sporzgdzanie ostatecznej wersji sprawozdania finansowego
nie pdézniej niz do 6 miesiecy po dniu bilansowym.

Udzielania odpowiedzi na pytania Zlecajgcego w zakresie obowigzujgcych przepiséw prawa bilansowego
oraz podatku dochodowego od o0s6b fizycznych/prawnych.

Ustalenia sktadek ZUS Zlecajgcego ti. osob prowadzacej indywidualng dziatalno$¢ gospodarczg i
wspolnikéw spotek osobowych.

Sporzadzanie JPK-KR (ksiegi rachunkowe) i ich przekazywanie do urzedu skarbowego, zgodnie z
przepisami.

Sporzadzania korekt deklaracji i plikow JPK, za lata obrotowe w ktérych obowigzuje Umowa,
niezwtocznie po ustaleniu przyczyn powodujgcych konieczno$é dokonania korekty oraz ich sktadania w
wersji elektronicznej do wtasciwego organu.

§ 4 (PKPIR)

W przypadku prowadzenia podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodéw, Kancelaria zobowigzuje sie
do:

Prowadzenia podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodow.

Dokonywania w imieniu Zlecajgcego zapisow w ksiedze, odpowiadajgcych poszczegdlnym zdarzeniom
gospodarczym na podstawie dokumentéw i informacji udostepnionych Kancelarii przez Zlecajgcego.
Prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych i ustalanie
miesiecznych lub rocznych odpiséw amortyzacyjnych dla celéw podatkowych na podstawie dokumentow i
informaciji udzielonych przez Zlecajgcego.

Prowadzenia ewidenciji rozliczerh miedzyokresowych kosztdéw i przychoddw i ustalanie wielkosci miesigcznych
lub rocznych wielkosci odpiséw podatkowych.

Ustalania w oparciu o dokonane zapisy ksiegowe, do 20-go dnia nastepnego miesigca wysokosci
miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych /lub do 20-go dnia miesigca
nastepujgcego po kwartale, wysokosci kwartalnych zaliczek /.

Sporzgdzania w terminie do 30 kwietnia rocznych deklaracji podatkowych w zakresie podatku
dochodowego od oséb fizycznych PIT Zlecajgcego (osoby prowadzgcej indywidualng dziatalnosé
gospodarczg lub wspdlnikdéw spoétek osobowych) w czesci w jakiej wynikajg one z prowadzonej ksiegi i
skfadania ich w formie elektronicznej do wtasciwego organu oraz ustalania kwot podatku dochodowego
do doptaty lub zwrotu.

Udzielania odpowiedzi na pytania Zlecajgcego w zakresie obowigzujgcych przepiséw prawa w zakresie
podatku dochodowego od oséb fizycznych.
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Ustalania sktadek ZUS osoby prowadzacej indywidualng dziatalnosé gospodarczg i wspolnikéw spotek
osobowych.

Sporzadzania JPK-PKPIR (podatkowa ksiega przychoddw i rozchodéw) i ich przekazywanie do urzedu
skarbowego, zgodnie z przepisami.

Sporzgdzania korekt deklaracji i plikow JPK, za lata obrotowe w ktérych obowigzuje Umowa,
niezwtocznie po ustaleniu przyczyn powodujgcych koniecznosé dokonania korekty oraz ich sktadania w
wers;ji elektronicznej do wlasciwego organu.

§ 5 (Ryczalt)

W przypadku, prowadzenie ewidencji przychodéw, Kancelaria zobowigzuje sie do:

Prowadzenia ewidenc;ji przychodow.

Dokonywania w imieniu Zlecajgcego zapisow w tej ewidencji, odpowiadajgcych poszczegdlnym
zdarzeniom gospodarczym na podstawie dokumentdw i informacji udostepnionych Kancelarii przez
Zlecajacego.

Prowadzenia wykazu $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ustalania w oparciu o dokonane zapisy ksiegowe, do 20-go dnia nastepnego miesigca wysokosci
miesiecznej kwoty zryczattowanegopodatku dochodowego od niektérych przychodéw osigganych przez
osoby fizyczne /lub do 20-go dnia miesigca nastepujacego po kwartale, ustalenia wysokosci kwartalnej
kwoty podatku/.

Sporzgdzania do dnia 28 lutego rocznych deklaracji podatkowych w zakresie zryczattowanego podatku
dochodowego od niektorych przychodéw osigganych przez osoby fizyczne w czesci, w jakiej wynikajg
one z prowadzonej ksiegi i sktadania ich w formie elektronicznej do wtasciwego organu oraz ustalenie
rocznej kwoty podatku.

Udzielania odpowiedzi na pytania Zlecajgcego dotyczgcych obowigzujgcych przepiséw prawa w
zakresie zryczattowanego podatku dochodowego od niektérych przychoddéw osigganych przez osoby
fizyczne.

Ustalanie sktadek ZUS osoby prowadzgcej indywidualng dziatalno$¢ gospodarczg i wspdlnikéw spotek
osobowych.

Sporzadzanie JPK-EWP (ewidencja przychoddéw) i ich przekazywanie do urzedu skarbowego, zgodnie
Z przepisami.

Sporzgdzania korekt deklaracji i plikow JPK, za lata obrotowe w ktérych obowigzuje Umowa,
niezwtocznie po ustaleniu przyczyn powodujgcych koniecznosé dokonania korekty oraz ich sktadania w
wersji elektronicznej do wlasciwego organu

§6. (ewidencja VAT)

W przypadku prowadzenie ewidencji w zakresie podatku VAT, Kancelaria zobowigzuje sie do:
Prowadzenia ewidencji sprzedazy i zakupu dla celéw podatku VAT.

Dokonania w imieniu Zlecajgcego zapisow w tych ewidencjach na podstawie faktur i informacii
udostepnionych Kancelarii przez Zlecajgcego.

Sporzgdzanie, w oparciu o0 dokonane wpisy w ewidencjach, do 25-go dnia nastepnego miesigca deklaracji
miesiecznych /lub do 25 dnia miesigca nastepujgcego po kwartale ktdérego dotyczy rozliczenie,
sporzadzenia deklaracji kwartalnych/ w formie plikdw JPK VAT oraz informacji podsumowujgcych VAT UE
i ich przekazywanie w formie elektronicznej do urzedu oraz ustalenie wysokosci podatku vat przypadajgcego
do zaptaty lub do zwrotu.

Udzielania odpowiedzi na pytania Zlecajgcego dotyczacych obowigzujgcych przepiséw prawa w
zakresie podatku VAT.

§ 7. (Naliczanie ptac)

W przypadku swiadczenia ustugi w zakresie naliczania ptac, Kancelaria zobowigzuje sie do:
Sporzgdzenia list ptac oraz rachunkéw do umoéw cywilnoprawnych dokumentéw i informacii
udostepnionych Kancelarii przez Zlecajgcego.

Naliczanie, na podstawie sporzgdzonych list ptac i wystawionych rachunkéw do uméw cywilnoprawnych
naleznych sktadek ZUS i zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych.

Dokonywania zgtoszeh do ZUS os6b zatrudnionych przez Zlecajgcego, na podstawie otrzymanych od
Zlecajgcego informacji oraz sporzgdzenia miesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS w terminach
wynikajgcych z przepisow.

Sporzadzenia, w terminach wynikajacych z przepiséw, rocznych deklaracji podatkowych rozliczajgcych
podatek dochodowy od osob fizycznych PIT4R, PIT8AR, PIT11 dla oséb dla ktérych Kancelaria
sporzgdzata listy ptac lub rachunki do umoéw cywilnoprawnych.
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§ 8 (wylaczenia w ogéinych ustugach rachunkowych)

Okreslone w § 3-6 prowadzenie ksigg i ewidencji nie obejmuje w szczegdlnosci:

Zaptaty zobowigzan publiczno-prawnych i innych zobowigzan Zlecajgcego.

Wystawiania w imieniu Zlecajgcego faktur sprzedazy, weryfikowania ich rzetelno$ci, czy prawidtowo$ci
ustalenia przez Zlecajgcego kodéw GTU na fakturach.

Weryfikacji poprawnosci ustalania numeréw VAT lub numerdw identyfikacyjnych w podatku od wartosci
dodanej odbiorcéw i dostawcow Zlecajgcego, ani potwierdzania tych numeréw w wykazach czynnych
podatnikéw VAT (Biata ksiega, Vies).

Weryfikacji prawidtowosci stosowania przez Zlecajgcego przepisow w zakresie limitow obrotu
gotowkowego.

Weryfikacji prawidtowosci stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci (MPP).

Monitorowania niezaptaconych w terminie zobowigzan Zlecajgcego (ulga za zte dlugi po stronie
dtuznika)

Dokonywania rozliczeh z tytutu podatku o ktérym mowa w art. 21 ustawy o podatku dochodowym od
0s6b prawnych lub art. 29 ustawy o podatku dochodowym od 0s6éb fizycznych (podatek u zrodta WHT)
oraz sporzadzania informacji IFT.

Dokonywania rozliczen z tytutu podatku o ktérym mowa w art. 30h ustawy o podatku dochodowym od
0s06b fizycznych (danina solidarnosciowa).

Rozliczenia podatku o ktérym mowa w art. 24.b ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych i art.
30g ustawy o podatku dochodowym od 0sdb fizycznych (podatek od przychodow z budynkow).
Identyfikowania transakciji pomiedzy podmiotami powigzanymi i podmiotami majgcymi siedzibe w kraju
stosujgcym szkodliwg konkurencje podatkowg (raje podatkowe) w rozumieniu ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych i ustawy o
rachunkowosci oraz sporzgdzania dokumentacji z tym zwigzanej, w tym dokumentacji dotyczacej cen
transferowych, oswiadczen i deklaracji TPR.

Monitorowania limitow: w tym zwigzanych z uzyskaniem lub utratg statusu matego podatnika, limitéw o
ktérych mowa w art. 113 ustawy o VAT (zwolnienie podmiotowe z VAT) oraz rozporzgdzeniach do tej
ustawy (zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania sprzedazy na kasie fiskalnej) oraz limitéw
okre$lonych w art. 6 ustawy o zryczaltowanym podatku dochodowym (prawo do opodatkowania
przychodéw w formie ryczattu) i w art. 24a ustawy o podatku dochodowym od oso6b fizycznych
(obowigzek prowadzenia ksigg rachunkowych).

Monitorowania limitu zobowigzujgcego do dokonywania rozliczen w zakresie podatku VAT w innych
panstwach cztonkowskich lub w procedurze One Stop Shop (OSS) oraz prowadzenia rozliczen w
zakresie podatku VAT na terytorium innym niz terytorium Polski oraz rozliczen w procedurze OSS.
Dokonywania kwalifikacji statystycznej wykonywanych przez Zlecajacego czynnosci, w szczegolnosci w
zakresie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD), Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug (PKWiU),
Nomenklatury Scalonej CN, danych okreslonych w § 9 ust. 3 i 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw,
Inwestycji i Rozwoju z dnia 15.10.2019 r. w sprawie szczegotowego zakresu danych zawartych w
deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug.

Rozliczen z tytutu innych zobowigzan podatkowych niz wymienione w § 5-7 , w tym z tytutu: podatku
od czynno$ci cywilno-prawnych, cta, akcyzy, podatku transportowego, podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, leSnego, optata produktowa, optata za korzystanie ze Srodowiska.

Sporzgdzania intrastat.

Sporzadzania informacji MDR-1 i MDR-3 w imieniu Zlecajacego

Udzielania odpowiedzi na zapytania Zlecajgcego dotyczgcych kwalifikacji skomplikowanych zdarzen
gospodarczych, w szczegolnosci zdarzen, co do kitdérych wystepuje niejednolite orzecznictwo oraz
wystepowania do organdw administracji w celu uzyskania jakiegokolwiek: rozstrzygniecia, decyzji,
stanowiska, opinii czy interpretacji.

Udzielenie porad prawnych spoza dziedziny prawa podatku dochodowego od oséb prawnych i VAT oraz
prawa bilansowego, w zakresie zdarzen w okresach poza objetymi umowa,

Wykonywania obowigzkéw sprawozdawczych Zlecajgcego w zakresie statystki GUS.

Wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych Zlecajgcego wobec NBP.

Sporzgdzanie rocznego sprawozdania skonsolidowanego

Przygotowanie danych dla celéw sprawozdanh skonsolidowanych grupy

Przedstawianie do badania sprawozdania finansowego Zlecajgcego przez biegtego rewidenta i udziatu
w innych przeglgdach, w tym due-dilligence.

Przygotowania ztozonych dokumentacji dla kredytodawcéw, leasingodawcéw.

Sporzadzanie analiz i sprawozdan innych niz okreslone w Umowie, OW i SW.

Udziat Kancelarii w postepowaniu kontrolnym lub podatkowym oraz sporzgadzania pism w imieniu
Zlecajgcego w zakresie szerszym, niz okre$lony w § 20.
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Czynnosci te moga by¢ objete umowg poprzez ich okreslenie w Warunkach szczegoétowych swiadczenia
ustug (WS) lub swiadczone na podstawie odrebnego zlecenia.

§ 9. (wylaczenia w ogélnych ustugach naliczania ptac)

Swiadczenie ustug w zakresie naliczania ptac i ustug nie obejmuje w szczegdlnosci:

Zaptaty zobowigzan Zlecajgcego: wobec pracownikéw, z tytutu uméw cywilno-prawnych, z tytutu
potrgcen wynagrodzenh.

Obstugi przypadkéw zwigzanych z oddelegowaniem pracownikdw i osob wspétpracujgcych na
podstawie uméw cywilnoprawnych na terytorium innego kraju niz Rzeczpospolita Polska a takze
rozliczania os6b zatrudnianych przez Zlecajgcego w ramach $wiadczenia przez niego ustug agencji
pracy i ustug podobnych.

Badania legalnosci zatrudnienia i wystepowania do organéw administracji w celu uzyskania zezwolen
na prace na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej oraz monitorowania terminéw uptywu ich waznosci.
Badania wielkosci zatrudnienia w zakresie powstania obowigzku dokonywania wptat na Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych (PFRON) oraz dokonywania rozliczen z tego tytutu.
Monitorowania i weryfikacji statusu zatrudnionych pod wzgledem powstania obowigzku zgtoszenia do
PPK lubwyrejestrowania z PPK oraz sporzgdzenia, prowadzenia i przechowywania dokumentacji z tym
zwigzane;.

Czesc¢ IV. Obowiazki Kancelarii i Zlecajgcego

§ 10. (Obowiazki Kancelarii)

Kancelaria zobowigzana jest do swiadczenia ustug z nalezytg starannoscia, w sposéb zgodny z
obowigzujgcymi przepisami prawa i na podstawie udostepnionych przez Zlecajgcego dokumentéw i
informacji (Forma dokumentowa).

Kancelaria odbiera dokumenty ksiegowe udostepnione przez Zlecajgcego w formie papierowej lub
elektronicznej. Na okoliczno$é odebrania dokumentéw moze zosta¢ sporzgdzony protokot.

Kancelaria bada udostepnione dokumenty ksiegowe, pod katem ich zgodnosci z przepisami prawa
podatkowego i bilansowego i informuje Zlecajgcego o ich ewentualnych brakach lub wadliwosci,
niezwtocznie po stwierdzeniu uchybien. Kancelaria nie bada ani nie bierze odpowiedzialnosci za
autentycznosc¢ czy rzetelno$¢ przekazanych jej dokumentéw ksiegowych.

Gdy ocena dostarczonych dokumentow ksiegowych pod ich wzgledem bilansowym lub podatkowym nie
jest mozliwa bez wgladu w inne dokumenty (umowy, porozumienia, decyzje, potwierdzenia, protokoty
itp.) lub dodatkowych informacji, Kancelaria moze wyznaczy¢ Zlecajgcemu odpowiedni termin do
udostepnienia do tych dokumentéw oraz podania informacji.

Jezeli Zlecajgcy nie dostarczy Kancelarii kompletu dokumentéw i informacji niezbednych dla
wywigzania sie Kancelarii z terminéw okreslonych w § 3 ust. 5-6 §4 ust.5i6 §5ust. 4i5§ 6 ust. 3
oraz § 7 ust. 4 Kancelaria sporzadzi wskazanie w nich deklaracje i informacje i ustali kwoty zobowigzan
publiczno-prawnych Zlecajgcego na podstawie posiadanych przez Kancelarie do tego terminu dokumentéw
ksiegowych.

Jezeli Zlecajacy nie dostarczy Kancelarii kompletu dokumentéw i informaciji niezbednych do wywigzania sie
Kancelarii z terminéw okreslonych w § 3 ust 8 i § 7 ust. 1 i 3 terminy ulegajg przedtuzeniu do czasu
dostarczenia niezbednych dokumentdw i informacji przez Zlecajgcego.

Kancelaria przechowuje otrzymane w formie papierowej dokumenty ksiegowe i pliki dokumentow w
formie elektronicznej w okresie roku obrotowego i do dnia sporzadzenia rozliczeh podatkowych i
bilansowych za ten rok.

Kancelaria zobowigzana jest do prowadzenia ksiag, ewidencji i dokumentacji w zakresie okreslonym w
Umowie.

Ksiegi i ewidencje prowadzone sg w formie elektronicznych zbioréw danych z uzyciem
licencjonowanego oprogramowania Kancelarii, ktére jest aktualne i w petni zgodne z przepisami.
Przez prowadzenie ksigg i ewidencji rozumie sie:

zatozenie ewidencji za dany okres, w tym wprowadzenie bilansu otwarcia

ocene w Swietle prawa rachunkowego i podatkowego dokumentdéw ksiegowych oraz decydowanie o
ostatecznym sposobie ich zakwalifikowania do ksigg i ewidencji wraz ze sposobem uwidocznienia tej
kwalifikacji w Ksiegach (dekretacja).

wprowadzanie zapisdw reczne i zautomatyzowane lub poprzez weryfikacje, uzupetnienie lub korekte
wprowadzonych zapiséw przez Zlecajgcego oraz zatwierdzanie zapiséw na trwate, na podstawie
dokumentow ksiegowych dotyczgcych poszczegdlinych operacji i zdarzen gospodarczych.

Zamkniecie ewidencji za okres, w tym wykonanie bilansu zamkniecia

Dysponentem ksigg i ewidencji oraz baz danych w trakcie trwania Umowy jest wtasciciel licencji na
oprogramowanie do prowadzenia ksigg i ewidencji. Wiasciciel licencji zapewnia przechowanie ksiegi i
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ewidencji w okresie trwania Umowy.

Wiasciciel licencji zapewnienia integralno$¢ i bezpieczenstwo baz danych oraz sporzgdzanie z
odpowiednig czestotliwoscig ich kopii bezpieczenstwa w okresie trwania Umowy.

Kancelaria rekomenduje Zlecajgcemu wdrazanie odpowiednich zasad rachunkowosci i kontroli wewnetrznej.
Kancelaria sporzadza na podstawie prowadzonych ksigg i ewidencji wymagane informacje dla organdw i
instytucji w zakresie ustalonym w Umowie i SW.

Kancelaria informuje Zlecajgcego w formie dokumentowej o wysokosci naliczonych przez Kancelarie
zobowigzan publiczno-prawnych.

Kancelaria bierze udziat w postepowaniach podatkowych, kontroli podatkowej i skarbowej, czynno$ciach
wyjasniajgcych w zakresie podatkéw oraz kontrolach innych organéw dotyczgcych informacji z ksigg
rachunkowych Zlecajgcego za okres ich prowadzenia przez Kancelarie w zakresie okreslonym w § 20.

§ 11. (Obowiazki Zlecajacego w zakresie ustug rachunkowych)

Zlecajac Kancelarii prowadzenie ksiag i ewidencji, Zlecajacy zobowigzuje sie do:

Wiasciwego pod wzgledem formalnym i zgodnego ze stanem faktycznym dokumentowania wszystkich
operacji gospodarczych podlegajgcych wpisowi do ksigg i ewidenciji.

Udostepniania Kancelarii na biezgco wszelkich, kompletnych, sprawdzonych pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym dokumentow ksiegowych, zwigzanych wylgcznie z prowadzong
dziatalnoScig gospodarczg, stanowigcych podstawe wpisow do ksiegi i ewidencji, a kompletu
dokumentow i informacji nie pézniej niz do 10 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérego te
dokumenty dotyczg oraz nie pézniej niz do 2 miesigca nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego
dotyczg oraz opisywania dostarczonych dokumentéw w sposdb umozliwiajgcy ich wtasciwe ujecie w
ksiedze. W przypadku dostarczenia dokumentéw po 15 dniu miesigca Kancelaria nie ponosi
odpowiedzialnosci za kompletne ujecie dokumentéw w deklaracjach za dany okres.

Bezzwtoczne informowania Kancelarii 0 uzyskaniu informacji o dokumentach zewnetrznych obcych,
ktére Zlecajgcy uzyska po uptywie powyzszych termindw oraz zapewnienia ich natychmiastowego
udostepnienia Kancelarii po ich uzyskaniu;

Przeprowadzania i dokumentowania inwentaryzacji sktadnikéw majatku z czestotliwoscig i w sposob
okres$lony przepisami prawa.

Biezgcego informowania Kancelarii (w formie dokumentowej), nie pdzniej jednak niz w dniu dostarczenia
dokumentoéw, o wszelkich zdarzeniach powodujgcych zmiany w stanie oraz ilosci sktadnikow
majatkowych oraz wptywajacych na przychody/koszty. Dotyczy to w szczegodlnosci:

1) Informowania Kancelarii, 0 nabyciu, sprzedazy lub likwidacji sktadnikow majgtku, zawarciu, rozwigzaniu
lub wygasnieciu umoéw, ktorych jedng ze stron jest Zlecajgcy oraz innych operacjach, mogacych miec
wplyw na zobowigzania z dziatalno$ci gospodarczej.

2) Informowania Kancelarii o nieoptaconych w catosci lub czesci zobowigzaniach wynikajacych z
otrzymanych faktur, w przypadku uptywu 90 dni od daty ptatnosci okreslonej na fakturze lub w umowie,
Zlecajac Kancelarii dokonanie korekty kwoty podatku VAT oraz korekty podstawy opodatkowania
podatkiem dochodowym kwoty netto wynikajgcego z tej faktury zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie.

3) Informowania Kancelarii o dokonanych ptatnosciach gotéwkowych, w przypadkach, w ktérych
dokonanie takich ptatno$ci ma wptyw na ustalenie wartosci przychodu i kosztu podatkowego.

4) Informowania Kancelarii o szczegdtach dokonanych transakcji w zakresie niezbednym do ich
prawidtowego wykazania w Ksiedze.

5) Informowania Kancelarii o transakcjach przeprowadzanych z jednostkami powigzanymi (bilansowo) w
celu ich prawidtowego ujecia w ksiegach rachunkowych oraz o wszelkich zmianach w zakresie
jednostek powigzanych (bilansowo) ze Zlecajgcym.

6) Informowania Kancelarii o transakcjach objetych obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonej
ptatnosci w przypadku, gdy zdokumentu nie wynika taka informacja lub mechanizm podzielonej ptatno$ci
zostat zastosowany pomimo braku takiego obowigzku.

Niezwtocznego uzupetniania brakéw w dostarczonej dokumentacji, udzielania wyczerpujgcych i
jednoznacznych wyjasnien na zapytania Kancelarii.

Zapewnienia kompletnosci przekazywanych Kancelarii dokumentéw i informacji w terminach
umozliwiajgcych Kancelarii wywigzywanie z obowigzkéw wynikajgcych z Umowy.

Odbioru z kancelarii dokumentow ksiegowych wraz z wydrukami ich dekretéw po zakonczeniu rozliczen
bilansowych i podatkowych roku obrotowego.

Zapewnienia przechowania posiadanych dokumentéw ksiegowych w uktadzie systematycznym i
chronologicznym w okresach wymaganych przepisami oraz ich kompletnosci i integralnosci.

Zapewnia przechowanie ksigg, ewidencji, deklaracji, JPK i informacji oraz UPO w wymaganych
przepisami okresach po zakonczeniu umowy.
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Zapewnienia integralnosci i bezpieczenstwa baz danych Zlecajgcego oraz sporzgdzania z odpowiednig
czestotliwoscig ich kopii bezpieczenstwa w okresie Umowy i po jej zakonczeniu, w terminach
wymaganych przepisami.

Podpisywania rocznego sprawozdania finansowego, sporzgdzania sprawozdania z dziatalnoéci i ich
skfadania do repozytorium danych KRS (o ile Zlecajacy jest zobowigzany do sporzgdzania i sktadania
takich sprawozdan).

Poddawania rocznego sprawozdania finansowego obligatoryjnemu badaniu przez biegtego rewidenta
(o ile ma to zastosowanie do Zlecajgcego).

Bez uszczerbku dla zapiséw § 10 ust 15 Zlecajgcy zobowigzany jest do zasiegania w Kancelarii, z
wiasnej inicjatywy, informaciji o deklaracjach podatkowych i wysokos$ci zobowigzan publiczno -prawnych
za dany okres rozliczeniowy, oraz do ich terminowego regulowania.

§ 12. (Obowigzki Zlecajacego z zakresie obstugi naliczania ptac)

Zlecajgc Kancelarii ustugi naliczania ptac Zlecajgcy zobowigzuje sie do:

Dostarczania do Kancelarii informacji niezbednych do realizacji przez Kancelarie obowigzkéw naliczenia
ptac w terminie trzech dni od dnia zaistnienia zdarzenia. W szczegdlnosci dotyczy to:

informacji o zatrudnieniu nowych pracownikéw, o przebiegu zatrudnienia, o rozwigzaniu lub
wypowiedzeniu stosunku pracy, terminach i kwotach wyptaty wynagrodzen,

informacji o nieobecnosciach, udzielonych urlopach, zwolnieniach lekarskich, nadgodzinach oraz innych
informacji majgcych wptyw na naliczanie wynagrodzen zatrudnionych pracownikow,

Niezwtocznego uzupetniania brakéw w dostarczonej dokumentaciji, udzielania wyczerpujacych i
jednoznacznych wyjasnien na zapytania Kancelarii.

Sprawdzenia zgodnosci otrzymanych list ptac ze stanem faktycznym i zgtaszania wszelkich rozbieznosci
w tym zakresienie pdzniej niz w ciggu 3 dni liczgc od dnia ich otrzymania.

§ 13. (Pozostate obowiazki Zlecajacego)

Zlecajagcy zobowigzany jest do poinformowania Kancelarii o zmianach dotyczacych wyboru formy
opodatkowania, obowigzku opodatkowania w zakresie podatku VAT oraz innych zdarzeniach, ktére maja
wplyw na zawartg Umowe.

Zlecajacy ponosi wytgczng odpowiedzialnos¢ za sporzadzenie struktur danych generowanych w ramach
jednolitego pliku kontrolnego o struktury nieobjete niniejszg umowg (JPK-FA - faktury sprzedazy, JPK-
MAG — magazyn, JPK-WB- wyciggi bankowe).

Czes$¢ V. Wynagrodzenie.

§14.

Wynagrodzenie za czynnosci o charakterze cigglym okreslone Umowg naliczane sg przez Kancelarie w
okresach miesiecznych po zakonczeniu miesigca lub okresu rozliczeniowego, ktérego dotyczg
ksiegowania.

Wynagrodzenie za wykonane czynno$ci zlecane dodatkowo naliczana jest po wykonaniu tych czynno$ci
przez Kancelarie.

Jako wykonanie czynnosci, zgodnie z Umowa, rozumie sie ich jednorazowe wykonanie. Za powtérzenie
wykonania poszczegdlnych czynnosci, na skutek przyczyn lezacych po stronie Zlecajgcego Kancelarii
nalezy sie dodatkowe wynagrodzenie wedtug stawki godzinowej.

Zlecajacy zobowigzany jest do zaptaty naleznego Kancelarii wynagrodzenia na podstawie otrzymanej
faktury, na rachunek Kancelarii wskazany na fakturze, w terminie 7 dni od dnia jej wystawienia. Zlecajgcy
wyraza zgode na otrzymywanie faktur w formie elektroniczne;j.

W przypadku dostarczenia dokumentéw ksiegowych (w catosci lub w czesci) z opéznieniem w stosunku
do terminéw ustalonych w § 11 ust 2, a Kancelaria, mimo to wywigze sie ze swoich obowigzkéw
terminowo, wynagrodzenie nalezne Kancelarii za dany miesigc ulega podwyzszeniu o procent ustalony
w Umowie.

W przypadku, gdy do sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego wymagane jest zbadanie lub
zweryfikowanie innych dokumentoéw, niz bedace przedmiotem opracowania przy prowadzeniu Ksiegi, w
tym ksiegowan za lata, dla ktérych Kancelaria nie prowadzita Ksiegi, a wigze sie to z dodatkowym
naktadem czasu pracy, Kancelaria naliczy za te czynnosci dodatkowe wynagrodzenie wediug stawki
godzinowe;.

Za sporzgdzanie korekt sprawozdan i deklaracji podatkowych za lata, za ktére Kancelaria nie prowadzita
ksigg i ewidencji oraz udziatu w postepowaniu podatkowym, kontrolnym lub wyjasniajgcym za te okresy
Kancelaria naliczy dodatkowe wynagrodzenie wedtug stawki godzinowej.

Wynagrodzenie Kancelarii, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 ulega okresowo przeliczeniu zgodnie ze srednim
wspotczynnikiem inflacji GUS za ostatni okres.
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W razie istotnej zmiany stosunkéw gospodarczych kazda ze stron moze zgadaé¢ zmiany, w drodze
negocjacji, postanowien Umowy, co do wysokosci wynagrodzenia Kancelarii. W przypadku nie
osiggniecia porozumienia kazda ze stron moze Umowe wypowiedzie¢ z zachowaniem
jednomiesiecznego okresu wypowiedzenia.

Zmiana wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 8, nastepuje poczgwszy od pierwszego miesigca nowego
okresu, za$, zmiana w wyniku negocjaciji, o ktérych mowa w pkt. 9 — w terminie ustalonym przez strony.
Jezeli umowa konczy sie w ciggu miesigca/roku obrotowego, Kancelaria otrzyma takg czes¢
wynagrodzenia, ktéra odpowiada wykonanej pracy do chwili zakoriczenia Umowy.

Czes¢ VI. Wykonanie umowy

§ 15. (Komunikacja)

Gltoéwng forma kontaktu Zlecajgcego z Kancelarig i Kancelarii ze Zlecajgcym jest forma dokumentowa.
Wszelkie dyspozycje i oswiadczenia Zlecajgcego zwigzane z realizacjg niniejszej umowy powinny byé
sktadane przez Zlecajagcego w formie dokumentowej. O$wiadczenia sktadane w inny sposéb nie sg
wigzgce dla Kancelarii.

W szczegdlnosci wszelkie informacje dotyczace kwot zobowigzan publiczno-prawnych Kancelaria
bedzie przekazywaé Zlecajgcemu w formie wiadomosci e-mail, chyba ze Zlecajgcy zezwoli w Umowie
na inng forme.

Kancelaria w celu umozliwienia Zlecajgcemu dostarczania dokumentéw ksiegowych w formie
elektronicznej lub dostepu do ksiegi, rozliczen w zakresie naliczania ptac moze wykorzystywaé serwery
Kancelarii, Zlecajacego lub serwery firm zewnetrznych, na zasadach okreslonych przez te firmy. Dostep
do danych Zlecajgcego zgromadzonych na serwerach Kancelarii i zewnetrznych bedzie ograniczony do
pracownikow Kancelarii, 0séb z nim wspotpracujgcych w wykonaniu niniejszej umowy oraz Zlecajgcego
i 0s6b przez niego upowaznionych.

W przypadku gdy Zlecajacy udostepnia dokumenty poprzez serwery Zlecajacy powiadamia Kancelarie
o udostepnieniu dokumentéw, Dzien odebrania przez Kancelarie powiadomienia uznaje sie jako dzien
dostarczenia dokumentow ksiegowych.

Zlecajgcy wyznaczy osoby do kontaktow z Kancelarig w celu sktadania oswiadczen i udzielania
informacji, ktére bedg traktowane, jako oswiadczenia Zlecajgcego. Przy braku odmiennych ustalen
przyjmuje sie, iz wszyscy pracownicy Zlecajgcego, radca prawny oraz osoby upowaznione do
reprezentowania Zlecajgcego, spetniajg taki warunek.

Zlecajgcy wskaze osoby uprawnione do otrzymywania od Kancelarii informacji dotyczacych zakresu
Umowy. Nie wyklucza to prawa oséb uprawnionych do reprezentowania Zlecajgcego do zasiegania w
Kancelarii biezacych informacji dotyczacych realizacji Umowy.

§ 16. Poufnosé¢

Kancelaria jest zobowigzana do zachowania w tajemnicy wszystkich okolicznosci, o ktérych dowiedziata
sie w zwigzku z wykonywaniem Umowy, chyba, ze Zlecajgcy zwolni jg pisemnie z tego obowigzku.
Obowigzek zachowania tajemnicy trwa nadal po zakonczeniu Umowy.

Obowigzek zachowania tajemnicy dotyczy, w tym samym zakresie wszystkich pracownikow i
wspotpracownikéw Kancelarii.

Obowigzek zachowania tajemnicy nie dotyczy sytuacji, gdy wedtug warunkéw obowigzkowego
ubezpieczenia zawodowego, Kancelaria zobowigzana jest do udzielenia informacji.

Obowigzek zachowania tajemnicy nie dotyczy réwniez postepowania sgdowego lub innego, do ktérych
Kancelaria lub jej pracownicy/wspétpracownicy zostang powotani, jako swiadkowie. Ustawowe prawo
odmowy zeznan lub odpowiedzi na pytanie pozostaje nienaruszone.

Kancelaria moze wydawac¢ osobom trzecim sprawozdania, opinie lub inne pisemne wyniki swojej
dziatalnosci na rzecz Zlecajgcego tylko za jego zgoda.

§ 17. (Wspotdziatanie Kancelarii z osobami trzecimi)

Czynnosci polegajgce na prowadzeniu ksigg i ewidencji zostang, w miare mozliwosci, powierzone do
statego wykonywania okreslonym pracownikom Kancelarii.

Kancelaria jest upowazniona przy wykonywaniu zlecenia do wspétdziatania z ekspertami, jak réwniez
moze wyjatkowo, za zgodg Zlecajgcego, powierzy¢ wykonanie poszczegolnych obowigzkow
wynikajgcych z Umowy innej osobie lub innemu podmiotowi (podwykonawcy), udzielajgc mu w tym
zakresie zlecenia i petnomocnictwa. Kancelaria odpowiada wzgledem Zlecajgcego za prawidiowe
wykonanie podzlecenia, tak jak za swoje wtasne dziatania.



§ 18. (Rozbieznos¢ zdan)

W przypadku, gdy Kancelaria powezmie watpliwosci, co do konsekwencji podatkowych lub ujecia
bilansowego, poinformuje o tym Zlecajgcego, przedstawiajac mu swojg propozycje ksiegowania, biorgc
pod uwage przede wszystkim, by zostatly zachowane zasady prowadzenia Ksiegi oraz by w ten sposéb
nie powstata zalegtos¢ podatkowa Zlecajgcego rodzgca odpowiedzialno$é odszkodowawczg Kancelarii.
W przypadku, gdy Zlecajgcy nie zgadza sie na sposob dekretacji przedstawiony przez Kancelarig,
powinien w terminie 2 dni roboczych zgtosi¢ Kancelarii sprzeciw, ktéry powoduje wstrzymanie dekretacji
w zakresie objetym sprzeciwem.

Zlecajgcy max 2 dni robocze przed terminem obowigzujgcym do ztozenia deklaracji za miesiac, co, do
ktérego rozliczenia powstaty rozbieznosci, poinformuje Kancelarie, o wybranym przez niego sposobie
dekretacji. W przypadku braku rozstrzygniecia ze strony Zlecajgcego, Kancelaria dokona ksiegowania
zgodnie ze swojg propozycja.

Zlecajgcy moze zleci¢ Kancelarii opracowanie dodatkowej opinii, co do innego sposobu ksiegowania
lub zasiega¢ na swoj koszt opinii innych doradcow podatkowych.

Ostateczna decyzja w zakresie interpretowania przepisow prawa nalezy do Zlecajgcego., jednak
zaksiegowanie zdarzenia gospodarczego wbrew opinii Kancelarii nastepuje na wyrazne, pisemne
polecenie Zlecajagcego i na jego wylgczng odpowiedzialnos¢ za skutki wynikajgce z takiego
ksiegowania.

Zlecajgcy w uzasadnionych przypadkach, powinien wystgpic¢ z wnioskiem o wigzgcg interpretacje prawa
do wyznaczonych organéw administracji panstwowej. Kancelaria nie ponosi odpowiedzialnosci, za
zapisy w ksiedze dokonane w oparciu o interpretacje prawa otrzymang przez Zlecajgcego.

Na zadanie Zlecajgcego Kancelaria moze dokona¢ wpisow w ksiedze lub ewidencjach wylgcznie na
podstawie uzyskanych od Zlecajgcego informacji (bez dokumentu) i w sposéb przez niego okreslony. W
takich wypadkach Zlecajgcy przyjmuje petng odpowiedzialnos¢ za poprawnosé¢ przekazanych
informacji, sposob ich ujecia w ksiedze oraz ewentualny brak wtasciwych dokumentéw ksiegowych
stanowigcych podstawe takich wpiséw. Jednoczesnie Zlecajgcy oswiadcza, ze wszelkie wpisy i zmiany
w ksiedze dokonane na jego zadanie, a niepoparte odpowiednimi dokumentami ksiegowymi
odzwierciedlajg rzeczywiscie dokonane operacje gospodarcze.

§ 19. Postepowanie reklamacyjne i naprawcze.

W przypadku stwierdzenia przez Zlecajgcego wad w wykonaniu umowy przez Kancelaria, Zlecajgcy
powiadamia o tym Kancelarie w formie dokumentowej.

Kancelaria rozpatrzy reklamacje w ciggu 30 dni liczgc od dnia otrzymania powiadomienia. W
przypadkach szczegdlnie skomplikowanych okres rozpatrzenia reklamacji moze zosta¢ wydtuzony do
60 dni o czym Kancelaria powiadomi Zlecajgcego.

Jezeli Kancelaria nie usunie wskazanych brakéw w stosownym terminie lub odmowi ich usuniecia,
Zlecajacy moze, usungé te braki na koszt Kancelarii przy pomocy innego doradcy podatkowego lub
biegtego rewidenta i zgdaé¢ zmniejszenia wynagrodzenia lub wypowiedzie¢ umowe. Samodzielne
usuniecie nieprawidtowosci przez Zlecajgcego dokonywane jest wytgcznie na jego koszt i
ryzyko.

Oczywiste nieprawidtowosci (np. btedy pisarskie lub rachunkowe) Kancelaria moze sprostowaé¢ w
kazdym czasie, réwniez w stosunku do oséb trzecich. Inne btedy Kancelaria moze sprostowac w
stosunku do 0soéb trzecich tylko za zgodg Zleceniodawcy. Zgoda nie jest konieczna, jezeli uzasadnione
interesy Kancelarii majg pierwszenstwo przed interesami Zlecajgcego.

§ 20. Udziat w postepowaniu kontrolnym

Zlecajgcy zobowigzany jest powiadomi¢é Kancelarie o toczgcym sie postepowaniu podatkowym
dotyczacym zobowigzan powstatych w okresie obowigzywania Umowy oraz umozliwi¢ Kancelarii
czynny udziat w postepowaniu, takze po rozwigzaniu Umowy.

Kancelaria bedzie wspoétpracowaé ze Zlecajgcym w zakresie udostepnienia dokumentéow w
postepowaniu i udzielania informaciji.

Kancelaria moze, na podstawie odrebnego zlecenia, sporzgdzi¢ w imieniu Zlecajgcego odwotanie od
decyzji podatkowej zaréwno dotyczgcej zobowigzah powstatych w okresie obowigzywania Umowy i
dotyczgcych czynnosci, do ktérych wykonania Kancelaria zobowigzana byta w ramach Umowy.

Jezeli Zleceniodawca nie wyrazi zgody na sporzadzenie odwotania, o ktérym mowa w pkt. 3 lub
zaniecha czynno$ci okreslonych w pkt. 1, Kancelaria nie bedzie ponosi¢ odpowiedzialno$ci za szkody
(odsetki, sankcje), ktéorych mozna byto unikngé, gdyby Kancelaria posiadata mozliwos¢ dziatania w
sprawie.
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Kancelarii przystuguje od Zleceniodawcy zwrot udokumentowanych kosztéw poniesionych w zwigzku z
jego udziatem w postepowaniu podatkowym oraz wynagrodzenie okreslone w stawce godzinowe;.
Ustalenia powyzsze dotyczg rowniez innych postepowan kontrolnych i sprawdzajgcych.

Czesé VII. Odpowiedzialnosé Kancelarii.

§ 21.

Przez caly okres na jaki zawarto umowe Kancelaria zobowigzana jest do posiadania ubezpieczenia
odpowiedzialnosci cywilnej z tytutu wykonywania nastepujacych czynnosci z sumg gwarancyjng nie
mniejszg niz:

1) Prowadzenia ksigg rachunkowych 300.000 zt i podatkowych 100.000 zt
2) Doradztwo podatkowe 10.000 eur
3) Naliczanie ptac 20.000zt.

Catkowita odpowiedzialnos¢ Kancelarii z tytutu niniejszej umowy za wyrzgdzone szkody bedace
wynikiem niewykonania lub nienalezytego wykonania czynnosci nie moze przekroczy¢:

Z tytutu prowadzenia ksigg rachunkowych, ksiegi przychodow i rozchoddéw, ewidencji przychoddw,
rozliczenia przychoddw i rozliczenia przychoddw i kosztéw z tytutu najmu prywatnego oraz ewidencji w
zakresie podatku VAT, naliczania ptac: kwoty stanowigcej 50% fgcznej wartosci netto wynagrodzenia za
te czynnosci, zaptaconego przez Zlecajgcego na rzecz Kancelarii za okres 12 poprzedzajgcych miesigc
w ktérym wyrzadzono szkode, a jesli taki okres nie zostat jeszcze osiggniety, nie moze przekroczyé
kwoty 50% tacznej wartosci netto wynagrodzenia zaptaconego przez Zlecajgcego na rzecz Kancelarii
ustalonego wedtug stanu z dnia poprzedzajgcego dzien wyrzgdzenia szkody.

Kwote ustala sie wylacznie na podstawie wynagrodzenia otrzymanego za ustuge, z pakietu ustug w
ramach ktérej wystgpita szkoda.

Z tytutu wykonywania czynnosci dodatkowych w zakresie doradztwa podatkowego: kwoty stanowigcej
50% tacznej wartosci netto wynagrodzenia zaptaconego przez Zlecajgcego na rzecz Kancelarii w ciggu
ostatnich 12 miesiecy poprzedzajgcych wyrzadzenie szkody, a jesli taki okres nie zostat jeszcze
osiggniety, nie moze przekroczyé kwoty 50% tgcznej wartosci netto wynagrodzenia zaptaconego przez
Zlecajgcego na rzecz Kancelarii ustalonego wedtug stanu z dnia poprzedzajgcego dzien wyrzadzenia
szkody. Kwote ustala sie wytgcznie na podstawie optat dotyczacych tych czynnosci dodatkowych,
wykonanie ktérych byto bezposrednig przyczyng powstania szkody.

Kancelaria nie odpowiada za wyrzgdzong szkode w postaci utraconych korzysci.

Kancelaria nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wynikte z naruszenia przez Zlecajgcego obowigzkow
wynikajgcych z umowy, takze w przypadku, gdy naruszenie nie byto wynikiem umys$inego dziatania
Zlecajgcego.

Kancelaria nie ponosi odpowiedzialnosci, jesli dokona wpisdéw w ksiedze na podstawie wadliwych,
nierzetelnych czy tez niekompletnych dokumentéw dostarczonych przez Zlecajgcego, nawet jesli
Zlecajacy nie ponosi winy za wady, tres¢ lub prawdziwos¢ przekazanych dokumentow.
Odpowiedzialno$¢ Kancelarii jest wylgczona, jedli Kancelaria nie miata wplywu na zaistniate
okolicznosci, ktére doprowadzity do szkody, ani za szkody, ktore wynikty z okoliczno$ci, ktérych nie
mogta przewidzie¢ przy zachowaniu nalezytej starannosci.

Kancelaria ponosi odpowiedzialnos¢ za szkody wynikte z niewykonania lub nienalezytego wykonania
zobowigzan podjetych na podstawie niniejszej umowy na zasadach ogdlnych, chyba, ze niewykonanie
lub nienalezyte wykonanie umowy wynikto mimo zachowania przez Kancelarie nalezytej starannosci.

Czes¢ VIII. Dane osobowe.

§ 22.

Zwazywszy, ze Kancelaria (przetwarzajgcy) na skutek zawarcia ze Zlecajgcym (administrator) Umowy
uzyskuje dostep do danych osobowych Zlecajgcego, Zlecajgcy powierza Kancelarii przetwarzanie
danych osobowych na warunkach:

§ 23. (Oswiadczenia Stron)

Kancelaria o$wiadcza, ze dysponuje srodkami umozliwiajgcymi prawidtowe przetwarzanie danych
osobowych powierzonych przez administratora, w zakresie i celu okreslonym Umowa.

Kancelaria oswiadcza réwniez, ze osobom przez niego zatrudnionym lub z nim wspétpracujgcym przy
przetwarzaniu powierzonych danych osobowych nadane zostajg upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych oraz ze osoby te zostajg zapoznane z przepisami o ochronie danych osobowych
oraz z odpowiedzialnoscig za ich nieprzestrzeganie i zobowigzujg sie do ich przestrzegania oraz do
bezterminowego zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych i sposobdéw ich
zabezpieczenia.



§ 24. (Cel, zakres, miejsce, rodzaj danych)

Zlecajacy jako administrator powierza Kancelarii przetwarzanie danych osobowych w zakresie i celu
niezbednym do realizacji przedmiotu Umowy.

Przetwarzaniu podlegajg dane w postaci elektronicznej i postaci materialnej, zorganizowane w struktury
baz danych oraz materialnych zbioréw danych, zarzgdzanych przez Kancelarie.

Przetwarzaniu podlegajg dane o nizej wymienionych parametrach:

Kontrahenci - osoby fizyczne prowadzgce dziatalno$¢ gospodarczg - nazwa prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej (firma), imie, nazwisko, adres: geograficzny i poczty elektronicznej, numer telefonu, NIP,
REGON, nr. rachunku bankowego,

Kontrahenci - osoby fizyczne nieprowadzgce dziatalnosci gospodarczej: imig, nazwisko, adres:
geograficzny i poczty elektronicznej, numer telefonu, PESEL, nr. rachunku bankowego,

Pracownicy, cztonkowie ich rodzin, zleceniobiorcy - osoby fizyczne: imie, nazwisko, adres: geograficzny
i poczty elektronicznej, numer telefonu, PESEL, nr. dowodu osobistego, nr. rachunku bankowego, data
urodzenia, miejsce urodzenia, pteé, stopien pokrewiehstwa, stopien niepetnosprawnosci, obywatelstwo,
wyksztatcenie, historia zatrudnienia, zwolnienia lekarskie, czionkowie rodziny, stanowisko, wysokos$é
wynagrodzenia,

Zlecajacy, cztonkowie jego rodziny - osoba fizyczna prowadzgca dziatalno$é gospodarczg, osoby
fizyczne: nazwa prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j (firma), imie, nazwisko, adres: geograficzny i
poczty elektronicznej, numer telefonu, NIP, PESEL, REGON, nr. dowodu osobistego, nr. rachunku
bankowego, data urodzenia, miejsce urodzenia, pte¢, stopien pokrewienstwa, stopien
niepenosprawnosci, obywatelstwo, wyksztalcenie, historia zatrudnienia, zwolnienia lekarskie,
cztonkowie rodziny, wysokos$¢ wynagrodzenia

Osoby trzecie upowaznione przez Zlecajgcego do kontaktéw z Kancelarig: - osoby fizyczne: imie,
nazwisko, adres: geograficzny i poczty elektronicznej, numer telefonu, PESEL, nr. dowodu osobistego
Kancelaria zobowigzuje sie do przetwarzania powierzonych danych osobowych wytgcznie w celach
zwigzanych z realizacjg Umowy i wytgcznie w zakresie, jaki jest niezbedny do realizacji tych celow.

Na wniosek Zlecajgcego lub osoby, kiérej dane dotycza, Kancelaria wskaze miejsca, w ktoérych
przetwarza powierzone dane.

Kancelaria zobowigzuje sie pomagac Zlecajgcemu w wywigzywaniu sie z obowigzkdéw okreslonych w
art. 32-36 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych (,RODO”). W szczegdlnosci Kancelaria zobowigzuje sie
przekaza¢ Zlecajgcemu informacje o stosowanych s$rodkach zabezpieczenia danych osobowych,
przypadkach naruszenia ochrony danych osobowych w ciggu 24 godzin od zaistnienia incydentu oraz
zawiadomienia o tym osob, ktérych dane osobowe dotyczg, o ile zazgda tego Zlecajacy.

Kancelaria bedzie przetwarza¢ dane osobowe w formie papierowej lub przy wykorzystaniu systemow
informatycznych. Przez przetwarzanie danych osobowych rozumie sie wszelkie operacje
wykonywanych na danych osobowych, takie jak: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie,
przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie,
ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie
lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

§ 25. (Zasady przetwarzania danych osobowych)

Strony zobowigzujg sie wykonywa¢ zobowigzania z najwyzszg starannoscia zawodowag w celu
zabezpieczenia prawnego, organizacyjnego i technicznego intereséw Stron w zakresie przetwarzania
powierzonych danych osobowych.

Kancelaria zobowigzuje sie zastosowac srodki techniczne i organizacyjne majgce na celu nalezyte,
odpowiednie do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona, zabezpieczenie powierzonych do
przetwarzania danych osobowych, w szczegdlnosci zabezpieczy¢ je przed udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem przepisow
prawa oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem, co najmniej w zakresie i na poziomie
okreslonym przez Zlecajgcego.

Dane osobowe przechowywane sg w infrastrukturze Kancelarii (w tym na serwerach Kancelarii
zlokalizowanych w lokalach Kancelarii) oraz mogg by¢ przechowywane w dedykowanej Kancelarii
infrastrukturze podmiotéw trzecich.

W przypadku, gdy czynnosci przetwarzania danych osobowych w ramach umowy wykonywane bedag
przez Zlecajgcego lub osoby przez niego upowaznione w infrastrukturze udostepnionej przez Kancelarie
lub podmioty trzecie za zapewnienie ochrony tych danych zgodnie z przepisami RODO odpowiada
Zlecajgcy
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Kancelaria jest uprawnione do korzystania z ustug i infrastruktury podmiotéw trzecich w trakcie realizacji
przetwarzania danych osobowych, przy zachowaniu warunkéw dalszego powierzenia przetwarzania
danych osobowych zgodnie z przepisami RODO, na co Zlecajgcy wyraza zgode.

Kancelaria prowadzi liste podmiotdw trzecich o ktérych mowa w ust. 5, ktérg udostepni Zlecajgcemu na
jego zgdanie wyrazone w formie dokumentowe;j.

Zlecajgcy wyraza zgode na przekazanie powierzonych mu danych osobowych do przetwarzania do
panstwa znajdujacego sie poza Europejskim Obszarem Gospodarczym wytgcznie w celu prawidtowego
wykonania umowy oraz wytgcznie wtedy, gdy spetnione zostang przepisy RODO w tym zakresie.
Kancelaria oswiadcza, ze stosowane do przetwarzania powierzonych danych systemy informatyczne
spetniajg wymogi aktualnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Kancelaria przetwarza dane osobowe wytgcznie na udokumentowane polecenie Zlecajgcego.

. Kancelaria oswiadcza, ze dysponuje zasobami, doswiadczeniem, wiedzg fachowg i wykwalifikowanym

personelem, ktére umozliwiajg mu prawidiowe wykonanie przetwarzania danych osobowych oraz
wdrozenie odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie spetniato wymogi
RODO. Kancelaria oswiadcza, ze podjeta skuteczne srodki techniczne i organizacyjne zabezpieczajgce
dane osobowe przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe
nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem przepisOw prawa oraz uszkodzeniem, zniszczeniem,
utratg lub nieuzasadniong modyfikacja.

Kancelaria biorgc pod uwage charakter przetwarzania, w miare mozliwo$ci pomaga Zlecajgcemu
poprzez odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne wywigzac sie z obowigzku odpowiadania na
zgdania osoby, ktdrej dane dotyczg, w zakresie wykonywania jej praw.

Kancelaria zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposoboéw ich
zabezpieczenia, w tym takze po rozwigzaniu Umowy oraz zobowigzuje sie zapewni¢, aby jej pracownicy
oraz inne osoby upowaznione do przetwarzania powierzonych danych osobowych, zobowigzaty sie do
zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobéw ich zabezpieczenia, w tym takze po
rozwigzaniu Umowy.

Kancelaria udostepnia Zlecajgcemu wszelkie informacje niezbedne do wykazania spetnienia
obowigzkéw w zakresie przetwarzania danych osobowych oraz umozliwia Zlecajgcemu lub audytorowi
upowaznionemu przez Zlecajgcego przeprowadzanie audytéw, w tym inspekcji, i pomaga w ich
przeprowadzaniu.

Kancelaria nie korzysta z ustug innego podmiotu przetwarzajgcego bez uprzedniej szczegétowej lub
0golnej pisemnej zgody administratora (podpowierzenie).

Powierzenie przetwarzania danych osobowych Kancelarii obowigzuje przez czas obowigzywania
Umowy oraz przetwarzanie danych osobowych ustaje z dniem uptywu okresu przedawnienia roszczen,
ktére moze podnosi¢ Zlecajgcy z tytutu zawartej z Kancelarig umowy, nie wczesniej jednak niz z
uptywem minimalnego okresu przechowywania danych osobowych okreslonego przez obowigzujgce
przepisy prawa.

Kancelaria po ustaniu przetwarzania, zaleznie od decyzji Zlecajgcego usuwa lub zwraca mu wszelkie
dane osobowe oraz usuwa wszelkie ich istniejgce kopie, chyba ze szczegdlne przepisy prawa nakazujg
przechowywanie danych osobowych.

Na zgdanie Zlecajgcego, jesli bedzie to mozliwe, Kancelaria przekaze, po zakonczeniu Umowy,
przechowywane dane osobowe w postaci elektronicznej w formie pliku wygenerowanego przez
oprogramowanie, w ktérym te dane byty przetwarzane. Zgdanie powinno by¢ dostarczone do Kancelarii
w terminie jednego miesigca od zakonczenia Umowy.

§ 26. (Odpowiedzialnos¢ Stron)

Zlecajacy ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie przepisow prawa w zakresie przetwarzania i
ochrony danych osobowych wedlug RODO.

Powyzsze nie wytgcza odpowiedzialnosci Kancelarii za przetwarzanie powierzonych danych niezgodnie
Z przepisami.

Kancelaria odpowiada za szkody spowodowane przetwarzaniem, w szczegdlnoéci jesli nie dopetnita
obowigzkéw lub gdy dziatata poza zgodnymi z prawem instrukcjami Zlecajacego lub wbrew tym
instrukcjom.

§ 27. (Uprawnienia kontrolne Zlecajacego)

Zlecajgcy lub upowazniony przez niego audytor zewnetrzny ma prawo do przeprowadzenia kontroli
przestrzegania przez Kancelarie zasad przetwarzania danych osobowych, zgodnie z przepisami, w
szczegolnosci poprzez zgdanie udzielenia informacji dotyczgcych przetwarzania danych przez
Kancelarig, stosowanych srodkéw technicznych i organizacyjnych, aby przetwarzanie toczyto sie
zgodnie z prawem lub dokonywanie kontroli w miejscach, w ktérych sg przetwarzane powierzone dane



osobowe, po wczesniejszym uzgodnieniu terminu przez Strony na co najmniej 10 dni przed planowang
kontrolg. Kancelaria dokona niezbednych czynnosci w celu umozliwienia wykonania tego uprawnienia
przez Zlecajgcego.

Kancelaria jest zobowigzana do stosowania sie do zaleceh Zlecajgcego dotyczacych zasad
przetwarzania powierzonych danych osobowych oraz dotyczgcych poprawy zabezpieczenia danych
osobowych, sporzadzonych w wyniku kontroli przeprowadzonych przez Zlecajgcego Ilub
upowaznionego przez niego audytora.

Kontrola moze by¢ prowadzona przez Zlecajagcego wytgcznie w zakresie, w jakim dane osobowe sg
przetwarzane przez Kancelarie w wykonaniu umowy, bez uszczerbku dla tajemnicy Kancelarii oraz
informacji poufnych nalezgcych do osoéb trzecich.

Zlecajacy dostarczy Kancelarii raport z przeprowadzonej kontroli, podpisany przez obie Strony. Raport
zawierat bedzie wnioski z kontroli oraz jesli okaze sie to konieczne uzgodniony przez strony zakres i
warunki ewentualnych zmian w zakresie przetwarzania danych osobowych przez Kancelarie.
Kancelaria ma prawo do weryfikacji ustalen zawartych w raporcie i uprawnione jest do powotania
biegtego z zakresu ochrony danych osobowych w celu oceny rzetelnosci raportu. W przypadku uznania
przez biegtego kontroli za przeprowadzong niezgodnie z przepisami RODO lub raportu za nierzetelny
lub jego wnioskéw za nieuzasadnione, koszty powotania biegtego pokrywa Zlecajacy.

Wszelkie koszty kontroli, prowadzonych przez Zlecajacego lub przez osoby trzecie dziatajgce w imieniu
i na rzecz Zlecajgcego, pokrywa Zlecajacy.

§ 28. (Postanowienia koncowe)
Wszelkie zmiany, uzupetnienia, rozwigzanie lub wypowiedzenie powierzenia przetwarzania danych
osobowych sg dokonane w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Czes¢ IX. Okres trwania i rozwigzanie umowy.

§ 29.

Umowa okresla czas na jaki zostata zawarta oraz pierwszy okres rozliczeniowy i rok obrotowy do ktérego
znajdujg zastosowanie zasady zawarte w OW. Umowa konczy sie z uptywem terminu, na jaki zostata
zawarta lub na skutek wypowiedzenia.

§ 30.
Umowa moze byé rozwigzana przez kazdg ze stron przez jednostronne jej wypowiedzenie z
zachowaniem 30 dniowego okresu wypowiedzenia.

§ 31.

Umowa moze zosta¢ jednostronnie wypowiedziana przez Kancelarie bez zachowania okresu
wypowiedzenia w przypadku opdznienia w zaptacie na rzecz Kancelarii zobowigzan wynikajgcych z
Umowy lub w przypadku zaniechania wspétpracy przez Zlecajgcego oraz przez obie strony umowy w
przypadku naruszenia istotnych warunkéw umowy przez drugg strone. Jezeli Zleceniodawca uchybia
lub zaniecha wspotpracy, rozumianej jako wypetnianie jego obowigzkéw okreslonych w OW, wéwczas
Kancelaria wyznacza mu odpowiedni termin do podjecia potrzebnych czynnosci. Po bezskutecznym
uptywie terminu Kancelaria moze wypowiedzie¢ umowe. Dodatkowo Kancelarii przystuguje roszczenie
o zwrot dodatkowych wydatkow, ktore powstaty na skutek zwioki w przyjeciu Swiadczenia lub
zaniechania wspotpracy przez Zleceniodawce, jak rowniez roszczenie o naprawienie szkody, choéby
nie skorzystat z prawa wypowiedzenia umowy

§ 32. (przedwczesne zakonczenie umowy)

W przypadku wypowiedzenia umowy przez Zlecajgcego lub wypowiedzenia umowy przez Kancelarie
na podstawie § 30 i 31 przed uptywem 3 miesiecy liczac od miesigca nastepujgcego po miesigcu, w
ktérym podpisano Umowe, Zlecajgcy zobowigzany jest do zaptaty na rzecz Kancelarii kary umownej w
wysokosci dwukrotno$ci wynagrodzenia ustalonego w umowie, stanowigcej zwrot kosztow konfiguracji
systemow ksiegowych oraz innych czynnos$ci podjetych przez Kancelarie a zwigzanych z rozpoczeciem
wspbétpracy.

§ 33.
Umowa konczy sie takze w razie utraty zdolnosci prowadzenia interesoéw przez Zleceniodawce lub
Kancelarie, w tym takze w razie likwidacji, podziatu lub przeksztatcenia spétki Zleceniodawcy.

§ 34. (zawieszenie umowy)
Umowa moze zosta¢ zawieszona przez Zlecajgcego w przypadku zgtoszenia do wtasciwych organow



administracji pahstwowej zawieszenia prowadzonej przez niego dziatalnosci gospodarczej. Zawieszenie
umowy rozpoczyna sie z uptywem ostatniego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym
dziatalnos¢ zostata zawieszona.

§ 35.

Umowa moze zostaé zawieszona przez Kancelarie réwniez w przypadku nieuregulowania przez
Zlecajgcego catosci lub czedci naleznych na rzecz Kancelarii optat w obowigzujgcym terminie lub
zaniechania wspétpracy przy wykonywaniu umowy. Kancelaria moze odstgpi¢ od zawieszenia umowy
na umotywowany wniosek Zlecajgcego. Po ustaniu przyczyn zawieszenia Kancelaria wznawia
zawieszong wspotprace.

§ 36.

W trakcie zawieszenia umowy Kancelaria wstrzymuje wykonywanie na rzecz Zlecajgcego wszelkich
czynnosci objetych umowg i nie odpowiada za naruszenia przepiséw, ani zadne szkody powstate
wskutek zawieszenia wykonania umowy.

§ 37.
Wypowiedzenie, zawieszenie oraz wznowienie umowy musi mie¢ forme dokumentows.

Czesé X. Zmiany w OW, SW

§ 38.

Kancelaria uprawniona jest do wprowadzenia zmian do OW i SW o czym bezzwlocznie powiadamia
Zlecajgcego przekazujgc nowg wersjg OW lub SW. Jezeli Zlecajgcy nie wyraza sprzeciwu w terminie 7
dni od otrzymania nowych OW Ilub SW, przyjmuje sie, ze wyraza zgode na wprowadzone przez
Kancelarie zmiany.

Czes¢ XI. Postanowienia koncowe.

§ 39.

W sprawach nieuregulowanych Umowg i OW zastosowanie majg przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 40.

Sadem wiasciwym do rozstrzygania sporéw zwigzanych z wykonywaniem umowy jest sgd wiasciwy
miejscowo i rzeczowo dla siedziby Kancelarii.

Kwestie sporne, ktére mogg zaistnieé na tle wykonywania niniejszej umowy, przed poddaniem ich pod
rozstrzygniecie sgdu, strony zobowigzujg sie rozwigza¢ w drodze negocjacji.



	OGÓLNE WARUNKI ŚWIADCZENIA USŁUG RACHUNKOWYCH (OW)
	Część V. Wynagrodzenie.

