UMOWA PROWADZENIA KSIEGI HANDLOWEJ

zawarta w dniu ..... r. w Siedlcach pomiedzy:

....... Spoéika z ograniczong odpowiedzialno$cia
z siedzibg w ....... ,00-000 .....,ul. .......
REGON ...... NIP .........

reprezentowang przez ........
zwang dalej Zleceniodawca,

a

Sylwiag Nowak prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza pod firma

Biuro Rachunkowe Sylwia Nowak

z siedzibg w Siedlcach, 08-110 Siedlce, ul. Czerwonego Krzyza 21 lok. 151
REGON 142486449 NIP 8211667716

adres e-mail sylwia@ksiegowa-siedlce.pl

reprezentowang przez Sylwi¢ Nowak, zwang dalej Zleceniobiorca

tacznie zwanymi Stronami.

§1

1. Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca przyjmuje zlecenie i podejmuje si¢ na rzecz
Zleceniodawcy $wiadczenia ustug, polegajacych na stalej, kompleksowej obstudze
ksiegowej Zleceniodawcy, jako podmiotu prowadzacego dziatalno$¢ gospodarcza
1 zobowigzanego do prowadzenia ksiagg rachunkowych oraz ewidencji dla potrzeb VAT.

2. Zleceniobiorca o$wiadcza, iz posiada kwalifikacje 1 uprawnienia niezbgdne do
uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych oraz posiada uprawniania do wykonywania
dziatalnosci, potwierdzone $wiadectwem kwalifikacyjnym nr 33378/2009 oraz posiada
ubezpieczenie OC.

3. Zleceniodawca prowadzi dzialalno$¢ na podstawie obowigzujacych przepisow prawnych,
orzecznictwa 1 interpretacji.

§2

1. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do rzetelnego 1 biezacego prowadzenia ksiagg, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i z zachowaniem najwyzszej starannosci.
2. Do zakresu obowigzkoéw Zleceniobiorcy nalezy w szczegdlnos$ci:
- prowadzenie biezacych zapisow w ksiggach,
- prowadzenie wtornej kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw przyjetych do
ksiggowania,



- zestawienie obrotow i sald na koniec kazdego miesiaca,

- zamknigcie ksigg po zakonczeniu roku obrotowego,

- sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych w tym bilansu, rachunku zyskow
1 strat, rachunku przepltywow gotowkowych oraz informacji dodatkowe;,

- obliczanie zaliczek na podatek dochodowy oraz podatek od towaréw i ushug,

- przygotowywanie i sktadanie wtasciwych deklaracji podatkowych.

Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialnos¢ za skutki wynikle z nieprawidlowego

1 nieterminowego prowadzenia zleconych czynnosci.

Wykonywanie przez Zleceniobiorce zleconych prac w innym zakresie niz

wyszczegolnione w ust. 2 niniejszego paragrafu bedzie uregulowane odrgbnymi

umowami i dodatkowo ptatne.

W  celu wykonania zlecenia, Zleceniodawca wystawi Zleceniobiorcy stosowne

pelnomocnictwo na osobnym dokumencie.

§3

Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody powstale w nastgpstwie uznania
sposobu rozliczen, zapiséw i ksiggowan w Ksiggach Rachunkowych przez Zleceniodawce
za nieprawidlowe, o ile pozostawatly one w zgodzie z obowigzujacymi przepisami lub z ich
interpretacja kompetentnych organow Administracji Panstwowej lub Wtadzy Panstwowe;j.
Zleceniobiorca odpowiada za szkode wyrzadzona Zleceniodawcy wskutek niewykonania
lub nienalezytego wykonania zobowigzan wynikajacych z niniejszej Umowy.
W szczegdlnosci Zleceniobiorce obcigza w pelnej wysokosci obowigzek zaptlaty
wszelkich kar i odsetek, w tym w szczegolnosci z tytutu zaleglosci podatkowych,
odszkodowan i innych nalezno$ci wynikajacych z nie wykonania lub nienalezytego
wykonania zobowigzan wynikajacych z niniejszej Umowy, chyba ze szkoda nastgpita
z przyczyn lezacych po stronie Zleceniodawcy

Zleceniodawca zobowigzuje si¢ poinformowacé Zleceniobiorce w formie pisemnej
o wszelkich istotnych zmianach dotyczacych prowadzonej przez niego dziatalnosci
gospodarczej w terminie 3 dni od daty zaistnienia zdarzenia, jezeli majg one wplyw na
ustugi wykonywane przez Zleceniobiorcg.

§4

Zleceniodawca oswiadcza, ze zobowigzuje si¢ do dostarczenia Zleceniobiorcy
kompletnych dokumentéw (wszystkie dokumenty zwigzane z dzialalnosciag gospodarcza
Zleceniodawcy), posortowanych, sprawdzonych pod wzglegdem formalnym

1 merytorycznym oraz zatwierdzonych przez Zleceniodawce w terminie nie pdzniej niz
do 5-ego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu obrachunkowym. Zleceniobiorca nie
bada ani nie bierze odpowiedzialno$ci za autentycznos$¢ przedtozonych dokumentow.
Dostarczenie dokumentéw w terminie poOZniejszym zwalnia Zleceniobiorce

z odpowiedzialno$ci za ewentualne niedochowanie termindéw przewidzianych dla
czynno$ci objetych przedmiotem umowy oraz obcigza Zleceniodawce dodatkowymi



kosztami w wysoko$ci jednomiesigcznego wynagrodzenia przewidzianego niniejsza
umow3a, doliczanymi do biezacej faktury VAT.

W przypadku wykonywania czynno$ci dodatkowych, dokumenty przekazywane beda
w terminie ustalonym odrebnie dla kazdej z czynnosci.

Dokumenty ksiggowe za biezacy okres do rozliczenia rocznego bgda przechowywane w
siedzibie Zleceniobiorcy.

Po zakonczeniu roku obrotowego i1 sporzadzeniu niezbednych zestawien rocznych,
dokumentacja gromadzona przez Zleceniobiorce bedzie postawiona do dyspozycji
Zleceniodawcy, po wczesniejszym poinformowaniu.

Wydanie dokumentéw nastapi za pisemnym pokwitowaniem.

W  przypadku wydania dokumentow w trakcie trwania roku obrachunkowego,
Zleceniobiorca jest zwolniony z obowigzkéw wynikajacych z niniejszej umowy, dla
wykonania ktérych niezbedny jest dostep do dokumentéw wydanych Zleceniodawcy.

§5

Zleceniodawca zobowigzuje si¢ do terminowego przekazywania danych i informacji
niezbednych do prawidlowego wykonywania przez Zleceniobiorcg obowigzkow
wynikajacych z niniejszej Umowy.

. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ dokonywaé zapisOw, aktualizacji i innych czynnosci
zwigzanych z prawidlowym wykonywaniem obowiazkéw wynikajacych z niniejszej
Umowy niezwlocznie po otrzymaniu stosownych danych i informacji stanowigcych
podstawe dokonania okre§lonych czynno$ci w terminach przewidzianych w przepisach
prawa lub wynikajacych z niniejszej Umowy.

§6

Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji
i danych dotyczacych zleceniodawcy, otrzymanych i uzyskanych w zwigzku
z wykonywaniem zobowigzan wynikajacych z niniejszej Umowy.

. Zleceniobiorca odpowiada za dochowanie tajemnicy rowniez przez osoby i podmioty,

ktorymi postuguje si¢ wykonujac obowigzki wynikajace z niniejszej Umowy.
Przekazywanie, ujawnianie oraz wykorzystywanie informacji, otrzymanych przez
Zleceniobiorc¢ od Zleceniodawcy, moze nastgpi¢ wylacznie wobec podmiotow
uprawnionych na podstawie przepisow obowigzujacego prawa i w zakresie okre§lonym
niniejszg Umowa.

Zleceniobiorca odpowiada za szkodg, wyrzadzona Zleceniodawcy przez ujawnienie,
przekazanie, wykorzystanie, zbycie lub oferowanie do zbycia informacji otrzymanych od
Zleceniodawcy, wbrew postanowieniom niniejszej Umowy. Za dziatania i zaniechania
0sob trzecich, ktérymi Zleceniobiorca postuguje si¢ przy wykonywaniu obowigzkow
wynikajacych z niniejszej Umowy Zleceniodawca odpowiada jak za wiasne.



§7

. Wszelkie dokumenty, dane oraz informacje, zwigzane z wykonywaniem Umowy,
przechowywane beda w siedzibie Zleceniobiorcy, w tym na elektronicznych nosnikach
informacji.

Zleceniodawca powiadomi wlasciwy urzad skarbowy, w terminie 15 dni od daty
przekazania danych, dokumentéw 1 informacji, o prowadzeniu ksigg poza siedziba
Zleceniodawcy.

Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ przechowywac ksiegi, dokumenty, dane i1 informacje oraz
ich kopie, odpisy, zapisy na stalych i przeno$nych, elektronicznych nosnikach informacji,
zwigzanych z wykonywaniem niniejszej Umowy w sposéb zapewniajacy ich
bezpieczenstwo, oraz uniemozliwiajacy dostep do nich osobom nieupowaznionym.
Zleceniobiorca odpowiada za szkode wyrzadzong Zleceniodawcy, wynikajaca
z niewlasciwego przechowywania danych i informacji, zwigzanych z wykonywaniem
niniejszej Umowy, chyba ze szkoda ta powstala z przyczyn niezaleznych od
Zleceniobiorcy.

Zleceniobiorca zobowigzuje si¢, na kazde zadanie Zleceniodawcy, udostepni¢ mu lub
osobom przez niego upowaznionym, wszelkie dokumenty i informacje zwigzane
z wykonywaniem niniejszej Umowy, a w szczego6lnosci zapewni dostgpnos¢ ksiag,
dokumentdéw i informacji do badania przez uprawnione organy kontroli zewngtrznej.

§8
Z tytuhlu niniejszej umowy, za wykonang ushuge Zleceniobiorcy przystuguje, poczawszy
od .....r., wynagrodzenie miesi¢czne w wysokosci ...... zt netto (slownie: .... zlotych
netto).

Nalezno$¢ za wykonang ustuge Zleceniodawca bedzie wptaca¢ Zleceniobiorcy
w terminie nieprzekraczajacym 7 dni od daty wystawienia faktury VAT, przelewem na
rachunek bankowy wskazany w fakturze VAT.

Zleceniodawca upowaznia Zleceniobiorce do wystawienia faktur VAT bez podpisu
odbiorcy.

Oprécz wynagrodzenia przewidzianego w ust. 1 Zleceniobiorcy przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie, w przypadku objecia przedmiotem umowy czynnosci dodatkowych, nie
wyszczegolnionych w § 2 ust. 2 niniejszej umowy.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych w tym bilansu, rachunku zyskow 1 strat
oraz informacji dodatkowej - optata jak za 1 miesiac.

W przypadku opdznienia ptatnosci wynagrodzenia Zleceniobiorcy przystuguja odsetki
okreslone w obowigzujacych przepisach.

Koszty zwigzane z zakupem artykutow biurowych (ewidencje, segregatory) oraz znaczki
pocztowe 1 inne optaty pocztowe zwracane sg Zleceniobiorcy przez Zleceniodawce.
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§9

Rozpoczecie §wiadczenia ustug przez Zleceniobiorce nastgpuje z dniem ....... r.

Pierwszym miesigcem objetym uslugami Zleceniobiorcy jest ...... r.

Umowa zostaje zawarta na czas nieokreslony.

Umowa moze zostaé rozwigzana przez kazda ze stron przez jednostronne jej

wypowiedzenie w formie pisemnej, z zachowaniem trzymiesi¢cznego okresu

wypowiedzenia, z zachowaniem wszelkich praw w tym prawa do wynagrodzenia.

W  przypadku naruszenia przez Zleceniobiorc¢ badz Zleceniodawce zobowigzan

wynikajacych z niniejszej Umowy, zaréwno Zleceniodawca jak 1 Zleceniobiorca ma

prawo rozwigza¢ Umowe ze skutkiem natychmiastowym, bez zachowania okresu
wypowiedzenia.

Trzymiesigczna zaleglo$¢ w optacie za wykonywang ustuge jest rownoznaczna z

rozwigzaniem umowy o $wiadczenie ustug ze skutkiem natychmiastowym i nie wymaga

zadnych dodatkowych powiadomien.

W sytuacji rozwigzania umowy przez Zleceniobiorcg ze Zleceniodawca z winy

Zleceniodawcy, odpowiedzialno$¢ finansowa za skutki zerwania umowy poniesie

Zleceniodawca.

W przypadku rozwigzania Umowy, w trybie o ktérym mowa w ust. 5 niniejszego

paragrafu, Zleceniobiorca jest obowigzany dalej wykonywa¢ swoje dotychczasowe

obowiazki jeszcze przez 7 dni, a w szczegdlnosci:

- dokona¢ wszystkich czynnosci i rozliczeh miesigcznych za biezacy okres
rozliczeniowy,

- dokona¢ wszelkich niezbednych rozliczen, sporzadzenia sprawozdan, deklaracji oraz
wykonania innych czynno$ci zwigzanych z zakonczeniem roku obrotowego, na
zadanie Zleceniodawcy, w sytuacji, gdy rozwigzanie Umowy nastepuje w ostatnim
miesigcu roku obrachunkowego, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 10

Z chwilg rozwigzania Umowy, Zleceniobiorca jest zobowigzany do zwrotu wszelkich
ksiag, dokumentoéw, danych i informacji, a takze wszelkich kopii, odpiséw, zapisow na
elektronicznych no$nikach informacji, znajdujacych si¢ w jego posiadaniu, jakie
Zleceniobiorca sporzadzit, zebral, opracowat lub otrzymal w czasie obowigzywania
niniejszej Umowy albo w zwiazku lub przy okazji jej wykonywania.

Obowiazek okreslony w ust. 1 niniejszego paragrafu powinien zosta¢ wypetniony przez
Zleceniobiorcg¢ po rozwigzaniu Umowy, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od daty
ostatecznego rozliczenia si¢ przez Zleceniodawce.

§11

Adresy Stron wskazane w niniejszej umowie sg adresami do dorgczen korespondenciji.



2. W przypadku zmiany adresu siedziby Stron, zmiany adresu do dorgczen korespondencji
lub jakiejkolwiek zmiany zwigzanej z prowadzong dziatalno$cia, Strony obowigzane sg do
niezwlocznego powiadomienia drugiej Strony o tym fakcie.

3. W przypadku braku zawiadomienia o nowym adresie do doreczen korespondencji,
korespondencja doreczona pod wczesniej wskazany adres bedzie uznana za skutecznie
doreczona.

§12
W wypadku nie wywigzania si¢ Zleceniodawcy z warunkow, okreslonych w Umowie
dotyczacych warunkow platnosci, Zleceniobiorca zastrzega sobie prawo wstrzymania
wykonywania ushug do dnia uregulowania nalezno$ci przez Zleceniodawce.
§ 13
1. Wszelkie zmiany niniejszej Umowy wymagaja zachowania formy pisemnej w postaci
aneksu do Umowy pod rygorem niewaznosci.

2. Sprawy nie uregulowane umowag rozstrzygane beda zgodnie z Kodeksem cywilnym.
3. Umowg sporzadzono w dwoch egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Zleceniodawca Zleceniobiorca



