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UMOWA O SWIADCZENIE USLUGI RACHUNKOWO - KSIEGOWEJ] i KADROWEJ
zawarta w dniu ....covcvvenienen , obowiagzuje od m-ca: ......ccicverierienaen
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Reprezentowany przez:

Zwane dalej Zleceniodawcg

a

Kancelaria Prawno-Podatkowa Doradca Podatkowy Anna Stolorz z siedziba w
Katowicach, ul. Jana III Sobieskiego 27/4, 40-082 Katowice NIP 5471846489,
regon 243327490

reprezentowang przez Anne Stolorz - witasciciela
zwanym dalej Zleceniobiorca

8§ 1 Przedmiot umowy

1. Przedmiotem umowy jest Swiadczenie ustug przez Zleceniobiorce polegajacych na
statej i kompleksowej obstudze ksiegowej, podatkowej i kadrowo - ptacowej podmiotu
bedacego Zleceniodawca.

2. Do zakresu ustug - obstugi ksiegowej i podatkowej nalezy :

2.1 sporzadzenie ( jesli nie istnieje ) i/lub aktualizacja polityki rachunkowosci wraz z
planem kont zgodnie z art. 10 ustawy o rachunkowosci,

2.2. prowadzenie ksiag handlowych zgodnie z art. 4 ust 3 ustawy o rachunkowosci tj.:
2.2.1 prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych,
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

2.2.2 okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogq inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow;

2.2.3 wycene aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

2.2.4 sporzadzanie sprawozdan finansowych;

2.3 Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia,

2.4 Sporzadzanie deklaracji podatkowych i przekazywanie ich do Urzedu Skarbowego na
podstawie udzielonych przez Zleceniodawce w zakresie podatku dochodowego od osob
prawnych;

II. prowadzenie przez Zleceniobiorce nastepujacej dokumentacji podatkowej w
zakresie podatku od towaroéw i ustug:

2.5 prowadzenie ewidencji sprzedazy w tym rdwniez sprzedazy prowadzonej na
podstawie kasy rejestrujacej

2.6 prowadzenie ewidencji zakupu

2.7 sporzadzanie i wysytanie w imieniu Zleceniodawcy miesiecznej/kwartalnej deklaracji
VAT-7

2.8 biezace informacje o terminach i wysokosci podatku do zaptaty w ujeciu
miesiecznym/kwartalnym
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3. Do zakresu ustug - obstugi kadrowo - ptacowej i podatkowej nalezy:

3.1 w przypadku zawarcia przez Zleceniodawce umowy cywilnoprawnej ( dzieto,
zlecenia) lub umowy o prace;

3.1.1. dostarczenie wzoru danych osobowych ktére bedag =zatacznikiem do umowy
cywilnoprawnej, dostarczenie wzordw innych dokumentow jesli to potrzebne;

3.1.2 analiza, na podstawie dostarczonego wzoru danych osobowych, statusu
ubezpieczonego w ZUS pod katem zbiegu tytutéw do ubezpieczen spotecznych

3.1.3 zgtoszenie osoby z ktérg Zleceniodawca zawart umowe cywilnoprawna ( o prace),
zwang dalej ,Zatrudnionym” do ZUS na druku ZZA lub ZUA i wygtoszenie w terminach
obowigzujacych na druku ZWUA

3.1.4. sporzadzenie rachunku do umowy cywilnoprawnej/listy ptac

3.1.5. sporzadzenie odpowiednich raportéw miesiecznych do ZUS ( ZUS DRA oraz ZUS
RZA Iub RCA)

3.1.6 sporzadzenie informacji dla Zleceniobiorcy w formacie Excel - lista wyptaconych
rachunkow z informacja o kwotach brutto, wysokosci sktadek spotecznych, zdrowotnych,
podatku dochodowego i innych obowigzkowych sktadnikéw wynagrodzenia)

3.1.7 pod koniec roku podatkowego - sporzadzenie deklaracji wymaganych odrebnymi
przepisami tj. PIT-11 dla wszystkich o0s6b Zatrudnionych przez Zleceniodawce z
skutecznym ich dostarczeniem do Urzedu Skarbowego oraz Zatrudnionego w formie
elektronicznej ( w przypadku odmowy dostarczenia PIT-11 przez Zatrudnionego
naliczana bedzie optata 10 zt od kazdego PIT-11 wystanego w formie papierowej do
Zatrudnionego) , PIT8AR, Pit4R i inne;

4. Dodatkowo, Zleceniobiorca zobowigzuje sie do informowania Zleceniodawcy o
wysokosci zobowigzan podatkowych oraz wobec ZUS w terminie umozliwiajgcym ich
zaptate ( podatki dochodowe do 20-tego dnia kazdego miesigca, , zobowigzania wobec
ZUS do 15-tego dnia kazdego miesigca).

Informacja bedzie przekazywana emailowo na adres pPOCZLY ......ccccccceeiiiiiiiiicie i eeeea

8§ 2 Zleceniobiorca

1. Zleceniobiorca o$wiadcza, ze jest doradcg podatkowym wpisanym na liste doradcow
podatkowych pod numerem 12154 i jednoczesnie posiada wszelkie uprawnienia i
kwalifikacje do wykonywania dziatalnosci bedacej przedmiotem niniejszej umowy.

2. Zleceniobiorca zobowigzuje sie do rzetelnego, bezbtednego i biezacego prowadzenia
dokumentacji ksiegowej zgodnie z obowigzujgacymi przepisami prawa i z zachowaniem
najwyzszej starannosci.

3. Zleceniobiorca oswiadcza, ze posiada ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej w
zwigzku z prowadzona dziatalnoscig wymagane przepisami prawa.

4. Zleceniobiorca jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, o
ktorych dowiedziat sie w trakcie wykonywania zlecenia. Obowigzek ten dotyczy réwniez
jego wspoétpracownikdow w trakcie trwania zlecenia jak i po jego wygasnieciu.

5. Zleceniobiorca o$wiadcza, iz od dnia zawarcia niniejszej Umowy przejmuje
odpowiedzialno$¢ przewidziang przepisami prawa za wykonywanie obowigzkéw w
zakresie rachunkowosci oraz sprawozdawczosci podatkowej.

6. Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za niedopetnienie warunkdéw umowy oraz
szkody w przypadku nie wywigzania sie przez Zleceniodawce ze swoich obowigzkow, w
szczegodlnosci za podanie niepetnych lub nieprawdziwych danych.
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7. Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za niedopetnienie lub nienalezyte
wykonanie obowigzkéw przez osoby obstugujace Zleceniodawce przed dniem podpisania
niniejszej Umowy.

8§ 3 Zleceniodawca

1. Zleceniodawca zobowigzany jest do dostarczenia wszystkich dokumentéw
zrodtowych, potrzebnych do wywigzania sie Zleceniobiorcy z obowigzkow wynikajacych z
niniejszej Umowy, nie poézniej niz do 10 dnia nastepujacego po miesigcu, ktorego
dotyczy okres obrachunkowy (okresem obrachunkowym jest jeden miesiac).

Za skuteczne dostarczenie dokumentdéw uwaza sie dostarczenie kompletnych
skanow dokumentéw w formacie pdf lub jpg na wspdlng przestrzen dyskowg DROPBOX
lub GOOGLE DRIVE lub inng ustalona miedzy stronami( instrukcja obiegu dokumentéw
ksiegowych w formie elektronicznej okresla osobny dokument)
1a. Jednoczesnie Zleceniodawca oswiadcza, iz tak przesytane dokumenty zrédiowe sg w
100% zgodne z dokumentami oryginalnymi a Zleceniobiorca nie ponosi zadnej
odpowiedzialnosci , w tym karno - skarbowej za nieprawidtowe zarejestrowanie
dokumentéw w rejestrach ksiegowych i podatkowych w razie ich ewentualnej
niezgodnosci z oryginatem.

3. Zleceniodawca zobowigzuje sie do terminowego przekazywania danych i informacji
niezbednych do prawidlowego wykonywania przez Zleceniobiorce obowigzkow
wynikajacych z niniejszej Umowy. Zleceniobiorca nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci
wynikajacej z niniejszej umowy w przypadku dostarczenia dokumentéw, o ktdrych
mowa w par. 3 ust 1 po okreslonym w tym paragrafie terminie lub w terminie ( dotyczy
obstugi kadrowej) uniemozliwiajgcym skuteczne wywigzanie sie z obowigzkéw wobec
ZUS badz organdow skarbowych. Jednoczesnie Zleceniodawca przyjmuje do wiadomosci,
iz w przypadku dostarczenia dokumentow ksiegowych przez niego po uméwionym w pkt
1 terminie nie obowigzujg zadne terminy na ksiegowanie dokumentow i sg one zalezne
tylko i wytacznie od Zleceniobiorcy, jego mozliwosci czasowych i technicznych.

4. Zleceniodawca zobowigzany jest do wtasciwego pod wzgledem formalnym i
rzetelnego pod wzgledem merytorycznym dokumentowania operacji gospodarczych.

5. Zleceniodawca o$wiadcza, ze nie toczy sie w jego sprawie postepowanie podatkowe,
karno-skarbowe w zwigzku z wykonywana przez niego dziatalnoscia.

8 4 Przechowywanie dokumentacji

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

2. Zleceniodawca zobowigzuje sie przechowywac ksiegi, dokumenty, dane i informacje
oraz ich kopie, odpisy, zapisy na statych i przenosnych, elektronicznych nosnikach
informacji, zwigzanych z wykonywaniem niniejszej Umowy w sposdb zapewniajacy ich
bezpieczenstwo, oraz uniemozliwiajacy dostep do nich osobom nieupowaznionym.
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§ 5 Platnosci

1. Zleceniodawca zobowigzuje sie ptaci¢ Zleceniobiorcy wynagrodzenie za $wiadczone
ustugi

1.1 za obsluge ksiegowq i podatkowa za czynnosci zgodnie z par. 1 ust.2 w
kwocie

a/ 600 zt netto plus nalezny podatek VAT, w przypadku przekazania do zaksiegowania
do 30 dokumentow ksiegowych, z tym ze za 1 dokument ksiegowy uwaza sie tez 1
strone wyciggu bankowego ( do 10 pozycji) lub raportu kasowego;

b/ 900 zt netto plus nalezny podatek VAT, w przypadku przekazania do zaksiegowania
do 50 dokumentow ksiegowych, z tym Zze za 1 dokument ksiegowy uwaza sie tez 1
strone wyciggu bankowego ( do 10 pozycji) lub raportu kasowego;

¢/1200 zt netto plus nalezny podatek VAT, w przypadku przekazania do zaksiegowania
do 100 dokumentow ksiegowych, z tym Zze za 1 dokument ksiegowy uwaza sie tez 1
strone wyciggu bankowego ( do 10 pozycji) lub raportu kasowego;

d/1700 zt netto plus nalezny podatek VAT, w przypadku przekazania do zaksiegowania
do 150 dokumentow ksiegowych, z tym Zze za 1 dokument ksiegowy uwaza sie tez 1
strone wyciggu bankowego ( do 10 pozycji) lub raportu kasowego;

e/2200 zt netto plus nalezny podatek VAT, w przypadku przekazania do zaksiegowania
do 200 dokumentow ksiegowych, z tym Zze za 1 dokument ksiegowy uwaza sie tez 1
strone wyciggu bankowego ( do 10 pozycji) lub raportu kasowego;

W przypadku dostarczenia wiekszej ilosci dokumentdéw stawki ustala sie indywidualnie.
1.2 za obsluge kadrowo - placowaq i podatkowa za czynnosci zgodnie z par. 1
ust.3 w kwocie 40 zt netto za jeden, wyptacony w danym miesiqgcu rachunek do
umowy cywilnoprawnej oraz 50 zt netto za jedna, indywidualng liste ptac . Lista
rachunkow oraz indywidualnych list pfac, zgodnie z par.3.1.6 niniejszej umowy
sporzgdzana bedzie przez Zleceniobiorce w formacie Excel kazdorazowo w terminach
przekazywania deklaracji do ZUS i wyliczania zaliczek na podatek dochodowy.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa wyzej platne bedzie na podstawie faktury
elektronicznej dostarczanej na adres e mailowy Zleceniodawcy podany w par 7
niniejszej umowy. Jednoczesnie Zleceniodawca wyraza zgode na otrzymywanie faktur w
takiej formie.

3. W wypadku nie wywigzania sie Zleceniodawcy z warunkéw dotyczacych ptatnosci
powyzej 30 dni od terminu ptatnosci zawartego na fakturze, Zleceniobiorca zastrzega
sobie prawo wstrzymania wykonywania ustug do dnia

uregulowania naleznosci przez Zleceniodawce.

8§ 6 Rozwiazanie umowy

1. Umowa moze zosta¢ rozwigzana z =zachowaniem jednomiesiecznego okresu
wypowiedzenia ztozonym drugiej stronie na piSmie, listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru.

2. W przypadku naruszenia przez Zleceniobiorce badz Zleceniodawce zobowigzan
wynikajacych z niniejszej Umowy, zaréwno Zleceniodawca jak i Zleceniobiorca ma prawo
rozwigza¢ Umowe ze skutkiem natychmiastowym.
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3. Z chwila rozwigzania Umowy, Zleceniobiorca jest zobowigzany do zwrotu wszelkich
ksiag, dokumentow, danych i informacji, a takze wszelkich kopii, odpisow, zapisow na
elektronicznych nosnikach informacji, znajdujacych sie w jego posiadaniu, jakie
Zleceniobiorca sporzadzit, zebrat, opracowat lub otrzymat w czasie obowigzywania
niniejszej Umowy.

§ 7 Dane kontaktowe
1. Strony ustalajg nastepujace adresy do doreczen oraz dane kontaktowe:

Zleceniobiorca:

Siedziba: ul. Jana III Sobieskiego 27/4 , 40-082 Katowice

Biuro: . Jana III Sobieskiego 27/4 , 40-082 Katowice,

Adresy email: a.stolorz@gmail.com

Telefon: 691 668 265

Kontakt telefoniczny oraz mailowy mozliwy jest w dni robocze od poniedziatku do pigtku
od 9.00 do 18ste;j.

Zleceniodawca:

Siedziba: icrersrsssasarasnararanns

Mail

Telefon:

Osoba upowazniona do kontaktu: .........cccceeviieeiiiecciennn.

2. Przestanie wszelkiej korespondencji, zawiadomien i informacji na adresy wskazane w
ust. 1 jest rownoznaczne ze skutecznym doreczeniem drugiej stronie.

§ 8 Postanowienia koncowe

1. Wszelkie zmiany niniejszej Umowy wymagajg zachowania formy pisemnej w postaci
aneksu do Umowy pod rygorem niewaznosci.

2. Umowa zostata sporzadzona w dwdch jednakowo brzmigcych egzemplarzach, po
jednym dla kazdej Strony.

Zleceniodawca Zleceniobiorca
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