UMOWA O PROWADIZENIE
KSIAG RACHUNKOWYCH

Zwang dalej ,Umowg” zawarta w dniu ..........................roku w Gdansku pomiedzy:
........................................................................ zwanym dalej ,Zleceniodawcg”
reprezentowanymM PrZeZ: .......ouveeeeeinenineennnennnns

a, Biurem Rachunkowym Tomasza Kaczorowskiego z siedzibg w Gdansku przy
ul. Dilugie Pobrzeze 23, NIP 583-199-54-07 zwanym dalej ,Zleceniobiorcg”,
reprezentowang przez Tomasz Kaczorowskiego — wiasciciela

§1
Przedmiot umowy

Zleceniodawca na podstawie obowigzujgcych w tym zakresie przepisoéw, zleca
Zleceniobiorcy prowadzenie ksigg rachunkowych Spétki przy uzyciu techniki
komputerowej.

Przez ksiegi rachunkowe jednostki rozumie sie:

e dziennik stuzacy do =zapisywania operacji gospodarczych w porzadku
chronologicznym;

» ewidencje syntetyczng (konta ksiegi gtdownej) stuzgcq do zapisywania operacji
gospodarczych w porzadku systematycznym;

* ewidencje analityczng (konta ksigg pomocniczych) stuzacg do uszczegotawiania i
uzupetniania zapisow kont ksiegi gtéwnej;

» zestawienie obrotow i sald kont ksiegi giéwnej oraz zestawienie sald kont ksigg
pomocniczych.

§2
Zobowi gzania Zleceniobiorcy

Zleceniobiorca zobowigzuje sie do nalezytego wykonywania swoich obowigzkow
polegajgcych na:

1. biezacym prowadzeniu ewidencji syntetycznej i analitycznej w oparciu o wkasne
dekrety sporzadzone na dokumentach ksiegowych dostarczonych przez
Zleceniodawce, w oparciu o Ustawe o rachunkowosci i zaktadowy plan kont
zatwierdzony przez Zleceniodawce;

2. prowadzeniu obstugi kadrowo — ptacowej polegajgcej na:
- wyliczaniu wynagrodzen za prace, sporzadzaniu list ptac;

— prowadzeniu ewidencji wynagrodzen dla potrzeb wyliczenia podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych;

— sporzadzaniu deklaracji podatkowych i ZUS;



— sporzadzaniu rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od o0so6b fizycznych
( PIT 11 lub PIT 8b);

— sporzadzaniu rocznego rozliczenia podatku dochodowego
pracownikow zatrudnionych przez Zlecajgcego, ktérzy do dnia 15
stycznia roku nastepnego ztozg Zleceniobiorcy wymagane prawem
oSwiadczenie.

3. biezgcym prowadzeniu rejestrow zakupu i sprzedazy dla potrzeb podatku
VAT, terminowym sporzadzaniu deklaracji rozliczajgcej podatek od towardw i
ustug za dany miesigc.

4. cotygodniowym odbiorze wszystkich dokumentow, ktére winny zostac ujete w
ksiegach rachunkowych Zleceniodawcy, przez pracownika Zleceniobiorcy.

5. sporzadzaniu obowigzkowych sprawozdan GUS.

6. podpisywaniu przez Zleceniobiorce na podstawie  upowaznienia,
stanowigcego zalgcznik do niniejszej umowy, miesiecznych deklaracji
podatkowych dla podatku VAT, podatku dochodowego od os6b prawnych,
podatku dochodowego od o0séb fizycznych, a takze zeznania rocznego
sporzadzonego na podstawie danych wynikajgcych z wpiséw do ksigg oraz
innych niezbednych informacji dostarczonych przez Zleceniodawce.

7. zamykaniu i otwieraniu ksigg rachunkowych w terminach wymaganych przez
zapisy Ustawy o rachunkowosci.

8. sporzadzaniu nie rzadziej niz na koniec kazdego roku obrotowego wydruku
dziennika w postaci kolejno numerowanych stron, sumowanych w sposéb
ciggly.

9. sporzadzaniu nie rzadziej niz na koniec kazdego roku obrotowego wydruku
wszystkich zapisow na kontach ksiegi gtowne,.

10.sporzadzaniu nie rzadziej niz na koniec kazdego roku obrotowego wydruku
wszystkich zapisow na kontach ksigg pomocniczych.

11.sporzadzaniu comiesiecznego wydruku zestawienia obrotow i sald kont ksiegi
gtéwnej oraz zestawienia obrotéw dziennikéw.

12.sporzadzaniu, na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych, zestawienia
wszystkich sald kont ksigg pomocniczych.

13.zestawieniu sald inwentaryzowanej grupy sktadnikdw majatkowych na kazdy
dzien inwentaryzacji.

14.sporzadzaniu comiesiecznego wydruku skroconego bilansu oraz rachunku
zyskow i strat.

15.terminowym przekazywaniu przewidzianych przepisami prawa sprawozdan
statystycznych i finansowych do whasciwych urzedow oraz przechowywaniu
potwierdzonych kopii tych sprawozdan.

Zleceniobiorca zapewni odpowiednig jakos¢ sSwiadczonych ustug wykorzystujgc
wlasne doswiadczenia oraz dostepny dorobek nauki i praktyki w zakresie spraw
wynikajgcych z niniejszej umowy.

Bezposredni nadzér nad ewidencjg ksiegowg bedzie sprawowata osoba posiadajgca
uprawnienia do prowadzenia ksigg rachunkowych.



§3
Zobowi gzania Zleceniodawcy

Zleceniodawca zobowigzuje sie do

1.

wilasciwego pod wzgledem formalnym i rzetelnego pod wzgledem
merytorycznym dokumentowania operacji gospodarczych bedacych podstawg
wpisow dokonywanych przez Zleceniobiorce w ksiegach rachunkowych.

terminowego przygotowywania cotygodniowych partii dokumentow opisanych
w sposOb nie budzacy watpliwosci co do sposobu ujecia tych dokumentéw na
wiasciwych kontach ksiegi gtébwnej oraz ksigg pomocniczych.

przygotowania partii dokumentoéw konczacych miesigc ubiegly do 10 dnia
miesigca nastepnego.

bezzwtocznego informowania Zleceniobiorcy o zawartych lub rozwigzanych
umowach o prace, zmianach wysokosci angazu i czasu pracy poszczegolnych
pracownikow.

prowadzenia we wilasnym zakresie obrotu kasowego, bankowego i
fakturowania.

informowania Zleceniobiorcy, w ciggu trzech dni, o wszelkich zdarzeniach
mogacych mie¢ wplyw na prowadzenie ksigg rachunkowych oraz ustalanie
zaliczek na podatek dochodowy oraz na rozliczanie podatku od towardéw i
ustug, a takze rozliczenie roczne w podatku dochodowym od os6b prawnych
Zlecajgcego informacje takie wymagajq formy pisemne;j.

§4

Pozostate uzgodnienia stron

Ksiegi rachunkowe Zleceniodawcy oraz wszystkie dokumenty bedace
podstawg wpiséw dokonanych przez Zleceniobiorce w tych ksiegach
przechowywane beda w siedzibie Zleceniobiorcy, w Gdansku przy ul. Diugie
Pobrzeze 23.

Zleceniobiorca zobowigzuje sie do nalezytego przechowywania w/w
dokumentacji w sposob uniemozliwiajgcy dostep do niej, bez zgody
Zleceniodawcy, 0sob trzecich.

Zleceniobiorca zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy zawodowej na temat
dziatalnosci gospodarczej Zleceniodawcy.

Wszystkie dokumenty ksiegowe zawierajgce btedy lub niesprawdzone przez
Zleceniodawce pod wzgledem merytorycznym oraz pozbawione prawidtowego
opisu beda niezwtocznie zwracane Zleceniodawcy, bez ich uprzedniego ujecia
w ksiegach w celu uzupetnienia brakow.

Zleceniobiorca moze wykonac¢ na zyczenie Zleceniodawcy inne czynnosci nie
bedace przedmiotem niniejszej umowy, za dodatkowym wynagrodzeniem. W



ramach innych czynnosci Zleceniodawca zleca opracowanie planu kont i
polityki rachunkowosci niezbednych do prawidiowego prowadzenia ksigg
rachunkowych.

6. Zleceniodawca oswiadcza, ze nie toczy sie w jego sprawie postepowania
podatkowe lub karne w zwigzku z prowadzong przez niego dziatalnoscig
gospodarcza.

§5

Optata za prowadzenie ksi ag rachunkowych
oraz zasady jej uiszczania

1. Wynagrodzenie Zleceniobiorcy za wykonanie ustug wymienionych w par. 2
ustala sie w wysokosci netto ztotych ............. miesiecznie (stownie: ...........
zlotych).

2. Naleznosc¢ Zleceniobiorcy bedzie fakturowana raz w miesigcu, za prowadzenie
ksigg tego miesigca i ptacona przez Zleceniodawce przelewem na rachunek
bankowy wskazany na fakturze, wterminie ..................coeeeene.

3. Zleceniobiorca zastrzega sobie prawo do zmiany ceny okreslonej w pkt. 1
stosownie do poziomu inflacji lub zwiekszenia zakresu ewidencji ksiegowej w
drodze dwustronnego porozumienia.

4. Zleceniobiorcy przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslane]
w pkt. 1 za sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego. Wyptata
dodatkowego wynagrodzenia nastgpi po zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego, lecz nie pozniej niz do 30 czerwca nastepnego roku obrotowego.

§6
Rozwi gzanie umowy
1. Kazda ze stron moze rozwigza¢ niniejszg umowe z zachowaniem
dwumiesiecznego okresu wypowiedzenia. Wypowiedzenie winno by¢
dokonane na koniec miesigca i ztozone na pismie.
2. W razie razacego naruszenia postanowien umowy przez ktérgkolwiek ze
stron, druga strona ma prawo rozwigzac¢ niniejszg umowe bez zachowania

okresu wypowiedzenia, ze skutkiem natychmiastowym, za 3 dniowym
uprzedzeniem.

§7

Czas trwania umowy

Umowa zawarta zostata na czas nieokreslony.

W razie rozwigzania umowy Zleceniobiorca zwréci niezwtocznie (w ciggu 5 dni) i za
pokwitowaniem wszelkie dokumenty zwigzane z prowadzeniem ksigg rachunkowych.

§8



Rozstrzyganie spraw spornych

Ewentualne spory wynikie na tle realizacji niniejszej umowy, strony zobowigzujg sie
rozwigzac¢ polubownie. W przypadku niemoznosci polubownego zatatwienia sprawy,
wiasciwym dla ich rozstrzygniecia bedzie Sad Rejonowy w Gdansku.

§9

Postanowienia ko ncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowag bedg mialy zastosowanie
przepisy Kodeksu Cywilnego.

2. Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
dla kazdej ze stron.

3. Kazda zmiana tresci umowy wymaga formy pisemnej.

ZLECENIOBIORCA ZLECENIODAWCA



