
UMOWA O PROWADZENIE  

KSIĄG RACHUNKOWYCH 
 
 

Zwaną dalej „Umową” zawarta w dniu ……………………..roku w Gdańsku pomiędzy: 
………………………………………………………………zwanym dalej „Zleceniodawcą”  

   reprezentowanym przez: ……………………………. 
 

 
    a, Biurem Rachunkowym Tomasza Kaczorowskiego  z siedzibą w Gdańsku przy 

ul. Długie PobrzeŜe 23, NIP 583-199-54-07 zwanym dalej „Zleceniobiorcą”, 
reprezentowaną przez Tomasz Kaczorowskiego – właściciela  

§ 1 

Przedmiot umowy 

Zleceniodawca na podstawie obowiązujących w tym zakresie przepisów, zleca 
Zleceniobiorcy prowadzenie ksiąg rachunkowych Spółki przy uŜyciu techniki 
komputerowej. 

Przez księgi rachunkowe jednostki rozumie się: 

• dziennik słuŜący do zapisywania operacji gospodarczych w porządku 
chronologicznym; 

• ewidencję syntetyczną (konta księgi głównej) słuŜącą do zapisywania operacji 
gospodarczych w porządku systematycznym; 

• ewidencję analityczną (konta ksiąg pomocniczych) słuŜącą do uszczegóławiania i 
uzupełniania zapisów kont księgi głównej; 

• zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej oraz zestawienie sald kont ksiąg 
pomocniczych. 

§ 2 

Zobowi ązania Zleceniobiorcy 

Zleceniobiorca zobowiązuje się do naleŜytego wykonywania swoich obowiązków 
polegających na: 

1. bieŜącym prowadzeniu ewidencji syntetycznej i analitycznej w oparciu o własne 
dekrety sporządzone na dokumentach księgowych dostarczonych przez 
Zleceniodawcę, w oparciu o Ustawę o rachunkowości i zakładowy plan kont 
zatwierdzony przez Zleceniodawcę; 

2. prowadzeniu obsługi kadrowo – płacowej polegającej na: 

− wyliczaniu wynagrodzeń za pracę, sporządzaniu list płac; 

− prowadzeniu ewidencji wynagrodzeń dla potrzeb wyliczenia podatku 
dochodowego od osób fizycznych; 

− sporządzaniu deklaracji podatkowych i ZUS; 

 

 



− sporządzaniu rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz 
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od osób fizycznych  
( PIT 11 lub PIT 8b); 

− sporządzaniu rocznego rozliczenia podatku dochodowego 
pracowników zatrudnionych przez Zlecającego, którzy do dnia 15 
stycznia roku następnego złoŜą Zleceniobiorcy wymagane prawem 
oświadczenie. 

3. bieŜącym prowadzeniu rejestrów zakupu i sprzedaŜy dla potrzeb podatku 
VAT, terminowym sporządzaniu deklaracji rozliczającej podatek od towarów i 
usług za dany miesiąc. 

4. cotygodniowym odbiorze wszystkich dokumentów, które winny zostać ujęte w 
księgach rachunkowych Zleceniodawcy, przez pracownika Zleceniobiorcy.  

5. sporządzaniu obowiązkowych sprawozdań GUS. 

6. podpisywaniu przez Zleceniobiorcę na podstawie upowaŜnienia, 
stanowiącego załącznik do niniejszej umowy, miesięcznych deklaracji 
podatkowych dla podatku VAT, podatku dochodowego od osób prawnych, 
podatku dochodowego od osób fizycznych, a takŜe zeznania rocznego 
sporządzonego na podstawie danych wynikających z wpisów do ksiąg oraz 
innych niezbędnych informacji dostarczonych przez Zleceniodawcę. 

7. zamykaniu i otwieraniu ksiąg rachunkowych w terminach wymaganych przez 
zapisy Ustawy o rachunkowości. 

8. sporządzaniu nie rzadziej niŜ na koniec kaŜdego roku obrotowego wydruku 
dziennika w postaci kolejno numerowanych stron, sumowanych w sposób 
ciągły. 

9. sporządzaniu nie rzadziej niŜ na koniec kaŜdego roku obrotowego wydruku 
wszystkich zapisów na kontach księgi głównej. 

10. sporządzaniu nie rzadziej niŜ na koniec kaŜdego roku obrotowego wydruku 
wszystkich zapisów na kontach ksiąg pomocniczych. 

11. sporządzaniu comiesięcznego wydruku zestawienia obrotów i sald kont księgi 
głównej oraz zestawienia obrotów dzienników. 

12. sporządzaniu, na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych, zestawienia 
wszystkich sald kont ksiąg pomocniczych. 

13. zestawieniu sald inwentaryzowanej grupy składników majątkowych na kaŜdy 
dzień inwentaryzacji. 

14. sporządzaniu comiesięcznego wydruku skróconego bilansu oraz rachunku 
zysków i strat. 

15. terminowym przekazywaniu przewidzianych przepisami prawa sprawozdań 
statystycznych i finansowych do właściwych urzędów oraz przechowywaniu 
potwierdzonych kopii tych sprawozdań. 

Zleceniobiorca zapewni odpowiednią jakość świadczonych usług wykorzystując 
własne doświadczenia oraz dostępny dorobek nauki i praktyki w zakresie spraw 
wynikających z niniejszej umowy. 
Bezpośredni nadzór nad ewidencją księgową będzie sprawowała osoba posiadająca 
uprawnienia do prowadzenia ksiąg rachunkowych. 



§ 3 

Zobowi ązania Zleceniodawcy 

 

Zleceniodawca zobowiązuje się do 

1. właściwego pod względem formalnym i rzetelnego pod względem 
merytorycznym dokumentowania operacji gospodarczych będących podstawą 
wpisów dokonywanych przez Zleceniobiorcę w księgach rachunkowych. 

2. terminowego przygotowywania cotygodniowych partii dokumentów opisanych 
w sposób nie budzący wątpliwości co do sposobu ujęcia tych dokumentów na 
właściwych kontach księgi głównej oraz ksiąg pomocniczych. 

3. przygotowania partii dokumentów kończących miesiąc ubiegły do 10 dnia 
miesiąca następnego. 

4. bezzwłocznego informowania Zleceniobiorcy o zawartych lub rozwiązanych 
umowach o pracę, zmianach wysokości angaŜu i czasu pracy poszczególnych 
pracowników. 

5. prowadzenia we własnym zakresie obrotu kasowego, bankowego i 
fakturowania. 

6. informowania Zleceniobiorcy, w ciągu trzech dni, o wszelkich zdarzeniach 
mogących mieć wpływ na prowadzenie ksiąg rachunkowych oraz ustalanie 
zaliczek na podatek dochodowy oraz na rozliczanie podatku od towarów i 
usług, a takŜe rozliczenie roczne w podatku dochodowym od osób prawnych 
Zlecającego informacje takie wymagają formy pisemnej. 

§ 4 

Pozostałe uzgodnienia stron 

1. Księgi rachunkowe Zleceniodawcy oraz wszystkie dokumenty będące 
podstawą wpisów dokonanych przez Zleceniobiorcę w tych księgach 
przechowywane będą w siedzibie Zleceniobiorcy, w Gdańsku przy ul. Długie 
PobrzeŜe 23. 

2. Zleceniobiorca zobowiązuje się do naleŜytego przechowywania w/w 
dokumentacji w sposób uniemoŜliwiający dostęp do niej, bez zgody 
Zleceniodawcy, osób trzecich. 

3. Zleceniobiorca zobowiązuje się do zachowania tajemnicy zawodowej na temat 
działalności gospodarczej Zleceniodawcy. 

4. Wszystkie dokumenty księgowe zawierające błędy lub niesprawdzone przez 
Zleceniodawcę pod względem merytorycznym oraz pozbawione prawidłowego 
opisu będą niezwłocznie zwracane Zleceniodawcy, bez ich uprzedniego ujęcia 
w księgach w celu uzupełnienia braków. 

5. Zleceniobiorca moŜe wykonać na Ŝyczenie Zleceniodawcy inne czynności nie 
będące przedmiotem niniejszej umowy, za dodatkowym wynagrodzeniem. W 



ramach innych czynności Zleceniodawca zleca opracowanie planu kont i 
polityki rachunkowości niezbędnych do prawidłowego prowadzenia ksiąg 
rachunkowych. 

6. Zleceniodawca oświadcza, Ŝe nie toczy się w jego sprawie postępowania 
podatkowe lub karne w związku z prowadzoną przez niego działalnością 
gospodarczą. 

           § 5 

Opłata za prowadzenie ksi ąg rachunkowych  
oraz zasady jej uiszczania 

 
1. Wynagrodzenie Zleceniobiorcy za wykonanie usług wymienionych w par. 2 

ustala się w wysokości netto złotych …………. miesięcznie (słownie: ……….. 
złotych). 

2. NaleŜność Zleceniobiorcy będzie fakturowana raz w miesiącu, za prowadzenie 
ksiąg tego miesiąca i płacona przez Zleceniodawcę przelewem na rachunek 
bankowy wskazany na fakturze, w terminie ………………………..  

3. Zleceniobiorca zastrzega sobie prawo do zmiany ceny określonej w pkt. 1 
stosownie do poziomu inflacji lub zwiększenia zakresu ewidencji księgowej w 
drodze dwustronnego porozumienia.  

4. Zleceniobiorcy przysługuje dodatkowe wynagrodzenie w wysokości określanej 
w pkt. 1 za sporządzenie rocznego sprawozdania finansowego. Wypłata 
dodatkowego wynagrodzenia nastąpi po zatwierdzeniu sprawozdania 
finansowego, lecz nie później niŜ do 30 czerwca następnego roku obrotowego. 

§ 6 

Rozwi ązanie umowy 
 

1. KaŜda ze stron moŜe rozwiązać niniejszą umowę z zachowaniem 
dwumiesięcznego okresu wypowiedzenia. Wypowiedzenie winno być 
dokonane na koniec miesiąca i złoŜone na piśmie. 

2. W razie raŜącego naruszenia postanowień umowy przez którąkolwiek ze 
stron, druga strona ma prawo rozwiązać niniejszą umowę bez zachowania 
okresu wypowiedzenia, ze skutkiem natychmiastowym, za 3 dniowym 
uprzedzeniem. 

§ 7 

Czas trwania umowy 

Umowa zawarta została na czas nieokreślony. 

W razie rozwiązania umowy Zleceniobiorca zwróci niezwłocznie (w ciągu 5 dni) i za 
pokwitowaniem wszelkie dokumenty związane z prowadzeniem ksiąg rachunkowych. 

 

§ 8 



Rozstrzyganie spraw spornych 
 
Ewentualne spory wynikłe na tle realizacji niniejszej umowy, strony zobowiązują się 
rozwiązać polubownie. W przypadku niemoŜności polubownego załatwienia sprawy, 
właściwym dla ich rozstrzygnięcia będzie Sąd Rejonowy w Gdańsku. 

§ 9 

Postanowienia ko ńcowe 
 

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową będą miały zastosowanie 
przepisy Kodeksu Cywilnego. 

2. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym 
dla kaŜdej ze stron. 

3. KaŜda zmiana treści umowy wymaga formy pisemnej. 
 

 
 
 
 
 
 
ZLECENIOBIORCA      ZLECENIODAWCA 

 


