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Zatacznik nr 2 do Umowy o Swiadczenie Ustug Rachunkowo - Ksiegowych

OGOLNE WARUNKI UMOW
0 SWIADCZENIE UStUG

Czesc I. Postanowienia ogdlne
§1.

Korpyta Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Katowicach
40-860 przy ul. Gliwickiej 234, zarejestrowana w Krajowym Rejestrze
Sadowym pod numerem 0000541133, ktérej akta sg przechowywane przez
Sad Rejestrowy Katowice-Wschod w Katowicach, VIII Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sadowego, NIP: 9542752824, Regon: 360650176
(,Zleceniobiorca”), zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa prowadzi
dziatalnos¢ w zakresie ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych na
podstawie art. 76a ust. 3 pkt 2 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. 2018 r., poz. 395 ze zm.), na
warunkach i w zakresie okreslonym w Umowie, Ogélnych Warunkach Umoéw
oraz innych dokumentach bedacych integralng czescig Umowy.

Niniejsze Ogdlne Warunki Umow okreslajg zasady i warunki:

a. prowadzenia Dokumentacji Ksiegowej,

b.$wiadczenia Ustug Kadrowo-Ptacowych,

c. $wiadczenia Ustug Dodatkowych przez Zleceniobiorce na rzecz Klientow.

§2.
Uzytym w Ogdlnych Warunkach Umdéw okresleniom nadaje sie nastepujace
znaczenie:
Cennik — Zatgcznik nr 3 i/lub Zatacznik nr 4 (w zaleznosci od kontekstu) do
Umowy zawierajacy ceny Ustug swiadczonych przez Zleceniobiorce oraz
zasady naliczania optat.
Dzierh Roboczy — dziert w godzinach pracy Zleceniobiorcy od poniedziatku do
piatku, z wyjatkiem $wiat oraz dni wolnych od pracy.
Dokumentacja — Dokumentacja Ksiegowa i Dokumentacja Kadrowo-
Ptacowa.
Dokumentacja Kadrowo-Ptacowa — dokumentacja dostarczana przez Klienta
oraz przygotowywana przez Zleceniobiorce w zwigzku ze $wiadczeniem przez
Zleceniobiorce Ustug Kadrowo-Ptacowych na rzecz Klienta.
Dokumentacja Ksiegowa — dokumentacja dostarczana przez Klienta oraz
przygotowywana przez Zleceniobiorce w zwigzku z prowadzeniem przez
Zleceniobiorce Dokumentacji rachunkowej i podatkowej Klienta.
Ewidencja — odpowiednio, zaleznie od kontekstu, podatkowa ksiega
przychoddw i rozchoddw, ksiegi rachunkowe, ewidencja do celéw podatku
od towardéw i ustug, w tym ewidencja zakupdw i sprzedazy, ewidencja
przychoddéw dla celdw ryczattu ewidencjonowanego, ewidencja srodkéow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.
Klient — podmiot, ktéry zawart ze Zleceniobiorcag Umowe i jest jej Strona.
Ksiegi Rachunkowe — ksiegi rachunkowe, o ktérych mowa w Rozdziale V
Ogdlnych Warunkéw Umow.
KPiR — podatkowa ksiega przychoddw i rozchoddw, o ktérej mowa
w Rozdziale Il Ogdlnych Warunkéw Umodw.
Oswiadczenie — Zatacznik nr 1 do Umowy zawierajacy podstawowe
informacje niezbedne Zleceniobiorcy do wykonywania Umowy.
Metoda Kasowa — metoda rozliczania podatku VAT, ktérg moze wybrac
Klient, polegajaca na szczegélnym momencie powstawania obowigzku
podatkowego w podatku naleznym oraz na szczegdlnym momencie
powstawania prawa do odliczenia podatku naliczonego.
Okres Rozliczeniowy — rozliczany miesigc kalendarzowy, rozpoczynajacy sie
pierwszego, a koriczacy sie ostatniego dnia miesigca.
Ogéblne Warunki Uméw — niniejsze ,,0gélne Warunki Umowy Swiadczenia
Ustug” opisujace zasady i warunki Swiadczenia Ustug przez Zleceniobiorce.
Przyjety Dokument — jeden dokument przyjety do wyliczenia ilosci
ksiegowanych dokumentéw, a zwtaszcza:
a. w przypadku prowadzenia uproszczonej ksiegowosci:

i. kazdy jeden dokument, na podstawie ktérego dokonywany jest Wpis,
np. faktura, rachunek, zestawienie sprzedazy, polisa, rozliczenie
kilometrowki, spis z natury, raport fiskalny, lista ptac, potwierdzenie
zaptaty, pozycja na wyciggu bankowym, dokument wewnetrzny,

ii. kazdy jeden dokument, na podstawie ktérego dokonywany jest wpis do
ewidencji VAT

b. w przypadku prowadzenia ksiagg rachunkowych:

i. faktura, rachunek lub inny dokument poniesienia kosztu (z pominieciem
operacji bankowych i kasowych)

ii. faktura, rachunek lub inny dokument

(z pominieciem operacji bankowych i kasowych)

iii. rachunek do umowy zlecenia lub o dzieto, lub inny dokument dotyczacy
wynagrodzenia

iv. pozycja na liscie ptac

V. pozycja na wyciggu bankowym i raporcie kasowym

i. pozycja na dokumencie PK

ii. kazdy jeden dokument, na podstawie ktérego dokonywany jest wpis do

uzyskania  przychodu
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ewidencji VAT
Sktadki ZUS — sktadki na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne,
Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczern Pracowniczych,
Fundusz Emerytur Pomostowych.
Umowa — Umowa Swiadczenia Ustug Rachunkowo - Ksiegowych zawarta
pomiedzy Klientem a Zleceniobiorca.
Uproszczona Ksieggowos¢ — Ustuga prowadzenia Dokumentacji Ksiegowej
w formie:

a. Ksiegi przychodéw i rozchodéw;

b.Ewidencji dla przedsiebiorcéw rozliczajagcych sie w ramach karty

podatkowej;

c. Ewidencji do celdw ryczattu od przychoddw ewidencjonowanych.
Ustugi — ustugi $wiadczone na rzecz Klienta na podstawie Umowy
i niniejszych Ogdlnych Warunkéw Umdw, obejmujace Ustugi Podstawowe
i Ustugi Dodatkowe.

Ustugi Dodatkowe — ustugi inne niz Ustugi Podstawowe, $wiadczone przez
Zleceniobiorce na podstawie niniejszych 0gdlnych Warunkéw Umoéw,
regulaminéw $wiadczenia danej Ustugi Dodatkowej lub w oparciu o Zlecenie
Klienta.

Ustugi Kadrowo-Ptacowe — ustugi, o ktérych mowa w Czesci IV Ogdlnych
Warunkéw Umow.

Ustugi Podstawowe — wybrane przez Klienta ustugi swiadczone przez
Zleceniobiorce na jego rzecz na podstawie Umowy: Ustuga Prowadzenia
Dokumentacji Ksiegowej Klienta, Ustugi Kadrowo-Ptacowe.

Ustugi Prowadzenia Dokumentacji Ksiegowej — ustugi, o ktérych mowa
w Czesci Ili 11l Ogdlnych Warunkéw Umowy.

Wpis — dokonany zapis ksiegowy w prowadzonej Ewidencji.

Wynagrodzenie — naleznosci Zleceniobiorcy z tytutu Swiadczenia Ustug oraz
gotowosci do ich $wiadczenia.

Zlecenie — oswiadczenie woli Klienta, na podstawie ktdérego zleca on
Zleceniobiorcy $wiadczenie Ustug Dodatkowych; moze ono zostaé ztozone
w formie ustnej, pisemnej lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

Czesc Il. Dokumentacja ksieggowa
Rozdziat I. Postanowienia wstepne
§3.

Klient moze zleci¢ Zleceniobiorcy prowadzenie Dokumentacji Ksiegowej.
Zleceniobiorca, $wiadczac Ustuge Prowadzenia Dokumentacji Ksiegowej, o
ktérej mowa w niniejszych 0Ogdlnych Warunkach Umoéw, prowadzi
Dokumentacje Klienta w sposdb zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz na podstawie otrzymanych od Klienta dokumentéw i informacji
poczawszy od pierwszego Okresu Rozliczeniowego.
Czynnosci objete zakresem Umowy wykonywane sg przez osoby posiadajace
odpowiednig wiedze i kwalifikacje.
W celu prawidtowego wykonania swoich obowigzkéw wynikajacych
z Umowy, Zleceniobiorca:

a.odbiera od Klienta dokumenty stanowigce podstawe Wpisdéw
w Ewidencjach oraz swiadczenia Ustug Kadrowo-Ptacowych - w siedzibie
Zleceniobiorcy

b.na zlecenie Klienta analizuje odebrane od Klienta dokumenty pod
wzgledem formalnym i w przypadku dostrzezenia wad w dostarczonych
dokumentach, niezwtocznie informuje o tym Klienta, jednak nie pozniej
niz w terminie 7 dni roboczych od dnia stwierdzenia tych wad,

c. na Zlecenie Klienta wystawia noty korygujgce zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i przekazuje je do Klienta, celem uzyskania
potwierdzenia otrzymania noty korygujacej u kontrahenta.

Za odbidér w siedzibie Zleceniobiorcy uwaza sie przekazanie dokumentéw
osobiscie, a takze w inny ustalony sposéb, zalezny od mozliwosci
technicznych Zleceniobiorcy i przepiséw prawa: przestanie plikow (w tym
faktur ustrukturyzowanych) do platformy elektronicznej udostepnionej przez
Zleceniobiorce, przestanie na e-mail, przestanie kurierem lub pocztg lub
pozostawienie w skrzynce. Za zagubienie lub utrate z przyczyn niezaleznych
od biura dokumentéw nieprzekazanych osobiscie, Zleceniobiorca nie ponosi
odpowiedzialnosci.

Przy wykonywaniu Umowy Zleceniobiorca jest upowazniony do
wspotdziatania ze wspotpracownikami, ekspertami, jak réwniez moze zleci¢
wykonanie poszczegdlnych obowigzkdw wynikajacych z Umowy innej osobie
lub innemu podmiotowi (podwykonawcy).

Zleceniobiorca przekazuje Klientowi informacje o wysokosci zobowigzan
podatkowych i sktadek ZUS pocztg elektroniczng na wskazany przez Klienta
adres e-mail niezwtocznie po ich ustaleniu, w terminie nie pdzniej niz na
dzien roboczy przed terminem ptfatnosci. Klient zobowigzany jest do
zasiegania z wiasnej inicjatywy informacji o wysokosci zobowigzania
podatkowego i sktadek na ubezpieczenie spoteczne za dany miesigc wedtug
obliczen Zleceniobiorcy.

W przypadku niepodania przez Klienta lub podania btednego adresu e-mail
do wysytki informacji o wysokosci zobowigzan podatkowych i sktadek na ZUS,
Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za nieprzekazanie lub
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nieterminowe przekazanie Klientowi informacji o wysokosci zobowigzan
podatkowych i sktadek ZUS.
Ustugi $wiadczone przez Zleceniobiorce sa wykonywane w okresach
pokrywajacych sie z rokiem kalendarzowym. Zleceniobiorca wykonuje
czynnosci, ktére:
a.powinno wykona¢ sie w celu prawidtowego zamkniecia roku
obrotowego (podatkowego), nawet jezeli ich wykonanie nastepuje po
zamknieciu roku kalendarzowego i ma na celu prawidtowe zamkniecie
roku obrotowego (podatkowego), z wyjatkiem sytuacji, gdy Umowa
ulegnie rozwigzaniu przed zamknieciem roku kalendarzowego,
b.pod wzgledem ekonomicznym nalezg do danego roku kalendarzowego,
z zastrzezeniem ust. 10 ponizej.
W przypadku podmiotdéw, ktérych rok obrotowy (podatkowy) nie pokrywa
sie z rokiem kalendarzowym, Ustugi $wiadczone przez Zleceniobiorce s3
wykonywane w okresach pokrywajacych sie z rokiem obrotowym
(podatkowym). Zleceniobiorca wykonuje czynnosci, ktére:
a.powinno wykona¢ sie w celu prawidtowego zamkniecia roku
podatkowego, nawet jezeli ich wykonanie nastepuje po zamknieciu roku
obrotowego (podatkowego) i ma na celu prawidtowe zamkniecie roku
podatkowego, z wyjatkiem sytuacji, gdy Umowa ulegnie rozwigzaniu
przed zamknieciem roku obrotowego (podatkowego),
b.pod wzgledem ekonomicznym naleza do danego roku obrotowego
(podatkowego).
Wszelkie braki lub btedy w Dokumentacji ksiegowe]j sporzadzanej przez
Zleceniobiorce stwierdzone w trakcie trwania Umowy lub po jej zakonczeniu
sg uzupetniane przez Zleceniobiorce na wniosek Klienta. Zleceniobiorca nie
ponosi odpowiedzialnosci odszkodowawczej wobec Klienta za braki i btedy
w sporzadzanej przez siebie Dokumentacji w przypadku, gdy Klient zdecyduje
sie naprawic je w sposéb odmienny niz wskazany w zdaniu poprzednim.
Oczywiste nieprawidtowosci (np. btedy pisarskie lub rachunkowe)
Zleceniobiorca moze sprostowa¢ w kazdym czasie, rowniez w stosunku do
0s6b trzecich. Inne braki Zleceniobiorca moze sprostowa¢ w stosunku do
0s6b trzecich za zgodg Klienta wyrazong na pismie, telefonicznie lub w formie
elektronicznej w terminie wyznaczonym przez Zleceniobiorce, nie krétszym
niz 7 dni.

§4.
Zasady dotyczace Wynagrodzenia Zleceniobiorcy za Ustuge Prowadzenia
Dokumentacji ksiegowej $wiadczone przezenn na podstawie Umowy,
Ogdlnych Warunkéw Umoéw oraz Zlecer, okreslone sg w Cennikach
stanowigcych Zatgczniki nr 314 do Umowy.

Rozdziat Il. Ksiega Przychodéw i Rozchodéw
§5.

Dla Klientéw, ktérzy ztozyli oswiadczenie, ze podatek dochodowy od oséb
fizycznych beda optacaé na zasadach ogdlnych lub na zasadach wiasciwych
dla podatku liniowego i ztozyli o$wiadczenie o wyborze KPiR jako rodzaju
prowadzonej przez siebie Ewidencji, Zleceniobiorca zobowigzuje sie, zgodnie
z zapisami niniejszego paragrafu oraz na zasadach okreslonych w niniejszych
Ogdlnych Warunkach Umodw, do:

a. prowadzenia i przechowywania KPiR;

b.prowadzenia ewidencji Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych

i prawnych;

c. przechowywania dokumentéw stanowiagcych podstawy Wpiséw do
Ewidencji w danym roku podatkowym, z wyjatkiem faktur
ustrukturyzowanych;

d. ustalania wysokosci zaliczek na podatek dochodowy;

.ustalania wysokosci Sktadek ZUS Klienta lub wspdlnikéw Klienta

bedacych osobami fizycznymi w przypadku, gdy Klient jest spotka
osobowg prawa handlowego albo prowadzi dziatalnos¢ w formie spotki
cywilnej;

. sporzadzania i przechowywania w danym roku podatkowym deklaracji
ZUS Klienta lub wspdlnikéw Klienta w przypadku, gdy Klient jest spotka
osobowg prawa handlowego albo prowadzi dziatalnos¢ w formie spotki
cywilnej;

.sporzadzania na zlecenie Klienta rocznego zeznania podatkowego oraz
sprawozdania finansowego w zakresie prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej;

h.w razie kontroli sporzadzania i przesytania plikdbw JPK_PKPIR oraz
sporzadzania i przesytania plikow JPK_PD w terminach i formie
wynikajgcych z przepiséw.

Dla Klientéw, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, ktérzy sa czynnymi

podatnikami VAT, Zleceniobiorca zobowigzuje sie do:

a. prowadzenia i przechowywania odrebnej ewidencji do celéw podatku od
towardw i ustug, w tym ewidencji zakupu i sprzedazy;

b.sporzadzania, wysytania i przechowywania deklaracji z tytutu podatku

VAT, sporzadzania i wysytania plikow JPK_VAT.

o

—

o

Rozdziat Ill. Ewidencja do celéw ryczattu ewidencjonowanego
§6.
Dla Klientéw, ktérzy ztozyli oswiadczenie, ze podatek dochodowy od oséb
fizycznych  bedg optaca¢ w formie ryczattu od przychodéw
ewidencjonowanych, Zleceniobiorca zobowigzuje sie, zgodnie z zapisami
niniejszego paragrafu oraz na zasadach okreslonych w niniejszych Ogdlnych
Warunkach Umoéw, do:

a.prowadzenia i przechowywania ewidencji przychodéw dla celéw
ryczattu ewidencjonowanego;

b.prowadzenia ewidencji Srodkédw trwatych i wartosci niematerialnych

i prawnych;

. przechowywania dokumentéw stanowigcych podstawy Wpiséw do

Ewidencji w danym roku podatkowym, z wyjatkiem faktur

ustrukturyzowanych;

.ustalania wysokosci zryczattowanego podatku dochodowego;

ustalania wysokosci Sktadek ZUS Klienta lub wspdlnikéw Klienta
bedacych osobami fizycznymi w przypadku, gdy Klient jest spotka
osobowg prawa handlowego albo prowadzi dziatalnos¢ w formie spofki
cywilnej;

f. sporzadzania i przechowywania deklaracji ZUS Klienta lub wspdlnikéw
Klienta w przypadku, gdy Klient jest spétka osobowg prawa handlowego
albo prowadzi dziatalno$¢ w formie spétki cywilnej w danym roku
podatkowym;

g.na zlecenie Klienta sporzadzania rocznego zeznania podatkowego
w zakresie prowadzonej dziatalnosci gospodarczej

h.w razie kontroli sporzadzania i wysytania plikéw JPK_EWP oraz
sporzadzania i przesytania plikéw JPK_PD w terminach i formie
wynikajacych z przepiséw.

Dla Klientéw, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, ktérzy sg czynnymi
podatnikami VAT, Zleceniobiorca zobowigzuje sie do:

a. prowadzenia i przechowywania odrebnej ewidencji do celéw podatku od
towaréw i ustug, w tym ewidencji zakupu i sprzedazy;

b.sporzadzania, wysytania i przechowywania deklaracji z tytutu podatku
VAT, sporzadzania i wysytania plikéw JPK_VAT.

o

o Qo

Rozdziat IV. Karta podatkowa
§7.
Dla Klientéw, ktérzy ztozyli oswiadczenie, ze podatek dochodowy od oséb
fizycznych beda optaca¢ w formie karty podatkowej, Zleceniobiorca
zobowigzuje sig, zgodnie z zapisami niniejszego paragrafu oraz na zasadach
okreslonych w niniejszych Ogdlnych Warunkach Uméw, do:
a.przekazywania Klientowi informacji o wysokosci zryczattowanego
podatku dochodowego, chyba ze nie posiada takich informacji;
b.ustalania wysokosci Sktadek ZUS Klienta lub wspdlnikéw Klienta
w przypadku, gdy Klient jest spdtkg osobowa prawa handlowego albo
prowadzi dziatalnos$¢ w formie spétki cywilnej;

c. ustalania wysokosci Sktadek ZUS Klienta lub wspdlnikow Klienta
bedacych osobami fizycznymi w przypadku, gdy Klient jest spotka
osobowg prawa handlowego albo prowadzi dziatalno$¢ w formie spofki
cywilnej;

d.sporzadzania na zlecenie Klienta rocznego zeznania podatkowego
w zakresie prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

Dla Klientéw, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, ktérzy sg czynnymi
podatnikami VAT, Zleceniobiorca zobowigzuje sie do:

a. prowadzenia i przechowywania odrebnej ewidencji do celéw podatku od
towardw i ustug, w tym ewidencji zakupu i sprzedazy;

b.sporzadzania, wysytania i przechowywania deklaracji z tytutu podatku
VAT, sporzadzania i wysytania plikow JPK_VAT.

Rozdziat V. Ksiegi rachunkowe
§8.
Dla Klientéw, ktérzy ztozyli oSwiadczenie o wyborze Ksigg rachunkowych jako
rodzaju prowadzonej Ewidencji, Zleceniobiorca zobowigzuje sie, zgodnie
z zapisami niniejszego paragrafu oraz na zasadach okreslonych w niniejszych
Ogolnych Warunkach Uméw, do:
a.prowadzenia i przechowywania Ewidencji (syntetycznej i analitycznej)
Klienta w postaci ksigg rachunkowych, na ktérg sktadaja sie:
a. dziennik;
b. ksiega gtéwna i ksiegi pomocnicze;
c. zestawienie obrotdéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg
pomocniczych;
d. wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz);

b.prowadzenia i przechowywania ewidencji srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych;

c. przechowywania dokumentéw stanowigcych podstawy Wpiséw do
Ksigg w danym roku obrotowym (podatkowym), z wyjatkiem faktur
ustrukturyzowanych;

d. ustalania wysokosci zaliczek na podatek dochodowy;



e.ustalania wysokosci Sktadek ZUS Klienta lub wspdlnikow Klienta
w przypadku, gdy Klient jest spétkg prawa handlowego albo prowadzi
dziatalnos$¢ w formie spétki cywilnej;

. sporzadzania i przechowywania deklaracji ZUS Klienta lub wspdlnikéw
Klienta w przypadku, gdy Klient jest spétka prawa handlowego albo

—+

prowadzi dziatalno$¢ w formie spétki cywilnej w danym roku
podatkowym;
g.sporzadzania na zlecenie Klienta rocznego zeznania podatkowego oraz

sprawozdania finansowego w dziatalnosci
gospodarczej
h.w razie kontroli sporzadzania i przesytania plikéw JPK_KR oraz
sporzadzania i przesytania plikéw JPK_PD w terminach i formie
wynikajacych z przepiséw.
Dla Klientéw, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, ktérzy sa czynnymi
podatnikami VAT, Zleceniobiorca zobowiazuje sie do:
a. prowadzenia i przechowywania odrebnej ewidencji do celéw podatku od
towardw i ustug, w tym ewidencji zakupu i sprzedazy;
b.sporzadzania, wysytania i przechowywania deklaracji z tytutu podatku
VAT, sporzadzania i wysytania plikow JPK_VAT.

zakresie prowadzonej

Czes¢ 1. Prowadzenie Dokumentacji ksiegowej
Rozdziat VI. Abonament
§9.
Wysoko$¢ Wynagrodzenia naleznego Zleceniobiorcy okreslona jest
w Cenniku i zalezy od:
a. liczby Wpiséw w danym miesigcu i zakresu ustug;
b.$wiadczenia na rzecz Klienta Ustug Kadrowo-Ptacowych;
c. S$wiadczenia na rzecz Klienta Ustug Dodatkowych.

Rozdziat VII. Obowiazki Klienta zwigzane z prowadzeniem Dokumentacji
Ksiegowej przed rozpoczeciem wykonywania Umowy
§10.

W celu umozliwienia Zleceniobiorcy prawidtowego wykonywania Umowy,
w dniu podpisania Umowy lub najpdzniej w dniu przekazania pierwszych
Dokumentéw Klient zobowigzany jest do udzielenia Zleceniobiorcy
petnomocnictwa UPL-1 oraz innych niezbednych dokumentow.

Klienci podpisujgcy Umowe ze Zleceniobiorcg w trakcie roku obrotowego
(podatkowego) zobowigzani sa do dostarczenia danych ksiegowych za okres
od 1. dnia roku obrotowego (podatkowego, do dnia poprzedzajacego dzien
rozpoczecia realizacji Umowy, najpdiniej do ostatniego dnia miesigca
poprzedzajgcego pierwszy Okres Rozliczeniowy.

W przypadku, gdy Klient, nie dostarczy catosci lub czesci dokumentéw,
o ktérych mowa w ust. 1, ust. 2 powyzej, Zleceniobiorca moze:

a.odmoéwié¢ wykonania powierzonych mu Umowg czynnosci poprzez
zawieszenie wykonywania Ustugi Prowadzenia Dokumentacji Ksiegowej
do dnia dostarczenia przez Klienta dokumentéw, o ktérych mowa w ust.
1 lub ust. 2 powyzej, ktére w ocenie Zleceniobiorcy beda wystarczajace
do prawidtowego wykonania powierzonych czynnosci;

b. wypowiedzie¢c Umowe w trybie natychmiastowym;

c. uchyli¢ sie od odpowiedzialnosci za nieterminowe wywigzanie sie z
umowy, a na wywigzanie sie¢ z umowy ma czas do 1 miesigca od
otrzymania petnej i prawidtowej dokumentacji.

Zawieszenie wykonania Ustugi Prowadzenia Dokumentacji Ksiegowej przez
Zleceniobiorce, o ktérym mowa w ust. 3 lit. a) powyzej, nie zwalnia Klienta
z obowigzku zaptaty Wynagrodzenia.

Wypowiedzenie Umowy w trybie natychmiastowym, o czym mowa w ust. 3
lit. b) powyzej nastepuje poprzez ztozenie Klientowi oswiadczenia w formie
dokumentowej. Zawieszenie wykonania Ustugi prowadzenia Dokumentacji
Ksiegowej, o czym mowa w ust. 3 lit. a) powyzej nastepuje poprzez ztozenie
Klientowi os$wiadczenia na pisSmie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej na wskazany przez Klienta adres mailowy.

W oparciu o odrebne Zlecenie Klienta, Zleceniobiorca w ramach Ustugi
Dodatkowej moze przygotowaé odpowiednie dokumenty celem dokonania
odpowiednich  zgtoszen w  organach rejestrowych, skarbowych
i ubezpieczeniowych.

Klient jest zobowigzany poinformowac Zleceniobiorce w dniu zawarcia
Umowy o wszelkich zdarzeniach majacych lub mogacych mie¢ wptyw na:

a. powstanie obowigzku prowadzenia rachunkowosci w sposdb i w formie
przewidzianej w Ustawie z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U.z 2018 r., poz. 395 ze zm.);

b.wszczecie postepowania podatkowego, karno-skarbowego lub karnego
w zwigzku z prowadzong przez Klienta dziatalnoscig gospodarczg;

c. obowigzek zamkniecia i otwarcia ksigg rachunkowych.

W przypadku kazdej zmiany w tym zakresie w trakcie trwania umowy, Klient
jest zobowigzany powiadomi¢ Zleceniobiorce niezwtocznie, nie pdzniej niz
w terminie 3 dni od jego wystgpienia.

1.

2.

Rozdziat VIIl. Obowigzki Klienta zwigzane z prowadzeniem Dokumentacji
ksiegowej w trakcie trwania Umowy i po jej wygasnieciu
§11.

Przez caty czas trwania Umowy Klient zobowigzany jest do:

a. whasciwego pod wzgledem formalnym i zgodnego ze stanem faktycznym
dokumentowania wszystkich operacji gospodarczych podlegajacych
Whpisowi do Ewidencji;

b.dostarczania do siedziby Zleceniobiorcy kompletnych dokumentéw

stanowigcych podstawe Wpisow do Ewidencji, pozostajgcych
w bezposrednim lub posrednim zwigzku z prowadzong przez Klienta
dziatalnoscig, zatwierdzonych przez osobe upowazniong, z prawidtowym
opisem (w szczegdlnosci okreslajgcym, jaki towar lub ustuga zostata
nabyta oraz do czego lub jakiej dziatalnosci zostaty wykorzystane),
stanowigcych podstawe Wpiséw do Ewidencji; dokumenty nalezy
dostarczy¢ nie podziniej niz do 7. dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, ktérego te dokumenty dotyczg, a w odniesieniu do
dokumentéw umozliwiajgcych ustalenie wysokosci Sktadek ZUS
i sporzadzenie deklaracji ZUS DRA nie pdzniej niz do 3. dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, ktérego te dokumenty dotycza. Wyzej
wymienione terminy umowne przypadajace w dzied wolny od pracy
zostajg przesuniete na najblizszy dzien roboczy. W przypadku
dostarczenia dokumentéw przez osobe trzecig, osoba ta w sprawach
zwigzanych z przedmiotem Umowy winna posiada¢ pisemne
petnomocnictwo lub upowaznienie poprzez wskazanie jej danych przez
Klienta do udzielania wyjasnien oraz do sktadania podpiséw w imieniu
Klienta;

.informowania o kompletnosci przekazywanych dokumentéw za dany
miesigc kalendarzowy, pod rygorem naliczenia optaty za korekte
dokonanych czynnosci przez Zleceniobiorce,

d. niezwtocznego informowania Zleceniobiorcy, nie pdiniej jednak niz
wdniu dostarczenia dokumentéw, o wszelkich zdarzeniach
powodujgcych zmiany w stanie oraz liczbie sktadnikéw majatkowych,
w szczegdlnosci o zawarciu, rozwigzaniu lub wygasnieciu umdw nabycia,
zbycia, leasingu sktadnikdw majatku, ktérych jedng ze stron jest Klient;
na potrzeby przekazania tych informacji Zleceniobiorca moze sporzadzi¢
odpowiedni protokdt, ktéry osoba udzielajaca informacji zobowigzana
jest podpisac;

d.wykazywania wszelkich przychodéw podlegajacych opodatkowaniu
ztytutu prowadzonej dziatalnosci oraz informowania o innych
zdarzeniach mogacych mie¢ wptyw na zobowigzania podatkowe, a takze
o innych czynnosciach traktowanych przez odpowiednie przepisy jako
przychdd;

e.niezwtocznego zwrotu do Zleceniobiorcy wystawionych w imieniu
Klienta i potwierdzonych datg oraz podpisem Klienta i kontrahenta
Klienta not korygujacych;

. dostarczenia do Zleceniobiorcy dokumentu potwierdzajgcego zmiane
kazdego z dokumentéw lub zdarzen, o ktérych mowa w Rozdziale VII
Ogdlnych Warunkéw Umédw, niezwtocznie po zaistnieniu kazdej zmiany;

g.w odniesieniu do Klienta bedacego czynnym podatnikiem VAT -
informowania Zleceniobiorcy o nieuregulowaniu po uptywie 90 dni od
terminu ptatnosci faktury zawierajacej naliczony podatek VAT;

.samodzielnej weryfikacji, czy numer rachunku bakowego kontrahenta
znajduje sie na biatej liscie (zgodnie z ustawa o VAT);

. informowania o transakcjach, przy ktérych uchybit obowigzkowi zaptaty
na rachunek bankowy z biatej listy, o transakcjach z przedsiebiorcami,
ktérych wartos¢ przewyzsza kwote 15.000 zt i zaptata zostata dokonana
gotowka oraz o transakcjach z konsumentami, ktérych wartosé
przewyzsza kwote 20.000 zt i zapfata zostata dokonana gotdwkg —w celu
odpowiednio wykluczenia z kosztow uzyskania przychodu oraz naliczenia
dodatkowego przychodu zgodnie z przepisami.

W przypadku, gdy ocena dostarczonych przez Klienta dokumentéw
ksiegowych pod wzgledem podatkowym nie jest mozliwa, bez wglagdu w inne
dokumenty Klienta (umowy, porozumienia, decyzje itp.) Zleceniobiorca ma
prawo zgdac¢ od Klienta przedtozenia do wgladu tych dokumentéw oraz
podania innych potrzebnych informacji. W tym celu Zleceniobiorca wyznaczy
Klientowi odpowiedni termin. Jezeli Klient nie uczyni zado$¢ zadaniu
Zleceniobiorcy w wyznaczonym terminie, wowczas takie zachowanie traktuje
sie jako naruszenie przez Klienta zasad wspdtpracy ustalonych w Umowie
i niniejszych  Ogdlnych Warunkach Umow, ktére skutkuje brakiem
odpowiedzialnosci  Zleceniobiorcy za niewykonanie badz nienalezyte
wykonanie Umowy. Ponadto w takim przypadku Zleceniobiorca ma
uprawnienie do natychmiastowego rozwigzania Umowy, co jednakze nie
zwalnia Klienta z obowiazku zaptaty Wynagrodzenia wynikajacego z Umowy
za czas jej trwania.

Dostarczone przez Klienta dokumenty dotyczace kosztéw prowadzonej

dziatalnosci gospodarczej uwaza sie za koszty nie bedace wydatkami

prywatnymi (z wyjatkiem dokumentéw ze wskazanym czeSciowym
rozliczeniem kosztéw zwigzanych z dziatalnoscig, np. paliwo, optaty za lokal
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itp.). Zleceniobiorca nie weryfikuje dostarczonych dokumentéw pod kgtem
analizy wydatkéw prywatnych i zwigzanych z dziatalnoscia.
Jesli Klient domaga sie od Zleceniobiorcy zaksiegowania dokumentow
w sposéb inny, niz Zleceniobiorca uznaje za prawidtowy, winien ztozy¢
stosowne oswiadczenie w formie pisemnej. Za skutki takich ksiegowan
Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci.
Strony ustalaja, ze 16 (szesnastego) dnia miesigca Zleceniobiorca zamyka
ewidencje podatkowo-ksiegowe za poprzedni miesigc i do tego dnia powinny
mu by¢é doreczone wszystkie niezbedne dokumenty oraz powinny zostac
udzielone wszystkie wyjasnienia. Wymieniony wyzej dzier okreslany jest jako
dzien ,,zamkniecia miesigca”.
Dokumentoéw, co do ktérych nie udzielono odpowiednich wyjasnier przed
dniem  ,zamkniecia  miesigca”, Zleceniobiorca nie  uwzglednia
w Dokumentacji Ksiegowej. Dokumenty przekazane po dniu zamkniecia
miesigca Zleceniobiorca ksieguje w kolejnym miesigcu lub dokonuje korekty
rozliczen naliczajac za te czynno$¢ optate zgodnie z Cennikiem. Wybor
rozwigzania zalezny jest od zgodnosci z przepisami podatkowymi, ale Klient
moze kazdorazowo zleci¢ dyspozycje korekty zamknietego rozliczenia.
Za dokumenty, ktére musza by¢ zgodnie z przepisami podatkowymi i innymi
przepisami prawa, a zostaty zaksiegowane w zamknietych juz miesigcach,
Zleceniobiorca moze naliczy¢ dodatkowg optate zgodnie z Cennikiem.
W przypadku zamkniecia roku podatkowego, Zleceniobiorca stosuje zasade
okreslong w ust. 5i 6 do wyliczenia zaliczki za ostatni miesigc lub kwartat roku
podatkowego. Jednoczesnie za date przyjmowania dokumentéw i wyjasnien
dotyczacych zamykanego roku podatkowego przyjmuje sie 25. dzien
pierwszego miesigca kolejnego roku podatkowego. Pozostate dokumenty
niezbedne do sporzadzenia rocznego zeznania podatkowego powinny by¢
dostarczone najpdiniej:

a. do 15. dnia drugiego miesigca kolejnego roku podatkowego — jesli

prowadzone s3 ksiegi rachunkowe,
b. do 20. dnia pierwszego miesigca kolejnego roku podatkowego — jesli
prowadzona jest podatek optacany jest w formie karty podatkowej,
c. do 15. dnia trzeciego miesigca kolejnego roku podatkowego -
w pozostatych przypadkach.

Dla prawidtowego prowadzenia Dokumentacji Ksiegowej Klient zobowigzany
jest  przekazywa¢  Zleceniobiorcy  faktury KSeF w  formacie
ustrukturyzowanym lub oryginaty faktur zakupu i kopie faktur sprzedazy,
obrazy elektronicznych faktur. Klient moze dostarczy¢ skany dokumentéw
ksiegowych w celu szybszego obliczenia naleznych podatkdéw, ale w takim
przypadku ponosi on odpowiedzialno$¢ za posiadanie oryginatu dokumentu
i przechowywanie go samodzielnie, szczegdlnie w razie kontroli
uprawnionych organéw. Dostarczane skany muszg by¢ czytelne i nie zawierac
czarnego lub ciemnego tfa.
Faktury wystawione w systemie KSeF muszg by¢ przekazywane
Zleceniobiorcy wytacznie w formacie ustrukturyzowanym. Zleceniobiorca
zapewni system informatyczny, w ktérym bedzie odbierat te faktury.
Zleceniobiorca nie odpowiada za przechowywanie faktur w formacie
ustrukturyzowanym — zapewnia to Krajowy System e-Faktur zgodnie z
przepisami.
Wystawione przez Zleceniobiorce na zlecenie Klienta noty korygujace Klient
odbiera w sposéb wskazany przez Zleceniobiorce, tj. drogg elektroniczna.
Klient zobowigzuje sie w czasie trwania Umowy oraz przez okres 12 miesiecy
bezposrednio po jej rozwigzaniu badz wygasnieciu powstrzymac sie od
zatrudniania pracownikéw lub wspétpracownikéw Zleceniobiorcy, a takze od
nawigzywania z nimi wspdtpracy w jakiejkolwiek innej formie bez
wczesniejszego uzyskania zgody Zleceniobiorcy wyrazonej na pismie, pod
rygorem niewaznosci tej zgody.
W wypadku naruszenia postanowienia, o ktérym mowa w ust. 10, Klient
zobowigzuje sie do zaptacenia Zleceniobiorcy kary umownej w wysokosci
20.000,00 zt (stownie: dwadziescia tysiecy ztotych 00/100). Dopuszcza sie
mozliwos¢ dochodzenia przez Zleceniobiorce odszkodowania
przekraczajgcego wysokosé zastrzezonej kary umowne;j.
O wszczeciu lub zapowiedzeniu kontroli przez odpowiednie organy Klient jest
obowigzany powiadomi¢ Zleceniobiorce niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania o tym informacji. Obowigzek
ten trwa takie po rozwigzaniu Umowy, jezeli kontrola dotyczy okresu
prowadzenia Dokumentacji Ksiegowej przez Zleceniobiorce.
Klient zobowigzany jest do kazdorazowego informowania o wyborze zasad
szczegblnych, preferencji, ulg, odliczen okreslonych w przepisach
podatkowych i dotyczacych sktadek ZUS, w szczegdlnosci:

a. Szczegodlnych zasad rozliczania podatku VAT np. VAT marza, VAT towary
uzywane, VAT ustugi turystyczne, VAT metoda kasowa, VAT rozliczany
kwartalnie.

a. Szczegodlnych zasad rozliczania podatku dochodowego, np. zaliczki
kwartalne, inna niz liniowa metoda amortyzacji, amortyzacja
jednorazowa.

b. Preferencji w optacaniu
dobrowolnych.

sktadek ZUS, wyboru ubezpieczen

16.

17.

18.

19.

20.
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c. Roztozenia pfatnosci na raty, umorzenia, anulowania podatkéw lub
sktadek.

d. Wyborze ulg i odliczen podatkowych, np. na dziecko, na Internet, ulga
B+R, darowizny, preferencyjne sposoby opodatkowania z matzonkiem
lub jako samotny rodzic.

Klient, ktéry rozpoczyna dziatalno$¢ w nowym obszarze, zmienia rodzaj
odbiorcéw dziatalnosci  lub rozpoczyna transakcje miedzynarodowe
zobowigzany jest kazdorazowo do informowania Zleceniobiorcy o tym fakcie.
W przeciwnym razie biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za konsekwencje
takich zmian, w tym za uzyskanie statusu podatnika VAT czynnego,
przekroczenie limitdw VAT lub do kasy fiskalnej.

Biuro po zaksiegowaniu kazdego miesigca przesyta informacje o
wykorzystaniu limitdw do VAT i kasy fiskalnej, za wyjatkiem sytuacji, gdy
zgtoszona Zleceniobiorcy dziatalno$¢ nie wymaga monitorowania tych
limitéw. Odpowiedzialno$¢ za biezace pilnowanie momentu przekroczenia
limitéw spoczywa na Kliencie.

Klient zobowigzany jest do kazdorazowego informowania o woli ztozenia
whniosku o zwrot nadwyzki VAT. Klient moze réwniez ztozyc stata dyspozycije,
aby nadwyzka VAT byta wnioskowana do zwrotu.

Informacje okreslone w pkt. 14, 15, 16 i 17 powinny by¢ sktadane przed
przystapieniem Zleceniodawcy do wykonania ustugi obejmujacej dany zakres
lub z odpowiednim wyprzedzeniem umozliwiajagcym wykonanie ustugi
terminowo i zgodnie z przepisami. Takie same obowigzki dotyczg
informowania o rezygnacji z wyboru zasad szczegdélnych zwigzanych
z podatkami i preferencji dotyczacych sktadek ZUS.

Klient zobowigzany jest zgtosi¢ pisemnie kazdorazowo zawieszenie
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej (wraz z planowanym okresem jego
trwania) oraz jej wznowienie do 7 dni od zmiany. W przypadku uchybienia
terminowi zgtoszenia zawieszenia lub wznowienia prowadzenia dziatalnosci,
Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki podjetych lub
niepodjetych dziatarh wynikajacych z niewiedzy o zmianie.

Rozdziat Vllla. Rozliczanie tzw. podatku u zrédta i zwigzane z tym
obowigzki
§ 11a.
W ramach dodatkowego zlecenia Zleceniobiorca moze rozlicza¢ podatek
u zrédta dla transakcji, w ktérych Klient wystepuje jako ptatnik tego podatku.
W przypadku transakcji z podmiotem, ktéry ma zagraniczng rezydencje
podatkowa, niezaleznie od formy prawnej, Klient powinien:

a.Przed dokonaniem transakcji ustali¢ czy dany rodzaj transakcji
kwalifikuje sie do transakcji podlegajacych opodatkowaniu podatkiem
u zrédta zgodnie z przepisami ustaw o podatku dochodowym;

b.Przed zaptatg naleznosci kontrahentowi uzyska¢ od niego certyfikat
rezydencji zgodnie z przepisami;

c. Poinformowac Zleceniobiorce o zleceniu rozliczenia tego podatku przed
dokonaniem zaptaty nierezydentowi lub samodzielnie dokonac
rozliczenia.

Zleceniobiorca moze przyja¢ zlecenie rozliczenia jako ustuge dodatkowsq i:

a. Dokonuje weryfikacji transakcji w oparciu o przekazane przez klienta
informacje i dokumenty oraz wfasciwe przepisy, w tym umowy
o unikaniu podwdjnego opodatkowania, aby ustali¢ obowigzek
opodatkowania iwtasciwg stawke, a takze wylicza nalezny podatek
i zawiadamia o tym Klienta — za optatq zgodnie z cennikiem zatytutowana
»weryfikacja transakcji i ustalenie opodatkowania u zrédta”; i/lub

b. Sporzadza roczng informacje o podatku na rzecz nierezydentéw
w oparciu o posiadane dane oraz przekazane przez klienta — za optaty
zgodnie z cennikiem zatytutowang ,roczna informacja o podatku
u zrodta”.

Weryfikacja oraz wyliczenie podatku lub rozliczenie roczne zostanie
wykonane po otrzymaniu wszystkich niezbednych dokumentéw oraz
wyjasnien i wytacznie na wyrazne zlecenie Klienta. Klient, w porozumieniu ze
Zleceniobiorcg przekazuje Dokumenty i informacje przekazuje w terminie
umozliwiajgcym terminowe obliczenie i sporzadzenie informacji.

Za kazdy dokument rozliczany w informacji rocznej przyjmuje sie jeden
dokument, dla ktérego naliczony zostat podatek lub jedno zestawienie
danych podsumowujacych z podziatem na rodzaje przychoddw, kwoty
dochoddw, stawki i wysokos¢ podatku, przygotowane przez Klienta dla
jednego nierezydenta. Za kazda roczng informacje przyjmuje sie jedna
informacje sporzadzang dla nierezydenta.

Roczng informacje Zleceniobiorca zobowigzany jest po upowaznieniu
przekaza¢ drogg elektroniczng do wtasciwego Urzedu Skarbowego, a Klient
do swojego kontrahenta.

Rozdziat IX. Zmiana formy opodatkowania, rodzaju prowadzonej
Dokumentacji ksiegowej, statusu podatnika VAT, utrata uprawnien



1.

§12.
Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie w sytuacji, gdy:

a. Klient bedacy osoba fizyczng prowadzacg jednoosobowg dziatalnosé
gospodarczg, osobami  fizycznymi  prowadzacymi  dziatalno$¢
gospodarczg w formie spotki cywilnej albo spétka osobowa osdéb
fizycznych ztozyt oswiadczenie o zmianie formy optacania podatku
dochodowego od oséb fizycznych lub ztozyt oswiadczenie o zmianie
rodzaju prowadzonej Ewidencji;

b.z mocy prawa na Kliencie bedacym osoba fizyczng prowadzacy

jednoosobowa  dziatalno$¢  gospodarcza, osobami  fizycznymi

prowadzgcymi dziatalnos¢ w formie spétki cywilnej albo spétka osobowg
0sbéb fizycznych cigzy obowigzek zmiany formy optacania podatku
dochodowego od oséb fizycznych lub zmiany rodzaju prowadzone;j

Ewidencji;

. Klient dobrowolnie zarejestrowat sie jako czynny podatnik VAT;

d. Klient zgtosit fakt zaprzestania wykonywania czynnosci podlegajacych
opodatkowaniu, co spowodowato wykreslenie go z rejestru jako
podatnika VAT;

e. Klient z mocy prawa stat sie czynnym podatnikiem VAT.

f. Klient utraci lub dobrowolnie zrezygnuje z uprawnienia do korzystania
z procedur szczegdlnych lub preferencji podatkowych lub sktadkowych
ZUS.

W kazdym przypadku, gdy z informacji o rozmiarach prowadzonej przez
Klienta dziatalnosci gospodarczej uzyskanych Ilub posiadanych przez
Zleceniobiorce w zwigzku z wykonywaniem Ustug wynika, ze na Kliencie
zmocy prawa cigzy obowigzek zmiany formy optacania podatku
dochodowego lub zmiany rodzaju prowadzonej Ewidencji, badz ze Klient
zmocy prawa stat sie czynnym podatnikiem VAT, Zleceniobiorca
zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania Klienta o tym fakcie
i cigzacych na Kliencie obowigzkach, zas Klient zobowigzuje sie do ich
terminowego wykonania.

W przypadku, gdy Klient dobrowolnie ztozyt w urzedzie skarbowym
oswiadczenie o zmianie formy optfacania podatku dochodowego lub zmianie
rodzaju prowadzonej Ewidencji albo zmianie statusu podatnika VAT,
zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania Zleceniobiorcy o tym
fakcie, jednakze nie pézniej niz w terminie 3 dni roboczych, od dnia ztozenia
odpowiedniego oswiadczenia.

W przypadku, gdy zmienita sie forma optacania podatku dochodowego przez
Klienta, rodzaj prowadzonej Ewidencji, jaka zobowigzany jest prowadzi¢
Klient, badz zmienit sie status Klienta jako podatnika VAT, odpowiednio
zmienia sie zakres Swiadczonej przez Zleceniobiorce na rzecz Klienta Ustugi
Prowadzenia  Dokumentacji  Ksiegowej  poczawszy od  Okresu
Rozliczeniowego, w ktérym zmiana nastapita, z tym jednakze zastrzezeniem,
ze jezeli Klient poinformowat Zleceniobiorce o zaistniatej zmianie po
zakoriczeniu Okresu Rozliczeniowego poprzedzajacego Okres Rozliczeniowy,
w ktérym zmiana taka weszta w zycie, badZ w takim terminie przekazat
Zleceniobiorcy komplet dokumentéw potwierdzajagcych fakt ztozenia
odpowiednich oswiadczenn albo spetnienia innych obowigzkéw, Klient
zobowigzany jest do zaptaty wynagrodzenia dodatkowego odpowiadajgcego
naktadowi pracy zwigzanej z koniecznoscig dokonania ponownych zapiséw
w Ewidencji, ponownym obliczeniem wysokosci zobowigzan podatkowych
badz koniecznoscig dokonania korekt ztozonych deklaracji.

W przypadku, gdy zmiana formy optacania podatku dochodowego, rodzaju
prowadzonej Ewidencji, jakg zobowigzany jest prowadzi¢ Klient lub statusu
podatnika VAT wymagana jest przez stosowne przepisy prawa,
Zleceniobiorca pisemnie lub drogg elektroniczng poinformuje Klienta o tym
fakcie oraz, jezeli zdarzenie to bedzie miato wptyw na wysokosé
Wynagrodzenia naleznego Zleceniobiorcy, réwniez o koniecznosci zmiany
wysokosci Wynagrodzenia w drodze aneksu do Umowy.

Zmieniona wysoko$¢ Wynagrodzenia naleznego Zleceniobiorcy, o ktorej
mowa w ust. 5 powyzej, obowigzuje Klienta od pierwszego okresu
rozliczeniowego, w trakcie ktérego nastgpita zmiana.

Zmiana formy optacania podatku dochodowego, rodzaju prowadzonej
Ewidencji, jakg zobowigzany jest prowadzi¢ Klient lub statusu podatnika VAT,
ktéra bedzie miata wptyw na wysokos¢ Wynagrodzenia naleznego
Zleceniobiorcy i zostanie zgtoszona przez Klienta w trakcie wykonywania
Umowy, jesli zachodzi taka konieczno$¢ wymaga podpisania aneksu do
Umowy. Zleceniobiorca przygotuje niezwtocznie wtasciwy aneks, a Klient
wciggu 7 dni od przedstawienia aneksu powinien go podpisaé.
W przeciwnym razie Zleceniobiorca jest uprawniony do zawieszenia Ustug
lub rozwigzana Umowy ze skutkiem natychmiastowym.

Do rozpoczecia pierwszego Okresu Rozliczeniowego wskazanego w Umowie,
Klient moze poinformowaé Zleceniobiorce o zmianie formy optacania
podatku dochodowego, rodzaju prowadzonej Ewidencji lub statusu
podatnika VAT poprzez ztozenie stosownego oswiadczenia w formie
pisemnej lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

Zmieniona wysoko$¢ Wynagrodzenia naleznego Zleceniobiorcy wynikajgca
ze zmian zgtoszonych przez Klienta, o ktérych mowa w ust. 8 powyzej,

(e}

10.

obowiazuje Klienta od pierwszego Okresu Rozliczeniowego wskazanego
w Umowie.

Klient ma obowigzek niezwtocznie poinformowaé o kazdej okolicznosci
powodujacej utrate uprawnienia do stosowania procedur szczegdlnych oraz
preferencji podatkowych lub sktadkowych, a takie o kazdej dobrowolnej
rezygnacji z nich. Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki
niepoinformowania o tych okolicznosciach oraz moze doliczy¢ dodatkowe
opfaty w przypadku koniecznosci skorygowania Dokumentacji z tego
powodu.

Czesc¢ IV. Dokumentacja kadrowo-ptacowa
§13.

Klienci, ktérzy rozpoczynaja korzystanie z obstugi w zakresie Ustug Kadrowo-

Ptacowych dopiero w trakcie trwania Umowy, sg zobowigzani do

dostarczenia dokumentéw kadrowych za okres od 1. dnia roku obrotowego

(podatkowego) do dnia w ktérym rozpoczynajg korzystanie z Ustug Kadrowo-

Ptacowych, najpdiniej 5. dnia nastepnego miesigca nastepujgcego po

pierwszym Okresie Rozliczeniowym.

Dostarczenie przez Klienta dokumentacji kadrowej dotyczacej danego

Okresu Rozliczeniowego po jego zakonczeniu uznawane jest jako

Swiadczenie Ustugi Dodatkowej i jest rozliczane zgodnie z obowigzujacym

Cennikiem.

Dla Klientéw zatrudniajgcych pracownikéw oraz wspétpracujacych z innymi

osobami fizycznymi nieprowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej w ramach

umoéw cywilnoprawnych Zleceniobiorca $wiadczy Ustugi Kadrowo-Ptacowe
polegajace na:
a.sporzadzaniu  deklaracji  zgtoszeniowych i  wyrejestrowujgcych
pracownikéw oraz zleceniobiorcdw w ZUS, w tym zwtaszcza ZUS ZUA,
ZZA, ZWUA, ZIUA, ZCNA;

.sporzadzaniu list ptac uwzgledniajacych wszelkie $wiadczenia
dodatkowe, stosownie do wigzgcych postanowiert uméw, regulaminéw
pracy i wynagrodzen;

. naliczaniu, potrgcaniu oraz deklarowaniu Sktadek ZUS, sporzadzaniu
i przesytaniu do ZUS odpowiednich miesiecznych deklaracji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa; naliczaniu zaliczek na podatek
dochodowy oraz sporzgdzaniu dokumentéw podatkowych;

d. przygotowaniu rocznych raportéw ZUS IMIR oraz rocznych informacji
i zeznan podatkowych dla pracownikéw (PIT-11, PIT- 40);

e.sporzadzaniu comiesiecznych informacji w formie elektronicznej na
temat przelewdw, jakie nalezy wykonac do ZUS i Urzedu Skarbowego;

. prowadzeniu akt osobowych pracownikéw na podstawie dostarczonych
przez Klienta dokumentéw;

g.sporzadzaniu tresci bez poswiadczenia (podpisu) zaswiadczen
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, co stanowi¢ bedzie Ustuge Dodatkowg
i Zleceniobiorca moze z tego tytutu zada¢ dodatkowej optaty;

h.kontaktach z Panstwowa Inspekcjg Pracy (PIP), Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych (ZUS), Gtéwnym Urzedem Statystycznym (GUS) i w razie
koniecznosci z innymi instytucjami, jesli kontaktujg sie z Klientem
w sprawach zwigzanych ze $wiadczonymi przez Zleceniobiorce na rzecz
Klienta Ustugami Kadrowo-Ptacowymi, z wylaczeniem reprezentacji
i sktadania o$wiadczen w imieniu Klienta;

. rozliczaniu wykorzystywanych dni urlopéw oraz innych przerw
w wykonywaniu pracy, w tym urlopédw okolicznosciowych,
wychowawczych, zwolnien lekarskich i innych stosownie do przepisow
Kodeksu Pracy (na podstawie dostarczonych przez Klienta
dokumentow).

Niektdre ustugi wymienione w pkt. 3 moga by¢ objete dodatkowa optata.
W takim przypadku Klient moze zrezygnowaé z wykonywania ich przez
Zleceniobiorce, co zwalnia  Zleceniobiorce z ich  wykonania
i odpowiedzialnosci.
Ustugi  Kadrowo-Ptacowe nie obejmujg sporzadzania list ptac
uwzgledniajgcych wynagrodzenia z tytutu oddelegowania do pracy
pracownikéw badz innych oséb nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej,
a $wiadczacych ustugi na rzecz Klienta na podstawie umoéw cywilnoprawnych
na terenie innego panstwa niz Polska.
W ramach Ustug Kadrowo-Ptacowych Zleceniobiorca przekazuje Klientowi na
wskazany przez Klienta adres poczty elektronicznej informacje o wysokosci
sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zobowigzan podatkowych
niezwtocznie po ich ustaleniu, w terminie nie pdézniej niz na dzier roboczy
przed terminem ptatnosci. Klient zobowigzany jest do zasiegania z wtasnej
inicjatywy informacji o wysokosci zobowigzania podatkowego i sktadek na
ubezpieczenie spoteczne za dany miesigc wedtug obliczen Zleceniobiorcy.

o

o
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Rozdziat X. Obowiazki Klienta zwigzane z prowadzeniem Dokumentacji
Kadrowo-Ptacowej przed rozpoczeciem wykonywania Umowy



§14.
W celu umozliwienia Zleceniobiorcy prawidtowego wykonywania czynnosci
zwigzanych z prowadzeniem Dokumentacji Kadrowo-Ptacowej, najpdzniej
w ostatnim dniu roboczym pierwszego Okresu Rozliczeniowego wraz
z dostarczong przez Klienta Dokumentacjg Kadrowo-Ptacowg oraz
podpisanymi i wypetnionymi petnomocnictwami, Klient zobowigzany jest do
dostarczenia Zleceniobiorcy:
a. kopii zgtoszenia ZUS ZFA lub ZUS ZPA ptatnika sktadek ZUS,
b.kopii zgtosze ZUS ZUA lub ZUS ZZA Klienta i/lub wspdlnikéw Klienta,
jezeli Klientem sg osoby fizyczne prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza
w formie spétki cywilnej albo spotki prawa handlowego.
W wypadku, gdy Klient kontynuuje dziatalnos¢, dla ktdrej Zleceniobiorca nie
prowadzit uprzednio obstugi kadrowo-ptacowej, w celu umozliwienia
Zleceniobiorcy $wiadczenia Ustug Kadrowo-Ptacowych Klient, poza
dokumentami wskazanymi w ust. 1 powyzej, zobowigzany jest do
dostarczenia niezbednych Dokumentéw kadrowo-ptacowych za caty okres
funkcjonowania przedsiebiorstwa najpdzniej 5. dnia nastepnego miesigca
nastepujacego po pierwszym Okresie Rozliczeniowym. W przypadku, gdy
Klient, o ktéorym mowa, nie dostarczy catosci lub czesci dokumentow,
o ktérych mowa powyzej, Zleceniobiorca moze:
a.odmowi¢ wykonania powierzonych mu Umowa czynnosci zwigzanych
z prowadzeniem Dokumentacji Kadrowo-Ptacowej poprzez zawieszenie
wykonywania Ustug Kadrowo-Ptacowych do dnia dostarczenia przez
Klienta dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 lub ust. 2 powyzej, ktére
w ocenie Zleceniobiorcy beda wystarczajagce do prawidtowego
wykonania powierzonych czynnosci lub
b.odstapi¢ od Umowy w zakresie prowadzenia Dokumentacji Kadrowo-
Ptacowej.
Zawieszenie wykonania Ustug Kadrowo-Ptacowych i odstgpienie od Umowy
przez Zleceniobiorce nastepuje poprzez ztozenie Klientowi odpowiedniego
o$wiadczenia na pismie badZ drogg elektroniczng na adres mailowy
wskazany w Umowie.
W wypadku Klientéw rozpoczynajacych dziatalnos¢ gospodarczg w ciggu roku
kalendarzowego, Zleceniobiorca moze odstgpi¢ od obowigzku dostarczenia
niektorych dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej.

Rozdziat XI. Obowiazki Klienta zwigzane z prowadzeniem Dokumentacji
Kadrowo-Ptacowej w trakcie trwania Umowy i po jej wygasnieciu
§15.

Od momentu rozpoczecia wykonywania Umowy w zakresie prowadzenia

Dokumentacji Kadrowo-Ptacowej, Klient zobowigzany jest do:

a.dostarczania osobiscie do siedziby Zleceniobiorcy lub e-mailem, lub

poprzez system elektroniczny w sposéb wskazany przez Zleceniobiorce
w terminie do 3. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, ktérego te
dokumenty dotycza, kompletnych, prawidtowo opisanych oraz
zatwierdzonych przez osobe upowazniong dokumentéw pozostajgcych
w bezposrednim lub posrednim zwigzku z prowadzong przez Klienta
dziatalnoscig, a dotyczacych obstugi kadrowo-ptacowej pracownikow
iosob fizycznych $wiadczacych ustugi na rzecz Klienta na podstawie
umodw cywilnoprawnych. Termin przypadajacy w dzien wolny od pracy
zostaje przesuniety na najblizszy dzien roboczy. W wypadku
dostarczenia dokumentdw przez osobe trzecig, osoba ta w sprawach
zwigzanych z przedmiotem Umowy winna posiada¢ pisemne
petnomocnictwo do udzielania wyjasnien oraz do podpisywania
dokumentéw;

b. niezwtocznego informowania Zleceniobiorcy o wszelkich zdarzeniach
majacych  wptyw na prawidlowe prowadzenie dokumentacji
pracowniczej oraz majgcych wptyw na prawidtowos¢ naliczania
wynagrodzen;

. niezwtocznego i wyczerpujgcego informowania Zleceniobiorcy o danych
niezbednych do rozliczenia wynagrodzen za prace i z tytutu umoéw
cywilnoprawnych, w szczegdlnosci wysokosci kwot wynagrodzen brutto,
wartosci Swiadczenn w naturze i Swiadczer niepienieznych, premii
i dodatkéw periodycznych, okreséw niezdolnosci do pracy i innych
nieobecnosci pracownikéw;

d.niezwtocznego informowania Zleceniobiorcy o wszelkich zmianach

w stanie zatrudnienia, powstania lub wygasniecia obowigzku w zakresie

ubezpieczen spotecznych, wyptatach i zmianach wysokosci wynagrodzen

i Swiadczen dla pracownikdw oraz oséb fizycznych swiadczacych ustugi

na podstawie umow cywilnoprawnych podlegajgcych rozliczeniu przez

Zleceniobiorce. W tym zakresie Klient jest zobowigzany takie do

dostarczania umoéw, na podstawie ktdérych zatrudnieni podlegajg
zgtoszeniu do ZUS, a w szczegdlnosci: umow zlecen, umow o dzieto oraz

uméw o prace, wraz z kompletem niezbednych formularzy

i dokumentéw w terminie do 3 dni od daty obowigzywania danej

umowy.

o

§16.

Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za kompletnos¢ i rzetelnos¢
informacji dostarczonych mu przez Klienta, ani za sporzadzenie dokumentéw
do ZUS lub Urzeddw Skarbowych w oparciu o niekompletne lub nierzetelne
dane przekazane przez Klienta.

Klient ponosi odpowiedzialnos¢ za kompletnos¢ i zawarto$¢ merytoryczng
sktadanych Zleceniobiorcy dokumentéw oraz za ich terminowe dostarczenie
do Zleceniobiorcy.

W wypadku dostarczenia dokumentdw z naruszeniem przepiséw
powszechnie obowigzujacego prawa oraz terminéw okreslonych w Ogdlnych
Warunkach Uméw, Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za
nieterminowe sporzadzenie i ztozenie deklaracji do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych lub Urzeddw Skarbowych.

Strony ustalajg, ze 3. dnia kolejnego miesigca mija termin dostarczenia
dokumentéw zwigzanych z wynagrodzeniami (w tym réwniez potwierdzen
wyptaty wynagrodzen) pozwalajacy na uwzglednienie przy wyliczeniu
sktadek ZUS i zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen. Termin
przypadajacy w dziert wolny od pracy zostaje przesuniety na najblizszy dzier
roboczy.

Wszelkie braki lub btedy w Dokumentacji Kadrowo-Ptacowej powstate z winy
Zleceniobiorcy stwierdzone w trakcie trwania Umowy lub po jej zakorczeniu
s3 uzupetniane przez Zleceniobiorce. Zleceniobiorca nie ponosi
odpowiedzialnosci odszkodowawczej wobec Klienta za braki i btedy
w sporzgdzanej przez siebie Dokumentacji Kadrowo-Ptacowej w przypadku,
gdy Klient zdecyduje sie naprawi¢ je w sposéb odmienny niz wskazany
w zdaniu poprzednim.

Wszelkie braki lub btedy w Dokumentacji Kadrowo-ptacowej powstate z winy
Klienta, stwierdzone w trakcie trwania Umowy s3 uzupetniane przez
Zleceniobiorce. Za sporzadzenie korekt rozliczert Zleceniobiorca pobiera
optate zgodna z Cennikiem.

Oczywiste nieprawidtowosci (np. btedy pisarskie lub rachunkowe)
Zleceniobiorca moze sprostowa¢ w kazdym czasie, réwniez w stosunku do
0s0b trzecich. Inne braki Zleceniobiorca moze sprostowac¢ w stosunku do
0sOb trzecich za zgodg Klienta wyrazong na piSmie lub w formie
elektronicznej w terminie wyznaczonym przez Zleceniobiorce.

Czes$c V. Przechowywanie, wydawanie i zwrot Dokumentacji
Rozdziat XII. Przechowywanie Dokumentaciji
§17.
Dokumentacja Ksiegowa, akta zwigzane z jej prowadzeniem, dokumenty
stanowigce podstawe Wpisdw do Ewidencji sg przechowywane przez
Zleceniobiorce do korica roku podatkowego, w ktérym mija termin zaptaty
podatku lub do 14 dni od rozwigzania Umowy. Po tym czasie Zleceniobiorca
moze naliczaé optaty za dalsze przechowywanie dokumentacji.
Zleceniobiorca nie odpowiada za przechowywanie faktur elektronicznych i
faktur w formie ustrukturyzowane;j.
Dokumentacja Kadrowo-Ptacowa, w tym akta osobowe za wyjatkiem
dokumentéw  stanowigcych podstawe Wpisu do Ewidencji s3
przechowywane przez Zleceniobiorce przez czas trwania uméw oséb
zatrudnionych, ktérych dotycza.
Bazy danych programéw ksiegowych, platform internetowych, programu
Ptatnik uzytkowanych przy swiadczeniu ustug ksiegowych stanowig wtasnos¢
Zleceniobiorcy (chyba ze sg wtasnoscia podwykonawcéw i wiascicieli
platform internetowych). Zleceniodawca, zwracajagc dokumentacje
ksiegowa, dokonuje eksportu plikéw JPK i wydrukdw, jednakze same bazy nie
s dokumentacja ksiegowg i nie podlegajg zwrotowi.

Rozdziat XIll. Wydanie Dokumentacji

§18.
W czasie obowigzywania Umowy, na zadanie Klienta zgtoszone minimum
15 (pietnascie) dni roboczych przed planowanym terminem wydania
dokumentéw, Zleceniobiorca wydaje przechowywane dokumenty, takze
w trakcie trwania roku obrotowego (podatkowego), za odpowiednim
pokwitowaniem, dostosowanym do rodzaju wydawanych dokumentéw.
Dopuszcza sie mozliwos¢ skrocenia terminu, o ktérym mowa w ust. 1 pod
warunkiem, ze Klient zamawia nie wiecej niz 5 sztuk dokumentdéw.
W okresie, w ktérym dokumenty nie znajduja sie w posiadaniu
Zleceniobiorcy, Zleceniobiorca jest zwolniony z obowigzkéw wynikajacych
z Umowy i 0gdlnych Warunkéw Umoéw, do ktérych wykonywania niezbedny
jest dostep do dokumentoéw, ktére zostaty wydane Klientowi. Powyzsze nie
zwalnia Klienta z obowigzku uiszczania Wynagrodzenia w wysokosci
okreslonej w Cenniku.
Zleceniobiorca ma prawo sporzadzic i zachowad odpisy/kopie
wypozyczonych Klientowi dokumentéw.

Rozdziat XIV. Zwrot Dokumentacji
§19.



Po zakoriczeniu kazdego roku obrotowego (podatkowego) z uwzglednieniem
§ 17 ust. 1 oraz po rozwigzaniu lub wygasnieciu Umowy Zleceniobiorca
przekazuje Klientowi Dokumentacje oraz akta zwigzane z jej prowadzeniem
w terminie 14 dni od zakoriczenia wykonywania wszystkich zleconych
czynnosci, o czym Zleceniobiorca zawiadamia Klienta. W przypadku
nieodebrania Dokumentacji przez Klienta w terminie wyznaczonym przez
Zleceniobiorce, Zleceniobiorca jest uprawniony do przekazania
Dokumentacji do archiwum zewnetrznego na koszt i ryzyko Klienta.

Akta, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, stanowig wszelkie pisma, ktére
Zleceniobiorca otrzymat od Klienta lub sporzadzit dla niego w zwigzku
z wykonywaniem Umowy.

Wydanie Dokumentacji Ksiegowej oraz akt zwigzanych z jej prowadzeniem
nie obejmuje korespondenc;ji listowej pomiedzy Zleceniobiorcg a Klientem
oraz tych pism, ktére Klient otrzymat uprzednio od Zleceniobiorcy
w oryginale lub w formie odpisu, jak réwniez pism roboczych sporzadzonych
do wewnetrznych celéw Zleceniobiorcy.

W przypadku nieskorzystania przez Klienta z uprawnienia do odbioru
dokumentéw opisanego w ust. 1 powyzej, Zleceniobiorca moze odestac
Dokumentacje Klienta oraz akta zwigzane z jej prowadzeniem na podany
przez Klienta ostatni adres siedziby lub adres korespondencyjny.
Zleceniobiorca ma prawo do obcigzenia Klienta kosztami wysytki. Klient
ponosi ryzyko utraty, zagubienia i nieodebrania przesytki, w tym komisyjnego
zniszczenia zgodnie z regulaminem przewoznika.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 powyzej, Zleceniobiorca nie ponosi
odpowiedzialnos$ci za utrate lub uszkodzenie Dokumentacji Klienta oraz akt
zwigzanych z jej prowadzeniem.

W przypadku nieskorzystania przez Zleceniodawce z uprawnien opisanych
w ust. 1 i 4, Zleceniobiorca moze zgodnie z Cennikiem naliczy¢ optate za
przechowywanie Dokumentacji.

Nieodebrana dokumentacja Klientéow, z ktérymi Umowa nie zostata
rozwigzana, moze by¢ na zyczenie Klienta dalej przechowywana przez
Zleceniobiorce jako Ustuga Dodatkowa za optatg okreslong w Cenniku
stanowigcym zatacznik nr 4. Opfata wnoszona jest z gory za caty rok, przed
uptynieciem terminu, o ktérym mowa w § 17 ust. 1 i nie podlega zwrotowi
w przypadku wczesniejszego odebrania dokumentdéw.

Zleceniobiorca udziela wyjasnien i informacji dotyczacych prowadzonej
dokumentacji w terminie 14 dni od dnia wydania jej Klientowi po zakoriczeniu
Umowy. Po uptywie tego terminu za udzielanie wyjasnien, sporzadzanie
dodatkowych zestawieri i podobnych, w tym takie za udziat w kontroli
podatkowej naliczane beda optaty dodatkowe.

Czes$¢ VI. Ustugi Dodatkowe
§20.

Na podstawie odrebnych Zlecen Klient moze zleci¢ Zleceniobiorcy wykonanie
Ustug Dodatkowych, a Zleceniobiorca moze te zlecenia przyjg¢ do wykonania.
Czas wykonania Ustugi Dodatkowe;j jest kazdorazowo ustalany z Klientem,
gdyz uzalezniony jest od jej specyfiki (skomplikowanie, pracochtonnosc,
moment ztozenia Zlecenia).
Termin wykonania Ustugi Dodatkowej liczony jest od momentu udzielenia
przez Klienta wszystkich informacji niezbednych do jej wykonania.
W wypadku, gdy Umowa zostanie rozwigzana albo wygasnie z jakichkolwiek
przyczyn, a Klient korzystat z Ustug Dodatkowych, Klient nie jest uprawniony
do dalszego korzystania z Ustug Dodatkowych.
W przypadku, gdy Zleceniobiorca jest w stanie wykonac ustuge, cena danej
ustugi wynika z odpowiedniego Cennika, z uwzglednieniem jego zapiséw
o indywidualnej cenie lub podlega indywidualnej wycenie.
Wycena ustugi oraz inne warunki musza by¢ kazdorazowo potwierdzone
przez Klienta w formie telefonicznej lub dokumentowej, chyba ze ustugi te s
Swiadczone cyklicznie ze wzgledu na ich charakter.
Zleceniobiorca moze uzalezni¢ wykonanie Ustugi Dodatkowej od optacenia
przez Klienta z gory faktury pro forma lub faktury zaliczkowej, obejmujacej
wynagrodzenie lub cze$¢ wynagrodzenia za wykonanie Ustugi Dodatkowe;j.
W przypadku, gdy Zleceniobiorca nie jest w stanie wykonaé Ustugi
Dodatkowej, informuje o tym Klienta niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie
5. dni roboczych od dnia otrzymania Zlecenia i wszystkich informacji
niezbednych do jego wykonania.

Rozdziat XV. Ochrona danych osobowych
§21.
Postanowienia umowne i o$wiadczenia dotyczace przetwarzania i ochrony
danych osobowych Strony zawra w odrebnej umowie.

Rozdziat XVI. Petnomocnictwa
§22.
Klient moze udzieli¢ petnomocnictwa do sktadania w swoim imieniu
oswiadczen woli w zakresie Umowy.

Zleceniobiorca uzna prawidtowo$¢é umocowania petnomocnika do skfadania
w imieniu Klienta oswiadczern w zakresie Umowy, przy czym Klient jest
zobowigzany zamiesci¢ w dokumencie petnomocnictwa:

a.imie i nazwisko petnomocnika, jego adres zamieszkania, numer PESEL
(o ile petnomocnik posiada taki numer), rodzaj, serie i numer dokumentu
stwierdzajacego tozsamos¢ petnomocnika (dowdd osobisty wydany
w kraju, karta pobytu wydana w kraju lub paszport) — w wypadku
udzielania petnomocnictwa osobie fizycznej;

b.nazwe (firme), siedzibe i adres, nazwe i numer wpisu do rejestru, do
ktérego zostata wpisany przedsiebiorca (jesli wpis zostat dokonany) —
w wypadku udzielania pefnomocnictwa przedsiebiorcy.

Petnomocnictwo moze by¢ udzielone przez Klienta w formie:

a. pisemnego o$wiadczenia z wtasnorecznym podpisem Klienta;

b. pisemnego oswiadczenia z potwierdzong notarialnie wtasnorecznoscig
podpisu  Klienta udzielajagcego  petnomocnictwa, przy czym
Zleceniobiorca w wypadku petnomocnictwa udzielonego za granica
moze zazadad:

— poswiadczenia dokumentu sporzadzonego w obcym parstwie
umozliwiajgcego legalne uzycie go w Polsce (np. apostille), chyba ze
umowa miedzynarodowa, ktérg Polska ratyfikowata, stanowi
inaczej;

— ttumaczenia na koszt Klienta dokumentu petnomocnictwa na jezyk
polski wraz z jego poswiadczeniem przez ttumacza przysiegtego.

Zleceniobiorca moze ustali¢ inny niz okreslony w ust. 3 powyzej sposéb
udzielania petnomocnictwa.

Petnomocnictwa udzielone w celu realizacji Umowy Klient zobowigzany jest
odwotac¢ w terminie 14 dni od dnia wygasniecia Umowy.

§23.
W wypadku, gdy Klient jest reprezentowany przez kilku petnomocnikdw, jest
on obowigzany wyznaczy¢ jednego z petnomocnikéw jako witasciwego do
kontaktéw ze Zleceniobiorca w celu sktadania oswiadczen i udzielania
informacji, ktére bedg traktowane jako oswiadczenia Klienta.
Wyznaczenie petnomocnika na zasadach okreslonych w ust. 1 powyzej nie
wytacza prawa pozostatych petnomocnikéw do zasiegania u Zleceniobiorcy
biezgcych informacji o realizacji Umowy, w tym w szczegdlnosci o wysokosci
zobowigzan podatkowych i wysokosci sktadek ZUS.
Po otrzymaniu dokumentu petnomocnictwa Zleceniobiorca ocenia, czy
przekazane dokumenty sg wystarczajace, a w razie stwierdzenia watpliwosci
co do tresci lub zakresu petnomocnictwa albo braku istotnych danych lub
ztozenia niekompletnych dokumentéw moze, wskazujac stwierdzone
watpliwosci lub braki, wezwaé Klienta lub petnomocnika (za posrednictwem
pracownika Zleceniobiorcy, telefonicznie, listownie lub na adres e-mail
Klienta) do ich wyjasnienia lub uzupetnienia, a do czasu ich wyjasnienia lub
uzupetnienia moze nie zaakceptowac udzielonego przez Klienta
petnomocnictwa w catosci lub w czesci.
W przypadku odwotania Petnomocnictwa, Klient jest obowigzany
niezwtocznie poinformowac Zleceniobiorce o tym fakcie. W przypadku
niepoinformowania  Zleceniobiorcy o odwotaniu  Petnomocnictwa,
Zleceniobiorca zastrzega sobie prawo do zgdania naprawienia przez Klienta
szkody wyniktej z niedotrzymania postanowienia opisanego w zdaniu
pierwszym niniejszego ustepu oraz nie ponosi odpowiedzialnosci za
zdarzenia wynikte z braku informacji o odwotaniu petnomocnictwa.

Rozdziat XVII. Czas trwania Umowy
§24.

Umowa zostaje zawarta w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci
z jednej strony przez upowaznionego przedstawiciela Zleceniobiorcy oraz
z drugiej strony przez Klienta na czas nieokreslony, poczawszy od pierwszego
Okresu Rozliczeniowego wskazanego w Umowie, z zastrzezeniem
postanowienia zawartego w ust. 2 ponizej.

W wypadku, gdy Klient zawart Umowe przed dniem rozpoczecia prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej, Zleceniobiorca rozpoczyna s$wiadczenie Ustug
z datg rozpoczecia przez Klienta wykonywania dziatalnosci gospodarczej
okreslong w zaswiadczeniu o wpisie do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej albo z dniem wpisu Klienta do rejestru
przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sagdowego (wpis konstytutywny). Klient
jest obowigzany niezwiocznie przedstawi¢ Zleceniobiorcy w formie
papierowej lub elektronicznej dokument potwierdzajacy rozpoczecie
wykonywania dziatalno$ci gospodarcze;j.

W przypadku, gdy Klient zawart Umowe w okresie zawieszenia dziatalnosci
gospodarczej lub gdy zawieszenie dziatalnosci gospodarczej nastgpito po
zawarciu Umowy a przed rozpoczeciem pierwszego Okresu Rozliczeniowego
wspotpracy ze Zleceniobiorcg i w dniu rozpoczynajacym pierwszy Okres
Rozliczeniowy dziatalnos¢ gospodarcza Klienta pozostaje zawieszona,
Zleceniobiorca rozpoczyna s$wiadczenie Ustug z data wznowienia przez
Klienta wykonywania dziatalnosci gospodarczej, okreslong w Centralnej
Ewidencji i Informacji Gospodarczej lub Krajowym Rejestrze Sgdowym. Klient



jest obowigzany niezwiocznie przedstawi¢ Zleceniobiorcy w formie
papierowej lub elektronicznej dokument potwierdzajacy wznowienie
wykonywania dziatalnosci gospodarczej, jednak nie pdzniej niz w terminie
miesigca od daty wznowienia.

§25.

Umowa ulega rozwigzaniu, jezeli Klient nie rozpocznie wykonywania
dziatalnosci gospodarczej w okresie 3 miesiecy kalendarzowych od 1. dnia
miesigca nastepujgcego po miesigcu zawarcia Umowy i nie przedstawi
Zleceniobiorcy dokumentéw potwierdzajacych rozpoczecie wykonywania
dziatalnosci gospodarczej, z zastrzezeniem ust. 2 i 3 ponizej.
W przypadku Klienta, ktéry rozpocznie dziatalnos$¢ gospodarcza i nie dopetni
obowiagzku przedstawienia Zleceniobiorcy dokumentu potwierdzajgcego
rozpoczecie wykonywania dziatalnosci, Zleceniobiorca ma prawo do uznania
na podstawie informacji z Centralnej Ewidencji i Informacji Gospodarczej lub
Krajowego Rejestru Sadowego faktu rozpoczecia przez Klienta dziatalnosci
gospodarczej oraz do rozpoczecia $wiadczenia Ustug i naliczania z tego tytutu
Wynagrodzenia.
W przypadku, gdy Klient nie wznowi prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
inie dopetni obowigzku przedstawienia Zleceniobiorcy dokumentu
potwierdzajgcego wznowienie wykonywania dziatalnosci w terminie,
o ktérym mowa w §24 ust. 3 Ogdlnych Warunkéw Umdw, Umowe uznaje sie
za niezawarta.
Z zastrzezeniem postanowien ust. 7 ponizej, Umowa moze zostac
wypowiedziana przez kazdg ze Stron ze skutkiem na koniec miesigca
kalendarzowego z zachowaniem dwumiesiecznego okresu wypowiedzenia
bez wzgledu na przyczyny, dla ktérych Umowa zostata wypowiedziana.
Wypowiedzenie Umowy wymaga zachowania formy dokumentowej pod
rygorem niewaznosci i dla swej skutecznosci musi by¢ doreczone na ostatni
wskazany przez drugg Strone adres do korespondencji.
W ostatnim miesigcu kalendarzowym trwania okresu wypowiedzenia
Zleceniobiorca jest zobowigzany wytacznie do rozliczenia poprzedniego
miesigca i nie przyjmuje do rozliczenia dokumentéw dotyczacych ostatniego
miesigca kalendarzowego trwania Umowy.
Umowa moze zosta¢ wypowiedziana zaréwno w catosci, jak i w czesci
w stosunku do:

a. Ustug Kadrowo-Ptacowych;

b.poszczegdlnych Ustug Dodatkowych, ktérych wykonywanie Klient zlecit

Zleceniobiorcy na podstawie Zlecenia.

Oswiadczenie woli Klienta o wypowiedzeniu Umowy nie moze zostac ztozone
przed uptywem ostatniego dnia pierwszego Okresu Rozliczeniowego, od
ktérego wypowiadana ustuga byta swiadczona. W wypadku ztozenia przez
Klienta oswiadczenia, o ktdrym mowa w zdaniu poprzednim, przed uptywem
ostatniego dnia  pierwszego miesigca  Okresu  Rozliczeniowego,
dwumiesieczny termin okresu wypowiedzenia rozpoczyna sie pierwszego
dnia miesigca kalendarzowego nastepujacego po uptywie pierwszego Okresu
Rozliczeniowego.
Strony zgodnie ustalaja, ze Zleceniobiorca jest uprawniony do rozwigzania
Umowy ze skutkiem natychmiastowym w wypadku:

a.opdinienia lub zwioki Klienta w pfatnosci catosci lub czesci
Wynagrodzenia przystugujgcego Zleceniobiorcy, trwajacego nie mniej
niz 7 (siedem) dni;
nieotrzymania od Klienta informacji lub dokumentéw albo otrzymania
od Klienta informacji i polecen w stanie uniemozliwiajgcym lub
utrudniajgcym  Zleceniobiorcy spetnienie  wymogdéw dotyczacych
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prowadzania Dokumentacji ksiegowej i Dokumentacji kadrowo-
ptacowej zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa;
c. niewykonania lub  nieterminowego wykonania przez Klienta

ktéregokolwiek postanowienia Umowy lub Ogdlnych Warunkéw Umoéw
(w szczegdlnosci zobowigzania do dostarczenia dokumentéw
stanowigcych podstawy Wpiséw zdarzen gospodarczych w Ewidencji)
niezbednych do wykonywania przez Zleceniobiorce Umowy, albo
niezastosowania sie Klienta do zalecern Zleceniobiorcy w zakresie
Dokumentacji;

d. nieprzekazania przez Klienta kompletnych lub prawidtowych danych lub

informacji identyfikujacych go lub innych danych i informacji

umozliwiajgcych wykonywanie przez Zleceniobiorce Umowy;

gdy chociazby jedno z oswiadczen ztozonych przez Klienta w zwigzku

z zawarciem lub wykonywaniem Umowy okaze sie nieprawdziwe;

o

f. ztozenia przez Klienta wniosku o ogtoszenie upadtosci badZz otwarcia
likwidacji;
g.zamkniecia przez Klienta prowadzonej jednoosobowe] dziatalnosci

gospodarczej lub ogtoszenia upadtosci, otwarcia likwidacji, rozwigzania
podmiotu bedgcego Klientem, zmiany formy prawnej Klienta, zmiany
zarzadu lub wtascicieli (takze udziatowcow) Klienta;

h.naruszenia przez Klienta przepiséw powszechnie obowigzujacego
prawa;

10.

11.

12.

13.

14.

i. w przypadku ztozenia przez Klienta w zwigzku z zawarciem lub
wykonywaniem Umowy przerobionych lub podrobionych dokumentow;
j. po uptywie 6 miesiecy od momentu zawieszenia dziatalnosci
gospodarczej.

Umowa wygasa z chwilg $mierci Klienta bedacego osoba fizyczng prowadzacy
jednoosobowg dziatalnoé¢ gospodarcza. Smieré Klienta nie powoduje
wygasniecia obowigzku zaptaty Wynagrodzenia naleznego Zleceniobiorcy za
okres do ostatniego dnia miesigca, w ktérym nastgpita $mier¢ Klienta.
Spadkobiercy lub osoby posiadajace interes prawny sg obowigzane
przedtozy¢ Zleceniobiorcy kserokopie dokumentu potwierdzajgcego $mierc
Klienta celem potwierdzenia zdarzenia objetego niniejszym ustepem.
Klient, ktdry zlikwidowat, zamknat prowadzong dziatalnos$¢ gospodarczg lub
ztozyt wniosek o ogtoszenie upadtosci badz likwidacji prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej, zobowigzany jest powiadomic¢ Zleceniobiorce o
tym zdarzeniu niezwtocznie, jednakze nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zaistnienia tego zdarzenia.
W wypadku, gdy Klient zamknat prowadzong dziatalno$¢ gospodarcza,
Umowa ulega rozwigzaniu z koricem miesigca kalendarzowego, w ktérym
Klient poinformowat Zleceniobiorce pisemnie lub w formie elektronicznej, ze
zakoriczyt prowadzenie dziatalnosci gospodarczej i doreczyt Zleceniobiorcy
potwierdzenie w postaci wydruku z Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej albo odpisu postanowienia wydanego przez sad
rejestrowy o wykresleniu podmiotu z rejestru przedsiebiorcow,
z zastrzezeniem ust. 13 ponizej. W przypadku niedoreczenia przez Klienta
dokumentdéw, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim, Zleceniobiorca jest
uprawniony do potwierdzenia zamkniecia prowadzonej przez Klienta
dziatalnosci gospodarczej, otwarcia likwidacji lub ogtoszenia upadtosci
bezposrednio w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
lub we wtasciwym sadzie rejestrowym.
W wypadku, gdy Klient zamknat dziatalno$¢ gospodarczg i nie poinformowat
Zleceniobiorcy zgodnie z postanowieniem ust. 12 powyzej, Zleceniobiorca
jest uprawniony do realizowania Ustugi i pobierania z tego tytutu
Wynagrodzenie zgodnie z Cennikiem do dnia rozwigzania Umowy.
W przypadku, gdy Klient zamknat prowadzong dziatalno$¢ gospodarczg po
zawarciu Umowy a przed rozpoczeciem pierwszego Okresu Rozliczeniowego
wspotpracy ze Zleceniobiorcg, Umowe uznaje sie za niezawartg.

Rozdziat XVIIl. Wynagrodzenie
§26.

Ceny za wykonywane ustugi oraz naliczane optaty okreslone sa w Cenniku
i zaleza od statusu podatnika VAT i ilosci ksiegowanych dokumentéw oraz
optat za zlecone Ustugi Dodatkowe.
Optaty naliczane s3 za okresy miesieczne lub jednorazowe (dla ustug
dodatkowych) i nalezne s3 takze w przypadku niedostarczenia przez Klienta
zadnych dokumentéw do Zleceniobiorcy.
Optaty zawarte w Cenniku sg kwotami netto. W przypadku zarejestrowania
Zleceniobiorcy jako czynnego podatnika VAT, na fakturze zostanie doliczony
podatek VAT zgodnie z przepisami.
Po ustaleniu wysokosci opfaty za wykonane ustugi Zleceniobiorca wystawi
rachunek lub fakture z 7-dniowym terminem ptatnosci od dnia wystawienia.
Rachunek lub faktura zostanie wystawiona elektronicznie lub papierowo
idoreczona Klientowi na wskazany przez niego adres do doreczen
(elektroniczny lub tradycyjny).
Za ustugi wykonywane w pierwszym miesigcu obowigzywania Umowy przed
rozpoczeciem $wiadczenia ustug moze zosta¢ wystawiona faktura pro forma
z 7 dniowym terminem zaptaty. W przypadku nieoptacenia faktury pro forma
w terminie, Umowe uznaje sie za niezawarta.

Rozdziat XIX. Zawieszenie wykonania Ustug
§27.

W wypadku, gdy Klient pozostaje w zwtoce z zaptatg na rzecz Zleceniobiorcy
catosci lub czesci kwoty wynikajacej z jakiegokolwiek tytutu przez co najmniej
7 (siedem) dni, Zleceniobiorca ma prawo powstrzymac sie od wykonywania
wszystkich lub wybranych Ustug bez wczesniejszego wezwania do zaptaty.
Zawieszenie wszystkich lub wybranych przez Zleceniobiorce Ustug trwa do
czasu zaptaty przez Klienta wszelkich wymagalnych naleznosci.
Zleceniobiorca ponownie przystepuje do swiadczenia zawieszonych Ustug po
dacie uznania rachunku bankowego Zleceniobiorcy kwota wymagalnych
naleznosci wraz z odsetkami.
W przypadku braku zaptaty, Umowa ulega rozwigzaniu z uptywem 2 miesiecy
od dnia ich zawieszenia przez Zleceniobiorce ze skutkiem na koniec miesigca
kalendarzowego.
W przypadku, gdy Klient zawiesit dziatalno$¢ gospodarczg oraz powiadomit
o tym Zleceniobiorce zgodnie z zasadami zawartymi w § 11 pkt. 15:
a. Gdy Klient nie chce zawiesi¢ $wiadczenia Ustug, Zleceniobiorca nadal

Swiadczy ustugi na dotychczasowych zasadach i nalicza optaty zgodnie

z cennikiem jak za miesigce prowadzenia dziatalnosci, niezaleznie od ilosci

dostarczanych dokumentéw lub



b. Gdy Klient razem z zawiadomieniem o zawieszeniu deklaruje, ze za okres
zawieszenia prowadzenia dziatalnosci chce zawiesi¢ Swiadczenie Ustug
przez Zleceniobiorce, Zleceniobiorca rozlicza ostatni okres rozliczeniowy,
w ktérym byta prowadzona dziatalnos$¢, a dalej powstrzymuje sie od
Swiadczenia Ustug, natomiast nalicza optaty za okres zawieszenia
dziatalnosci zgodnie z cennikiem i okresem zawieszenia, lub

c. Gdy Klient razem z zawiadomieniem o zawieszeniu sktada wypowiedzenie
Umowy i obowigzuje go okres wypowiedzenia Umowy, Zleceniobiorca
rozlicza ostatni okres rozliczeniowy, w ktérym byta prowadzona
dziatalno$¢, a dalej Zleceniobiorca w okresie wypowiedzenia umowy
powstrzymuje sie od $wiadczenia ustug, natomiast nalicza optaty za okres
zawieszenia dziatalno$ci zgodnie z cennikiem i okresem zawieszenia.

Optata za okres zawieszenia dotyczy wytacznie petnych miesiecy

kalendarzowych podczas okresu zawieszenia dziatalnosci gospodarczej.

Zleceniobiorca nie ponosi jakiejkolwiek odpowiedzialnosci za skutki

wynikajgce ze wstrzymania lub zawieszenie $wiadczenia Ustug

w przypadkach, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie.

Po wznowieniu $wiadczenia ustug Zleceniobiorca dokonuje odpowiednich

ksiegowan za okres zawieszenia ustugi i:

a. Nalicza opfate jak za biezgce ustugi za kazdy okres rozliczeniowy, gdy
zawieszenie Ustug byto spowodowane brakiem zaptaty;

b. llo$¢ ksiegowanych dokumentdw oraz dodatkowe konieczne ustugi dolicza
do rozliczenia za najblizszy okres rozliczeniowy po wznowieniu.

Rozdziat XX. Poufnos¢
§28.

Zleceniobiorca zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszystkich
okolicznosci, o ktérych dowiedziat sie w zwigzku z wykonywaniem Umowy,
chyba ze Klient zwolni go pisemnie z tego obowigzku lub gdy ujawnienie ich
jest wymagane przez stosowne przepisy prawa — w szczegélnosci w razie
stosownych zadan przedstawionych przez prokurature, policje, sady badz
uprawnione organy wtadzy publicznej.

Obowigzek zachowania tajemnicy dotyczy w tym samym zakresie
wspotpracownikéw Zleceniobiorcy oraz osdb, ktérymi przy wykonaniu
Umowy Zleceniobiorca sie postuguje.

Rozdziat XXI. Odpowiedzialnos¢
§29.

Klient ponosi wylaczng odpowiedzialno$¢ za terminowe dostarczenie
dokumentéw do Zleceniobiorcy.
Zleceniobiorca nie  ponosi odpowiedzialnosci za  niedostepnos¢
udostepnianej przez siebie platformy do odbierania  faktur
ustrukturyzowanych, jesli niedostepnos¢ ta wystgpita z przyczyn od niego
niezaleznych, ale dotozy wszelkich stararn by udostepni¢ ten system lub
zaproponuje przedtuzenie terminu dostarczenia dokumentéw.
Klient ponosi odpowiedzialno$¢ za zawartos¢ merytoryczng sktadanych
Zleceniobiorcy dokumentéw gotowych do ksiegowania opatrzonych datg ich
otrzymania oraz za ich terminowe dostarczenie do Zleceniobiorcy.
W wypadku braku daty otrzymania dokumentu przez Klienta, Zleceniobiorca
do celéw podatkowych przyjmuje date wystawienia dokumentu.
Klient jest zobowigzany do dokonania akceptacji faktur ustrukturyzowanych
odebranych w KSeF poprzez system udostepniony przez Zleceniobiorce i
ponosi odpowiedzialnosé za prawidtowe oznaczenie ich jako ,,niepodlegajace
ksiegowaniu” lub ,przestane do ksiegowania” wraz z odpowiednim opisem.
Klient ponosi odpowiedzialno$¢ za kompletnos¢ i rzetelnosé dokumentow
iinformacji sktadanych Zleceniobiorcy oraz za kompletnos¢ i rzetelnos¢
informacji, w oparciu o ktore Zleceniobiorca sporzadza dokumenty
i deklaracje.
Zleceniobiorca nie odpowiada za kompletnos¢ i rzetelnos¢ informacji
przekazanych przez Klienta, w oparciu, o ktére wykonuje czynnosci na
podstawie Umowy i niniejszych Ogdélnych Warunkéw Umédw oraz sporzgdza
deklaracje.
Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody pozostajace
w zwigzku z nieprzekazaniem Zleceniobiorcy przez Klienta kompletnych
i prawidtowych informacji i danych identyfikujacych Klienta, w szczegdlnosci
prawidtowego numeru telefonu i adresu e-mail, niezbednych do
prawidtowego wykonywania przez Zleceniobiorce Umowy.
W wypadku dostarczenia po terminie Dokumentacji umozliwiajacej
wykonanie przez Zleceniobiorce Ustugi, Klient zobowigzany jest do uiszczenia
optaty wskazanej w Cenniku, jesli zostata w nim okreslona, zas$ Zleceniobiorca
nie ponosi odpowiedzialno$ci za nieterminowe wykonanie swoich
zobowigzan, w tym w szczegdlnosci za ustalenie wysokosci zobowigzania
podatkowego i Sktadek ZUS oraz sporzadzenie i ztozenie deklaracji i zeznan
podatkowych.
Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody pozostajace
w zwigzku z niewykonaniem lub nienalezytym wykonaniem obowigzkéw
natozonych na Klienta na podstawie Umowy lub Ogdlnych Warunkéw Uméw,
w tym w szczegdlnosci za szkody wynikte z naruszenia zasad wspotpracy przez
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Klienta lub osoby, ktérymi sie postuguje oraz za szkody wynikte z dziatan
podjetych badz zaniechanych z powodu niekompletnych lub nieprawdziwych
danych, informacji lub dokumentéw przekazanych przez Klienta lub osoby
wykonujace w imieniu Klienta czynnosci zwigzane z Umowa.

Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za prawidtowos¢ Wpisédw
dokonanych w okresie, w ktérym dokumenty zostaty wydane Klientowi
iznajduja sie poza siedzibg Zleceniobiorcy, jak réwniez za ewentualne
nieprawidtowosci  Wpiséw i dokumentéw  sporzadzanych  przez
Zleceniobiorce, o ile bezposrednia lub posrednia przyczyng tych
nieprawidtowosci byty Wopisy dokonane przez inne osoby w okresie
przechowywania dokumentéw poza siedzibg Zleceniobiorcy.
Odpowiedzialnos¢ Zleceniobiorcy jest wytaczona, jesli Zleceniobiorca dokona
Wpiséw w odpowiedniej Ewidencji na podstawie wadliwych, przerobionych
lub podrobionych czy tez niekompletnych dokumentéw dostarczonych przez
Klienta, nawet jesli Klient nie ponosi winy za wady, za tres¢ lub prawdziwos¢
przekazanych dokumentdw.

Odpowiedzialnos¢ Zleceniobiorcy jest wytaczona, jezeli Zleceniobiorca nie
miat wptywu na zaistniate okolicznosci, ktére doprowadzity do szkody, ani za
szkody, ktére wynikty z okolicznosci, ktérych nie mogt przewidzieé¢ przy
zachowaniu nalezytej starannosci.

Strony zobowigzuja sie nie dostarcza¢ wzajemnie tresci o charakterze
bezprawnym lub mogacych wywotac zaktdcenia lub uszkodzenia systemow
informatycznych lub telefonicznych.

Odpowiedzialnos¢ Zleceniobiorcy nie obejmuje utraconych korzysci
i ogranicza sie do szkody rzeczywiscie poniesionej przez Klienta.
Zleceniobiorca oraz osoby, ktérymi sie postuguje w wykonaniu Umowy,
ponoszg odpowiedzialnos¢ wytgcznie za dziatanie lub zaniechanie
stanowigce niewykonanie lub nienalezyte wykonanie Umowy bedace
wynikiem winy umysinej lub razacego niedbalstwa.

Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialnos¢ do wysokosci sumy ubezpieczenia
zawartej polisy ubezpieczeniowej z tytutu odpowiedzialnosci cywilnej za
szkody powstate w wyniku wykonywania swoich obowigzkdéw.

Klient jest odpowiedzialny za prawidtowe dokumentowanie dokonywanych
przez siebie czynnosci w ramach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, w
szczegblnosci za prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym
wystawianie dokumentéw sprzedazy, niezaleznie od zgtoszonych przez
Zleceniobiorce uwag oraz za stosowanie wtasciwych stawek podatkowych,
opiséw i uwag zgodnie z przepisami. Klient odpowiedzialny jest takze za
prawidtowe korygowanie tych dokumentéw.

Rozdziat XXII. Oswiadczenia Zleceniobiorcy
§ 30.
Zleceniobiorca oswiadcza, ze prowadzi dziatalno$¢ w zakresie ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych na podstawie art. 76a ust. 3 pkt 2 Ustawy
z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. 2018 r. poz.
395 ze zm.) i w zwigzku z tym jest objety obowigzkowym ubezpieczeniem
ztytutu odpowiedzialnosci cywilnej za szkody powstate w wyniku
wykonywania swoich obowigzkéw oraz utrzymuje to ubezpieczenie przez
caty czas trwania Umowy.
Zleceniobiorca o$wiadcza, ze posiadaé moze takze ubezpieczenia dodatkowe
oraz nadwyzkowe w zakresie prowadzonej dziatalnosci, zas Klient moze na
zadanie uzyska¢ od Zleceniobiorcy informacje o posiadanych przez niego
ubezpieczeniach.
Zleceniobiorca oswiadcza, iz celem zapewnienia najwyzszych standardéw
rzetelnosci wszelkie rozmowy z Klientami mogg by¢ nagrywane, na co Klient
wyraza zgode. Klient jest uprawniony do cofniecia zgody na nagrywanie
rozmowy na samym jej poczatku, przy czym Zleceniobiorca w takiej sytuacji
jest uprawniony do natychmiastowego zakorczenia tejze rozmowy, co Klient
przyjmuje do wiadomosci.
Zakres obowigzkow Zleceniobiorcy nie obejmuje:
a. sporzadzania analiz ekonomicznych, sprawozdan statystycznych
dotyczacych dziatalnosci Klienta, ustalania wysokosci innych optat
i zobowigzan podatkowych nieobjetych niniejszg umowa,
b. wudzielania doradztwa podatkowego oraz porad prawnych
i reprezentowania przed organami podatkowymi,
c. wptaty podatku, zaliczek na podatki lub sktadek ZUS w imieniu
Klienta,
d. aktualizowania danych Klienta w odpowiednich
ewidencyjnych, Urzedach Skarbowych oraz ZUS,
e. ponoszenia odpowiedzialnosci za skutki dokumentowania przez
Klienta operacji fikcyjnych lub niezgodnych z prawem,
f. doradztwa w zakresie zarzadzania przedsiebiorstwem.

organach

Rozdziat XXIV. Zmiany zgtaszane przez Klienta
§31.
Klient zobowigzuje sie do niezwtocznego informowania Zleceniobiorcy
o kazdej zmianie adresu siedziby, adresu do korespondencji, numeru
telefonu, adresu e-mail, innych danych go identyfikujgcych lub danych



iinformacji wynikajacych z oswiadczen ztozonych przez Klienta w dniu
zawarcia Umowy w Oswiadczeniu poprzez ztozenie o$wiadczenia w formie
pisemnej, za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie,
z zastrzezeniem ust. 2 ponizej.

W przypadku niepoinformowania przez Klienta o zmianie adreséw, o ktérych
mowa w ust. 1 powyzej, korespondencje nadang listem poleconym lub
w formie elektronicznej (e-mail) na ostatnio znany Zleceniobiorcy adres
uwaza sie za doreczong (w przypadku listu poleconego najpdiniej po 14
dniach od jego pierwszego awizowania).

Rozdziat XXV. Tryb wprowadzania zmian
§32.

Zmiana tresci Umowy wymaga zachowania formy pisemnej Iub
dokumentowej.
Zleceniobiorca jest uprawniony do zmiany Ogdlnych Warunkéw Umodw,
Cennika oraz pozostatych Zatacznikéw do Umowy.
Zmiana 0gdlnych Warunkéw Umédw oraz Cennika dokonywana jest przez
jednostronne oswiadczenie Zleceniobiorcy sktadane Klientowi w formie
wybranej przez Zleceniobiorce, tj. na pismie lub w formie komunikatu droga
elektroniczng poprzez oswiadczenie ztozone poczta elektroniczng lub na
stronie internetowej.
Zmiana Ogodlnych Warunkéw Umoéw i Cennika dokonana wedtug zasad
okreslonych w niniejszym paragrafie nie stanowi zmiany Umowy oraz nie
wymaga aneksu do Umowy.
W przypadku dokonania zmian w Ogdlnych Warunkach Uméw lub Cenniku,
Zleceniobiorca przekaze Klientowi zmienione Ogdlne Warunki Umdw,
zmieniony Cennik lub wykaz zmian dokonanych w tych dokumentach
pisemnie lub droga elektroniczna.
Zmienione Ogolne Warunki Umow, jak i zmieniony Cennik obowigzuja Klienta
od okreslonej przez Zleceniobiorce daty jego obowigzywania, chyba ze Klient
wypowie Umowe w terminie 14 dni od dnia przekazania powiadomienia
o zmienionych postanowieniach Ogdlnych Warunkéw Umoéw, Cennika lub
o wykazie wprowadzanych zmian.
W przypadku, gdy Klient nie dokona wypowiedzenia Umowy na pismie lub w
formie dokumentowej w terminie, o ktérym mowa w ust. 5 powyzej,
przyjmuje sig, ze Klient wyraza zgode na wprowadzone przez Zleceniobiorce
zmiany.
Tekst jednolity zmienionych Ogdlnych Warunkéw Umoéw umieszczony bedzie
kazdorazowo na stronie internetowej Zleceniobiorcy, a Cennik bedzie
dostepny w siedzibie Zleceniobiorcy.
Z zastrzezeniem wyjatkdéw przewiedzianych w niniejszych Ogdlnych
Warunkach Umédw, kazda zmiana postanowien Umowy wymaga formy
pisemnej lub dokumentowej pod rygorem niewaznosci.

Rozdziat XXVI. Postanowienia konicowe
§33.

W sprawach nieuregulowanych niniejszymi Ogdlnymi Warunkami Umoéw
zastosowanie majg przepisy prawa powszechnie obowigzujagcego na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
Sadem wiasciwym do rozstrzygania sporéw zwigzanych z wykonywaniem
Umowy jest sad witasciwy miejscowo dla Zleceniobiorcy.
Jezykiem Umowy oraz jezykiem porozumiewania sie pomiedzy Stronami jest
jezyk polski.
Wszelkie dokumenty sktadane przez Klienta muszg by¢ sporzadzone w jezyku
polskim lub przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego, pod
rygorem wytgczenia odpowiedzialnosci za ich prawidtowe ujecie w Ewidencji.
W przypadku, gdyby ktdrekolwiek z postanowien niniejszych Ogdlnych
Warunkéw Uméw stato sie z jakichkolwiek przyczyn niewaznie lub
nieskuteczne, pozostaje to bez wptywu na waznos¢ i skutecznos¢ pozostatych
postanowien Ogdlnych Warunkéw Umédw.
W razie sprzecznosci tresci Ogélnych Warunkéw Umdw z Umowa, Strony sg
zwigzane postanowieniami Umowy.
Niniejsze Ogdlne Warunki Umoéw wazne sg w powyzszym brzmieniu od dnia
01.03.2026.



