UMOWA O PROWADZENIE KSIEGI PRZYCHODOW i ROZCHODOW

Zawartaw dniu ............... roku w Koszalinie pomigdzy:
1) Biuro Rachunkowe Eprofis a?2)
Elzbieta Wozniak

ul. Kretominska 30 Kretomino
75-900 Koszalin

Zwanym dalej Zleceniobiorcq Zwanym dalej Zleceniodawcqg
§1

Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca przyjmuje zlecenie polegajace na prowadzeniu podatkowe;j
ksiggi przychoddéw i rozchodéw Zleceniodawcy wedtug zasad zawartych w Rozporzadzeniu
Ministra Finansow z dnia 26.08.2003r w sprawie prowadzenia podatkowej ksiggi przychodow i
rozchodow.(DZ.U. 2003 nr 152 poz.1475)

§2

W ramach zlecenia, o ktorym mowa w § 1 Zleceniobiorca wykona czynno$ci zawarte w zataczniku
numer 1 do niniejszej umowy.

§3

Za wykonanie czynno$ci wymienionych w zatgczniku numer 2 do umowy, zostanie pobrana
dodatkowa opfata ustalona w drodze negocjacji.

§4

1. Przy wykonywaniu zleconych czynnosci Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ bada¢ otrzymane
dokumenty pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz informowa¢ Zleceniodawcg o
wszelkich brakach lub wadliwo$ci odebranej dokumentacji natychmiast po ich stwierdzeniu.
2. Zleceniobiorca przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ za zaniechanie, zaniedbanie lub
nienalezyte prowadzenie dokumentacji.

3. Zleceniobiorca nie bada ani nie bierze na siebie odpowiedzialno$ci za autentyczno$¢
przekazanych dokumentow.

4. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy informacji przekazanych przez
Zleceniodawce.

§5

Zleceniodawca zobowigzuje si¢ do:

1. Przygotowanie dla Zleceniobiorcy raz w miesigcu dokumentow ksiegowych z tym, ze
wszystkie dokumenty winny by¢ przygotowane nie pdzniej niz do 10-go dnia po miesigcu
obrachunkowym. Jednakze dokumenty powinny by¢ dostarczone na prosbe Biura Rachunkowego
Eprofis takze w ciggu miesigca w odstepach 7-dniowych, jezeli wymagane jest to ze wzgledu na
wielkos$¢ przedsigbiorstwa Zleceniodawcy.

2. Prowadzenia w miejscu wykonywania dziatalnos$ci ewidencji sprzedazy zgodnie z
postanowieniami § 8 ust.2 1 ust.3 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 15.12.2000r..



3. Kontroli merytorycznej dowodéw ksiggowych.
4. Udzielania wszelkich niezbgdnych do realizacji zlecenia informacji.
5. Przekazania kompletnej dokumentacji finansowo-ksiggowej (wedtug zatgcznika numer 3).

§6

Ksigga bedzie prowadzona i przechowywana wraz z dokumentami zrédtowymi w siedzibie
Zleceniobiorcy, to jest w Kretominie przy ul. Kretominskiej 30

Po sporzadzeniu rocznego zeznania podatkowego dokumentacja dotyczaca rozliczonego roku
bedzie przekazywana Zleceniodawcy.

§7

Okresem obrachunkowym jest okres jednego miesigca. W przypadku, gdy Zleceniodawca nie
przygotuje w terminie dokumentow, o ktérych mowa w § 4 ust.1 niniejszej umowy, to
Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialno$ci za nie rozliczenie si¢ Podatnika w obowigzujacych w
przepisach podatkowych terminach.

§8

1. Za wykonanie czynnos$ci ustalonych w § 2 niniejszej umowy Zleceniodawca placi¢ bedzie
Zleceniobiorcy wynagrodzenie wynikajace z zakresu wykonanej pracy W kwocie............... brutto
na konto bankowe ING Bank Slaski 55 1050 1559 1000 0090 7622 8346

2. Zaptata realizowana bedzie gotdwka lub przelewem bankowym na konto wskazane przez
Zleceniobiorce po wystawieniu przez niego faktury w terminie 7 dni.

§9
Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§10

1. Umowa obowigzuje od ............. 1 zostaje zawarta na czas nieokreslony z mozliwoscig jej
rozwigzania za uprzednim miesigcznym wypowiedzeniem na koniec okresu obrachunkowego.

2. Umowa moze by¢ rozwigzana w trybie natychmiastowym w przypadku, gdy Zleceniobiorca nie
wywigze si¢ ze zobowigzan okreslonych w § 2 lub Zleceniodawca nie wywiaze si¢ ze
zobowigzan okreslonych w § 4 lub § 7. Ponadto powyzsze rozwigzanie musi zostac¢

poprzedzone pisemnym wezwaniem do wywigzania si¢ z obowigzkow wynikajacych z umowy

w ciggu 7 dni.

Nie wykonanie powinnosci wynikajacej z wezwania w powyzszym terminie upowaznia
wystawce wezwania do rozwigzania umowy w trybie natychmiastowym.

§ 11
W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowa majg zastosowanie przepisy Rozporzadzenia

Ministra Finansow z dnia 15.12.2000r w sprawie prowadzenia podatkowej ksiggi przychodow i
rozchodow oraz przepisy Kodeksu Cywilnego, a w szczegolnosci art.734 do 751 K.C.



§12

Ewentualne sprawy wynikte na tle realizacji niniejszej umowy rozstrzygac bedzie wlasciwy
rzeczowo Sad Gospodarczy w Koszalinie.

§13

Umowa sporzadzona zostata w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym egzemplarzu dla
kazdej ze stron.

Czytelny podpis Zleceniobiorcy Czytelny podpis Zleceniodawcy



Zatgcznik 1.

W ramach umowy zleceniodawca zobowigzuje si¢ do wykonywania nast¢pujacych czynnosci:

1. ewidencjonowanie dokumentéw w podatkowej ksiedze przychodoéw i rozchodow,
2. ewidencjonowanie dokumentéw w ewidencji prowadzonej dla potrzeb podatku od towarow
i ustug,
3. prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych pracownikéw Zleceniodawcy (do 5 pracownikow
obstuga bez dodatkowej optaty),
4. kontrola dokumentacji klienta pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,
5. prowadzenie ewidencji §rodkow trwatych,
6. informowanie klienta z dwudniowym wyprzedzeniem o terminach i kwotach podatkéw
droga mailowa,
7. sporzadzania miesigcznych wydrukéw podatkowej ksiggi przychodow i rozchodow oraz
ewidencji podatku VAT,
8. sporzadzanie oraz sktadanie we wtasciwym urzedzie skarbowym deklaracji podatku
dochodowego i1 podatku od towardw i ustug,
9. sporzadzanie zeznania rocznego dla podatku dochodowego od oséb fizycznych
Zleceniodawcy,
10. sporzadzenie 1 przesytanie do ZUS deklaracji rozliczeniowych,
11. sporzadzanie i przesytanie do GUS obowigzkowych sprawozdan,
12. reprezentacja klienta przed urzgdem skarbowym, zaktadem ubezpieczen spotecznych oraz
innymi instytucjami publicznymi,
13. informowanie klienta drogg mailowa o istotnych zmianach w przepisach podatkowych,
ktore maja wptyw na rodzaj prowadzonej przez niego dziatalnosci,
14. udzielanie porad w zakresie prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej,
15. aktualizowanie obowigzkowych danych w urzedzie skarbowym oraz zaktadzie ubezpieczen
spolecznych,

16. zachowanie tajemnicy sluzbowej zwigzanej z prowadzeniem ksiggi podatkowe;.



Zatgcznik 2.

Wykaz czynnosci, za ktore pobierana jest dodatkowa optata:

1. prowadzenie dokumentacji kadrowej, rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych
oraz urzedem skarbowym pracownikow, a takze naliczanie ptac - za kazdego pracownika
powyzej 5 zatrudnionych,

2. rozliczenie zwrotu VAT za materiaty budowlane — VZM,

3. rozliczenie roczne PIT oséb niezwigzanych z prowadzong dziatalno$cig gospodarcza,

4. optaty skarbowe do Urzeddéw zwigzane z reprezentacjg klienta przed organami
podatkowymi,

5. wysylka deklaracji PIT-11 pracownikow,

. zwrot podatku VAT od zakupow dokonanych na terenie UE,

. sporzadzanie oraz przesylanie do izby skarbowej wniosku o interpretacje¢ indywidualna,
. zdefiniowanie przelewow podatkowych oraz przelewoéw wynagrodzen,

. dodatkowe raporty uwzgledniajace specyfike firmy,

0. ustugi ekspresowe.
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Zatqcznik 3.

Kompletna dokumentacja finansowo-ksiegowa sktada si¢ z:

1. faktur sprzedazy (jezeli to mozliwe z zestawieniem umozliwiajacym stwierdzenie
kompletnosci przekazanych dokumentow),

2. faktur i rachunkow kosztowych; dokumenty kosztowe na odwrocie powinny posiadaé opis
danego wydatku, a w szczegolnosci jego zwigzek z prowadzong dziatalnoscia,

3. wyciagoéw bankowych za dany miesigc ze wszystkich posiadanych kont bankowych,

4. raportow kasowych (jezeli sg sporzadzane),

5. faktur zakupu materialow i towarow (jezeli takie wystepuja),

6. stanu magazynowego na koniec danego miesigca przedstawiajacego warto$¢ posiadanych
towarow lub/i materiatow,

7. kserokopii nowo zawartych uméw np. najmu lokalu zwigzanego z prowadzona
dziatalnoscia, leasingu, rachunkow bankowych,

8. miesigcznych raportow fiskalnych ze wszystkich posiadanych kas.

Powyzsza lista ma charakter informacyjny i ogdlny. Szczegdétowe wymagania zwigzane ze
specyfika danej firmy przekazywane sa przez pracownikdéw naszego biura.



