OGOLNE WARUNKI SWIADCZENIA USLUG

Zwane dalej OWU, obowiagzujgce od: 2024-01-01

Czesc¢ |. Definicje.

§1.

Uzyte w OWU okreslenia oznaczaja:

1.

10.

1.

Ogolne warunki $wiadczenia ustug (OWU) - okreslajg warunki wykonania umowy na $wiadczone przez Biuro ustugi
oraz zakres odpowiedzialnosci stron umowy.

Umowa - umowa o $wiadczenie ustug zawarta pomiedzy Zlecajacym i Biurem, wykonywana na zasadach okreslonych
w OWU.

Szczegodlne warunki $wiadczenia ustug (SWU) - zatgcznik do OWU okreslajacy szczegdlne warunki wykonania umowy
stanowigce uzupeienie lub zmieniajgce postanowienia zawarte w OWU.

Plan ksiegowy - pakiet okreslonych w OWU czynnos$ci wykonywanych odptatnie przez Biuro sktadajgcych sig na:
prowadzenie ksigg rachunkowych, prowadzenie ksigzki przychodéw i rozchoddw, prowadzenie ewidencji przychodéw,
rozliczenie przychodéw w ramach najmu prywatnego, prowadzenie ewidencji w zakresie podatku VAT.

Czynnosci dodatkowe - pozostate czynnosci niewymienione w OWU wykonywane odptatnie przez Biuro.

Cennik - tabela optat zawierajaca ceny planéw ksiggowych, czynnosci zwigzanych z naliczaniem ptac, czynnosci
zwigzanych z prowadzeiem kadr i ptac oraz ceny czynnosci dodatkowych. Aktualny cennik dostepny jest na stronie
internetowej Biura: www.7plusplus.pl.

Dokument ksiggowy - kazdy dowdd zrédtowy dokumentujgcy przeprowadzong operacje gospodarczg i podlegajacy
wpisowi do ksiegi, w szczegolnosci: faktura, okresowy raport fiskalny, dokumenty kasowe, dowody wewnetrzne, listy
ptac, umowy, do pieciu operacji bankowych na wyciagu bankowym a w przypadku prowadzenia uproszczone;j
ewidencji przychoddw i kosztéw przez organizacje pozarzadowe kazda operacja na wyciggu bankowym.

Forma dokumentowa - oznacza skfadanie oswiadczen i prowadzenie innej korespondencji za posrednictwem poczty
elektronicznej wystanej z okre$lonego w umowie adresu e-mail Zlecajgcego lub innego adresu e-mail wskazanego
przez Zlecajgcego na adres e-mail Biura lub z adresu e-mail Biura na adres e-mail Zlecajgcego lub innego adresu
e-mail wskazanego przez Zlecajgcego.

Jednolity plik kontrolny - elektroniczny zbiér danych pogrupowanych w okreslone struktury i utozonych w odpowiedniej
kolejnosci i formie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie.

Ksiega - oznacza ewidencje ksiegowg w postaci ksigg rachunkowych lub ksigzki przychodéw i rozchodéw lub
ewidencji przychodéw lub rozliczenia przychodéw z tytutu najmu prywatnego lub uproszczonej ewidencji przychodow i
kosztow dla organizacji pozarzgdowej lub ewidencji w zakresie podatku VAT w zaleznosci od tego, prowadzenie jakiej
ewidencji zlecit Biuru Zlecajacy.

Okres rozliczeniowy - miesigc kalendarzowy podlegajacy ujeciu w ksiedze.

Czesc Il. Postanowienia ogolne.

§2.

W ramach umowy Biuro $wiadczy ustugi na warunkach okreslonych w aktualnie obowigzujgcym OWU i SWU.

§3.

Biuro jest upowaznione do wspétdziatania ze wspétpracownikami oraz moze zleci¢ wykonanie poszczegoélnych czynosci okreslonych w
umowie innym podmiotom (podwykonawcom).

Czesé¢ lll. Obowiazki Biura.
§ 4.

Biuro zobowigzane jest do:

1.

Prowadzenia ksiegi z nalezytg starannoscia, w sposob zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa i na podstawie
otrzymywanych od Zlecajgcego dokumentéw ksiggowych oraz innych informacji. Ksiega prowadzona jest w formie
elektronicznych zbioréw danych. Dysponentem Ksiegi w trakcie trwania umowy jest Biuro.

Zachowania w tajemnicy wszystkich okolicznosci, o ktérych dowiedziato sie w zwigzku z wykonywaniem umowy;,

chyba ze Zlecajgcy zwolni je z tego obowigzku lub gdy ujawnienie ich jest wymagane przez stosowne przepisy prawa,
w szczegolnosci w razie zgdan uprawnionych organéw administracji panstwowe;j.



Przekazywania ksiegi w ramach jednolitego pliku kontrolnego na kazde zgdanie organu podatkowego. Zakres
informac;ji przekazywanych przez Biuro ograniczony jest do danych wynikajgcych z prowadzonej ksiegi i nie obejmuje
innych struktur wchodzacych w sktad jednolitego pliku kontrolnego. Zakres danych moze zostac rozszerzony o inne
struktury jednolitego pliku kontrolnego o ile Zlecajacy zleci Biuru prowadzenie odpowiednich ewidencji w ramach
czynnosci dodatkowych.

§5.

W przypadku, gdy Zlecajgcy zleca Biuru prowadzenie ksigg rachunkowych, Biuro zobowigzane jest do:

1.

Prowadzenia ksigg rachunkowych na ktére sktadajg sie: dziennik, ksiega gtéwna i ksiegi pomocnicze, zestawienie
obrotéw i sald ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych, wykaz skfadnikéw aktywéw i pasywoéw.

Dokonania w imieniu i na zyczenie Zlecajgcego zapiséw ksiegowych odpowiadajgcych poszczegélnym zdarzeniom
gospodarczym na podstawie dostarczonej przez Zlecajgcego dokumentacji lub innych informacji udzielonych przez
Zlecajacego.

Prowadzenia ewidencji Srodkéw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych dla sktadnikéw majgtku dla ktérych
taki bezwzgledny obowigzek zostat okreslony w ustawie o podatku dochodowym od o0séb fizycznych lub od oséb
prawnych lub jesli obowigzek taki wynikatby z polityki rachunkowosci przyjetej przez Zlecajgcego.

W oparciu o dokonane zapisy ksiegowe, do 20-go dnia miesigca ustalenia wysokosci miesiecznych zaliczek na
podatek dochodowy od oséb fizycznych lub od oséb prawnych lub do 20-go dnia miesigca nastepujgcego po kwartale
ktorego dotyczy rozliczenie ustalenia wysokosci kwartalnych zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych lub
od 0s6b prawnych.

Sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego sktadajgcego sie z bilansu, rachunku wynikéw oraz informacji
dodatkowej, w oparciu o istniejgce zapisy w ksiedze i dodatkowe wyjasnienia Zlecajgcego.

Sporzadzenia rocznych deklaracji podatkowych w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych na podstawie
osobnej dyspozycji Zlecajgcego lub podatku dochodowego od oséb prawnych w czesci w jakiej deklaracje te wynikajg
z prowadzonej przez Biuro ksiegi.

Udzielenia odpowiedzi na zapytania Zlecajgcego wyrazone w formie dokumentowej dotyczgce obowigzujgcych
przepisow prawa w zakresie podatku dochodowego od osob fizycznych lub od oséb prawnych.

Wyliczenia sktadek ZUS osoby prowadzgcej indywidualng dziatalno$¢ gospodarcza.

§6.

W przypadku, gdy Zlecajgcy zleca Biuru prowadzenie ksigzki przychoddéw i rozchodéw, Biuro zobowigzuje sie do:

1.
2.

Prowadzenia ksigzki przychoddéw i rozchodow.

Dokonania w imieniu i na zyczenie Zlecajgcego zapisow ksiegowych odpowiadajacych poszczegélnym zdarzeniom
gospodarczym na podstawie dostarczonej przez Zlecajgcego dokumentacji lub innych informacji udzielonych przez
Zlecajgcego.

Prowadzenia ewidencji Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dla sktadnikow majatku dla ktorych
taki bezwzgledny obowigzek zostat okreslony w ustawie o podatku dochodowym od o0séb fizycznych.

W oparciu o dokonane zapisy ksiegowe, do 20-go dnia miesigca ustalenia wysokosci miesiecznych zaliczek na
podatek dochodowy od o0séb fizycznych lub do 20-go dnia miesigca nastepujgcego po kwartale ktérego dotyczy
rozliczenie ustalenia wysokosci kwartalnych zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych.

Na podstawie osobnej dyspozycji Zlecajgcego, sporzadzenia rocznych deklaracji podatkowych w zakresie podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych w czesci w jakiej wynikajg one z prowadzonej ksiegi.

Udzielenia odpowiedzi na zapytania Zlecajgcego wyrazone w formie dokumentowej dotyczgce obowigzujgcych
przepiséw prawa w zakresie podatku dochodowego od osob fizycznych.

Wyliczenia sktadek ZUS osoby prowadzgcej indywidualng dziatalno$¢ gospodarcza.

§7.

W przypadku, gdy Zlecajgcy zleca Biuru prowadzenie ewidencji przychodoéw, Biuro zobowigzuje sie do:

1.
2.

Prowadzenia ewidencji przychodow.

Dokonania w imieniu i na zyczenie Zlecajgcego zapiséw ksiegowych odpowiadajgcych poszczegdinym zdarzeniom
gospodarczym na podstawie dostarczonej przez Zlecajgcego dokumentacji lub innych informacji udzielonych przez
Zlecajacego.

Prowadzenia ewidencji Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dla sktadnikow majatku dla ktorych
taki bezwzgledny obowigzek zostat okreslony w ustawie o zryczattowanym podatku dochodowym od niektorych
przychoddéw osigganych przez osoby fizyczne.

W oparciu o dokonane zapisy ksiegowe, do 20-go dnia miesigca ustalenia wysokosci miesiecznej kwoty
zryczattowanego podatku dochodowego od niektérych przychoddw osiaganych przez osoby fizyczne lub do 20-go
dnia miesigca nastepujgcego po kwartale ktérego dotyczy rozliczenie ustalenia wysokosci kwartalnej kwoty
zryczattowanego podatku dochodowego od niektérych przychodéw osiaganych przez osoby fizyczne.

Na podstawie osobnej dyspozycji Zlecajgcego, sporzadzenia rocznych deklaracji podatkowych w zakresie

zryczattowanego podatku dochodowego od niektérych przychodéw osiaganych przez osoby fizyczne w czesci w jakiej
wynikajg one z prowadzonej ksiegi.



6. Udzielenia odpowiedzi na zapytania Zlecajgcego wyrazone w formie dokumentowej dotyczgce obowigzujgcych
przepiséw prawa w zakresie zryczattowanego podatku dochodowego od niektérych przychodéw osigganych przez
osoby fizyczne.

7. Wyliczenia sktadek ZUS osoby prowadzacej indywidualng dziatalno$¢ gospodarcza.
§8.
W przypadku gdy Zlecajgcy zleca Biuru rozliczenie przychodéw osiaganych w ramach najmu prywatnego, Biuro zobowigzuje sie do:

1. Prowadzenia ewidencji przychodow.

2. Dokonania w imieniu i na zyczenie Zlecajgcego zapiséw ksiegowych odpowiadajgcych poszczegdinym zdarzeniom
gospodarczym na podstawie dostarczonej przez Zlecajgcego dokumentacji lub innych informacji udzielonych przez
Zlecajacego.

3. Prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dla sktadnikéw majatku dla ktérych

taki bezwzgledny obowigzek zostat okreslony w ustawie o zryczattowanym podatku dochodowym od niektérych
przychoddéw osigganych przez osoby fizyczne lub w ustawie o podatku dochodowym od os6b fizycznych.

4. W oparciu o dokonane zapisy ksiegowe, do 20-go dnia miesigca ustalenia wysokos$ci miesiecznej kwoty
zryczattowanego podatku dochodowego od niektorych przychodow osiaganych przez osoby fizyczne.
5. Na podstawie osobnej dyspozycji Zlecajgcego, sporzadzenia corocznych deklaracji podatkowych w zakresie

zryczattowanego podatku dochodowego od niektérych przychodéw osiaganych przez osoby fizyczne w czesci w jakiej
wynikajg one z prowadzonej ksiegi.

6. Udzielenia odpowiedzi na zapytania Zlecajgcego wyrazone w formie dokumentowej dotyczgce obowigzujgcych
przepisow prawa w zakresie zryczattowanego podatku dochodowego od niektérych przychoddw osigganych przez
osoby fizyczne.

§o.

W przypadku, gdy Zlecajgcy zleca Biuru prowadzenie uproszczonej ewidencji przychodoéw i kosztéw dla organizacji pozarzgdowej Biuro
zobowigzuje sie do:

1. Prowadzenia uproszczonej ewidencji przychodow i kosztow.

2. Dokonania w imieniu i na zyczenie Zlecajgcego zapiséw ksiegowych odpowiadajgcych poszczegdinym zdarzeniom
gospodarczym na podstawie dostarczonej przez Zlecajgcego dokumentacji lub innych informacji udzielonych przez
Zlecajacego.

3. Prowadzenia wykazu srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dla sktadnikéw majatku dla ktérych

taki bezwzgledny obowigzek zostat okreslony w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych lub jesli
obowigzek taki wynikatby z opisu zasad prowadzenia uproszczonej ewidencji przychoddw i kosztéw przyjetego przez
Zlecajacego.

4. W oparciu o dokonane zapisy ksiegowe, do 20-go dnia miesigca ustalenia wysokos$ci miesiecznych zaliczek na
podatek dochodowy od oséb prawnych lub do 20-go dnia miesigca nastepujgcego po kwartale ktérego dotyczy
rozliczenie ustalenia wysokosci kwartalnych zaliczek na podatek dochodowy od oséb prawnych.

5. Udzielenia odpowiedzi na zapytania Zlecajgcego wyrazone w formie dokumentowej dotyczace obowigzujgcych
przepiséw prawa w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych lub od oséb prawnych.

§ 10.

W przypadku, gdy Zlecajgcy zleca Biuru prowadzenie ewidencji w zakresie podatku VAT, Biuro zobowigzuje si¢ do:

1. Prowadzenia ewidenciji dla celéw podatku VAT w imieniu i na zyczenie Zlecajgcego, na podstawie dokumentéw lub
innych informacji udzielonych przez Zlecajgcego. Ewidencje VAT prowadzone s3 przy uzyciu komputera w formie
elektronicznych zbioréw danych. Dysponentem ewidencji w trakcie trwania umowy jest Biuro.

2. W oparciu o dokonane wpisy w ewidencji dla celéw podatku VAT do 25-go dnia miesigca sporzadzenia wymaganych
deklaracji miesiecznych lub do 25 dnia miesigca nastepujacego po kwartale ktérego dotyczy rozliczenie, sporzadzenia
deklaracji kwartalnych oraz ustalenia miesiecznej lub kwartalnej kwoty podatku VAT do zaptaty lub do przeniesienia na
nastepny okres rozliczeniowy.

3. Sporzadzenia ewidenc;ji dla celéw podatku VAT w formie jednolitego pliku kontrolnego, jesli Zlecajacy zostat objety
takim obowigzkiem.

4. Udzielenia odpowiedzi na zapytania Zlecajgcego wyrazone w formie dokumentowej dotyczgce obowigzujgcych
przepiséw prawa w zakresie podatku VAT.

§11.

W przypadku, gdy Zlecajgcy zleca Biuru prowadzenie rozliczet w zakresie naliczania ptac, Biuro zobowigzuje sie do:

1. Sporzadzenia list ptac na podstawie informacji uzyskanych od Zlecajgcego.

2. Na podstawie sporzgdzonych list ptac i wystawionych rachunkéw do uméw cywilnoprawnych wyliczenia naleznych
sktadek ZUS i zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych z tytutu wynagrodzen.

3. Na podstawie otrzymanych od Zlecajacego informacji dokonania wtasciwych zgtoszen do ZUS os6b zatrudnionych
przez Zlecajgcego oraz sporzgdzenia comiesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS.

4. Sporzadzenia rocznych deklaracji podatkowych rozliczajgcych podatek z tytutu wynagrodzen PIT4R, PIT8AR, PIT40,
PIT11 oraz rocznych informacji ZUS dla oséb zatrudnionych przez Zlecajgcego.



§ 12.

W przypadku, gdy Zlecajgcy zleca Biuru prowadzenie rozliczer w zakresie kadr i ptac, Biuro zobowigzuje sie do:

1.
2.

1)
2

~

3)

Sporzadzenia list ptac na podstawie informacji uzyskanych od Zlecajgcego.

Na podstawie sporzgdzonych list ptac i wystawionych rachunkéw do uméw cywilno-prawnych wyliczenia naleznych
sktadek ZUS i zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych z tytutu wynagrodzen.

Na podstawie otrzymanych od Zlecajacego informacji dokonania wtasciwych zgtoszen do ZUS os6b zatrudnionych
przez Zlecajgcego oraz sporzgdzenia comiesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS.

Sporzadzenia rocznych deklaracji podatkowych rozliczajgcych podatek z tytutu wynagrodzen PIT4R, PIT8AR, PIT40,
PIT11 oraz rocznych informacji ZUS dla osob zatrudnionych przez Zlecajgcego.

Prowadzenia dokumentacji kadrowej zatrudnionych na podstawie umowy o prace, na co sktada sie:
zatozenie i prowadzenie akt osobowych zatrudnionych pracownikéw,

sporzgdzanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy, dokumentéw zwigzanych z przebiegiem
zatrudnienia oraz dokumentéw zwigzanych z ustaniem stosunku pracy, w szczegolnosci: kwestionariuszy osobowych,
umow o prace, anekséw do umow, zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, zaswiadczen do celdéw zasitkowych,
wypowiedzen stosunku pracy, $wiadectw pracy.

prowadzenie w formie elektronicznej rocznej ewidencji czasu pracy, kartotek urlopowych i kartotek zasitkowych,

Na podstawie otrzymanych od Zlecajgcego informacji, dokonania zgtoszen do pracowniczych planéw kapitalowych
(PPK) wskazanych przez Zlecajgcego osob, ktore nie ztozyly oswiadczenia o rezygnacji z uczestnictwa w PPK,
wyliczenia comiesiecznych skfadek nalezych do PPK oraz sporzgdzenia miesiecznych informacji podsumowujacych
dla instytucji finansowej z ktérg Zlecajgcy zawart umowe na zarzgdzanie PPK.

§13.

Termin okreslony w § 5 ust. 4, § 6 ust. 4, § 7 ust. 4, § 8 ust. 4, § 9 ust. 4, § 10 ust. 2 moze zostaé wydtuzony w przypadku, gdy
dostarczone przez Zlecajacego dokumenty ksiegowe wymagaé bedg dodatkowych uzupetnien lub wyjasnien oraz w przypadku
stwierdzenia przez Biuro innych brakéw w dostarczonej dokumentacji.

§ 14.

Prowadzenie ksigg rachunkowych, prowadzenie ksigzki przychodéw i rozchoddw, prowadzenie ewidencji przychoddw, rozliczanie
przychoddéw osigganych w ramach najmu prywatnego, prowadzenie uproszczonej ewidencji przychodow i kosztéw przez organizacje
pozoarzgdowg oraz prowadzenie rozliczen w zakresie podatku VAT nie obejmuje w szczegolnosci:

1.

10.

1.

Dokonywania rozliczen z tytutu podatku o ktérym mowa w art. 21 ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych
lub art. 29 ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (podatek u zrodta).

Dokonywania rozliczen z tytutu podatku o ktérym mowa w art. 30 h ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych
(danina solidarnosciowa).

Rozliczenia podatku o ktérym mowa w art. 24.b ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych i art. 30g ustawy o
podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (podatek od przychoddéw z budynkow).

Rozliczenia podatku o ktérym mowa w art. 24 ca ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych (podatek
minimalny).

Identyfikowania transakcji pomigdzy podmiotami powigzanymi i podmiotami majacymi siedzibe w kraju stosujgcym
szkodliwg konkurencje podatkowg w rozumieniu ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych, ustawy o podatku
dochodowym od os6b fizycznych i ustawy o rachunkowos$ci oraz sporzgdzania dokumentacji z tym zwigzanej, w tym
dokumentacji dotyczacej cen transferowych.

Informowania Zlecajgcego o przekroczeniu limitdw zwigzanych z uzyskaniem lub utratg statusu matego podatnika,
limitow o ktérych mowa w art. 113 ustawy o VAT (zwolnienie podmiotowe z VAT) oraz rozporzgdzeniach do tej ustawy
(zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania sprzedazy na kasie fiskalnej) oraz limitéw okreslonych w art. 6 ustawy o
zryczattowanym podatku dochodowym (prawo do opodatkowania przychodéw w formie ryczattu) oraz w art. 24a
ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (obowigzek prowadzenia ksiag rachunkowych) oraz w art. 10a
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacjie (pawo do prowadzenia uproszczonej ewidenc;ji
przychodéw i kosztow).

Informowania Zlecajgcego o przekroczeniu limitu zobowigzujgcego do dokonywania rozliczen w zakresie podatku VAT
w innych panstwach czionkowskich lub w procedurze One Stop Shop (OSS) oraz prowadzenia rozliczen w zakresie
podatku VAT na terytorium innym niz terytorium Polski oraz rozliczen w procedurze OSS.

Okreslania prawa do zastosowania obnizonej stawki podatku, o ktérej mowa w art. 19 ust. 1 pkt 2 ustawy o podatku
dochodowym od os6b prawnych oraz identyfikowania momentu utraty tego prawa.

Dokonywania kwalifikacji statystycznej oraz podatkowej wykonywanych przez Zlecajgcego czynnosci, w szczegolnosci
w zakresie Polskiej Klasyfikacji Dzialalnosci, Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug, Nomenklatury Scalonej CN,
danych okreslonych w § 10 ust. 3 i 4 rozporzgdzenia Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15.10.2019 r. w
sprawie szczegotowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od
towardw i ustug.

Dokonywania kwalifikacji przychoddw i kosztdw osigganych przez organizacje pozarzadowg jako zwigzanych z
nieodptatng dziatalno$cig statutowa, odptatng dziatalnosciag statutowg oraz dziatalno$cig gospodarczg oraz
sprawdzania zasadnosci takiej kwalifikacji dokonanej przez Zlecajgcego.

Rozliczen z tytutu innych zobowigzan podatkowych, w tym z tytutu: podatku od czynnosci cywilno prawnych, podatku
od nieruchomosci, cta, akcyzy, optat Srodowiskowych.



12. Analizy przeszlej, biezacej lub przysztej sytuacji Zlecajgcego w celu zidentyfikowania korzysci i zagrozen lub
zaproponowania okreslonych rozwigzan w zakresie optymalizacji rachunkowej, podatkowej lub prawne;.

13. Udzielania odpowiedzi na zapytania Zlecajgcego dotyczgcych kwalifikacji skomplikowanych zdarzen gospodarczych,
w szczegoblno$ci zdarzen, co do ktorych wystepuje niejednolite orzecznictwo oraz wystepowania do organéw
administracji w celu uzyskania jakiegokolwiek: rozstrzygniecia, decyzji, stanowiska, interpretac;ji.

§ 15.

Prowadzenie rozliczeh w zakresie naliczania ptac i rozliczen w zakresie kadr i ptac nie obejmuje w szczegélnosci:

1. Przypadkéw zwigzanych z oddelegowaniem pracownikow i oséb wspotpracujgcych na podstawie uméw
cywilnoprawnych na terytorium innego kraju niz Rzeczpospolita Polska a takze rozliczania osob zatrudnianych przez
Zlecajgcego w ramach swiadczenia przez niego ustug agencji pracy i ustug podobnych.

2. Badania legalnosci zatrudnienia i wystepowania do organéw administracji w celu uzyskania zezwolen na prace na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej oraz monitorowania terminéw uptywu ich waznosci.

3. Badania wielkosci zatrudnienia w zakresie powstania obowigzku dokonywania wptat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych (PFRON) oraz dokonywania rozliczen z tego tytutu.
4. Monitorowania i weryfikacji statusu zatrudnionych pod wzgledem powstania obowigzku zgtoszenia do PPK lub

wyrejestrowania z PPK oraz sporzgdzenia, prowadzenia i przechowywania dokumentacji z tym zwigzane;.

Czes¢ IV. Obowiazki Zlecajacego.

§ 16.
Zlecajgc Biuru prowadzenie ksiegi, Zlecajgcy zobowigzuje sie do:
1. Wiasciwego pod wzgledem formalnym i zgodnego ze stanem faktycznym dokumentowania wszystkich operacji
gospodarczych podlegajgcych wpisowi do ksiegi.
2. Dostarczania do Biura wszelkich, kompletnych, sprawdzonych pod wzgledem formalnym, merytorycznym i

rachunkowym dokumentéw, wytgcznie zwigzanych z prowadzong przez niego dziatalnoscig gospodarczg a w
przypadku organizacji pozarzadowej takze z prowadzong przez nig z dziatalnoscig statutowg, stanowigcych podstawe
wpisow do ksiegi nie p6ézniej niz do 5 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérego te dokumenty dotyczg oraz
opisywania dostarczonych dokumentéw w sposéb umozliwiajgcy ich wiasciwe ujecie w ksiedze.

3. Przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikdw majatku z czestotliwoscig i w sposéb okreslony przepisami prawa.

Informowania Biura, nie pézniej jednak niz w dniu dostarczenia dokumentéw o wszelkich zdarzeniach mogacych mie¢
wptyw na prowadzenie ksiegi. Informacja taka powinna mie¢ forme dokumentowa. Dotyczy to w szczegdlnosci:

1) informowania Biura o nieoptaconych w catos$ci lub czesci zobowigzaniach wynikajgcych z otrzymanych faktur, w
przypadku uptywu 90 dni od daty ptatnosci okreslonej na fakturze lub w umowie, zlecajac Biuru dokonanie korekty
kwoty podatku VAT wynikajgcego z tej faktury zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

2) informowania Biura o nieoptaconych w catosci lub czesci zobowigzaniach wynikajgcych z otrzymanych faktur, w
przypadku uptywu 90 dni od daty ptatnosci okreslonej na fakturze lub w umowie, zlecajac Biuru dokonanie korekty
podstawy opodatkowania w zakresie podatku dochodowego od os6b fizycznych lub podatku dochodowego od os6b
prawnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

informowania Biura o dokonanych ptatnosciach gotéwkowych, w przypadkach, w ktérych dokonanie takich ptatnosci
na podstawie przepiséw o podatku dochodowym od o0sdb fizycznych lub podatku dochodowym od os6b prawnych ma
wptyw na ustalenie wartosci przychodu i kosztu podatkowego.
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4) informowania Biura o szczegodtach dokonanych transakcji oraz powigzaniach pomiedzy ich uczestnikami w zakresie
niezbednym do ich prawidtowego wykazania w Ksiedze.

5) informowania Biura o transakcjach objetych obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci w przypadku
gdy z dokumentu nie wynika taka informacja lub mechanizm podzielonej ptatnosci zostat zastosowany pomimo braku
takiego obowigzku.

5. Niezwtocznego uzupetniania brakéw w dostarczonej dokumentacji, udzielania wyczerpujacych i jednoznacznych
wyjasnien na zapytania Biura oraz stosowania sie do jego zalecen.

6. Kontroli przekazanej do ksiegowania dokumentacji z zapisami w ksiedze nie rzadziej niz raz na miesigc. Wszelkie
rozbieznosci, braki lub nieprawidtowe wpisy Zlecajacy zobowigzany jest zgtosi¢ do Biura nie pdzniej niz do 5 dnia
miesigca nastepujgcego po miesigcu w ktérym sporzadzono rozliczenie. W przypadku braku zgtoszenia przyjmuje sie
iz Zlecajgcy potwierdza kompletnosé dokonanych w Ksiedze zapiséw i ich zwigzek z przeprowadzonymi operacjami
gospodarczymi.

§17.

Zlecajgc Biuru prowadzenie rozliczen w zakresie naliczania ptac oraz w zakresie kadr i ptac, Zlecajgcy zobowigzuje sie do:

1. Dostarczania do Biura wszelkich informacji niezbednych do realizacji przez Biuro zobowigzan w zakresie naliczania
ptac oraz w zakresie kadr i ptac w terminie trzech dni od dnia zaistnienia zdarzenia. W szczegdélnosci dotyczy to:

1) informaciji o zatrudnieniu nowych pracownikow, o przebiegu zatrudnienia, o rozwigzaniu lub wypowiedzeniu stosunku
pracy, terminach i kwotach wypfaty wynagrodzen,

2) informacji o nieobecnosciach, udzielonych urlopach, zwolnieniach lekarskich, nadgodzinach oraz innych informacji
majgcych wplyw na naliczanie wynagrodzen zatrudnionych pracownikéw,

2. Realizowania we wlasnym zakresie obowigzku przeprowadzania wstepnych i okresowych badan lekarskich, szkoleh
BHP, szkolen przeciwpozarowych i pozostatych wynikajgcych z przepiséw prawa pracy.



3. Niezwtocznego uzupetniania brakéw w dostarczonej dokumentacji, udzielania wyczerpujgcych i jednoznacznych
wyjasnien na zapytania Biura oraz stosowania sie do jego zalecen.

4. Sprawdzenia zgodno$ci otrzymanych list ptac ze stanem faktycznym i zgtaszania wszelkich rozbieznosci w tym
zakresie nie pdzniej niz w ciggu 5 dni liczac od dnia ich otrzymania.

5. Informowania zatrudnionych o prawach i obowigzkach wynikajgcych w ustawy o pracowniczych planach kapitatowych
(PPK) oraz przekazywania do Biura danych oséb podlegajacych obowigzkowemu lub dobrowolnemu zgtoszeniu do
PPK oraz danych osob, ktére zrezygnowaty z uczestnictwa w PPK.

§ 18.

1. Zlecajacy zobowigzany jest do poinformowania Biura o zmianach dotyczacych formy opodatkowania, obowigzku
prowadzenia okreslonych ewidencji ksiegowych, obowigzku opodatkowania w zakresie podatku VAT oraz innych
zdarzeniach ktére majg wplyw na prowadzenie ksiegi, rozliczenia w zakresie podatku VAT, rozliczenia w zakresie
naliczania ptac oraz w zakresie kadr i ptac.

2. Zlecajacy ponosi wylaczng odpowiedzialnos¢ za uzupetnienie struktur danych generowanych w ramach jednolitego
pliku kontrolnego o struktury nieobjete niniejszg umowsa.

Czes¢ V. Plan ksiegowy.
§ 19.

W ramach umowy Zlecajgcy dokonuje wyboru jednego z aktualnie dostepnych planéw ksiegowych. Wybdr dokonany przez Zlecajgcego
obowigzuje przez caty okres umowy.

§ 20.

Zlecajgcy moze dokona¢ zmiany planu ksiegowego na wyzszy z uwagi na warto$¢ optaty miesiecznej poprzez ztozenie oswiadczenia z
zachowaniem formy dokumentowej lub pisemnej. Zmiana obowigzuje poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego
nastepujgcego po miesigcu w ktérym ztozono oswiadczenie.

§21.

Zlecajgcy moze dokonaé zmiany planu ksiegowego na nizszy z uwagi na warto$¢ optaty miesiecznej poprzez ztozenie oswiadczenia z
zachowaniem formy dokumentowej lub pisemnej. Zmiana obowigzuje poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego
nastepujgcego po miesigcu w ktorym ztozono oswiadczenie. Zmiana planu ksiegowego na nizszy podlega optacie zgodnie z cennikiem
obowigzujgcym w momencie zmiany.

§ 22.

Do konca stycznia kazdego roku kalendarzowego Zlecajgcy moze dokona¢ bezptatnej zmiany planu ksiggowego na nizszy z uwagi na
warto$¢ optaty miesiecznej poprzez ztozenie oswiadczenia z zachowaniem formy dokumentowe;j lub pisemnej. Zmiana obowigzuje
poczgwszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujgcego po miesigcu w ktérym ztozono oswiadczenie.

§ 23.

Zlecajgcy moze zleci¢ a Biuro moze przyjaé zlecenie wykonania czynnosci dodatkowych. Zlecenie wykonania czynnosci dodatkowych
odbywa sie na podstawie dyspozycji Zlecajgcego wyrazonej w formie dokumentowej lub pisemnej. Optata za wykonanie czynnosci
dodatkowych naliczana jest na podstawie cennika obowigzujagcego w momencie ztozenia dyspozycji lub indywidualnej wyceny przez
Biuro. Sktadajgc dyspozycje wykonania czynnosci dodatkowej, Zlecajacy akceptuje warunkunki jej wykonania, jesli takie zostaty
okreslone.

Czes¢ VI. Komunikacja.
§ 24.

Gtéwng formg kontaktu Zlecajgcego z Biurem i Biura ze Zlecajgcym jest forma dokumentowa.
§ 25.

Zlecajgcy zobowigzany jest do podania adresu e-mail ktory bedzie witasciwy do komunikacji z Biurem w formie dokumentowej. Kazdg
zmiane w tym zakresie Zlecajgcy powinien zgtasza¢ do Biura w formie dokumentowej z dotychczasowego adresu e-mail lub w formie
pisemne;j.

§ 26.

Zlecajgcy moze wskaza¢ inne adresy e-mail upowaznione do komunikacji z Biurem w formie dokumentowej. Oswiadczenia
otrzymywane za posrednictwem tych adreséw bedg traktowane na réwni z oswiadczeniami skladanymi przez Zlecajgcego.
Upowaznienie powinno nastapi¢ w formie dokumentowej lub formie pisemne;j.

§ 27.

Wszelkie dyspozycje i oswiadczenia Zlecajacego zwigzane z realizacjg niniejszej umowy powinny by¢ sktadane przez Zlecajgcego w
formie dokumentowej lub pisemnej. Oswiadczenia sktadane w inny sposob nie sg wigzgce dla Biura.



§ 28.

Wszelkie informacje zwigzane z prowadzeniem ksiegi, w szczegdlnosci dotyczace rozliczen z ZUS oraz rozliczen podatkowych
beda przekazywane Zlecajgcemu w formie dokumentowe;j.

§ 29.

Biuro w celu umozliwienia Zlecajagcemu wymiany dokumentéw ksiegowych, dostepu do ksiegi, rozliczen w zakresie naliczania ptac i w
zakresie kadr i ptac moze wykorzystywac serwery firm zewnetrznych na zasadach okreslonych przez te firmy. Dostep do tak
zgromadzonych danych bedzie ograniczony do pracownikéw Biura, oséb z nim wspétpracujgcych w wykonaniu niniejszej umowy oraz
Zlecajgcego i 0s6b przez niego upowaznionych.

§ 30.

W przypadku wymiany dokumentéw ksigegowych za posrednictwem serwerdw firm zewnetrznych, Zlecajgcy zobowigzany jest do
poinformowania Biura o udostgpnieniu dokumentéw, w terminie okreslonym w § 16 ust. 2 w formie dokumentowej. Dzieh odebrania
przez Biuro informacji od Zlecajgcego uznaje sie jako dzien dostarczenia dokumentéw ksiegowych.

Czesc¢ VII. Dane osobowe.
§ 31.

1. W ramach umowy Zlecajgcy zleca Biuru przetwarzanie danych osobowych a Biuro przyjmuje dane i zobowigzuje sie
do ich przetwarzania na warunkach opisanych w OWU.

2. Zlecajacy oswiadcza, ze spehit wszelkie warunki legalnosci przetwarzania danych osobowych. Zlecajacy zapewnia,
ze posiadane przez niego i przekazywane Biuru do przetwarzania dane osobowe zostaty zgromadzone i udostepnione
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

3. Biuro uprawnione jest do przetwarzania powierzonych mu danych osobowych wytgcznie w celu wykonania
zobowigzan wynikajacych z umowy. Biuro zapewnia o dziataniu w zgodzie z rozporzadzeiem o ochronie danych z dnia
27 kwietnia 2016r. (RODO) oraz innymi powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa w zakresie niezbednym do
realizacji umowy.

§ 32.

1. Biuro jest uprawnione do wykonywania na powierzonych mu do przetwarzania danych osobowych wszelkich
zautomatyzowanych lub nie zautomatyzowanych operacji przetwarzania uzasadnionych i niezbednych dla realizac;ji
czynnosci objetych umowg w szczegdlnosci ich przechowywania, przesytania przez publiczng sie¢ tgcznosci
internetowej, modyfikowania i udostepniania.

2. Dane osobowe przechowywane sg w infrastrukturze Biura (w tym na serwerach Biura zlokalizowanych w lokalach
Biura) oraz w infrastrukturze podmiotéw trzecich.

3. W przypadku, gdy czynnosci przetwarzania danych osobowych w ramach umowy wykonywane bedg przez
Zlecajacego lub osoby przez niego upowaznione w infrastrukturze udostepnionej przez Biuro lub podmioty trzecie za
zapewnienie ochrony tych danych zgodnie z przepisami RODO odpowiada Zlecajacy.

4. Biuro jest uprawnione do korzystania z ustug i infrastruktury podmiotéw trzecich w trakcie realizacji przetwarzania
danych osobowych, przy zachowaniu warunkéw dalszego powierzenia przetwarzania danych osobowych zgodnie z
przepisami RODO, na co Zlecajgcy wyraza zgode.

5. Biuro prowadzi liste podmiotéw trzecich o ktérych mowa w ust. 4, ktérg udostepni Zlecajgcemu na jego zadanie
wyrazone w formie dokumentowe;j.

6. Zlecajacy wyraza zgode na przekazanie powierzonych Biuru danych osobowych do przetwarzania do panstwa
znajdujgcego sie poza Europejskim Obszarem Gospodarczym wytgcznie w celu prawidtowego wykonania umowy oraz
wylgcznie wtedy, gdy spetnione zostang przepisy RODO w tym zakresie.

§ 33.

Biuro oswiadcza, ze:

1. Zgodnie z wymaganiami RODO dane osobowe Zlecajgcego beda przetwarzane za pomocg odpowiednich srodkow
technicznych i organizacyjnych w sposéb zapewniajacy odpowiednig ich ochrone, w tym ochrone przed
niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowg utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

2. Przetwarza dane osobowe wytgcznie na podstawie umowy oraz na udokumentowane polecenie Zlecajgcego.

3. Dopusci do przetwarzania danych osobowych jedynie osoby dziatajgce z jego upowaznienia oraz ktérych dostep do
danych osobowych jest niezbedny do wykonania czynnosci okreslonych w umowie, w zwigzku z ktérg dochodzi do
przetwarzania danych osobowych. Osoby majgce dostep do danych osobowych, zobowigzane bedg do zachowania
tajemnicy w zakresie przetwarzania danych osobowych.

4. Wdrozyto odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne w celu zapewnienia przetwarzanym danym osobowym
wiasciwego stopnia bezpieczenstwa, odpowiadajgcego istniejgcemu ryzyku, przy uwzglednieniu stanu wiedzy
technicznej, kosztéw wdrozenia, charakteru, zakresu, kontekstu i celow przetwarzania danych osobowych.

5. Biorac pod uwage charakter przetwarzania, w miare mozliwosci pomaga Zlecajgcemu poprzez odpowiednie srodki
techniczne i organizacyjne wywigzac sie z obowigzku odpowiadania na zgdania osoby, ktérej dane dotycza, w
zakresie wykonywania jej praw okreslonych w rozdziale 11l RODO.

6. Pomaga Zlecajgcemu wywigzac sie z obowigzkéw okreslonych w art. 32-36 RODO przy uwzglednieniu charakteru
przetwarzania oraz dostepnych informacii.
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Na zadanie Zlecajgcego przekaze wszelkie znajdujgce sie w dyspozycji Biura informacje w zakresie niezbednym do
wykazania spetnienia obowigzkéw okreslonych w art. 28 RODO.

Umozliwi Zlecajacemu lub dziatajgcej w jego imieniu osobie trzeciej, przeprowadzenie kontroli sposobu wywigzania sie
z wyzej wymienionych obowigzkow, w tym réwniez przez wspotdziatanie w przeprowadzeniu kontroli na warunkach
okreslonych w § 34 OWU. Powyzsze obowigzki pomocy bedg wykonywane przez Biuro w sytuacji gdy Zlecajacy nie
ma mozliwosci wykonania danej czynnosci samodzielnie, tj. we wiasnym zakresie lub przy wspétdziataniu ze strony
0s6b trzecich innych niz Biuro, oraz wytgcznie w zakresie obiektywnie niezbednym dla umozliwienia Zlecajgcemu
wywigzania sie przez niego z obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa.

§ 34.

Zlecajacy jest zobowigzany zawiadomi¢ Biuro o zamiarze przeprowadzania kontroli z odpowiednim wyprzedzeniem, ;.
na co najmniej miesigc przed planowang datg rozpoczecia kontroli, wskazujgc doktadny zakres, proponowany termin
oraz osoby upowaznione przez Zlecajgcego do przeprowadzenia kontroli. Jezeli przeprowadzenie kontroli nie bedzie
mozliwe w terminie proponowanym przez Zlecajgcego w zawiadomieniu, Biuro poinformuje Zlecajacego o pierwszym
mozliwym terminie przeprowadzenia kontroli.
Kontrola moze by¢ prowadzona przez Zlecajgcego wytgcznie w zakresie, w jakim dane osobowe sg przetwarzane
przez Biuro w wykonaniu umowy, bez uszczerbku dla tajemnicy Biura oraz informacji poufnych nalezgcych do oséb
trzecich.
Zlecajacy dostarczy Biuru raport z przeprowadzonej kontroli, podpisany przez obie Strony. Raport zawierat bedzie
whnioski z kontroli oraz jesli okaze sie to konieczne uzgodniony przez strony zakres i warunki ewentualnych zmian w
zakresie przetwarzania danych osobowych przez Biuro. Biuro ma prawo do weryfikacji ustalen zawartych w raporcie i
uprawnione jest do powofania biegtego z zakresu ochrony danych osobowych w celu oceny rzetelnosci raportu. W
przypadku uznania przez biegtego kontroli za przeprowadzong niezgodnie z przepisami RODO lub raportu za
nierzetelny lub jego wnioskéw za nieuzasadnione, koszty powotania biegtego pokrywa Zlecajgcy.
Wszelkie koszty kontroli, prowadzonych przez Zlecajgcego lub przez osoby trzecie dziatajagce w imieniu i na rzecz
Zlecajgcego, pokrywa Zlecajacy.

§ 35.

Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie w sposéb ciggty przez caty okres obowigzywania umowy.

Przetwarzanie danych osobowych ustaje z dniem uptywu okresu przedawnienia roszczen, ktére moze podnosic
Zlecajacy z tytulu zawartej z Biurem umowy, nie wczesniej jednak niz z uptywem minimalnego okresu przechowywania
danych osobowych okreslonego przez obowigzujgce przepisy prawa.

Z uptywem terminéw wskazanych w ust. 2 Biuro trwale usunie przechowywane dane osobowe i ich kopie, bedgce
przedmiotem umowy.

Na zgdanie Zlecajgcego, jesli bedzie to mozliwe, Biuro przekaze przechowywane dane osobowe w postaci
elektronicznej w formie pliku wygenerowanego przez oprogramowanie w ktérym te dane byty przetwarzane. Zadanie
powinno by¢ dostarczone do Biura w terminie jednego miesigca nastepujgcego po miesigcu w ktéorym umowa zostata
zakonczona.

§ 36.

Przetwarzaniu podlegajg dane w postaci elektronicznej i postaci materialnej, zorganizowane w struktury baz danych
oraz materialnych zbioréw danych, zarzgdzanych przez Biuro.

Przetwarzaniu podlegajg dane o nizej wymienionych parametrach:
Kontrahenci - osoby fizyczne prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza:

- nazwa prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej (firma), imie, nazwisko, adres: geograficzny i poczty elektronicznej,
numer telefonu, NIP, REGON, nr. rachunku bankowego,

Kontrahenci - osoby fizyczne nieprowadzgce dziatalnosci gospodarczej:
- imig, nazwisko, adres: geograficzny i poczty elektronicznej, numer telefonu, PESEL, nr. rachunku bankowego,
Pracownicy, cztionkowie ich rodzin, zleceniobiorcy - osoby fizyczne:

- imie, nazwisko, adres: geograficzny i poczty elektronicznej, numer telefonu, PESEL, nr. dowodu osobistego, nr.
rachunku bankowego, data urodzenia, miejsce urodzenia, pte¢, stopien pokrewienstwa, stopien niepetnosprawnosci,
obywatelstwo, wyksztatcenie, historia zatrudnienia, zwolnienia lekarskie, cztonkowie rodziny, stanowisko, wysoko$¢
wynagrodzenia

Zlecajacy, cztonkowie jego rodziny - osoba fizyczna prowadzgca dziatalno$¢ gospodarczg, osoby fizyczne

- nazwa prowadzonej dziatalnos$ci gospodarczej (firma), imie, nazwisko, adres: geograficzny i poczty elektronicznej,
numer telefonu, NIP, PESEL, REGON, nr. dowodu osobistego, nr. rachunku bankowego, data urodzenia, miejsce
urodzenia, pte¢, stopien pokrewienstwa, stopien niepetnosprawnosci, obywatelstwo, wyksztatcenie, historia
zatrudnienia, zwolnienia lekarskie, cztonkowie rodziny, wysoko$¢ wynagrodzenia

Osoby trzecie upowaznione przez Zlecajgcego do kontaktéw z Biurem: - osoby fizyczne:
- imie, nazwisko, adres: geograficzny i poczty elektronicznej, numer telefonu, PESEL, nr. dowodu osobistego



Czes¢ VIII. Odpowiedzialnosé Biura.
§37.

Przez caty okres na jaki zawarto umowe Biuro zobowigzane jest do posiadania ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej z tytutu
wykonywania nastepujacych czynnosci:

1. Prowadzenia ksigg rachunkowych z sumg gwarancyjng o wartosci nie mniejszej niz 10000 euro.

2. Doradztwa podatkowego z sumg gwarancyjng o wartosci nie mniejszej niz 50000 zt.

3. Naliczania ptac i prowadzenia dokumentacji kadrowej z sumg gwarancyjng nie nizszg niz 10000 zt.
§ 38.

Catkowita odpowiedzialnos¢ Biura z tytutu niniejszej umowy za wyrzadzone szkody bedace wynikiem niewykonania lub nienalezytego
wykonania czynnosci ograniczona jest do kwoty 10000 euro i nie moze przekroczy¢:

1. Z tytutu prowadzenia ksigg rachunkowych, ksiegi przychodéw i rozchodéw, ewidencji przychodoéw, rozliczenia
przychodéw z tytutu najmu prywatnego, uproszczonej ewidencji przychodoéw i kosztéw dla organizacji pozarzadowe;j
oraz ewidencji w zakresie podatku VAT: kwoty stanowigcej 100% fgcznej wartosci netto optat zaptaconych przez
Zlecajacego na rzecz Biura w ostatnim roku kalendarzowym poprzedzajgcym rok w ktérym wyrzgdzono szkode, a jesli
taki okres nie zostat jeszcze osiggniety, nie moze przekroczy¢ kwoty 100% tgcznej wartosci netto optat zaptaconych
przez Zlecajgcego na rzecz Biura ustalonej wedtug stanu z dnia poprzedzajgcego dziehn wyrzadzenia szkody. Kwote
ustala sie wylgcznie na podstawie optat wynikajgcych z prowadzenia w ramach umowy ksigg rachunkowych lub ksiegi
przychoddw i rozchoddw lub ewidencji przychodoéw lub rozliczenia przychodéw z tytutu najmu prywatnego lub
uproszczonej ewidencji przychodow i kosztow dla organizacji pozarzgdowej oraz ewidencji w zakresie podatku VAT.

2. Z tytutu prowadzenia rozliczen w zakresie naliczania ptac i rozliczen zakresie kadr i ptac: kwoty stanowiacej 100%
tacznej wartosci netto optat zaptaconych przez Zlecajgcego na rzecz Biura w ostatnim roku kalendarzowym
poprzedzajgcym rok w ktérym wyrzadzono szkode, a jesli taki okres nie zostat jeszcze osiggniety, nie moze
przekroczy¢ kwoty 100% tgcznej wartosci netto opfat zaptaconych przez Zlecajgcego na rzecz Biura ustalonej wedtug
stanu z dnia poprzedzajgcego dzien wyrzadzenia szkody. Kwote ustala sie wytacznie na podstawie optat wynikajgcych
z dokonywania w ramach umowy rozliczen z tytutu naliczania ptac lub rozliczen w zakresie kadr i ptac.

3. Z tytutu wykonywania czynnosci dodatkowych: kwoty stanowigcej 100% tgcznej wartosci netto optat zaptaconych
przez Zlecajgcego na rzecz Biura w ostatnim roku kalendarzowym poprzedzajgcym rok w ktérym wyrzgdzono szkode,
a jesli taki okres nie zostat jeszcze osiggniety, nie moze przekroczy¢ kwoty 100% facznej wartosci netto optat
zaptaconych przez Zlecajgcego na rzecz Biura ustalonej wedtug stanu z dnia poprzedzajgcego dzieh wyrzadzenia
szkody. Kwote ustala sie wytagcznie na podstawie optat dotyczgcych tych czynnosci dodatkowych, wykonanie ktérych
byto bezposrednig przyczyna powstania szkody.

4. Z pozostatych tytutow: kwoty 2000 zt.

§ 39.

Biuro nie odpowiada za wyrzadzona szkode w postaci utraconych korzysci.
§ 40.

Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wynikte z naruszenia przez Zlecajgcego obowigzkow wynikajacych z umowy, takze w
przypadku, gdy naruszenie nie byto wynikiem umysinego dziatania Zlecajgcego.

§ 41.

Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci jesli dokona wpiséw w ksiedze na podstawie wadliwych, przerobionych, podrobionych czy tez
niekompletnych dokumentéw dostarczonych przez Zlecajgcego, nawet jesli Zlecajgcy nie ponosi winy za wady, tre$¢ lub prawdziwosé
przekazanych dokumentéw.

§ 42.

Odpowiedzialnos$¢ Biura jest wytaczona, jesli Biuro nie miato wptywu na zaistniate okolicznosci, ktére doprowadzity do szkody, ani za
szkody, ktore wynikly z okolicznosci, ktorych nie mogto przewidzie¢ przy zachowaniu nalezytej starannosci.

§ 43.

Ostateczna decyzja w zakresie interpretowania przepiséw prawa nalezy do Zlecajgcego. Zlecajgcy w uzasadnionych
przypadkach, powinien wystgpi¢ z wnioskiem o wigzacg interpretacje prawa do wyznaczonych organéw administracji panstwowej. Biuro
nie ponosi odpowiedzialno$ci, za zapisy w ksigdze dokonane w oparciu o interpretacje prawa dokonang przez Zlecajacego.

§ 44.

Na zadanie Zlecajgcego Biuro dokona wpisow w ksiedze wytgcznie na podstawie uzyskanych od Zlecajacego informacji i w sposob
przez niego okreslony. W takich wypadkach Zlecajgcy przyjmuje petng odpowiedzialno$¢ za poprawno$¢ przekazanych informaciji,
sposob ich ujecia w ksiedze oraz ewentualny brak wiasciwych dokumentéw ksiegowych stanowigcych podstawe powyzszych wpiséw.
Jednoczesnie Zlecajacy o$wiadcza, ze wszelkie wpisy i zmiany w ksiedze dokonane na jego zadanie a niepoparte odpowiednimi
dokumentami ksiegowymi odzwierciedlajg rzeczywiscie dokonane operacje gospodarcze.



§ 45.

Na zadanie Zlecajgcego, w ramach rozliczer w zakresie naliczania ptac oraz rozliczen w zakresie kadr i ptac Biuro wykona czynnosci
wylgcznie na podstawie uzyskanych od Zlecajgcego informac;ji i w sposéb przez niego okreslony. W takich wypadkach Zlecajacy
przyjmuje petng odpowiedzialno$é za poprawnos¢ przekazanych informacji, sposéb wykonania tych czynnosci oraz ewentualny brak
wiasciwych dokumentéw stanowigcych ich podstawe. Jednoczesnie Zlecajgcy oswiadcza, ze czynnosci wykonane na jego zgdanie a
niepoparte odpowiednimi dokumentami odzwierciedlajg stan rzeczywisty.

Czes¢ IX. Optaty.
§ 46.

Optata za czynnosci wykonane z ramach wybranego przez Zlecajacego planu ksiegowego naliczane sg w okresach miesiecznych po
zaksiegowaniu przez Biuro okresu rozliczeniowego.

§ 47.

Optata za wykonane czynnosci dodatkowe naliczana jest po wykonaniu tych czynnosci przez Biuro.
§ 48.

Zlecajgcy zobowigzany jest do zaptaty naleznych na rzecz Biura optat na podstawie otrzymanej faktury w terminie 7 dni od dnia jej
wystawienia. Zlecajgcy wyraza zgode na otrzymywanie faktur w formie elektroniczne;j.

Czes¢ X. Okres trwania i rozwigzanie umowy.
§ 49.

Dniem rozpoczecia umowy jest dzien dostarczenia do Biura przez Zlecajgcego egzemplarza umowy lub jej elektronicznej wersji
zawierajacej podpisy Zlecajgcego i Biura.

§ 50.

Umowa okresla czas na jaki zostata zawarta oraz pierwszy okres rozliczeniowy do ktérego znajdujg zastosowanie zasady zawarte w
Oowu.

§ 51.

Umowa moze by¢ rozwigzana przez kazdg ze stron przez jednostronne jej wypowiedzenie z zachowaniem jednomiesiecznego okresu
wypowiedzenia. Okres wypowiedzenia rozpoczyna sie z pierwszym dniem miesigca nastepujacego po miesigcu w ktérym ztozono
wypowiedzenie.

§ 52.

W przypadku wypowiedzenia umowy przez Zlecajgcego lub wypowiedzenia umowy przez Biuro na podstawie § 51 przed uptywem 3
miesiecy liczgc od miesigca nastepujacego po miesigcu w ktorym podpisano umowe, Zlecajgcy zobowigzany jest do zaptaty na rzecz
Biura kary umownej w wysokosci trzykrotnosci optaty wtasciwej dla aktualnie obowigzujgcego planu ksiegowego, stanowigcej zwrot
kosztéw konfiguracji systemoéw ksiegowych oraz innych czynnosci podjetych przez Biuro a zwigzanych z rozpoczegciem wspotpracy.

§ 53.

Zasada okreslona w § 52 dotyczy takze sytuacji, w ktorej we wskazanym okresie Zlecajacy porzuci wspoétprace z Biurem bez
formalnego rozwigzania umowy. Poprzez porzucenie wspotpracy rozumie sie brak dziatan ze strony Zlecajacego uniemozliwiajgce
Biuru wykonanie czynnosci na podstawie zawartej umowy.

§ 54.

Umowa moze zosta¢ jednostronnie wypowiedziana przez Biuro bez zachowania okresu wypowiedzenia w przypadku opdznienia w
ptatnosciach na rzecz Biura lub przez obie strony umowy w przypadku naruszenia warunkdéw umowy przez druga strone.

§ 55.

Umowa moze zosta¢ zawieszona przez Zlecajgcego w przypadku zgtoszenia do wiasciwych organéw administracji panstwowe;j
zawieszenia prowadzonej przez niego dziatalnosci gospodarczej. Zawieszenie umowy rozpoczyna sie z uptywem ostatniego dnia
miesigca nastepujgcego po miesigcu w ktérym dziatalno$¢ zostata zawieszona. W przypadku zawiesznia dziatalnosci przed uptywem 3
miesiecy liczac od miesigca nastepujgcego po miesigcu w ktérym podpisano umowe, Zlecajgcy zobowigzany jest do zapfaty na rzecz
Biura kary umownej o ktérej mowa w § 52.

§ 56.

Umowa zostaje zawieszona przez Biuro w przypadku nieuregulowania przez Zlecajgcego catosci lub czesci naleznych na rzecz Biura
optat w obowigzujgcym terminie. Biuro moze odstapi¢ od zawieszenia umowy na umotywowany wniosek Zlecajgcego. Po ustaniu
przyczyn zawieszenia Biuro wznawia zawieszong wspétprace. Zawieszenie i wznowienie umowy w tym trybie nie wymaga
powiadamiania Zlecajgcego.



§ 57.

W trakcie zawieszenia umowy Biuro wstrzymuje wykonywanie na rzecz Zlecajgcego wszelkich czynnosci objetych umowa.
§ 58.

Wypowiedzenie, zawieszenie oraz wznowienie umowy musi mie¢ forme dokumentowg lub pisemna, z wytgczeniem przypadku
okreslonego w § 56.

Czes$¢ XI. Zmiany w OWU, SWU i w cenniku.
§ 59.

Biuro uprawnione jest do wprowadzenia zmian do OWU i SWU oraz zman opfat dotyczacych cen planéw ksiegowych, czynnosci
zwigzanych z naliczaniem ptac oraz czynnosci zwigzanych z prowadzeniem kadr i ptac.

§ 60.

Powiadomienie o zmianach o ktérych mowa w § 59 przekazywane jest Zlecajgcemu w formie dokumentowej lub pisemne;.
§ 61.

Zmiany o ktérych mowa w § 59 wchodzg w zycie po uptywie miesigca nastepujacego po miesigcu w ktérym przekazano Zlecajgcemu
powiadomienie o zmianach lub w terminie pézniejszym jesli taki zostat okreslony przez Biuro. W przypadku, gdy Zlecajacy nie wypowie
umowy we wskazanych terminach, przyjmuje sie, ze wyraza zgode na wprowadzone przez Biuro zmiany. W przypadku gdy Zlecajacy
wypowie umowe, dniem jej zakonczenia jest ostatni dzien terminu o ktérym mowa w zdaniu pierwszym.

§ 62.

Zmiany optat zawartych w cenniku a dotyczacych czynnosci dodatkowych oraz warunkéw ich wykonania nie wymagajg powiadamiania
oraz zgody Zlecajacego.

Czes¢ XIl. Przechowywanie i zwrot dokumentacji ksiegowe;j.
§63.

W przypadku, gdy strong odpowiedzialng za przechowywanie dokumentéw ksiegowych jest Biuro:

1. Biuro zobowigzuje sie do przechowywania dostarczonych przez Zlecajgcego dokumentéw ksiegowych w sposéb
chronigcy je przed zniszczeniem.
2. Zlecajacy zobowigzany jest do odbioru dostarczonych do Biura dokumentéw ksiegowych:

1) w ciagu miesigca nastgpujacego po miesigcu w ktérym otrzymat roczne sprawozdanie finansowe lub roczng
deklaracje podatkowg w zakresie podatku dochodowego od o0séb fizycznych, lub

2) w ciggu miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym otrzymat rozliczenie za ostatni okres rozliczeniowy objety
umowa, lub

3) w ciggu miesigca nastepujacego po miesigcu w ktérym Biuro wystosowato wezwanie do odbioru dokumentac;ji
ksiegowej. Wezwanie do odbioru powinno mie¢ forme dokumentows.

3. Po uptywie terminu o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1) za przechowywanie dokumentéw ksiegowych Biuro naliczy optate
zgodnie z obowigzujgcym cennikiem. Opfata bedzie naliczana corocznie, w terminie do konca roku za ktéry jest
pobierana.

4. Po uptywie terminu o ktérym mowa w ust. 2 pkt. 2) i 3) odpowiedzialno$¢ za przechowywanie dokumentow
ksiegowych przejmuje Zlecajgcy a Biuro nie jest zobowigzane do dalszego ich przechowywania.

5. W przypadku osobistego odbioru dokumentoéw, Zlecajgcy zobowigzany jest do sprawdzenia kompletnosci odbieranych
z Biura dokumentow ksiegowych potwierdzajgc ten fakt w sporzgdzonym przez Biuro protokole.

§ 64.

W przypadku, gdy strong odpowiedzialng za przechowywanie dokumentéw ksiegowych jest Zlecajacy:

1. Zlecajgcy zobowigzany jest do utrzymywania dokumentéw ksiggowych w sposéb uporzgdkowany, umozliwiajgcy ich
powigzanie z zapisami w ksiedze dokonanymi przez Biuro.

2. Po zakonczeniu umowy, gdy ksiega zostata udostepniona Zlecajgcemu za posrednictwem serweréw firm
zewnetrznych, nie pozniej niz do konca miesigca nastepujgcego po miesigcu w ktérym umowa zostata
wypowiedziana, Zlecajgcy zobowigzany jest skopiowaé ksiege oraz pozostatg dokumentacje ksieggowg udostepniong
przez Biuro z serwera na wiasne nosniki danych.

3. Po uptywie terminu wskazanego w ust. 2 Biuro zablokuje Zlecajgcemu dostep do danych zgromadzonych na
serwerze.



Czes¢ Xlll. Postepowanie reklamacyjne i naprawcze.
§ 65.

W przypadku stwierdzenia przez Zlecajgcego wad w wykonaniu umowy przez Biuro, Zlecajgcy zobowigzany jest do powiadomienia
Biura o tym fakcie w formie dokumentowej lub pisemnej. Zawiadomienie powinno zawieraé doktadny opis stwierdzonej
nieprawidtowosci.

§ 66.

Biuro rozpatrzy reklamacje w ciggu 30 dni liczgc od dnia otrzymania zawiadomienia. W przypadkach szczegdlnie skomplikowanych
okres rozpatrzenia reklamacji moze zosta¢ wydtuzony do 60 dni. Zlecajgcy zostanie powiadomiony o wydituzeniu okresu rozpatrzenia
reklamaciji.

§ 67.

Przyjmuje sie, ze brak powiadomienia o ktérym mowa w § 65 oznacza uznanie przez Zlecajacego, ze umowa wykonana zostata przez
Biuro bez wad.

§ 68.

Nieprawidtowosci stwierdzone w trakcie obowigzywania umowy lub po jej zakonczeniu usuwane sg przez Biuro na wniosek
Zlecajgcego. Sposadb oraz termin usuniecia nieprawidtowosci okresli Biuro. Koszty zwigzane z usunieciem nieprawidtowosci w inny
sposob niz wskazany powyzej obcigzajag Zlecajgcego i nie podlegajg zwrotowi w zadnej formie.

§ 69.

Samodzielne usunigcie nieprawidtowosci przez Zlecajacego dokonywane jest wytacznie na jego koszt i nie moze obcigza¢ Biura w
jakiejkolwiek formie.

Czes¢ XIV. Postanowienia koncowe.
§ 70.

Zlecajgcy zobowigzuje sie w trakcie trwania umowy oraz przez okres 12 miesiecy liczac od daty jej rozwigzania powstrzymac sie od
zatrudniania pracownikéw lub wspotpracownikéw Biura, a takze od nawigzywania z nimi wspotpracy w jakiejkolwiek innej formie bez
wczeséniejszej zgody Biura wyrazonej na pismie pod rygorem niewaznosci. W przypadku naruszenia niniejszych postanowien Zlecajgcy
zobowigzuje sig do zaptaty kary umownej Biuru w wysokosci 50000 zt za kazdg osobe.

§ 71.

Ograniczenie o ktérym mowa w § 70 dotyczy wylgcznie pracownikéw lub wspotpracownikéw Biura z ktérymi Zlecajgcy kontaktowat sie
w jakiejkolwiek formie w okresie obowigzywania umowy.

§72.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg zastosowanie maja przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j.

§73.

Sadem wiasciwym do rozstrzygania sporéw zwigzanych z wykonywaniem umowy jest sad wtasciwy miejscowo i rzeczowo dla siedziby
Biura.



UMOWA NA SWIADCZENIE UStUG KSIEGOWYCH

Zawarta w Warszawie w dniu: 2023-07-07 pomiedzy:

NAZWA FIRMY

Ul. Wspélna, 07-750 Warszawa

KRS: 777777

NIP: 777-777-77-77 REGON: 777777777
zwanym dalej Zlecajgcym, ktérego reprezentuje:  Jan Kowalski

a Biurem Rachunkowym:

7PLUSPLUS SP. Z O.0.
Al. Niepodlegtosci 46/50 lok. 232, 02-626 Warszawa

KRS: 0000517432 nadany przez Sad rej. dla M.St. Warszawy w Warszawie, XlII Wydziat Gospodarczy
NIP: 5213676089 REGON: 147336565
Kapitat zaktadowy: 5000 zi,
zwanym dalej Biurem, ktoére reprezentuje: Jacek Gadzinowski
§1.

Umowa wykonaywana jest na zasadach zawartych w Ogélnych Warunkach Swiadczenia Ustug (OWU) obowigzujgcych od:
2024-01-01

§2.
Szczegdlne zasady wykonania umowy mogg zostaé okreslone w Szczegdlnych Warunkach Swiadczenia Ustug (SWU).
§3.
Zlecajgcy o$wiadcza, ze zapoznat sie z zasadami zawartymi we wskazanym w § 1 OWU.
§4.
W ramach umowy na $wiadczenie ustug ksiegowych Zlecajacy zleca Biuru prowadzenie:
1. Ksigg rachunkowych
2. Ewidencji w zakresie podatku VAT
3. Wykreslony
§5.
1. Zlecajacy wybiera nastepujacy plan ksiegowy:
Standard Plan w cenie: 877,00 zt (kwota nie zawiera podatku VAT)
2. W ramach panu ksiegowego Biuro zaksieguje do:
40 dokumentéw ksiegowych w kazdym okresie rozliczeniowym
3. Za kazdy kolejny dokument ksiegowy przekraczajacy ilos¢ okreslong w ust. 2 zostanie naliczona optata w wysokosci:
21,93 zt (kwota nie zawiera podatku VAT)
4. Za sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego o ktérym mowa w OWU zostanie naliczona optata w wysokosci

réwnej cenie abonamentu okreslonej w ust.1 nie nizsza niz:
877,00 zt (kwota nie zawiera podatku VAT)
§6.

1. Za kazda osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace znajdujgcy sie na liscie ptac zostanie naliczona optata:
Nie dotyczy



2. Za sporzadzenie rocznej deklaracji podatkowej PIT40, PIT11, rozliczajacej podatek z tytutu wynagrodzen oraz rocznej
informacji ZUS dla kazdej osoby zatrudnionej przez Zlecajgcego na podstawie umowy o prace zostanie naliczona
optata w wysokosci:

Nie dotyczy
§7.
1. Zlecajacy o$wiadcza, ze wtasciwym adresem e-mail wykorzystywanym przez niego do kontaktéw z Biurem w formie
dokumentowej jest:
1) jan.kowalski@polska.pl 2) brak
3) brak 4) brak
2. Biuro oswiadcza, ze wiasciwymi adresami e-mail wykorzystywanymi do kontaktéw ze Zlecajgcym w formie

dokumentowej sg adresy e-mail utworzone w domenie 7plusplus.pl. Aktualny wykaz adreséw mailowych znajduje sie
na stronie internetowej Biura: www.7plusplus.pl

3. Zlecajacy zobowigzuje sie do przesytania dokumentéw w formie elektronicznej lub przekazywania informaciji o
dostarczeniu dokumentéw za posrednictwem serwerdw firmy zewnetrznej na adres e-mail Biura:
1) dokumenty@7plusplus.pl

§8.

1. Umowa zostata zawarta: na czas nieokreslony

2. Pierwszym okresem rozliczeniowym objetym umowa jest: styczen 2024
§9.

Strong odpowiedzialng za przechowywanie dokumentéw ksiegowych jest: Zlecajacy

Zlecajacy: Biuro:



