pieczgé Doradcy

UMOWA

zawarta w Warszawie W dniul ........ccocceeeenincennene r. pomigdzy:
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reprezentowana przez Pana et bt bt es zZwana

w treSci umowy ,,Zleceniodawca”, a

2. Andrzejem Deg¢bek Doradca Podatkowym nr wpisu 2388, prowadzacym dziatalnos¢ w Warszawie (01-689)

przy ul. Marka Htaski 10, zwanym dalej ,,Doradca”, o nastgpujacej tresci:

§1

1. Poczawszy od dnia .................... Zleceniodawca zleca, a Doradca przyjmuje do wykonywania w imieniu i na rzecz

Zleceniodawcy nastgpujace czynnos$ci zwiazane z prowadzong przez Zleceniodawce dziatalnoscia gospodarcza:

a) prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie uzgodnionym w zat. nr ....... 5
b) prowadzenie podatkowej ksiazki przychodow i rozchodéw w zakresie uzgodnionym w zat. nr ....... 5
€)  obstuga kadrowo-ptacowa pracownikow w zakresie uzgodnionym w zat. nr ....... *
d) udzielanie porad i opinii w zakresie prawa podatkowego na rzecz Zleceniodawcy w zakresie biezacej dziatalnosci *,
e) innych dodatkowych zlecen w zakresie uzgodnionym w zat. nr ....... *,
2. W czynnosciach wymienionych w § 1 ust. 1 pkt .....cccovvveirrvenennne Zleceniodawca udziela Doradcy pelnomocnictwa do

wystgpowania w jego imieniu i na jego rzecz z prawem udzielenia dalszych pelnomocnictw pracownikom Doradcy.

3. Pelnomocnictwa udzielane sa na czas trwania umowy, lecz moga byé wycofane wcze$niej na podstawie pisemnego

odwotania, badz zrezygnowania jednej ze Stron.

§2

1. Zleceniodawca zobowiazuje si¢ do:

a)

b)

d)

2. W

dostarczania do  siedziby Doradcy wszelkich kompletnych dokumentow i informacji dotyczacych okresu
sprawozdawczego (miesiaca) a majacych wplyw na prawidlowe ustalenie zobowiazan podatkowych, w terminie
do 5-tego dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu, ktorego te dokumenty dotycza,

niezwlocznego informowania Doradcy o wszelkich okoliczno$ciach i zdarzeniach gospodarczych majacych wptyw na
wielko$¢ i1 prawidtowo$¢ wyliczen zobowiazan podatkowych oraz na prawidtowos¢ prac zleconych Doradcy,

obecnosci w siedzibie Doradcy lub w innym uzgodnionym miejscu dla podpisywania deklaracji i zeznan podatkowych
w terminie do 18-tego dnia miesiaca za miesiac poprzedni, badz na 2 dni przed uptywem terminu ztozenia deklaracji
(zeznan) poszczegodlnych zobowiazan podatkowych.

stosowania wskazowek i zalecen Doradcy wynikajacych z przepisow prawa i postanowien niniejszej umowy,
w szczego6lnosci dotyczacych dokumentacji finansowej dziatalno$ci powadzonej przez Zleceniodawcg.

przypadku, gdy Zleceniodawca jest reprezentowany przez kilka 0s0b, wyznaczy

on jedna osobg do kontaktow z Doradcg w celu sktadania o§wiadczen i udzielania informacji, ktore beda traktowane jako

* niepotrzebne skresli¢



1.

1.

oswiadczenia Zleceniodawcy. Nie wyklucza to prawa pozostatych 0s6b do zasiggania
u Doradcy biezacych informacji o realizacji zlecenia.

Na tre$¢ informacji, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt a) i b) Doradca moze sporzadzi¢ odpowiedni protokol, ktory osoba
udzielajaca informacji zobowigzana jest podpisac.

Zleceniodawca zobowiazany jest do zasiggania z wlasnej inicjatywy informacji o wysokosci zobowiazania podatkowego za

dany miesiac wg obliczen Doradcy.

§3
Doradca zobowiazuje si¢ do:

a) prowadzenia z nalezyta starannoscia, W sposob zgodny z obowiazujacymi przepisami
i na podstawie otrzymanych od Zleceniodawcy dokumentéw i informacji czynnosci przyjetych do wykonania, Doradca
nie bada ani nie bierze odpowiedzialnos$ci za autentycznos$¢ przedtozonych dokumentow,

b) wyliczania obciazen podatkowych, terminowego sporzadzania odpowiednich deklaracji (zeznan) i sprawozdan dla
podpisania ich przez Zleceniodawce przed zlozeniem we wlasciwych dla siedziby Zleceniodawcy urzgdach,

€) przechowywania powierzonych ksiag, dowodow ksiggowych i dokumentacji zwiazanej z wykonywanymi czynnos$ciami
przez okres czasu objgty umowa, z tym ze po zakonczeniu roku obrachunkowego dokumentacja bedzie przekazywana
Zleceniodawcy (dopuszcza si¢ mozliwos¢ przekazywania dokumentdéw za okresy krotsze),

d) wystgpowania w imieniu i na rzecz Zleceniodawcy przed organami podatkowymi, kontrolnymi, samodzielnie lub
wspolnie ze Zleceniodawca w sprawach zwiazanych z wykonywanymi przez Doradcg czynno$ciami — Stosownie do
zakresu pelnomocnictwa,

e)  przestrzegania zasad wykonywania zawodu doradcy podatkowego zgodnie z przepisami zawartymi w Ustawie z dnia
5 lipca 1996 r. o doradztwie podatkowym /Dz.U. nr 102 poz. 475 z pdézn. zm./ i posiadania ubezpieczenia

od odpowiedzialnos$ci cywilne;j.

§4
Jezeli Zleceniodawca zaniecha wspolpracy, ktorej obowiazek okre§lony jest w § 2 lub w innych postanowieniach umowy, lub
jesli bedzie zalega¢ z odbiorem wykonanej ustugi, zaoferowanej mu przez Doradceg, wowczas Doradca moze wyznaczy¢é mu
odpowiedni termin podjgcia potrzebnych czynnosci. Po bezskutecznym uptywie terminu Doradca moze wypowiedzie¢
umowe. Dodatkowo Doradcy przystuguje roszczenie o zwrot dodatkowych wydatkow, ktore powstaty na skutek zwtoki w
przyjeciu $wiadczenia lub zaniechania wspotpracy przez Zleceniodawce, jak réwniez roszczenie o naprawienie szkody,

cho¢by nie skorzystat z prawa wypowiedzenia umowy.

§5

W czasie obowiazywania niniejszej umowy, na kazde zadanie Zleceniodawcy, Doradca wyda mu przechowywane
dokumenty takze w trakcie roku obrachunkowego (podatkowego) za odpowiednim pokwitowaniem, dostosowanym do
rodzaju wydanych dokumentow.

W okresie przechowywania dokumentow poza siedziba ~ Doradcy Doradca  jest zwolniony
z obowiazkow wynikajacych z niniejszej umowy, dla wykonywania ktérych niezbedny jest dostep do dokumentéw
wydanych Zleceniodawcy.

Doradca nie ponosi odpowiedzialno$ci za prawidtowo$¢ wpiséw dokonanych w okresie, o ktorym mowa § 5 ust. 2 umowy,

jak rowniez za ewentualne nieprawidtowosci wpiséw i dokumentéw sporzadzanych przez Doradcg, o ile bezposrednia Iub



posrednia przyczyna tych nieprawidtowosci byly wpisy dokonane przez inne osoby w okresie przechowywania
dokumentéw poza siedziba Doradcy.

4. W przypadku, gdy uzasadnia to naklad pracy zwigzany z wydaniem dokumentdéw i ich ponownym przyjeciem przez
Doradcg, moze on obciazy¢ Zleceniodawce dodatkowa optata za te czynnosci.

5. Doradca moze sporzadzi¢ i zachowac¢ odpisy lub kopie wypozyczonych Zleceniodawcy dokumentow.

6. Doradca nie ponosi odpowiedzialnosci za nieodebranie przez Zleceniodawce dokumentow i urzadzen ksiggowych oraz

moze przekazac je do przechowania na koszt Zleceniodawcy.

§6
1. Doradca bedzie pobieral, z zastrzezeniem ustgpow ponizszych, wynagrodzenie miesi¢czne w wysokosci:
a)  zaczynno$ci okreslone w § 1 ust. 1 pkt a) i b) umowy -................. zt (stowni€:......cccooevveeveciieieeee, ztotych),
b)  zaczynnosci okreslone w § 1 ust. 1 pktc) umowy - ... zt (stownie: ....... ztotych) za kazdego pracownika,

Do powyzszych cen nalezy doliczy¢ nalezny podatek VAT obowiazujacy w dniu wystawienia faktury.

2. W razie istotnej zmiany stosunkoéw gospodarczych kazda ze stron moze zada¢ zmiany postanowien niniejszej umowy co do
wysoko$ci wynagrodzenia Doradcy w drodze negocjacji. W przypadku braku porozumienia kazda ze stron moze umowe
wypowiedzie¢ z zachowaniem jednomiesigcznego okresu wypowiedzenia.

3. Jezeli zlecenie konczy si¢ przed jego calkowitym wykonaniem, Doradca otrzyma taka czg¢$¢ wynagrodzenia, ktora
odpowiada dotychczas wykonanej pracy.

4. Jezeli zlecenie zostanie przedterminowo zakonczone z powodow, za ktore odpowiedzialny jest Zleceniodawca, Doradca
moze zadaé potowy wynagrodzenia, ktore przyshiguje za wykonanie catego zlecenia. Strony moga dowodzi¢ istnienia
mniejszej, ewentualnie wigkszej szkody.

5.  Wynagrodzenie ptatne bedzie w ciagu 7 dni od daty wystawienia faktury przez Doradcg. O ile strony nie uzgodnia inaczej,
wynagrodzenie bedzie ptatne w formie gotéwkowej w siedzibie Doradcy lub przelewem na konto wskazane przez Doradcg.

6. Za sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego i zeznan podatkowych Doradca naliczy dodatkowe wynagrodzenie
w wysokosci nie nizszej niz §redniomiesigczne wynagrodzenie z okresu prowadzenia ksiag.

7. Za czynnosci udzielania porad i opinii w zakresie prawa podatkowego okreslonego w § 1 ust.1 pkt d) umowy, wykraczajace
poza biezaca dziatalno$¢ gospodarcza dotyczaca wylacznie Zleceniodawey lub inne dodatkowe czynnos$ci lub zlecenia,
Doradca nalicza dodatkowe wynagrodzenia po uprzednim uzgodnieniu ze Zleceniodawca.

8. W przypadku dostarczenia dokumentoéw, o ktérych mowa w § 2 niniejszej umowy (w catosci lub w czgéci) z opdznieniem
wynagrodzenie nalezne Doradcy za dany miesiac moze ulec podwyzszeniu o 15%.

9. W przypadku dostarczenia dokumentow po 15-stym dniu miesigca Doradca nie ponosi odpowiedzialnosci za terminowe

sporzadzenie i ztozenie deklaracji.

§7
Doradca nie moze powierzy¢ wykonywania zobowigzan wynikajacych z niniejszej umowy innej osobie, badZz podmiotowi

gospodarczemu bez zgody Zleceniodawcy.

§8
Strony zobowiazuja si¢ do wzajemnego utrzymywania kontaktow i udzielenia sobie niezbednych informacji i wyjasnien

w sprawach objetych niniejsza umowa.



1. Niniejsza Umowa ZOStaje ZAWAItA NA CZAS ......ccvereereeerrererresiereeseeseeseeessesseseessesessssessessessessenes

2. Okres wypowiedzenia umowy wynosi ........... miesigce i uplywa z dniem sporzadzenia deklaracji podatkowych
(sprawozdan) za ostatni miesiac okresu wypowiedzenia.

3. Doradca moze wypowiedzie¢ umowg bez zachowania okresu wypowiedzenia w przypadku zalegania przez Zleceniodawce

z zaplatg za co najmniej 2 miesiace oraz brak wspotpracy Zleceniodawcy przy realizacji umowy okreslony w § 4.

§10

Kwestie sporne, ktore moga zaistnie¢ na tle wykonywania niniejszej umowy, z wylaczeniem spraw dotyczacych wynagrodzen za
czynno$ci przewidziane w § 1 ust. 1, przed poddaniem ich rozstrzygnigciu sadu, ktorym bedzie sad wiasciwy dla siedziby

Doradcy, strony zobowiazuja si¢ rozwiaza¢ w formie negocjacji.

§11

1. Wszelkie =zmiany 1 uzupelnienia niniejszej umowy wymagaja dla swej waznoSci formy pisemnej
w postaci aneksu.

2.  Wszystkie zataczniki do umowy stanowia jej integralng czgsc.

§12

1. Strony wyrazaja wzajemnie zgode na przetwarzanie danych osobowych, podanych dobrowolnie w niniejszej umowie
jedynie w celu jej prawidlowej realizacji, a w przypadku Doradcy - takze w celach informacyjnych
i reklamowych, skierowanych do Zleceniodawcy. Strony o$wiadczaja, iz dane te beda przetwarzane w ich siedzibach.

2. Kazda ze stron ma prawo do wgladu do swoich danych oraz ich poprawiania  zgodnie

z ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133 poz. 883).

§13
Uzgodniono nastgpujace postanowienia dodatkowe:

§ 14

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszej umowy zastosowanie beda mie¢ przepisy Kodeksu Cywilnego.

§15

Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

Doradca Zleceniodawca
(pieczgC i podpis) (pieczec i podpis)



pieczgé Doradey

Zalgcznik nr ...............

do umowy z dnia .....

ZAKRES USLUG
KSIEGI RACHUNKOWE

e  Opracowanie i wdrozenie zaktadowego planu kont

e Rejestracja dokumentow ksiggowych w ksiggach (dekretacja, ewidencja syntetyczno-analityczna,
wprowadzenie danych)

e Prowadzenie wtornej kontroli formalno-rachunkowej dokumentoéw przyjetych do ksiggowania

e Prowadzenie ewidencji dla celéw podatku od towardéw i ustug (VAT)

e  Wydruk ksiag, rejestrow VAT i zestawien

e Prowadzenie ewidencji Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, wyposazenia

e Obliczanie zaliczek na podatek dochodowy i VAT

e Przygotowanie i sktadanie wlasciwych deklaracji podatkowych

e  Usluga rozliczen wtascicieli i 0s6b wspotpracujacych z ZUS (sporzadzanie deklaracji, naliczanie sktadek,
przekaz elektroniczny do ZUS)

e  Przygotowanie przelewow do ZUS i US

e Sporzadzanie aktualizacji zgloszen (NIP)

e Sprawozdania do GUS

e Reprezentacja klienta podczas kontroli US i ZUS

Doradca Zleceniodawca
(pieczec i podpis) (pieczeé i podpis)



pieczeé Doradcy

Zalacznik nr ...............

do umowy z dnia .....

ZAKRES USLUG
KSIEGA PRZYCHODOW I ROZCHODOW

e Rejestracja dokumentoéw ksiggowych do ksiazki przychodéw i rozchodoéw

e Prowadzenie ewidencji dla celéw podatku od towaréw i ustug (VAT)

e  Wydruk ksiag, rejestrow VAT i zestawien

e Prowadzenie ewidencji Srodkow trwalych, wartos$ci niematerialnych i prawnych, wyposazenia

e  Obliczanie zaliczek na podatek dochodowy i VAT

e Przygotowanie i sktadanie whasciwych deklaracji podatkowych

e Usluga rozliczen wtascicieli i 0s6b wspolpracujacych z ZUS (naliczanie sktadek, sporzadzanie deklaracji,
przekaz elektroniczny do ZUS)

e  Przygotowanie przelewow do ZUS i US

e Sporzadzanie aktualizacji zgloszen (NIP)

e Sprawozdania do GUS

e Reprezentacja klienta podczas kontroli US i ZUS

Doradca Zleceniodawca
(pieczed 1 podpis) (pieczed i podpis)



pieczgé Doradey

Zalgcznik nr ...............

do umowy z dnia .....

ZAKRES USLUG
KADRY I PLACE

Prowadzenie spraw pracowniczych z aktami osobowymi:

Zakres ustug wchodzacych do prowadzenia spraw pracowniczych bez akt:

naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy ptac

sporzadzanie i sktadanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych do US oraz ZUS (przekaz elektroniczny)
przygotowywanie przelewow na wynagrodzenia, platnosci podatkow i sktadek do

ZUS i US

przygotowywanie raportow RMUA dla pracownikow

rozliczanie godzin nadliczbowych zgodnie z dokumentacja

rozliczanie umow zlecen i o dzieto

przygotowanie raportow kadrowo - ptacowych dla potrzeb wewngtrznych oraz zewngtrznych np. do GUS
sporzadzanie i sktadanie deklaracji PFRON

rejestracja i wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS

sporzadzanie informacji przeznaczonych dla pracownikow o wysokosci wynagrodzenia, pobranych
sktadkach na ubezpieczenia oraz zaliczkach na podatek dochodowy

sporzadzanie drukow Z-3 do zwolnien lekarskich

oraz:

prowadzenie akt osobowych

ewidencja i kontrola nieobecnosci z tytulu urlopéw, zwolnien lekarskich i innych

kontrola waznoséci badan lekarskich oraz kierowanie na badania lekarskie — wstgpne, okresowe oraz
kontrolne

kontrola dokumentacji szkolen BHP

przygotowanie dokumentoéw zwigzanych z ustaleniem ( sporzadzanie umow o prace, anekséw i innych
dokumentéw wymaganych przepisami Prawa Pracy) oraz ustaniem stosunku pracy ( rozwigzania umow o
prace, Swiadectwa pracy)

przygotowywanie za§wiadczen migdzy innymi o okresach zatrudnienia, zas§wiadczen o wynagrodzeniu,
wydawanie duplikatow dokumentow dla pracownikow

przygotowywanie informacji do komornikow

sporzadzanie raportow dla potrzeb zarzadzania kadrami np. uzgodnienie zatrudnienia

obstuga zatrudnienia osob niepetnosprawnych

Doradca Zleceniodawca
(piecze i podpis) (pieczgé i podpis)



pieczgé Doradcy

Zalacznik nr ...............

do umowy z dnia .....

ZAKRES USLUG
KADRY I PLACE

Prowadzenie spraw pracowniczych bez akt osobowych:

naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy ptac

sporzadzanie i skladanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych do US oraz ZUS (przekaz
elektroniczny)

przygotowywanie przelewow na wynagrodzenia, ptatnosci podatkow i sktadek do ZUS i US
przygotowywanie raportow RMUA dla pracownikow

rozliczanie godzin nadliczbowych zgodnie z dokumentacja

rozliczanie umow zlecen i o dzieto

przygotowanie raportéw kadrowo - ptacowych dla potrzeb wewngtrznych oraz zewnetrznych np.
do GUS

sporzadzanie i sktadanie deklaracji PFRON

rejestracja i wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS

sporzadzanie informacji przeznaczonych dla pracownikdw o wysokosci wynagrodzenia,
pobranych sktadkach na ubezpieczenia oraz zaliczkach na podatek dochodowy

sporzadzanie drukow Z-3 do zwolnien lekarskich

Doradca Zleceniodawca
(pieczed i podpis) (pieczed i podpis)



pieczegé Doradey

Zalacznik nr ...............

do umowy z dnia .....

ZAKRES USLUG PLATNYCH DODATKOWO

Kadry i place:

konstruowanie umow zlecenia oraz uméw o dzieto

dostosowywanie istniejacych umow o pracg oraz umow zlecenia do zmieniajacych sig¢ przepiséw
opracowywanie wnioskoéw o zasitek macierzynski, rodzinny

opracowywanie wniosku o ustalenie kapitatu poczatkowego

korespondencja z ZUS np. wnioski o przywrocenie terminu ptatnosci

sporzadzanie korekt dokumentdéw rozliczeniowych nie sporzadzonych przez kancelari¢ podatkowa, badz w
ktorych korekta nie jest zawiniona przez biuro

sporzadzanie i dystrybucja rocznych informacji o dochodach ( PIT-11, PIT 8B, PIT, 40) oraz PIT-4R i PIT-
8AR

opracowywanie regulamindw pracy

opracowywanie regulaminéw wynagrodzen

Pozostale:

Przygotowanie sprawozdan finansowych: bilans, rachunek wynikow, sprawozdanie z przeplywow
pienigznych, informacja dodatkowa

Doradztwo w zakresie rachunkowosci, finanséw i podatkow

Sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z uruchomieniem dziatalno$ci gospodarczej

Likwidacja firmy

Przygotowanie i wysytka korespondencji handlowe;j

Wystawianie faktur sprzedazy

Obstuga rachunku firmowego

Przygotowanie dodatkowych uméw (najmu, pozyczki, wspotpracy, itp.)

Zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej

Kontrola rozrachunkow z kontrahentami

Reprezentacja podatnika w postgpowaniu sadowym

Opracowanie odwotania w postgpowaniu podatkowym

Zeznania roczne

Pomoc przy zawieraniu umoéw kredytowych oraz umow leasingowych (np. sporzadzanie okresowych
sprawozdan, wykazu majatku, przesytanie deklaracji podatkowych i zeznan rocznych do instytucji
finansowych lub kontrahentow)

Zmiany w ewidencji ksiggowej powodujace koniecznos¢ dokonywania korekt deklaracji podatkowych
Opracowanie pisma o interpretacje

Wystawianie not korygujacych powyzej 10 szt/ miesiac

Doradca Zleceniodawca
(pieczet i podpis) (pieczgé i podpis)



