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§ 1
Przedmiot umowy

Przedmiotem  niniejszej  umowy  jest  prowadzenie  i  przechowywanie  przez  Zleceniobiorc  ksi g  rachunkowychę ą  
Zleceniodawcy przy u yciu odpowiedniego oprogramowania ksi gowego.ż ę
W ramach wiadczonej us ugi Zleceniobiorca zobowi zuje si  do:ś ł ą ę
1. sporz dzania na podstawie danych, wynikaj cych z prowadzonych ksi g rachunkowych, wymaganych deklaracjią ą ą  

podatkowych i innych dokumentów rozliczeniowych oraz dostarczanie ich do w a ciwego Urz du Skarbowego ił ś ę  
ZUS;

2. prowadzenia, przy u yciu odpowiedniego oprogramowania komputerowego, spraw kadrowo-p acowych, w sk adż ł ł  
których wchodz :ą
a) sporz dzane list p ac,ą ł
b) sporz dzanie i wysy anie deklaracji (ZUS, PIT),ą ł
c) ewidencja zwolnie  lekarskich, urlopów i innych nieobecno ci,ń ś
d) rozliczanie umów zlecenia i o dzie o;ł

3. prowadzenia ewidencji rodków trwa ych i warto ci niematerialnych i prawnych oraz ewidencji wyposa enia;ś ł ś ż
4. sporz dzania rocznego sprawozdania finansowego, sk adaj cego si  z:ą ł ą ę

a) wprowadzenia do sprawozdania finansowego,
b) bilansu,
c) rachunku zysków i strat,
d) informacji dodatkowej.

§ 2
Zobowiązania Zleceniobiorcy

1. Zleceniobiorca  o wiadcza,  i  posiada  wymagane  uprawnienia  do  us ugowego  prowadzenia  ksi gś ż ł ą  
rachunkowych.  Ponadto  Zleceniobiorca  o wiadcza,  e  posiada  wymagane  ubezpieczenie  odpowiedzialno ciś ż ś  
cywilnej z tytu u wykonywanej dzia alno ci.ł ł ś

2. Zleceniobiorca  zobowi zuje  si  do  nale ytego  wykonywania  swoich  obowi zków  polegaj cych  naą ę ż ą ą  
prowadzeniu Ksi g i Ewidencji z nale yt  staranno ci , w sposób zgodny z obowi zuj cymi przepisamią ż ą ś ą ą ą  



prawa polskiego na podstawie otrzymanych od Zleceniodawcy dokumentów i informacji.

3. W ramach wiadczonej us ugi Zleceniobiorca zobowi zuje si  do:ś ł ą ę

a) sporz dzania obowi zkowych sprawozda  finansowych w obowi zuj cych terminach;ą ą ń ą ą

b) badania  dostarczonych  dokumentów  pod  wzgl dem  formalnym  i  rachunkowym  oraz  informowaniaę  
zleceniodawcy o ewentualnych b dach natychmiast po stwierdzeniu uchybie . łę ń Zleceniobiorca nie 
bada autentyczności otrzymanych dokumentów;

c) oceny dokumentów ksi gowych w wietle prawa rachunkowego i  podatkowego oraz w a ciwego ichę ś ł ś  
zakwalifikowania i zadekretowania;

d) ustalenia  wysoko ci  zobowi za  podatkowych  oraz  wysoko ci  sk adek  ZUS  oraz  przekazania  tychś ą ń ś ł  
informacji Zleceniodawcy osobi cie w biurze Zleceniobiorcy lub w inny sposób np. telefonicznie, faksem,ś  
e-mailem - na yczenie Zleceniodawcy.ż

§ 3
Zobowiązania Zleceniodawcy

Zleceniodawca zobowi zuje si  do:ą ę

1) Dostarczania  wszystkich  dokumentów  dotycz cych  prawid owego  ustalania  zobowi zania  podatkowegoą ł ą  
(faktur  sprzeda y,  faktur  zakupu,  wyci gów bankowych,  raportów kasowych,  not  itp.) w terminie  ż ą nie 
później niż do 7 dnia miesiąca następującego po miesiącu obrachunkowym oraz 
udzielenia niezb dnych wyja nie  i informacjię ś ń ;

2) Udost pniania  dokumentów  niezb dnych  do  prawid owej  oceny  dokumentów  podatkowych  takich  jak;ę ę ł  
umowy,  porozumienia,  decyzje  itp.  oraz  informowania  
o wszystkich  zmianach i  warunkach wp ywaj cych na  wielko  i  prawid owo  wyliczenia  zobowi zaniał ą ść ł ść ą  
podatkowego;

3) Zleceniodawca zobowi zany jest we w asnym zakresie do:ą ł

a) Prowadzenia raportu kasowego w siedzibie firmy;

b) Prowadzenia we własnym zakresie inwentaryzacji aktywów i  pasywów co 
najmniej na  koniec roku  obrachunkowego  i  zapoznawać Zleceniobiorcę  
z jej wynikami;

4) Zasięgania  informacji  z  własnej  inicjatywy  o  wysokości  zobowiązania 
podatkowego za dany miesiąc księgowy wg obliczeń Zleceniobiorcy.

5) Na  podstawie  sporz dzonych  przez  Zleceniobiorc  deklaracji  podatkowych  ą ę
Zleceniodawca wp aca naliczone podatki (oraz sk adki ZUS) na konto w a ciwego Urz du Skarbowego wł ł ł ś ę  
nast puj cych terminach:ę ą

- podatki dochodowe - do 20-go dnia nast pnego miesi ca po miesi cu obrachunkowymę ą ą  

-  podatek  VAT  -  do 25-go dnia  nast pnego  miesi ca  po  miesi cu  ę ą ą
obrachunkowym ,

-  składki  ZUS  -  do 15-go dnia  nast pnego  miesi ca  po  miesi cu  ę ą ą
obrachunkowym;



6) Prawid owego sporz dzania rachunków, faktur VAT oraz innych dowodów, stanowi cych podstaw  doł ą ą ę  
zaksi gowania;ę

7) Dok adnego opisu, opatrzonego podpisem i piecz tk  firmow , na odwrocie dokumentu w przypadkuł ą ą ą  
faktur zakupu, z których tre ci nie wynika jednoznacznie czego dotycz , b d  zosta y sporz dzone w j zykuś ą ą ź ł ą ę  
obcym;

8) Prowadzenia  w miejscu wykonywania  dzia alno ci  ewidencji  sprzeda y nieudokumentowanej  lub o ileł ś ż  
przepisy  tego  wymagaj  zainstaluje  kasy  fiskalne  ą
w ka dym punkcie sprzeda y;ż ż

9) Powiadomienia  Zleceniobiorcy  w  przypadku  braku  dokumentów  do  ksi gowania  ę
w terminie nie pó niej ni  do 9 dnia miesi ca nast puj cego po miesi cu obrachunkowym.ź ż ą ę ą ą

Je eli dojdzie do rozbie no ci w zakwalifikowaniu danego zdarzenia pod wzgl dem podatkowym lub ksi gowym,ż ż ś ę ę  
rozstrzygni cia  dokonuje  Zleceniodawca  ę w  formie  pisemnej,  na  w asn  odpowiedzialno  za  skutki  takiejł ą ść  
kwalifikacji.  W przypadku  braku  takiej  decyzji  ze  strony  Zleceniodawcy,  Zleceniobiorca  rozstrzygnie  o  formie 
ksi gowania samodzielnie na podstawie posiadanych dokumentów i informacji, maj c przede wszystkim na uwadze,ę ą  
by w ten sposób nie powsta a zaleg o  podatkowa Zleceniodawcy.ł ł ść

§ 4
Wynagrodzenie Zleceniobiorcy

1. Zleceniodawca zobowi zuje si  do wnoszenia miesi cznej zap aty za wiadczone us ugi do 20-go dniaą ę ę ł ś ł  
miesi ca nast puj cego po miesi cu, za który dostarczono dokumenty ksi gowe w wysoko ci:ą ę ą ą ę ś

-  Księgi  rachunkowe - ….,00 z . (s ownie: ……………………. z .) netto plus podatek VAT –ł ł ł  
zgodnie z za czonym cennikiem, przy czym – zgodnie z za czonym wykazem zni ek - za pierwsze 3łą łą ż  
miesi ce po …,00 z . (s ownie: … z ) netto plus VAT.ą ł ł ł

- Umowy o pracę i składki ZUS – wg za czonego cennika w zale no ci od ilo ci umów.łą ż ś ś

W przypadku znacznego przekroczenia ilo ci dokumentów w danym miesi cu wynagrodzenie b dzie ulega oś ą ę ł  
zmianie na podstawie obowi zuj cego cennika. Powo ana zmiana b dzie dokonywana w formie pisemneją ą ł ę  
poprzez podpisanie aneksu do niniejszej umowy.

Powy sze wynagrodzenie b dzie p atne w formie gotówkowej w siedzibie Zleceniobiorcy lub przelewem naż ę ł  
rachunek Zleceniobiorcy podany na fakturze VAT. 

2. Za sporz dzenie bilansu rocznego zostaje ustalone wynagrodzenie w wysoko ci równej wynagrodzeniuą ś  
obowi zuj cemu  za  us ug  ksi gow  w  ostatnim  miesi cu  danego  roku  obrachunkowego;  p atne  poą ą ł ę ę ą ą ł  
sporz dzeniu sprawozdania.ą

3. Zleceniobiorca  zobowi zuje  si  do  wystawienia  faktury  VAT  zgodnie  ą ę
z obowi zuj cymi przepisami.ą ą

4. Zleceniodawca upowa nia Zleceniobiorc  do wystawiania faktur VAT bez podpisu.ż ę

5. W przypadku dostarczenia przez Zleceniodawc  dokumentów ksi gowych  ę ę po 12 dniu miesiąca 
nast puj cego  po  miesi cu  obrachunkowym,  Zleceniobiorca  nie  ponosi  odpowiedzialno ci  za  terminoweę ą ą ś  
sporz dzenie i z o enie deklaracji podatkowych.ą ł ż

6. W przypadku dostarczenia dokumentów ksi gowych w ca o ci lub znacznej cz ci po 15 dniu miesi caę ł ś ęś ą  
nast puj cego po miesi cu  obrachunkowym, wynagrodzenie  nale ne Zleceniobiorcy za ten miesi c  ulegaę ą ą ż ą  
podwy szeniu o 50 %.ż

7. Stawka okre lona w paragrafie 4 pkt. 1 b dzie co roku waloryzowana o 5% pocz wszy od styczniaś ę ą  



nowego roku kalendarzowego bez konieczno ci podpisywania aneksu do umowy.ś

8. W  razie  istotnych  zmian  stosunków  gospodarczych  ka da  ze  stron  mo e  da  ż ż żą ć
w ka dym czasie zmian postanowie  niniejszej umowy w drodze negocjacji, co do wysoko ci wynagrodzeniaż ń ś  
Zleceniobiorcy.

§ 5
Miejsce wykonywania usługi i przechowywania dokumentacji księgowej

1. Strony  zgodnie  ustalaj ,  i  Ksi gi  i  Ewidencje  oraz  dokumenty,  o których mowa powy ej  b dą ż ę ż ę ą 
przechowywane  w  siedzibie  Zleceniobiorcy,  znajduj cej  si  ą ę
w lokalu biurowym przy ul. Mińskiej 25, 03-808 Warszawa (IV pi tro).ę

2. O miejscu przechowywania i prowadzenia Ksi g rachunkowych Zleceniodawca zawiadomi w a ciwy dlaą ł ś  
siebie Urz d Skarbowy.ą

3. Strony uzgodni y, e dokumentacja danego roku obrachunkowego b dzie przechowywana u Zleceniobiorcył ż ę  
do momentu zatwierdzenia rocznego sprawozdania finansowego.

§ 6
Odpowiedzialność Zleceniobiorcy

1. Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialno  za szkody wynik e z niewykonania lub nienale ytego wykonaniaść ł ż  
zobowi za  podj tych na podstawie niniejszej umowy na zasadach ogólnych, chyba e niewykonanie lubą ń ę ż  
nienale yte wykonanie umowy by o niezale ne od Zleceniobiorcy.ż ł ż

2. Zleceniobiorca zobowi zuje si  do nieudzielania adnych informacji na temat dzia alno ci Zleceniodawcyą ę ż ł ś  
osobom trzecim, poza uprawnionymi do tego organami  kontroli  pa stwowej,  po uprzednim powiadomieniuń  
Zleceniodawcy o fakcie zaistnienia kontroli.

3. Zleceniobiorca zobowi zuje si  do zachowania w tajemnicy wszelkich okoliczno ci, o których dowiedziaą ę ś ł 
si  w zwi zku z wykonywaniem zlecenia, chyba, e Zleceniodawca zwolni go pisemnie z tego obowi zku ę ą ż ą

4. Obowi zek zachowania tajemnicy dotyczy tak e wspó pracowników Zleceniobiorcy.ą ż ł

§ 7
Ogólne warunki, postanowienia dodatkowe 

1. Niniejsza umowa zawarta zostaje na czas nieokre lony.ś

2. Pierwszym miesi cem obrachunkowym, którego dotyczy niniejsza umowa jest ……… ………. roku.ą

3. Wszelkie  zmiany  i  uzupe nienia  niniejszej  umowy,  poza  zmianami  okre lonym  ł ś
w § 4 pkt. 6, wymagaj  dla swej wa no ci formy pisemnej w postaci aneksu.ą ż ś

4. Umowa mo e by  rozwi zana przez ka d  ze stron po uprzednim wypowiedzeniu.ż ć ą ż ą

5. Termin wypowiedzenia niniejszej umowy dla ka dej ze stron wynosi dwa miesi ce od ko ca miesi caż ą ń ą  
kalendarzowego, w którym zosta o z o one.ł ł ż

6. Niedotrzymanie przez Zleceniodawc  warunków umowy spowoduje natychmiastowe przerwanie wiadczeniaę ś  



us ug przez Zleceniobiorc .  W przypadku zalegania  z zap at  za us ug  przez  kolejne  dwa miesi ceł ę ł ą ł ę ą  
Zleceniobiorca ma prawo do rozwi zania umowy w trybie natychmiastowym.ą

7. Ka dej ze stron przys uguje prawo odst pienia od umowy ze skutkiem natychmiastowym w przypadkuż ł ą  
stwierdzenia ra cych uchybie  w zakresie wzajemnych zobowi za  stron.żą ń ą ń

8. Strona odst puj ca zobowi zana jest powiadomi  Urz d Skarbowy o rozwi zaniu umowy.ę ą ą ć ą ą

9. W przypadku zako czenia  wspó pracy Zleceniobiorca  zwraca Zleceniodawcy ca  jego dokumentacjń ł łą ę 
ksi gow  jak  równie  wszystkie  wydruki  oraz  dokumentacj  ród ow  i  bazy  danych  ksi gowo cię ą ż ę ź ł ą ę ś  
Zleceniodawcy zapisane na no niku danych lub w formie wydruku.ś

10. W sprawach nieuregulowanych niniejsz  umow  maj  zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego.ą ą ą

§ 8
Egzemplarze, załączniki

1. Umow  sporz dzono w dwóch jednobrzmi cych egzemplarzach, po jednym dla ka dej ze stron.ę ą ą ż

2. Za czniki stanowi ce integraln  cz  umowy to:łą ą ą ęść

- aktualny cennik za us ug  prowadzenia ksi g rachunkowych wraz z wykazem zni ek;ł ę ą ż

- upowa nienie/pe nomocnictwo do podpisywania przez Zleceniobiorc  w imieniu Zleceniodawcy wymaganychż ł ę  
deklaracji/zezna  do Urz du Skarbowego i ZUS. ń ę

Zleceniobiorca: Zleceniodawca:


