Umowa /wersja 02’09/

Zostaje podpisana umowa o prowadzenie księgowości pomiędzy:

1.  Firmą (Podatnik). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ., mieszczącą się w . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .,  posiadającą zezwolenie nr. . . . . . . . . . . . . . . . . , a

2.  Biurem  Rachunkowym ANNA'91 Edward Milczarek, mieszczącym się w Warszawie, ul. Targowa 66 paw. 8 i 12, posiadającym  zezwolenie nr 14069. /licencja M.F. Nr 02031/

§ 1. Biuro zobowiązuje się do  :

1. Prowadzenia Księgi Podatkowej i Rejestrów Vat Podatnika.

2. Sporządzanie i terminowego przekazywania miesięcznych deklaracji podatkowych i ubezpieczeniowych do właściwych Urzędów Skarbowych i ZUS (za wyjątkiem spraw emerytalnych) na podstawie informacji uzyskanych od Podatnika w obowiązującym terminie. 

3. Informowania o wysokości zobowiązań podatkowych i ZUS osobiście lub telefonicznie lub 
drogą elektroniczną.

4. Zachowania tajemnicy informacji (nie dotyczy upoważnionych organów kontroli).

5. Przechowywania bieżącej Księgi Podatkowej Podatnika i dokumentów związanych z jej prowadzeniem z zastrzeżeniem § 3, pkt 9,10 (rozliczenie roku podatkowego).

6. Informowania Podatnika o zmianach w przepisach podatkowych i ZUS koniecznych do prawidłowego prowadzenia księgowości firmy.

7. Prowadzenia spraw pracowniczych w aspekcie księgowym i ZUS Podatnika, sporządzania raportów miesięcznych ZUS-RMUA i list płac na podstawie danych przekazanych przez Podatnika.

8. Sporządzania deklaracji miesięcznych pracowniczych. Zeznania roczne pozostają w gestii Podatnika i jego pracowników lub mogą zostać zlecone za dodatkową opłatą.    

9. Reprezentowania Podatnika w US (bez zaświadczeń o niezaleganiu), ZUS, GUS (bez corocznej sprawozdawczości) do czego upoważnia Podatnik Biuro w momencie podpisania niniejszej umowy. 
10.  Informowania o błędach w dostarczonych dokumentach (faktury „odręczne” - sprawdzane jest tylko podsumowanie VAT). Biuro nie zleca korygowania błędów bezpośrednio kontrahentom Podatnika. 

§ 2. Biuro ponosi odpowiedzialność materialną za popełnione, przez swoich pracowników, błędy z zastrzeżeniem § 3 poz. 4, 5, 6 i  7. Biuro posiada ubezpieczenie oc zgodnie z art. 80a ust.1 ustawy o rachunkowości z dnia 29.09.1994 r. 

§ 3. Podatnik zobowiązuje się do :

1. Prowadzenia Zeszytu Ewidencji Sprzedaży wg Rozporządzenia Ministra Finansów z 16.12.1999 roku w przypadku, gdy Podatnik nie rejestruje obrotów przy pomocy kasy fiskalnej.

2. Sporządzania remanentów - na koniec upływającego roku kalendarzowego i początek kolejnego roku - w ciągu 14 dni od zakończenia roku upływającego oraz dostarczenia ich do Biura do ostatniego dnia stycznia kolejnego roku. 

3. W przypadku ryczałtu ewidencjonowanego, prowadzenia dziennych zestawień sprzedaży, o ile Podatnik nie rejestruje obrotów przy pomocy kasy fiskalnej.

4. Dostarczania opisanej i kompletnej dokumentacji handlowej (usługowej) i pracowniczej dotyczącej prowadzonej działalności do 7-ego dnia roboczego następnego miesiąca za miesiąc poprzedni.
 
1. Jeżeli Podatnik nie dostarczy ww. dokumentacji w ww. terminie Biuro nie ponosi odpowiedzialności za prawidłowe sporządzenie i terminowe dostarczenie do Urzędu Skarbowego wymaganych deklaracji. 
W takiej sytuacji każdorazowo Podatnik podpisze stosowne oświadczenie. 

2. Jeżeli ww. dokumentacja zostanie dostarczona w terminie bardzo opóźnionym czyli po 14 dniu miesiąca Podatnik opłaci kwotę za usługi księgowe z § 5 pkt 3 w podwójnej wysokości.
5. W przypadku zakończenia działalności gospodarczej, poinformowania Biuro Rachunkowe przed zakończeniem działalności gospodarczej 14 dni oraz sporządzenie remanentu w ciągu 7 dni od dnia zakończenia i dostarczenia do Biura Rachunkowego.

6. Natychmiastowego informowania Biura o wszelkich zmianach związanych z prowadzoną działalnością (REGON, PKD, itp.), sprawami pracowniczymi, danymi identyfikacyjnymi tj. zmiana nazwiska, dowodu osobistego, miejsca zamieszkania, itp.

7. Wnoszenia opłat za zobowiązania podatkowe i ZUS terminowo (dla: PIT-4 i 5 – do 20-stego dnia miesiąca, VAT-7 – do 25-tego, ZUS – do 10-tego lub 15-ego przy zatrudnieniu ) na konta instytucji skarbowych wg przynależności.
8. Wnoszenia opłat za usługi Biura do 5-ego dnia za aktualny miesiąc („z góry”) gotówką lub przelewem na konto: 69 11402004 0000360224788373 /Mbank/ lub 50102055581111111061600016 /Inteligo/. 

9. Corocznego odbioru dokumentacji firmy - po rozliczeniu podatkowym rocznym do 30 czerwca bieżącego roku. Po tym terminie opłata za składowanie wynosi 30-100pln netto za każdy miesiąc w zależności od ilości przechowywanych segregatorów. 

10. Przechowywania dokumentacji księgowej przez okres 6-ciu lat, zaś pracowniczych (listy płac, listy obecności, umowy o pracę oraz świadectwo pracy) przez okres 50-ciu lat. 

11. Posiadania w miejscu prowadzenia działalności :

a) Zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej, REGON-u, NIP-u,

b) Umowy z Biurem Rachunkowym,

c) Dokumentów wymienionych w § 3. pkt. 1, 3.

§ 4. Umowa zostaje zawarta na czas nieokreślony, a rozwiązanie umowy może nastąpić z miesięcznym wypowiedzeniem. 

1. Automatyczne rozwiązanie umowy następuje w przypadku nie dostarczenia przez Podatnika dokumentów przez okres dłuższy niż 2 miesiące.

2. Biuro zastrzega sobie możliwość rozwiązania umowy bez zachowania okresu wypowiedzenia, jeżeli zaległość w opłatach za usługi Biura przekroczy równowartość 2 miesięcznych opłat.

§ 5. Opłata miesięczna za usługi Biura obejmuje poniższe składniki:

1. Obsługa rachunkowo-księgowa (podstawowa). Firma rozlicza się w formie ............................, posiada ........ właścicieli i  .........  filie, generuje ......... dokumentów księgowych miesięcznie. Kwota za obsługę netto ......... pln.

2. Obsługa pracowniczo-ubezpieczeniowa. Firmy posiada ........  pracowników etatowych (cena jednostkowa do 5 pracowników - 60pln, powyżej 5 - ........ pln), ........ zatrudnionych na umowy zlecenia i o dzieło (cena jednostkowa ........ pln).
Kwota za obsługę netto ......... pln.
3. Kwota łączna (suma kwot z § 5 pkt 1 i 2)  za obsługę BRUTTO ........... pln.

§ 6. Opłata miesięczna może ulec zmianie z powodu zmiany stanu firmy Podatnika, o którym mowa w § 5 poz. 1 i 2. Opłata miesięczna będzie corocznie rewaloryzowana o wskaźnik inflacji ogłoszony przez ZUS.

§ 7. Umowa została sporządzona w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla każdej ze stron, a po odczytaniu, podpisana.

Warszawa, dn. . . . . . . . . . . . r.
. . . . . . . . . . . . . . . . . . .
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
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