UMOWA UStUGOWEGO PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH

Zawarta w dniu:
pomiedzy:

Firma:

Siedziba:

Sad rejestrowy i wydziat KRS:
KRS:

NIP:

Wysokos$é kapitatu zaktadowego:
Reprezentowana przez:

zwanym dalej ZLECENIODAWCA
a

Biurem rachunkowym: 5 MILIONOW SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
Siedziba: ul. LASOWIACKA, nr 135, miejsc. CMOLAS, kod 36-105, poczta CMOLAS, kraj POLSKA
Sad rejestrowy i wydziat KRS: Sad Rejonowy w Rzeszowie, XIl Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sadowego

KRS: 0001216531

NIP: 8141704084

Wysokosé kapitatu zaktadowego: 5 000,00 Zt

Reprezentowanym przez: Sebastian Szczepanek

zwanym dalej ZLECENIOBIORCA
81 Przedmiot i zakres ustug:

1. Zleceniobiorca swiadczy na rzecz Zleceniodawcy ustugi ksiegowe oraz, jezeli dotyczy, ustugi
kadrowo-ptacowe, w szczegdélnosci:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami oraz innych
ewidencji potrzebnych do celéw podatkowych,

b) sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz dostarczenie ich do wtasciwych urzedoéw,

c) obstuge kadrowo-ptacowa, w tym: przygotowanie deklaracji ZUS, informaciji PIT-11, list ptac
oraz wyliczanie wynagrodzen, urlopéw i zasitkéw chorobowych,

d) wyliczanie zobowigzan podatkowych oraz udzielanie informacji i wyjasnien w zakresie
wykonywanych rozliczen.

2. Ustugi wskazane w ust. 1 sg realizowane w formie elektronicznej, co jest obecnie dominujgcym
sposobem obstugi w praktyce rynkowej. Jednak na wniosek Zleceniodawcy mozliwe jest
prowadzenie dokumentacji w formie papierowej na zasadach zawartych w 85 ust. 5.

3. Zleceniobiorca tworzy regularne kopie zapasowe i archiwizuje dokumenty w minimum dwéch
niezaleznych lokalizacjach, co pozwala bez problemu odtworzyé dane na wypadek awarii.



§2 Wynagrodzenie

1. Zleceniobiorca GWARANTUIJE, ze wynagrodzenie za ustugi nie ulegnie zmianie na wyzsze
do dnia 31.12.2027 r. Wynagrodzenie jest liczone zgodnie z cennikiem (tabela ponizej).

Cena podstawowa za obstuge do 10 dokumentéw* (Podatnik
VAT lub zwolniony)

700 zt - netto

Kazdy dokument ponad powyzszy limit 8 zt - netto

Obstuga ptacowa (sporzadzenie Listy Ptac, deklaracji w ZUS 40 zt - nettoza 1

oraz PIT-4, PIT-11) osobe

Obstuga kadrowa (prowadzenie Akt Osobowych) 40 zt - nettoza 1
osobe

Obstuga umowy cywilno-prawnej (umowa, rachunek, 40 zt - nettoza 1

deklaracje ZUS i PIT-4, PIT-11) osobe

Sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego

100% ceny netto z
faktury za ostatni
miesiac

Skrocone sprawozdanie finansowe w trakcie roku
podatkowego

50% ceny netto z
faktury za ostatni
miesiac

Sporzadzenie polityki rachunkowosci

800 zt - netto

Obstuga kasowego VAT 100 zt - netto
Proporcja VAT / Procedura VAT-OSS 100 zt - netto
Ulga IP BOX 100 zt — netto

*Definicja dokumentu — Za 1 dokument uznaje sie pojedyncze ksiegowanie w ewidencji np. faktura
zakupu/sprzedazy, nota odsetkowa/obcigzeniowa, polisa, dowdéd wewnetrzny, polecenie ksiegowania
(m.in. ZUS, réznice kursowe, lista ptac, rachunek do umowy pracowniczej, amortyzacja, dokumenty

wewnetrzne, raport z kasy fiskalnej) oraz kazde 5 pozycji wyciggu bankowego.

2.Zleceniobiorca pobiera wynagrodzenie za kazdy okres rozliczeniowy (miesigc) wedtug
podanego powyzej cennika, ktére jest ptatne po wykonaniu ustugi w terminie 14 dni od daty
wystawienia faktury.

3. Wynagrodzenie jest co miesigc kazdorazowo wyliczane wedtug cennika, ktéry jest wyrazony w
kwotach netto, do ktérych zostanie doliczony podatek VAT w stawce aktualnie obowigzujace;j.

4. Wynagrodzenie nalezy zaptaci¢ na rachunek: 08 1240 2627 1111 0011 6363 9089 Pekao S.A.

5. Zleceniobiorca moze przyjaé Zlecenie wykonania czynnosci nie objetych niniejszg umowa.
W takim przypadku warunki oraz wynagrodzenie zostang kazdorazowo ustalone odrebnie.

6. W przypadku opdéznienia w ptatnosci Zleceniodawca zaptaci odsetki ustawowe za opdznienie
w transakcjach handlowych za kazdy dzien opéznienia.

83 Obowiagzki Zleceniobiorcy (Biura rachunkowego)

1. Zleceniobiorca prowadzi ksiegi rachunkowe wraz z pozostatymi ewidencjami z nalezyta
starannos$cig w oparciu o dostarczone przez Zleceniodawce dokumenty i informacje. W tym celu
Zleceniobiorca podejmuje nastepujgce dziatania:

a) Zleceniobiorca ocenia przekazane dokumenty zgodnie z przepisami podatkowymi i decyduje o
sposobie ich zakwalifikowania. Jesli Zleceniodawca chce zaksiegowaé zdarzenie w wybrany



przez niego sposob, moze to nastgpic¢ na jego odpowiedzialnos¢ jezeli przekaze taka dyspozycje
e-mailem,

b) Zleceniobiorca na podstawie przekazanych dokumentéw sporzadza wymagane deklaracje i
zeznania podatkowe oraz przesyta je w odpowiednich terminach do wtasciwych urzedéw,

c) Zleceniobiorca sporzadza Roczne Sprawozdanie Finansowe, jezeli umowa obowigzuje co
najmniej do konca roku, za ktéry sktadane jest zeznanie,

d) Zleceniobiorca sprawdza dokumenty pod wzgledem formalnym, a w razie btedéw lub brakéw
informuje o tym Zleceniodawce. Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci z tytutu
autentycznosci przekazanych mu dokumentow,

e) Zleceniobiorca przekazuje informacje dotyczacg zobowigzan podatkowych w terminie 2 dni
roboczych przed datg ptatnos$ci na podany w umowie adres e-mail.

E-MAIL:
§4 Obowiazki Zleceniodawcy (Klienta)

1. Zleceniodawca odpowiada za merytoryczng poprawnos¢ dokumentow ksiegowych oraz za ich
rzetelnosc¢ i zgodnos¢ z prawda.

2. Zleceniodawca przekazuje dokumenty elektronicznie najpézniej do 7. dnia nastepnego
miesigca. Jezeli 7. dzieh wypada w dzien wolny od pracy, dokumenty nalezy przestaé¢ do dnia
poprzedzajgcego. Dokumenty bedg przekazywane wraz z opisem umozliwiajgcym ich
prawidtowa kwalifikacje przez adres e-mail lub za posrednictwem systemu ksigegowego
wskazanego przez Zleceniobiorce.

W razie przekazania dokumentéw po terminie, Zleceniobiorca moze naliczy¢ doptate:
8-12. dzien — 25% wynagrodzenia za dany miesigc,
13. dzien i pdzniej — 50% wynagrodzenia za dany miesiac.

Jezeli Zleceniodawca nie jest w stanie dotrzymac¢ termindéw, powinien zgtosi¢ to przed
podpisaniem umowy. Dokumenty przekazane po 7. dniu zwalniajg Zleceniobiorce z
odpowiedzialnos$ci za terminowe sporzadzenie i ztozenie deklaracji.

3. Wszystkie dokumenty Zleceniodawca wysyta w odpowiednim formacie: skan, czytelne
zdjecie, PDF lub XML.

4. Zleceniodawca w szczegdblnych przypadkach wystepujacych przy obstudze kadrowo-ptacowej
zobowigzuje sie dostarczaé cze$¢ dokumentéw w nastepujacych terminach:

a) Zleceniodawca zatrudniajgc nowego pracownika, powinien przekaza¢ umowe oraz jego dane
osobowe najpdzniej w ciggu 3 dni od podjecia decyzji o zatrudnieniu,

b) Zleceniodawca zgtasza ustanie stosunku pracy danego pracownika najp6zniej 3 dni przed
dniem rozwigzania umowy o prace. Termin nie obowigzuje w przypadku zwolnienia
dyscyplinarnego,

c) Zleceniodawca przesyta dokumenty do 4 dni od zaistnienia zdarzenia wptywajgcego na
wynhagrodzenia, czas pracy oraz ubezpieczenia spoteczne.

5. Zleceniodawca zobowigzuje sie nie przekazywa¢ do ksiegowania dokumentéw dotyczacych
wydatkéw prywatnych lub niezwigzanych z prowadzona dziatalnoscig gospodarcza.



6. W przypadku gdy Zleceniodawca wymaga rozliczenia okresOw sprzed zawarcia umowy
obowigzuje dodatkowa optata, ustalana indywidualnie.

7. Ewidencje obrotu kasowego i magazynowego Zleceniodawca bedzie prowadzit we wtasnym
zakresie.

§5 Miejsce przechowywania dokumentéw

1. Zleceniobiorca przechowuje dokumenty w formie elektronicznej w sposdb zabezpieczajacy je
przed utrata, zniszczeniem lub nieuprawniong zmiang oraz umozliwiajacy ich odtworzenie i
udostepnienie.

2. Zleceniodawca oswiadcza, ze przekazywanie oraz przechowywanie dokumentéw w formie
elektronicznej jest dopuszczalne i zgodne z obowigzujgcymi przepisami, w szczegélnosci w
zakresie wymogow zapewnienia autentycznosci pochodzenia, integralnosci tresci i czytelnosci
dokumentow oraz ich tatwego odszukania i udostepnienia na zgdanie uprawnionych organow.

3. Zleceniodawca przechowuje oryginaty dokumentéw papierowych we wtasnym zakresie, chyba
ze Strony uzgodnig inaczej.

4. Ewidencja ksiegowa za dany rok jest przechowywana u Zleceniobiorcy w formie elektronicznej
do czasu sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego. Po tym czasie Zleceniobiorca
przekazuje Zleceniodawcy komplet dokumentéw w wersji elektronicznej, a Zleceniodawca
przejmuje obowigzek ich przechowywania zgodnie z przepisami.

5. Po przygotowaniu rozliczenia rocznego Zleceniodawca moze zamowi¢ archiwizacje
dokumentow w wersji papierowej. Dokumenty zostana wystane w segregatorze na wskazany
adres. Ustuga jest ptatna: 1 zt brutto za kazda strone. Koszt przesytki ponosi Zleceniodawca.

§6 Poufnosé informag;ji

1. Zleceniobiorca zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy informacji, o ktérych dowiedziat
sie podczas wykonywania umowy, dotyczy to takze jego wspotpracownikow.

2. Ewentualne kontrole bedg przeprowadzane w siedzibie Zleceniodawcy.

3. Jesli bedzie to potrzebne, Zleceniobiorca umozliwi przeprowadzenie kontroli takze w swojej
siedzibie: ul. Lasowiacka 135, 36-105 Cmolas.

4.W razie potrzeby Zleceniobiorca udzieli organom kontrolnym niezbednych wyjasnien w
sprawach podatkowych zwigzanych z realizacjg umowy bez naliczania dodatkowych optat.

§7 Czas trwania i rozwigzanie umowy

1. Umowa zawierana jest na czas nieokreslony. Strony moga wypowiedzie¢ umowe z
zachowaniem 1-miesiecznego okresu wypowiedzenia ze skutkiem na koniec miesigca.

2. Umowa obowigzuje od:

3. Po zakonczeniu wspétpracy Zleceniobiorca przekaze Zleceniodawcy komplet dokumentéw w
formie elektronicznej, a jezeli zajdzie taka potrzeba - réwniez w formie papierowej zgodnie z
optatg zawartg w 85 ust. 5w terminie 14 dni od dnia rozwigzania umowy.

§8 Odpowiedzialnos¢ Zleceniobiorcy i ubezpieczenie



1. Zleceniobiorca odpowiada za nalezyte wykonanie ustug objetych umowa, zgodnie z przepisami
i na podstawie dokumentéw oraz informacji przekazanych przez Zleceniodawce.

2. Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki wynikajagce z przekazania przez
Zleceniodawce dokumentdéw niekompletnych, nierzetelnych, nieterminowych lub dotyczacych
wydatkow niezwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza.

3. Odpowiedzialno$é Zleceniobiorcy za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy jest
ograniczona do wysokosci sumy gwarancyjnej z aktualnej polisy OC wtasciwej dla danej ustugi
(ktorej dotyczy roszczenie). Ograniczenie nie dotyczy szkdéd wyrzadzonych umyslnie oraz
przypadkow, gdy takie ograniczenie jest niedopuszczalne na mocy prawa.

4. Zleceniobiorca oswiadcza, ze posiada aktualne ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej
zwigzane ze swiadczeniem ustug objetych niniejsza umowa. Zakres i sumy gwarancyjne
ubezpieczenia obejmujg w szczegdlnosci:

a) Ubezpieczenie obowigzkowe - ustugowe prowadzenie ksigg rachunkowych: suma
gwarancyjna 10.000 EUR na jedno zdarzenie (réwnowartos¢ w PLN wg kursu sredniego walut
obcych z tabeli NBP nr 1 z roku zawarcia umowy);

b) Podatki i mata ksiegowos$é: suma gwarancyjna 50.000 zt na jeden i na wszystkie Wypadki
Ubezpieczeniowe;

c) Kadry i ptace: suma gwarancyjna 20.000 zt na jeden i na wszystkie Wypadki Ubezpieczeniowe.

5. Zleceniobiorca na zadanie Zleceniodawcy udostepni potwierdzenie zawarcia ubezpieczenia
(np. kopie polisy) w zakresie niezbednym do wykazania posiadania ochrony ubezpieczeniowej.

§9 Wytaczenia z zakresu ustug

1. Strony wyraznie oswiadczaja, iz do obowigzkdéw Zleceniobiorcy nie nalezy w szczegdlnosci:

a) dokonywanie spiséw z natury,

b) optacanie w jakiejkolwiek formie zobowigzan podatkowych lub sktadek ZUS Zleceniodawcy,
c) Swiadczenie ustug doradztwa podatkowego,

d) opracowywanie wnioskéw kredytowych — Mozliwe po ustaleniu warunkdéw,

e) sporzadzanie sprawozdan/statystyk dla GUS — Mozliwe po ustaleniu warunkéw,

f) sporzadzanie analiz finansowych — Mozliwe po ustaleniu warunkéw,

g) wystawiania faktur wimieniu Zleceniodawcy - Mozliwe po ustaleniu warunkéw.

8§10 Postanowienia koncowe

1. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg zgodnej woli obu Stron i sg dokonywane w formie
dokumentowej pod rygorem niewaznosci. Za zachowanie formy dokumentowej uwaza sie w
szczegoblnosci ztozenie oswiadczen woli w postaci wiadomosci e-mail lub innej utrwalonej
korespondencji umozliwiajagcej identyfikacje osoby sktadajgcej oswiadczenie.

2. W sprawach nieuregulowanych umowa zastosowanie majg przepisy Kodeksu Cywilnego.

3. Spory zwigzane z realizacjg niniejszej umowy bedag rozpatrywane przez sad wtasciwy dla
siedziby Zleceniobiorcy.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH (RODO)

1. Zasady ogélne i ,,aktualnosé” przepiséw. Strony oswiadczajg, ze przetwarzajg dane
osobowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych, w szczegélnosci



RODO oraz przepisami krajowymi, w brzmieniu obowigzujagcym w danym czasie. W razie
zmiany przepisdw, wytycznych organéw nadzorczych lub utrwalonej praktyki wymagajgcej
dostosowania zasad wspotpracy, Strony dokonaja odpowiedniej aktualizacji postanowien w
formie dokumentowej w zakresie niezbednym do zapewnienia zgodnos$ci z prawem.

2. Dwie role Zleceniobiorcy.

a) Zleceniobiorca jako Administrator-Zleceniobiorca jest administratorem danych osobowych
0s6b reprezentujgcych Zleceniodawce oraz oséb kontaktowych (np. imie, nazwisko, e-mail,
telefon, stanowisko) przetwarzanych w zwigzku z zawarciem i realizacja niniejszej umowy (w tym
rozliczeniami, dochodzeniem roszczen i obowigzkami prawnymi).

b) Zleceniobiorca jako Podmiot przetwarzajacy - jezeli w zwigzku z realizacjg ustug
Zleceniodawca powierza Zleceniobiorcy przetwarzanie danych osobowych, ktérych
administratorem jest Zleceniodawca (w szczegélnosci w zakresie kadr i ptac), zastosowanie
majg postanowienia ust. 3-12 ponizej (powierzenie przetwarzania).

3. Powierzenie przetwarzania (art. 28 RODO). W zakresie, o ktérym mowa w ust. 2 lit. b,
Zleceniodawca (Administrator) powierza Zleceniobiorcy (Podmiotowi przetwarzajgcemu)
przetwarzanie danych osobowych wytacznie w celu i zakresie niezbednym do wykonania
niniejszej umowy, na warunkach niniejszego paragrafu.

4. Przedmiot, czas trwania, charakter i cel oraz kategorie danych/oséb. Przedmiot i czas
trwania przetwarzania, charakter i cel, kategorie osdb oraz rodzaje danych okresla Zatacznik nr
1 (Opis przetwarzania) stanowigcy integralng cze$¢ umowy.

5. Instrukcje Administratora. Zleceniobiorca przetwarza dane wytgcznie na udokumentowane
polecenie Zleceniodawcy (réwniez w formie dokumentowej, np. e-mail/panel), chyba ze
obowigzujgce przepisy wymagaja innego przetwarzania; w takim przypadku Zleceniobiorca
poinformuje Zleceniodawce, o ile prawo tego nie zakazuje.

6. Poufnosé. Zleceniobiorca zapewnia, ze osoby upowaznione do przetwarzania zobowigzaty sie
do zachowania poufnosci lub podlegaja ustawowemu obowigzkowi poufnosci.

7. Bezpieczenstwo. Zleceniobiorca stosuje odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne
zapewniajgce bezpieczenstwo danych adekwatne do ryzyka (art. 32 RODO), w tym co najmniej
srodki wskazane w Zatgczniku nr 1, o ile zostaty tam wymienione.

8. Podwykonawcy (dalsze powierzenie). Zleceniobiorca moze korzysta¢ z podwykonawcoéw
(np. hosting, chmura, system kadrowo-ptacowy/ksiegowy) na podstawie ogoélnej zgody
Zleceniodawcy, przy czym Zleceniobiorca zapewnia natozenie na podwykonawcdéw obowigzkéw
co najmniej rownowaznych z niniejszym paragrafem; aktualny wykaz podwykonawcéw moze by¢
udostepniany Zleceniodawcy w formie dokumentowej.

9. Wsparcie Zleceniodawcy. Zleceniobiorca, w zakresie mozliwym i adekwatnym do ustug,
pomaga Zleceniodawcy w realizacji obowigzkdéw wynikajacych z RODO (m.in. obstuga zadan
0s6b, naruszenia, DPIA), w zakresie w jakim dotyczy to danych powierzonych.

10. Naruszenia. Zleceniobiorca zgtasza Zleceniodawcy naruszenie ochrony danych osobowych
bez zbednej zwtoki po jego stwierdzeniu, przekazujgc informacje niezbedne do oceny zdarzenia
i spetnienia obowigzkéw Administratora.

11. Audyt i informacje. Zleceniobiorca udostepnia Zleceniodawcy informacje niezbedne do
wykazania spetnienia obowiazkéw z art. 28 RODO oraz umozliwia audyt/inspekcje w rozsgdnym
zakresie, po wczesniejszym uzgodnieniu terminu, z poszanowaniem poufnosci i bezpieczenstwa
danych innych klientéw.

12. Zakoniczenie wspotpracy (dane powierzone). Po zakonczeniu $wiadczenia ustug
Zleceniobiorca w terminie 14 dni od rozwigzania umowy — zwraca dane powierzone lub usuwa je
oraz usuwa istniejace kopie, chyba ze obowigzujgce przepisy wymagajg dalszego
przechowywania.



Zatacznik nr 1 - Opis przetwarzania

1. Czynnosci: prowadzenie ksiegowosci/ewidencji podatkowych, sporzadzanie deklaracji/JPK,
obstuga kadr i ptac, ZUS, listy ptac, rozliczenia czasu pracy, przygotowanie dokumentéw
pracowniczych — zgodnie z zakresem umowy.

2. Kategorie os6b: pracownicy, zleceniobiorcy, kandydaci (jesli dotyczy), cztonkowie organdéw,
kontrahenci/petnomocnicy Zleceniodawcy.

3. Kategorie danych: identyfikacyjne i kontaktowe, dane rozliczeniowe, dane kadrowe i ptacowe
(w tym wynagrodzenia), dane ZUS; jesli kadry/ptace — moga wystagpi¢ dane szczegdlnych
kategorii w zakresie niezbednym (np. dane dotyczace zdrowia wynikajgce z dokumentacji
absencji/L4).

4. Operacje: utrwalanie, organizowanie, przechowywanie, przegladanie, wykorzystywanie do
rozliczen, przesytanie do organdéw w zakresie wymaganym prawem/na polecenie Administratora.
5. Czas: okres obowigzywania umowy + czynnosci koncowe; dalej zgodnie z wyborem
Administratora, z zastrzezeniem obowigzkéw ustawowych.

6. Srodki bezpieczeristwa (min.): konta imienne/uprawnienia, silne hasta/MFA gdzie mozliwe,
szyfrowanie dyskow i transmisji, kopie zapasowe, rejestrowanie dostepu, separacja danych
klientéw, procedura incydentéw.



