UMOWA
O SWIADCZENIE UStUG KSIEGOWYCH

NR ...../2019
Zawarta w dniu 9 grudnia 2019r. pomiedzy:
.................................... z siedzibg .cvevcvcvieiececeee, NIPD e, REGON: e,
KRS: oo , Zwang dalej ZLECENIODAWCA, reprezentowang przez:

.............................. — Prezesa Zarzadu

Intelligent Management Solutions Sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu przy ulicy Gatczyriskiego 33, NIP:
899251807, REGON: 933029091, KRS: 0000220590, w dalszej czesci okreslang jako BIURO lub
ZLECENIOBIORCA, reprezentowang przez :

Wiktoria Gawlik — Cztonek Zarzadu
0 nastepujacej tresci:

Postanowienia ogdlne
§1

Przedmiotem niniejszej umowy jest ustalenie praw i obowigzkéw Stron w zwigzku ze Swiadczeniem przez
Biuro na rzecz Zleceniodawcy ustug w zakresie prowadzenia ksigg rachunkowych oraz ustug kadrowo-
ptacowych, w dalszej tresci okreslanych jako Ustugi.

§2

1. Zleceniodawca oswiadcza, iz prowadzi dziatalnos$¢ gospodarczg w oparciu o wpis do Krajowego Rejestru
Sadowego — Rejestru Przedsiebiorstw oraz, ze jest podatnikiem podatku od towardw i ustug, oraz sktadek na
ubezpieczenie spoteczne. Zleceniodawca oswiadcza, ze zostal mu nadany numer identyfikacji NIP
0000000000

2. Biuro o$wiadcza, iz spetnia warunki ustawowe do wykonywania dziatalnosci gospodarczej w zakresie
Swiadczenia ustug, posiada niezbedng wiedze z zakresu prawa podatkowego, bilansowego i rachunkowosci
oraz iz dysponuje odpowiednimi mozliwosciami lokalowymi, sprzetowymi i kadrowymi do swiadczenia ustug.

§3
1. Rozpoczecie $wiadczenia ustug przez Biuro nastepuje z dniem 01 stycznia 2019r.

2. Pierwszym miesigcem objetym ustugami Biura jest styczer 2019r.
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Obowigzki Biura
§4

1. Na mocy niniejszej Umowy Biuro zobowigzuje sie prowadzi¢ dokumentacje ksiegowg i podatkowg
Zleceniodawcy w oparciu o przedktadane dokumenty Zrédtowe, z nalezytg starannoscia i w sposdb zgodny z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

2. Przez dokument zrédtowy Strony rozumiejg kazdy dokument stanowigcy podstawe dokonywania zapiséw
w odpowiednich ksiegach i rejestrach, m.in. :

e  Faktura zakupu

e  Faktura sprzedazy

o  Woycigg bankowy

e Lista ptac

e Naliczenie amortyzacji

e Przyjecie srodka trwatego

e Raport kasowy

e Rachunek do umowy zlecenia, umowy o dzieto

e Umowa wspodtpracy

e Nota ksiegowa (aport spotki, polecenie ksiegowania, kompensata, naliczenie odsetek, rozliczenie VAT,
rozliczenie delegacji)

¢ |inne dokumenty o podobnym charakterze podlegajgce ksiegowaniu

§5
W ramach niniejszej Umowy Biuro jest zobowigzane do :

1. Analizowania otrzymywanych dokumentoéw zrédtowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz do
informowania Zleceniodawcy o wykrytych brakach lub btedach.

2. Wprowadzania do ewidencji srodkéw trwatych oraz naliczanie amortyzacji.

3. Prowadzenia w imieniu i na rzecz Zleceniodawcy ksigg podatkowych i innych ewidencji do celéw
podatkowych.

4. Prowadzenia spraw kadrowo- ptacowych, w tym naliczanie wynagrodzen, podatkow i sktadek ZUS.

5. Sporzadzania w imieniu i na rzecz Zleceniodawcy zeznan i deklaracji podatkowych na podstawie danych
wynikajacych z prowadzonych ksigg i ewidencji oraz sktadania ich wtasciwym organom podatkowym w
przewidzianych terminach, z zastrzezeniem par. 5, pkt. 6.

6. Strony zgodnie oswiadczajg, iz termin ztozenia przez Biuro wtasciwym organom zeznan i deklaracji
sporzgdzanych na podstawie prowadzonych ksigg i ewidencji Zleceniodawcy jest zachowany, gdy na wyrazne
zadanie Zleceniodawcy deklaracje zostaty wydane Zleceniodawcy lub osobom przez niego wskazanym.

7. Udzielania Zleceniodawcy niezbednych informacji i wyjasnien z zakresu jego zobowigzan podatkowych.

8. Udzielania wszelkich wyjasnien organom kontrolnym w zakresie prowadzonej ewidencji ksiegowej i
podatkowej oraz ZUS.
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9. Telefonicznego (lub mailowego) informowania Zleceniodawcy w terminie 2 dni roboczych przed terminem
ptatnosci o wysokosci zobowigzan podatkowych i ZUS przypadajacych z okreslonego tytutu na dany miesiac
obrachunkowy.

10. Gromadzenia i przechowywania dokumentacji podatkowej i dokumentéw Zréddtowych w sposéb
gwarantujgcy wykonanie obowigzkéw podatkowych oraz uniemozliwiajgcy dostep do nich niepowotanych
0s6b trzecich, ich zniszczenie badz uszkodzenie.

11. Wydawania prowadzonej dokumentacji i dokumentdéw zrédtowych na kazde zadanie Zleceniodawcy.
§6

1. Zakres ustug podstawowych Biura wykonywanych na rzecz Klienta (a tym samym rozliczenie podstawowe)
bedzie okreslony w specyfikacji wg wzoru z Zatgcznika 2.

2. Specyfikacja zakresu ustug w Zatgczniku 2 bedzie zmieniana kazdorazowo, przy przekroczeniu
przewidzianych limitéw, zarowno w goére i w doét i bedzie obowigzywa¢ od nastepnego miesigca, po
podpisaniu specyfikacji przez obie strony umowy.

§7

1. Zadanie wydania przez Biuro dokumentéw winno by¢ przedstawione przez Zleceniodawce na pismie z
doktadnym ich wyszczegdlnieniem.

2. Wydanie dokumentdéw nastepuje za pisemnym pokwitowaniem, szczegétowo wymieniajagcym wszystkie
wydawane dokumenty stosownie do ich rodzaju.

3. Po zakonczeniu roku obrotowego i sporzadzeniu niezbednych zestawien rocznych, dokumentacja i
dokumenty zrédtowe gromadzone przez Biuro, bedg postawione do dyspozycji Zleceniodawcy w terminie nie
dtuzszym niz 14 dni od dokonania ostatniej czynnosci. O terminie postawienia dokumentéw do dyspozycji
Biuro zawiadomi Zleceniodawce pisemnie (e-mailem).

4. Do wydania dokumentéw po zakonczeniu roku obrachunkowego stosuje sie odpowiednio postanowienia
pkt. 2.

5. W przypadku wydania dokumentacji w okresie roku obrachunkowego, Biuro jest zwolnione z obowigzkow,
wynikajgcych z niniejszej Umowy, dla wykonania ktérych niezbedny jest dostep do dokumentéw wydanych
Zleceniodawcy.

§8

1. Ustugi wykonywane bedg przez Biuro przy uzyciu zapisu komputerowego, zgodnie z Ustawg o
rachunkowosci.

2. Termin wykonania ustug za dany miesigc mija 20-go dnia po zakoriczconym miesigcu (w przypadku
terminowego otrzymania kompletu dokumentéw zrédtowych).

Czynno$ci dodatkowe
§9

1. Strony ustalajg, iz na podstawie odrebnego zlecenia Biuro moze podjgé¢ sie wykonywania na rzecz
Zleceniodawcy dodatkowych ustug, w tym statego ich Swiadczenia.
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2. Szczegdtowy zakres i ceny proponowanych ustug dodatkowych zawiera Zatgcznik 1 do niniejszej Umowy.

3. Ustugi dodatkowe beda zlecane mailowo i zostang doliczane do najblizszego rozliczenia po wykonaniu
zlecenia dodatkowego.

Obowiazki Zleceniodawcy
§10
Zleceniodawca jest zobowigzany do:

1. Przekazywania dokumentdéw zrédtowych z danego miesigca i innych materiatdw niezbednych do
Swiadczenia przez Biuro ustug w terminie do 7-go dnia kalendarzowego nastepnego miesigca.

2. W razie przekroczenia terminu dostarczenia dokumentdéw, Biuro zwolnione jest z odpowiedzialnosci za
ewentualne niedochowanie termindw przewidzianych dla czynnosci wskazanych w §5.

3. Udzielania pracownikom Biura wszelkich informacji i wyjasnien, niezbednych do swiadczenia ustug.

4. Niezwtocznego informowania pracownikéw Biura o wszelkich zdarzeniach mogacych mie¢ wptyw na
wykonywane ustugi.

5. W przypadku czynnosci dodatkowych, materiaty zrédtowe przekazywane bedg w terminie odrebnie
ustalonym dla kazdej z czynnosci.

6. Terminowej zaptaty wynagrodzenia.
§11

1. Biuro na wniosek Zleceniodawcy powiadomi wtasciwy urzad skarbowy (NIP-8) o miejscu przechowywania
ksigg oraz podmiocie je prowadzacym w terminie 14 dni od daty wydania ksigg poza siedzibe Zleceniodawcy.

2. Strony wspdlnie ustalaja, iz ksiegi, rejestry oraz wszelkie inne dokumenty podatkowe Zleceniodawcy
potrzebne do realizacji niniejszej Umowy, przechowywane beda w siedzibie Biura.

Postanowienia wspdlne
§12

1. Strony zgodnie ustalajg, iz ostateczna decyzja dotyczgca wysokosci podatkédw lub danych deklarowanych
stosownym organom podatkowym, podejmowana jest kazdorazowo przez Zleceniodawce.

2. W przypadku podjecia przez Zleceniodawce innej decyzji niz rekomendowana przez Biuro, Zleceniodawca
poinformuje Biuro o swojej decyzji drogg mailowg lub pocztows.

3. Strony obowigzane sg zachowaé w tajemnicy fakty i informacje, z ktérymi zapoznaty sie w zwigzku z
wykonywaniem niniejszej Umowy, dotyczace w szczegdlnosci zasad ich wspodtpracy oraz wszelkich informacji
o Zleceniodawcy uzyskanych w okresie wspétpracy.

4. Obowigzek wskazany w pkt. 3 trwa w okresie obowigzywania niniejszej Umowy oraz po jej rozwigzaniu.

5. Z obowigzku wskazanego w pkt. 3 Strony mogg by¢ zwolnione wytgcznie z uwagi na zgdanie organow
podatkowych badz innych wtadz, stosownie do obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw.
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Wynagrodzenie
§13

1. Z tytutu Swiadczenia ustug w oparciu o postanowienia niniejszej Umowy, Zleceniobiorcy przystuguje
wynagrodzenie wg Cennika ( Zatacznik 1), zdefiniowane w podpisanej Specyfikacji (Zatgcznik 2).

2. Wynagrodzenie jest wyrazone w kwocie netto, do ktdrej doliczany jest podatek VAT wg aktualnie
obowigzujgcej stawki.

3. Wynagrodzenie jest ptatne z géry na podstawie faktury wystawionej w pierwszym dniu miesigca, w
terminie do 10-go dnia kazdego miesigca na rachunek bankowy prowadzony przez

ING Bank Slaski nr 11 1050 1575 1000 0090 3086 5126

4. Wynagrodzenie za ustugi dodatkowe bedzie ptatne na podstawie wystawionej faktury w ciggu 7 dni od
daty wykonania ustugi na konto bankowe wskazane w pkt. 3.

5. W przypadku opdznienia ptatnosci wynagrodzenia Zleceniobiorcy przystugujg odsetki w wysokosci
ustawowe;.

Odpowiedzialnos¢
§14
W zakresie objetym niniejszg Umowag Biuro ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1. Prawidtowo$¢é materialng ksigg, polegajgcag na prowadzeniu ich zgodnie ze stanem rzeczywistym.

2. Prawidtowosc¢ formalng ksiag, polegajaca na prowadzeniu ich zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami.

§15

1. Biuro ponosi odpowiedzialno$¢ za stosowanie interpretacji odpowiednich przepisow prawnych,
obowigzujgcej w dacie dokonywania stosownych zapiséw ksiegowych, przeprowadzonej przez upowaznione
do tego podmioty, uzyskanej od kompetentnych organéw podatkowych badZ opublikowanej w prasie
fachowej.

2. Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody poniesione przez Zleceniodawce w nastepstwie uznania
sposobu rozliczen prowadzonych przez Biuro za nieprawidtowe, jezeli zachowane zostaty wymogi wskazane
w pkt. 1 powyzej.

§16

1. Biuro nie ponosi odpowiedzialnosSci za zapisy dokonywanych przez Zleceniodawce lub osoby trzecie w
okresie wydania na zgdanie Zleceniodawcy ksigg i dokumentacji poza Biuro.

2. Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za ewentualng nierzetelnos¢ lub niezgodnosé ze stanem rzeczywistym
dokumentdéw zrédtowych i informacji przekazywanych przez Zleceniodawce.

3. W zwigzku z odpowiedzialnoscia wymieniong w §15 i §16 Biuro ubezpieczy swojg dziatalnosé¢ od
odpowiedzialnosci cywilne;j.
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Okres obowigzywania Umowy. Rozwigzanie Umowy.
§17
1. Niniejsza Umowa zostaje zawarta na czas nieokreslony.

2. Umowa moze zostaé¢ rozwigzana przez kazdg ze Stron z zachowaniem trzymiesiecznego okresu
wypowiedzenia, na koniec miesigca kalendarzowego.

Postanowienia koncowe
§18

1. Wszelkie oswiadczenia Stron sktadane w wykonaniu niniejszej Umowy a takze jej zmian badz rozwigzanie
wymagajg dla swej waznosci formy pisemnej.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie odpowiednie przepisy Kodeksu
Cywilnego.

3. Niniejszg Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.
4. Kontakt do Biura :
Osoba kontaktowa : Wiktoria Gawlik

e-mail: wiktoria.gawlik@imsolutions.pl

telefon : 507 786 448

ZLECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA
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ZAtACZNIK 1

CENA (miesiecznie)
Limit liczby osdb (rozliczanych miesiecznie)
Limit liczby dokumentow

Uwagi

Reprezentacja przed organami administracji
publicznej

Obstuga zwrotéw VAT

Sprawozdawczosé US, ZUS

Sprawozdanie finansowe roczne (poziom
ustalany na podstawie ostatniej FV za ustugi
Biura)

Rejestracja/wyrejestrowanie: dziatalnosci /
spotki, pracownika w ZUS

IMS

33,33 200,00 400,00
0 1 do 3
0 do 10 do 20
Firma w stanie Mata dziatalnos¢'  Spdtka lub
L,uspienia” gospodarcza dziatalnos¢
SPRAWY FORMALNE
+ + +

wg wyceny (ok. = wg wyceny (ok.  wg wyceny (ok.

2h x 150 PLN) = 2h x 150 PLN) = 2h x 150 PLN)

+ + +
500,00 niedostepne 500,00
100,00 100,00 100,00

800,00

do5

do 50

Spoétka lub
dziatalnos¢

+
wg
indywidualne;j

wyceny

+

500,00

100,00

1500,00

do 8

do 100

Spétka lub
dziatalnos¢

+
wg
indywidualnej

wyceny

+

wg wyceny

100,00

4500,00

do 13

do 300

Spétka lub
dziatalnos¢

+
wg
indywidualnej

wyceny

+

wg wyceny

100,00

do negocjacji

13+

300+

Spétka lub
dziatalnosé

+

wg
indywidualnej
wyceny

+



Sprawozdawczos¢ KRS, GUS, i pozostate (cena
za jeden pakiet dokumentow)

Ksiegi przychodow i rozchodow

Petna ksiegowosc - ksiegi handlowe

Skanowanie dokumentéw i dostep zdalny
(GDrive) (miesiecznie)

Dostep do systemu fakturownia.pl

Obstuga uméw cywilnoprawnych
Obstuga umoéw Cztonkdw Zarzadu

Obstuga uméw o prace

Odbieranie dokumentow od Klienta
(miesiecznie)

Wprowadzanie przelewéw do bankowosci
internetowej (miesiecznie)

IMS

100,00

100,00 100,00 100,00
KSIEGOWOSC

+ + +

niedostepne + +
50,00 50,00 50,00

+ + +

KADRY

+ + +

+ + +

+ + +

OBStUGA BIUROWA

50,00 50,00 +

50,00 50,00 60,00

100,00

100,00

120,00

100,00

200,00

250,00

niedostepne



Fakturowanie (wprowadzanie i wysytka faktur)
(miesiecznie)

Wewn. windykacja naleznosci (+ koordynacja
windykacji zewn.) (miesiecznie)

Zaktadanie i administracja mailem (Google
Apps) (miesiecznie za 1 konto)

Wsparcie eksperta z zakresu rachunkowosci
zarzadczej (arkusz kalkulacyjny)

- dedykowane analizy

- rentownosé,

- analiza kosztéw,

- rozliczenia z kontrahentami,
- zarzadzanie cenami,

- ptynnosé,

- budzet,

Deklaracje : VAT, CIT
Sprawozdania finansowe miesieczne (pdf /
arkusz kalkulacyjny)

Raportowanie POWER Bl (podstawowe miary
finansowe) (miesiecznie)

Przygotowanie ustugi spoza oferty
standardowe;j

IMS

50,00 50,00 60,00
50,00 50,00 100,00
5,00 5,00 5,00

RACHUNKOWOSC ZARZADCZA

wg wyceny
(150 PLN / h)

wg wyceny
(150 PLN / h)

wg wyceny
(150 PLN / h)

RAPORTOWANIE

+ + +
niedostepne + +
50,00 50,00 50,00
wg wyceny wg wyceny wg wyceny

120,00

250,00

5,00

wg wyceny
(150 PLN / h)

50,00

wg wyceny

250,00

500,00

5,00

wg wyceny
(150 PLN / h)

wg wyceny

5,00

wg wyceny
(150 PLN / h)

wg wyceny



ZALACZNIK 2

SPECYFIKACJA

OBOWIAZUJEOD DNIA : ...

UStUGA DECYZIA
Pakiet obstugi ksiegowej
Sprawozdanie finansowe
Rejestracja/wyrejestrowanie dziatalnosci / spotki
Skanowanie dokumentdw i dostep zdalny (GDrive)
Odbieranie dokumentéw od Klienta
Wprowadzanie przelewdéw do bankowosci internetowej
Fakturowanie (wprowadzanie i wysytka faktur)
Wewn. windykacja naleznosci (+ koordynacja windykacji zewn.)
Raportowanie POWER BI

Zaktadanie i administracja mailem (Google Apps) — liczba kont

UWAGI :

ZLECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA
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