Umowa o Usługi Księgowe

Zawarta w Warszawie pomiędzy:
[], 
zwaną dalej Usługobiorcą

a
[],
zwanym dalej Usługodawcą,
zwane w dalszej części umowy łącznie Stronami bądź oddzielnie Stroną.
§ 1
1.  Przedmiotem umowy jest świadczenie usług przez Usługodawcę na rzecz Usługobiorcy polegających na pomocy Usługobiorcy w stałej obsłudze księgowej na rzecz [liczba] klientów Usługobiorcy, przy czym łączna ilość dokumentów do wprowadzenia, których zobowiązany jest na mocy niniejszej umowy Usługodawca nie może przekroczyć [liczba] dokumentów księgowych miesięcznie. Przekroczenie limitu [liczba] dokumentów księgowych w danym miesiącu spowoduje konieczność ponownego ustalenia wynagrodzenia za usługę w trybie negocjacji między Usługodawcą i Usługobiorcą. Ustalony poziom wynagrodzenia zostanie zatwierdzony pisemnie przy pomocy aneksu do niniejszej Umowy.
2. Przez zakres usług rozumie się (zaznacz właściwe):
· dokonywanie w imieniu Usługobiorcy wpisów do prowadzonej przez niego na rzecz jego klientów Ksiąg Rachunkowych zgodnie z ustawą o rachunkowości,
· dokonywanie w imieniu Usługobiorcy wpisów do prowadzonej przez niego na rzecz jego klientów Księgi Przychodów i Rozchodów (zasady ogólne),
· sporządzanie w imieniu Usługobiorcy na rzecz jego klientów rejestrów VAT,
· dokonywanie w imieniu Usługobiorcy na rzecz jego klientów wpisów do prowadzonej na rzecz jego klientów Ewidencji (ryczałt od przychodów ewidencjonowanych),
· dokonywanie w imieniu Usługobiorcy na rzecz jego klientów wpisów do prowadzonej na ich rzecz Ewidencji (karta podatkowa),
· sporządzanie odpowiednich deklaracji podatkowych niezbędnych do rozliczenia klientów Usługobiorcy z Urzędami Skarbowymi (dla wszystkich form opodatkowania),
· dostarczanie w/w deklaracji w formie elektronicznej lub papierowej do właściwych Urzędów Skarbowych,
· sporządzanie deklaracji ZUS (dla wszystkich form opodatkowania),
· sporządzanie sprawozdań z działalności gospodarczej GUS,
· prowadzenie ewidencji kadr i płac,
· sporządzanie, w terminie 7 dni od dnia zgłoszenia przez Usługobiorcę takiej potrzeby na piśmie, raportu z wysokości obrotu wskazanego klienta Usługobiorcy, wysokości zobowiązań podatkowych klienta Usługobiorcy oraz określonych zdarzeń gospodarczych, pod warunkiem posiadania dostępu do programu finansowo-księgowego klienta Usługobiorcy,

· nadzór nad sporządzaniem rocznych sprawozdań finansowych klienta Usługobiorcy, w tym: bilansu, rachunku wyników oraz informacji dodatkowej,

· udzielenie pomocy Usługobiorcy w sporządzeniu obowiązującej u klienta Usługobiorcy polityki rachunkowości wraz z planem kont,

· reprezentowanie klientów Usługobiorcy przed urzędami skarbowymi, urzędami miasta / gminy, ZUS i innymi organami, w zakresie objętym odrębną umową określającą prawa, obowiązki oraz wynagrodzenie Usługodawcy  i dotyczących okresu, w którym niniejsza Umowa wiąże strony.
3. Usługi wymienione w ust. 1 i 2 powyżej prowadzone są przy użyciu odpowiedniego programu finansowo-księgowego, stanowiącego własność Usługobiorcy lub klienta Usługobiorcy. Koszty aktualizacji i obsługi wykorzystywanego oprogramowania ponosi wyłącznie Usługobiorca lub klient Usługobiorcy.
§2.
1. Usługodawca oświadcza, że posiada odpowiednie uprawnienia i kwalifikacje niezbędne do wykonywania działalności stanowiącej przedmiot niniejszej Umowy. 
2. Usługobiorca oświadcza, że posiada wymagane przepisami prawa ubezpieczenie od odpowiedzialności cywilnej w związku z prowadzoną działalnością gospodarczą.
3. Usługodawca będzie wykonywać swoje usługi z należytą starannością, w sposób zgodny z przepisami prawa na podstawie otrzymanych od Usługobiorcy dokumentów w wersji elektronicznej (skany), papierowej i informacji (np.: e-maile). Papierowe wersje dokumentów pozostają w siedzibie Usługobiorcy lub klienta Usługobiorcy.
4. Usługobiorca będzie przechowywać ewidencje księgowe i dokumenty klienta Usługobiorcy (w wersji elektronicznej) w sposób chroniący je przed zniszczeniem i zagubieniem oraz uniemożliwiający dostęp osobom nieupoważnionym. Usługobiorca jest zobowiązany do udostępnienia Usługodawcy stałego dostępu on-line do programu finansowo-księgowego klienta Usługobiorcy.
5. Usługodawca zachowywać będzie wszelkie informacje przekazane przez Usługobiorcę a dotyczące klientów Usługobiorcy w związku z wykonywaniem niniejszej Umowy w ścisłej tajemnicy.
6. Usługodawca nie ponosi odpowiedzialności za niedopełnienie warunków Umowy przez Usługobiorcę. Usługodawca nie ponosi odpowiedzialności z powodu niewykonywania lub nieprawidłowego wykonania, przez klienta Usługobiorcy, czynności koniecznych do świadczenia usług Usługodawcy oraz nie odpowiada za szkodę powstałą w wyniku niewywiązania się przez Usługobiorcę lub klienta Usługobiorcy ze swoich obowiązków, w szczególności za niepodanie danych lub podanie niepełnych albo też nieprawdziwych danych. 
7. Usługodawca nie ponosi odpowiedzialności za niedopełnienie lub nienależyte wykonanie obowiązków przez osoby obsługujące klienta Usługobiorcy przed dniem podpisania niniejszej Umowy lub po dniu obowiązywania niniejszej Umowy. Usługodawca nie ponosi odpowiedzialności za niedopełnienie lub nienależyte wykonanie obowiązków przez osoby obsługujące klienta Usługobiorcy przed dniem świadczenia usług przez Usługodawcę na rzecz klienta Usługobiorcy lub po dniu zakończenia świadczenia usług na rzecz klienta Usługobiorcy.
8. Pod warunkiem należytego wykonania obowiązków przez Usługobiorcę, w szczególności obowiązków, o których mowa w § 3 i 4 poniżej, Usługodawca zobowiązuje się do przekazania Usługobiorcy w terminie co najmniej 2 dni przed terminem płatności informacji o wyliczonych podatkach, składkach ZUS oraz innych zdarzeniach dotyczących klientów Usługobiorcy. 
§3.
1. Usługobiorca zobowiązany jest do dostarczenia Usługodawcy, w czytelnej wersji elektronicznej (skany) lub w czytelnej wersji papierowej, wszystkich dokumentów źródłowych niezbędnych do wykonania przez Usługodawcę obowiązków wynikających z niniejszej Umowy, w terminie nie później niż do 5-tego dnia następującego po miesiącu, którego dotyczy okres obrachunkowy. Za datę przekazania dokumentów strony uznają datę wpływu czytelnych dokumentów do Usługodawcy (data otrzymania wiadomości e-mail zawierającej możliwe do odczytania skany dokumentów lub data zestawienia dokumentów źródłowych przekazanych Usługodawcy w formie papierowej).
2. Usługobiorca zobowiązuje się do terminowego przekazywania danych i informacji dotyczących klientów Usługodawcy, w tym czytelnych skanów dokumentów lub czytelnych wersji papierowych dokumentów, niezbędnych do prawidłowego wykonywania przez Usługodawcę obowiązków wynikających z niniejszej Umowy. 

3. Usługobiorca zobowiązany jest niezwłocznie, nie później niż w terminie 3 dni od zaistnienia zdarzenia, poinformować Usługodawcę o wszelkich istotnych zmianach i zdarzeniach dotyczących prowadzonej przez jego klienta działalności gospodarczej.
4. Usługobiorca zobowiązuje się do nadzoru nad właściwym i rzetelnym dokumentowaniem operacji gospodarczych dokonywanych przez klienta Usługodawcy.
5. Usługobiorca zobowiązuje się do odpowiedniego przygotowania i segregowania dokumentów księgowych klienta Usługobiorcy, w celu umożliwienia Usługodawcy prawidłowego wykonania niniejszej Umowy.
6. Usługobiorca zobowiązany jest do terminowego opłacania zobowiązań za usługi Usługodawcy.

7. Usługobiorca oświadcza, że wobec klientów Usługobiorcy nie toczy się w postępowanie administracyjne, podatkowe, kontrolne, mandatowe, karno-skarbowe lub karne w związku z wykonywaną przez nich działalnością. 
8. Usługobiorca powiadomi niezwłocznie Usługodawcę o wszczęciu postępowania administracyjnego, podatkowego, kontrolnego, mandatowego, karno-skarbowego lub karnego w związku z wykonywaną przez jego klientów działalnością gospodarczą.
§4.
1.  Strony ustalają, że wynagrodzenie za wykonanie niniejszej Umowy stanowić będzie kwota wynikająca z załącznika nr 1 stanowiącego integralną część niniejszej Umowy, w którym to załączniku wynagrodzenie będzie wyliczone w oparciu o ilość przekazanych do obsługi klientów Usługobiorcy oraz łączną ilość dokumentów do wprowadzenia których zobowiązany jest na mocy niniejszej Umowy Usługodawca.
2. Wynagrodzenie płatne będzie z góry na podstawie faktury VAT.
3.  Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1, będzie płatne przez Usługobiorcę  z góry, po otrzymaniu od Usługodawcy faktury VAT (e-mail), najpóźniej w terminie 7 dni od dnia wysłania faktury. 
4. Oryginał faktury VAT Usługodawca doręczy Usługobiorcy przesyłką pocztową lub osobiście do siedziby Usługobiorcy.
5.  W przypadku 30-dniowego opóźnienia w płatności za fakturę VAT Usługodawca ma prawo do rozwiązania niniejszej umowy ze skutkiem natychmiastowym.
6. Za datę zapłaty strony ustalają datę uznania rachunku bankowego Usługodawcy. 
§ 5
1.  W przypadku, gdy Usługobiorca opóźni się w wykonaniu obowiązków, o których mowa w § 3 ust. 1-6 niniejszej Umowy, Usługodawca ma prawo do odmowy wykonania usługi, wykonania jej po terminie lub podwyższenia stawek za zleconą usługę o 25%.
2. Usługodawca w przypadku zaistnienia okoliczności, o których mowa w ust. 1 powyżej nie ponosi odpowiedzialności za niewykonanie lub nienależyte wykonanie obowiązków, wynikających z niniejszej Umowy. 
3. Usługodawca może odmówić wykonania usługi, jeżeli dostarczone przez Usługobiorcę dokumenty i informacje są niewystarczające do prawidłowego wykonania obowiązków wynikających z niniejszej Umowy, lub są niezgodne z prawem, a wykonanie ich naraziłoby Usługodawcę na odpowiedzialność karną lub szkodę finansową. 
4.  W przypadku trudności z wysłaniem w/w dokumentów w formie elektronicznej (skany) w terminie, Usługobiorca zobowiązany jest niezwłocznie powiadomić o tym fakcie Usługodawcę.
§ 6
1. Umowa zostaje zawarta na czas nieoznaczony.
2. Umowa wchodzi w życie od 1-go dnia miesiąca następującego po miesiącu jej zawarcia.
3.  Umowa może być rozwiązana przez każdą ze stron z 1-miesięcznym okresem wypowiedzenia. Wypowiedzenie Umowy może nastąpić jedynie w formie pisemnej, bez konieczności podawania przyczyny wypowiedzenia.
4. Usługodawca jest uprawniony do rozwiązania niniejszej Umowy bez zachowania okresu wypowiedzenia (ze skutkiem natychmiastowym) w przypadku:

a) opóźnienia w zapłacie wynagrodzenia, o którym mowa w § 4 ust. 1 niniejszej Umowy;
b) dwukrotnego niewykonania przez Usługobiorcę obowiązków wynikających z niniejszej Umowy, w szczególności obowiązków określonych w § 3 niniejszej Umowy. 
5. W przypadku rozwiązania umowy Usługodawca przekaże Usługobiorcy posiadaną dokumentację księgową związaną z wykonaniem niniejszej Umowy, nie wcześniej jednak niż w dniu uregulowania płatności za ostatnią fakturę wystawioną za usługę.
§7.
1. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności.

2. Wszelkie pisma skierowane do drugiej strony, w tym oświadczenia, zawiadomienia, wezwania, strony zobowiązane są wysyłać pocztą e-mail za potwierdzeniem odbioru, na następujące adresy poczty elektronicznej:
Dla Usługobiorcy ……………………………

Dla Usługodawcy …………………………...
§8.
1.  W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie zastosowanie mają przepisy Kodeksu Cywilnego.
2.  Wszelkie spory, które mogą zaistnieć pomiędzy stronami niniejszej umowy w czasie jej trwania, a dotyczące jej wykonania, strony zobowiązują się rozwiązywać na drodze polubownej.
3.  W sytuacji braku porozumienia pomiędzy stronami, sprawy nie rozstrzygnięte tą umową rozstrzygać będzie Sąd właściwy dla siedziby Usługodawcy.
§9.
Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla stron umowy.
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