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Umowa z biurem rachunkowym:

praktyczne wskazowki,
czyli na co zwréci¢ uwage zawierajgc umowe z kontrahentem.

Radca prawny Anna Poprawa
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Moje wyktady w KNS dotyczgce umowy z
biurem rachunkowym:

* Umowa z biurem rachunkowym: praktyczne wskazowki, na co zwrocic
uwage zawierajgc umowe z kontrahentem — dzisiaj!

* Odpowiedzialnosc¢ cywilnoprawna na podstawie umowy o
prowadzenie ksiqgg;

 Omowienie wybranych klauzul w umowie pomiedzy kontrahentem a
biurem rachunkowym: na co zwrocic uwage?
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UMOWA Z BIUREM RACHUNKOWYM
- czyli co?
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Umowa?

Art. 60. [Oswiadczenie woli]

/ zastrzezeniem wyjatkow w ustawie przewidzianych, wola osoby dokonujgcej
czynnosci prawnej moze by¢ wyrazona przez kazde zachowanie sie tej osoby,
ktore ujawnia jej wole w sposob dostateczny, w tym rowniez przez ujawnienie
tej woli w postaci elektronicznej (oSwiadczenie woli).

Art. 65. [Wyktadnia oswiadczen woli]

§ 1. Oswiadczenie woli nalezy tak ttumaczyc, jak tego wymagajg ze wzgledu
na okolicznosci, w ktorych ztozone zostato, zasady wspotzycia spotecznego
oraz ustalone zwyczaje.

§ 2. W umowach nalezy raczej badac, jaki byt zgodny zamiar stron i cel
umowy, anizeli opierac sie na jej dostownym brzmieniu.



Co wptywa na ksztatt umowy?
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Forma w jakiej zawierasz umowe ma znaczenie!

AD SOLEMNITATEM

Art. 73. [Sankcje za niezachowanie przepisanej
formy]

§ 1. Jezeli ustawa zastrzega dla czynnosci prawnej
forme pisemng, dokumentowg albo elektroniczng,
czynno$¢ dokonana bez zachowania zastrzezonej
formy jest niewazna tylko wtedy, gdy ustawa
przewiduje rygor niewaznosci.

§ 2. Jezeli ustawa zastrzega dla czynnosci prawnej
inng forme szczegdlng, czynnos$¢ dokonana bez
zachowania tej formy jest niewazna. Nie dotyczy to
jednak wypadkdw, gdy zachowanie formy
szczegoblnej jest zastrzezone jedynie dla wywotania
okreslonych skutkdow czynnosci prawne;j.

AD PROBATIONEM

Art. 74. [Forma ad probationem]

§ 1. Zastrzezenie formy pisemnej, dokumentowej albo elektronicznej bez rygoru
niewaznosci ma ten skutek, ze w razie niezachowania zastrzezonej formy nie jest
w sporze dopuszczalny dowdd z zeznan sSwiadkdw lub z przestuchania stron na
fakt dokonania czynnosci. Przepisu tego nie stosuje sie, gdy zachowanie formy
pisemnej, dokumentowej albo elektronicznej jest zastrzezone jedynie dla
wywotania okreslonych skutkdw czynnosci prawne;j.

§ 2. Jednakze mimo niezachowania formy pisemnej, dokumentowej albo
elektronicznej przewidzianej dla celdw dowodowych dowdd z zeznan swiadkow
lub z przestuchania stron jest dopuszczalny, jezeli obie strony wyrazg na to
zgode, zgda tego konsument w sporze z przedsiebiorcg albo fakt dokonania
czynnosci prawnej jest uprawdopodobniony za pomocg dokumentu.

§ 3. Jezeli forma pisemna, dokumentowa albo elektroniczna jest zastrzezona dla
oswiadczenia jednej ze stron, w razie jej niezachowania dowdd z zeznan
Swiadkéw lub z przestuchania stron na fakt dokonania tej czynnosci jest
dopuszczalny takze na zadanie drugiej strony.

§ 4. Przepisow o skutkach niezachowania formy pisemnej, dokumentowej albo
elektronicznej przewidzianej dla celdow dowodowych nie stosuje sie do
czynnosci prawnych w stosunkach miedzy przedsiebiorcami.


https://sip.lex.pl/

Czym jest umowa z biurem rachunkowym — jakie
przepisy sie do niej stosujg?

Art. 734. [Umowa zlecenia] Art. 750. [Umowy o sSwiadczenie ustug na

§ 1. Przez umowe zlecenia przyjmujacy zlecenie warunkach zlecenia]

zobowigzuje sie do dokonania okreslonej Do umoéw o Swiadczenie ustug, ktore nie s3
czynnosci prawnej dla dajgcego zlecenie. uregulowane innymi przepisami, stosuje sie

§ 2. W braku odmiennej umowy zlecenie odpowiednio przepisy o zleceniu.

obejmuje umocowanie do wykonania czynnosci
w imieniu dajgcego zlecenie. Przepis ten nie
uchybia przepisom o formie petnomocnictwa.

www.ksiegowanaswoim.pl

|d-wiomseuemo3alsy Mmm



Czym jest umowa z biurem rachunkowym — jakie
przepisy sie do niej stosujg?

Art. 76a. [Zakres ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wymogi stawiane osobom wykonujgcym takg dziatalnos¢]

1. Ustugowe prowadzenie ksigg rachunkowych jest dziatalnoscia
gospodarczg w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 6 marca 2018 .
- Prawo przedsiebiorcow (Dz. U. z 2019 r. poz. 1292 i 1495 oraz z
2020 r. poz. 424 i 1086), polegajgcg na Swiadczeniu ustug w
zakresie czynnosci, o ktérych mowa w art. 4 ust. 3 pkt 2-6.

2. (uchylony).

3. Dziatalno$¢, o ktérej mowa w ust. 1, mogg wykonywac
przedsiebiorcy, pod warunkiem, ze czynnosci z tego zakresu beda
wykonywane przez osoby, ktére:

1)majg petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

2) nie byty skazane prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo
przeciwko  wiarygodnosci dokumentédw, mieniu, obrotowi
gospodarczemu, obrotowi pieniedzmi i papierami wartosciowymi,
za przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwa okreslone w
rozdziale 9.

Art. 76h. [Obowigzek ubezpieczenia sie przedsiebiorcow
zajmujacych sie ustugowym prowadzeniem ksigg rachunkowych]

1. Przedsiebiorcy, o ktérych mowa w art. 76a ust. 3, s3 obowigzani
do zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilne] za
szkody wyrzgdzone w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig, o ktorej
mowa w art. 76a ust. 1.

2. Minister wifasciwy do spraw instytucji finansowych okresli, w
drodze rozporzadzenia, szczegdétowy zakres ubezpieczenia
obowigzkowego, o ktérym mowa w ust. 1, termin powstania
obowigzku ubezpieczenia oraz minimalng sume gwarancyjng,
biorgc w szczegdlnosci pod uwage specyfike wykonywanych
czynnosci oraz zakres realizowanych zadan.

3. Przepiséw ust. 1 nie stosuje sie do, bedgcych przedsiebiorcami,
biegtych rewidentdow oraz doradcéw podatkowych, jezeli
ubezpieczyli sie od odpowiedzialnosci cywilnej za szkody
wyrzgdzone przy wykonywaniu tych zawodéw w zakresie, o ktérym
mowa w ust. 1.
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Czym jest umowa z biurem rachunkowym — jakie
przepisy sie do niej stosujg?

Art. 746. [Wypowiedzenie umowy zlecenia]

§ 1. Dajacy zlecenie moze je wypowiedzie¢ w kazdym czasie. Powinien jednak zwrdcic
przyjmujgcemu zlecenie wydatki, ktore ten poczynit w celu nalezytego wykonania zlecenia;
w razie odptatnego zlecenia obowigzany jest uisci¢ przyjmujacemu zlecenie czesc
wynagrodzenia odpowiadajgca jego dotychczasowym czynnosciom, a jezeli wypowiedzenie
nastgpito bez waznego powodu, powinien takze naprawic szkode.

§ 2. Przyjmujacy zlecenie moze je wypowiedzie¢ w kazdym czasie. Jednakze gdy zlecenie
jest odptatne, a wypowiedzenie nastgpito bez waznego powodu, przyjmujacy zlecenie jest
odpowiedzialny za szkode.

§ 3. Nie mozna zrzec sie z gory uprawnienia do wypowiedzenia zlecenia z waznych
powodow.
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Jakie znaczenie ma ZLECENIE?

Podstawowq cechqg umowy o dziefo jest ustalenie, ze umowa ta nalezy do umow rezultatu, co
oznacza, Ze oceny wykonania umowy dokonuje sie przez pryzmat osiggniecia konkretnego,
indywidualnie oznaczonego rezultatu - dzieta, ktore moze miec postac zarowno materialng, jak i
niematerialng. Rezultaty niematerialne mogq byc "ucielesnione" w przedmiocie materialnym
(rzeczy), jednakze mogq tez nie miec takiego materialnego odzwierciedlenia. Wskazac nalezy, ze
takim rezultatem nieucielesnionym w rzeczy nie moze byc czynnosc, a jedynie wynik tej czynnosci.
Rezultat, o ktory umawiajq sie strony, musi byc¢ zatem z gory okreslony, miec samoistny byt oraz byc
obiektywnie osiggalny i pewny..

Natomiast umowa o swiadczenie usfug jest umowgq starannego dziatania i jej celem jest
wykonywanie okreslonych czynnosci w sposob staranny i cykliczny, ktore nie muszq zmierzac do
osiggniecia rezultatu, co nie wyklucza, iz taki nastgpi. Przy czym nie wynik, lecz starania w celu

osiggniecia tego wyniku sq elementem wyrozniajgcym dla tej umowy.

Wyrok SA w Lublinie z 16.05.2018 r., Ill AUa 962/17, LEX nr 2692708.
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Ksiegowanie to nie jest dzieto!

(...) prace polegajqgce na powtarzalnych ustugach z zakresu ksiegowosci
sprzeciwiajq sie mozliwosci uznania ich za wykonanie dzieta, bowiem nie prowadzg
do powstania obiektywnie istniejgcego dzieta, a sq nastawione na staranne
wykonywanie czynnosci, a nie uzyskanie okreslonego rezultatu. Nie mamy do
czynienia z witasciwosciami podmiotowymi, ktore z uwagi na posiadane przymioty
mogq prowadzic do uzyskania indywidualnego rezultatu. Czynnosci byty
powtarzalne, a do tego cechowata je pewna ciggtosc i systematycznosc. Nie chodzi
tu o sam czas trwania umow, lecz o zespot czynnosci tozsamych, jakie w ciggu dnia
pracy wykonywata B. N. Nie chodzi tu tylko o kryterium ilosciowe, lecz przede
wszystkim jakoSciowe. Zasada swobody umow jawi sie jako narzedzie pozwalajgce
na szerokq autonomie woli stron (por. T. Wisniewski w: Kodeks cywilny. Komentarz
do art. 3531, Ksiega trzecia. Zobowiqgzania, Wydawnictwo Prawnicze LexisNexis,
2013).”

Wvyrok SN Sygn. akt | UK 26/17, 12 grudnia 2017 r.




FORMA — ma znaczenie!
zastrzezenie formy pisemnej do zmiany umowy

(klauzula zastrzezenia formy)

v'Strony zastrzegajq forme pisemng dla wszelkich zmian umowy pod
rygorem niewaznosci.

v'Strony zastrzegajq forme pisemngq dla wszelkich zmian pod rygorem
bezskutecznosci.

www.ksiegowanaswoim.pl
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Oznaczenie stron
REPREZENTACIJA
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OSOBY FIZYCZNE

W umowie nalezy jak najdoktadniej wskaza¢ osobe, ktdéra jest strong umowy.
Oprocz imienia i nazwiska nalezy podac inne elementy indywidualizujgce osobe,
takie jak imiona rodzicéw, nr dowodu osobistego, nr PESEL, nr NIP.

W umowie nalezy takze podac¢ miejsce zamieszkania stron umowy, co moze okazac
sie istotne przy wyznaczaniu wtasciwosci sgdowej w przypadku sporu wyniktego na
tle wykonywania umowy.

UWAGA!

w przypadku skfadania pozwu w postepowaniu elektronicznym wymagane
jest podanie tych elementow (PESEL lub NIP) w odniesieniu zarowno do
powoda, jak i pozwanego.

www.ksiegowanaswoim.pl
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PRZEDSIEBIORCY

Zgodnie z art. 43(1) k.c. przedsiebiorcq jest osoba fizyczna, osoba
prawna i jednostka organizacyjna, o ktorej mowa w art. 331 § 1 k.c,,
prowadzqca we wfasnym imieniu dziatalnos¢ gospodarczq Iub
zawodowag.

Art. 4. USTAWA prawo przedsiebiorcow:

2. Przedsiebiorcami sg takze wspolnicy spotki cywilnej w zakresie
wykonywanej przez nich dziatalnosci gospodarczej.

www.ksiegowanaswoim.pl
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PRZEDSIEBIORCY

W umowie nalezy w sposob poprawny oznaczyC przedsiebiorce. Oznaczeniem
indywidualizujgcym przedsiebiorce, pod ktorym ma on obowigzek dziata¢ w
obrocie, jest firma (art. 43(2) § 1 k.c.):

— w przypadku osdéb fizycznych — firme stanowi imie i nazwisko osoby;

— w przypadku oséb prawnych — firme stanowi nazwa osoby prawne,;.

Przy konstrukcji umow istotne jest poprawne okreslenie strony umowy — osoby prawne,j.
Mianowicie strong umowy bedzie np. spotka z ograniczonqg odpowiedzialnoscig, a nie bedg
to wspolnicy spotki z ograniczong odpowiedzialnosciqg czy jej zarzqd.

Analogiczna sytuacja wystepuje w przypadku stowarzyszen, fundacji, spotdzielni. Nalezy
takze pamietac, aby odrozni¢ samqg osobe prawng bedgcq strong umowy od jej organow,
przez ktore dziata.

www.ksiegowanaswoim.pl
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PRZEDSIEBIORCY

W przypadku spotek osobowych, zgodnie z przepisami Kodeksu spotek handlowych,
w ich imieniu dziatajg wspolnicy. Umowa spoétki moze takze okreslic sposob
reprezentacji spotki. Nalezy rowniez pamieta¢c o mozliwosci, jaka dajg przepisy
dotyczace spotki partnerskiej, w ktérej moze zosta¢ powotany zarzad, i wtedy to
zarzad reprezentuje spotke.

W przypadku oséb prawnych nalezy zwrdéci¢ uwage na to, ze — zgodnie z art. 38 k.c.
— osoba prawna dziata przez swoje organy w sposob przewidziany w ustawie i w
opartym na niej statucie.

www.ksiegowanaswoim.pl
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PRZEDSIEBIORCY

Art. 206. [Oznaczanie pism spotki]

§ 1. Pisma i zamowienia handlowe sktadane przez spotke w formie papierowej i
elektronicznej, a takze informacje na stronach internetowych spoétki, powinny
zawierac:

1)firme spoftki, jej siedzibe i adres;

2) oznaczenie s3adu rejestrowego, w ktorym przechowywana jest dokumentacja
spotki oraz numer pod ktérym spotka jest wpisana do rejestru;

3) numer identyfikacji podatkowej (NIP);

4) wysokos¢ kapitatu zaktadowego, a dla spétki, ktorej umowe zawarto przy
wykorzystaniu wzorca umowy, do czasu pokrycia kapitatu zaktadowego, takze
informacje, ze wymagane wktady na kapitat zaktadowy nie zostaty wniesione.

/DOTYCZY SP. ZOO; S.A.; SP.K/
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DUZY PROBLEM!
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Przyktad:

S/
Zleceniobiorca zobowiqzuje si¢ do biezqcego 1 rzetelnego
prowadzenia ksiqg rachunkowych Zleceniodawcy zgodnie z
obowiqzujqcymi przepisami prawa.

(...)

www.ksiegowanaswoim.pl



Przyktad:

Szczegdtowe zakres przedmiotowy Umowy, obowigzki Zleceniobiorcy i Zleceniodawcy oraz inne
zasady wspotpracy pomiedzy Stronami tj. Ogdlne warunki wspotpracy okresla ZALACZNIK NR 1 do

Umowy, stanowigcy jej integralng czesc.
Obstuga ksiegowa Zleceniodawcy obejmuje:

e prowadzenie ksigg rachunkowych Zleceniodawcy, a w szczegdlnosci:
* przyjecie dostarczonych dokumentow zrodtowych wtasnych i obcych,
* weryfikacje dokumentéw zrédtowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym w oparciu o

informacje przekazane przez Zleceniodawce,

» dekretacje dokumentéw zrodtowych,

* wprowadzenie do systemu ksiegowego i zaksiegowanie dokumentow zrédtowych oraz wewnetrznych
w terminie pozwalajgcym na prowadzenie ksigg rachunkowych na biezgco;

* dokonywanie rozliczen z budzetem panstwa, a w szczegdlnosci:
» kalkulacje podatku dochodowego od oséb prawnych,
e prowadzenie rejestrow dla potrzeb rozliczent podatku VAT oraz terminowe sporzadzanie deklaracji,
e sporzadzanie wymaganych przepisami prawa podatkowego informacji i deklaraciji,

* zamkniecie ksigg rachunkowych na koniec kazdego roku obrotowego oraz sporzadzenie
sprawozdania finansowego za ten rok.



CZAS TRWANIA UMOWY
WYPOWIEDZENIE (ROZWIAZANIE) UMOWY
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USTAWA a UMOWA

Art. 746. [Wypowiedzenie umowy zlecenia]

§ 1. Dajacy zlecenie moze je wypowiedzie¢c w kazdym czasie. Powinien jednak
ZWroci¢ przyjmujgcemu zlecenie wydatki, ktore ten poczynit w celu nalezytego
wykonania zlecenia; w razie odpfatnego zlecenia obowigzany jest uisci¢
przyjmujacemu zlecenie czeS¢C  wynagrodzenia odpowiadajgcg  jego
dotychczasowym czynnosciom, a jezeli wypowiedzenie nastgpito bez waznego
powodu, powinien takze naprawic szkode.

§ 2. Przyjmujacy zlecenie moze je wypowiedzie¢ w kazdym czasie. Jednakze
gdy zlecenie jest odptatne, a wypowiedzenie nastgpito bez waznego powodu,
przyjmujacy zlecenie jest odpowiedzialny za szkode.

§ 3. Nie mozna zrzec sie z gory uprawnienia do wypowiedzenia zlecenia z
waznych powodow.

www.ksiegowanaswoim.pl
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ROZWIAZANIE UMOWY — KLUAUZLE WARTE PRZEMYSLENIA:

1.  Umowa zostaje zawarta na czas nieokreSlony/ okreslony do dnia

2. Umowa zaczyna obowigzywacé od __/__ /2022 .

3. Umowa ulega rozwiqzaniu w razie Smierci, albo ustania bytu prawnego jednej ze stron oraz
w przypadku utraty zdolnoSci prowadzenia dziatalnoSci gospodarczej przez jednq ze stron,
w tym w szczegolnosci wszczecia wobec niej likwidacji, albo postepowania naprawczego
lub upadtosciowego.

4. Kazidej ze stron przystuguje prawo rozwiqzania Umowy z zachowaniem trzymiesiecznego
okresu wypowiedzenia, ze skutkiem na koniec miesiqgca.

5. W przypadku razqcego naruszenia warunkow Umowy, zarowno Zleceniodawcy, jak i

Zleceniobiorcy przystuguje prawo wypowiedzenia umowy ze skutkiem natychmiastowym.
CZY TO WYSTARCZY???

6. Wszelkie oSwiadczenia stron zmierzajqce do rozwiqzania Umowy, powinny by¢ sktadane w
formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

www.ksiegowanaswoim.pl
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ROZWIAZANIE UMOWY — KLUAUZLE WARTE PRZEMYSLENIA:

v'Rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia

v']esli Twoje biuro otrzymato nie tylko fizyczne, ale réwniez i
elektroniczne egzemplarze dokumentow, to powinno umozliwic¢ ich
odebranie i pobranie. To ostatnie moze by¢ ustugg Swiadczong przez
biuro rachunkowe za dodatkowg optata.

v'Co jesli klient nie odebrat dokumentéw?

www.ksiegowanaswoim.pl
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»Przedmiot umowy!
» Cennik za ustugi dodatkowe;
»Warto wskazac¢ rowniez termin i mozliwy sposéb ptatnosci

»Zapis o waloryzacji wynagrodzenia ze wzgledu na inflacje

»Zapis o natychmiastowym rozwigzaniu umowy w razie braku
ptatnosci

»Zapis o odsetkach za nieterminowe regulowanie ptatnosci.

www.ksiegowanaswoim.pl
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Ustuga dodatkowa — bezptatna?

Art. 735. [Zasada odptatnosci zlecenia]

§ 1. Jezeli ani z umowy, ani z okolicznosci nie wynika, ze przyjmujacy zlecenie
zobowigzat sie wykonacC je bez wynagrodzenia, za wykonanie zlecenia nalezy sie
wynagrodzenie.

§ 2. Jezeli nie ma obowigzujacej taryfy, a nie umowiono sie o wysokos¢ wynagrodzenia,
nalezy sie wynagrodzenie odpowiadajgce wykonanej pracy.

www.ksiegowanaswoim.pl
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Odsetki czyli co?

Art. 481. [Odsetki za opdznienie]

§ 1. Jezeli dtuznik opdznia sie ze spetnieniem sSwiadczenia pienieznego, wierzyciel moze zgdac odsetek za
czas opOznienia, chociazby nie ponidst zadnej szkody i chociazby opdznienie byto nastepstwem
okolicznosci, za ktore dtuznik odpowiedzialnosci nie ponosi.

§ 2. Jezeli stopa odsetek za opdznienie nie byta oznaczona, nalezg sie odsetki ustawowe za opdznienie w
wysokosci rownej sumie stopy referencyjnej Narodowego Banku Polskiego i 5,5 punktow procentowych.

Jednakze gdy wierzytelnosc jest oprocentowana wedtug stopy wyzszej, wierzyciel moze zgdac¢ odsetek za
opoOznienie wedtug tej wyzszej stopy.

§ 2. Maksymalna wysokos¢ odsetek za opdznienie nie moze w stosunku rocznym przekraczac
dwukrotnosci wysokosSci odsetek ustawowych za opdznienie (odsetki maksymalne za opdznienie).

(18,00% w skali roku od 9 marca 2022 r.)
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Waloryzacja w umowie?

Art. 358!, [Zasada nominalizmu; Waloryzacja sadowal]

§ 1. Jezeli przedmiotem zobowigzania od chwili jego powstania jest suma pieniezna, spetnienie
Swiadczenia nastepuje przez zaptate sumy nominalnej, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§ 2. Strony mogg zastrzec w umowie, ze wysokos¢ Swiadczenia pienieznego zostanie ustalona wedtug
innego niz pienigdz miernika wartosci.
$5

1. Wynagrodzenie (stawki wynagrodzenia) podlega od miesiqca lipca roku nastepujqcego po roku, w
ktorym zawarta zostata Umowa, corocznej waloryzacji o Srednioroczny wskaZnik cen towarow i ustug
konsumpcyjnych ogdtem w roku poprzedzajqcym, ogtaszany przez Prezesa Gtownego Urzedu
Statystycznego. Stawki wynagrodzenia po kazdorazowej waloryzacji bedq zaokrgglane w dot do
petnego ztotego.

2.  Zmiana wynagrodzenia zwiqzana z waloryzacjq nastgpuje automatycznie i nie wymaga zmiany
Umowy ani uprzedniego powiadamiania klienta.

www.ksiegowanaswoim.pl
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TO CO WAZNE
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Inne klauzule umowne:

v TERMINY i SPOSOB przekazania dokumentacji ksiegowej;
v’ Zlecanie spraw dodatkowych;

v’ Odpowiedzialno$¢ biura;

v Podwykonawcy;

v’ Klauzule niedozwolone;
v RODO!
v’ Doreczenia,

v Wtasciwy sad / prawo wtasciwe

www.ksiegowanaswoim.pl



Dziekuje za uwage!



