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Omodwienie wybranych klauzul w umowie

pomiedzy kontrahentem a biurem rachunkowym:
na co zwroci¢ uwage?

Radca prawny Anna Poprawa
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Moje wyktady w KNS:

e Odpowiedzialnos¢ prawna w pracy ksiegowego
* Umowa z biurem rachunkowym: praktyczne wskazéwki, na co zwrdci¢ uwage zawierajgc umowe z kontrahentem
* Odpowiedzialnos¢ cywilnoprawna na podstawie umowy o prowadzenie ksigg

* Omodwienie wybranych klauzul w umowie pomiedzy kontrahentem a biurem rachunkowym: na co zwrdci¢ uwage?

* Prawna pigutka wiedzy: umowa i procedury przy prowadzeniu biura rachunkowego X

* Prowadzenie biura rachunkowego: umowa, dane osobowe (RODO), poufno$é¢, umowy z pracownikami — praktyczne

wskazoéwki w pigutce X
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Czy umowa ustna o Swiadczenie ustug ksiegowych jest réwnie
wigzgca, co umowa pisemna?

/godnie z aktualng interpretacjg zapisow prawnych, umowa ustna o
swiadczenie ustug ksiegowych rowniez jest wigzgca, o ile
potwierdzeniem takich ustug sg cykliczne faktury wystawiane na
klienta. W sytuacji, gdy wspotpraca nie jest potwierdzona umowa
pisemng, klient ma prawo dochodzenia roszczen z tytutu btedow lub
zaniedban,

o ile ustugi ksiegowe wystepowaty w stosunku ciggtym, a nie
okazjonalnym.



WYBRANE KLAUZULE W UMOWIE
POMIEDZY BIUREM RACHUNKOWYM A
KONTRAHENTEM



Wskazanie obowigzkdw biura rachunkowego

* W umowie doprecyzuj poszczegdlne czynnosci, np. Biuro rachunkowe jako Zleceniobiorca

na czym polega prowadzenie ksiegi, ewidencji czy 6 ST e S s arE @ aEEraE e
sporzadzanie bilansu. Nie chodzi o to, zeby qZzU] € Wy y P

wskazywac definicje tych czynnosci, ale wyjasnic, zadania sumiennie, V4 naleiyta
na czym poszczegdlne zadania majg polegal. Tego starannoécia, zgodnie 7@ zdobytq Wiedza

typu dziatanie réwniez uchroni biuro od . L . i ede .
niepotrzebnych nieporozumien  w  trakcie I nabytymi umiejetnosciami.

wspoOtpracy.

* W umowie powinna zosta¢ zawarta informacja, w
jaki sposdb i w jakim terminie zleceniodawca
bedzie informowany o wysokosci swoich
zobowigzan podatkowych i terminie ich zapftaty.
Warto, aby to byta forma pisemna, np. e-mail. W
ten sposéb biuro ma wyrazny dowdd, ze nie
uchybito tym obowigzkom. Okresli¢ nalezy tez
zasady udzielania porad klientowi przez biuro.
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Wskazanie obowigzkdw biura rachunkowego:
przyktad
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§ 4 OBOWIAZKI ZLECENIOBIORCY

1. W celu prawidiowego wykonania Umowy Zleceniobiorca zobowiqzuje sie do:

a) odbierania od Zleceniodawcy dokumentow stanowigcych podstawe do zapisow w ewidencjach podatkowych prowadzonych przez
Zleceniobiorce,

b) zachowania w tajemnicy przekazywanych przez Zleceniodawce informacji zwigzanych z przedmiotem niniejszej umowy,

c¢) dokonywania zapisow, aktualizacji i innych czynnosci zwigzanych z prawidlowym wykonywaniem obowigzkow wynikajgcych z
niniejszej umowy, niezwtocznie po otrzymaniu stosownych danych i informacji stanowigcych podstawe dokonania okreslonych
czynnosci w terminach przewidzianych w przepisach prawa lub wynikajgcych z niniejszej umowy,

d) biezqcego dokonywania zapisow i aktualizacji w ksiegach rachunkowych Zleceniodawcy.

2. Zleceniobiorca zobowiqzany jest udziela¢ Zleceniodawcy na jego zgdanie informacji, co do stanu jego spraw.

3. Wszelkie informacje wynikajgce z realizacji Umowy, w szczegolnosci dotyczgce wysokosci zobowigzan podatkowych, naleznych zaliczek

na podatek dochodowy, wysokosci naleznych wpltat na konto urzedow skarbowych itp., bedg przekazywane Zleceniodawcy w wtasciwym
terminie: osobiscie, telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.



Obowiazki klienta

Obowigzkiem klienta,

w gtownej mierze jest
obowigzek zaptaty za ustugi
Swiadczone przez biuro.

Inne obowiqzki:

v dostarczania  faktur,  wszystkich  istotnych
dokumentéw (+w jakim terminie)

v terminy zawiadomienia biura rachunkowego o
istotnych  okolicznosciach, np. znalezienie
zaginionej faktury;

v Biuro moze umies$ci¢ w umowie klauzule, ze w
przypadku jakichkolwiek zmian w dokumentacji
(np. znalezienie zagubionej faktury)
zleceniodawca poinformuje o tym niezwtocznie.
Warto rowniez powiadomic biuro rachunkowe o
nawigzaniu  stosunku pracy z nowymi
pracownikami.
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Obowigzki klienta — przyktady:
§ 3 OBOWIAZKI ZLECENIODAWCY

1. Zleceniodawca zobowigzany jest do powiadomienia naczelnika witasciwego urzedu skarbowego o

podpisaniu lub rozwigzaniu umowy ze Zleceniobiorcq w terminie 7 dni od zaistnialego zdarzenia.
2. Zlecone ustugi swiadczone bedq przez Zleceniobiorce (pracownika, zleceniobiorce lub wykonawce), na

podstawie dokumentow i informacji otrzymanych od Zleceniodawcy.

3. W celu prawidtowego wykonania Umowy, Zleceniodawca zobowigzuje sie do dostarczenia najpozniej w

terminie 10 dni od rozpoczecia obowigzywania Umowy, wszystkich niezbednych dokumentow, o ile nie

zostaly one wczesniej dostarczone, w tym w szczegolnosci kopii:

a) aktualnych dokumentow rejestracyjnych Zleceniodawcy oraz informacji o zasadach na jakich opodatkowana

jest prowadzona przez Zleceniodawce dziatalnosc,

b) kopii dokumentu potwierdzajgcego nadanie numeru NIP i potwierdzajgcego posiadany numer REGON.



Obowigzki klienta — przyktady:
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4. W celu umozliwienia Zleceniobiorcy prawidlowego wykonania Umowy, Zleceniodawca jest zobowigzany do nastepujgcych czynnosci:

)

b)

wlasciwego pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz rzetelnego pod wzeledem merytorycznym dokumentowania wszelkich

operacji_gospodarczych, podlegajqgcych wpisowi do ewidencji podatkowych prowadzonych przez Zleceniobiorce. Dokonywana przez

Zleceniodawce kontrola przekazywanych dokumentow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym to element
kontroli wewnetrznej wykonywanej na biezgco i majgcej na celu niezwtoczng eliminacje bledow i nieprawidtowosci. W szczegolnosci na

Zleceniodawcy cigzy przeprowadzenie witasciwej kontroli merytorycznej tj. zadbanie o wyczerpujgcy opis operacji gospodarcze] na

dowodach ksiegcowych. Jezeli jej charakter nie wynika z tresci dowodu ksiegcowego, to niezbedne jest zamieszczenie opisu zdarzenia

gospodarczego na_odwrocie dokumentu lub dolgczenie go do dowodu. Jesli w trakcie kontroli merytorycznej zostang stwierdzone

nieprawidtowosci w dowodach, powinny by¢ one szczegotowo opisane przez kontrolujgcego na odwrocie dokumentu lub na zatqgczniku

do dowodu. Opis nieprawidtowosci kontrolujgcy opatruje datq ich stwierdzenia i wtasnym podpisem.

przekazania Zleceniobiorcy wszelkich kompletnych dokumentow, stanowigcych podstawe wpisow do ewidencji podatkowych

prowadzonych przez Zleceniobiorce, nie pozniej niz do 7 dnia miesigca nastepujgcego po miesiqcu, ktorego te dokumenty dotyczq.

0] CEEENTI
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Obowigzki klienta — przyktady:

(...)

i. UWAGA! Opoznienie w terminowym dostarczeniu dokumentow, uprawnia Zleceniobiorce do obcigzenia Zleceniodawcy dodatkowg oplatg
rowng 50% Wynagrodzenia za przedmiotowy okres rozliczeniowy (roszczenie o zaptate dodatkowej optaty przedawnia sie z uptywem roku od
zakonczenia/rozwigzania Umowy).

ii. UWAGA! Dokumenty Zleceniodawca jest zobowigzany dostarczy¢ osobiscie lub poprzez swojego reprezentanta, chyba, ze pracownik
Zleceniobiorcy umowi si¢ na odbior dokumentow przed ww. terminem w siedzibie Zleceniobiorcy lub innym umowionym miejscu (albo Strony
umowily sie na Swiadczenie ustug w siedzibie Zleceniodawcy). Termin odbioru dokumentow zaproponowany przez pracownika Zleceniobiorcy
jest terminem jednorazowym, nieodnawialnym i wigzqcym dla Zleceniodawcy.

c) niezwlocznego informowania Zleceniobiorcy o wszelkich zdarzeniach, ktore spowodowaly zmiany w stanie,
czy tez ilosci sktadnikow majgtkowych, wykazywania wszelkich podlegajqcych opodatkowaniu przychodow i
informowania o wszelkich okolicznosciach moggcych mie¢ wplyw na wysokos¢ zobowigzan wynikajgcych z
dziatalnosci gospodarczej.

d) stosowania sie do dobrych praktyk w obszarze weryfikowanie swoich kontrahentow; szczegolng uwage
przyktadajgc do weryfikowania swoich kontrahentow pod kgtem bycia przez nich podatnikami VAT czynnymi
(sledzenia biezgcych zalecen ze strony Ministerstwa Finansow i stosowania sie do nich).
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Obowigzki klienta — przyktady:

(...)

5. Ponadto, w celu umozliwienia Zleceniobiorcy prowadzenia w sposob prawidtowy ewidencji

podatkowych objetych niniejszg umowq, Zleceniodawca zobowiqzuje sie do dokonywania
nastepujgcych czynnosci.

a) prowadzenia rzetelnie oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ewidencji lub zestawien

dotyczgcych sprzedazy oraz miesiecznego dostarczania kopii dokonanych w nich zapisow w
terminie przewidzianym dla dostarczania dokumentow ksiegowych,

b) przeprowadzania okresowej inwentaryzacji i wyceny sktadnikow majgtkowych zgodnie z
wiasciwymi przepisami, zarzqdzeniami uprawnionych organow i instytucji oraz niezwlocznego

dostarczania ich wynikow, jednak nie pozniej, niz w terminie 10 dni od daty zakonczenia ww.
CZYNNOoSCI.



Wynagrodzenie biura

* Warto wiec ustali¢ jakie dokfadnie e Podziat na roboczogodziny;
ustugi swiadczy biuro rachunkowe, w '« Wskazanie, za jaki pakiet ustug nalezy
jakiej iloéci oraz co zaktada umowa, sie dana kwota;
gdy wspomniana ilos¢ zostanie * Moze dojs¢ do rozdzielenia
przekroczona.  Kolejnym  waznym wynagrodzenia w  zaleznosci od

rodzaju ustug, w przypadku, gdy biuro

elementem tego punktu  jest e er T ,
swiadczy rowniez ustugi prawne.

upewnienie sie, ze co sie dzieje z
ptatnosciami, gdy nastgpi zawieszenie
dziatalnosci gospodarczej (w sytuaciji,
gdy prowadzi sie biznes sezonowo).

www.ksiegowanaswoim.pl
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Wynagrodzenie biura — przyktady:
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§ 3 WYNAGRODZENIE

Za Swiadczenie na rzecz Zleceniodawcy ustug objetych Umowgq, Zleceniobiorca otrzymywac bedzie od Zleceniodawcy miesieczne wynagrodzenie (dalej rowniez jako
., Wynagrodzenie” ), ptatne z gory w terminie 7 dni od daty wystawienia faktury przez Zleceniobiorce, ptatne przelewem na rachunek bankowy Zleceniobiorcy (wskazany na fakturze).

Wynagrodzenie za Swiadczenie ustug ksiegowych, strony Umowy ustalajq wedtug cennika stanowigcego ZALACZNIKA NR 4 do Umowy — w zaleznosci od iloSci i rodzaju wpisow
ksiegowych.

Wynagrodzenie za Swiadczenie obstugi kadrowo-ptacowej, Strony ustalajq wedtug cennika stanowigcego ZALACZNIK NR 5 do Umowy — w zaleznosci od ilosci i rodzaju umow o

prace lub innych kontraktow cywilnoprawnych.

Wynagrodzenie za ustugi dodatkowe, o ktorych mowa w § ... ust. ... powyzej ustalane bedzie odrebnie w zaleznoSci od czasochtonnosci oraz stopnia skomplikowania sprawy (praca
merytoryczna nad dodatkowym zleceniem liczona w roboczogodzinach) wg. zaproponowanej w umowie lub przyjetej w odrebnym dokumencie (np. ofercie/zleceniu) stawce
godzinowej (rbh). Jezeli nie postanowiono inaczej w umowie lub innym dokumencie nalezne Zleceniobiorcy Wynagrodzenia okresla si¢ na podstawie stawki godzinowej w wysokoSci

30,00 PLN + VAT za kazde rozpoczete 15 minut pracy, tj. 120,00 PLN + VAT za kazdq roboczogodzing dodatkowej pracy na rzecz Zleceniodawcy.

Wynagrodzenie z tytutu realizacji wyszczegolnionego katalogu czynnosci dodatkowych, nie wchodzqcych w podstawowy zakres obstugi ksiegowej, lub kadrowo-ptacowej,
Zleceniobiorcy przystuguje wynagrodzenie w kwocie ustalanej wedtug cennika stanowiqcego ZALACZNIK NR 6.

W przypadku niedotrzymania terminu i niezaptacenia w terminie Wynagrodzenia Zleceniobiorca uprawniony jest do naliczenia ustawowych maksymalnych za opdznienie.
Zleceniobiorca zobowiqzuje si¢ pokrywac optaty i inne wydatki poniesione przez Zleceniobiorce w jego imieniu, lub na jego rzecz.

Zleceniodawca oSwiadcza, ze upowaznia Zleceniobiorce do wystawiania faktur bez jego podpisu.

ne—



Ograniczenie odpowiedzialnosci biura

Kwestia ograniczenia odpowiedzialnosci biura tylko do winy umysinej?

— de facto zwolnienie sie z cafej odpowiedzialnosci biura, gdyz
ksiegowi/ksiegowe co do zasady nie popetniajg btedow umysinie — traktowane
za zachowanie godzgce w dobre obyczaje

www.ksiegowanaswoim.pl
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Ograniczenie odpowiedzialnosci biura

* ROwniez zdarzajg sie postanowienia na mocy, ktorych odpowiedzialnos¢ biura
jest ograniczona do niskiej kwoty. Oznacza to, ze w sytuacji, gdy zostanie
wyrzgdzona szkoda przekraczajgca okreslong sume, to wartos¢ powyzej niej nie
podlega juz zwrotowi na rzecz przedsiebiorcy. Oczywiscie takie postanowienie
nie gwarantuje ochrony Klienta.

* Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wynikte z zaniechania wykonania
okreslonych czynnosci przez zleceniodawce (np. niedostarczenie mimo ponaglen
dokumentow czy tez przekazanie niepetnych lub nieprawdziwych informac;ji).

e Biuro rachunkowe ma obowigzek mie¢ wykupione ubezpieczenie OC, co w

pewnym zakresie zabezpiecza sytuacje kontrahenta w przypadku ewentualnego
btedu.

www.ksiegowanaswoim.pl
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UWAGA!

* Coraz czesciej biura rachunkowe oferujg swoim Klientom dodatkowe ustugi prawne np. rejestracja spotki. W takiej
sytuacji warto zorientowac sie czy gdzieS np. w umowie, regulaminie itp. nie ma wytgczenia odpowiedzialnosci za
te dziatania. Nawet, gdy brak jest wprost ograniczen w tym zakresie, to nalezy pamietac, ze ubezpieczenie OC biur
rachunkowych w zakresie ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, a nawet ubezpieczenie w stosunku do
czynnosci doradztwa podatkowego nie obejmuje Swiadczenia ustug prawnych. Problem z kwestig
odpowiedzialnosci w przypadku rejestracji spotki, czy inny ustug prawnych nie istnieje, gdy s3 one wykonywane
przez adwokata lub radce prawnego, gdyz posiadajg oni swoje wtasne zawodowe ubezpieczenie OC. Oferta
pomocy prawnej ma swojg wartosc jedynie wtedy, gdy Klient jest w petni zabezpieczony na wypadek
ewentualnego bfedu.

* W pewnych sytuacjach nie chroni rowniez polisa OC biura rachunkowego. Dotyczy to w szczegdlnosci doradztwa
podatkowego, ktére moze by¢ wykonywane tylko przez doradcéw podatkowych, adwokatéw, radcéw prawnych i
biegtych rewidentow. Jesli ksiegowa nie posiada takich kwalifikacji, to w sytuacji, gdy udziela klientowi porad
podatkowych wytgczona jest ochrona z polisy OC, gdyz bardzo czesto zawierajg one zapisy o tym, ze ochrona
ubezpieczeniowa nie przystuguje, gdy szkoda powstata w wyniku czynnosci wykonanej przez osobe
nieposiadajgcg uprawnien wymaganych przez ustawe.




Ograniczenie odpowiedzialnosci biura — przyktady:
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§ 7 ODPOWIEDZIALNOSC

1. Zleceniobiorca z zastrzezeniem § 7 ust. 2 — 7, ponosi odpowiedzialnos¢ za szkody wynikte z niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowigzan
podjetych na podstawie Umowy na zasadach ogdlnych (ograniczenie kwotq polisy OC), chyba Ze niewykonanie lub nienalezyte wykonanie Umowy
nastgpito mimo zachowania przez Zleceniobiorce nalezytej starannosci.

2. Zleceniobiorca nie ponosi_odpowiedzialnosci za szkody wynikle z naruszenia przez Zleceniodawce zasad ustalonych w § 3 Ogolnych warunkow
wspoipracy lub za dziatanie podjete na podstawie niepetnych lub nieprawdziwych danych przekazanych mu przez Zleceniodawce. Zleceniobiorca nie

ponosi rowniez odpowiedzialnosci za szkode w nastepujgcych przypadkach, kiedy:

a) dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania: sq nierzetelne, tj. nie odzwierciedlajq faktycznego przebiegu zdarzenia podlegajgcego ksiegowaniu lub sq
wadliwe, tj. nie odpowiadajq zasadom przewidzianym dla takich dokumentow we wiasciwych przepisach, bgdz sq niekompletne,

b) ksieggowanie lub zaniechanie ksiegowania nastgpito na pisemne polecenie Zleceniodawcy, pomimo poinformowania go przez Zleceniobiorce, Ze takie

dziatanie moze by¢ uznane przez organy podatkowe lub organy kontroli skarbowej za niezgodne z obowigzujgcymi przepisami,

c¢) Zleceniodawca zawiadomit Zleceniobiorce o dodatkowych dokumentach (dowodach) ksiegowych oraz zdarzeniach moggcych mie¢ wphyw na wysokos¢
zobowiqzania podatkowego po zakonczeniu ksiggowania, a ztozona korekta zostata zakwestionowana przez organy podatkowe w stosownym trybie.

www.ksiegowanaswoim.pl
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Ograniczenie odpowiedzialnosci biura — przyktady: K
(...)

/1)

3. Zleceniobiorca nie ponosi rownieZ odpowiedzialnosci w przypadku dostarczenia dokumentow po uptywie terminu okreslonego w § 3 ust.
2 lit. b Ogolnych warunkoéw wspotpracy; w szczegolnosci Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnoSci za terminowe rozliczenia
Zleceniodawcy z budzetem.

4. Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za merytoryczng poprawnosc¢ oraz kompletnos¢ dokumentow przekazanych mu przez
Zleceniodawce i bedgcych podstawq wpisu do ewidencji podatkowych prowadzonych przez Zleceniobiorce.

5. Zleceniobiorca nie odpowiada za waznos¢ i prawnq skutecznos¢ oraz konsekwencje podatkowe wynikajqce z zaksiegowania dowodow
dokumentujqcych transakcje niewazne lub prawnie nieskuteczne, jezeli takie dowody zostaty mu przedstawione przez Zleceniodawce do

zaksiegowania.

6. Zleceniobiorca nie odpowiada za waznos¢ i prawnq skutecznoS¢ oraz konsekwencje podatkowe wynikajqce z wykonywania przez
Zleceniodawce czynnosci we wltasnym zakresie i na wtasnq odpowiedzialnosé.

7. Zleceniobiorca nie odpowiada za badanie zwiqzku kosztow ponoszonych przez Zleceniodawce z uzyskiwanymi przychodami oraz
konsekwencje podatkowe wynikajqce z zaksiegowania dowodow dokumentujqcych koszty nie pozostajqce w takim zwiqzku, jezeli takie
dowody zostaty mu przedstawione przez Zleceniodawce do zaksiegowania.

www.ksiegowanaswoim.pl
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Natozenie na klienta obowigzku weryfikacji zapiséw
w ksiegach handlowych

* Kruczek prawny, ktorego klienci powinni sie wystrzega¢ ©

* Ryzyko, ze w przypadku sporu sgdowego zapis ten zostanie uznany za
niezgodny z art. 58 k.c. (Niewazna jest czynnosc¢ prawna sprzeczna z zasadami
wspotzycia spofecznego), bo zapis ten moze godzi¢ w dobre obyczaje

* Przedsiebiorca zawierajgc umowe o ksiegowosc swojej spotki z reguty nie
posiada wiedzy na temat jak powinny by¢ prowadzone ksiegi i handlowe i
dlatego wybiera do tego celu specjalistow

www.ksiegowanaswoim.pl
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Kary umowne w umowie z kontrahentem

Art. 483. [Kara umowna]

§ 1. Mozna zastrzec w umowie, ze naprawienie szkody wyniktej z
niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowigzania
niepienieznego nastapi przez zaptate okreslonej sumy (kara umowna).

§ 2. Dtuznik nie moze bez zgody wierzyciela zwolnic sie z zobowigzania
przez zaptate kary umowne;.
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Za co karac?

* Moga byc¢ ustanawiane np. za dostarczenie dokumentow po terminie,
pozyskanie przez Klienta pracownika biura do obstugi,

e Kara umowna za wypowiedzenie umowy nie jest uznawana za zgodng z
dobrymi obyczajami — bowiem uznaje sie, ze nie mozna nikogo zmuszac do
postawania w stosunku prawnym (wyjgtek moze stanowic umowa na czas
okreslony)
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Kary umowne w umowie z kontrahentem
— przyktad:
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4.18. W czasie trwania Umowy, a takze w okresie jednego roku po zakonczeniu jej
obowigzywania, klient gwarantuje, ze ani on, ani Zaden z powiqzanych z nim
podmiotow nie zatrudni pracownika lub wspotpracownika BIURA X bez uzyskania
pisemnej zgody BIURA X, pod rygovem zaplaty przez klienta kary umownej w
wysokosci rownej 6-krotnosci ostatniego wynagrodzenia brutto pracownika [ub
wspoitpracownika (w okresie jego zatrudnienia w BIURZE X), wobec ktorego
naruszenie niniejszego zakazu nastgpito. BIURO X jest uprawniony do dochodzenia
odszkodowania przenoszgcego wysokosc¢ kary umownej.
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Okreslenie, ktora strona jest odpowiedzialna za
kontakt z urzedami i wysytanie deklaracji

biuro rachunkowe na mocy udzielonego petnomocnictwa moze reprezentowacd
przedsiebiorce  przed urzedem  skarbowym, ZUS-em oraz sgadami
administracyjnymi, a takze przesytaC w jego imieniu deklaracje i zeznania. Kwestia
ta powinna byc¢ uregulowana w umowie, by unikng¢ niedomowien
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Rozwigzanie umowy

Umowa pomiedzy biurem rachunkowym a
przedsiebiorcg powinna przewidywac okreslong
procedure wypowiedzenia umowy z zachowaniem
wskazanego w umowie okresu wypowiedzenia



Rozwigzanie umowy

Umowa na
czas okreslony

Umowa na czas

nieokreslony
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Natychmiastowe rozwigzanie!

* W interesie biura rachunkowego lezy tez zawarcie w umowie postanowienia o mozliwosci natychmiastowego rozwigzania umowy, bez

zachowania okresu wypowiedzenia, w razie zalegania z zaptatg wynagrodzenia przez klienta przez okreslony w umowie czas albo

razgcego niewywigzywania sie przez klienta z przyjetych na siebie obowigzkdéw (np. zakwestionowanie przez organy podatkowe

rozliczen podatkowych klienta, mimo ze byto to spowodowane niekompletnoscig lub wadliwoscig dostarczonej dokumentacji, godzi w
renome biura rachunkowego i zaufanie innych klientéw do niego).

* Jako, ze umowa o prowadzenie ksigg rachunkowych jest w rozumieniu kodeksu cywilnego umowg o swiadczenie ustug, w przypadku
nieuregulowania kwestii wypowiedzenia w umowie, stosuje sie art. art. 746 Kodeksu cywilnego: Przyjmujacy zlecenie moze je
wypowiedzieé¢ w kazdym czasie. Jednakze gdy zlecenie jest odptatne, a wypowiedzenie nastgpito bez waznego powodu, przyjmujacy
zlecenie jest odpowiedzialny za szkode.

* ,Uregulowanie przewidziane w art. 746 KC dotyczy takze umoéw zlecen zawartych na czas oznaczony. Jego ratio, tj. ochrona
wzajemnego zaufania stron umowy zlecenia, jest w petni aktualna takze w odniesieniu do umoéw zlecen zawartych na czas
oznaczony. Uprawnienie do wypowiedzenia zlecenia ma charakter uprawnienia prawoksztattujgcego, a ztozone w jego wykonaniu
oswiadczenie o wypowiedzeniu wywiera skutek ex nunc, tj. od chwili ztozenia (art. 61 § 1 KC)” [Wyrok Sagdu Najwyzszego — Izba
Cywilna z 9 pazdziernika 2013 roku, V CSK 472/12].



Natychmiastowe rozwigzanie!
Przyktad:

BIURO X uprawnione jest do rozwiqzania Umowy bez wypowiedzenia, w nastepujgcych
przypadkach:

X
/4 e
p] T

- klient opdznia sie przez okres co najmniej 14 dni w ptatnosciach;

- klient narusza postanowienia Umowy lub OWU, w szczegdlnosci obowiqzki wspdtdziatania
okreslone w pkt x OWU,

- klient domaga sie od BIURA X swiadczenia ustug z Umowy w sposob naruszajgcy przepisy
polskiego prawa.

Rozwigzanie Umowy jest mozliwe po wezwaniu klienta do zaptaty lub do zaprzestania naruszen
oraz po bezskutecznym uptynieciu wyznaczonego terminu wynoszgcego co najmniej 5 dni.
Wezwanie klienta moze nastgpic za posrednictwem poczty elektronicznej na wskazany w
,Instrukcji postepowania” adres e- mailowy osoby odpowiedzialnej za cafos¢ wspotfpracy ze
strony klienta.
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Zawieszenie dziatalnosci w przypadku braku zaptaty:

,Zalegtos¢ zaptfaty naleznego Biuru z tytutu niniejszej umowy wynagrodzenia,
trwajgca w czasie do kolejnego terminu obowiqzku sprawozdawczego (jeden okres
rozliczeniowy — jeden miesiqgc), powoduje zawieszenie swiadczenia usfug przez
Biuro, do czasu uregulowania petnej kwoty zalegtosci.”

Zawieszenie wykonywania ustug oznacza zaprzestanie wykonywania niniejszej
umowy przez Biuro, bez ponoszenia jakiejkolwiek odpowiedzialnosci za skutki — taki
zapis uznawany jest za dopuszczalny
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Zwrot dokumentow po zakonczeniu wspotpracy

* Jesli BIURO otrzymato nie tylko fizyczne, ale rowniez i elektroniczne egzemplarze
dokumentow, to powinno umozliwic ich odebranie i pobranie. To ostatnie moze
by¢ ustugg Swiadczong przez biuro rachunkowe za dodatkowa optatg, cho¢ nie
jest to powszechna praktyka.

* Warto zwrdci¢ uwage na zapis, ktéry w ramach wypowiedzenia umowy o
outsourcing ksiegowosci czy innych ustug, naktada na biuro kare pieniezng, gdy
nie przekaze ono wspomnianych dokumentow.
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Zwrot dokumentéw po zakonczeniu wspotpracy

1. Biuro X w czasie trwania Umowy przechowuje oryginalne dokumenty
otrzymane w zwigzku z wykonywaniem Umowy.

2. Wedle wyboru BIURO X, albo po rozwigzaniu Umowy, albo po dokonaniu
niezbednych ksiegowan, na zqdanie klienta lub z wtasnej inicjatywy przesle (lub
w inny sposob wyda za potwierdzeniem odbioru) oryginaty dokumentow, na
koszt klienta, na adres siedziby klienta lub inny wskazany przez klienta adres.

3. BIURO X jest uprawniony do zatrzymania wszelkich dokumentow lub danych
otrzymanych albo wytworzonych w okresie trwania Umowy, do czasu petnego
rozliczenia sie z klientem. Na zgdanie BIURO X klient jest zobowigzany do
odebrania oryginalnej dokumentacji albo wskazania adresu, na ktory
oryginalna dokumentacja klienta ma zostac wystana. Niespetnienie jednego z
powyzszych obowigzkow, upowaznia BIURO X do obciqgzania klienta kwotg 5,00
PLN netto miesiecznie za kazdy karton/segrglgator dokumentacji klienta tytutem
zryczaftowanych kosztow przechowywania dokumentacji klienta.
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RODO

* Biura rachunkowe z reguty nie zajmujg sie wytgcznie prowadzeniem ksigg
rachunkowych przedsiebiorstwa — zajmujg sie tez kadrami i ptacami. Oznacza to, ze
majg one dostep do wrazliwych informacji o pracownikach. Profesjonalne biuro
rachunkowe powinno wdrozy¢ rozwigzania, ktorych celem jest wtasciwa ochrona
pozyskanych w czasie wspotpracy z klientem danych.

Kazdy przedsiebiorca, ktory gromadzi lub w jakikolwiek inny sposob przetwarza
powyzsze dane — nawet w ograniczonym stopniu, jak np. prowadzgc strone
internetowg za pomocg plikdw cookies czy ujmujgc w ksiegach lub PKPIR nazwy
kontrahentow osob fizycznych i ich spotek — bedzie musiat wykonac¢ wiele czynnosci
zwigzanych z implementacjg RODO.
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RODO

* Biuro rachunkowe lub kancelaria podatkowa bedg administratorem danych
osobowych swoich pracownikow, ale beda takze podmiotem przetwarzajagcym w
stosunku do danych osobowych, ktore uzyskajg od swoich klientow, w toku
prowadzonych spraw.

* W takiej sytuacji przetwarzanie danych osobowych musi, co do zasady, odbywac sie
na podstawie pisemnej umowy. Przepisy rozporzadzenia okreslajg minimalng tresc
takiej umowy i wymuszajg scistg wspotprace pomiedzy administratorem i
podmiotem przetwarzajgcym w zakresie ochrony danych osobowych.
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RODO

Biuro rachunkowe bedzie przetwarzato dane swoich klientéw na podstawie umowy powierzenia,
zatem rejestr wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania powinien zawierac:

* Imie i nazwisko lub nazwe oraz dane kontaktowe podmiotu przetwarzajgcego lub
podmiotow przetwarzajgcych oraz kazdego administratora, w imieniu, ktérego dziata
podmiot przetwarzajgcy, a gdy ma to zastosowanie - przedstawiciela administratora lub
podmiotu przetwarzajgcego oraz inspektora ochrony danych,

» Kategorie przetwarzan dokonywanych w imieniu kazdego z administratorow,

* Informacje o przekazaniu danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej, w tym nazwe tego panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej,
a w niektorych przypadkach réwniez o dokumentacji odpowiednich zabezpieczen - gdy ma
to zastosowanie,

e Ogdlny opis technicznych i organizacyjnych srodkow bezpieczenstwa - jezeli jest to
mozliwe.
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Klauzula poufnosci / zakazy konkurencii:

Umowa, OWU, a takze wszelkie inne zatqgczniki do Umowy bedq przez
klienta traktowane w sposob poufny, a ich udostepnienie osobom trzecim
wymaga zgody BIURA X, chyba ze obowigzek udostepnienia wynika z
bezwzglednie obowiqzujgcych przepisow prawa.
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Dziekuje za uwage!



