Umowa o ustugowe prowadzenie ksigg rachunkowych oraz swiadczenia ustug kadrowo-
ptacowych

Zawarta w dniu 29.03.2024 (dalej zwana ,Umowa") pomiedzy:

Rhenus Digital Workforce Sp. z 0. o.

z siedzibg przy ul. Putawska 99, 02-595 Warszawa, o numerze KRS 0001069165, NIP 7011174664
i REGON: 5269509086, reprezentowang przez:

1)
2)

Artura Kostrzewskiego — cztonka zarzadu oraz
Bartosza Kochanowskiego — cztonka zarzadu

zwanym dalej Zleceniodawca

Rhenus Office Systems Poland Sp. z 0. 0.
z siedzibg przy ul. Katowicka 66, 05-830 Nadarzyn, o numerze KRS 0000012426, NIP 5213114842
i REGON: 016638055, reprezentowana przez:

1)
2)

Grzegorza Hajduka — cztonka zarzadu oraz

Krzysztofa Chome — cztonka zarzadu

zwanym dalej Zleceniobiorca, zwane dalej fgcznie Stronami.

§1

Zleceniodawca zleca prowadzenie ksigg rachunkowych oraz swiadczenie ustug w zakresie obstugi
kadrowo-ptacowe] (,Ustugi”) na czas nieokreslony, a Zleceniobiorca zobowigzuje sie do ich
prowadzenia i $Swiadczenia z zachowaniem nalezyte] starannosci i w sposdb zgodny
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie poczagwszy od dnia 01.04.2024

Ustugi bedg $wiadczone na podstawie dokumentow doreczonych do Zleceniobiorcy przez
Zleceniodawce. Zleceniobiorca nie bedzie ponosi¢ odpowiedzialnosci w sytuacji, gdy informacije
i dokumenty przekazane przez Zleceniodawce beda niezgodne ze stanem rzeczywistym.
Zleceniodawca w terminie 7 dni od dnia wydania ksigg zawiadomi o prowadzeniu ksiag
rachunkowych poza siedzibg Zleceniodawcy oraz o podmiocie je prowadzgcym wiasciwy dla niego
urzad skarbowy.

§2

Zleceniodawca oswiadcza, ze:

— prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg w oparciu o wpis do Krajowego Rejestru Sadowego —
Rejestru Przedsiebiorcow,

— cigzy na nim obowigzek prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowosci,

— Jest podatnikiem podatku od towaréw i ustug oraz pfatnikiem skiadek na ubezpieczenia
spoteczne,
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— nie toczy sie w jego sprawie postepowanie podatkowe lub karne w zwigzku z prowadzong

przez niego dziatalnescig gospodarcza.
2. Zleceniohiorca oSwiadcza, ze:

— prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg w oparciu o wpis do Krajowego Rejestru Sadowego
Rejestru Przedsiebiorcdw,

— posiada niezhedng wiedze z zakresu prawa bilansowege | rachunkowoséci oraz dysponuje
odpowiednimi mozliwosciami kadrowymi do $wiadczenia ustug objetych przedmictem Umowy,

— posiada umowe ubezpieczenia OC za szkedy wyrzadzone w zwigzku z prowadzong
dziatalnoscig | zobowigzuje sie do posiadania takiego ubezpieczenia przez caly ckres
obowigzywania umowy.

§3

W ramach swiadczenia Ustug Zleceniobiorca jest zobowiazany do;

1) prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym otwarcia ksigg w programie ksiegowym, wprowadzenia
planu kont,

2y dokonywania wyceny aktywdw i pasywdw na podstawie danych wynikajgcych z ksiag
rachunkowych oraz ustalenie wyniku finansowego,

3) sporzgdzanie ewidencji dla potrzeb podatku VAT i sperzadzanie miesiecznych deklaracji VAT,

4) sporzgdzanie i przesylanie plikdw kontrolnych (JPK dotyczace rejestrow VAT lub ksiag
handlowych),

5} prowadzenie ewidencji srodkdw trwalych,

6} dokonywanie wydrukow zestawienn ansalitycznych | syntetycznych z kont na Zzyczenie
Zleceniodawcy, nie rzadziej niz wynika to z obowigzku ustawowego, :

7} sporzadzenie rocznych sprawozdan finansowych,

8) sporzadzenie deklaracii podatkowych,

9) aktualizacja danych Zleceniodawcy we wiasciwym urzedzie skarbowym dla celdw podatku VAT,
CIT, PIT,

10) anzlizowania otrzymanych dokumentdw zrédiowych pod wzgledem formainym i informowaniza
Zlgceniodawcy o wykrytych brakach,

11} udzielania wszelkich wyjasnien organom administracji publicznej,

12} informowania Zleceniodawcy w terminie 5 dni roboczych przed terminem platnosci o wysokosci
zobowigzan podatkowych przypadajgcych z okrestonego tytutu na dany okres rozliczeniowy,

13} gromadzenia i przechowywarnia dokumentacji podatkowej i dokumentow Zrodtowych w sposéb
gwarantujgcy wykonanie obowigzkéw podatkowych craz uniemoziiwiajacy dostep do nich
niepowotanych osab trzecich, ich zniszezenie lub uszkodzenie,

14) realizacji przelewow podatkowych craz ZUS z rachunku bankowego Zleceniodawcy na podstawie
upowazniet udzielonych wskazanemu pracownikowi iub osobie wspdltpracujacej ze Zleceniobiorcg
zgodnie z wewnetrznymi procedurami banku,

15) prowadzenia kart ptacy pracownikow {otwarcie bazy danych w programie kadrowo-ptacowym,
ustawienie wskaznikow i elementdw wynagradzen pracewniczych),

16) sporzadzania list ptac pracownikow,

17) rozliczania umow cywilncprawnych,

18) ustalania wysokescl zobowigzan podatkowych oraz zobowigzan wobec ZUS z tytuiu wyptaconych
przez Zleceniodawce wynagrodzen, sporzgdzanie deklaracji miesiecznych ZUS,

19) przechowywania i aktualizacji dockumentagji pracowniczej (teczek personalnychy,

20) rejestrowania i wyrajestrowywania pracodawcy | pracownikow z ZUS we wiasciwych terminach,

21} reprezentowania Zleceniodawcy przed ZUS.



§4

Zleceniodawca zobowigzuje sie do:

1) wiasciwego pod wzgledem formalnym i rzetelnego pod wzgledem merytorycznym
dokumentowania operacji gospodarczych bedacych podstawg wpiséow dokonywanych przez
Zleceniobiorce w ksiegach rachunkowych,

2) dostarczania wszystkich dokumentéw ksiegowych niezbednych do prawidiowego wykonania
Ustugi w catosci w terminie do 10. Dnia nastepnego miesigca po zakoriczeniu miesigca
sprawozdawczego. Na odwrocie dokumentéw kosztowych Zleceniodawca zobowigzuje sie do
okreslenia celowosci poniesionych wydatkéw oraz potwierdzenia ich kontroli pod wzgledem
merytorycznym,

3) niezwiocznego informowania Zleceniobiorcy o wszelkich zdarzeniach mogacych mie¢ wptyw na
prawidfowosc¢ swiadczenia Ustug,

4) udzielania wszelkich informacji dotyczgcych dokumentacji ksiegowej w celu umozliwienia
prawidtowego wykonania Ustug.

§5

1. Obstuga ksiegowa prowadzona bedzie rzetelnie, sumiennie i terminowo na podstawie
przedktadanych przez Zleceniodawce dokumentow zrodiowych.

2. Przez dokumenty zrodtowe Strony rozumiejg wszelkie dokumenty stanowigce podstawe
dokonywania zapisdw w odpowiednich ksiegach i rejestrach.

3. Wymienione dokumenty w postanowieniu § 4 ust. 2 Umowy Zleceniodawca przesyta Zleceniobiorcy
w formie skandw na adres mailowy: ksi.rospl@rhenus.com w czasie zapewniajgcym terminowe
i prawidtowe dokonanie zapiséw oraz sporzgdzenie deklaracji podatkowych, nie pdzniej jednak niz
do 10. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktorego dotycza.

4. Dokumenty bedg przekazywane Zleceniobiorcy drogg pocztowa lub elektroniczng na wskazany
przez Zleceniobiorce adresy mailowe: ksi.rospl@rhenus.com.

§6

Strony oswiadczaja, ze:

1. Do obowigzkéw Zleceniobiorcy nie nalezy optacanie w jakiejkolwiek formie zobowigzan
podatkowych, skfadek ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnych za Zleceniodawce.

2. Zleceniobiorca nie jest zobowigzany do ponoszenia kosztow optat, kosztéw sgdowych, ttumaczen,
kosztow notarialnych i innych swiadczen obcigzajacych Zleceniodawce.

§7

Strony wspoélnie ustalaja, ze:

1. Ksiegi i rejestry oraz wszelkie inne dokumenty zwigzane z wykonywaniem Ustug przechowywane
beda w siedzibie Zleceniobiorcy.

2. Ustugi bedg Swiadczone w siedzibie Zleceniobiorcy za pomocg oddelegowanych pracownikow
Zleceniobiorcy przy uzyciu specjalistycznego oprogramowania komputerowego oraz innych
aplikacji, narzedzi niezbednych w zwigzku ze $wiadczeniem Ustug nalezacych do Zleceniobiorcy.

3. Termin wykonania Ustug za dany miesigc w zakresie ztozenia deklaracji mija w terminach
przewidzianych dla ziozenia tych deklaracji. Nie wptywa to na prawo do dokumentowania
$wiadczonych Ustug fakturg po zakonczeniu danego miesigca kalendarzowego.



§ 8

Strony obowigzane sg zachowac w tajemnicy fakty i informacje, z ktérymi zapoznaty sie w zwigzku
z wykonywaniem Umowy w okresie obowigzywania Umowy oraz po jej rozwigzaniu.

§9

1. Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za prawidiowos$c, rzetelnos¢, kompletnosé oraz
poprawnos¢ merytoryczng i formalno-rachunkowg otrzymywanych do zaewidencjonowania
w ksiegach dokumentow.

2. Zlecenicbiorca ponosi odpowiedzialnos¢ za szkody spowodowane nienalezytym wykonaniem lub
niewykonaniem Ustug, w tym w szczegolnosci spowodowane niedbalstwem, przy czym
odpowiedzialnosc¢ ta zostaje ograniczona do wysokosci rzeczywiscie poniesionej szkody po stronie
Zleceniodawcy, ale nie wiecej niz 10.000 EUR na jedno zdarzenie podlegajgce ubezpieczeniu
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 6 listopada 2014 r. w sprawie
obowigzkowego ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej przedsiebiorcow wykonujacych
dziatalnosc z zakresu ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych (Dz. U. poz. 1616).

§ 10

1.  Za prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowe] Zleceniodawca zobowigzuje sie placic
Zleceniobiorcy miesiecznie wynagrodzenie w wysokosci 12.800,- PLN.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 10 ust. 1 Umowy, zostanie powiekszone o kwote podatku
VAT.

3. Wynagrodzenie bedzie ptatne w walucie PLN.

4.  Okresem rozliczeniowym jest miesigc.

5. Zaptaty wynagrodzenia Zleceniodawca dokonuje na wskazany przez Zleceniobiorce na fakturze
rachunek bankowy.

6. Zleceniobiorca do 7 dnia kazdego miesigca wystawi fakture dokumeniujgacg wynagrodzenie,
o ktérym mowa w § 10 ust. % LUimowy, za miesigc poprzedni.

7. Fakiura jest ptatna w termini€ *4 dni od dnia jej doreczenia.

8. Z powodu nieterminowych ptatnosci wynagrodzenia, o ktorym mowa w § 10 ust. 1 Umowy,
Zleceniobiorcy przystugujg odsetki za zwioke na zasadach ogolnych. Odsetki potracane sg
w pierwszej kolejnosci z nastepnych wptat Zleceniodawcy.

8.  Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 10 ust. 1 Umowy bedzie podlegato indeksacji na poczatek
kazdego kolejnego roku kalendarzowego.

§ 11

1. Ninigjsza umowa obowigzuje od 01.04.2024 | jest zawarta na czas nieokreslony.
2. Rozwigzanie umowy moze nastgpi¢ na podstawie trzymiesiecznego okresu wypowiedzenia
ze skutkiem na koniec miesigca.

§12

Zleceniodawca upowaznia Zleceniobiorce do wystawiania faktur VAT bez podpisu odbiorcy.
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§13

Umowa zostata sporzadzona w dwdch jednobrzmigeych egzemplarzach, po jednej dla kazdej
ze Stron.

Wszelkie zmiany umowy wymagajg formy pisemnej.

W sprawach nieuregulowanych Umowag majg zastosowanie przepisy dotyczace podatkow
naleznych od osob fizycznych i prawnych, podatku od towarow i ustug, a takze przepisy dotyczgce
prowadzenia ksigg rachunkowych.
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