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Ogolne Zasady Obstugi Ksiegowej

Petna Ksiegowosc¢

(zwany dalej OZOK)
1. Definicje

OZOK - oznacza niniejszy dokument (dokument gtéwny) wraz z zatgcznikami, ktory stanowi
integralng cze$¢ Umowy o $wiadczenie ustug obstugi ksiegowej podmiotéw obowigzanych do
prowadzenia ksigg rachunkowych na zasadach okreslonych w Ustawie o rachunkowosci z dnia
29 wrzesnia 1994 r. (tj. 30.01.2013 r. ze zmianami) przez Hive Tax Sp. z 0.0. Hive Tax—
oznacza Spotke ,,Hive Tax” Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie przy ul. Grzybowska 80/82, 00-
844 Warszawa ,wpisang do Rejestru Przedsiebiorcdw prowadzonego przez Sad Rejonowy w
Warszawie, XIV Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS
0000899198, NIP:9522216206. Klient — oznacza przedsiebiorce w rozumieniu art. 431
Kodeksu cywilnego, ktory zawart z Hive Tax umowe o Swiadczenie ustug. Tabela Optat —
oznacza informacje o wysokos$ci wynagrodzen w zwigzku z wykonywaniem ustug ksiegowych,
dodatkowych ustug ksiegowych lub czynnosci o charakterze administracyjnym, stanowigca
Zatacznik nr 1 do OZOK.

Harmonogram - oznacza informacje o obowigzujacych terminach umownych pomiedzy
stronami stanowigca Zatacznik nr 2 do OZOK.

Dzien Roboczy - kazdy dzien pomiedzy poniedziatkiem a pigtkiem z wyjatkiem dni ustawowo
wolnych od pracy.

Adres e-mail Klienta- adres e-mail Klienta podany w Umowie.

2. Zakres czynnosci wykonywanych przez ADFK

1. Ksiggowanie dokumentow dotyczacych kosztow i zakupow oraz sprzedazy.

2. Kwalifikacja podatkowa dokumentow.

3. Sporzadzanie i przesytanie Klientowi wydrukéw w formie pliku PDF wymaganych przepisami
ewidencji.

4. Sporzadzanie i przesytanie Klientowi wydrukéw w formie pliku PDF rejestrow VAT, o ile
Klient jest podatnikiem podatku VAT.

5. Prowadzenie innych ewidencji wymaganych przepisami, w szczegdlnosci dokumentacji
kadrowej i ptacowej w przypadku zatrudniania pracownikow, o ile zostanie to zlecone przez
Klienta w ramach ustug dodatkowych.

6. Wyliczanie zobowigzan podatkowych z tytutu CIT, PIT i VAT, o ile Klient jest podatnikiem
podatku VAT.

7. Przesytanie Klientowi poczta email informacji o wysokosci podatkow i sktadek ZUS do zaptaty
zgodnie z Harmonogramem.
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. Sktadanie deklaracji podatkowych do organéw podatkowych w terminach ustawowych.
. Sporzadzenie informaciji o wysokosci dochodu (straty) na zakonczenie rocznego okresu

obrachunkowego.
2.1 Warunki wykonywania Ustug

. Klientowi przystuguje mozliwos¢ przestania dokumentow elektronicznie na wskazany przez

Hive Tax adres mailowy lub aplikacje do przesytania dokumentow.

. Jesli czesé lub catos¢ dokumentow Klienta za dany miesigc zostanie przestana do Hive Tax po

terminie wskazanym w Harmonogramie, ale przed uptywem terminéw do przekazania zaliczki
na podatek dochodowy lub wysytki pliku JPK, to ADFK dotozy staran, by uwzgledni¢ w
deklaracjach przekazane przez Klienta dokumenty i pobierze optate za ksiegowanie w trybie
PILNE, EXPRESS lub SUPEREXPRESS.

. W razie, gdy dokumenty zostang przekazane po 18-tym dniu kolejnego miesiaca, to Hive Tax

ztozy deklaracje oraz wyliczy zaliczke na podatek dochodowy na podstawie dokumentow, ktére
zostaty przestane terminowo, a w kolejnym miesigcu dokona stosowanych korekt i pobierze za
to optaty zgodnie z Tabelg Optat.

. W przypadku nieprzestania w terminie zadnych dokumentow i nie moznosci uwzglednienia

przestanych z opdznieniem dokumentow, Hive Tax sporzadzi w odpowiednim
terminie deklaracje/ pliki JPK wykazujace w odpowiednich pozycjach wartosc ,,0”.

. W razie stwierdzenia przez Hive Tax, iz przestane dokumenty sa nieczytelne, badz nie spetniaja

kryterium uznania ich za dowody ksiegowe, badz dowody ksiegowe zawierajg wady formalne,
ktorych rodzaj uniemozliwia ujecie ich w kosztach uzyskania przychodu lub odliczenia podatku
naliczonego VAT, Hive Tax niezwtocznie poinformuje o tym fakcie Klienta.

. O ile przestanie z opdznieniem dokumentéw powodowac bedzie koniecznos¢ ztozenia korekty

wysokosci zaliczki na podatek dochodowy lub deklaracji podatku VAT z winy Uzytkownika, to
ustuga ta bedzie dodatkowo ptatna, zgodnie z Tabelg optat.

. W przypadku braku kontaktu z Klientem trwajacego dtuzej niz 7 dni, ktory to brak

uniemozliwia Swiadczenie ustug Hive Tax w petnym zakresie lub w przypadku opoznienia w
zaptacie wynagrodzenia trwajacego dtuzej niz 14 dni, Hive Tax jest uprawniona do
wypowiedzenia Umowy oraz 0ZOK bez zachowania okresu wypowiedzenia, ze skutkiem
natychmiastowym.

3. Zasady wspotpracy

3.1 Obowiazki Klienta

Klient zobowiazany jest terminowo dostarczac do Hive Taxdokumenty prawidtowo opisane oraz
zaakceptowane merytorycznie przez osobe upowazniong ze Strony Klienta.

Klient zobowiazany jest posiadac i przekazywac do Hive Tax skany dokumentow.

Klient ponosi odpowiedzialnos¢ za zgodno$¢ dokumentow ze stanem faktycznym.

Klient zobowiazany jest opisywac oryginaty dokumentéw zgodnie z zasadami wynikajacymi z
Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (tj. 30.01.2013 r. ze zmianami) i wg
wytycznych i wskazowek Hive Tax.

Na dokumentach kosztowych bedzie znajdowat sie opis:

Opis operacji gospodarczej
o — W przypadku zakupu towarow nalezy wpisac -> Zakup towarow.
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o — W przypadku faktur zakupu nalezy opisac rodzaj kosztu np. ksiazki z zakresu
dziatalnosci, paliwo do samochodu.
Forma zaptaty

0 - Zaznaczy¢ GOTOWKA dla faktur zaptaconych gotéwka lub karta kredytowa oraz
wpisac kto dokonat zaptaty.
Sprawdzono merytorycznie i zatwierdzono do zaptaty

0 — Na pieczatce, przed przekazaniem do Hive Tax, powinien zosta¢ umieszczony podpis —
oznaczajacy akceptacje merytoryczng oraz akceptacje do zaptaty.

5. Klient zobowiazuje sie udostepni¢ Hive Tax kopie umow zawartych z kontrahentami celem
wtasciwej kwalifikacji podatkowej transakcji gospodarczych przez Hive Tax.

6. Klient zobowiazuje sie informowac Hive Tax o zawartych z kontrahentami Umowach lub
zrealizowanych transakcjach, nawet jesli nie towarzysza tym umowom i transakcjom
dokumenty sprzedazy — celem wtasciwej kwalifikacji podatkowej ww. transakcji
gospodarczych.

7. Klient zobowiagzany jest wystawiac faktury sprzedazy z wtasciwymi stawkami VAT dla
sprzedawanych towardw/ustug wg wytycznych i wskazowek Hive Tax.

8. Klient zobowigzany jest stosowac sie do obowigzujgcych przepisdw w zakresie fiskalizacji
sprzedazy na kasach / drukarkach fiskalnych.

9. Klient zobowigzany jest przeprowadza¢ wymagane przepisami remanenty i spisy z natury
celem poprawnej wyceny aktywéw oraz do prawidtowego ustalania zobowigzan podatkowych.

10. Klient zobowigzany jest zachowac ostroznos¢ przy wszelkich transakcjach nietypowych lub
transakcjach o znacznej wartosci i w razie watpliwosci zasiegna¢ porady w Hive Tax.

11. W terminie 14 dni od rozwigzania Umowy Klient zobowigzany jest odebrac¢ sporzadzona dla
niego dokumentacje ksiegowa. W razie braku odbioru, dokumenty zostang zdeponowane w
zewnetrznym archiwum, a kosztem przewiezienia i przechowywania zostanie obcigzony Klient.
3.2 Dane Klienta/Przetwarzanie danych osobowych

1. Klient jest zobligowany do udostepnienia danych osobowych niezbednych do wykonania przez
Hive Tax zobowigzan wynikajacych z umowy.

2. Hive Tax jest administratorem w rozumieniu ustawy o ochronie danych osobowych, w stosunku
do przekazanych jej przez Klienta danych z zastrzezeniem punktu 6 ponizej.

3. W celu prawidtowego $wiadczenia Ustug przez Hive Tax, Klient zobowigzany jest do podania
prawdziwych i aktualnych danych osobowych.

4. Hive Tax stosuje odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne zabezpieczajace dane osobowe
przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieupowazniona,
przetwarzaniem z naruszeniem prawa, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem. Przekazanie
danych Klienta przez Hive Tax osobom trzecim nastepuje tylko po uzyskaniu zgody Klienta.

5. Klientowi przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo i
obowigzek aktualizacji tresci tychze danych.

6. Na Kliencie spoczywajg obowiagzki wynikajace z ustawy o ochronie danych osobowych, w

zakresie danych osobowych, ktére wprowadza do Serwisu, w szczegdlnosci danych

kontrahentdw, bedacych osobami fizycznymi i pracownikdow.

7. Z chwilg akceptacji postanowienn 0ZOK, Klient wyraza zgode na:

a. przetwarzanie, gromadzenie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie,
udostepnianie i usuwanie danych osobowych przekazanych przez Klienta przez Hive
Tax, w celach statystycznych;
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b. otrzymywanie od Hive Tax pochodzacej od niej informacji handlowej w rozumieniu art. 10
ust. 2 ustawy o Swiadczeniu ustug droga elektroniczng na podany w Serwisie adres e- mail
oraz poprzez indywidualne komunikaty kierowane poprzez infrastrukture Serwisu do
nieokreslonej liczby Klientow;

8. Po wyrazeniu przez Klienta wyraznej zgody na otrzymywanie informacji o charakterze
marketingowym o ustugach lub towarach oferowanych przez Partneréw, Hive Tax droga
elektroniczng w imieniu Partnerdéw bedzie informowac Klienta o dostepnych promocjach,
ustugach lub towarach oferowanych przez Partnerdw.

3.3 Optaty i ich wnoszenie/faktury

. Wysokos$¢ optat za korzystanie z poszczegélnych dodatkowych ustug ptatnych podana jest w

Tabeli Optat.

. Klient moze korzystac ze specjalnych promocji na zasadach okreslonych osobnymi

regulaminami.

. Oiile nic innego nie wynika z regulaminu promociji, z ktorej korzysta Klient, wynagrodzenie

miesieczne jest ptatne z géry na podstawie faktury wystawionej przez Hive Tax w pierwszym
dniu danego miesiaca lub okresu abonamentowego, w ciggu 7 dni od otrzymania faktury przez
Klienta na adres e-mail Klienta. Faktura pochodzaca od Hive Tax bedzie miata charakter
faktury elektronicznej. Hive Tax zapewni jej autentycznosc i integralno$¢ w rozumieniu art.
106m ust. 2 i 3 ustawy o podatku od towarow i ustug.

4. Jesli Klient cofnie zgode na przesytanie faktur droga elektroniczna, Hive Tax przesyta¢ mu bedzie
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fakture poczta, pobierajac za to stosowng optate zgodnie z Tabelg Optat.

. Jesli zalegtosci Klienta wobec Hive Tax przekrocza 1 000,- zt, Hive Tax moze wstrzymac

Swiadczenie Ustug bez utraty prawa do wynagrodzenia za dany okres. W okresie wstrzymania
$wiadczenia Ustug, Hive Tax nie podejmuje zadnych czynnosci na rzecz Klienta, m.in. nie
ksieguje dokumentdw i nie sktada deklaracji podatkowych. Wznowienie $wiadczenia Ustug
nastepuje po zaptacie catosci naleznosci Hive Tax wraz z optata manipulacyjna.

. Dla usunigcia wszelkich watpliwosci przyjmuje sie, ze akceptacja 0Z0K oznacza rowniez

akceptacje przez Klienta takiego sposobu przesytania wszelkich faktur pochodzacych od Hive
Tax w rozumieniu art. 106n ustawy o podatku od towardw i ustug.
3.4 Korespondencja/Powiadomienia

. Wszelka korespondencja pisemna kierowana do Hive Tax bedzie dostarczana na adres: ,,Hive Tax

Sp. zo.0.” ul. Grzybowska 80/82, 00-844 Warszawa.

. Wszelka korespondencja kierowana do Klienta bedzie dostarczana na adres e-mail Klienta.

Wszelkie doreczenia bedzie uwazad sie za prawidtowo dokonane, jesli zostang wystane na
adres e-mail Klienta. Klient ponosi wytaczng odpowiedzialnos¢ za podanie prawidtowego
adresu e-mail i jego aktualizacje.

. Klient bedzie otrzymywac pocztg e-mail:

a. pliki PDF zawierajace wydruki ewidencji ksiegowych, rejestry VAT, zestawienia
naleznosci i zobowiazan;

b. pliki PDF zawierajace kalkulacje podatkow i deklaracje podatkowe;

c. informacje o waznych czynnosciach do wykonania;

d. pytania i wezwania do uzupetnienia dokumentacji;

e. przypomnienia o koniecznosci wykonania waznych czynnosci, w tym terminach zaptaty
podatkow oraz zobowigzan wzgledem dostawcow;

f.inne informacje od ksiegowej;

g. Informacje o pomocnych rozwigzaniach.
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4. Klient moze dodatkowo wyrazi¢ zgode na wysytanie SMSem wybranych powiadomien z
ustepu 3.

3.5 Zasady odpowiedzialnosci

1. Hive Tax ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe, zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prowadzenie ewidencji ksiegowej, kwalifikacje podatkowa transakcji gospodarczych w oparciu
o informacje przekazane przez Klienta oraz tres¢ przekazanych umoéw lub innych dokumentow,
jak rowniez wyliczanie zobowigzan podatkowych i sktadanie wymaganych deklaracji.

2. Hive Tax ponosi wzgledem Klienta odpowiedzialno$¢ za prawidtowos¢ i terminowos$¢ wykonania
Ustugi ksiegowej do kwoty 50 000 zt. Niewykonanie lub niewtasciwe wykonanie obowigzkéw
przez Klienta, w szczegolnosci niedotrzymanie termindéw wskazanych w Harmonogramie
wytacza odpowiedzialnos¢ Hive Tax.

3. Hive Tax zobowiazuje sie zapewnic¢ ochrone informacji Klientow. 4. Hive Tax nie ponosi jakiejkolwiek

odpowiedzialnosci za szkody powstate z powodu wstrzymania
Swiadczenia Ustug, na zasadach opisanych w art. 3.3.5.

5. Hive Tax nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody poniesione przez Klienta bezposrednio lub
posrednio z tytutu utraconych korzysci, utraty zyskéw z prowadzenia przedsiebiorstwa, przerw
w dziatalnosci przedsiebiorstwa lub utraty informacji gospodarcze;.

6. Wszelka odpowiedzialnosc Hive Tax uzalezniona jest od dopetnienia przez Klienta obowigzkow
okreslonych w punkcie 3.1.

3.6 Postepowanie reklamacyjne/informacje o nieprawidtowosciach

1. Wszelkie reklamacje zwigzane ze $wiadczonymi przez Hive Tax Ustugami nalezy zgtaszac¢ do
Hive Tax droga mailowa na adres kontakt@hivetax.pl wysytajac wiadomos¢ z adresu e-mail
Klienta, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia powziecia przez Klienta informacji o zdarzeniu
uzasadniajacym reklamacije.

2. Zgtoszenie reklamacyjne winno zawiera¢ szczegoétowy opis zdarzenia uzasadniajacego
zgtoszenie reklamacji, imie i nazwisko zgtaszajacego oraz firme Klienta.

3. Hive Tax bez zbednej zwtoki, lecz nie pdzniej niz w terminie 30 dni od chwili ztozenia
reklamacji, poinformuje Klienta o wyniku postepowania reklamacyjnego poprzez wiadomos¢
zwrotna na adres e-mail Klienta lub wiadomos$¢ systemowa. Za chwile ztozenia reklamaciji
uznaje sie wptyw do Hive Tax wiadomosci e-mail.

4. W przypadku niemoznosci zatatwienia reklamacji w powyzszym terminie, Hive Tax informuje o
tym Klienta, podajac przyczyne przedtuzenia terminu oraz przewidziany czas udzielenia
odpowiedzi.

3.7 Zmiany OZOK

1. Wszelkie zmiany OZOK wprowadzane przez Hive Tax beda niezwtocznie publikowane jako
nowy tekst jednolity 0ZOK na stronie internetowe;.

2. Hive Tax zastrzega sobie prawo do wprowadzenia zmian w OZOK w kazdym czasie. 3.

Zmiana 0ZOK wigze Klienta od chwili akceptacji. Jesli po uptywie 14 (czternastu) dni od
chwili poinformowania go o zmianie za pomoca wiadomosci e-mail wystanej na adres e-mail
Klienta, Klient nie zaakceptowat nowej tresci 0ZOK, Hive Tax moze wypowiedzie¢ umowe ze
skutkiem natychmiastowym lub stosowac wobec tego Klienta OZOK o pierwotnej tresci.
Zmiana 0ZOK w zakresie rozszerzenia uprawnien Klientéw obowiazuje od chwili publikacji na
stronie WWW, w taki sposob ze Klient mdgt sie z nim zapoznac.

3.8 Polityka cookies

1. Niniejsza polityka plikow ,,cookies” dotyczy plikdéw ,,cookies” i odnosi sie do stron

internetowych, ktorych operatorem jest Hive Tax..
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2. Poprzez pliki ,,cookies” nalezy rozumiec dane informatyczne przechowywane w urzadzeniach
koncowych uzytkownikow przeznaczone do korzystania ze stron internetowych. Pliki te
pozwalajg rozpoznac urzadzenie uzytkownika i odpowiednio wyswietli¢ strone internetowa
dostosowang do jego indywidualnych preferencji. ,Cookies” zawierajg nazwe strony
internetowej, z ktorej pochodza, czas przechowywania ich na urzadzeniu koncowym oraz
unikalny identyfikator.

3. Pliki ,cookies” uzywane sg do przechowywania informacji o sesji oraz w celu zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania strony, wygody i uzytecznosci ustug $wiadczonych za jego
posrednictwem oraz gromadzenia anonimowych statystyk/charakterystyki osdb odwiedzajacych
strone z wytaczeniem mozliwosci identyfikacji uzytkownika.

4. Pliki ,cookies” nie zawierajg danych osobowych. Przechowywane sg informacje umozliwiajgce
identyfikacje urzadzenia uzytkownika strony. Uzytkownik moze znalez¢ te dane w plikach
»Cookies”, moze tez zablokowa¢ mozliwos¢ przechowywania plikdw ,,cookies” za pomoca
opcji przegladarki internetowej — jednak dostawca nie gwarantuje poprawnego dziatania strony
w takim przypadku.

5. Wiekszos$¢ przegladarek internetowych domyslnie dopuszcza umieszczanie plikow ,,cookies”
na urzadzeniu koncowym. Ustawienia te mogg zosta¢ zmienione w taki sposdb, aby blokowac
automatyczng obstuge plikow ,,cookies” w ustawieniach przegladarki internetowej badz
informowac o ich kazdorazowym przestaniu na urzadzenie uzytkownika. Szczegétowe
informacje o mozliwosci i sposobach obstugi plikdw ,,cookies” dostepne sa w ustawieniach
przegladarki internetowej. Ograniczenie stosowania plikow ,,cookies”, moze uniemozliwic¢
poprawne dziatanie strony.

3.9 Postanowienia koncowe

1. Jezeli ktérekolwiek postanowienie 0ZOK zostanie uznane prawomocnym orzeczeniem sadu za
niewazne, pozostate postanowienia pozostaja w mocy.

2. Wtasciwym do rozstrzygania sporow wynikajacych z umdéw zawartych z Klientami jest sad
powszechny w Warszawie wtasciwy dla siedziby Hive Tax.

3. Niniejszy OZOK jest integralng czescig umowy.

Zatacznik nr 1 — Tabela optat

Cennik dla obecnych Klientéw obowigzuje od dnia 1.04.2021 r.

Zamkniecie miesigca Jedn. Cena netto
PLN
Zamkniecie miesigca do 10 dokumentdw m-c 350
Zamkniecie miesigca dla 11-20 dokumentow m-c 500
Zamkniecie miesigca dla 21-40 dokumentow m-c 700
Zamkniecie miesigca powyzej 40 dokumentéw m-c Wycena
indywidualna
Ksiegowosé, kadry, ptace Jedn. Cena netto
PLN
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Ksiegowanie faktur sprzedazy i zakupu/kosztowych dokument 10
Ksiegowanie transakcji z wyciggow bankowych / raportow szt. 2
kasowych

Wystawienie faktury walutowej (dodatkowa optata) szt. 10
Wyciagi walutowe (dodatkowa optata) szt. 2
Rozliczanie produkcji 1h 180
Ksiegowanie dokumentow magazynowych (PZ, WZ) dokument 2
Prowadzenie rozrachunkéw szt. 2
Prowadzenie raportu kasowego pozycja 2
Naliczenie ptac (za kazdego pracownika/zleceniobiorce) szt. 35
Obstuga kadrowa (za kazdego pracownika) szt. 35
Obstuga kadrowa wedtug stawki godzinowej godz. 180
Korekta naliczenia listy ptac i inne korekty wynikajace z godz. 180
winy Uzytkownika

Optata za zamkniecie miesigca / deklaracje / ST godz. 180
Zaksiegowanie miesiecznej zbiorczej listy ptac lista 30
Przygotowanie umowy zlecenia / umowy o dzieto z szt. 30
rachunkiem (za kazda umowe)

Sktadanie innych deklaracji, w szczegolnosci PCC, VAT- szt. 50
UE

Wprowadzenie srodka trwatego do ewidencji srodkdw szt. 10
trwatych

Wystawienie faktury VAT wewnetrznej szt. 10
Zaksiegowanie dokumentu SAD szt. 10
Korekta wysokosci zaliczki na podatek dochodowy lub h. 180
deklaracji podatku VAT z winy Uzytkownika (optata

obejmuje korekte jednego okresu dla jednego podatku)

Sporzadzenie rocznego rozliczenia PIT-4R szt. 110




ehlyei

Konsultacje, opinie, inne prace ksiegowe (zlecone przez h. 180
Uzytkownika)
Doptata za prowadzenie korespondencji z Uzytkownikiem godz. 180
w jezyku angielskim
Zlecenia dodatkowe w trybie Express zlecenie 150/h
Przygotowanie ZPA, ZFA szt. 50
Sporzadzenie standardowej polityki rachunkowosci szt. 1000
Pomoc w zatozeniu firmy i przeniesieniu danych Jedn. Cena netto
PLN
Konsultacje z doradcg w sprawie rejestracji spotki h. 180
Pomoc w rejestracji spotki — przygotowanie dokumentow szt. 1200
dotyczacych rejestracji spotki i zgtoszenia do
odpowiednich urzedow
Przejecie dokumentacji od poprzedniego biura h. 180
rachunkowego
Migracja danych z innego systemu ksiegowego h. 180
(przeniesienie sald, obrotéw, naleznosci i zobowigzan,
ewidencji Srodkéw trwatych z poprzedniego systemu
ksiegowego)
Ksiegowanie op6znionych dokumentow Jedn. Cena netto
PLN
PILNE - ksiegowanie dokumentéw dostarczonych szt. 30PLN+5
pomiedzy 10 a 15 dniem miesigca nastepnego PLN za
kazdy
dokument
EXPRESS - ksiegowanie dokumentow dostarczonych szt. 50 PLN + 7
pomiedzy 16 a 18 dniem miesigca nastepnego PLN za
kazdy
dokument
SUPER EXPRESS - ksiegowanie dokumentdw szt. 80 PLN + 10
dostarczonych pomiedzy 19 a 23 dniem miesiaca PLN za
nastepnego kazdy

dokument




Zatacznik nr 2 — Harmonogram

Lp Klient SK Zadanie Termin
Obstuga ksiegowa

1. Opisywanie dokumentéw kodami 5NM
projektu, datami wptywu,
uzyskiwanie akceptacji do zaptaty,
przekazywanie do ADFK.

2. Ksiegowanie dokumentow. 15NM

3. Przekazywanie kopii umoéw oraz 7 NM
informacji o przeptywach
finansowych innych niz zwykte
zaptaty faktur.

4. Przekazanie informacji dotyczacych ODR
stanu realizacji projektow
dtugoterminowych (protokoty,
obmiary itd.).

5. Wystawianie faktur sprzedazy i not 7 NM
korygujacych (na zlecenie).

6. Rozliczanie realizacji projektow 15NM
dtugoterminowych (jesli dotyczy).
Przelewy bankowe

7. Przekazywanie wyciggow 7 NM
bankowych z opisem bardziej
ztozonych operacji.

8. Ksiegowanie wyciggow bankowych. 15NM

9. Wprowadzanie kwot do zaptaty z W terminie 3
tyt. rozrachunkow z kontrahentami dni roboczych
do systemu bankowosci od dnia
elektronicznej (jesli dotyczy — na otrzymania
zlecenie). przez ADFK

polecenia
wprowadzenia
kwoty do

zaptaty




Nhive

10. Akceptowanie i wysytanie NA

przelewodw. BIEZACO
Raporty kasowe

11. Sporzadzanie raportu kasowego i 7 NM
przekazanie go do ADFK.

12. Ksiegowanie raportu kasowego. 15NM

13. Dostarczanie dokumentéw 7NM
dotyczacych kart kredytowych i
ptatniczych.

14. Rozliczanie kart kredytowych. 15NM

Zamkniecie miesigca

15. Ksiegowanie amortyzacji, 15NM
wykonywanie przeksiegowan.

16. Sporzadzanie rachunku zyskow i 25NM
strat, bilansu.

17. Sporzadzanie wyliczenia CIT i 18 NM
przekazanie informacji do Klienta.

18. Akceptowanie wyliczenia CIT. 19 NM

19. Zaptata podatku CIT. 20 NM

20. Sporzadzanie pliku JPK przestanie 23 NM
informacji do Klienta.

21. Zaptata podatku VAT. 25NM

Raportowanie

24, Sporzadzenie i przestanie 25NM
miesiecznego raportu zgodnie z
ustaleniami z klientem.

25. Sporzadzenie i przestanie 25NM
zestawienia zapisow ksiegowych (za
biezacy miesiac).

Ptace i kadry




26. Prowadzenie dokumentacji kadrowej na zlecenie
(teczki osobowe). klienta

27. Sporzadzanie listy premii / potracen 24 BMalbo 4
(w pliku Excel). NM w

zaleznosci od
terminu
wyptaty
wynagrodzen
dla
pracownikow

28. Sporzadzanie uméw cywilno- na zlecenie
prawnych(UCP) i rachunkow do klienta
umow cywilno-prawnych (na
podstawie danych uzyskanych od
Klienta i uzgodnionych wzorow
dokumentow).

29. Podpisanie i uzyskanie podpisow 24 BMalbo 4
pracownikow na UCP oraz na NM w
rachunkach do UCP. zaleznosci od

terminu
wyptaty
wynagrodzen
dla
pracownikow

30. Sporzadzanie umow o prace, na zlecenie
zaswiadczen, przeszeregowan, klienta
wypowiedzen itd. (na podstawie
danych otrzymanych od Klienta i
uzgodnionych wzordw
dokumentow).

31. Podpisywanie umoéw o prace, na zlecenie klienta
zaswiadczen, przeszeregowan,
zwolnien itd.

32. Przekazywanie podpisanych na zlecenie klienta
rachunkow do UCP.

33. Dostarczanie dokumentéw 24 BMalbo 4
ptacowych do wyptaty pensji NM w
podstawowych i premii. zaleznosci od

terminu




wyptaty
wynagrodzen
dla
pracownikéw
34. Naliczanie ptac do wyptaty pensji 28 BMalbo 8
podstawowych i premii, przekazanie NM w
listy ptac oraz paskow z naliczeniem zaleznosci od
wynagrodzen. terminu
wyptaty
wynagrodzen
dla
pracownikow
35. Naliczanie wynagrodzen do wyptaty na zlecenie
UCP i przekazanie listy ptac. klienta
36. Wprowadzanie przelewdw za ptace na zlecenie
do systemu bankowosci klienta
elektroniczne;.
37. Przelewanie pensji podstawowych i 28 BM albo 8
premii i wynagrodzen z tyt. UCP. NM w
zaleznosci od
terminu
wyptaty
wynagrodzen
dla
pracownikow
38. Sporzadzanie i wysytanie deklaracji 10 NM
ZUS.
39. Dokonanie przelewu za ZUS. 15NM
40. Naliczenie PIT-4. 15NM
41. Dokonanie przelewu za PIT-4. 20 NM

ODR - ostatni dzien roboczy miesigca

DR - dzien roboczy
NM — nastepnego miesigca
BM - bhiezacego miesigca




