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I. Postanowienia ogdline

1) Niniejszy Regulamin okresla warunki $wiadczenia ustug ksiegowych przez Biuro i
stanowi integralng cze$¢ Umowy zawartej pomiedzy Biurem a Klientem, regulujac
w sposdb szczegdtowy jej postanowienia.

2) Biuro $wiadczy ustugi finansowo-ksiegowe i kadrowo-ptacowe na rzecz Klientow,
na warunkach okreslonych w zawartej Umowie, niniejszym Regulaminie i Cenniku,
zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

3) Klient zobowigzany jest do zapoznania sie z niniejszym Regulaminem przed
zawarciem Umowy oraz do przestrzegania jego postanowien.
4) Biuro o$wiadcza, ze:
a. znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej
realizacje Przedmiotu Umowy,
b. posiada niezbedng wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie oraz
mozliwosci organizacyjne do prawidtowej realizacji postanowien
Umowy,



5)

II.
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C. posiada niezbedne uprawnienie oraz legalne oprogramowanie Comarch
Optima do realizacji Umowy,

d. osoba podpisujgca Umowe jest nalezycie umocowana i uprawniona do
zawarcia Umowy oraz ze uzyskata wszelkie zgody korporacyjne na jej
zawarcie i wykonanie.

Klient oswiadcza, ze:

a. nie cigzy na nim obowigzek prowadzenia rachunkowosci w sposéb i w
formie przewidzianej w ustawie o rachunkowosci - o$wiadczenie nie
dotyczy Zleceniodawcy prowadzgcego ksiegi rachunkowe,

b. osoba podpisujgca Umowe jest nalezycie umocowana i uprawniona do
zawarcia Umowy oraz ze uzyskata wszelkie zgody korporacyjne na jej
zawarcie i wykonanie.

Definicje

Uzyte w niniejszym Regulaminie pojecia majg nastepujace znaczenia:

1)

2)

3)

4)

5)

Akta osobowe — komplet dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem stosunku
pracy lub zlecenia przez Klienta z inng osobg fizyczng, zawierajgcy w szczegdlnosci
kwestionariusz osobowy, o$wiadczenia do umowy zlecenie, badania lekarskie,
zasSwiadczenia o ukonczeniu wstepnego szkolenia BHP, deklaracje PIT, $wiadectwa
pracy i S$wiadectwa ukonczenia szkoty, inne dokumenty zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy I Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej.

Biuro/Zleceniobiorca — jest to biuro rachunkowe Taxcoach spdtka z ograniczong
odpowiedzialnoscig z siedzibg w Poznaniu, ul. Wierzbiecice 44A/40A, 61 — 568
Poznan, zarejestrowanej w rejestrze przedsiebiorcow Krajowego Rejestru
Sadowego pod numerem KRS 0000653979, ktorego akta rejestrowe przechowuje
Sad Rejonowy Poznan — Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, VIII Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, posiadajgce nr NIP 7792455049, o
kapitale zaktadowym 20.000,00 zt, e-mail ksiegowosc@taxcoach.pl $wiadczace
ustugi ksiegowe w zakresie, o ktorych mowa w pkt IV Regulaminu.

Cennik — jest to publikowana na stronie https://taxcoach.pl/regulacje-i-
obwieszczenia.php informacja, w ktérej Biuro okreslito warunki i wysokos¢ (netto)
wynagrodzenia za ustugi Biura, ktdra stanowi integralng cze$¢ Umowy z Biurem.
Zmiana Cennika nie oznacza zmiany Umowy lub Regulaminu i nie wymaga podpisu
Klienta. Przy zmianie Cennika obowigzuje procedura opisana w niniejszym
Regulaminie.

Dokument — to dokument lub zbiér dokumentow przestanych do Biura w sposdb
okreslony w pkt. VI Regulaminu, w celu przetworzenia informacji w nim zawartych
dla celow rachunkowych, podatkowych, kadrowo-ptacowych Ilub ZUS, w
szczegdlnosci taki jak faktury sprzedazy, faktury zakupu, rachunki, noty ksiegowe,
listy ptac, deklaracje, ewidencje czasu, akta osobowe pracownika, dokumentacje
dot. Srodkéw trwatych i obrotowych, umowy, polisy i inne. Na podstawie jednego
Dokumentu moze zosta¢ dokonanych kilka operacji Ksiegowania zwlaszcza przy
ksiegowosci prowadzonej w obrebie kat ksiegowych zespotu 5.

GTU - oznaczenie pozycji GTU jest elementem pliku JPK oznaczonym w ich
strukturze jako pole obowigzkowe, stanowi o rodzaju transakciji.


mailto:ksiegowosc@taxcoach.pl
https://taxcoach.pl/regulacje-i-obwieszczenia.php
https://taxcoach.pl/regulacje-i-obwieszczenia.php
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6) Informacje Poufne - wszelkie informacje poufne lub zastrzezone, udostepniane
przez Strone ujawniajgcg Stronie otrzymujacej do wykorzystania w zwigzku z
ustugami opisanymi w Regulaminie lub Umowie, z wyjatkiem (i) informacji, ktore
strona otrzymujaca juz poznata bez naruszenia jakiegokolwiek zobowigzania do
zachowania poufnosci (ii) informacji powszechnie dostepnych z wyjatkiem sytuacii,
gdy informacja jest powszechnie dostepna w wyniku ujawnienia przez Strone
otrzymujaca tych informacji z naruszeniem niniejszej Umowy, oraz (iii) informacji,
ktére strona otrzymujgca uzyskata ze Zrddta innego niz Strona ujawniajacg w
spos6b inny niz na zasadzie poufnoéci. Informacje Poufne obejmujg rowniez
wszelkie tajemnice handlowe, procedury, dane zastrzezone, w tym dane osobowe,
informacje i dokumenty oraz informacje o cenach lub produktach przekazywane
Stronie otrzymujacej przez Stroneg ujawniajaca.

7) JPK -jednolity plik kontrolny.

8) Klient / Zleceniodawca- jest to kazdy podmiot zawierajgcy Umowe z Biurem,
w tym osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg, osoba prawna lub
jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktdérej przepisy
przyznajg zdolno$¢ prawng, posiadajgca status przedsiebiorcy w rozumieniu
ustawy Kodeks Cywilny, korzystajacg z ustug Biura.

9) KPIR - ksiega przychoddw i rozchoddw.

10)Ksiegowanie — oznacza pojedynczg czynnoS¢ w celu przetworzenia informacji
wynikajgcej z Dokumentéw majgcg doniostos¢ rachunkowg lub operacje wykonang
przez Biuro, zgodnie z pozycjg ujetg w dzienniku, ksiedze przychoddw i rozchodéw,
rejestrze zakupu i sprzedazy Klienta, prowadzonych zgodnie z potrzebami
rachunkowymi klienta jak i obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci ustawg o
rachunkowosci, ustawie o podatku dochodowym od osdb fizycznych, prawnych,
towarow i ustug itp. Liczba Ksiegowan w danym okresie stanowi podstawe do
okreSlenia wynagrodzenia Biura za ustugi Swiadczone na rzecz Klienta.

11)Okres rozliczeniowy — jest to petny miesigc kalendarzowy, ktérego dotyczy
dokumentacja ksiegowa, podatkowa, kadrowo-pfacowa oraz zwigzana z
ubezpieczeniami spotecznymi lub zdrowotnymi.

12)Panel Klienta — ustuga Swiadczona drogg elektroniczng przez Biuro na rzecz
Klientow, ktdrej Swiadczenie rozpoczyna sie wraz z zawarciem Umowy, poprzez
nadanie Klientowi indywidualnego dostepu za pomocg loginu i hasta. Dostep do
Panelu Klienta jest nieodptatny. Ustuga umozliwia Klientowi zarejestrowanie i
utrzymywanie elektronicznej wersji Dokumentdw, a takze ich przesytania do Biura,
weryfikowanie biezgcych naleznosci podatkowych oraz z tytutu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych, weryfikacji biezgcego stanu rozliczen z Biurem, wgladu
do elektronicznej ksiegi przychoddw, wystawiania faktur VAT, otrzymywania faktur
VAT od Biura, prowadzenia proceséw windykacyjnych, monitorowania
wykonywania przedmiotu Umowy przez Biuro oraz komunikacji z Biurem.
Poszczegdlne czynnosci w ramach Panelu Klienta mogg podlegaé stosownym
optatom zgodnie z Cennikiem. Panel Klienta stanowi nieodtgczng cze$¢ zawartej
Umowy, poprzez ktérg Biuro wykonuje cze$¢ swych zobowigzan umownych.

13)Regulamin — jest to niniejszy Regulamin stanowigcy integralng cze$¢ Umowy o
Swiadczenie ustug ksiegowych na rzecz Klienta przez Biuro, udostepniony
nieodptatnie za  posrednictwem strony internetowej pod adresem
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https://taxcoach.pl/requlacje-i-obwieszczenia.php, co zapewnia mozliwos¢
zapoznania sie z jego treScig przed zawarciem Umowy, a takze jego pozyskanie
(pobranie), odtwarzanie, utrwalenie i wydrukowanie w dowolnym momencie
trwania Umowy.

14)Strony — pojedynczo oznacza Klienta lub Biuro, lub oba podmioty tgcznie.

15)Umowa — jest to umowa o $wiadczenie przez Biuro ustug ksiegowych, ptacowych
lub kadrowych, wymienionych w pkt. IV Regulaminu, zawarta miedzy Biurem a
Klientem, na czas nieokreslony lub okreSlony, ustalony przez Klienta, szczegétowy
rodzaj ustug okresla pakiet wybrany przez Klienta zgodnie z Cennikiem.

16)ZUS — Zakfad Ubezpieczen Spotecznych.

III. Prawa autorskie

Wytgczne prawa autorskie do tresci zawartych na stronie internetowej taxcoach.pl oraz
bedacych czescig Umowy, Cennika lub Regulaminu nalezg do TaxCoach sp. z 0.0. z
siedzibg w Poznaniu, ul. Wierzbiecice 44A/40A, 61 — 568 Poznan, nr KRS 0000653979,
nr NIP 7792455049 lub osdb trzecich, od ktdrych Biuro uzyskato prawa do korzystania
z tych tresci. Prawa autorskie zwigzane ze strong internetowg taxcoach.pl oraz
Panelem Klienta, podlegajg ochronie Ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych
z dnia 4 lutego 1994 r. (Dz. U. z 2017, poz. 880 t.j.).

IV. Zakres ustug Biura

1) Biuro Swiadczy ustugi zgodnie z Cennikiem i wskazanymi przez Klienta ustugami w
Umowie oraz ustugami dodatkowymi polegajacymi w szczegdlnosci na:

a. ujmowaniu przekazanych przez Klienta Dokumentdw przez ich
Ksiegowanie,

b. prowadzeniu Ewidencji zakupdw i sprzedazy VAT,

c. wyliczaniu zobowigzan podatkowych z tytutu PIT, CIT i VAT, na
podstawie dostarczonych przez Klienta Dokumentdw zakupowych i
prowadzonej ewidencji dokumentdw sprzedazowych,

d. skfadaniu deklaracji podatkowych drogg elektroniczng,

e. sporzadzaniu rocznych zeznan podatkowych dla podatnika rozliczajgcego
sie indywidualnie (PIT-36 + PIT-O lub PIT-36L),

rejestrowaniu i wyrejestrowywaniu pracownikéw Klienta w ZUS,
sporzadzaniu listy ptac,

> a o

wyliczaniu zobowigzan wobec ZUS,
przekazywaniu do ZUS dokumentéw ubezpieczeniowych,

j. obstudze kadrowej 0sob pozostajgcych w stosunku pracy z Klientem,

k. innych czynnosciach zgodnie z zapotrzebowaniem Klienta, wskazanym w
Umowie lub dodatkowym zamdwieniu zgodnie z Cennikiem Iub
indywidualng wyceng,


https://taxcoach.pl/regulacje-i-obwieszczenia.php
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I. Przy podatkowej ksiedze przychodéw i rozchodow:

iv.

Vi.

Vil.

viii.

iX.

prowadzeniu podatkowej ksiegi przychoddw i rozchoddw,
prowadzeniu rejestrow zakupu i sprzedazy VAT,
prowadzeniu kadr i ptac (w tym rozliczenia z ZUS),

ustalaniu wysokosci naleznych zaliczek na podatek dochodowy i
VAT oraz sporzadzeniu stosownych deklaracji podatkowych,

prowadzeniu ewidencji Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, a takze ewidencji wyposazenia,

sporzadzaniu rozliczen rocznych w zakresie podatku
dochodowego Klienta,

spotkaniach w Biurze w celu analizy biezacej sytuacji finansowo-
podatkowej Klienta w przypadku niektérych pakietéw Umowy
zgodnie z Cennikiem,

obstugi kontroli prowadzonej przez Urzad Skarbowy, Izbe
Skarbowg, NBP, Urzad Statystyczny — w zakresie dotyczgcym
ewidencji ksiegowych i podatkowych,

tworzeniu oraz wysylce do wilasciwego Urzedu Skarbowego
Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK);

m. Przy ryczatcie od przychodoéw ewidencjonowanych:

Vi.

Vil.

viii.

prowadzeniu ewidencji przychoddw celem ustalenia
zryczattowanego podatku dochodowego,

. prowadzeniu rejestrow zakupu i sprzedazy VAT,
. prowadzeniu kadr i ptac (w tym rozliczenia z ZUS),

ustalaniu wysokosci naleznych zaliczek na podatek dochodowy i
VAT oraz sporzadzeniu stosownych deklaracji podatkowych,

prowadzeniu ewidencji Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

sporzadzaniu rozliczen rocznych w zakresie podatku
dochodowego Zleceniodawcy,

obstudze kontroli prowadzonej przez Urzad Skarbowy, Izbe
Skarbowg, NBP, Urzad Statystyczny — w zakresie dotyczacym
ewidencji ksiegowych i podatkowych,

tworzeniu oraz wysytce do wiasciwego Urzedu Skarbowego
Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK);

n. Przy karcie podatkowej:

prowadzeniu ewidencji sprzedazy dla celéw karty podatkowej,
prowadzeniu rejestrow zakupu i sprzedazy VAT,
prowadzeniu kadr i ptac (w tym rozliczenia z ZUS),
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iv. obstudze kontroli prowadzonej przez Urzad Skarbowy, Izbe
Skarbowg, NBP, Urzad Statystyczny — w zakresie dotyczgcym
ewidencji ksiegowych i podatkowych,

v. tworzeniu oraz wysytce do wiasciwego Urzedu Skarbowego
Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK);

0. Przy ksiegach rachunkowych:

i. prowadzeniu ewidencji ksiegowej (syntetycznej i analitycznej)
Klienta w postaci: dziennika, konta ksiegi gtdownej i ksigg
pomocniczych, zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gtownej i
ksigg pomocniczych, odrebnie sporzadzonego inwentarza,

ii. prowadzeniu rejestrow zakupu i sprzedazy VAT,
iii. prowadzeniu kadr i pfac (w tym rozliczenia z ZUS),

iv. ustalaniu wysokosci naleznych zaliczek na podatek dochodowy i
VAT oraz sporzadzeniu stosownych deklaracji podatkowych,

V. sporzadzeniu zeznan rocznych zgodnie z ustawami podatkowymi
i rocznych sprawozdan finansowych zgodnie z ustawg o
rachunkowosci, na podstawie danych wynikajgcych z zapiséw
ksiegowych oraz innych niezbednych do tego informacji
dostarczonych przez Klienta,

vi. sporzadzeniu miesiecznych raportow finansowych na potrzeby
rachunkowosci zarzadczej — uproszczony bilans i rachunek
zyskow i strat,

vii. biezacej analizy sytuacji finansowo-podatkowej przy niektorych
pakietach zgodnie z Cennikiem,

viii. obstudze kontroli prowadzonej przez Urzad Skarbowy, Izbe
Skarbowg, NBP, Urzad Statystyczny — w zakresie dotyczgcym
ewidencji ksiegowych i podatkowych,

iX. tworzeniu oraz wysytke do wiasciwego Urzedu Skarbowego
Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK);

2) Ustugi, o ktorych mowa w pkt. IV. 1) Regulaminu, wykonywane bedg przez Biuro
na podstawie Dokumentow: ksiegowych oraz kadrowo-ptacowych; przekazanych
do Biura przez Klienta, w sposéb okreslony w pkt VI Regulaminu.

3) Wigzacy Strony zakres ustug $wiadczonych przez Biuro, okreSlony zostanie w
Umowie, na podstawie wybranego przez Klienta odpowiedniego pakietu oraz ustug
dodatkowych. Zakres $wiadczonych ustug przez Biuro zalezy od wybranego przez
Klienta pakietu: Pakietu Base, Pakietu Silver, Pakietu Gold, Pakietu Platinum
zgodnie z Cennikiem. Liczba dokumentow wskazanych w danym pakiecie oznacza
miesieczng liczbe Ksiegowan w rozumieniu Regulaminu.

4) Biuro Swiadczy ustugi w dni robocze od poniedziatku do pigtku, z wyjatkiem dni
ustawowo wolnych od pracy, w godzinach od 7:00 do 15:00.

5) Klient uprawniony jest do zmiany wybranego przez siebie pakietu wskazanego w
Umowie, nie wiecej niz dwa razy w ciggu jednego roku kalendarzowego. W
przypadku checi zmiany pakietu, Klient zobowigzany jest uprzednio powiadomic
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Biuro za posrednictwem wiadomosci e-mail kierowanej na adres Biura:
ksiegowosc@taxcoach.pl. Nowy pakiet obowigzywaé bedzie od nastepnego

miesigca kalendarzowego, nastepujgcego po miesigcu checi zgtoszenia zmiany.
Zmiana pakietu przez Klienta, na zasadach okreslonych w niniejszym punkcie
Regulaminu nie wymaga zmiany Umowy.

V. Odpowiedzialnosc i obowigzki Klienta

1) Klient zobowigzuje sie do terminowego:

a)
b)
C)
d)

e)
f)

9)
h)

)

k)

przekazywania do biura kompletnych Dokumentéw w formie tradycyjnej lub
elektronicznej zgodnie z pkt VI Regulaminu,

przekazywania potwierdzen zaptaty wynagrodzen, skfadek ZUS, opfat
bankowych oraz innych kosztéw na ktére nie ma dokumentow ksiegowych, a
nalezy je uja¢ w kosztach prowadzenia dziatalnosci,

przekazywania przy ksiegowosci petnej do Biura wyciggdw bankowych w
formacie PDF i mt 940 lub PDF,

rejestrowania i dostarczenia ewidencji sprzedazy nieudokumentowanej,
przekazywania prowadzonej ewidencji przebiegu pojazddw,
zakupienia/posiadania i zgtoszenia do wiasciwego Urzedu Skarbowego oraz
prowadzenia kasy fiskalnej — jesli przepisy tego wymagajg, prowadzenia w
miejscu wykonywania dziatalnosci ewidencji sprzedazy nieudokumentowanej
lub, o ile przepisy tego wymagajg, zainstalowania kas rejestrujgcych (fiskalnych)
w kazdym punkcie sprzedazy oraz zgtoszenia kazdego z faktéw instalacji nowych
kas do wiasciwego Urzedu Skarbowego,

przekazywana prowadzonej ewidencji czasu pracy oraz dostarczania do Biura
danych niezbednych do sporzadzenia list ptac,

przekazywania sporzadzanej na koniec roku remanentu w formie spisu z natury
ilosci oraz wyceny tych ilosci,

przekazywania zgodnych z rzeczywisto$cig opisanych wydatkow na
dostarczonych Dokumentach, a w przypadku zakupdéw do istniejgcych w
ewidencji Srodkéw trwatych, starannego opisu pozwalajgcego stwierdzic,
ktorego Srodka trwatego dotyczy zakup oraz charakter wydatku czyli: czy jest
to ulepszenie (przebudowa, nadbudowa, odbudowa, modernizacja), czy remont
tj. wymiana zepsutego elementu,

sktadania wszystkich innych deklaracji niz VAT, PIT, ZUS po udzieleniu
petnomocnictwa dla Biura, oraz sprawozdan finansowych jezeli nie zostaty
powierzone do ztozenia na podstawie stosownego petnomocnictwa Biuru,
zatozenia konta ZUS w elektronicznym systemie ZUS PUE i przekazywania Biuru
wymaganych danych dotyczacych rozliczenia sktadek,

udzielenia Biuru stosownych petnomocnictw dotyczacych reprezentowania
Klienta przed organami podatkowymi oraz ZUS w formie odrebnych
dokumentéw, w szczegdlnosci ztozenia w ZUS petnomocnictwa ZUS-PEL na
rzecz pracownikédw Biura, ztozenia we wiasciwym Urzedzie Skarbowym
petnomocnictwa UPL na poczatku wspdtpracy i przy kazdej ewentualnej
pOzniejszej zmianie dedykowanego ksiegowego, ktdry obstuguje Klienta, a takze
optacenia kosztéw udzielonych petnomocnictw Biuru,


mailto:ksiegowosc@taxcoach.pl

Regulamin z dnia 01.12.2020 r

m) regulowania swoich zobowigzan publicznoprawnych oraz kontraktowych wobec
Biura,

n) przekazywania informacji o dokonaniu zaptaty swoich wydatkdw,

0) przekazania wszelkich uméw o prace i akt osobowych pracownikow w
przypadku powierzenia Biuru prowadzenie dokumentacji kadrowej i ptacowej,

p) przygotowania wszystkich Dokumentdéw wraz z protokotem przekazania na
planowany dzien ich odbioru lub wystania do Biura, jezeli przekazywane sg w
formie tradycyjnej i dostarczenia ich do Biura, a stanowigcych podstawe do
$wiadczenia ustug przez Biuro, nie pdzniej niz do 5 dnia miesigca nastepujacego
po miesigcu, ktédrego dokumenty dotycza,

q) udostepnienia innych dokumentdw niezbednych do oceny kwalifikacji
Dokumentdw takich jak: umowy, porozumienia, decyzje, sprawozdania itp. oraz
informowania o wszystkich zmianach i warunkach wptywajacych na wielkosc i
prawidtowos$¢ wyliczenia zobowigzania podatkowego oraz prowadzenia ksigg
rachunkowych,

r) i niezwloczne powiadomienia Biura w sposob wyczerpujacy, rzetelny i zgodny z
prawdg o wszelkich zmianach dotyczacych prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej badz statutowej, majgcych wplyw na $wiadczenie ustug i
wykonanie Umowy przez Biuro,

s) dostarczenia do Biura - w terminie wskazanym przez Biuro - wszelkich
dokumentéw niezbedne do sporzadzenia rocznych zeznan podatkowych, w tym
dokumentow dotyczace matzonka, jesli Klient bedzie rozliczat sie wspdlnie z
matzonkiem, oraz innych dokumentéw i informacji wymaganych do skorzystania
przez Klienta z ewentualnych ulg,

t) przekazywania do Biura wylgcznie Dokumentéw, ktérych oryginaty sg w jego
posiadaniu, a ich tres¢ oraz forma jest zgodna z oryginatem,

u) przekazywania Dokumentow kosztowych z opatrzonych odpowiednig adnotacje
na m. in.: date otrzymania, przeznaczenie pozycji na fakturze, inne, ktére maja
wplyw na prawidtowg ewidencje ksiegowa. Jezeli na Dokumencie nie ma
numeru GTU to Klient obowigzuje sie opisa¢ Dokument wiasciwym numerem
GTU, pod ktdre ksiegowac transakcje do JPK. Wszelkie uchybienia w tym
zakresie podlegajg uzupetnieniu przez Klienta w terminie wskazanym przez
Biuro.

v) przekazywania informacji o wydatkach Klienta zwigzanych ze sprzedazg poprzez
platformy internetowe, aukcyjne itp., Klient zobowigzany jest doktadnie opisac
kazdy Dokument czego konkretnie dotyczyt dany wydatek, jakie byty transakcje
i ktérych faktur VAT dotyczyty te transakcje. Obowigzek ten uznaje sie za
spetniony, jezeli otrzymane od Klienta Dokumenty zawierajg stosowne
adnotacje.

2) Klient ponosi odpowiedzialnos¢ za:

a. nieprawidtowe lub nieterminowe ztozenie deklaracji (np. VAT lub JPK)
niepowierzonych do ztozenia Biuru lub w przypadku nieudzielenia
stosownego petnomocnictwa, w tym za wszelkie kary administracyjne i
karne odsetki za zwioke,

b. pobieranie naleznych podatkéw i terminowe wptacanie ich na rachunek
wihasciwych organdw podatkowych,
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pobieranie sktadek na wszelkie ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz
ich terminowe wptacanie na wiasciwe rachunki Zakfadu Ubezpieczen
Spotecznych,

. Zapewnienie poprawnosci i terminowego przekazania informacji do Biura,

ktore stanowig podstawe do Swiadczenia ustug, a takze, co za tym idzie,
za wszelkie negatywne skutki jakiegokolwiek opdznienia z winy Klienta,
oraz za swe wilasne dyspozycje,

przyjety termin otrzymania Dokumentu przez Biuro, a takze wszelkie kary
administracyjne lub odsetki w przypadku uchybienia terminom z winy
Klienta,

rzetelnoS¢ kosztow oraz za fakt, Zze stuzg one uzyskaniu lub
zabezpieczeniu przychodu zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami prawa,

sktadanie w terminie sprawozdan finansowych sporzadzonych przez
Biuro,

terminowe doreczenie pracownikom formularzy PIT11.

VI. Przekazywanie dokumentow do Biura

1) Klienci zobowigzani sg przekazywa¢ Dokumenty i inne dokumenty niezbedne do
Ksiegowania oraz wykonania przedmiotu Umowy przez Biuro w nastepujacych
terminach:

a) Klient zobowigzany jest do przekazania do Biura do 5 dnia nastepnego miesigca:

a.

kompletu Dokumentéw wykazujgcych osiggniete przychody i poniesione
koszty, opisanych datg otrzymania, przeznaczeniem pozycji na
Dokumentach, oraz innymi opisami, niezbednymi do prawidtowego
rozliczenia zobowigzan/nalezno$ci wobec urzedu skarbowego jak i
prawidtowego prowadzenia ewidencji ksiegowej i stosownych rejestréw
VAT oraz innych ewidencji dodatkowych,

dowodéw zakupu (nabycia), likwidacji, zniszczenia, sprzedazy $rodka
trwatego lub wyposazenia lub protokdt odbioru Srodka trwatego — przy
ewidencji Srodkow trwatych i wyposazenia,

dowodéw zakupu (nabycia), likwidacji, zniszczenia, sprzedazy $rodka
trwatego lub wyposazenia lub protokdt odbioru Srodka trwatego — przy
ewidencja przebiegu pojazdow,

potwierdzen zaptaty wynagrodzen, sktadek ZUS, optat bankowych oraz
innych kosztdéw, na ktdére nie ma dokumentdéw ksiegowych, a nalezy je
ujg¢é w kosztach prowadzenia dziatalnosci w przypadku ksiegowosci
uproszczonej lub wyciggdw bankowych w formacie PDF,

informacji jesli zmienit sie lub poszerzyt zakres dziatalnosci Klienta w
poprzednim miesigcu, w zwigzku z czym powstaty nowe koszty o
odmiennym charakterze, ktére mogtyby by by¢ uznane przez Biuro za
wydatki niestanowigce kosztéw uznania przychodu,

wyciggdw bankowych w formacie PDF lub PDF i mt 940 przy ksiegowosci
petnej;

b) do 2 dni od dnia podpisania umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej:
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a. Kwestionariusz osobowy i komplet podpisanych dokumentéw
Swiadczacych o podpisaniu umowy — w celu sporzadzanie zgtoszen ZUS

c) do 2 dni od dnia rozwigzania umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej za
porozumieniem lub w wyniku wypowiedzenia:

a. komplet podpisanych dokumentéw $wiadczacych o rozwigzaniu umowy
— w celu sporzadzanie wyrejestrowan ZUS

d) w pierwszych trzech dniach miesigca za miesigc poprzedni jesli przyjety przez
Klienta termin wyptat wynagrodzen to 10 dzien miesigca (etat) lub 15 dzien
miesigca (zlecenia) albo na 5 dni przed koncem miesigca jezeli wyptata
wynagrodzen ma nastgpic ostatniego danego miesigca:

a. ewidencje czasu pracy oraz komplet dokumentéw do sporzadzanie list
ptac — w tym min: listy obecnosci, dokumenty potwierdzajgce
nieobecnos¢, dokumenty/informacje potrzebne do naliczenia dodatkdéw
ptacowych i pozaptacowych, informacji o ewentualnych zajeciach
komorniczych cigzacych na wynagrodzeniach jak i wszelkie inne
dokumenty/informacje potrzebne do prawidtowego naliczenia
wynagrodzenia.

e) na 4 dni robocze przed dniem zajscia zmiany:

a. pisemne o$wiadczenie Klienta dotyczace zmiany w zakresie podlegania
ubezpieczeniom ZUS

f) do 31 stycznia roku nastepnego:

a. informacja o stanie konta ptatnika sktadek na dzien 31 grudnia kazdego
roku (wydana na wniosek RD3)

2) Przy rozpoczeciu wspotpracy z Biurem, Klient zobowigzany jest dostarczy¢ w
zaleznosci od formy dziatalnosSci gospodarczej i prowadzonej ksiegowosci:
a. Ksiegi handlowe

i. Polityke rachunkowosci
ii. Sprawozdanie finansowe za poprzedni rok obrotowy
iii. CIT za poprzedni rok obrachunkowy

iv. Zestawienie obrotdw i sald na ostatni dzien kalendarzowy
poprzedniego okresu obrachunkowego (lub kopie bazy programu)

v. Ewidencje $rodkéw trwatych, wyposazenia i wartosci
niematerialnych i prawnych

vi. Ewidencje zakupu i sprzedazy VAT wraz z deklaracjami VAT-7 za
dany rok obrachunkowy

vii. JPK VAT w wersji elektronicznej w formacie XML

viii. Zestawienie obrotow i sald oraz bilans zamkniecia na ostatni dzien
obrachunkowy poprzedniego biura rachunkowego;
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Rozrachunki z klientami i kontrahentami w podziale na
poszczegolne faktury na ostatni dzien obrachunkowy
poprzedniego biura rachunkowego.

Tabele rozliczern miedzyokresowych kosztéw
Zeszyty walutowe — jesli sg transakcje w walucie

Deklaracje VAT-7 wraz z rejestrami VAT zakupu i sprzedazy za
wszystkie miesigce w danym roku, UPO za VAT-7 i za JPK.

Dokumenty zrédtowe (faktury, wyciggi bankowe, raporty kasowe,
umowy kupna/sprzedazy, inne)

Umowy zawarte ze wspolnikami lub cztonkami organdw, w tym
umowy pozyczki,

b. Ksiegowos¢ uproszczona

Vi.
Vil.

d. Place:
i

Wydruk KPiR, wydruk ewidencji sprzedazy dla ryczattu (lub kopie
bazy programu) za ostatni miesigc obrachunkowy w ktérym
prowadzito sprawy poprzednie biur rachunkowe

. Zestawienie zaliczek na podatek dochodowy za dany okres

obrachunkowy od poczatku okresu
1. Nalezne zaliczki na podatek dochodowy

2. Informacje o wptaconych przez przedsiebiorce zaliczkach
podatkowych

3. Deklaracje VAT od poczatku roku obrotowego

4. JPK VAT od poczatku roku obrotowego w wersji
elektronicznej w formacie XML

5. Potwierdzenia przelewu zaptaconych sktadkach ZUS w
danym roku kalendarzowym

karty wynagrodzen w biezgcym roku (lub kopie programu
kadrowego)

. karty wynagrodzen z ostatnich 12 miesiecy (lub kopie programu

kadrowego)

. karty urlopowe

karty zasitkowe i nieobecnosci

baze programu Ptatnik (ewentualnie wydruk kazdego DRA od
poczatku dziatalnosci)

akta osobowe pracownikéw

przyjete przez Klienta terminy wyptaty wynagrodzen

Listy kart / ptac zarobkowych, kart zasitkowych za dany okres
obrachunkowy (lub kopie programu)
Baze programu Ptatnik jesli dotyczy
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iii. Zestawienie wyptat wynagrodzen za ostatnie 12 miesiecy
kalendarzowych wedtug deklaraciji,

3) Klient moze przekaza¢ Dokumenty do Biura w dwoch formach:
a) w oryginale:

a. osobiscie w sekretariacie siedzibie Biura lub do specjalnych skrzynek
pocztowych wyznaczonych przez Biuro,

b. przez INPOST — na koszt Biura lub Klienta, w zaleznosci od przyjetego
przez Klienta pakietu w Umowie zgodnie z Cennikiem. Wysytka wéwczas
odbywa sie na zlecenie Klienta ztozone za posrednictwem Panelu Klienta
lub telefonicznie/e-mail przez pracownika Biura.

C. przesyikg listowag przez Poczte Polskg — na koszt Klienta lub Biura, w
zaleznosci od pakietu wybranego przez Klienta zgodnie z Cennikiem,

d. przesytka kurierskg — na koszt Klienta lub Biura, w zaleznosci od pakietu
wybranego przez Klienta zgodnie z Cennikiem

b) Elektronicznie w formie czytelnego skanu lub czytelnej fotografii:

a. na adres e-mail Biura faktury@taxcoach.pl lub na adres mailowy swojej
dedykowanej ksiegowej,

b. przez dysk Google zgodnie z zasadami funkcjonowania platformy,
okreslonymi przed podmiot niezalezny od Biura),

c. za posrednictwem Dropbox (zgodnie z zasadami funkcjonowania
platformy, okreslonymi przed podmiot niezalezny od Biura),

d. przez szyfrowang platforme internetowg za posrednictwem Panelu
Klienta.

4) Dokumenty przekazywane w oryginatach na specjalng prosbe Klienta ztozong w
formie wiadomosci e-mail lub pisemnej, w ramach ustug dodatkowych opisanych
w Cenniku, mogg zostac¢ przez Biuro skanowane. Skany zostang dotgczone do
zaksiegowanego wydatku i bedg widoczne w Panelu Klienta.

5) Za date przekazania Dokumentdw w sposéb okreSlony w pkt 3) a) podpkt a.
przyjmuje sie date dostarczenia Dokumentdw na adres Biura.

6) Za date przekazania Dokumentdw Sciezkg w sposdb okreslony w pkt 3) a) podpkt
b., c. i d. przyjmuje sie date nadania przesyiki.

7) Za date przekazania Dokumentéw w sposob okreslony w pkt 3) b) podpkt a., b.,
c., d. przyjmuje sie date dostarczenia Dokumentdw na adres mailowy lub
umieszczenia ich na stosownej platformie internetowej wybranej przez Klienta.

8) Przekazanie Dokumentéw po terminach okreSlonych w pkt 1) wigze sie z
naliczeniem przez Biuro dodatkowych optat — zgodnie z Cennikiem w zaleznosci od
przyjetego przez Klienta pakietu Umowy.

9) Miejscem przechowywania dokumentacji ksiegowej jest:
a) siedziba Biura — jezeli Klient przekazuje do Biura oryginaty dokumentow,
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b) siedziba Klienta — jezeli Klient przekazuje do Biura kopie, skany, zdjecia
dokumentdw.

10)Po zamknieciu roku podatkowego Dokumenty przechowywane przez Biuro w
oryginale sg wysyfane na adres wskazany przez Klienta przesytkg kurierska, na
koszt Klienta lub przekazywane sg Klientowi osobiscie za potwierdzeniem odbioru.
Od momentu przekazania Dokumentdw lub nadania przesytki kurierskiej, Klient
ponosi wylaczng odpowiedzialno$¢ za ich przechowywanie, zabezpieczenie przed
zniszczeniem lub kradziezg.

11)Przy przekazywaniu Dokumentdw do Biura w wersji elektronicznej, Klient ponosi
odpowiedzialno$¢ za przechowywanie oryginatow Dokumentdw i jednoczesnie
wyraza zgode na prowadzenie ksigg przez Biuro jedynie na podstawie skanéw lub
zdjec — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

12)Przy przekazywaniu Dokumentow do Biura w wersji tradycyjnej (papierowej) Biuro
ponosi odpowiedzialnoS¢ za przechowywanie oryginatdw Dokumentdéw, ktore
zostaty do Biura przekazane. Klient w przypadku nadania oryginatdw Dokumentdow
do Biura kazdorazowo zobowigzuje sie dotgczy¢ do przesytki protokdt przekazania
dokumentow, potwierdzajacy jakie Dokumenty i w jakiej ilosci zostaty do Biura
dostarczone. W przypadku niedoreczenia do Biura protokotu przekazania
Dokumentéw przez Klienta, Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za ewentualne
niezaksiegowane, czy tez niedostarczone oryginaty Dokumentow.

13)W przypadku optacenia przez Klienta pakietu, w ktérym Biuro ponosi koszt
przestania dokumentdw od Klienta do Biura, dokumenty odbierane sg wytgcznie z
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej. Biuro nie ponosi kosztdw za przesytki
miedzynarodowe.

14)Kazdorazowe zamowienie przez Biuro kuriera lub innego przewoznika musi zosta¢
poprzedzone ztozeniem zamdwienia na odbior dokumentdw przez Klienta w Biurze.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe zamodwienie transportu dokumentéw spoczywa na
Kliencie.

15)W przypadku odbioru dokumentéw od Klienta przez kuriera lub przewoznika
optaconego przez Biuro w ramach Umowy, odbiér Dokumentéw nastgpi w dni
robocze (tj. od poniedziatku do pigtku z wytgczeniem Swiat i dni ustawowo wolnych
od pracy).

16)Biuro nie jest zobowigzane do ponownego wystania transportu w celu odbioru
Dokumentéw w przypadku nie przygotowania Dokumentéw przez Klienta na dzien
ich planowanego odbioru.

17)Wszelkie opdznienia za dostarczane po terminie Dokumenty przez Klientdw, sg
dodatkowo pfatne zgodnie z Cennikiem. Klienci, ktdrzy posiadajq wyzsze pakiety
zgodnie z Cennikiem, uprawnieni sg do wydtuzonego terminu doreczenia ostatniej
paczki Dokumentéw.

VII. Odpowiedzialnosc¢ i obowigzki Biura

1) Biuro zobowigzuje sie do dotozenia wysokiej starannosci w wykonywaniu
Umowy oraz do postepowania zgodnie z aktualnymi powszechnie obowigzujgcymi
przepisami. Biuro zobowigzuje sie i zapewnia, ze jest upowaznione oraz posiada
wszelkie niezbedne pozwolenia i zgody do wypetniania swych zobowigzan
wynikajgcych z Umowy, oraz ze bedzie $wiadczyc¢ ustugi przy pomocy odpowiednio
wykwalifikowanego personelu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa. Biuro
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moze angazowac osoby trzecie w charakterze podwykonawcow do $wiadczenia
ustug przewidzianych w Umowie na rzecz Klienta.

1) O wysokosci zobowigzan publicznoprawnych Klienta, Biuro ma obowigzek
poinformowac Klienta co najmniej 2 dni przed terminem ptatnosci, pod warunkiem
dotrzymania przez Klienta termindw ustalonych w pkt. VI. 1) Regulaminu.

2) Biuro ponosi odpowiedzialno$¢ za:

a. przekazanie w terminie informacji o wyliczonych podatkach, sktadkach
ZUS, oraz innych zdarzeniach, pod warunkiem dotrzymania przez Klienta
termindw ustalonych w pkt. VI. 1) Regulaminu.

b. rzeczywiste straty i szkody poniesione przez Klienta w zwigzku z
realizacjg zawartej Umowy, a bedgce nastepstwem zawinionego
dziatania lub zaniechania, razacego niedbalstwa lub braku nalezytej
starannosci Biura,

c. czynnosci objete Umowg w trakcie jej trwania. Jesli wystepuje
konieczno$¢ wykonania lub uzupetnienia czynnoSci wymaganych
powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa, sprzed zawarcia Umowy
z Klientem (np. w wyniku nieprowadzenia przez Klienta obowigzkowej
ksiegowosci), wymaga to dodatkowego uzgodnienia miedzy Stronami na
podstawie odrebnego zamdwienia i wdéwczas jezeli Klient nie ztozyt
osobnego zamdwienia odpowiedzialno$¢ Biura za ewentualne braki lub
btedy sprzed zawarcia Umowy zostaje wytgczona.

3) Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za:
a. nieterminowo regulowane przez Klienta zobowigzan publicznoprawnych;

b. straty i szkody poniesione przez Klienta w zwigzku z zawieszeniem przez
Biuro realizacji zawartej umowy zgodnie z pkt VIII Regulaminu, w
zwigzku z nierealizowaniem przez Klienta jego zobowigzan ptatniczych
wobec Biura, a takze szkody zwigzane z nieterminowym sporzgdzeniem
sprawozdania finansowego jezeli Klient nie uiscit naleznej optaty z tego
tytutuy;

c. za efekt biznesowy Umowy uzyskany przez Klienta. Umowa jest umowa
starannego dziafania, a nie rezultatu;

d. utrate przez Klienta danych dostepowych do konta poczty elektronicznej
Klienta, panelu Klienta, panelu internetowego ZUS, spowodowanych
dziataniem czynnikdw zewnetrznych takich jak np. zloSliwe
oprogramowanie lub tez innymi okoliczno$ciami niezaleznymi od Biura, a
takze za btedne lub nieprecyzyjne wskazanie przez Klienta danych
osobowych lub adresowych koniecznych do realizacji Umowy, ani za
dziatanie serweréw poczty elektronicznej, bankowosci elektronicznej,
tacz teleinformatycznych lub serwiséw operatoréw zewnetrznych, z
ktérych korzystaja Klienci,

e. szkody Klienta i innych osdb jezeli Dokumenty otrzymane od Klienta
stanowigce podstawe dokonywania wpiséw w ewidencjach ksiegowych i
podatkowych nie sg autentyczne, sg nierzetelne lub wadliwe, tj. nie
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odpowiadajg zasadom przewidzianym dla takich dokumentéw w
odrebnych przepisach;

f. nastgpito niedotrzymanie terminu przekazania Dokumentéw przez
Klienta, wywotujgc opdznienie lub dokonanie btednego zapisu w
ewidencjach ksiegowych i podatkowych, a takze wadliwe ustalanie
btednego zapisu w ewidencjach ksiegowych i podatkowych, a takze
wadliwe ustalanie zaliczek na podatek dochodowy i VAT lub tez zwtoke
w zatozeniu stosownych deklaracji w Urzedzie Skarbowym, ZUS czy
innych wymaganych prawem sprawozdan finansowych;

g. jezeli Klient zatait jakiekolwiek dane i informacje potrzebne do nalezytego
wykonania Umowy,

h. skutki dziatania sity wyzszej rozumianej jako zdarzenie bedace poza
kontrolg Biura, ktoére powoduje, Zze wykonanie zobowigzan jest
niemozliwe lub ze moze by¢ uznane za niemozliwe ze wzgledu na
wystepujgce okolicznosci. Site wyzszg stanowig w szczegdlnosci: warunki
atmosferyczne, awarie lub zakidcenia pracy urzadzen dostarczajgcych
energie elektryczng, ciepto, $wiatto, zamkniecia gospodarki w zwigzku z
decyzjg rzadowg, niedostepnos¢ ksiegowych w zwigzku z kwarantanng,
pandemie zagrazajgce zdrowiu lub zyciu, dziatania wojenne, akty dziatan
terrorystycznych, alarméw przeciw bombowych, ogtoszenie Zzatoby
narodowej lub dziatania witadz panstwowych albo samorzadowych
w zakresie formutowania polityki, praw i przepisow majgcych wptyw na
wykonanie zobowigzan i wirusy komputerowe przed ktdérymi program
antywirusowy nie podotat w obronie, ataki hakerskie, awarie sprzetu IT,
wiamanie do Biura, pozar lub powddz, awarie oprogramowania na licencji
i inne nie wymienione,

i. pobieranie naleznych podatkdw i terminowe wptacanie ich na rachunek
wiasciwych organdw podatkowych ani za pobieranie sktadek na wszelkie
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz ich terminowe wptacanie na
wiasciwe rachunki Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

j. zaksiegowanie zdarzenia gospodarczego wbrew opinii Biura na wyrazne,
pisemne/mailowe lub ztozone za posrednictwem Panelu Klienta polecenie
Klienta i na jego odpowiedzialno$¢ za skutki moggce wynikngé z takiego
Ksiegowania,

k. ewentualne szkody wynikte z niewtasciwego dziatania sprzetu lub
oprogramowania Klienta i innej osoby odwiedzajgcej Panel Klienta,

I. ewentualne szkody wynikte przy uzyciu przez Klienta platform
zewnetrznych do przekazywania informacji do Biura takich jak mail,
DropBox lub dysk Google,

m. ewentualne szkody powstate na skutek ujawnienia przez Klienta osobom
trzecim danych umozliwiajgcych dostep do Panelu Klienta.

4) Jezeli Umowa nie zostanie wykonana lub zostanie nienalezycie wykonana z
przyczyn niezaleznych od Biura, jak réwniez w sytuacji, w ktdrej $wiadczenie ustug
przez Biuro zostato zawieszone ze wzgledu na nierealizowanie przez Klienta
zobowigzan ptatniczych wobec Biura w mys$l pkt VIII, Biuro nie ponosi
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odpowiedzialnosci za powstate szkody , w tym posrednie i bezposrednie Klienta, a
takze za utracone korzysci.

5) Biuro o$wiadcza, ze w trakcie wykonywania ustugi posiada wazne ubezpieczenie z
tytutu odpowiedzialnosci cywilnej, z tytutu wykonywanych przez siebie ustug i
bedzie je utrzymywato przez caly czas trwania Umowy z Klientem. Szczegdtowe
dane o aktualnej polisie znajdujg sie na stronie internetowej https://taxcoach.pl/o-
nas.php w zakfadce ,0 NAS”

6) Biuro moze odmdwi¢ wykonania polecenia Klienta, jesli dostarczone przez Klienta
Dokumenty nie sg wystarczajgce do prawidtowego wykonania Umowy lub sg
niezgodne z prawem, a wykonanie zlecenia narazitoby Biuro na odpowiedzialnos¢
karng lub szkode finansowa.

7) W przypadku niezrealizowania przedmiotu Umowy w catosci albo czesci przez Biuro
z powodu sity wyzszej, Klientowi nie przystuguje zadna rekompensata ani
odszkodowanie.

8) Na ustugi Biura, zgodnie z pakietem wybranym przez Klienta sktadajg sie wszystkie
ustugi wyszczegolnione w Cenniku. Niewykonanie jednej z ustug lub nienalezyte
wykonanie jednej z ustug lub niepetne wykonanie jednej z ustug nie stanowi
nienalezytego wykonania catej Umowy.

9) Zaksiegowanie zdarzenia gospodarczego wbrew opinii Biura moze nastgpic
wylacznie na wyrazne, pisemne/mailowe lub ztozone za posrednictwem Panelu
Klienta polecenie Klienta i na jego odpowiedzialno$¢ za skutki moggce wynikngé z
takiego Ksiegowania.

10)Biuro nie dokonuje Ksiegowania Dokumentéw Klienta dotyczacych samochodéw
(paliwo, parkingi, naprawy, autostrady i inne), na ktorych nie zostat wskazany
numer rejestracyjny pojazdu. Ksiegowanie takiego Dokumentu bedzie mozliwe w
kolejnym miesigcu kalendarzowym po uzupetnieniu przez Klienta wiasciwie
opisanego Dokumentu.

11)Jezeli w ocenie Biura, dany Dokument lub wydatek nie stanowi kosztu uzyskania
przychodu, Biuro ma prawo nie ksiegowa¢ Dokumentu, bez dodatkowej zgody
Klienta. Dokument taki zostanie opisany przez Biuro jako niepodlegajacy
ksiegowaniu i bedzie mozliwy do odbioru lub wgladu zgodnie z przyjetymi zasadami
Regulaminu.

12)Biuro aby zaliczy¢ dany wydatek (np., sktadki ZUS, wynagrodzenia pracownicze,
optaty i odsetki bankowe) w koszty podatkowe musi otrzymal od Klienta
potwierdzenie zapfaty (np. wycigg bankowy lub potwierdzenia pobrania opfat
bankowych, potwierdzenia przelewdw ZUS, potwierdzenia wyptaty wynagrodzen
itp). Jezeli Klient nie dostarczy potwierdzen, to Biuro przyjmuje, ze wydatek nie
stanowi kosztéw podatkowych.

13)Przy prowadzeniu petnej ksiegowosci, jezeli Biuro nie otrzyma wiasciwych
Dokumentdéw, dotyczacych wydatkdw wykazanych w wyciggach z kont bankowych,
koszty te uznane zostang za koszty niepodatkowe. Ponadto jezeli Klient dostarczyt
Dokument zaptacony gotowka lub dotyczacy drobnej operacji w zaleznosci od
miejsca transakcji (np. stacja benzynowa), ktérej zaptaty nie dokonuje sie
przelewem, Biuro przyjmuje, ze dokonano transakcji w ramach ktérej ptatnikiem
jest wiasciciel, wspdlnik lub cztonek organu. Chyba Ze Klient dostarczy do Biura
szczegOtowy raport kasowy, wskazujgcy wptywy i wydatki z kasy z ktdérego wynika,
ze transakcja optacona zostata w inny sposdb.
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14)W przypadku zlecenia przez Klienta sporzadzenie sprawozdania finansowego,

Klient z przyczyn niezaleznych od Biura, nie dostarcza wymaganych informacji,
wyijasnien lub Dokumentdw, Biuro zastrzega sobie prawo do odmowy sporzadzenia
sprawozdania finansowego, z jednoczesnym zachowaniem prawa do
wynagrodzenia z tego tytutu, jezeli Biuro podjeto niezbedne kroki i dziatania w celu
realizacji swego obowigzku, w szczegdlnosci jezeli Biuro prowadzito ustugi w
poprzednim okresie obrachunkowymi zamkneto ten okres obrachunkowy pod
wzgledem ksiegowym.

15)Catkowita odpowiedzialnos¢ Biura, poza dziataniami z winy umysinej lub szkodami

VIIL.
1)

2)

3)

4)

5)

6)

na osobie, za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie ustug na rzecz Klienta, w
przypadku btedow lub zaniechan nieobjetych posiadang przez Biuro polisg OC,
ograniczona jest do wysokosci 3-krotnosci ostatniego abonamentu wybranego
przez Klienta w Umowie netto. W maksymalnym zakresie dozwolonym przez
prawo, w zadnym przypadku Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za zadne szkody
posrednie, szczegolne, przypadkowe, domniemane, przyktadowe ani wynikowe,
wiaczajgc w to miedzy innymi utrate zyskéw, renomy lub innych débr
niematerialnych Klienta.

Zawieszenie wykonywania ustug

W przypadku niezaptacenia przez Klienta wynagrodzenia w terminie, o ktérym
mowa w pkt IX. 6), po 14 dniach Biuro wezwie Klienta do wykonania niezwtocznej
ptatnosci. Jezeli po 30 dniach od miniecia terminu zaptaty za najstarszg fakture,
Klient nie zapfaci zalegtosci wobec Biura to Biuro wstrzyma wykonywanie ustug na
rzecz Klienta. Z kolei po 60 dniach od miniecia terminu ptatnosci, Biuro uprawnione
jest do wypowiedzenia Umowy w trybie natychmiastowym. Z rozwigzaniem Umowy
w tym trybie, wigzg sie dodatkowe optaty wskazane w Regulaminie i Cenniku, a
zwigzane z przewidywanym umownie okresem wypowiedzenia ze skutkiem na
koniec miesigca kalendarzowego.

Zawieszenie wykonywania ustug na rzecz Klienta nastepuje do momentu
zaksiegowania na rachunku bankowym Biura naleznego wynagrodzenia.

W okresie zawieszenia wykonywania ustug na rzecz Klienta, Biuro nie wykonuje na
rzecz Klienta ustug okreslonych w Umowie, ani zadnych innych ustug dodatkowych
ustalonych indywidualnie z Klientem. Biuro zachowuje prawo do wynagrodzenia za
czas zawieszenia wykonywania ustug na warunkach okreslonych w niniejszym pkt.
VIII w zwigzku z koniecznoscig utrzymywania niezbednych mocy produkcyjnych
do prawidtowego $wiadczenia ustug.

Skorzystanie przez Biuro z prawa do zawieszenia wykonywania ustug na rzecz
Klienta nie oznacza utraty prawa do skorzystania z prawa do naliczenia odsetek
ustawowych za opdznienie ptatnosci.

Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za ewentualne doptaty, kary lub odsetki jezeli
na skutek zawieszenia wykonywania ustug na rzecz Klienta obowigzkowe
deklaracje przygotowane przez Biuro zostang wystane z warto$ciami zerowymi.

Podczas zawieszenia Swiadczenia ustug, Biuro nie dokonuje odbioru Dokumentéw
od Klienta. Po zapfacie przez Klienta zalegtosci, Klient obowigzany jest uisci¢
optate zgodnie z Cennikiem za odblokowanie ustugi i pokry¢ wszelkie koszty
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windykacyjne zgodnie z Cennikiem oraz ewentualne inne koszty dodatkowe, ktore
poniosto Biuro.

IX. Wynagrodzenie Biura

1) Wynagrodzenie za Ustugi $wiadczone przez Biuro pobierane jest zgodnie z
Cennikiem  zamieszczconym na  stronie  https://taxcoach.pl/regulacje-i-
obwieszczenia.php. W przypadku wiekszej liczby Ksiegowan, niz okreSlona w
limicie pakietu wybranego przez Klienta, Biuro - na podstawie Cennika - wystawi
fakture VAT uzupetniajgcg, uwzgledniajgcg Wynagrodzenie za ustugi dodatkowe
wykraczajgce poza zakres Umowy.

2) Zapfata za ustugi Biura odbywa sie miesiecznie, na podstawie zawartej Umowy.
Biuro wystawia Klientowi faktury VAT w nastepujacych terminach:

a. Faktury VAT za ustugi podstawowe okreslone w Umowie, wystawiane sg
na ostatni dzien kazdego miesigca kalendarzowego, w ktdérym Biuro
Swiadczyto ustugi na rzecz Klienta (brak wystawienia lub otrzymania
przez Klienta faktury podstawowej nie zwalnia Klienta z obowigzku
zaptaty w terminie abonamentu okre$lonego w Umowie),

b. Faktury VAT za ustugi dodatkowe, poza zakresem objetym Umowa,
wystawiane sg na ostatni dzien miesigca nastepujgcego po miesigcu
kalendarzowym, za ktdry wykonane zostaty te ustugi.

3) Informacje o wystawieniu elektronicznej faktury VAT i kwocie do zaptaty Klient
otrzymuje za posrednictwem wiadomosci e-mail lub sms wystanych z Panelu
Klienta.

4) Biuro wystawia faktury VAT wytacznie w formie elektronicznej, na co Klient wyraza
zgode. W przypadku niewyrazenia zgody, oryginat faktury VAT pozostaje w Biurze
do zaksiegowania, chyba ze Klient przyjat forme przechowywania dokumentacji
ksiegowej u siebie, wowczas faktura VAT zostanie mu wystana na adres jego
siedziby.

5) Podstawg zapfaty za ustugi $wiadczone przez Biuro jest zawarta Umowa, Klient
jest zobowigzany uregulowal pfatno$¢ nawet w przypadku, gdy nie otrzyma
powiadomienia lub zablokuje mozliwo$¢ wysytania powiadomien o wystawionej
fakturze VAT lub gdy faktura nie zostanie uprzednio wystawiona. Informacje o
nieoptaconych fakturach VAT sg dostepne w Panelu Klienta w terminach zgodnych
z Umowa, a takze moze by¢ udostepniona na zadanie Klienta, wystosowane do
Biura w terminach zgodnych z Umowa.

6) Wynagrodzenie Biura z tytutu Umowy jest ptatne do 7 dnia kolejnego miesigca na
rachunek Biura wskazany w Umowie, chyba ze Klient otrzymat fakture VAT z innym
numerem rachunku bankowego, wowczas wskazany numer rachunku na fakturze
VAT jest nadrzedny. Niezaptacenie faktury VAT w terminie powoduje naliczanie
odsetek ustawowych za opdznienie oraz koszty windykacyjne okre$lone w Cenniku
na stronie https://taxcoach.pl/regulacje-i-obwieszczenia.php.

7) Klient ponosi w catosci koszty optat skarbowych od ztozonych petnomocnictw, w
zwigzku ze $wiadczeniem ustug finansowo-ksiegowych i kadrowo-ptacowych, oraz
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innych optat skarbowych, administracyjnych, publicznoprawnych i sgdowych. W
nastepstwie indywidualnych ustalen Biuro moze dokonac zaptaty tych optat za
Klienta, a nastepnie zwrotnie obcigzy¢ go z tego tytutu.

8) Biuro uprawnione jest do udzielania rabatéw i promocji Klientom, przyznawanych
na zasadach wynikajgcych z odrebnych regulaminéw lub ustalen.

9) W przypadku Swiadczenia ustug na rzecz Klienta oraz jego podmiotow
powigzanych, Biuro za uprzednia wyrazng dyspozycjg Klienta moze wystawié
zbiorczg fakture VAT na podmiot wskazany przez Klienta. Biuro bedzie przekazywac
Klientowi faktury wystawione na wszystkie podmioty powigzane Klienta.

10)Oprécz kwot wynagrodzenia okreslonych w Umowie zgodnie z Cennikiem, Klient
obowigzany jest uisci¢ nalezny podatek od towardw i ustug w aktualnie
obowigzujgcej stawce.

11)Biuro zastrzega sobie prawo do przekazania danych Klienta do Krajowego Rejestru
Dtugow w przypadkach przewidzianych w powszechnie obowigzujgcych
przepisach.

12)Zmiana Cennika nie bedzie stanowi¢ zmiany Umowy i dla swej waznosci nie
wymaga podpisu Klienta. W przypadku zmiany Cennika, Biuro zobowigzane jest
przestania informacji drogg mailowg Ilub pocztg tradycyjng pod adres
korespondencyjny Klienta z minimum 14 dniowym wyprzedzeniem, zawierajacej
nowy Cennik. Klient po otrzymaniu informacji o zmianie Cennika, w przypadku
braku zgody na zmiane jego postanowien wprowadzanych przez Biuro, w terminie
14 dni od otrzymania informacji ma prawo wypowiedzie¢ umowe z zachowaniem
okresu wypowiedzenia na dotychczasowych zasadach i z zachowaniem praw przed
wejsciem w zycie zmiany Cennika. W powyzej okreSlonej sytuacji Klient podczas
okresu wypowiedzenia zachowuje prawo do korzystania z wczesniejszego Cennika
i zmiana go nie dotyczy. Zgoda Klienta na zmiane Cennika ma charakter zgody
milczacej, jezeli w ciggu 14 dni Klient nie wypowie Umowy, przyjmuje sie ze
zaakceptowat nowy Cennik i zgoda ta nie wymaga podpisu Cennika, Regulaminu
ani zmiany Umowy. W przypadku Umowy terminowej, Klient zwolniony jest z
zaptaty kary umownej za przedterminowe jej rozwigzanie z przyczyn dotyczgcych
zmiany Cennika.

13)Numer rachunku Biura wskazany w Umowie moze sie zmieni¢ na podstawie
odrebnych informacji mailowych lub pisemnych kierowanych do Klientow z
odpowiednim wyprzedzeniem. Zmiana numeru rachunku biurowego nie stanowi
zmiany Umowy i nie wymaga sporzgdzenia aneksu.

X. Komunikacja

1) Komunikacja z osobg odpowiedzialng za Swiadczenie ustug ksiegowych lub
kadrowych na rzecz danego Klienta odbywa sie e-mailem, telefoniczne poprzez
Panel Klienta, Skype, Zoom, Google Meeting czy tez bezposrednio w siedzibie
Biura.

2) Odpowiedzi na otrzymane od Klientéw wiadomosci e-mail Biuro udziela w ciggu 2
dni roboczych od otrzymania wiadomosci e-maila.

3) Sposéb komunikacji oraz dane kontaktowe i adresowe Stron szczegdtowo okresla
Umowa lub inne ustalenia stron.
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Strony postanawiajg, ze zmiana 0sob, danych kontaktowych i adresowych nie
bedzie stanowita zmiany Umowy i bedzie wymagata oSwiadczenia Strony lub
oSwiadczenia w formie wiadomosci e-mail. Klient obowigzany jest wysyfaé
informacje o zmianach wytacznie na adres office@taxcoach.pl Wystanie informacji
na inny adres e-mail Biura nie jest wigzgce.

Strony zobowigzujg sie do niezwtocznego zawiadamiania o wszelkich zmianach
adreséw do doreczen pod rygorem uznania doreczenia na ostatni wskazany adres
do doreczen za skuteczne.

Poufnosc¢

Wszystkie Informacje Poufne ujawniane na podstawie Umowy pozostang
wylgczng, poufng wiasnoscig Strony ujawniajacej. Strona otrzymujaca nie bedzie
ujawnia¢ Informacji Poufnych Strony ujawniajgcej oraz wykaze sie starannoéciq i
zachowaniem tajemnicy przy ochronie Informacji Poufnych Strony ujawniajacej co
najmniej w stopniu odpowiadajgcym starannosci i dziataniom w zakresie
zachowania tajemnicy, ktora wykazuje sie przy ochronie wiasnych Informacji
Poufnych.

Strona otrzymujgca ograniczy dostep do Informacji Poufnych do swych
pracownikow, ktorym dostep do Informacji Poufnych jest niezbedny do wykonania
Umowy oraz pouczy tych pracownikdw o koniecznosci zachowania tych informacji
w poufnosci.

Strony potwierdzajg, ze Biuro moze ujawniaé Informacje Poufne Klienta
podwykonawcom $wiadczacym ustugi, organom administracji takim jak organy ds.
ubezpieczen spotecznych lub organy podatkowe, podmiotom powigzanym Klienta
oraz podmiotom powigzanym Biura i ich pracownikom.

Strona otrzymujgca moze ujawniaé Informacje Poufne w zakresie niezbednym do
zapewnienia zgodnosci z przepisami prawa lub rozstrzygnieciem wladzy majacym
do nich zastosowanie, ustosunkowania sie do jakichkolwiek wezwan sadowych lub
Zadan przedstawienia dokumentéw lub w zwigzku z jakimkolwiek postepowaniem
sadowym i administracyjnym oraz do egzekwowania swoich praw, przystugujgcych
jej na podstawie Umowy.

Na zadanie Strony ujawniajgcej, Strona otrzymujgca zwrdci lub zniszczy wszystkie
Informacje Poufne takiej Strony ujawniajgcej, bedace w jej posiadaniu, z
wyjatkiem Informacji Poufnych, ktérych zachowanie jest wymagane z mocy prawa
lub uznane niezbedne na potrzeby obrony przez ewentualnymi roszczeniami.

Rozwigzanie Umowy

Umowe zawartg na czas nieokreslony lub okreslony kazda ze Stron moze rozwigzaé
z zachowaniem umownego okresu wypowiedzenia, ze skutkiem na koniec miesigca
kalendarzowego.

Biuro jest uprawnione do rozwigzania Umowy bez zachowania okresu
wypowiedzenia w przypadku okreslonym w pkt VIII. 1) Regulaminu, a takze w
przypadku niewywigzywania sie przez Klienta z obowigzkow przekazywania do
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Biura informacji wymaganych do prawidtowego $wiadczenia ustug ksiegowych
oraz razgcego niedbalstwa Klienta przy ich wykonywaniu.

Wypowiedzenie Umowy przez ktdrgkolwiek ze Stron wymaga zachowania formy
komunikacji okreslonej w pkt X Regulaminu pod rygorem niewaznosci. Brak
otrzymania wypowiedzenia Umowy w formie okreSlonej powyzej upowaznia Biuro
do wystawienia faktury Klientowi zgodnie z Umowg za dany okres rozliczeniowy.
Wypowiedzenie Umowy wysytane jest e-mailem na adres poczty e-mail Strony
wskazany w Umowie lub odpowiednio zaktualizowany zgodnie z Regulaminem.
Wypowiedzenie umowy moze by przekazane przez strony takze w formie
tradycyjnej — pisemnej.

Jezeli Biuro gromadzi oryginaty Dokumentdw Klienta, po rozwigzaniu Umowy za
wypowiedzeniem lub porozumieniem albo po jej wygasnieciu Biuro odsyta wszelkie
dokumenty Klienta w ciggu 1 miesigca od daty zakonczenia $wiadczenia ustug
zwigzanych z Umowa, przesytkg kurierska na koszt Klienta, na adres
korespondencyjny wskazany przez Klienta. W razie nieodebrania przesyiki, Biuro
nie ponosi odpowiedzialnosci za dokumenty Klienta.

Umowa moze byc rozwigzana w kazdym czasie za pisemnym porozumieniem
Stron.

W przypadku rozwigzania przez Biuro Umowy zawartej na czas nieokreslony lub
okreslony, w trybie natychmiastowym z winy Klienta lub odstgpienia od Umowy z
winy Klienta, Biuru przystuguje wynagrodzenie brutto za umowny okres
wypowiedzenia Umowy, zgodnie z Cennikiem. Klient zostanie obcigzony notg
obcigzeniowg wystawiong przez Biuro z géry, w kwocie odpowiadajacej
umownemu okresowi wypowiedzenia Umowy.

W przypadku wypowiedzenia Umowy zawartej na czas okreSlony przez Klienta,
przed uptywem jej terminu, z zachowaniem umownego okresu wypowiedzenia,
Klient oprécz wynagrodzenia Biura zaptaci na rzecz Biura kare umowng okreSlong
we wiasciwym regulaminie promocji (jezeli dotyczy). Kara umowna nie bedzie
nalezna w przypadku wypowiedzenia Umowy z przyczyn dotyczacych zmiany
Cennika, Regulaminu, cesji praw i obowigzkdéw przez Biuro na rzecz innego
podmiotu lub razgcego naruszania obowigzkéw umownych przez Biuro z jego
wytacznej winy.

Umowa zawarta na czas okreSlony, po uptywie okresu jej obowigzywania
automatycznie i bez koniecznosci aneksowania czy tez skitadania jakichkolwiek
o$wiadczen woli Stron, przeksztatca sie w umowe zawartg na czas nieokreslony.
Jezeli wolg Klienta jest nieprzedtuzanie okresu Umowy, Klient obowigzany jest
powiadomic Biuro o tym fakcie najpdzniej na 3 petne miesigce kalendarzowe przed
przeksztatceniem Umowy w umowe na czas nieokreslony.

Dane osobowe

1) Biuro jako administrator danych osobowych Klienta bedzie przetwarzat dane
osobowe Klienta w celu realizacji postanowien Umowy w zakresie koniecznym
do realizacji ustug oraz w przypadku, gdy jest to niezbedne dla wypefnienia
prawnie usprawiedliwionych celéw realizowanych przez Biuro, a takze
dochodzenia roszczen na podstawie art. 6 ust. 1 pkt b, pkt c oraz pkt f
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie
ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
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sprawie swobodnego przeptywu takich danych (,RODQ"). Szczegdtowe zasady
przetwarzania danych Klienta okresla Polityka Prywatnosci dostepna na stronie
internetowej https://taxcoach.pl/regulacje-i-obwieszczenia.php w zaktadce
Polityka Prywatnosci.

2) W celu umozliwienia prawidtowego $wiadczenia ustug przez Biuro, Klient
zobowigzany jest do podania prawdziwych i aktualnych danych. Zakres
przetwarzanych danych zalezy od zakresu ustug objetego Umowa, ktory
wskazany jest przez Klienta.

3) Dane osobowe Klienta bedg przechowywane do czasu rozwigzania Umowy, a
takze przez okres niezbedny, wynikajacy z powszechnie obowigzujgcych
przepisOw prawa w celu wypetnienia obowigzkdw Biura i dochodzenia roszczen.

4) Podanie danych Klienta jest warunkiem umownym, niezbednym do realizacji
postanowien Umowy. W przypadku, gdy dane te sg niezbedne do $wiadczenia
ustug przez Biuro, a Klient zazgdat ograniczenia lub zaprzestania ich
przetwarzania lub ich usuniecia, wéwczas takie zgdanie traktowane jest jako
oswiadczenie o wypowiedzeniu Umowy.

5) Biuro stosuje odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne zabezpieczajgce
dane osobowe przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem
przez osobe nieupowazniong, przetwarzaniem z naruszeniem prawa, utratgy,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

6) Biuro przetwarza powierzone przez Klienta dane osobowe jego kontrahentow,
klientdw, pracownikdw i cztonkéw ich rodzin, wspotpracownikow, lub
podwykonawcdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym z RODO.
Przetwarzanie nastepuje w toku oraz w celu $wiadczenia ustug okreslonych w
Umowie, w odniesieniu do danych osobowych pierwotnie gromadzonych przez
Klienta i przetwarzanych przez Biuro.

7) Rodzaje przetwarzanych danych oraz kategorie osdb, ktérych dane dotycza
bedg kazdorazowo wskazywane przez Klienta stosownie do tresci zawartej
Umowy. Dane obejmowa¢ mogg w szczegolnosSci: dane identyfikacyjne,
adresowe, NIP, REGON, nr BDO, o wyksztatceniu, absencji, przebiegu pracy, o
karach, nagrodach, obowigzkach, przebiegu zatrudnienia i inne wynikajgce z
powszechnie obowigzujgcych przepisdw prawa, dane o oddziale NFZ, inne
wymagane w formularzach zgtoszeniowych ZUS i US.

8) Klient, jako administrator danych, oswiadcza i zapewnia, ze przestrzega
obowigzujacych przepiséw prawa, w tym RODO, w toku gromadzenia danych
osobowych oraz ze posiada petne umocowanie do udostepnienia danych Biuru.

9) Biuro jak podmiot przetwarzajgcy dane zobowigzuje sie:

a. przestrzegaé swych obowigzkéw, wynikajgcych z powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa w tym RODO,

b. przetwarzac dane w imieniu Klienta w zakresie niezbednym do
Swiadczenia ustug dla Klienta zgodnie z postanowieniami Umowy oraz
stosownie do udokumentowanych polecen otrzymanych od Klienta,

c. powiadomi¢ Klienta, jezeli uzna, ze jakiekolwiek polecenie Klienta
narusza obowigzujgce przepisy, przy czym Biuro nie ma obowigzku
przeprowadzenia kompleksowej analizy prawnej jakichkolwiek dyspozyciji
ze strony Klienta,

d. powiadomic¢ Klienta o naruszeniu bezpieczenstwa danych niezwtocznie
po powzieciu informacji o wystgpieniu takiego naruszenia,
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e. uzywaé odpowiednich  érodkéw  technicznych,  fizycznych i
organizacyjnych w celu zabezpieczenia danych osobowych przekazanych
przez Klienta.

10)Pracownicy oraz wspdtpracownicy Biura bedg uprawnieni do dostepu do danych
przekazanych przez Klienta wylgcznie w celu $wiadczenia ustug zgodnie z
Umowag. Osoby majgce dostep do danych zostang objete zobowigzaniem do
zachowania poufnosci. W przypadku przekazywania danych pomiedzy Biurem a
zewnetrznymi podmiotami przetwarzajgcymi, Biuro zawrze odpowiednie
porozumienia umowne, zapewniajgce ochrone danych osobowych zgodnie z
przepisami prawa, w tym RODO w stopniu nie mniejszym niz wynikajacy z
niniejszego Regulaminu.

11)Biorgc pod uwage charakter przetwarzania, Biuro pomaga Klientowi poprzez
odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne wywigzaC sie z obowigzku
odpowiadania na zadania osoby, ktérej dane dotyczg, w zakresie wykonywania
jej praw.

12)Biuro bedzie wspotpracowac z Klientem w zakresie oceny skutkdw ochrony
danych zgodnie z RODO.

13)Po rozwigzaniu Umowy Biuro wypetni zobowigzania kontraktowe oraz
publicznoprawne, a nastepnie usunie lub zwréci dane Klientowi w terminach
zgodnych z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa. Powierzone dane
osobowe nie beda przetwarzane diuzej niz przez czas trwania Umowy, z
zastrzezeniem bezwzglednie obowigzujacych przepiséw prawa.

14)W przypadku przekazania danych przez Biuro do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej Biuro zobowigzuje sie zapewni¢ odpowiednie
zabezpieczenia, i pod warunkiem, ze obowigzujg egzekwowalne prawa osdb,
ktorych dane dotycza, i skuteczne Srodki ochrony prawnej zgodnie z RODO.

15)Klient ma prawo do kontroli sposobu wykonywania Umowy przez Biuro odnosnie
zobowigzan dotyczacych danych osobowych. Warunkiem przeprowadzenia
kontroli jest zawiadomienie Biura w terminie nie krétszym niz 30 dni przed
planowanym terminem jej przeprowadzenia. Biuro udostepni Klientowi
wszelkie informacje niezbedne do wykazania spetnienia natozonych na niego
niniejszg Umowg zobowigzan. Biuro umozliwia Klientowi lub audytorowi przez
niego upowaznionemu przeprowadzanie audytdw w zakresie ochrony
powierzonych danych osobowych, w tym inspekciji, i przyczynia sie do nich.

16)Biuro prowadzi rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych na zasadach
przewidzianych w powszechnie obowigzujgcych przepisach.

17)Biuro moze pod powierzy¢ przetwarzanie danych osobowych swoim
podwykonawcom, zZleceniobiorcom, podmiotom powigzanym [
wspotpracownikom zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi
powierzania przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem, ze wszelkie
obowiagzki Biura wynikajace z Umowy i Regulaminu, Biuro zastosuje
odpowiednio do podwykonawcy.

18)Kazda osoba majgca dostep do danych osobowych powierzonych przez Klienta
bedzie je przetwarzata wytgcznie na polecenie Biura, z obowigzkiem zachowania
tajemnicy, chyba obowigzek przetwarzania wynika z przepiséw prawa.

19)W razie stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych Buro niezwtocznie
poinformuje o tym Klienta.
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XIV. Ustugi elektroniczne — Panel Klienta

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Do korzystania z Panelu Klienta koniecznym jest posiadanie urzgdzenia z
dostepem do sieci Internet, przegladarki stuzacej do przegladania zawartosci
sieci Internet, a takze aktywne konto poczty elektronicznej (e-mail) oraz/lub
aktywny numer telefonu komdrkowego. Klient badz inna, upowazniona przez
niego osoba odwiedzajgca Panel Klienta sg zobowigzani zapewni¢ we wtasnym
zakresie powyzsze urzadzenia, konieczne oprogramowanie oraz adres poczty
elektronicznej i numer telefonu komoérkowego

Umowa o $wiadczenie ustugi elektronicznej w postaci Panelu Klienta zostaje
zawarta na czas obowigzywania Umowy. W celu korzystania z Panelu Klienta
Klient zobowigzany jest za posrednictwem Panelu Klienta poda¢ swdj login i
hasto nadane przez Biuro.

Klient oraz osoby przez niego upowaznione zobowigzani sg do korzystania z
Panelu w sposdb zgodny z prawem i dobrymi obyczajami, w szczegdlnosci
zobowigzani sg szanowac dobra osobiste i prawa wiasnosci intelektualnej osob
trzecich, a takze nie dostarczac tresci bezprawnych.

Klient dla ochrony swoich intereséw powinien zachowa¢ w tajemnicy dane
umozliwiajgce dostep do Panelu Klienta. W przypadku, gdy Klient utraci te dane,
mozliwe jest odzyskanie nazwy uzytkownika i wygenerowanie nowego hasta za
posrednictwem Biura.

Klient ponosi odpowiedzialno$¢ za wprowadzane przez siebie do Panelu Klienta
treSci, w szczegdlnosci za dane niezbedne do prawidtowego wyliczania
wysokosci naleznosci publicznoprawnych, a takze za wystawiane swoim
kontrahentom faktury VAT w wersji elektronicznej, w szczegdlnosci za uzyskanie
akceptacji na wysytanie takich faktur VAT.

Biuro ma prawo do zawieszenia badz pozbawienia dostepu do Panelu Klienta w
przypadku, gdy Klient wykracza przeciw postanowieniom Regulaminu badz
przepisbw prawa lub jego dziatania mogg zagrozi¢ bezpieczenstwu danych
zgromadzonych w Panelu Klienta.

Biuro zastrzega sobie prawo do czasowego zaprzestania Swiadczenia ustug
zwigzanych z Panelem Klienta w przypadku awarii bgdz modernizacji technicznej
Panelu Klienta lub jesli wykonanie ustug Biura zostanie zawieszone w zwigzku z
brakiem zaptaty Klienta.

Poza niezbednymi pracami serwisowymi, Panel Klienta dostepny jest 24 godziny
na dobe, siedem dni w tygodniu.

Biuro poprzez Panel Klienta zobowigzuje sie do Swiadczenia drogg elektroniczng
ustug zwigzanych z  tworzeniem, przetwarzaniem, przesyfaniem,
przechowywaniem obrazéw dokumentdw i danych Klienta wprowadzonych do
Panelu Klienta, ktére zwigzane sg wylacznie z prowadzong dziatalnoscig
gospodarczg Klienta lub do $wiadczenia ustug na zasadach opisanych w
Regulaminie, na warunkach i w zakresie opisanym w Umowie.

10)Panel Klienta umozliwia: wystawianie faktur sprzedazy, bezposredni kontakt z
Biurem poprzez wewnetrzny komunikator, wysytke dokumentéw elektronicznych
przez szyfrowany sposob, odbidr elektronicznych faktur VAT wystawionych przez
Biuro, dostep do przekazanych Dokumentdw w wersiji elektronicznej, dostep do
manualnej lub zintegrowanej z programem Comarch ERP Optima opcji kontroli
ptatnosci, kontrole ptatnosci i dostep online do preliminarza ptatnosci naleznosci i
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zobowigzania w czasie rzeczywistym, podglad pod elektroniczng wersje zapisow
ksiegowych z Comarch ERP Optima, podglad pod elektroniczng wersje umoéw o
prace, umow zlecenia, w tym e-teczki pracownicze (bhp, badania lekarskie, komplet
dokumentdw, ewidencja czasu pracy, urlopy), wysyfanie elektronicznego wezwania
do zapfaty oraz upomnienia do Klienta, wystawianie elektronicznych faktur VAT.

11)Klient zobowigzany jest do nieumieszczania w Panelu Klienta informacji o
charakterze bezprawnym.

12)Klient otrzymuje za pomocg Panelu Klienta automatyczne powiadomienia SMS lub
e-mail, dotyczace zobowigzan publicznoprawnych, w tym o ich wysokosci. Klient
zobowigzuje sie zweryfikowac czy stosowne powiadomienia nie trafiajg do folderu
SPAM, albowiem Biuro nie odpowiada za ustawienia poczty elektronicznej Klienta.
Na prosbe Klienta, Biuro moze wyfgczy¢ automatyczne informacje z Panelu Klienta.
Wowczas Klient bedzie obowigzany do recznej weryfikacji naleznosci poprzez
zalogowanie sie do Panelu Klienta.

XV. Reklamacje

1) Wszelkie ewentualne reklamacje zwigzane z funkcjonowaniem Panelu Klienta,
Klient zobowigzuje sie zgtaszaC na piSmie na adres Biura, badz za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres ksiegowosc@taxcoach.pl pod
rygorem ich nieuwzglednienia.

2) Reklamacja powinna zawiera¢ szczegdtowy opis zdarzenia uzasadniajgcego
zgtoszenie reklamacji, imie i nazwisko oraz adres e-mail Klienta.

3) Biuro rozpatrzy zgtoszenie reklamacyjne w terminie 30 od dnia otrzymania
zgtoszenia chyba, Ze koniecznym bedzie dla rozpatrzenia reklamacji
dostarczenie dodatkowych informacji. W takim przypadku termin liczony jest od
daty dostarczenia takich informacji przez Klienta.

4) Odpowiedz na reklamacje wysytana jest wylgcznie na adres email podany w
zgtoszeniu reklamacyjnym.

XVI. Postanowienia koncowe

1) Biuro zastrzega sobie mozliwoS¢ wprowadzania zmian w niniejszym Regulaminie,
o ktdrych informuje Klienta z co najmniej dwutygodniowym wyprzedzeniem za
posrednictwem wiadomosci e-mail, korespondencyjnie za pomocy poczty
tradycyjnej lub poprzez Panel Klienta. Zmieniony Regulamin umieszczany jest na
stronie  internetowej  https://taxcoach.pl/regulacje-i-obwieszczenia.php  z
adnotacjg, od kiedy obowigzuje. Klient po otrzymaniu informacji o zmianie
Regulaminu, w przypadku braku zgody na zmiane jego postanowien
wprowadzanych przez Biuro, w terminie 14 dni od otrzymania informacji ma prawo
wypowiedzie¢ umowe z zachowaniem okresu wypowiedzenia na dotychczasowych
zasadach i z zachowaniem praw oraz obowigzkéw sprzed zmiany. W przypadku
akceptacji zmian Regulaminu, zmieniona wersja wigze Klienta po uptywie 14 dni
od poinformowania go o tym fakcie przez Biuro. Zgoda Klienta ma charakter zgody
milczacej i nie wymaga podpisu Regulaminu ani zmiany Umowy. W przypadku
wypowiedzenia Umowy zawartej na czas okreslony z przyczyn zmiany Regulaminu,
Klient zwolniony jest z zaptaty kary umownej za jej przedterminowe rozwigzanie.
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Biuro zastrzega sobie mozliwos¢ przeniesienia czesci lub catosci praw i obowigzkéw
wynikajacych z niniejszego Regulaminu i zawartej Umowy na podmioty trzecie, w
szczegolnosci podmioty powigzane kapitatowo lub osobowo z Biurem. W takim
przypadku Klient zostanie uprzednio poinformowany poprzez wiadomos$¢ e-
mail, za pomocg poczty tradycyjnej lub za posrednictwem Panelu Klienta o
planowanej zmianie. Do procedury informowania i wyrazenia zgody przez Klienta
majg zastosowanie reguty dotyczgce zmiany Regulaminu opisane w pkt XVI 1)
Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie odpowiednie
przepisy polskiego prawa powszechnie obowigzujgcego.

Zmiana adresu, nazwy, danych kontaktowych lub formy organizacyjno-prawnej
ktorejkolwiek ze Stron Umowy nie stanowi zmiany jej treSci i nie wymaga
sporzadzenia aneksu do Umowy. Strony Umowy zobowigzujg sie do informowania
siebie wzajemnie o zmianie formy organizacyjno-prawnej lub o zmianie adresu.
Strony Umowy zgodnie oswiadczajg, ze osoby podpisujgce Umowe sg w dniu jej
podpisywania prawidtowo umocowane do zawarcia Umowy oraz ze posiadajg
zdoIno$¢ prawna do reprezentowania stron Umowy, a takze do zaciggania w ich
imieniu zobowigzan wynikajgcych z tresci Umowy.

W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami Umowy a niniejszego
Regulaminu, wigzace sg postanowienia zawarte w Umowie.

W przypadku zaistnienia jakiegokolwiek sporu pomiedzy Biurem a Klientem
dotyczgcego wykonania lub wyktadni Umowy i Regulaminu, Biuro i Klient
przystapig do préb polubownego rozwigzania sporu.

Umowa oraz Regulamin podlegajg przepisom polskiego prawa. Sgdem wiasciwym
co do wszelkich sporéw wynikajgcych z Umowy, Regulaminu lub z nimi zwigzanych,
bedzie sad wiasciwy miejscowo dla siedziby Biura, chyba Ze Klient jest
osobg fizyczng, prowadzacg jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarczg, a przedmiot
Umowy nie stanowi dla niego charakteru zawodowego, wdwczas Sadem
wihasciwym miejscowo jest Sad powszechny zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

Stwierdzenie niewaznosci, niezgodnosci z prawem lub niewykonalnosci jednego
lub kilku postanowien Umowy lub Regulaminu nie wpltywa na wazno$¢, zgodnosc
z prawem lub wykonalno$C pozostatych postanowien. Strony zobowigzg si¢ do
zastgpienia nieskutecznego postanowienia innym postanowieniem o petnej mocy
prawnej, ktérego zamyst jest mozliwie zblizony do zamystu pierwotnego,
nieskutecznego postanowienia.
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