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Niniejszy Regulamin opisuje zasady swiadczenia ustug finansowo-ksiegowych oraz kadrowo-
ptacowych przez ING Ustugi dla Biznesu S.A. na rzecz Klienta, w szczegdélnosci reguluje
wspotprace stron poprzez Portal ING KsiegowoscOnLine. W przypadku, gdy Klient korzysta
wytacznie z jednego rodzaju ustug, niniejszy Regulamin — w zakresie okreslajgcym obowigzki
Klienta i Biura — obowigzuje strony w czesci odnoszacej sie do ustug finansowo-ksiegowych albo
kadrowo-ptacowych.

1. Podstawowe definicje

e Klient: Klient ING Ustugi dla Biznesu S.A., ktéry podpisat Umowe.

e Umowa: Umowa o $wiadczenie ustug finansowo-ksiegowych lub kadrowo-ptacowych, do ktérej
niniejszy Regulamin jest zatgcznikiem.

e Regulamin: Niniejszy Regulamin $wiadczenia ustug finansowo-ksieggowych oraz kadrowo
ptacowych.

e  Bank: ING Bank Slgski SA

e Biuro (Biuro rachunkowe): Jednostki organizacyjne w ramach ING Ustugi dla Biznesu S.A,,
Sswiadczace ustugi finansowo-ksiegowe oraz kadrowo-ptacowe za posrednictwem Portalu.

e Portal (Portal ING Ksiegowos$¢OnLine): Nalezacy do Biura i prowadzony przez Biuro serwis, za
pomocg ktérego sSwiadczone sg Ustugi. Dostepny dla Klientdw po zalogowaniu sie
(przeprowadzeniu autoryzacji przy uzyciu loginu i ustalonego hasta). Informacja o wymogach
technologicznych i oprogramowanie wspierajgce jest dostepne do pobrania w Portalu.

e Administrator Portalu: Osoba majgca dostep do parametrow administratora catego serwisu i
dostep do zarzadzania parametrami wszystkich Klientow. Decyzje o osobach majgcych
uprawnienia administratora serwisu podejmuje ING Ustugi dla Biznesu S.A.

e Administrator Klienta: Osoba wskazana przez Klienta, majgca dostep do uprawnien
administracyjnych danego Klienta. Decyzje o osobach majgcych uprawnienia Administratora
Klienta podejmuje Klient. Administrator Klienta ma dostep do wszystkich — udostepnionych
stosownie do zakresu Umowy — moduféw; nadaje i odbiera uprawnienia innym Uzytkownikom
Portalu. Sposéb powotywania i odwotywania Administratora Klienta reguluje niniejszy Regulamin.

e Uzytkownik: Osoba wskazana przez Klienta, majgca dostep do wybranych funkcjonalnosci
Portalu, zgodnie z uprawnieniami nadanymi przez Administratora Klienta, w szczegdlnosci
Uzytkownik Dodajgcy oraz Uzytkownik Weryfikujgcy.

e Osoba do Kontaktu: osoba wskazana przez Klienta do kontaktu z Biurem we wszelkich sprawach
zwigzanych z realizacjg Umowy.

e Login uzytkownika: Adres e-mail Uzytkownika bgdz Administratora Klienta, za pomocg ktérego
loguje sie do Portalu; stuzy réwniez do komunikacji Biura z Uzytkownikiem lub Administratorem
Klienta.

e Hasto uzytkownika: Poufny cigg znakéw wskazany przez Uzytkownika o dtugosci co najmniej 8
znakow, z tego co najmniej jedna duza litera oraz jedna cyfra, stuzgcy do autoryzacji Uzytkownika
w Portalu.

e Przerwa techniczna: Czas niedostepnosci Portalu dla Uzytkownika i Administratora Klienta
spowodowany czynnos$ciami zwigzanymi z obstugg techniczng Portalu lub awarig.

e System Biura: System operacyjny Biura stuzacy do realizacji wszystkich dziatan zwigzanych ze
swiadczeniem ustug finansowo-ksiegowych oraz/lub kadrowo-ptacowych na rzecz Klienta.
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ING BusinessOnLine: System ING Banku Slgskiego umozZliwiajgcy internetowy dostep do
produktéw Klienta Banku z segmentu korporacyjnego (bankowo$¢ elektroniczna).

Cennik: Zalgcznik do Regulaminu zawierajgcy wykaz Ustug wraz z cenami $wiadczenia tych Ustug
w podziale na Abonamenty (Pakiety cenowe).

Abonament: Minimalna optata miesieczna, w ramach ktérej Klient otrzymuje prawo do zakupu
Ustug standardowych oraz dodatkowych w okreslonych cenach; w przypadku gdy suma cen
zakupu Ustug standardowych oraz dodatkowych w danym okresie rozliczeniowym nie przekroczy
kwoty Abonamentu, Klient zapfaci cene Abonamentu; w przypadku gdy suma cen zakupu
przekroczy kwote Abonamentu, Klient zaptaci kwote faktycznej sumy cen poszczegdélinych Ustug.
Optaty okreslone jako naliczane z przyczyn lezgcych po stronie Klienta sg ptatne ponad
Abonament.

Ustugi standardowe: Ustugi wykonywane przez Biuro na mocy Umowy, w szczegdlnosci w
sposob dorozumiany na bazie przekazywanych do Biura dokumentéw zrodtowych, wykazane w
odrebnej pozycji w Cenniku.

Ustugi dodatkowe: Ustugi wykazane w odrebnej pozycji w Cenniku, wykonywane wytgcznie na
zlecenie Klienta, przez ktére nalezy rozumieé¢ ztozenie Dyspozyciji.

Przekazanie dokumentéw do Biura: Czynnos¢ utworzenia dokumentu w Portalu wraz z
wymaganym zatgcznikiem w postaci dokumentu zrédtowego (elektronicznego obrazu dokumentu
zrédtowego lub elektronicznego eksportu danych) oraz zmiany statusu na ,przekazany do Biura”
(lub o analogicznym znaczeniu). Utworzony w Portalu dokument pozostajgcy na statusie innym niz
.przekazany do Biura” bagdz ,zaksiegowany” nie podlega przetwarzaniu. Za przekazanie
dokumentu do Biura rozumie sie takze:

o samodzielne pobranie przez Biuro wyciggéw bankowych lub historii transakcji z rachunkéw
Klienta w ING Banku S$lgskim, wykonane w imieniu Klienta na bazie udzielonego
petnomocnictwa;

o samodzielne pobranie przez Biuro faktury za ustugi finansowo-ksiegowe i/lub kadrowo-
ptacowe przekazanej Klientowi w Portalu.

Fakt przekazania dokumentu do Biura oraz zréwnane z nim czynnosci wykonywane przez Biuro,
wskazane powyzej, oznacza wykonanie przez Klienta kontroli i akceptacji pod wzgledem
merytorycznym.

Dokument przekazany do Biura moze zosta¢ przez Biuro zwrécony Klientowi w uzasadnionych
przypadkach (np. btedny opis, nieczytelny skan). W tym przypadku za fakt przekazania do Biura
uznaje sie ostateczne przekazanie do Biura w momencie zakonczenia czynnosci wyjasniajgcych.

Dyspozycja: Czynno$¢ wykonywana przez Administratora Klienta lub Uzytkownika polegajgca na
wypetnieniu formularza dyspozycji i zmianie statusu tego formularza na ,przekazany do Biura” w
celu: zlecenia wykonania ustugi standardowej lub innej niz standardowa, przekazania informacji,
zapytania; a takze potwierdzenie przez zwrotng akceptacje Dyspozycji przygotowanej przez Biuro.
Utworzona w Portalu Dyspozycja pozostajgca na statusie innym niz ,przekazana do Biura” bgdz
.Zrealizowana” nie podlega przetwarzaniu. Dyspozycja moze by¢ jednorazowa Ilub trwata
(wykonywana przez Biuro stale, do odwotania przez Klienta).

Dyspozycja przygotowana przez Biuro: Dyspozycja przygotowana przez Biuro w sytuacji
nadzwyczajnej jako konsekwencja Dyspozycji ztozonej przez Klienta telefoniczne wtasciwemu w
sprawie pracownikowi Biura, wymagajgca zwrotnego potwierdzenia przez Klienta poprzez zmiane
statusu.

Przekazanie danych do przelewu: Przekazanie do ING BusinessOnLine definicji przelewow na
bazie danych z Biura, pochodzgcych z Dokumentéw zrodtowych z wykorzystaniem funkciji
zapewnionych w Portalu, w szczegdlnosci w module preliminarza ptatnosci; przekazanie danych do
przelewu nie jest jednoznaczne z podpisaniem (uruchomieniem) przelewu, ktére wymaga
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odrebnego autoryzowania operacji z poziomu ING BusinessOnLine przez osobe upowazniong
przez Klienta do podpisywania przelewow w Banku.

Ustawa o rachunkowosci: Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
2009.152.1223 ze zm.).

Dokument zrédiowy: Dokument ksiegowy (zewnetrzny obcy — otrzymany od kontrahenta;
zewnetrzny wlasny — przekazywany w oryginale kontrahentowi; wewnetrzny — dotyczacy operac;ji
wewnatrz jednostki) lub inny dokument stanowigcy podstawe do dokonania zapisu w ksiegach
rachunkowych, dokument stanowigcy podstawe obstugi kadrowo-ptacowej, dokument stanowigcy
podstawe rozliczen podatkowych i publicznoprawnych.

Elektroniczny obraz dokumentu zrédiowego (obraz): Zapisany w postaci elektronicznej,
zapewniajacej integralnos¢ tresci i czytelnosé, obraz dokumentu zrédiowego (w szczegodlnosci
skan lub zdjecie).

Elektroniczny eksport danych: Zapisany w postaci elektronicznej, zapewniajgcej integralno$c
tredci i czytelnos¢, eksport danych do okreslonego formatu danych z systemu transakcyjnego,
sprzedazowego, magazynowego badz ksiegowego. Za elektroniczny eksport danych na potrzeby
Swiadczenia Ustug rozumie si¢ aktualnie:

o dane pochodzace z faktur wystawionych przez Klienta w module fakturowania, dostepnym w
Portalu;

o dane pochodzgce z raportéw kasowych wystawionych przez Klienta w module rozliczania
kasy, dostepnym w Portalu;

o dane pochodzace z wyciggdw bankowych lub historii operacji na rachunkach bankowych
Klienta w ING Banku Slgskim S.A. pobieranych przez Biuro;

o dane pochodzace z faktur wystawianych w systemie Subiekt GT, Symfonia Handel oraz
Optima Handel

o dane pochodzace z trybu self-service, w ktérym przekazywanie dokumentow zrédtowych
nastepuje poprzez wpisanie przez Klienta w formatce Portalu danych szczegotowych z
dokumentu zrédiowego.

Informacjg o wymogach technologicznych w zakresie Elektronicznego eksportu danych wraz z
oprogramowaniem wspierajgcym jest dostepna do pobrania w Portalu.

Faktura VAT: Dokument wystawiony zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug,
stwierdzajgcy w szczegdlnosci: dokonanie sprzedazy, date dokonania sprzedazy, cene
jednostkowg bez podatku, podstawe opodatkowania, stawke i kwote podatku, kwote nalezno$ci
oraz dane dotyczgce podatnika i nabywcy, jego duplikat i korekte.

Faktura przesylana w formie elektronicznej: Faktura VAT przesytana, w tym udostepniana w
formie elektronicznej, w dowolnym formacie elektronicznym, pod warunkiem zapewnienia
autentycznosci pochodzenia, integralnosci tresci i czytelnosci faktury — zgodnie z przepisami o
podatku od towardw i ustug.

Faktury przechowywane w formie elektronicznej: Faktury VAT przechowywane zgodnie z
przepisami podatku od towardéw i ustug, w podziale na okresy rozliczeniowe w dowolny sposéb
zapewniajacy:

o autentycznos¢ pochodzenia, integralnos¢ tresci i czytelnos¢ tych faktur od momentu ich
wystawienia do czasu uptywu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego;

o tatwe ich odszukanie;

o bezzwiloczny dostep do faktur organowi podatkowemu lub organowi kontroli skarbowej na
zgdanie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

Integralnosé tresci faktury: Rozumie sie przez to, ze w fakturze nie zmieniono danych, ktére
powinna zawierac faktura.



Autentycznosé pochodzenia faktury: Pewno$¢ co do tozsamosci dokonujgcego dostawy
towardw lub ustugodawcy albo wystawcy faktury.

Kontrola biznesowa: Kontrola ustalajgca wiarygodng $ciezke audytu miedzy fakturg a dostawg
towaréw lub $wiadczeniem ustug; wdrozony wewnetrznie proces zapewniajgcy mozliwosé
przesledzenia zaleznosci, udokumentowanych zapisami ksiegowymi, pomiedzy zdarzeniem
(dostawg towarow lub $wiadczeniem ustug) oraz potwierdzajaca je faktura.

Prawa wilasnosci intelektualnej: Wtascicielem praw autorskich do Portalu, wszystkich jego
funkcjonalnosci oraz do aplikacji udostepnianych Klientowi w celu instalacji na komputerach badz
urzagdzeniach mobilnych (smartfon, tablet) jest ING Ustugi dla Biznesu S.A., chyba ze z
umieszczonych na oprogramowaniu metrykach wynika inny podmiot bedacy wiascicielem praw
autorskich.

ING Asystent: Udostepniona w ramach ustug standardowych aplikacja, wymagajgca instalacji na
stacji roboczej Klienta (komputerze), wspierajgca proces przekazywania dokumentéw zrédtowych
do Portalu; dokumenty przekazane przez ING Asystenta wymagajg przekazania do Biura (zmiany
statusu wykonanej bezposrednio w Portalu). Aplikacja wraz z oprogramowaniem wspierajgcym
oraz informacjg o wymogach technologicznych dostepna do pobrania w Portalu..

ING Ksiegowosé Mobile: Udostepniona w ramach ustug standardowych aplikacja, wymagajgca
instalacji na urzadzeniu mobilnym (smartfon, tablet), wspierajgca proces przekazywania
dokumentow zrodtowych do Portalu; dokumenty przekazane przez ING Ksiggowos¢ Mobile
wymagajg przekazania do Biura (zmiany statusu wykonanej bezposrednio w Portalu); w sytuaciji,
gdy uzytkownik aplikacji posiada w Portalu uprawnienia umozliwiajgce weryfikacje dokumentow,
dokument moze by¢ przekazany wprost z aplikacji ING Ksiegowo$é Mobile do Biura. Aplikacja
wraz z oprogramowaniem wspierajgcym oraz informacjg o wymogach technologicznych dostepna
do pobrania w Portalu.

Krytyczne Terminy: Istotne terminy w miesigcu, kwartale bgdz roku w ktérych intensywnosc
pracy Biura jest wzmoZzona. Za dni Krytycznych terminéw uwaza sie:

o 15. dzieh kalendarzowy (dot. rozliczen z ZUS) kazdego miesigca, o ile jest to dzien roboczy; w
innym przypadku nastepujgcy po nim kolejny dzienh roboczy;

o 20. dzien kalendarzowy (dot. rozliczen z US — CIT/PIT) kazdego miesigca, o ile jest to dzien
roboczy; w innym przypadku nastepujgcy po nim kolejny dzien roboczy;

o 25. dzieh kalendarzowy (dot. rozliczen z US - VAT) kazdego miesigca, o ile jest to dzien
roboczy; w innym przypadku nastepujgcy po nim kolejny dzien roboczy;

o nie pdzniej niz drugi dzieh roboczy poprzedzajgcy dzien wyptaty wynagrodzenia wskazany
w umowach, przepisach wewnetrznych Klienta lub okreslony w przepisach prawa (dot.
naliczenia wynagrodzen);

o inny termin wynikajgcy z przepisow prawa dotyczgcy realizacji obowigzkéw publiczno-
prawnych zwigzanych z obstugg kadrowo-ptacows;

o kazdy dzien roboczy poprzedzajgcy wskazane terminy.

2. Ogolne warunki swiadczenia ustug

1.

ING Ustugi dla Biznesu S.A. swiadczy ustugi finansowo-ksiegowe i/lub kadrowo-ptacowe na rzecz
Klientéw, na warunkach okreslonych w zawartej Umowie, niniejszym Regulaminie i Cenniku,
zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
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Klient zobowigzany jest do przestrzegania niniejszego Regulaminu.

Dane osobowe przekazane przez Klienta sg przetwarzane, przechowywane i zabezpieczane
(chronione) przez Biuro zgodnie z aktualnie, powszechnie obowigzujgcymi (w tym zakresie) na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej przepisami prawa.

Klient zobowigzany jest do takiego przekazywania formularzy, dokumentéw zrédiowych i zlecen (w
oparciu, o ktére $wiadczone sg przez Biuro ustugi), aby nie budzity one watpliwosci co do ich
zgodnosci ze stanem faktycznym oraz rzeczywistg wolg Klienta.

Biuro nie wykona ustugi na podstawie formularzy, dokumentéw zrédtowych oraz zlecen, ktére
uniemozliwiaé beda ustalenie ich jednoznacznej tresci.

Biuro pozostaje w gotowosci do swiadczenia Ustug (standardowych i dodatkowych) po podpisaniu
przez Klienta Umowy wraz z wszystkimi zatgcznikami i dostarczeniu do Biura wymaganych
petnomocnictw i formularzy wskazanych w Umowie.

Biuro zastrzega, ze dostep do petnej funkcjonalnosci Portalu jest warunkowany spetnieniem przez
Klienta minimalnych wymogow technologicznych wskazanych w Portalu.

W przypadku nie posiadania przez Klienta rachunku bankowego w ING Banku Slgskim S.A., nie sg
dostepne nastepujace aplikacje i funkcjonalnosci: opcja ,przekaz przelew” w module ,Ptatnosci”
oraz w innych modutach, w ktérych opcja ta zostata udostepniona, opcja automatycznego
pobierania wyciggu bankowego z rachunkéw biezgcych w ING Banku Slgskim S.A. oraz ich
biezacego rozliczania z dokumentami zrodtowymi, opcja pojedynczego logowania z aplikacji ING
BusinessOnLine, obstuga monitoringu kredytu w ING Banku Slgskim S.A.

3. Zakres ustug

1.

2.

Ustugi finansowo-ksiegowe na potrzeby Swiadczenia Ustugi zostaty zdefiniowane jako:

1) Ustugi standardowe — wskazane w Cenniku z uwzglednieniem ponizszej definicji:

a) prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie czynnosci, o ktérych mowa w Ustawie o
rachunkowo$ci, tj. prowadzenie, na podstawie dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych,
ujmujgcych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym, wycene
aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego, sporzgdzanie sprawozdan
finansowych;

b) prowadzenie, w imieniu i na rzecz podatnikéw, ptatnikdw i inkasentéw, ksigg podatkowych i
innych ewidencji do celéw podatkowych oraz udzielanie im pomocy w tym zakresie;

c) sporzadzanie, w imieniu i na rzecz podatnikéw, ptatnikéw i inkasentéw, zeznan i deklaracji
podatkowych lub udzielanie im pomocy w tym zakresie.
2) Ustugi dodatkowe — wskazane w Cenniku swiadczone przez Biuro na bazie Dyspozyciji.

Ustugi kadrowo-ptacowe na potrzeby $wiadczenia Ustugi zostaty zdefiniowane jako:

1) Ustugi standardowe — wskazane w Cenniku.

2) Ustugi dodatkowe — wskazane w Cenniku Swiadczone przez Biuro na bazie Dyspozyc;ji.



3. W ramach ustug standardowych Klientowi zostajg udostepnione wtasciwe do zakresu Umowy
funkcje Portalu.

4. Biuro Swiadczy takze inne ustugi wtasne, niebedace Ustugami standardowymi lub Ustugami
dodatkowymi, wskazane w Cenniku.

5. Biuro ponadto moze proponowac¢ Klientom korzystanie z ustug partnerskich, tj. wykonywanych
przez wybranych dostawcéw (podmioty trzecie). Podstawg $wiadczenia ustug partnerskich jest
umowa pomiedzy Klientem a dostawcag (podmiotem trzecim). Chec¢ skorzystania przez Klienta z
ustug partnerskich moze wigzac sie z koniecznoscig ztozenia Dyspozycji. Skorzystanie z ustug
partnerskich moze by¢ uregulowane dodatkowymi zasadami, ktdére bedg wymagaty akceptaciji
Klienta.

6. Biuro nie swiadczy Ustug nie wymienionych w Cenniku, w szczegdlnosci ustug obliczania akcyzy,
obliczania naleznosci celnych, wystawiania faktur imieniem Klienta, prowadzenia gospodarki
magazynowej, prowadzenia ewidencji kasowej, prowadzenia ewidencji przebiegu pojazdu oraz
przeprowadzania inwentaryzacji w imieniu Klienta, a takze sporzadzania ewidencji czasu pracy na
podstawie tachografow.

7. Biuro nie odpowiada za pobieranie podatkéw i wptacanie ich na rachunek organéw podatkowych;
pracownicy Biura nie mogg zosta¢ wyznaczeni jako osoby, do ktérych obowigzkéw nalezy
pobieranie podatkéw oraz ich terminowe wptacanie organowi podatkowemu — w rozumieniu art. 31
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa; odpowiedzialno$s¢ za terminowe
spetnianie zobowigzan podatkowych ponosi wytgcznie Klient.

8. Biuro nie odpowiada za pobieranie skiadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz ich
wplacanie na wilasciwe rachunki Zakladu Ubezpieczen Spotecznych; odpowiedzialnos¢ za
terminowe spetnianie zobowigzan w powyzszym zakresie ponosi wytgcznie Klient.

9. Biuro moze podjgc¢ sie swiadczenia Klientowi ustug innych niz wskazane w Cenniku na podstawie
indywidualnych ustalen, o ile ustugi te moga byé Swiadczone przez Biuro w sposéb prawnie
dopuszczalny. Formalne zlecenie oraz potwierdzenie jego przyjecia przez Biuro odbywa sie na
bazie Dyspozycji.

10. Przez wskazane w Cenniku ustugi wsparcia nalezy rozumie¢ wytgcznie przygotowanie przez Biuro
dokumentow i informaciji dla Klienta.

11. Poza zakresem Ustug swiadczonych przez Biuro pozostaja:

1) Ustugi doradztwa podatkowego wykonywanego na podstawie ustawy z dnia 5 lipca 1996 r. o
doradztwie podatkowym (Dz.U. 2011.41.213 ze zm.) wskazanego w art.2 ust. 2 tej Ustawy.

2) Ustugi z zakresu dziatalnosci podmiotéw prowadzgcych agencje zatrudnienia, o ktérej mowa
w art. 18e ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz.U. 2008.69.415 ze zm.).

4. Zasady naliczania optat

1. Woynagrodzenie za wykonane Ustugi standardowe rozliczane jest wg Cennika, w szczegdlno$ci na
bazie liczby dokumentdéw Zzrodtowych zaksiegowanych w ciezar okresu rozrachunkowego (w
przypadku ustug finansowo-ksiegowych), liczby umoéw o prace i umdw cywilno-prawnych
rozliczonych w okresie rozrachunkowym (w przypadku ustug kadrowo-ptacowych).

2. Wynagrodzenie za wykonane Ustugi dodatkowe rozliczane jest wg Cennika lub indywidualnej
wyceny ustalonej w Dyspozycji przyjetej do wykonania.

3. Wynagrodzenie za wykonane inne ustugi wtasne rozliczane jest wg Cennika lub indywidualnej
wyceny ustalonej w Dyspozycji przyjetej do wykonania.
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4. Wynagrodzenie za wykonane ustugi partnerskie nie jest naliczane i pobierane przez Biuro.

5. Spodtka ING Ustugi dla Biznesu S.A. moze w stosunku do swiadczonych Ustug stosowac promocije.
Zasady promocji bedg okreslone w odrebnych zasadach (regulaminach) promociji,
komunikowanych poprzez Portal.

6. Optata minimalna, zgodnie z wybranym przez Klienta Abonamentem, nie zostanie naliczona za
pierwszy okres rozrachunkowy (objety Umowa), jezeli Klient nie zleci w stosunku do tego okresu
zadnych Ustug standardowych, wynikajgcych z danego Abonamentu.

7. Zapisy doprecyzowujgce sposéb naliczania wynagrodzenia.

1)

2)

3)

Rozliczanie dokumentéw zrédtowych:

Wynagrodzenie jest pobierane od ilosci przekazanych do zaksiegowania/opracowania/ujecia w
rozliczaniu egzemplarzy dokumentéw zrodiowych, stanowigcych podstawe ewidencji w
ksiegach rachunkowych w danym okresie rozrachunkowym (majgcego swoéj — wymagany
Ustawa o rachunkowos$ci — numer ewidencyjny).

Rozliczanie uméw o prace oraz umow cywilno-prawnych:

Wynagrodzenie jest pobierane od ilosci egzemplarzy umowy o prace i umow cywilno-prawnych
podlegajgcych rozliczeniu publiczno-prawnemu w danym okresie rozrachunkowym, jednak przy
skorygowaniu (pomniejszeniu) liczby egzemplarzy o kolejne umowy o prace z jednym
pracodawcg badz kolejne umowy cywilno-prawne z jednym pracodawca.

Rozliczanie dokumentéw w trybie self-service:

Wynagrodzenie za rozliczenie dokumentu w trybie self-service jest pobierane w trybie
opisanym jak dla rozliczania dokumentow zrédtowych zgodnie z Cennikiem tylko w przypadku
prawidtowego wprowadzenia danych zrédtowych przez Klienta; w przypadku koniecznosci
korekty danych przez Biuro moze zosta¢ naliczone jak dla dokumentu przekazywanego w
postaci obrazu.

5. Dostepy i funkcje uzytkownikow w Portalu

1. Administrator Klienta (sposéb jego wyboru, zmiany, odwotania):

1

2)

Oswiadczenie woli o nadaniu lub cofnieciu uprawnien Administratora Klienta, sktadane jest do
Biura na piSmie przez osoby upowaznione do reprezentacji Klienta, z wykorzystaniem
formularza stanowigcego zatgcznik do Umowy, na adres siedziby Biura. Biuro nadaje badz
odpowiednio cofa uprawnienia Administratora Klienta bezzwtocznie po otrzymaniu ww.
prawidtowo wypetnionego formularza.

W przypadkach nagtych i uzasadnionych Klient moze ztozy¢ dyspozycje o cofnieciu uprawnien
Administratora Klienta w kazdy inny sposéb (ustnie, telefonicznie, mailowo). W trosce o
ochrone istotnych intereséw Klienta oraz z uwagi na okolicznos¢, ze identyfikacja osoby
skfadajgcej takg dyspozycje o cofnieciu uprawnien, jak rowniez weryfikacja sposobu
reprezentacji Klienta jest niemozliwa, Biuro bezzwtocznie po otrzymaniu dyspozycji, zawiesi
uprawnienia Administratora Klienta do czasu otrzymania prawidtowo wypetnionego formularza
o cofnieciu uprawnien Administratora Klienta i wyznaczeniu innej osoby do petnienia tej roli,
jednak nie dtuzej niz na 48 godzin. W razie nieotrzymania w tym czasie formularza, Biuro
przywréci uprawnienia dotychczasowemu Administratorowi Klienta.



2.

3.

4,

3) Administrator Klienta jest uprawniony do przenoszenia catosci lub czesci swoich uprawnien na
inne osoby (Uzytkownikéw) — na wytaczne ryzyko i odpowiedzialno$¢ Klienta. Podanie przez
Administratora w formatce Uzytkownika Portalu numeru telefonu oznacza, ze pod wskazanym
numerem Biuro moze komunikowaé sie w zakresie analogicznym do uprawnien danego
Uzytkownika w Portalu. Biuro nie ponosi zadnej odpowiedzialno$ci, jesli po stronie Klienta pod
wskazanym numerem komunikowac¢ bedzie sie osoba nieupowazniona przez Klienta. W razie
watpliwosci co do tozsamosci osoby dzwonigcej, Biuro zastrzega sobie prawo do
nieudzielenia telefonicznie informacji. Biuro zastrzega sobie prawo do przeprowadzania
dodatkowej autentykacji osoby komunikujgcej sie pod wskazanym numerem.

Funkcje uzytkownikow Portalu:
1) Administrator Klienta ma petne uprawnienia administracyjne i funkcjonalne w Portalu.

2) Uzytkownik Weryfikujgcy jest uprawniony do dodawania dokumentéw do Portalu, weryfikaciji
czynno$ci wykonanych przez Uzytkownika dodajgcego oraz do przekazania dokumentéw do
Biura, co jest rownoznacznie z wykonaniem kontroli pod wzgledem merytorycznym.

3) Uzytkownik Dodajgcy jest uprawniony do dodawania dokumentéw do Portalu bez prawa
przekazania ich do Biura.

4) W Portalu mogg by¢ konstruowane takze inne funkcje Uzytkownikéw oraz inne zakresy
uprawnien.

Logowanie sie do Portalu:

1) Dostep do Portalu jest mozliwy:
a) poprzez zalogowanie bezposrednio do Portalu (www.ingksiegowosconline.pl);
b) z poziomu systemu bankowosci internetowej ING BusinessOnLine.

2) Rejestracja uzytkownikéw:

a) pierwsi Uzytkownicy Portalu sg definiowani przez Biuro na podstawie podpisane;j
Umowy o $wiadczenie ustug finansowo-ksiegowych i/lub kadrowo-ptacowych wraz
ze stosownymi zatgcznikami;

b) po udostepnieniu Klientowi Portalu, Administrator Klienta dokonuje rejestraciji
dalszych Uzytkownikéw w ramach swoich uprawnien wskazanych w ust. 4 ponize;j.

Uprawnienia Administratora Klienta:
Administrator Klienta jest uprawniony do:

1) dodawania kolejnych Uzytkownikéw Portalu (wszystkie uprawnienia, w tym roéwniez
uprawnienia analogiczne jak Administrator Klienta);

2) zmiany zakresu uprawnien Uzytkownikow Portalu (wszystkie uprawnienia, w tym
réwniez uprawnienia analogiczne jak Administrator Klienta);

3) usuwania Uzytkownikéw Portalu (wszystkie uprawnienia, w tym réwniez uprawnienia
analogiczne jak Administrator Klienta).

Administrator Klienta realizuje swoje uprawnienia w Portalu
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6. Funkcje Portalu zwigzane z przechowywaniem dokumentacji

1. Przechowywanie zaksiggowanych dokumentéw zrédiowych:

Zaksiegowane dokumenty zrodtowe w postaci elektronicznej opatrzone dekretacjg ksiegowa
przechowywane sg na serwerze Biura z zachowaniem warunkéw autentycznosci pochodzenia,
integralnosci tresci i czytelnosci w przypadku faktur VAT.

2. Faktury VAT sg przechowywane w formie elektronicznej, zgodnie z przepisami ustawy o podatku
od towardw i ustug, w podziale na okresy rozliczeniowe, w dowolny sposéb zapewniajacy:

a) autentycznosé pochodzenia, integralnosé tresci i czytelnos¢ tych faktur od momentu ich
wystawienia do czasu uptywu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego;

b) fatwe ich odszukanie;

c) bezzwloczny dostep do faktur organowi podatkowemu lub organowi kontroli skarbowej na
zgdanie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

3. Zachowanie autentycznosci pochodzenia, integralnosci tresci i czytelnosci faktur VAT

Portal, poprzez swojg konstrukcje i parametry techniczne, zapewnia zachowanie autentycznosci
pochodzenia, integralnosci tresci i czytelnosci faktur VAT od momentu przekazania ich do Portalu
do konca procesu ksiegowania oraz podczas przechowywania na serwerze Biura.

4. Dostep Klienta do zaksiegowanych dokumentéw zrédtowych w postaci elektronicznej:

Klient ma nieograniczony czasem dostep do dokumentéw zrodtowych w postaci elektronicznej
opatrzonych dekretacjg ksiegowg przechowywanych na serwerze Biura. Klient poprzez ten dostep
ma mozliwos¢ sortowania dokumentéw wedtug réznych kryteribw, w tym wedlug okresu
rozliczeniowego podatku od towardw i ustug, dowolnego zapisywania dokumentéw na odrebnych
nosnikach danych i drukowania, w tym w celu przekazania ich organom podatkowym/skarbowym
na potrzeby kontroli podatkowej.

7. Przechowywanie oryginatéw dokumentow przez Klienta

1. Dokumenty ksiegowe:

1) Klient przechowuje dokumenty Zrodtowe, ktorych elektroniczne obrazy przekazat do Biura, w
nalezyty sposéb, zgodnie z przepisami prawa, w ujeciu chronologicznym i chroni je przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem Iub
zniszczeniem.

2) Klient dokumenty zrédtowe, ktore zostaty sporzadzone lub przekazane Klientowi w formie
elektronicznej, przechowuje w nalezyty sposéb zgodnie z przepisami prawa i chroni przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem Iub
zniszczeniem.

2. Dokumenty kadrowo-ptacowe:

1) Klient przechowuje dokumenty pracownicze w formie akt osobowych, w nalezyty sposob
zgodnie z przepisami prawa i chroni je przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem zgodnie z obowigzujgcym stanem
prawnym.
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2)

Klient przechowuje wszystkie inne dokumenty zwigzane ze sprawami kadrowo-ptacowymi,
ktérych przechowywanie w postaci papierowej wynika z przepiséw prawa.

8. Prawa i obowigzki stron

1. Prawa i obowigzki Klienta:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Klient odpowiada za merytoryczng prawidtowo$¢ przekazywanych dokumentow.
Potwierdzeniem akceptacji dokumentu i jego kontroli merytorycznej jest nadanie statusu jako
.przekazany do Biura”. Klient zobowigzany jest do opisania dokumentu, z ktérego tresci nie
bedzie jednoznacznie wynikato jakiej operacji dotyczy, poprzez zapisanie w odpowiedniej
zakladce informacji wyjasniajgcej cel i rodzaj operacji gospodarczej, ktérej ten dokument
dotyczy.

Klient na biezgco bedzie przekazywat do Portalu oraz do Biura dokumenty stanowigce
podstawe do ksiegowania oraz ewidencji kadrowo-ptacowe;.

Klient zobowigzuje sie do bezzwlocznego informowania Biura o wszelkich zdarzeniach
mogacych mie¢ wptyw na prawidtowos¢ prowadzenia ksiegowosci oraz pozostatych ewidenciji,
ustalania zaliczek na podatek dochodowy i podatek VAT nalezny z tytutu prowadzenia przez
niego dziatalnosci gospodarczej, a takze na roczne zeznanie podatkowe. Pod tym ustaleniem
nalezy rozumie¢ takze bezzwioczne informowanie Biura o wszelkich poczynaniach Urzedu
Skarbowego, Izby Skarbowej, Urzedu Kontroli Skarbowej zwigzanych z kontrolg dziatalnosci
Klienta objetej ustugami $wiadczonymi przez Biuro. Nie poinformowanie Biura o podjetych
przez wyzej wymienione organy czynnosciach, a takze brak dziatah odwotawczych, oznacza
zgode Klienta na ich ustalenia i wynikajgce z nich skutki finansowe oraz wytagcza ewentualne
roszczenia w stosunku do Biura.

Klient zobowigzuje sie do niezwlocznego informowania Biura o wszelkich zdarzeniach
powodujgcych zmiany jego statusu prawnego , stanu oraz ilosci sktadnikow majgtkowych, a
takze o innych okolicznosciach mogacych mieé¢ wptyw na rzetelnos¢ i prawidtowosé
prowadzonej dokumentacji ksiegowej oraz obstugi kadrowo-ptacowej. W tym zakresie Klient
zobowigzuje sie w szczegdlnosci do informowania o: zawarciu, rozwigzaniu lub wygasnieciu
umow, ktérych jest strong, orzeczeniach sgdow lub organdéw administracji, wszczetych w
stosunku do niego postepowaniach uktadowych czy likwidacyjnych, zmianach w Krajowym
Rejestrze Sgdowym, CEIDG, podjetych uchwatach majgcych wptyw na operacje gospodarcze
i zapisy ksiegowe, takich jak podwyzszenie kapitatu, sprzedaz udziatéw, nalezne wptaty na
kapitat, przekazanych lub otrzymanych darowiznach, aportach, dotacjach, pozyczkach itp.

Klient zobowigzuje sie do zapewnienia autentyczno$ci pochodzenia, integralnosci tresci i
czytelnosci przesytanych do zaksiegowania faktur, w szczegolnosci poprzez stosowanie
kontroli ustalajgcej wiarygodng sSciezke audytu miedzy fakturg a dostawg towaréw lub
Swiadczeniem ustug (kontroli biznesowej), czyli wdrozonego wewnetrznie procesu
zapewniajgcego mozliwos¢ przesledzenia zaleznosci udokumentowanych zapisami
ksiegowymi pomiedzy zdarzeniem (dostawg towaréw Ilub $wiadczeniem ustug) oraz
potwierdzajgcg je fakturg.

Klient ma prawo do biezgcego wglagdu w Portalu do wszelkich informacji biznesowych,
ekonomicznych i zarzgdczych bedgcych efektem biezgcej ewidencji zdarzen gospodarczych.
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7

Klient ponosi w catosci koszty optat skarbowych od ztozonych w zwigzku ze Swiadczeniem
ustug finansowo-ksiegowych i/lub kadrowo-ptacowych petnomocnictw oraz innych optat
skarbowych, administracyjnych, publicznoprawnych i sadowych. W nastepstwie
indywidualnych ustalen Biuro moze dokonaé zaptaty tych optat za Klienta, a nastepnie
obcigzy¢ go z tego tytutu.

2. Prawa i obowigzki Biura:

1)

2)

3)

Do obowigzkéw Biura nalezy badanie otrzymanych od Klienta dokumentéw pod wzgledem
formalnym, rachunkowym i zwrotne informowanie o zauwazonych brakach lub wadach w
przestanych dokumentach, natychmiast po stwierdzeniu uchybien, lecz nie pézniej niz w ciggu
3 dni roboczych od dnia odbioru tych dokumentéw na Portalu.

Biuro ma prawo zwréci¢ Klientowi do weryfikacji dokumenty zrédiowe nieczytelne oraz
nieopisane w sposob pozwalajgcy na rzetelne ich ujecie w ksiegach rachunkowych.

Biuro moze odmowi¢ wykonania danej Ustugi, jesli dostarczone przez Klienta dokumenty nie
sg wystarczajgce do prawidtowego jej wykonania lub sg niezgodne z obowigzujgcym prawem,
a wykonanie tej czynnosci w sposob oczywisty narazitoby Klienta lub Biuro na
odpowiedzialnos¢ karng lub szkode finansowa.

3. Obowigzki Stron zwigzane z ustaniem Umowy w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej:

1) Z zastrzezeniem postanowien pkt. 2) — 5), w przypadku ustania Umowy, Biuro dokonuje
rozliczenia ostatniego okresu rozrachunkowego.

2) W przypadku ustania Umowy ze skutkiem na koniec roku obrotowego, w przypadku braku
innych ustalen miedzy Stronami, Biuro dokonuje rozliczenia i zamkniecia roku obrotowego
w ustawowym terminie w ramach ceny Ustugi. Z uptywem tego terminu Biuro nie ma
obowigzku podejmowania jakichkolwiek dalszych czynnos$ci na rzecz Klienta.

3) Czynnosci rozliczenia i zamkniecia roku obrotowego obejmujg zamkniecie ksiag
rachunkowych, sporzadzenie sprawozdania finansowego oraz rocznego zeznania
podatkowego w podatku dochodowym.

4) Biuro moze odmowi¢ zamkniecia roku obrotowego bez ponoszenia jakiejkolwiek
odpowiedzialnosci w stosunku do Klienta w przypadku, gdy Klient nie przedfozy Biuru w
terminie niezbednych dokumentéw.

5) Przediozenie przez Klienta jakichkolwiek dokumentéw zrédiowych, niezbednych do
rozliczenia i zamkniecia roku obrotowego, po 25 dniu miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktérym ustata Umowa, wigze sie z koniecznoscig poniesienia optat zgodnie z
Cennikiem.

6) W okresie wykonywania obowigzkéw Biura po ustaniu Umowy zostaje zachowana
ograniczona dostepnos¢ Klienta do Portalu (wglad w dokumentacje, przekazywanie
dokumentéw do Biura oraz dyspozycji w stosunku do zdarzen gospodarczych dotyczacych
okresu obowigzywania Umowy).

4. Obowigzki Stron zwigzane z ustaniem Umowy w zakresie obstugi kadrowo-ptacowe;j

1) Z zastrzezeniem postanowien pkt 2) -5), w przypadku ustania Umowy, Biuro dokonuje
rozliczenia ostatniego okresu rozrachunkowego.

2) W przypadku ustania Umowy ze skutkiem na koniec roku kalendarzowego, w przypadku
braku innych ustalen miedzy Stronami, Biuro dokonuje rozliczenia rocznego zatrudnionych
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0sOb w ustawowym terminie w ramach ceny Ustugi. Z uptywem tego terminu Biuro nie ma
obowigzku podejmowania jakichkolwiek dalszych czynnos$ci na rzecz Klienta.

3) Czynnosci rozliczenia rocznego zatrudnionych oséb obejmujg sporzadzanie rocznych
deklaracji podatkowych i ubezpieczen spotecznych.

4) Biuro moze odmowi¢ rozliczenia rocznego =zatrudnionych oséb bez ponoszenia
jakiejkolwiek odpowiedzialnosci w stosunku do Klienta w przypadku, gdy Klient nie
przedtozy Biuru w terminie niezbednych dokumentow.

5) Przediozenie przez Klienta jakichkolwiek dokumentéw zZrédtowych, niezbednych do
rozliczenia rocznego osob zatrudnionych, po 10 stycznia roku kalendarzowego
nastepujgcego po roku, w ktérym ustata Umowa, wigze sie z koniecznoscig poniesienia
optat zgodnie z Cennikiem.

6) W okresie wykonywania obowigzkéw Biura po ustaniu Umowy zostaje zachowana
ograniczona dostepnosé¢ Klienta do Portalu (wglgd w dokumentacje, przekazywanie
dokumentoéw do Biura oraz dyspozycji w stosunku do zdarzen gospodarczych dotyczacych
okresu obowigzywania Umowy.

9. Terminy i godziny graniczne

1. Terminy przekazywania dokumentow:

1)

2)

3)

4)

5)

Dokumenty zrédtowe powinny byé przekazywane do Biura niezwtocznie (bezposrednio po ich
wystawieniu bgdz otrzymaniu przez Klienta).

Tylko biezgce i terminowe przekazywanie dokumentéw zrodtowych gwarantuje poprawne
wykonanie ustugi przez Biuro oraz zapewnia wiasciwg funkcjonalnos$¢ elementéw Portalu
(preliminarz ptatnosci, zestawienie naleznosci i zobowigzan, wiekowanie, baza dokumentow
przekazanych, alerty).

Dokumenty i Dyspozycje przekazane do Biura od godziny 00.00 do godziny 16.00 w dniu
roboczym sg uznawane za przekazane w tym dniu.

Dokumenty i Dyspozycje przekazane od godziny 16.00 do godziny 24.00 w dniu roboczym
uznaje sie za przekazane w kolejnym dniu roboczym.

Dokumenty i Dyspozycje przekazane w swieta i w dni ustawowo wolne od pracy uznaje si¢ za
przekazane w kolejnym dniu roboczym nastepujgcym po swiecie i dniu ustawowo wolnym od

pracy.

2. Graniczne daty przekazywania dokumentéw ksiegowych:

1

2)

Daty graniczne:

- do 25. dnia danego miesigca kalendarzowego dla dokumentéw dotyczacych pierwszej
potowy miesigca rozliczanego;

- do 15. dnia nastepnego miesigca kalendarzowego dla pozostatych dokumentéw miesigca
rozliczanego.

W razie otrzymania przez Klienta dodatkowych dokumentéw po tym terminie a dotyczgcych
rozliczonego miesigca, Klient ma obowigzek przekazac je niezwiocznie do Portalu oraz do
Biura.
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3) Dokumenty dostarczone po przekroczeniu dat granicznych wskazanych powyzej beda
ksiegowane za dodatkowg optatg wynikajgca z Cennika. Biuro nie gwarantuje terminowosci
i kompletnosci rozliczen publicznoprawnych za dany okres rozrachunkowy w przypadku
przekazania dokumentéw po 15. dniu miesigca nastepujgcego po miesigcu rozliczanym.

3. Graniczne daty przekazywania dokumentow i dyspozycji kadrowo-ptacowych:
1) Daty graniczne:

a) do 3. dnia roboczego przed uptywem 15. dnia kalendarzowego (dot. rozliczeh z ZUS)
kazdego miesigca, o ile jest to dzien roboczy; w innym przypadku nastepujgcego po nim
kolejnego dnia roboczego;

b) do 3. dnia roboczego przed uptywem terminu wyplaty wynagrodzenia wskazanego w
umowach, przepisach wewnetrznych Klienta lub okreslonego w przepisach prawa (dot.
naliczenia wynagrodzen);

¢) do 3. dnia roboczego przed uplywem ustawowego terminu realizacji obowigzkow
publiczno-prawnych zwigzanych z obstugg kadrowo-ptacowa.

2) W razie otrzymania przez Klienta dodatkowych dokumentoéw po tym terminie, Klient ma
obowigzek przekazac je niezwtocznie do Portalu oraz do Biura.

3) Dostarczone dokumenty oraz dyspozycje po przekroczeniu tych terminéw bedg obstugiwane
za dodatkowg optatg wynikajacg z Cennika. Biuro nie gwarantuje terminowosci i kompletnosci
rozliczen publicznoprawnych oraz wynagrodzen za dany okres rozrachunkowy.

10. Zlecanie ustug dodatkowych

1. Ustugi dodatkowe beda wykonane przez Biuro po ich uprzednim zleceniu przez Klienta poprzez
mechanizm Dyspozycji (zmiana statusu dyspozycji na ,przekazana do Biura”), w sytuacjach
nadzwyczajnych poprzez Dyspozycje przygotowang przez Biuro.

2. Czas wykonania ustugi dodatkowej uzalezniony jest od jej specyfiki (skomplikowanie,
pracochfonnosé, moment ztozenia zlecenia).

3. Termin wykonania ustugi liczony jest od momentu udzielenia przez Klienta wszystkich informac;ji
niezbednych do wykonania Ustugi.

4. Jezeli cena ustugi dodatkowej nie jest okreslona w Cenniku, podlega odrebnej, kazdorazowej
wycenie. Wycena bedzie przekazana przez pracownika Biura w ramach procesu obstugi
dyspozyciji.

5. Charakterystyka, czas, wycena oraz inne warunki muszg by¢ potwierdzone przez Klienta poprzez
zwrotng akceptacje Dyspozyciji.

11. Kontakt z Biurem, dostepnosc

1. Standardowe sposoby kontaktu z Biurem stanowia:

1) Kontakt z wykorzystaniem funkcji Portalu zwigzanych z przekazywaniem Dokumentéw oraz
Dyspozycji, w tym takze komentowanie, opisywanie oraz inne sposoby zamieszania informacji
w Portalu.
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2) Bezposredni kontakt telefoniczny z Ksiegowym Prowadzgcym, Specjalistg Kadrowo-Ptacowym
oraz Asystentem — na numery telefoniczne podane w Portalu.

3) Bezposredni kontakt telefoniczny z ING Business Centre pod numerem dostepnym na stronie
logowania do Portalu oraz na stronie www.ingbank.pl.

2. W sytuacji nadzwyczajnej dopuszczalny jest kontakt Biura z adreséw mailowych Biura na adresy
mailowe Klienta, stanowigce loginy do Portalu.

3. Dostepnosé, godziny dziatania

1) Portal — dostepny jest dla Klienta przez 24 godziny na dobe z zastrzezeniem przerw
technicznych. Informacja o planowanych przerwach w dostepnosci systemu bedzie
przekazywana z wyprzedzeniem poprzez udostepnienie wiadomosci w Portalu.

2) Biuro (pracownicy) — dostepne w godzinach 8.00-16.00 (godziny robocze) w dni robocze
poprzez linie telefoniczng oraz wideokonferencje.

3) Wsparcie techniczne — dostepne w godzinach 8.00-18.00 w dni robocze poprzez linie
telefoniczng ING Business Center.

4) Klient deklaruje dostepnos¢ w godzinach dziatania Biura. W sytuacjach nadzwyczajnych oraz w
Krytycznych Terminach Biuro zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu z Klientem po tych
godzinach.

12. Reklamacje

1. Ziozenie reklamacji odbywa sie poprzez wystanie przez Klienta tresci reklamacji na adres poczty
elektronicznej: reklamacje@ingksiegowosc.pl. Modut Kontakt w Portalu zawiera funkcje
wspierajgca sktadanie reklamacji w postaci przycisku ,Z16z reklamacje”.

2. Klient moze zlozy¢ reklamacje nie pdzniej niz w terminie jednego miesigca kalendarzowego od
dnia wykonania Ustugi, ktéra podlega reklamacji.

3. Reklamacje sg rozpatrywane bez nieuzasadnionej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie jednego
miesigca kalendarzowego od dnia zlozenia reklamacji. Klient otrzymuje informacje zwrotng
odnosnie sposobu rozpatrzenia reklamaciji.

13. Przepisy koncowe

1. W przypadku $mierci Klienta bedgcego osobg fizyczng Umowa wygasa, jednakze Biuro ma
obowigzek dokohczy¢ prowadzenie spraw Klienta poprzez rozliczenie i zamkniecie ostatniego
okresu rozrachunkowego. Udzielone petnomocnictwo nie wygasa z chwilg $mierci Mocodawcy, z
przyczyn uzasadnionych trescig tgczacej strony Umowy oraz koniecznoscig dokonania rozliczen
finansowo — ksiegowych i/lub kadrowo-ptacowych w terminach ustawowych, natomiast wygasa ono
z chwilg rozliczenia i zamkniecia ostatniego okresu rozrachunkowego, o ktérych mowa w zdaniu
poprzednim.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

14. Zatgczniki

Zatgcznikami do niniejszego Regulaminu sa:
a) Cennik.
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