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Niniejszy dokument precyzuje zakres i warunki brzegowe standardowej obstugi finansowo-
ksiegowej oraz standardowej obstugi kadrowo-ptacowej w rozumieniu Cennika oraz Regulaminu
ustugi ING Ksiegowos¢.

Dodatkowe oczekiwania Klienta, wykraczajgce poza opisany standard, mogq wigza¢ sie z
optatami dodatkowymi.

Obstuga Finansowo-Ksiegowa

I.  Standard rachunkowosci ING Ksiegowos¢:

1. Plan Kont wg. wzorca ING Ksiegowos$¢ (oparty na zespole kont 4" - do wglgdu na
zgdanie),

2. Polityka Rachunkowosci wg. wzorca ING Ksiegowosc¢ (do wglgdu na zgdanie),
3. Regulamin obiegu dokumentow wg. wzorca ING Ksiegowos¢ (do wglgdu na zgdanie),

4. Obstuga roku obrotowego zgodnego z rokiem kalendarzowym.

Il.  Praktyka i zakres obstugi:

1. Wstepny miesieczny wynik finansowy dostarczany na 15-ty dzien miesiqca
nastepujgcego po miesigcu rozliczanym (zaliczka na podatek dochodowy, deklaracja
VAT pro forma),

2. Finalny miesieczny wynik finansowy (zaliczka na podatek dochodowy, deklaracja VAT,
bilans, rachunek zyskow i strat, rejestry sprzedaz i zakupu, informacja o ptatnosci
podatku w Kalendarzu) oraz podsumowanie przebiegu miesiecznej obstugi,

3. Sporzqgdzenie deklaracji podatkowych w okresach zadeklarowanych przez klienta i
wysytka drogg elektroniczng,
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Zamkniecie roku obrotowego w terminie do 31 marca (roku kalendarzowego
nastepujgcego po roku podlegajgcym zamknigciu) przy spetnieniu ponizszych
warunkow:

a. Przekazanie wszystkich dokumentow oraz wyjasnienie wszelkich niescistosci
dotyczgcych okresu od 1 stycznia do 30 listopada roku podlegajgcego
zamknieciu - do dnia 31 grudnia tego roku,

b. Przekazanie wszystkich dokumentéw oraz wyjasnienie wszelkich niescistosci
dotyczgcych okresu od 1 grudnia do 31 grudniaroku podlegajgcego
zamknieciu - do dnia 15 stycznia nastepnego roku,

c. Dodatkowe doprecyzowania do dokumentéw przekazanych przez Klienta po
31 grudnia roku podlegajgcego zamknieciu - w terminie do 15 lutego
nastepnego roku.

Z wytgczeniem podmiotéw badanych przez biegtego rewidenta, spotek
komandytowych, spétek osobowych, oséb fizycznych prowadzqcych dziatalnos¢

gospodarczg.
Poza standardem pozostaje:

Prowadzenie ksigg rachunkowych opartych na indywidualnym planie kont i/lub o
indywidualne oczekiwania klienta (min. rozbudowa o konta zespotu ,,5"),

Prowadzenie (i/ lub opracowanie) indywidualnej polityki rachunkowosci,

Opracowanie i/ lub aktualizacja reqgulacji wewnegtrznych z obszaru finansowo -
ksiegoweqgo,

Prowadzenie ksigg rachunkowych Stowarzyszen, Fundagji, Spotdzielni,

Prowadzenie ksigg w oparciu o MPK/ MPP (miejsca powstawania kosztow / przychodow),
Prowadzenie ksigg rachunkowym opartych o standardy MSR / MSSF,

Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostek skonsolidowanych,

Prowadzenie ewidencji oddziatow zagranicznych,

Ewidencja rozrachunkéw masowych,

. Ewidencja dziatalnosci produkcyjnej, budowlanej, transportowej,

Zamkniecie miesigca/kwartatu w terminie wykraczajgcym poza standard ING Ksiegowos¢,

Zamkniecie roku obrotowego w terminie wczes$niejszym niz 31 marca danego roku (za
poprzedni rok obrotowy),

Prowadzenie ksigg rachunkowych w okresach innych niz rok kalendarzowy (rok obrotowy
wydtuzony, rok rozpoczynajgcy sie w innym dniu niz 1 stycznia),

Opracowanie i utrzymanie indywidualnego, cyklicznego raportowania,
Sporzqgdzenie Rachunku Przeptywédw Pienieznych (Cash Flow),
Sporzagdzenie Rachunku Zyskow i Strat w wersji kalkulacyjnej,
Sporzgdzenie zestawienia zmian w kapitale,

Wsparcie w przypadku badania sprawozdania finansowego (wspotpraca z biegtym
rewidentem).
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Obstuga kadrowo-ptacowa
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Praktyka i zakres obstugi:

Proces wyliczania wynagrodzen i sktadek spotecznych oraz zaliczek na podatek
dochodowy od 0séb fizycznych (umowy o prace, umowy cywilno-prawne),

Sporzgdzanie list ptac oraz generowanie paskéw ptacowych (wg wzorca ING Ksiegowos¢),
Ewidencjonowanie czasu pracy (wg wzorca ING Ksiegowos¢- zatgeznik),

Prowadzenie elektronicznej bazy danych o osobach zatrudnionych,

Prowadzenie elektronicznej bazy danych umoéw o prace i umoéw cywilno-prawnych,
Wsparcie aplikacyjne w zakresie zatrudniania nowych pracownikéw,

Systemowe zlecanie przygotowania uméw o prace i ich zmian,

Wsparcie systemowe w zakresie przyznawania premii i nagréd,

Systemowa kontrola waznosci terminéw badan profilaktycznych i szkoleri bhp,

. Systemowe planowanie urlopéw wypoczynkowych i informacja o ich wykorzystaniu (wg

standardu ING Ksiegowos¢),
Prowadzenie kart wynagrodzer i dokumentacji zasitkowej,
Sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw,

Konsultacje merytoryczne w obszarze przepiséw prawa pracy.

Poza standardem pozostaje:

Obstuga umoéw o prace i uméw cywilno-prawnych z wynagrodzeniem okreslonym w
formie kwoty netto oraz okreslonym w walucie innej niz ztote polskie

Rozliczanie czasu pracy pracownikéow podmiotéw leczniczych, ktérych czas pracy nie
moze przekracza¢ przecietnie 37 godzin 55 minut na tydzien w przyjetym okresie
rozliczeniowym

Rozliczanie czasu pracy dla okreséw rozliczeniowych dtuzszych niz jeden miesiqgc

Obstuga w przypadku, gdy dla co najmniej 10 zatrudnionych fluktuacja zatrudnienia
przekracza 20% w skali miesigca

Rozliczanie czasu pracy nauczycieli do ktérego stosuje sie przepisy Karty Nauczyciela

Rozliczanie czasu pracy na podstawie bezposrednich danych z tachograféw (analogowych
i cyfrowych)



