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Niniejsze 0Ogélne Warunki Swiadczenia Ustug Biura Rachunkowego dla Przedsiebiorcéw (OWU)
opisujg zasady $wiadczenia ustug ksiegowych (Ustuga Biuro Rachunkowe) przez ING Ustugi dla
Biznesu S.A. na rzecz Klient bankowego z uzyciem Portalu www.ingksiegowosc.pl. Niniejsze OWU
stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu $wiadczenia ustug w Portalu ING Ksiegowos$¢ dla
przedsiebiorcéw (Regulamin Portalu), ktéry okresla zasady korzystania z Portalu dostepnego pod
adresem www.ingksiegowosc.pl

Wyrazenia pisane wielkq literg, ktére nie zostaty zdefiniowane w niniejszym OWU majq znaczenie
nadane w Regulaminie Portalu.

1. Podstawowe definicje

+  Klient Biura: przedsiebiorca w rozumieniu art. 43* Kodeksu Cywilnego, prowadzgcy jednoosobowqg
dziatalno$¢ gospodarczq, lub przedsiebiorcy prowadzgcy dziatalnos¢ gospodarczg w formie spotki
cywilnej (dalej spotka cywilna) stosujgcy ksiegowos¢ uproszczong w formie podatkowej ksiegi
przychodéw i rozchodoéw, lub ryczattu ewidencjonowanego, ktéry zawart z Operatorem za
posrednictwem Serwisu ING i udzielajgc Bankowi zgode na przekazywanie danych do Operatora,
Umowe o $wiadczenie Ustug Portalu i ktéry na jej podstawie korzysta co najmniej z Modutu
Fakturowanie, a takze ktéry zawart w Portalu Umowe o $wiadczenie Ustugi Biura Rachunkowego. W
celu unikniecia watpliwosci Operator informuje, ze korzystanie z Ustugi Biuro Rachunkowe powoduje
zaprzestanie mozliwosci korzystania z Modutu Samodzielnej Ksiegowosc.

+  Umowa: Umowa o $wiadczenie Ustugi Biura Rachunkowego zawarta przez Klient Biura z Biurem
droggq elektroniczng w Portalu. Warunkiem zawarcia Umowy jest akceptacja niniejszych OWU.

+  0Ogélne Warunki Ustugi OWU: Niniejsze Warunki $wiadczenia Ustugi Biura Rachunkowego
«  Bank: ING Bank Slgski SA

«  Biuro (Biuro rachunkowe): Jednostki organizacyjne Operatora, $wiadczgce ustugi ksiegowe za
posrednictwem Portalu.

»  Operator: Spdtka ING Ustugi dla Biznesu Spoétka Akcyjna z siedzibg w Katowicach (40-121), ul.
Chorzowska 50, zarejestrowana w rejestrze przedsiebiorcow KRS pod nr 408358, Sad Rejonowy
Katowice-Wschod w Katowicach, Wydziat VIII Gospodarczy Krajowego Rejestru Sqdowego, NIP:
634280-53-13, REGON: 242834901, bedgca wtascicielem i administratorem Portalu, petnigcy
réwniez role Biura.



Portal: Licencjonowana aplikacja nalezgca do Operatora, udostepniona w Internecie pod adresem
www.ingksiegowosc.pl prowadzona, obstugiwana i administrowana przez Operatora, stuzgca do
wspomagania procesu zarzgdzania procesami biznesowymi Klientéw. Portal jest rowniez dostepny
za posrednictwem Serwisu ING. Operatorowi przystugujg autorskie prawa majgtkowe do Portalu.
Zakres $wiadczonych ustug, zasady oraz warunki udostepniania i korzystania z Portalu okresla
odrebny regulamin Portalu.

Administrator Portalu: Osoba majgca dostep do parametrow administracyjnych catego serwisu i
dostep do zarzqdzania parametrami wszystkich Klientéw Biura. Decyzje o osobach majgcych
uprawnienia administratora serwisu podejmuje ING Ustugi dla Biznesu S.A.

Serwis ING: Serwis internetowy Banku przeznaczony do $wiadczenia ustug bankowosci
elektronicznej na rzecz Klientéw Biura ING, dostepny dla Klientéw Biura w zaleznosci od formy
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej odpowiednio jako Moje ING lub ING Business.

Uzytkownik: Klient Biura lub osoba fizyczna, ktérej Klient Biura nadat uprawnienia do logowania sie
w Portalu oraz do dokonywania okreslonych czynnosci wedtug rél przypisanych poszczegdlnym
Uzytkownikom oraz zgodnie ze wskazanymi funkcjonalnosciami. Role Uzytkownikéw wraz z
wykazem uprawnien stanowig Zatgcznik do niniejszego Regulaminu. Za dziatania Uzytkownika
Klient Biura odpowiada jak za dziatania wtasne. Zarzgdzanie rolami odbywa sie poprzez Portal lub
Serwis w zaleznosci od uzywanych przez Klienta Biura narzedzi zarzgdzania kontem.

Cennik Biura: Zatgcznik do OWU zawierajgcy wykaz Ustug Biura wraz z cenami $wiadczenia tych
Ustug w podziale na Pakiety cenowe.

Pakiet/ Pakiet cenowy: Minimalna optata miesieczna, w ramach ktérej Klient Biura otrzymuje prawo
do korzystania z Ustug standardowych oraz dodatkowych w okreslonych cenach. Cennik Biura
zawiera opis zakresu Ustug $wiadczonych na rzecz Klient Biura w ramach ceny Pakietu. Ustugi
wykraczajgce poza opisany w Cenniku Biura zakres sq ptatne ponad cene Pakietu. Optaty okreslone
jako naliczane z przyczyn lezgcych po stronie Klient Biura sg ptatne ponad Pakiet.

Ustugi standardowe: Ustugi wykonywane przez Biuro na mocy Umowy, w szczegdlnosci w sposéb
dorozumiany na bazie wprowadzonych w Portalu dokumentéw zrédtowych, wykazane w odrebnej
pozycji w Cenniku Biur.

Ustugi dodatkowe: Ustugi wykazane w odrebnej pozycji w Cenniku Biura, wykonywane wuytgcznie
na zlecenie Klient Biura poprzez ztozenie Dyspozyciji.

Przekazanie dokumentéw do Biura: Przyjmuje sie, ze Biuro dziata na podstawie dokumentéw
wprowadzonych do Portalu. Dokument kosztowy w Portalu uznaje sie za wprowadzony, gdy zostat
wprowadzony do Portalu za pomocg funkcjonalnosci,,Dodaj dokument” - z pliku lub funkcjonalnosci
LZarejestruj recznie”.

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

Dokumenty sprzedazy wystawione w Portalu uwaza sie za przekazane do Biura z dniem 16go dnia
kolejnego miesigca. Klient zgodnie z odrebnymi/aktualnymi przepisami ma prawo do wystawienia
dokumentoéw sprzedazy do 15go dnia kolejnego miesigca. Biuro pobiera te dokumenty kolejnego
dnia i sg one uznawane za ostateczne i poprawnie wstawione i nie wymaga zmiany statusu po
stronie Klienta.



Jezeli klient korzysta z funkcji obiegu dokumentéw za dokumenty przekazane do biura uwaza sie
dokumenty, ktére spetnity powyzsze warunki oraz przeszty proces obiegu dokumentow.

Dyspozycja: przekazanie komunikatu tekstowego w miejscu wskazanym do komunikacji w Portalu.

Dyspozycja przygotowana przez Biuro: Dyspozycja przygotowana przez Biuro w sytuagji
nadzwyczajnej, jako konsekwencja Dyspozycji ztozonej przez Klienta Biura telefonicznie
wiasciwemu w sprawie pracownikowi Biura, wymagajgca zwrotnego potwierdzenia przez Klienta
Biura poprzez pisemng odpowiedz.

Prawa wtasnosci intelektualnej: Wiascicielem praw autorskich do Portalu, wszystkich jego
funkcjonalnosci oraz do aplikacji udostepnianych Klientowi Biura w celu instalacji na komputerach
badz urzgdzeniach mobilnych (smartfon, tablet) jest ING Ustugi dla Biznesu S.A., chyba ze z
umieszczonych na oprogramowaniu metrykach wynika inny podmiot bedgcy witascicielem praw
autorskich.

2. Ogolne warunki $wiadczenia ustug

1.

ING Ustugi dla Biznesu S.A. $wiadczy Ustugi Biura Rachunkowego na rzecz Klientéw Biura, na
podstawie zawartej Umowy oswiadczenie Ustug Portalu i na warunkach okreslonych w niniejszym
OWU i Cenniku Biura, zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej. Zawarcie Umowy o $wiadczenie Ustug Biura polega na zaakceptowaniu
warunkéw OWU oraz Cennika Biura.

Klient Biura zobowigzany jest do przestrzegania niniejszych OWU .

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

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

Biuro nie wykona ustugi na podstawie formularzy, dokumentéw zrédtowych oraz zlecen, ktére
uniemozliwia¢ bedq ustalenie ich jednoznacznej tresci.

Biuro pozostaje w gotowosci do $wiadczenia Ustug (standardowych i dodatkowych) po zawarciu
przez Klienta Biura Umowy o Swiadczenie Ustug Portalu oraz akceptacji niniejszego Regulaminu
oraz Cennika Biura.

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

W przypadku nie posiadania przez Klienta Biura rachunku bankowego w ING Banku Slgskim S.A. i nie
korzystanie z Serwisu ING poprzez portal Moje ING, $wiadczenie Ustug Biura Rachunkowego jest
niemozliwe.

3. Zakres ustug



1.

2.

Ustugi finansowo-ksiegowe na potrzeby $wiadczenia Ustugi zostaty zdefiniowane jako:

1) Ustugi standardowe - wskazane w Cenniku Biura oraz ponizszej definicji:

a) prowadzenie podatkowej ksiegi przychoddéw i rozchodéw w zakresie czynnosci, o ktérych
mowa w Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 23 grudnia 2019 r. w sprawie
prowadzenia podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodéw Dz.U.2019.2544 z dnia
2019.12.31

b) prowadzenie, innych ewidencji, w tym ewidencji VAT, do celéw podatkowych

c) sporzgdzanie zeznan i deklaracji podatkowych

d) wsparcie Klienta Biura przy zarejestrowaniu w ZUS.

2) Ustugi dodatkowe - wskazane w Cenniku Biura $wiadczone przez Biuro na bazie Dyspozycji.

W celu unikniecia watpliwosci Biuro oswiadcza, ze:

a
b
C) nie rozlicza "ulgi na zte dtugi" w VAT i w PIT

) nie $wiadczy ustug kadrowych dla pracownikéw Klienta Biura,
)

nie prowadzi obstugi ptacowe;j,

d) nie $wiadczy Ustug na rzecz Klientéw korzystajgcych z modutu Magazyn w Portalu i
stosujgcych miesieczne rozliczenie magazynu nadto nie $wiadczy Ustug na rzecz

Klientow, ktérzy:

e) rozliczajg VAT w formie ryczattu
f) rozliczajg VAT metodg kasowg

g) u ktérych wystepuje proporcja w VAT.

Biuro $wiadczy takze inne ustugi wiasne, niebedgce Ustugami standardowymi lub Ustugami
dodatkowymi, wskazane w Cenniku Biura.

Biuro ponadto moze proponowa¢ Klientom Biura korzystanie z ustug partnerskich, ftj.
wykonywanych przez wybranych dostawcéw (podmioty trzecie). Podstawq $wiadczenia ustug
partnerskich jest umowa pomiedzy Klientem Biura a dostawcq (podmiotem trzecim). Che¢
skorzystania przez Klienta Biura z ustug partnerskich moze wigza¢ sie z koniecznosciq ztozenia
Dyspozycji. Skorzystanie z ustug partnerskich moze by¢ uregulowane dodatkowymi zasadami,
ktore bedg wymagaty akceptacji Klienta Biura.

Biuro nie $wiadczy Ustug nie wymienionych w Cenniku Biura, w szczegélnosci nie przesyta w imieniu
Klienta Biura deklaracji podatkowych, nie $wiadczy ustug obliczania akcyzy, obliczania naleznosci
celnych, wystawiania faktur imieniem Klienta Biura, prowadzenia gospodarki magazynowe;j,
prowadzenia ewidencji kasowej, prowadzenia ewidencji przebiegu pojazdu oraz przeprowadzania
inwentaryzacji w imieniu Klienta Biura.

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$¢ za terminowe
spetnianie zobowigzar podatkowych ponosi wytgcznie Klient Biura.

7. Biuro nie odpowiada za pobieranie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz ich
wptacanie na wiasciwe rachunki Zaktadu Ubezpieczenrt Spotecznych; odpowiedzialnos¢ za
terminowe spetnianie zobowigzan w powyzszym zakresie ponosi wytgcznie Klient Biura.

8. Biuro moze podjq¢ sie $wiadczenia Klientowi Biura ustug innych niz wskazane w Cenniku Biura na
podstawie indywidualnych ustalen, o ile ustugi te mogg by¢ swiadczone przez Biuro w sposéb
prawnie dopuszczalny. Formalne zlecenie oraz potwierdzenie jego przyjecia przez Biuro odbywa sie
na bazie Dyspozycji.

9. Przez wskazane w Cenniku Biura ustugi wsparcia nalezy rozumie¢ wytgcznie przygotowanie przez
Biuro dokumentoéw i informagji dla Klienta Biura.

10. Poza zakresem Ustug $wiadczonych przez Biuro pozostajg Ustugi doradztwa podatkowego
wykonywanego na podstawie ustawy z dnia 5 lipca 1996 r. o doradztwie podatkowym
(Dz.U.2020.130 t.j. z dnia 2020.01.28).

4. Zasady naliczania optat

1. Wynagrodzenie za korzystanie z Ustug standardowych Biura Rachunkowego jest ptatne z goéry,
przy czym rozliczenie dotyczy miesigca poprzedzajgcego miesiqc, w ktérym nastgpita zaptata. W
przypadku wyrazenia przez Klienta Biura zgody na pobieranie wynagrodzenia przez Operatora z
karty ptatniczej, Operator wykonuje jedng prébe 1 dnia miesigca. W przypadku braku $rodkéw na
karcie lub wyborze innej metody ptatnosci Klient Biura ma prawo do dokonania zaptaty od 1 do 31
dnia miesigca. Ptatno$¢ nastgpi w sposob wybrany przez Klienta Biura wg Cennika Biura w
wysokosci wynikajgcej z wybranego Pakietu. Dokumenty sprzedazy wystawione przy uzyciu
Modutu Fakturowanie nie podlegajqg optacie.

2. 10 dnia miesigca Operator dokona sprawdzenia ilosci dokumentéw przekazanych przez Klienta
Biura, dotyczgcych poprzedzajgcego miesigca. W przypadku przekroczenia przez Klienta Biura
liczby dokumentéw zawartej w wybranym Pakiecie o mniej niz 50 dokumentow, Biuro informuje
Klienta Biura o podwyzszeniu Pakietu oraz obowigzku doptaty réznicy w terminie 3 dni od daty
powiadomienia. W przypadku przekroczenia przez Klienta Biura liczby dokumentéw zawartej w
wybranym pakiecie o 50 i wiecej, Biuro informuje Klienta Biura o podwyzszeniu Pakietu oraz
obowiqzku doptaty réznicy w terminie 2 dni od daty powiadomienia. Zaptata réznicy po 13 dniu
miesigca zwalnia Biuro z odpowiedzialnosci za terminowe wykonanie Ustug, przy czym w takim
wypadku Ustugi zostang wykonane niezwtocznie po dokonaniu zaptaty wynagrodzenia.

3. Wuynagrodzenie za wykonane Ustugi dodatkowe rozliczane jest wg Cennika Biura bgdz na podstawie
odrebnych uregulowan zapisanych w zatgcznikach do Umowy lub indywidualnej wyceny ustalonej
w Dyspozycji przyjetej do wykonania.

4. Wynagrodzenie za wykonane inne ustugi wtasne rozliczane jest wg Cennika Biura lub indywidualnej
wyceny ustalonej w Dyspozycji przyjetej do wykonania.

5. Wuynagrodzenie za wykonane ustugi partnerskie nie jest naliczane i pobierane przez Biuro.

6. Brak zaptaty do korica miesiqca kalendarzowego za wykonanie Ustug zwalnia Biuro z obowigzku
wykonywania Ustug.



7.

Biuro na potrzeby obliczania wynagrodzenia wskazuje, ze dokumentem sprzedazowym jest
dokument, ktory Klient Biura wystawi w Portalu z uzyciem funkcjonalnosci ,Wystaw fakture”, zas
dokumentem kosztowym jest dokument, ktéry zostat prowadzony do Portalu za pomocg
funkcjonalnosci ,Dodaj dokument” - z pliku lub funkcjonalnosci ,Zarejestruj recznie”.

Spotka ING Ustugi dla Biznesu S.A. moze w stosunku do swiadczonych Ustug stosowac promocje.
Zasady promocji bedqg okreslone w odrebnych zasadach (regulaminach) promocji,
komunikowanych poprzez Portal.

Zapisy doprecyzowujgce sposob naliczania wynagrodzenia.

1) Rozliczanie dokumentéw zrédtowych:

Wynagrodzenie jest pobierane od ilosci przekazanych do zaksiegowania/opracowania/ujecia w
rozliczaniu egzemplarzy dokumentéw Zzrodtowych zakupu lub sprzedazy, o ile zostaty
wystawione poza Modutem Fakturowanie, stanowigcych podstawe ewidencji podatkowej w
danym okresie rozrachunkowym.

5. Dostepy i funkcje uzytkownikow
1. Dostepy i funkcje Uzytkownikéw w Portalu zostaty uregulowane w Regulaminie Portalu oraz w

Zatgczniku nr 1 Cennik Biura do OWU.

6. Funkcje Portalu zwigzane z przechowywaniem dokumentacji

1.

Przechowywanie zaksiegowanych dokumentéw zrodtowych:

Zaksiegowane dokumenty zrédtowe w postaci elektronicznej przechowywane sqg na serwerze Biura
z zachowaniem warunkéw autentycznoséci pochodzenia, integralnosci treéci i czytelnosci w
przypadku faktur VAT.

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

a) autentycznos¢ pochodzenia, integralnos¢ tresci i czytelnos¢ tych faktur od momentu ich
wystawienia do czasu uptywu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego; b) tatwe ich
odszukanie;

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

Zachowanie autentycznosci pochodzenia, integralnosci tresci i czytelnosci faktur VAT:

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

4. Dostep Klienta Biura do zaksieggowanych dokumentoéw zrédtowych w postaci elektronicznej:



Klient Biura ma nieograniczony czasem dostep do zaksiegowanych dokumentéw zrédtowych
przechowywanych na serwerze Biura w pod warunkiem optaconego dostepu do Pakietu. Klient
Biura poprzez ten dostep ma mozliwosc¢ sortowania dokumentéw wedtug réznych kryteriow, w tym
wedtug okresu rozliczeniowego podatku od towaréw i ustug, dowolnego zapisywania dokumentow

na

odrebnych nosnikach danych i drukowania, w tym w celu przekazania ich organom

podatkowym/skarbowym na potrzeby kontroli podatkowe;j.

7. Przechowywanie oryginatow dokumentoéw przez Klienta Biura

1. Dokumenty ksiegowe:

1)

Klient Biura przechowuje dokumenty zrédtowe, ktérych elektroniczne obrazy przekazat do
Biura, w nalezyty sposéb, zgodnie z przepisami prawa, w ujeciu chronologicznym i chroni je
przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

Klient Biura dokumenty zrédtowe, ktére zostaty sporzgdzone lub przekazane Klientowi Biura w
formie elektronicznej, przechowuje w nalezyty sposéb zgodnie z przepisami prawa i chroni
przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

8. Prawa i obowigzki stron

1. Prawa i obowigzki Klienta Biura:

1)

Klient Biura odpowiada za merytoryczng prawidtowos¢ przekazywanych dokumentéw. Klient
Biura zobowigzany jest do opisania dokumentu, z ktérego tresci nie bedzie jednoznacznie
wynikato jakiej operacji dotyczy, poprzez zapisanie w odpowiedniej zaktadce informadiji
wyjasniajgcej cel i rodzaj operacji gospodarczej, ktérej ten dokument dotyczy.

Klient Biura na biezgco bedzie przekazywat do Portalu oraz do Biura dokumenty stanowigce
podstawe do ksiegowania.

Klient Biura zobowiqzuje sie do bezzwtocznego informowania Biura o wszelkich zdarzeniach
moggcych mie¢ wplyw na prawidtowos¢ prowadzenia ksiegowosci oraz pozostatych
ewidencji, ustalania zaliczek na podatek dochodowy i podatek VAT nalezny z tytutu
prowadzenia przez niego dziatalnosci gospodarczej, a takze na roczne zeznanie podatkowe.
Przez wskazane wyzej ustalenie nalezy rozumie¢ takze bezzwtoczne informowanie Biura o
wszelkich dziataniach Urzedu Skarbowego, Izby Skarbowej, Urzedu Kontroli Skarbowej
zwigzanych z kontrolg dziatalnosci Klienta Biura objetej ustugami $wiadczonymi przez Biuro.
Nie poinformowanie Biura o podjetych przez wyzej wymienione organy czynnosciach, a takze
brak dziatari odwotawczych, oznacza zgode Klienta Biura na ich ustalenia i wynikajgce z nich
skutki finansowe oraz wytgcza ewentualne roszczenia w stosunku do Biura.

Klient Biura zobowigzuje sie do niezwtocznego informowania Biura o wszelkich zdarzeniach

powodujgcych zmiany jego statusu prawnego , stanu oraz ilosci sktadnikéw majgtkowych, a

takze o innych okolicznosciach moggcych mie¢ wptyw na rzetelnos¢ i prawidtowosc
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5)

prowadzonej dokumentacji ksiegowej oraz obstugi kadrowej. W tym zakresie Klient Biura
zobowigzuje sie w szczegdélnosci do informowania o: zawarciu, rozwigzaniu lub wygasnieciu
umoéw, ktérych jest strong, orzeczeniach sqdéw lub organéw administracji, wszczetych w
stosunku do niego postepowaniach uktadowych, zmianach w CEIDG, podjetych uchwatach
majgcych wptyw na operacje gospodarcze i zapisy ksiegowe, takich jak zmiana formy
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej sprzedaz przedsiebiorstwa lub jego czesci,
przekazanych lub otrzymanych darowiznach, aportach, dotacjach, pozyczkach itp.

Klient Biura zobowigzuje sie do zapewnienia autentycznosci pochodzenia, integralnosci tresci
i czytelnosci przesytanych do zaksiegowania faktur, w szczegélnosci poprzez stosowanie
kontroli ustalajgcej wiarygodng Sciezke audytu miedzy fakturg a dostawqg towaréw lub
$wiadczeniem ustug (kontroli biznesowej), czyli wdrozonego wewngtrznie procesu
zapewniajgcego mozliwos¢ przesledzenia zaleznosci udokumentowanych  zapisami
ksiegowymi pomiedzy zdarzeniem (dostawq towardw lub $Swiadczeniem ustug) oraz
potwierdzajgcq je fakturg. W przypadku ewidencjonowania sprzedazy fakturowej i/lub
gospodarki magazynowej przy uzyciu programu komputerowego Klienta, Klient Biura jest
obowigzany zapewni¢ mozliwos$¢ generowania plikéw zgodnych z strukturg logiczng postaci
elektronicznej ksigg podatkowych oraz dowodéw ksiegowych, o ktérych mowa w ustawie z
dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tzw. Jednolity Plik Kontrolny). W przypadku
przekazania tych danych na potrzeby kontroli skarbowej i/lub podatkowej za posrednictwem
Biura, Klient Biura odpowiada za ich merytoryczng poprawnosc¢.

Klient Biura ma prawo do biezgcego wglgdu w Portalu do wszelkich informacji biznesowych,
ekonomicznych i zarzgdczych bedgceych efektem biezgcej ewidencji zdarzen gospodarczych.

Klient Biura jest zobowigzany do biezqcej archiwizacji dokumentéw nie rzadziej niz raz w
miesigcu po zakonczanym okresie rozliczeniowym, pod rygorem utraty dostepu do danych
znajdujgcych sie w zaktadkach: Ksiegowos¢, Kadry i Prace w przypadku nieoptacenia Pakietu
w kolejnym okresie rozliczeniowym.

2. Prawa i obowigzki Biura:

1)

2)

Biuro ma prawo zwracic¢ Klientowi Biura do weryfikacji dokumenty zrédtowe nieczytelne oraz
nieopisane w sposéb pozwalajgcy na nalezyte wykonanie Ustug.

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

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

1)

2)

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

W przypadku gdy ostatnim okresem rozrachunkowym objetym obstugq jest ostatni miesigc
roku obrotowego Klienta Biura, o ile Strony nie uméwig sie inaczej, Biuro dokonuje rozliczenia
i zamkniecia roku obrotowego w ustawowym terminie w ramach ceny Ustugi, pod warunkiem,
ze Klient Biura korzystat z Ustug Biura Rachunkowego przez caty rok obrachunkowy. Z
uptywem tego terminu Biuro nie ma obowigzku podejmowania jakichkolwiek dalszych
czynnosci na rzecz Klienta Biura. Warunkiem rozliczenia i zamknigcia roku obrotowego przez
Biuro jest przekazanie przez Klienta Biura wszystkich dokumentéw zrédtowych dotyczgeych
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9.

1.

zamykanego roku obrotowego w terminie do ostatniego dnia miesigca nastepujgcego po
ostatnim okresie rozrachunkowym.

3) Czynnosci rozliczenia i zamknigcia roku obrotowego obejmujg zamkniecie ksiegi przychodow
i rozchodow lub ewidencji ryczattu ewidencjonowanego, sporzqdzenie rocznego zeznania
podatkowego w podatku dochodowym.

4) Biuro moze odmoéwi¢ zamkniecia roku obrotowego bez ponoszenia jakiejkolwiek
odpowiedzialnosci w stosunku do Klienta Biura w przypadku, gdy Klient Biura nie przedtozy
Biuru w terminie niezbednych dokumentow.

5) Przedtozenie przez Klienta Biura jakichkolwiek dokumentéw Zzrédtowych, niezbednych do
rozliczenia i zamkniecia roku obrotowego, po terminie okreslonym w pkt. 2 wigze sie z
koniecznosciq poniesienia z géry optat zgodnie z Cennikiem Biura.

Terminy i godziny graniczne

Terminy przekazywania dokumentow:

1) Dokumenty zrédtowe powinny by¢ przekazywane do Biura niezwtocznie (bezposrednio po ich
wystawieniu bgdz otrzymaniu przez Klienta Biura), przy czym dokumenty Zrodtowe
wystawione z uzyciem Modutu Fakturowanie uwaza sie za przekazane do Biura z chwilg ich
wystawienia, zas pozostate dokumenty z chwilg zweryfikowania albo akceptacji w przypadku
Klientéw Biura korzystajgcych z funkcji Obieg Dokumentow.

2) Tylko biezgce i terminowe przekazywanie dokumentéw zrédtowych gwarantuje poprawne
wykonanie ustugi przez Biuro oraz zapewnia wtasciwg funkcjonalnos¢ elementéw Portalu.

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

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

5) Dokumenty i Dyspozycje przekazane w $wieta i w dni ustawowo wolne od pracy uznaje sie za
przekazane w kolejnym dniu roboczym nastepujgcym po $wiecie i dniu ustawowo wolnym od

pracy.

2. Termin wykonywania Ustugi:

a)

c)

Biuro rachunkowe dokonuije rozliczenia Klienta Biura (Ustuga Standardowa) na bazie dokumentow
przekazanych do Biura do 10. dnia miesigca kalendarzowego nastepujgcego po miesigcu
podlegajgcym rozliczeniu (Termin Graniczny) w terminach obowiqgzujgcych w tym zakresie (ZUS,
PIT, VAT itp.).

W przypadku przekazania przez Klienta Biura dodatkowych dokumentéw po Terminie
Granicznym, a dotyczqcych rozliczanego miesigca, Biuro rozliczy je w nastepnym okresie
rozliczeniowym, chyba, ze Klient Biura wyraznie ztozy odmienng Dyspozycje, co bedzie
rownoznaczne ze zleceniem wykonania Ustugi Dodatkowej i spowoduje naliczenie
wynagrodzenia wedtug Cennika Biura.

W przypadku wystawienia przez Klienta Biura dodatkowych dokumentéw sprzedazy po Terminie
Granicznym, Biuro bez odrebnej Dyspozygiji Klienta Biura, dokona ponownego rozliczenia miesiqca,
co spowoduje naliczenie wynagrodzenia za wykonanie Ustugi Dodatkowej wedtug Cennika Biura.
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d)

10.

11.

Dokumenty dostarczone po przekroczeniu Terminéw Granicznych wskazanych powyzej bedg
ksiegowane za dodatkowq optatg wynikajgca z Cennika Biura. Biuro nie gwarantuje terminowosci
i kompletnosci rozliczert publicznoprawnych za dany okres rozrachunkowy w przypadku
przekazania dokumentéw po Terminie Granicznym.

Zlecanie ustug dodatkowych

Ustugi Dodatkowe bedq wykonane przez Biuro po ich uprzednim zleceniu przez Klienta Biura poprzez
ztozenie Dyspozycji, w sytuacjach nadzwyczajnych poprzez Dyspozycje przygotowang przez Biuro.

Czas wuykonania ustugi dodatkowej uzalezniony jest od jej specyfiki (skomplikowanie,
pracochtonnos¢, moment ztozenia zlecenia).

Ustugi Dodatkowe sq realizowane w terminach ustalonych przez Klienta Biura z Biurem.

Termin wykonania ustugi liczony jest od momentu udzielenia przez Klienta Biura wszystkich
informacji niezbednych do wykonania Ustugi.

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

Charakterystyka, czas, wycena oraz inne warunki muszq by¢ potwierdzone przez Klienta Biura
poprzez zwrotng akceptacje Dyspozycji.

Kontakt z Biurem, dostepnosc

Standardowe sposoby kontaktu z Biurem stanowiq:

1) Kontakt z wykorzystaniem funkgcji Portalu zwigzanych z przekazywaniem Dokumentéw oraz
Dyspozycji, w tym takze komentowanie, opisywanie oraz inne sposoby zamieszania informacgji
w Portalu.

2) Bezposredni kontakt telefoniczny inicjowany przez Biuro na numery telefoniczne podane w
Portalu (dedykowana osoba do obstugi Klienta Biura).

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

Dostepnos¢, godziny dziatania

1) Portal - dostepny jest dla Klienta Biura 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.

3) Wsparcie techniczne - okreslone w Cenniku Biura.

4) Klient Biura deklaruje dostepnos$¢ w godzinach dziatania Biura. W sytuacjach nadzwyczajnych
Biuro zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu z Klientem Biura po tych godzinach.
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12. Reklamacje

1. Ztozenie reklamacji odbywa sie poprzez wystanie przez Klienta Biura tresci reklamacji na adres
poczty elektronicznej: reklamacje@ingksiegowosc.pl.

2. Klient Biura moze ztozy¢ reklamacje nie pozniej niz w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia
wykonania Ustugi, ktéra podlega reklamacgji.

3. Reklamacje sg rozpatrywane bez nieuzasadnionej zwitoki, nie pdzniej niz w terminie 30 dni
kalendarzowych od dnia ztozenia reklamagji. Klient Biura otrzymuje informacje zwrotng odnosnie
sposobu rozpatrzenia reklamacji.

13. Dane osobowe

Operator jest administratorem danych osobowych Klienta Biura oraz Uzytkownikéw zbieranych w
celu zawarcia i wykonania Umowy. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne
do zawarcia, a nastepnie wykonania Umowy. Dane osobowe Klienta Biura i Uzytkownika
przechowywane bedg przez okres obowigzywania Umowy, a po jego zakoriczeniu do czasu
przedawnienia roszczer zwigzanych z Umowgq (okres ten wynika z Kodeksu cywilnego lub innych
uregulowari prawnych). Wiecej informacji na temat przetwarzania danych osobowych przez
Operatora, w tym realizowanych przez Operatora prawnie uzasadnionych intereséw oraz
przystugujgcych Klientowi Biura i Uzytkownikowi praw, dostepnych jest w Polityce Prywatnosci na
stronie https://www.ingksiegowosc.pl/polityka-prywatnosci#portal

Klient Biura jest Administratorem Danych Osobowych (ADO), ktére powierza Operatorowi (Podmiot
Przetwarzajgcy) w trybie art. 28 Rozporzqdzenia do przetwarzania, na zasadach i w celu okreslonym
w niniejszym Regulaminie. ADO potwierdza, ze znane mu sg obowiqgzki administratora danych
wynikajgce z Rozporzgdzenia, w szczegoélnosci obowigzki informacyjne w stosunku do podmiotu,
ktérego dane przetwarza, w tym powierza do przetwarzania Operatorowi i zobowiqzuje sie do
wskazania Operatora jako odbiorcy danych.

W celu umozliwienia prawidtowego wykonywania Ustug Biura Rachunkowego, zgodnie z
Regulaminem, OWU i Umowg, Klient Biura bedzie przekazywat do Operatora dane osobowe
zgromadzone przez siebie i przetwarzane w zwigzku z prowadzeniem przez niego dziatalnosci, w
niezbednym zakresie wynikajgcym z celu Umowy.

Podmiot Przetwarzajgcy zobowigzuje sie przetwarza¢ powierzone mu dane osobowe zgodnie z
Regulaminem, Umowg, Rozporzqdzeniem oraz z innymi przepisami prawa powszechnie
obowiqzujgcego, ktére chroniq prawa oséb, ktérych dane dotyczg.

. Podmiot Przetwarzajgcy oswiadcza, iz stosuje srodki bezpieczenstwa spetnigjgce  wymogi
Rozporzgdzenia.

. Podmiot Przetwarzajqcy, dla celéow obstugi ksiegowej i kadrowej, bedzie przetwarzat powierzone mu
przez ADO dane osobowe dotyczgce

a) kontrahentoéw, dostawcow oraz oséb zatrudnionych i wspétpracownikéw,

b) pracownikéw i wspotpracownikéw ADO ,
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i obejmujqgcych nrindentyfikacyjne, daty urodzen, miejsca statego pobytu, imiona i nazwiska, adresy
zamieszkania i zameldowania, statusy osobowe, podpisy, adresy e-mail, numery telefondw,
informacje o stanie zdrowia, pozycje i umocowania (np. funkcja lub rola osoby dziatajgcej w imieniu
lub na rzecz Klienta Biura, dostawcy lub kontrahenta), informacje o dokonywanych transakcjach
handlowych i finansowych w zakresie wynikajgcym z przepiséw ustawy o rachunkowosci i
obejmujgce, np. numery rachunkéw lub innych unikalnych identyfikatoréw,. Podmiot Przetwarzajqgcy
moze takze przetwarza¢ dane dotyczqce adresu IP lub wyswietlen stron internetowych Biura, przy
czym dane te mogq nie stanowi¢ danych osobowych.

Charakter przetwarzania danych osobowych - staty

8. Powierzone przez ADO dane osobowe bedq przetwarzane przez Podmiot Przetwarzajgcy wytgcznie do
celéw Swiadczenia Ustug Biura Rachunkowego zgodnie z Regulaminem, Umowg i przepisami prawa.

7. Podmiot przetwarzajgcy przetwarza dane osobowe wytgcznie na udokumentowane polecenie ADO.
Powierzanie poszczegoélnych danych odbywa sie poprzez Portal, z wykorzystaniem jego
funkcjonalnosci i/lub w trakcie rozmowy telefonicznej. co réwniez jest rozumiane jako polecenie ADO.
Rozmowy telefoniczne sq rejestrowane.

9. ADO nie ma obowigzku powierzania konkretnych danych osobowych do przetwarzania, rozumie
jednak, ze moze sie to wigza¢ z ograniczeniem $wiadczenia Ustug przez Operatora lub niemoznosciq
ich $wiadczenia. W razie niemoznosci swiadczenia Ustug, z uwagi na nieprzekazanie danych do
przetwarzania, Podmiot Przetwarzajgcy ma prawo zaprzestac $wiadczenia Ustug i rozwigza¢ Umowe

ze skutkiem natychmiastowym. Operator nie ponosi wobec Klienta Biura odpowiedzialnosci za szkody
wywotane niepowierzeniem lub nieterminowym powierzeniem danych osobowych

10.Podmiot Przetwarzajgcy zobowigzuje sie, przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych, do
ich zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajgcych adekwatny stopiert bezpieczeristwa odpowiadajgcy ryzyku zwigzanym z
przetwarzaniem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 32 Rozporzgdzenia.

11.Podmiot Przetwarzajgcy zobowiqzuje sie dotozy¢ nalezytej starannosci przy przetwarzaniu
powierzonych danych osobowych.

12.Podmiot Przetwarzajgcy zobowigzuje sie do nadania upowaznienn do przetwarzania danych
osobowych wszystkim osobom, ktére bedq przetwarzaty powierzone dane w celu wykonania Umowy

13.Podmiot przetwarzajqcy zobowigzuje sie zapewnic¢ zachowanie w tajemnicy, (o ktérej mowa w art. 28
ust 3 pkt b Rozporzqdzenia) przetwarzanych danych przez osoby, ktére upowaznia do przetwarzania
danych osobowych w celu realizacji Umowy, zaréwno w trakcie zatrudnienia ich w Podmiocie
Przetwarzajgcym, jak i po jego ustaniu.

14.Podmiot Przetwarzajgcy po zakonczeniu $wiadczenia Ustugi zgodnie z Umowgq, zwraca
Administratorowi przekazane Dane Osobowe, chyba ze z innych przepiséw wynika obowigzek ich
przechowywania. Administrator posiada dostep do danych w ramach korzystania z Portalu.

15.W miare mozliwosci, o ile nie wigze sie to z nadmiernymi kosztami i trudnosciami, Podmiot
Przetwarzajgcy pomaga ADO w niezbednym zakresie wywigzywac sie z obowigzku odpowiadania na
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zqdania osoby, ktorej dane dotyczg w zakresie wykonywania jej praw okreslonych w rozdziale Il
Rozporzqdzenia oraz wywigzywania sie z obowigzkéw okreslonych w art. 32-36 Rozporzgdzenia.

16. Podmiot Przetwarzajgcy po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych bez zbednej zwtoki
zgtasza je ADO poprzez wiadomos¢ elektroniczng na adres zarejestrowany w Portalu.

17.ADO, zgodnie z art. 28 ust. 3 pkt h) Rozporzgdzenia ma prawo kontroli, czy srodki zastosowane przez
Podmiot Przetwarzajgcy przy przetwarzaniu i zabezpieczeniu powierzonych danych osobowych
spetniajg postanowienia Regulaminu i Umowy.

18.ADO realizowa¢ bedzie prawo kontroli w godzinach pracy Podmiotu Przetwarzajgcego i z minimum 7
dniowym jego uprzedzeniem, w sposéb adekwatny do rodzaju, sposobu i kontekstu przechowywania
danych, nie powodujgc nadmiernych ucigzliwosci w normalnej dziatalnosci Podmiotu
Przetwarzajqgcego.

19.Podmiot Przetwarzajgcy zobowigzuje sie do usuniecia uchybien stwierdzonych podczas kontroli w
terminie wskazanym przez ADO

20.Podmiot Przetwarzajgcy udostepnia ADO wszelkie informacje niezbedne do wykazania spetnienia
obowigzkéw okreslonych w art. 28 Rozporzqdzenia. Jednoczesnie Podmiot Przetwarzajgcy
niezwtocznie informuje ADO, jezeli jego zdaniem wydane mu polecenie stanowi naruszenie
Rozporzgdzenia lub niniejszego Regulaminu.

21.Podmiot Przetwarzajgcy moze powierzy¢ dane osobowe objete niniejszg umowqg do dalszego
przetwarzania podwykonawcom jedynie w celu wykonania Umowy, na co Administrator Danych
Osobowych wyraza ogoélng zgode. Podwykonawca, winien spetnia¢ te same gwarancje i obowigzki
jakie zostaty natozone na Podmiot przetwarzajgcy w niniejszej Umowie.

22.Przekazanie powierzonych danych do paristwa trzeciego moze nastgpi¢ jedynie na pisemne polecenie
ADO, chyba ze obowiqgzek taki naktada na Podmiot Przetwarzajgcy prawo Unii lub prawo panstwa
cztonkowskiego, ktéremu podlega Podmiot Przetwarzajgcy. W takim przypadku przed rozpoczeciem
przetwarzania Podmiot Przetwarzajqcy informuje ADO o tym obowigzku prawnym, o ile prawo to nie
zabrania udzielania takiej informacji z uwagi na wazny interes publiczny.

23.Podmiot Przetwarzajqcy jest odpowiedzialny za udostepnienie lub wykorzystanie danych osobowych
niezgodnie z trescig Umowy, na zasadach okreslonych w art. 82 ust. 2 Rozporzgdzenia.

24.Podmiot Przetwarzajgcy zobowigzuje sie do niezwtocznego poinformowania ADO o jakimkolwiek
postepowaniu, w szczegélnosci administracyjnym lub sqdowym, dotyczqgcym przetwarzania przez
Podmiot Przetwarzajgcy danych osobowych okreslonych w umowie, o jakiejkolwiek decyzji
administracyjnej lub orzeczeniu dotyczqgcym przetwarzania tych danych, skierowanych do Podmiotu
Przetwarzajgcego, a takze o wszelkich planowanych, o ile sg wiadome, lub realizowanych kontrolach
i inspekcjach dotyczgcych przetwarzania w Podmiocie przetwarzajgcym tych danych osobowych.
Niniejszy ustep dotyczy wytqgcznie danych osobowych Powierzonych przez ADO .

25.Niezaleznie od powyzszych postanowien, Biuro na podstawie art. 18 ust. 5 Ustawy z dnia 18 lipca 2002
r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng, moze przetwarza¢ dane eksploatacyjne Klienta Biura (czyli
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m.in. dane charakteryzujqgce sposéb korzystania przez Klienta Biura lub Uzytkownikéw z Ustug), o
ktérych mowa w niniejszym Regulaminie t.j.:

a. oznaczenia identyfikujgce Uzytkownika nadane na podstawie przekazanych przez niego
danych;

b. oznaczenia identyfikujgce zakoriczenie sieci telekomunikacyjnej lub system
teleinformatyczny, z ktérego korzystat Uzytkownik;

c. informacje o rozpoczeciu, zakonczeniu oraz zakresie kazdorazowego korzystania z ustugi
$wiadczonej drogq elektroniczng;

d. informacje o skorzystaniu przez Uzytkownika z ustug swiadczonych drogg elektroniczng

Petna polityka plikow cookies dostepna jest pod adresem https://www.ingksiegowosc.pl/polityka-
prywatnosci#portal.

26. Wuytgczenie stosowania cookies moze spowodowa¢ utrudnienia korzystanie z niektorych Ustug w

ramach Portalu, w szczegélnoséci wymagajgcych logowania.

14. Okres trwania i rozwigzanie Umowy

1.
2.

Umowa jest zawarta na czas nieokreslony.

Biuro moze rozwigza¢ Umowe ze skutkiem natychmiastowym w przypadku naruszenia przez
Klienta Biura obowigzkéw wynikajgcych z Umowy.

Klient moze rozwigza¢ Umowe ze skutkiem natychmiastowym poprzez wybranie w zaktadce Biuro
rachunkowe w danych i ustawieniach przycisku ,Rezygnacja” .

Biuro moze wypowiedzie¢ Umowe z miesiecznym okresem wypowiedzenia poprzez przestanie
stosownego oswiadczenia woli na adres mailowy Klienta Biura wtasciwy do komunikacji.

Nieoptacenie Pakietu na kolejny okres rozliczeniowy jest réwnoznaczne z wypowiedzeniem Umowy
przez Klienta Biura. Biuro moze wypowiedzie¢ Umowe z dwumiesiecznym okresem wypowiedzenia
w przypadku planowanego zaprzestania prowadzenia Ustug Biura Rachunkowego. Wypowiedzenie
nastgpi poprzez przestanie stosownego oswiadczenia woli na adres mailowy Klienta Biura wtasciwy
do komunikacji.

15. Przepisy koricowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy prawa

powszechnie obowigzujgcego na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

16. Zatgczniki

Zatgcznikami do niniejszego Regulaminu jest:

1. Cennik Biura
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