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Niniejsze Ogolne Warunki Ustug (OWU) opisujg zasady $wiadczenia Ustug Biura Rachunkowego
dla Spoétek obejmujgce $wiadczenie ustug finansowo-ksiegowych oraz kadrowo-ptacowych przez
ING Ustugi dla Biznesu S.A. na rzecz Klienta, w szczegélnosci regulujg wspétprace stron poprzez
Portal ING Ksiegowos¢.

W przypadku, gdy Klient korzysta wytqcznie z jednego rodzaju ustug, niniejsze OWU- w zakresie
okreslajgcym obowigzki Klienta i Biura - obowigzuje strony w czesci odnoszqgcej sie do ustug
finansowo-ksiegowych albo kadrowo-ptacowych.

Niniejsze OWU wchodzg w zycie z dniem 1 maja 2021r., lecz nie wcze$niej niz w dniu rozpoczecia
$wiadczenia Ustug w Portalu ING Ksiegowos¢

1. Podstawowe definicje

e  Klient: spétka kapitatowa, spotka osobowa oraz przedsiebiorca w rozumieniu art. 43 Kodeksu
Cywilnego, prowadzqgcy ksiegowos¢ w oparciu o ksiegi handlowe, ktéry poprzez akceptacje
Regulaminu zawart z Operatorem za posrednictwem Serwisu ING i udzielajgc Bankowi zgode na
przekazywanie danych do Operatora, umowe o $wiadczenie Ustug Portalu i korzysta co najmniej
z Modutu Fakturowanie, a takze ktéry zaakceptowat warunki niniejszego OWU.

¢ Umowa - umowa o $wiadczenie ustug finansowo-ksiegowych i/lub kadrowo-ptacowych zawarta
w Portalu poprzez akceptacje OWU i Regulaminu, ktére tgcznie stanowig Umowe i regulujg warunki
$wiadczenia Ustug. llekro¢ w OWU jest mowa o Umowie nalezy przez to rozumie¢ tgcznie OWU
i Regulamin.

e  Regulamin: Regulamin $wiadczenia ustug w Portalu ING Ksiegowos¢ dla przedsiebiorcow

e OWU - niniejsze Ogdlne Warunki swiadczenia Ustug finansowo- ksiegowych i kadrowo - ptacowych
dla spoétek w Portalu. W przypadku, w ktérym Klient przed wejsciem w zycie OWU korzystat z ustug
finansowo -ksiegowych i kadrowo-ptacowych dla spétek, OWU zastepujg dotychczasowe regulacje
objete Umowg o S$wiadczenie ustug kadrowo-ptacowych i finansowo-ksiegowych, a takze
Regulamin $wiadczenia ustug finansowo-ksiegowych oraz kadrowo ptacowych.

e Bank: ING Bank Slgski SA

e  Biuro (Biuro rachunkowe): Jednostki organizacyjne Operatora, $wiadczgce ustugi finansowo-
ksiegowe oraz kadrowo-ptacowe za posrednictwem Portalu.

e  Operator - spotka ING Ustugi dla Biznesu Spotka Akcyjna z siedzibg w Katowicach (40-121),
ul. Chorzowska 50, zarejestrowana w rejestrze przedsiebiorcéw KRS pod nr 408358, Sqd Rejonowy
Katowice-Wschéd w Katowicach, Wydziat VIII Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego,
NIP: 634-280-53-13, REGON: 242834901, bedgca wiascicielem i administratorem Portalu, petnigcy
réwniez role Biura.

e Portal - nalezqcy do Operatora Portal ING Ksiegowos$¢, udostepniony w Internecie pod adresem
www.ingksiegowosc.pl prowadzony, obstugiwany i administrowany przez Operatora, stuzqcy do
wspomagania procesu zarzgdzania procesami biznesowymi Klientéw Biura. Portal jest réwniez
dostepny za posrednictwem Serwisu ING.

e  Administrator Portalu: Osoba majgca dostep do parametréw administracyjnych catego serwisu
idostep do zarzgdzania parametrami wszystkich Klientéw. Decyzje o osobach majgcych

uprawnienia administratora serwisu podejmuje ING Ustugi dla Biznesu S.A.
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Uzytkownik: Osoba wskazana przez Klienta, majgca dostep do wybranych funkcjonalnosci Portalu,
zgodnie z uprawnieniami nadanymi przez Klienta.

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

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.

Cennik: Zatgcznik do OWU 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 Ustug dodatkowych w okreslonych cenach. Cennik zawiera opis zakresu
Ustug $wiadczonych na rzecz Klienta w ramach ceny Abonamentu. Ustugi wykraczajgce poza
opisany w Cenniku zakres sqg ptatne ponad cene Abonamentu. Optaty okreslone jako naliczane
z przyczyn lezgcych po stronie Klienta sqg ptatne ponad Abonament.

Ustugi - Ustugi standardowe i Ustugi dodatkowe

Ustugi standardowe: Ustugi wykonywane przez Biuro na mocy Umowy, w szczegélnosci w sposéb
dorozumiany na bazie przekazywanych do Biura dokumentéw zrédtowych, wykazane w odrebne;j
pozycji w Cenniku.

Ustugi dodatkowe: Ustugi wykazane w odrebnej pozycji w Cenniku, wykonywane wytgcznie na
zlecenie Klienta poprzez ztozenie Dyspozycji.

Przekazanie dokumentéw do Biura: Czynnos¢ dodania 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). Dodany w Portalu dokument pozostajgcy na statusie ,przekazany do
Biura”, nie podlega przetwarzaniu. Za przekazanie dokumentu do Biura rozumie sie takze:

o samodzielne pobranie przez Biuro wyciggéw bankowych lub historii transakgcji z rachunkéw
Klienta w ING Banku Slgskim, 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: przekazanie komunikatu tekstowego w miegjscu wskazanym do komunikacji w Portalu.

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



Przekazanie danych do przelewu: Przekazanie do Serwisu ING definicji przelewdw na bazie danych
pochodzqgcych z Dokumentéw Zrédtowych z wykorzystaniem funkcji zapewnionych w Portalu,
w szczegolnosci w module ptatnosci. Przekazanie danych do przelewu nie jest réwnoznaczne
z podpisaniem (uruchomieniem) przelewu, ktére wymaga odrebnego autoryzowania operacji
z poziomu Serwisu ING przez osobe upowazniong przez Klienta do podpisywania przelewow
w Banku.

Ustawa o rachunkowosci: Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2009.152.1223
zezm.).

Dokument Zrédtowy: Dokument ksiegowy (zewnetrzny obcy - otrzymany od kontrahenta;
zewnetrzny wtasny - przekazywany w oryginale kontrahentowi; wewnetrzny - dotyczgcy operacji
wewngqtrz jednostki) lub inny dokument stanowiqgcy podstawe do dokonania zapisu w ksiegach
rachunkowych, dokument stanowiqgcy podstawe obstugi kadrowo-ptacowej, dokument stanowiqcy
podstawe rozliczeri podatkowych i publicznoprawnych.

Elektroniczny obraz dokumentu zrédtowego (obraz): Zapisany w postaci elektronicznej,
zapewniajgcej integralnosc tresci i czytelnose, obraz dokumentu zrodtowego (w szczegolnosci skan
lub zdjecie).

Elektroniczny eksport danych: Zapisany w postaci elektronicznej, zapewniajqcej integralnos¢ tresci
i czytelnos¢, zestaw danych przeksztatconych do okreslonego formatu danych z systemu
transakcyjnego, sprzedazowego, magazynowego bqgdz ksiegowego. Za elektroniczny eksport
danych na potrzeby $wiadczenia Ustug rozumie sie w szczegolnosci:

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

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

o dane pochodzgce z faktur wystawianych w systemie Subiekt GT, Symfonia Handel oraz Optima
Handel bgdz innym systemie sprzedazowym, jednakze przeksztatconych do uzgodnionego
z Biurem formatu danych;

o dane pochodzgce z list ptac wyliczonych w ramach Ustugi oraz z rachunkéw do uméw cywlino-
prawnych rozliczonych w ramach Ustugi;

o dane pochodzqce z list ptac dostarczonych przez Klienta przeksztatconych do uzgodnionego
z Biurem formatu danych;

o faktury za Ustugi, wystawione przez Biuro;

o dane pochodzgce z trybu self-service, w ktorym przekazywanie dokumentéw
zrodtowych nastepuje poprzez wpisanie przez Klienta w formatce Portalu danych
szczegotowych z dokumentu zrédtowego.

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

Formularz Dodatkowych Warunkéw Umownych - Zatgcznik do OWU okreslajacy szczegoélne
warunki Umowy, ustalone z Klientem w drodze rozméw handlowych.

Formularz Wyboru Oséb do Kontaktu - formularz wskazujgcy osoby, ktére Klient wyznacza do
kontaktu z Biurem. Wzér Formularza jest dostepny w Portalu.

Faktura VAT: Dokument wystawiony zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardéw i ustug,

stwierdzajgcy w szczegoélnosci: dokonanie sprzedazy, date dokonania sprzedazy, cene jednostkowqg



bez podatku, podstawe opodatkowania, stawke i kwote podatku, kwote naleznosci oraz dane
dotyczqce podatnika i nabywcy, jego duplikat i korekte.

Faktura przesytana 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 towardéw i ustug.

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

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

o tatwe ich odszukanie;

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

Integralno$¢ treséci faktury: Rozumie sie przez to, ze w fakturze nie zmieniono danych, ktére
powinna zawierac¢ faktura.

Autentycznos¢ pochodzenia faktury: Pewnos¢ co do tozsamosci dokonujgcego dostawy towarow
lub ustugodawcy albo wystawcy faktury.

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

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

Krytyczne Terminy: Istotne terminy w miesigcu, kwartale bgdz roku w ktérych intensywnos¢ pracy
Biura jest wzmozona. Za dni Krytycznych Terminéw uwaza sie:

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

o 25.dzien kalendarzowy (dot. rozliczer z US - VAT) kazdego miesiqca, o ile jest to dzieri roboczy;
w innym przypadku nastepujgcy po nim kolejny dzier roboczy;

o dzien roboczy poprzedzajgcy termin, ktéry zostat ustalony z Klientem, jako termin
przekazywania przez Biuro wyliczonych list ptac;

o inny termin wynikajgcy z przepiséw prawa dotyczqey realizacji obowigzkéw publiczno-
prawnych zwigzanych z obstugqg kadrowo-ptacowg;

o  kazdy dzien roboczy poprzedzajqcy wskazane terminy.



2. 0Ogolne warunki $wiadczenia ustug

10.

11.
12.

Biuro $wiadczy ustugi finansowo-ksiegowe i/lub kadrowo-ptacowe na rzecz Klientéw, na warunkach
okreslonych w niniejszych OWU, Regulaminie i Cenniku, zgodnie z przepisami powszechnie
obowiqzujgcego prawa na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

Ponadto, Biuro wspoétpracuje z Klientami w zakresie pozyskiwania na ich rzecz ofert od podmiotéw
zewnetrznych, obejmujgcych $wiadczenie ustug opisanych w Cenniku.

Klient zobowigzany jest do przestrzegania niniejszego OWU oraz Regulaminu.

Ustugi bedq $wiadczone przez Pracownikéw wytgcznie za posrednictwem Internetu, w formie
elektronicznej poprzez Portal, na zasadach okreslonych w OWU i Regulaminie. Klient ma obowigzek
korzysta¢ z Portalu zgodnie z Regulaminem i OWU, w szczegoélnosci odpowiada za udostepnienie
Portalu upowaznionym przez siebie osobom.

Klient zobowigzany jest do takiego przekazywania formularzy, dokumentéw Zrédtowych i zlecen
(w oparciu, o ktore swiadczone sqg przez Biuro Ustugi), aby nie budzity one watpliwosci co do ich
zgodnosci ze stanem faktycznym oraz rzeczywistg wolg Klienta.

Biuro nie wykona Ustug na podstawie formularzy, dokumentow zrédtowych oraz zlecen, ktére
uniemozliwia¢ bedg ustalenie ich jednoznacznej tresci.

Biuro pozostaje w gotowosci do swiadczenia Ustug po zaakceptowaniu w Portalu Regulaminu
i niniejszych OWU wraz z wszystkimi zatgcznikami i dostarczeniu do Biura wymaganych
petnomocnictw i formularzy .

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

Klient zobowiqgzuje sie dokona¢ wyboru Pakietu zgodnie z Cennikiem ustug finansowo-ksiegowych
i kadrowo-ptacowych, stanowigcym zatgcznik do OWU. W przypadku, gdy Klient otrzymuje od
Operatora Formularz Dodatkowych Warunkéw Umownych, jest on zobowiqzany zatgczy¢ go do
Portalu przed akceptacjg OWU pod rygorem nie zawarcia Umowy. Wyboru dokonuje Klient
wypetniajgc formularz Wyboru Oferty.

Klient moze dokona¢ zmiany wybranego Pakietu $wiadczonych Ustug przekazujgc do Biura za
pomocq Modutu Komunikacyjnego nowy Formularz Wyboru Oferty lub dokonujqc elektronicznej
dyspozycji w Portalu co najmnigj na trzy (3) tygodnie przed koricem danego miesigca (okresu
rozrachunkowego).

Klient zobowiqzuje sie wskaza¢ Osobe do Kontaktu.

Miejscem przechowywania dokumentacji ksiegowej jest adres Klienta podany w zgtoszeniu NIP-2.

Kompletna i oryginalna dokumentacja pracownicza przechowywana jest u Klienta. Strony
wyraznie o$wiadczajq, ze Klient przekazuje do Biura wytgcznie kopie dokumentéw, jedynie w celu
zapewnienia nalezytego wykonywania Ustug.



3. Zakres ustug

1. Ustugi finansowo-ksiegowe na potrzeby swiadczenia Ustugi zostaty zdefiniowane jako:

1) Ustugi standardowe - wskazane w Cenniku z uwzglednieniem zapisow ,Standardu ING
Ksiegowos¢” oraz ponizszej definicji:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie czynnosci, o ktérych mowa w Ustawie
o rachunkowosci, tj. prowadzenie, na podstawie dowodoéw ksiegowych, ksigg rachunkowych,
ujmujgcych zapisy zdarzen w porzgdku chronologicznym i systematycznym, wycene
aktywow i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego, sporzgdzanie sprawozdar
finansowych;

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

c) sporzgdzanie, 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 $wiadczone przez Biuro na bazie Dyspozycji.

2. Ustugi kadrowo-ptacowe na potrzeby swiadczenia Ustugi zostaty zdefiniowane jako:

1) Ustugi standardowe - wskazane w Cenniku, z uwzglednieniem zapiséw ,Standardu ING
Ksiegowosc”;
2) Ustugi dodatkowe - wskazane w Cenniku $wiadczone przez Biuro na bazie Dyspozygji.

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

4. Biuro swiadczy takze inne ustugi witasne, niebedgce 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). Podstawq $wiadczenia ustug partnerskich jest
umowa pomiedzy Klientem a dostawcqg (podmiotem trzecim). Che¢ skorzystania przez Klienta
z ustug partnerskich moze wigza¢ sie z koniecznoscig ztozenia Dyspozycji. Skorzystanie z ustug
partnerskich moze by¢ uregulowane dodatkowymi zasadami, ktére bedg wymagaty akceptacji
Klienta.

6. Biuro nie $wiadczy Ustug nie wymienionych w Cenniku, w szczegoélnosci 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 sporzgdzania 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$¢ za terminowe
spetnianie zobowigzarl podatkowych ponosi wytgcznie Klient.

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

9. Biuro moze podjg¢ sie $wiadczenia Klientowi ustug innych niz wskazane w Cenniku na podstawie
indywidualnych ustalen, o ile ustugi te mogg by¢ Swiadczone przez Biuro w sposéb prawnie
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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 informacji dla Klienta.

11. Poza zakresem Ustug $wiadczonych przez Biuro pozostajq:

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. o promocgji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz.U. 2008.69.415 ze zm

3) Ustugi na rzecz podmiotéw z sektora publicznego i samorzgdowego

4) Ustugi na rzecz Spotek z udziatem Skarbu Parstwa w zakresie ustug finansowo-ksiggowych

5) Ustugi na rzecz instytucji finansowe w zakresie ustug finansowo-ksiegowych

6) Ustugi na rzecz firm notowanych na GPW lub gietdzie zagranicznej w zakresie ustug finansowo-
ksiegowych

7) Ustugi na rzecz firm na MSR/MSSF lub inne niz Ustawa o Rachunkowosci w zakresie ustug
finansowo-ksiegowych

8) Ustugi na rzecz firm transportowe dotyczgce obstugi tachograféw tylko w zakresie ustug
kadrowo-ptacowych

9) Ustugi na rzecz firmy transportowych powyzej 3,5t z obstugi kadrowej tylko w zakresie ustug
kadrowo-ptacowych

10) Ustugi na rzecz podmiotéw posiadajgcych kontrakty z NFZ w zakresie ustug finansowo-
ksiegowych

11) Ustugi kadrowo-ptacowe klientédw zatrudniajgcych ,pielegniarki”, ,lekarzy” oraz agencje pracy
tymczasowych

12) Ustugi na rzecz podmiotéw z sektora NGO i firmy, ktérych NGO sq wtascicielami (spétdzielnie,
stowarzyszenia, fundacje, towarzystwa, izby) w zakresie ustug finansowo-ksiegowych.

4. \Wynagrodzenie

1. Z tytutu $wiadczenia Ustug Biuro bedzie otrzymywa¢ od Klienta wynagrodzenie, ptatne na
podstawie faktury wystawionej do pieciu (5) dni roboczych po terminie wykonania Ustugi.

2. Wynagrodzenie nalezne jest z tytutu Ustug wykonanych w stosunku do danego okresu
rozrachunkowego.

3. Zaokres rozrachunkowy nalezy rozumie¢ kazdy miesigc kalendarzowy. Za termin wykonania Ustug,
dotyczqgcych danego okresu rozrachunkowego, przyjmuje sie 25 dziert miesigca nastepujgcego po
tym okresie rozrachunkowym. W przypadku, gdy dzien terminu wykonania Ustug przypada na
sobote lub dziert ustawowo wolny od pracy, za ostatni dzien terminu wykonania Ustug uwaza sie
nastepny dzieri po dniu lub dniach wolnych od pracy.

4. \Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1., jest ptatne przez Klienta z dotu przelewem na rachunek
Biura wskazany w fakturze w terminie siedmiu (7) dni od daty otrzymania faktury przez Klienta.

5. Faktury sq wystawiane i przesytane przez Biuro, w tym udostepniane w formie elektronicznej za
posrednictwem Portalu.

6. Zmiana wybranego Pakietu przez Klienta, spowoduje zmiane wysokosci pobieranych optat, zgodnie
z obowigzujgcym Cennikiem, od nastepnego miesigca kalendarzowego.
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5. Zasady naliczania optat

1. Wynagrodzenie za wykonane Ustugi standardowe rozliczane jest wg Cennika bgdz na podstawie
odrebnych uregulowan zapisanych w zatgcznikach do OWU, w szczegoélnosci na bazie liczby
dokumentoéw zrédtowych zaksiegowanych w ciezar okresu rozrachunkowego (w przypadku ustug
finansowo-ksiegowych), liczby umoéw o prace i umoéw cywilno-prawnych rozliczonych w okresie
rozrachunkowym (w przypadku ustug kadrowo-ptacowych).

2. Wynagrodzenie za wykonane Ustugi dodatkowe rozliczane jest wg Cennika bgdz na podstawie
odrebnych urequlowan zapisanych w zatgcznikach do OWU lub indywidualnej wyceny ustalonej
w Dyspozycji przyjetej do wykonania.

3. Wuynagrodzenie za wykonane inne ustugi wtasne rozliczane jest wedtug Cennika lub indywidualnej
wyceny ustalonej w Dyspozycji przyjetej do wykonania.

4. W przypadku Klientéw, ktérzy posiadajg indywidualnie uzgodnione warunki cenowe, warunki te
zachowujg waznos¢ zgodnie z ich trescig.

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

6. Spotka ING Ustugi dla Biznesu S.A. moze w stosunku do $wiadczonych Ustug stosowa¢ promocje.
Zasady promocji bedqg okreslone w odrebnych zasadach (regulaminach) promodiji,
komunikowanych poprzez Portal.

7. Zapisy doprecyzowujqce sposéb naliczania wynagrodzenia.

1) Rozliczanie dokumentoéw zrodtowych:

Wynagrodzenie jest pobierane od ilosci przekazanych do zaksiegowania/opracowania/ujecia
w rozliczaniu egzemplarzy dokumentéw zrédtowych, stanowigcych podstawe ewidencji
w ksiegach rachunkowych w danym okresie rozrachunkowym (majgcego swéj - wymagany
Ustawq o rachunkowosci - numer ewidencyjny).

2) Rozliczanie umoéw o prace oraz umoéw cywilno-prawnych:
Wynagrodzenie jest pobierane od ilosci umoéw o prace i umoéw cywilno-prawnych
podlegajgcych rozliczeniu publiczno-prawnemu w danym okresie rozrachunkowym, co
oznacza, ze wliczane sq:
a) umowy o prace wazne co najmniej jeden dziert w tym okresie rozrachunkowym,
b) umowy cywilno-prawne dla ktérych zostat wystawiony co najmniej jeden rachunek
w tym okresie rozrachunkowym,
c) umowy o prace nie spetniajgce warunku, okreslonego w lit. a), ktére zostaty jednak
rozliczone w tym okresie rozrachunkowym,
d) umowy cywilno-prawne nie spetniajgce warunku, okreslonego w lit. b), ktére zostaty
jednak rozliczone w tym okresie rozrachunkowym.
e) Rozliczenie kadrowo-ptacowe innej osoby niz pracownik lub osoba zatrudniona na
podstawie umowy cywilno-prawnej jest traktowane, jak umowa cywilno-prawna, o ktérej
mowa w ust. b).
3) Rozliczanie dokumentéw w trybie self-service:

Wynagrodzenie za rozliczenie dokumentu w trybie self-service jest pobierane w trybie
opisanym jak dla rozliczania dokumentoéw 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.
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6. Dostepy i funkcje uzytkownikéow w Portalu

1.

Dostepy i funkcje Uzytkownikéw w Portalu zostaty uregulowane w Regulaminie Portalu.

7. Funkcje Portalu zwigzane z przechowywaniem dokumentacji

1.

Przechowywanie zaksiggowanych dokumentéw zrédtowych:

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

Faktury VAT sq przechowywane w formie elektronicznej, zgodnie z przepisami ustawy o podatku
od towaroéw i ustug, w podziale na okresy rozliczeniowe, w dowolny sposéb zapewniajqgcy:

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 konca procesu ksiegowania oraz podczas przechowywania na serwerze Biura.

Dostep Klienta do zaksiegowanych dokumentéw zrédtowych w postaci elektronicznej:

Klient ma nieograniczony czasem dostep do dokumentéw zrodtowych w postaci elektronicznej
opatrzonych dekretacjq ksiegowq przechowywanych na serwerze Biura w trakcie trwania Umowy.
Klient poprzez ten dostep ma mozliwos¢ sortowania dokumentow 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.

8. Przechowywanie oryginatow dokumentoéw przez Klienta

1.

Dokumenty ksiegowe:

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

2) Klient dokumenty zrédtowe, ktoére zostaty sporzgdzone lub przekazane Klientowi w formie
elektronicznej, przechowuje w nalezyty sposéb zgodnie z przepisami prawa i chroni przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.
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2. Dokumenty kadrowo-ptacowe:

1)

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

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

9. Prawa i obowigzki stron

1. Prawa i obowigzki Klienta:

1)

Klient odpowiada za merytoryczng prawidtowos¢ 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
zaktadce informacji wyjasniajgcej cel i rodzaj operacji gospodarczej, ktérej ten dokument
dotyczy.

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

Klient zobowigzuje sie do bezzwtocznego informowania Biura o wszelkich zdarzeniach
moggcych mie¢ wptyw 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. Pod tym ustaleniem
nalezy rozumiec takze bezzwtoczne informowanie Biura o wszelkich dziataniach organéow KAS
zwigzanych z kontrolg dziatalnosci Klienta objetej ustugami $wiadczonymi przez Biuro. Nie
poinformowanie Biura o podjetych przez wyzej wymienione organy czynnosciach, a takze brak
dziatan odwotawczych, oznacza zgode Klienta na ich ustalenia i wynikajgce z nich skutki
finansowe oraz wytgcza ewentualne roszczenia w stosunku do Biura.

Klient zobowigzuje sie do niezwtocznego informowania Biura o wszelkich zdarzeniach
powodujgcych zmiany jego statusu prawnego , stanu oraz ilosci sktadnikow majgtkowych,
atakze o innych okolicznosciach moggcych mie¢ wptyw na rzetelnos¢ i prawidtowosc
prowadzonej dokumentacji ksiegowej oraz obstugi kadrowo-ptacowej. W tym zakresie Klient
zobowigzuje sie w szczegoélnosci do informowania o: zawarciu, rozwigzaniu lub wygasnieciu
umow, ktorych jest strong, orzeczeniach sgdéw lub organéw 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 autentycznosci pochodzenia, integralnosci tresci
i czytelnosci przesytanych do zaksiegowania faktur, w szczegolnosci poprzez stosowanie
kontroli ustalajgcej wiarygodng $ciezke audytu miedzy fakturg a dostawq towaréw lub
$wiadczeniem ustug (kontroli biznesowej), czyli wdrozonego wewnetrznie procesu
zapewniajgcego mozliwos¢ przesledzenia zaleznosci udokumentowanych  zapisami
ksiegowymi pomiedzy zdarzeniem (dostawq towarow lub $wiadczeniem ustug) oraz
potwierdzajgcq je fakturg. W przypadku ewidencjonowania sprzedazy fakturowej i/lub
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gospodarki magazynowej przy uzyciu programu komputerowego Klienta, Klient jest
obowiqgzany 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 odpowiada za ich merytoryczng poprawnos¢.

Klient ma prawo do wglgdu w Portalu do wszelkich informacji biznesowych, ekonomicznych
i zarzgdczych bedgcych efektem biezqcej ewidencji zdarzeri gospodarczych.

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

Klient dostosuje dokumentacje opisujqgcq przyjete zasady (polityke) rachunkowosci do sposobu
prowadzenia ksiqg rachunkowych oraz przechowywania dokumentacji ksiegowej (dowodéw
ksiegowych) na zasadach okreslonych w OWU.

2. Prawa i obowigzki Biura:

1

2)

3)

4)

5)

6)

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 pdzniej niz
w ciggu 3 dni roboczych od dnia odbioru tych dokumentéw na Portalu.

Biuro ma prawo zwrdci¢ Klientowi do weryfikacji dokumenty Zrédtowe nieczytelne oraz
nieopisane w sposéb 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 sqg niezgodne z obowigzujgcym prawem,
a wykonanie tej czynnosci w sposéb oczywisty narazitoby Klienta lub Biuro na
odpowiedzialnos¢ karng lub szkode finansowa.

Biuro oswiadcza, ze wszelkie przekazane przez Klienta dane, w tym dane osobowe bedq
przetwarzane wytgcznie w zakresie udzielonych zgad.

Biuro zobowiqzuje sie otrzymywane dane osobowe przetwarza¢, zabezpiecza¢ (chroni¢)
i przechowywad¢ zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi w Rzeczypospolitej Polskiej przepisami
powszechnie obowigzujgcego prawa z zakresu przetwarzania, przechowywania i ochrony
danych osobowych.

Nadto Biuro odpowiada za:

a) rzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych i innych ewidencji podatkowych, w sposéb
zgodny z obowiqzujgcymi przepisami prawa, na podstawie otrzymanych od Klientéw
dokumentoéw oraz wyjasnien,

b) obliczanie wynagrodzern na podstawie przekazanych dokumentéw kadrowych oraz
ptacowych,

c) obliczanie podatkéw iinnych naleznosci publiczno-prawnych oraz sporzgdzanie i wysytanie
do urzedoéw deklaracji podatkowych oraz deklaracji ZUS

stosownie do szczegotowych zapiséw OWU i Cennika
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7) Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody spowodowane:

a)

b)

c)

d)

e)

niedostarczeniem lub niedostarczeniem w terminach okreslonych w OWU dokumentagji
zrodtowej oraz tresciq sktadanych przez Klienta wyjasnien lub,

nieudzieleniem lub nieudzieleniem w terminie niezbednym do nalezytego $wiadczenia Ustug
petnomocnictw, upowaznien, niewypetnieniem formularzy wskazanych w OWU lub,

udostepnieniem przez Klienta dostepu do Portalu osobie nieupowaznionej. Dla unikniecia
watpliwosci Strony wyraznie oswiadczajg, iz jest ich zgodnym zamiarem ustanowienie
domniemania, ze wszelkie dokumenty, informacje, dane, dyspozycje i os$wiadczenia
zamieszczane i sktadane przez Klienta za posrednictwem Portalu, pochodzg od oséb
upowaznionych lub,

podaniem nieprawdziwych lub niepetnych informacji, danych lub dokumentéw, bqgdz tez
nieprzekazaniem ich w wymaganym do nalezytego wykonywania Ustug terminie, okreélonych
w OWU, réwniez (lecz nie wytgcznie) niepoinformowania Biura o wszelkich dziataniach organéw
Krajowej Administracji Skarbowej (KAS), Zaktadu Ubezpieczenri Spotecznych oraz innych wtadz i
organéw administracji zwigzanych z dziatalnosciq Klienta i objetych swiadczeniem Ustug lub,

niezapewnieniem autentycznosci, integralnosci i czytelnosci przesytanych do zaksiegowania
faktur.

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

1)

2)

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

W przypadku gdy ostatnim okresem rozrachunkowym objetym obstugq jest ostatni miesiqgc
roku obrotowego Klienta, o ile Strony nie umowiq sie inaczej, 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 czynnosci na rzecz
Klienta. Warunkiem rozliczenia i zamkniecia roku obrotowego przez Biuro jest przekazanie
przez Klienta wszystkich dokumentoéw zrédtowych dotyczgcych zamykanego roku obrotowego
w terminie do ostatniego dnia miesigca nastepujgcego po ostatnim okresie rozrachunkowym.
Czynnosci  rozliczenia i zamkniecia roku obrotowego obejmujg zamkniecie ksiqg
rachunkowych, sporzqdzenie sprawozdania finansowego oraz rocznego zeznanid
podatkowego w podatku dochodowym.

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

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

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

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

1)

2)

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

W przypadku, gdy ostatnim okresem rozrachunkowym objetym obstugg jest ostatni miesiqgc

roku kalendarzowego, Biuro - o ile Strony nie umowig sie inaczej - dokonuje rozliczenia

rocznego zatrudnionych oséb w ustawowym terminie w ramach ceny Ustugi. Z uptywem tego
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10.

terminu Biuro nie ma obowigzku podejmowania jakichkolwiek dalszych czynnosci na rzecz
Klienta.

3) Czynnosci rozliczenia rocznego zatrudnionych oséb obejmujg sporzgdzenie 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 dokumentoéw.

5) Przedtozenie przez Klienta, po 10 stycznia roku kalendarzowego nastepujgcego po roku,
w ktérym ustata Umowa, jakichkolwiek dokumentow zrédtowych, niezbednych do rozliczenia
rocznego osob zatrudnionych, wigze sie z koniecznosciq 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
dokumentoéw do Biura oraz dyspozycji w stosunku do zdarzeri gospodarczych dotyczgcych
okresu obowigzywania Umowy).

Terminy i godziny graniczne

1. Terminy przekazywania dokumentow:

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

2) Tylko biezqgce i terminowe przekazywanie dokumentéw zrédtowych gwarantuje poprawne
wykonanie ustugi przez Biuro oraz zapewnia wtasciwg funkcjonalnos¢ elementéw Portalu
(preliminarz ptatnosci, zestawienie naleznosci i zobowiqgzan, wiekowanie, baza dokumentow
przekazanych, alerty).

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 $wigcie i dniu ustawowo wolnym od

pracy.
2. Graniczne daty przekazywania dokumentoéw ksiegowych:

1) Daty graniczne:
- do 25. dnia danego miesigca kalendarzowego dla dokumentéw dotyczqcych pierwszej
potowy miesiqgca rozliczanego;
- do 15. dnia nastepnego miesigca kalendarzowego dla pozostatych dokumentéw miesigca
rozliczanego;
- do ostatniego dnia miesigca nastepujgcego po zakornczonym roku obrotowym.

2) W razie otrzymania przez Klienta dodatkowych dokumentéw po tym terminie, a dotyczgcych
rozliczonego miesiqca, Klient ma obowigzek przekazac je niezwtocznie do Portalu oraz do Biura.
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3) Dokumenty dostarczone po przekroczeniu dat granicznych wskazanych powyzej bedq
ksiegowane za dodatkowq optatq wynikajgca z Cennika. Biuro nie gwarantuje terminowosci
i kompletnosci rozliczeri 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. rozliczen z ZUS)
kazdego miesiqca, o ile jest to dzier roboczy; w innym przypadku nastepujgcego po nim
kolejnego dnia roboczego;

b) do 3. dnia roboczego przed uptywem terminu, ktéry zostat ustalony z Klientem, jako
termin przekazywania przez Biuro wyliczonych list ptac;

c) do 3. dnia roboczego przed uptywem ustawowego terminu realizacji obowigzkéw
publiczno-prawnych zwigzanych z obstugq kadrowo-ptacowag.

2) W razie otrzymania przez Klienta dodatkowych dokumentéw po tym terminie, Klient ma
obowiqzek przekaza¢ je niezwtocznie do Portalu oraz do Biura.

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

11. Zlecanie ustug dodatkowych

1. Ustugi dodatkowe bedg 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,
pracochtonno$¢, moment ztozenia zlecenia).

3. Termin wykonania ustugi liczony jest od momentu udzielenia przez Klienta wszystkich informagji
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 dyspozycji.

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

12. Kontakt z Biurem, dostepnosc¢

1. Standardowe sposoby kontaktu z Biurem stanowig:

1) Kontakt z wykorzystaniem funkgji 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.

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

3. Dostepnosc, 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.

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

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.

13. Reklamacje

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

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

3. Reklamacje sq rozpatrywane bez nieuzasadnionej zwitoki, nie pdzniej niz w terminie jednego
miesigca kalendarzowego od dnia ztozenia reklamacji. Klient otrzymuje informacje zwrotng
odnosnie sposobu rozpatrzenia reklamacgji.

14. Warunki wspoétpracy w zakresie pozyskiwania przez Biuro na rzecz
Klientéw ofert od podmiotéw zewnetrznych.

1. Niniejsze Warunki okreslajg zasady wspotpracy pomiedzy Biurem a Klientami, w zakresie
pozyskiwania, na rzecz Klientéw, ofert na $wiadczenie ustug o ktérych mowa w OWU
i wymienionych w Cenniku.

2. Akceptacja Warunkoéw przez Klienta Biura jest warunkiem koniecznym do rozpoczecia wspétpracy
polegajgcej na pozyskiwaniu przez Biuro oferty na rzecz danego Klienta. Akceptacja jest
dobrowolna, nastepuje w formie ztozenia Dyspozycji i zalezy wytqcznie od decyzji Klienta podjete;j
W oparciu o jego niezalezny osqd.

3. Akceptacja niniejszych Warunkéw oznacza, iz Klient staje sie nimi zwigzany oraz, ze wyraza on wole
rozpoczecia przez Biuro opisanych w niniejszym ustepie dziatan.

4. Klient wyraza zgode na przekazanie, do powigzanego z Biurem umowg o wspétpracy podmiotu
uprawnionego [Partner], danych wynikajgcych z prowadzonych przez Biuro ksigg rachunkowych
oraz innych wymaganych do wyceny ustugi danych o przedsiebiorstwie Klienta.

17


mailto:reklamacje@ingksiegowosc.pl

15.

10.

11.

Klient wyraza zgode na pozyskiwanie - w jego imieniu - przez Biuro elektronicznych wersji ofert
cenowych od Partneréw oraz posrednictwo w zakresie przekazywania informacji i wyjasnien
w trakcie procesu uzgadniania warunkéw zlecenia ustugi.

Klient wyraza zgode, aby Biuro posredniczyto w przekazywaniu mu uzyskanej od Partnera
elektronicznej wersji umowy $wiadczenia ustug, ktéra zostanie przez Klienta podpisana, a nastepnie
odestana na adres siedziby Biura. Biuro przekaze podpisang umowe Partnerowi. Podpisanie umowy
oznacza akceptacje ceny ustugi oraz warunkéw jej wykonania przez Partnera wskazanego
w umowie. Partner, z ktérym Klient zawiera umowe dziata na wtasny rachunek i jest podmiotem
niezaleznym od Biura,

Klient wyraza zgode na bezposrednig komunikacje pomiedzy Partnerem a Biurem w trakcie
wspdtpracy, w tym na udostepnianie catosci wymaganej przez Partnera dokumentacji i udzieleniu
kontrolowanego dostepu do Portalu oraz systemu finansowo-ksiegowego Biura, jak réwniez wyraza
zgode na sktadanie przez Biuro wyjasnien i udzielanie odpowiedzi na pytania Partnera.

Biuro niniejszym zastrzega, iz w toku wspétpracy, Partner moze zada¢ pytanie, na ktére Biuro nie
bedzie wtadne udzieli¢ odpowiedzi lub nie bedzie posiada¢ stosownej informacji w tym zakresie.
W takim przypadku Klient bedzie zobligowany do udzielenia Partnerowi dodatkowych wyjasnien.

Klient wyraza zgode na uzyskanie przez Biuro w pierwszej kolejnosci elektronicznej wersji
opracowywanych przez Partnera dokumentoéw, niezbednych do nalezytego wykonywania Ustug
przez Biuro a w szczegélnosci wstepnego raportu z badania sprawozdania finansowego oraz opinii
biegtego rewidenta.

Biuro uprawnione jest do zmiany tresci Warunkéw w kazdym czasie, ze skutkiem
natychmiastowym. W takim przypadku zmienione Warunki bedg obowigzywaty jedynie tych
Klientow, ktérzy zaakceptowali zmodyfikowang wersje Warunkéw.

Z tytutu wspotpracy opisanej w niniejszym ustepie, Biuro nie pobiera optat od Klienta i nie ponosi
odpowiedzialnosci za dziatania i zaniechania Partneréw, bedgcych niezaleznymi przedsiebiorcami.

Dane osobowe

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

Klient jest Administratorem Danych Osobowych (ADO), ktére powierza Biuru (Podmiot
Przetwarzajgcy) w trybie art. 28 ogdélnego rozporzqdzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (zwanego w dalszej czesci ,Rozporzgdzeniem”) do przetwarzania, na zasadach i w celu
okreslonym w niniejszym Regulaminie.

Podmiot Przetwarzajgcy zobowiqzuje sie przetwarza¢ powierzone mu dane osobowe zgodnie
z Regulaminem, Umowg, Rozporzgdzeniem oraz z innymi przepisami prawa powszechnie
obowiqzujgcego, ktdére chronig prawa oséb, ktérych dane dotyczq.

Podmiot Przetwarzajgcy oswiadcza, iz stosuje $rodki bezpieczenstwa spetniajgce wymogi
Rozporzqdzenia.

Podmiot Przetwarzajqgcy, dla celéw obstugi finansowo - ksiegowej i kadrowo ptacowej, bedzie
przetwarzat powierzone mu przez ADO dane osobowe dotyczqgce

kontrahentéw, dostawcédw oraz oséb zatrudnionych i wspoétpracownikow,
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b)

pracownikéw i wspétpracownikow ADO ,

i obejmujgcych nr indentyfikacyjne, daty urodzen, miejsca statego pobytu, imiona i nazwiska, adresy

10.

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, 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
Przetwarzajgcy moze takze przetwarza¢ dane dotyczgce adresu IP lub wyswietlert stron
internetowych Biura, przy czym dane te moggq nie stanowi¢ danych osobowych.

Powierzone przez ADO dane osobowe bedq przetwarzane przez Podmiot Przetwarzajgcy wytgcznie
do celow

Swiadczenia Ustug finansowo-ksiegowych i kadrowo-ptacowych zgodnie z Regulaminem, Umowgq
i przepisami prawa;

zarzgdzania relacjami i marketingu dla potrzeb nawigzania, utrzymania lub pogtebienia relagji
z klientem:;

obstugi zgtoszen/skarg/reklamacji;

statystycznych, rachunkowych i zarzgdczych, w tym wewnetrznej sprawozdawczosci i analizy
zarzgdczej, w tym analizy statystycznej i badawczej majgcej na celu rozwéj i ulepszenie produktow
i/lub ustug Podmiotu przetwarzajgcego, przeprowadzania audytéw wewnetrznych iinspekgji,
prowadzenia finanséw i ksiegowosci, wprowadzania biznesowych mechanizméw kontrolnych;

zapewnienia zgodnosci z przepisami i regulacjami oraz wytycznymi i regulacjami dla danego
sektora, w tym w szczegélnosci z regulacjami o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu lub zapewnienia bezpieczeristwa i integralnosci Podmiotu
Przetwarzajgcego lub sektora finansowego. W powyzszym zakresie miesci sie, w zakresie
dozwolonym przez prawo: wykrywanie, zapobieganie, badanie i zwalczania préb dziatan
niezgodnych z prawem bqgdZ prowadzenie wewnetrznych postepowant wyjasniajgcych lub
wnioskowanie o podjecie czynnosci przez organy ochrony prawnej lub korzystania z dostepnych
systemow informacyjnych.

gdy prawo do przetwarzania takich danych osobowych wynika z bezwzglednie obowigzujgcych
przepisow prawa.

Powierzanie poszczegélnych danych odbywa sie poprzez Portal, z wykorzystaniem jego
funkcjonalnosci.

ADO nie ma obowigzku powierzania konkretnych danych osobowych do przetwarzania, rozumie
jednak, ze moze sie to wigza¢ z ograniczeniem $wiadczenia Ustug przez Biuro lub niemoznosciq ich
$wiadczenia. W razie niemoznosci $wiadczenia Ustug, z uwagi na nie przekazanie danych do
przetwarzania, Podmiot Przetwarzajgcy ma prawo zaprzesta¢ $wiadczenia Ustug i rozwigzac
Umowe ze skutkiem natychmiastowym. Biuro nie ponosi wobec Klienta odpowiedzialnosci za
szkody wywotane niepowierzeniem lub nieterminowym powierzeniem danych osobowych

Podmiot Przetwarzajgcy zobowiqzuje sie, przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych, do
ich zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajgcych adekwatny stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy ryzyku zwigzanym
z przetwarzaniem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 32 Rozporzgdzenia.

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

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Podmiot Przetwarzajgcy zobowiqzuje sie do nadania upowazniern do przetwarzania danych
osobowych wszystkim osobom, ktére bedqg przetwarzaty powierzone dane w celu wykonania
Umowy

Podmiot przetwarzajgcy zobowiqgzuje sie zapewni¢ zachowanie w tajemnicy, (o ktérej mowa w art.
28 ust 3 pkt b Rozporzgdzenia) 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.

Podmiot Przetwarzajgcy po zakoriczeniu swiadczenia Ustug zgodnie z Umowg usuwa, zwraca
Administratorowi Danych Osobowych lub poddaje anonimizacji otrzymane dane osobowe, oraz
usuwa wszelkie ich istniejgce kopie, z wyjgtkiem danych potrzebnych do celéw dowodowych
i zwigzanych z dochodzeniem roszczen, w tym takze publicznoprawnych i ktére przechowywane sq
stosownie do obowigzujgcych okreséw przedawnienia. Jezeli prawo Unii Europejskiej lub prawo
polskie nakazuje przechowywanie danych osobowych przez dtuzszy okres, dane przechowywane
sg stosownie do obowigzujgcych przepiséw prawa.

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 zgdania osoby, ktérej dane dotyczg oraz wywigzywania sie z obowiqzkéw okreslonych w art. 32-
36 Rozporzqdzenia.

Podmiot Przetwarzajgcy po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych bez zbednej
zwtoki zgtasza je ADO.

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

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 Przetwarzajgcego.

Podmiot Przetwarzajgcy zobowigzuje sie do usuniecia uchybient stwierdzonych podczas kontroli
w terminie wskazanym przez ADO

Podmiot Przetwarzajgcy udostepnia ADO wszelkie informacje niezbedne do wykazania spetnienia
obowigzkéw okreslonych w art. 28 Rozporzgdzenia.

Podmiot Przetwarzajgcy moze powierzy¢ dane osobowe objete niniejszg umowg do dalszego
przetwarzania podwykonawcom jedynie w celu wykonania Umowy, na co Administrator Danych
Osobowych wyraza zgode. W szczegdlnosci Administrator Danych Osobowych wyraza zgode na
dalsze powierzenie danych osobowych do ING Bank Slgski S.A., ktéry zapewnia ustugi z zakresu
bezpieczenstwa i infrastruktury IT, koniecznej do realizacji Umowy. Podwykonawca, winien spetniac
te same gwarancje i obowiqgzki jakie zostaty natozone na Podmiot przetwarzajgcy w niniejszej
Umowie.

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

23.

24.

27.

Podmiot Przetwarzajgcy jest odpowiedzialny za udostepnienie lub wykorzystanie danych
osobowych niezgodnie z trescig Umowy, a w szczegélnosci za udostepnienie powierzonych do
przetwarzania danych osobowych osobom nieupowaznionym.

Podmiot Przetwarzajgcy zobowiqgzuje sie do niezwtocznego poinformowania ADO o jakimkolwiek
postepowaniu, w szczegolnosci administracyjnym lub sqdowym, dotyczgcym przetwarzania przez
Podmiot Przetwarzajgcy danych osobowych okreslonych w umowie, o jakiejkolwiek decyzji
administracyjnej lub orzeczeniu dotyczgcym 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 wytgcznie danych osobowych Powierzonych przez ADO .

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

oznaczenia identyfikujgce Uzytkownika nadane na podstawie przekazanych przez niego danych;

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

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

informacje o skorzystaniu przez Uzytkownika z ustug $wiadczonych drogq elektroniczng

. Pliki cookies wykorzystywane sq przez Biuro w celu:

dostosowania zawartosci stron serwiséw internetowych do preferencji Uzytkownika oraz
optymalizacji korzystania ze stron internetowych; w szczegoélnosci pliki te pozwalajg rozpoznac
urzgdzenie Uzytkownika i odpowiednio wyswietli¢ strone internetowq, dostosowang do jego
indywidualnych potrzeb,

tworzenia statystyk, ktére pomagajqg zrozumie¢, w jaki sposéb uzytkownicy serwisu korzystajqg ze
stron internetowych, co umozliwia ulepszanie ich struktury i zawartosci,

utrzymania sesji Uzytkownika (po zalogowaniu), dzieki ktérej Uzytkownik nie musi na kazdej
podstronie serwisu ponownie wpisywac loginu i hasta.

. W ramach Portalu, Biuro moze stosowa¢ nastepujgce rodzaje plikéw cookies:

"niezbedne" pliki cookies, umozliwiajgce korzystanie z ustug dostepnych w ramach serwisu
internetowego, np. uwierzytelniajgce pliki cookies wykorzystywane do ustug wymagajgcych
uwierzytelniania w ramach serwisu,

pliki cookies stuzgce do zapewnienia bezpieczenstwa, np. wykorzystywane do wykrywania naduzyc
w zakresie uwierzytelniania w ramach Portalu,

pliki cookies, umozliwiajgce zbieranie informacji o sposobie korzystania z Portalu;

"funkcjonalne" pliki cookies, umozliwiajgce "zapamigtanie" wybranych przez Uzytkownika ustawien
i personalizacje interfejsu Uzytkownika, np. w zakresie domyslnego sposobu sortowania, wyglgdu
Portalu itp.,

W wielu przypadkach oprogramowanie stuzgce do przeglgdania stron internetowych (przeglgdarka
internetowa) domuyslnie dopuszcza przechowywanie plikow cookies w urzgdzeniu koricowym
Uzytkownika. Uzytkownicy mogqg dokona¢ w kazdym czasie zmiany ustawieri dotyczqgcych plikéw

21



cookies. Ustawienia te mogq zosta¢ zmienione w szczegolnosci w taki sposéb, aby blokowac
automatyczng obstuge plikéw cookies w ustawieniach przeglgdarki internetowej bqdz informowac
oich kazdorazowym zamieszczeniu w urzgdzeniu uzytkownika serwisu internetowego.
Szczegotowe informacje o mozliwosci i sposobach obstugi plikéw cookies dostepne sg
w ustawieniach oprogramowania (przeglgdarki internetowej). Niedokonanie zmiany ustawien
w zakresie cookies oznacza, ze bedg one zamieszczone w urzgdzeniu koncowym Uzytkownika,
atym samym Biuro bedzie przechowywac¢ informacje w urzgdzeniu koricowym Uzytkownika
i uzyskiwa¢ dostep do tych informacgji.

28. Wuytgczenie stosowania cookies moze spowodowa¢ utrudnienia korzystanie z niektérych Ustug
w ramach Portalu, w szczegoélnosci wymagajgcych logowania.

16. Doreczenia, komunikacja

1. Oswiadczenia woli dotyczgce tresci tgczgcego strony stosunku prawnego, w szczegoélnosci
oswiadczenia o rozwigzaniu Umowy lub wypowiedzeniu bgdz odstgpieniu, sktadane bedg w formie
elektronicznej w Portalu. Dotyczy to réwniez mozliwosci dokonania elektronicznie zmiany Pakietu
przez Klienta.

2. Z zastrzezeniem postanowiert pkt. 17 ust. 5. OWU, o kazdorazowym wprowadzeniu zmian w
OWU/lub Cenniku, Biuro informuje Klienta za posrednictwem Portalu, a takze poprzez publikacje
i udostepnienie do pobrania nowej wersji OWU i/lub Cennika na stronie internetowej
ingksiegowosc.pl oraz w Portalu, nie pdzniej niz na trzy tygodnie przed terminem wejscia w zycie
zmian. W okresie pomiedzy datq zawarcia Umowy a datqg rozpoczecia $wiadczenia Ustug, wskazang
w pkt. 17 ust. 2., jedli daty te nie sg tozsame, Biuro przesyta informacje o kazdorazowym
wprowadzeniu zmian w Regulaminie i /lub Cenniku, a takze adres www publikacji i udostepnienia
do pobrania nowej wersji OWU, Regulaminu i/lub Cennika na adres email wskazany w Formularzu
Wyboru Osoby do Kontaktu.

3. Biuro bedzie informowato Klienta o promocjach Biura i spétek grupy ING za posrednictwem Portalu,
o ile Klient wyrazit na to zgode.

17. Czas trwania Umowy, wypowiedzenie

1. Umowa zostaje zawarta na czas nieokreslony.

2. Ustugi bedg $wiadczone na warunkach obowigzujgcych w dacie rozpoczecia $wiadczenia Ustug
okreslonej w Portalu.

3. Termin rozpoczecia $wiadczenia Ustug zostanie okreslony przez Klienta w Portalu, przy czym
Operator zastrzega sobie prawo do udostepnienia wszystkich funkcjonalnosci ustugi, w tym
kontaktu ksiegowego w terminie 5 dni roboczych od daty akceptacji OWU.

4. Swiadczenie Ustug obejmuje pierwszy okres rozrachunkowy wskazany w Portalu.

5. Biuro zastrzega sobie prawo do zmiany tresci OWU, Cennika oraz wzoréw formularzy i wzoréw
petnomocnictw. Biuro zawiadamia Klienta o wyzej wskazanych zmianach w sposéb i w terminie
okreslonym w § 16 ust. 2. Jezeli przed proponowang datg wejscia w zycie zmian, Klient nie ztozy
oswiadczenia w Portalu o braku akceptacji tych zmian, uzngje sie, ze Klient wyrazit na nie zgode
i zmiany sq wigzqce dla Klienta od pierwszego dnia nastepnego okresu rozrachunkowego liczqc od
daty publikacji tych zmian.
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6.

10.

11.

W przypadku ztozenia przez Klienta oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 5. powyzej, uznaje sie, ze
Klient dokonat wypowiedzenia Umowy ze skutkiem na dzieri wejscia w zycie zmienionego Cennika
bgdz OWU.

Zmiana OWU spowodowana rozszerzeniem funkcjonalnosci Portalu, funkcjonalnosci istniejgcych
Ustug lub wprowadzeniem nowych Ustug, zmiana Cennika polegajgca na obnizeniu cen
$wiadczonych Ustug, a takze zmiana tresci wzoréw formularzy i wzoréw petnomocnictw, nie
stanowi zmiany uprawniajgcej Klienta do wypowiedzenia OWU na podstawie ust. 5. powyzej, o ile
nie pogorszy ona zasad $wiadczonych Klientowi Ustug.

Kazdej ze Stron przystuguje prawo rozwigzania Umowy w formie elektronicznej z wykorzystaniem
funkcjonalnosci Portalu, z zachowaniem 3 - miesiecznego okresu wypowiedzenia, ze skutkiem na
koniec miesigca, co oznacza, iz rozwigzanie Umowy nastepuje z koricem trzeciego miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktéorym jedna ze Stron doreczyta drugiej oswiadczenie woli
0 wypowiedzeniu.

Prawo do rozwigzania Umowy ze skutkiem natychmiastowym przystuguje:

Kazdej ze Stron, w drodze ztozonego w formie elektronicznej w Portalu zawiadomienia
skierowanego do drugiej Strony, jesli:

a) nastgpita likwidacja, ogtoszona upadtos¢ lub zostata w jakikolwiek inny sposoéb faktycznie
przerwana dziatalno$¢ drugiej Strony,

b) druga Strona pomimo uprzedniego pisemnego wezwania i wyznaczenia odpowiedniego terminu
nadal nie wykonuje swoich obowigzkéw wynikajgcych z Umowy.

Biuru, w przypadku:
a) zalegania przez Klienta z ptatnoscig co najmniej dwoch faktur wystawionych przez Biuro,

b) niedostarczania przez Klienta dokumentéw ksiegowych niezbednych do ich zaksiggowania
przez dwa kolejne okresy rozrachunkowe pomimo wystepowania zdarzer gospodarczych,

c) powziecia wiadomosci o zajeciach rachunkéw lub egzekucjach komorniczych majgtku Klienta
d) utraty statusu Klienta bankowego w rozumieniu Regulaminu Portalu.
W przypadku rozwigzania Umowy:

a) za wypowiedzeniem - ostatnim okresem rozrachunkowym objetym obstugg jest miesiqc,
bezposrednio poprzedzajgcy miesigc z koricem ktdrego nastepuje rozwigzanie Umowy.
Rozliczenie ostatniego okresu rozrachunkowego nastgpi w terminie i na zasadach ogélnych
okreslonych w OWU, o ile Strony w konkretnej sprawie nie postanowiqg inaczej. W przypadku
gdy ostatnim okresem rozrachunkowym objetym obstugg jest ostatni miesigc roku
obrachunkowego Klienta, oile Strony nie umodwig sie inaczej, Biuro dokona rozliczenia
i zamkniecia roku obrachunkowego oraz wystawi z tego tytutu fakture, na zasadach
okreslonych w OWU,

b) ze skutkiem natychmiastowym - zaprzestanie wykonywania Umowy nastepuje z dniem
dostarczenia o$wiadczenia o rozwigzaniu, a ostatnim okresem rozrachunkowym objetym
obstugq jest ostatni rozliczony miesigc, w okresie poprzedzajgcym date rozwigzania umowy.
Zapis pkt. 10 a) zdanie trzecie nie ma w tym przypadku zastosowania.

W przypadku zamkniecia z jakiegokolwiek powodu jedynego rachunku bankowego (biezgcego)
Klienta w ING Banku Slgskim S.A., co oznacza ze Klient nie posiada w tym banku zadnych innych
firmowych rachunkéw biezqcych, jak réwniez rezygnacji przez Klienta z Serwisu ING, dalsze
$wiadczenie Ustug za posrednictwem Portalu zostanie znaczgco ograniczone z uwagi na brak
prawidtowego funkcjonowania wszystkich aplikagji.
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12. W przypadku ustania Umowy, o ile Strony nie umdwiq sie inaczej, po ustaniu wspétpracy Biuro
przekaze Klientowi jego dokumentacje ksiegowq i podatkowq oraz posiadane dokumenty kadrowo
- ptacowe poprzez umozliwienie pobrania dokumentacji poprzez udzielenie dostepu do
wydzielonego repozytorium na serwerze Operatora na okres 7 dni.

13. Faktura z tytutu rozliczenia ostatniego okresu rozrachunkowego moze zosta¢ przekazana na ostatni
adres mailowy Osoby do kontaktu.

18. Zakaz cesji

1. Zadna ze Stron nie moze przenie$¢ praw i obowigzkow wynikajgcych z Umowy na strone trzeciq,
bez uprzedniej pisemnej zgody drugiej Strony.

2. Zastrzezenie powyzsze nie dotyczy przypadku przeksztatcenia formy prawnej ktérejkolwiek ze
Stron lub jej potgczenia z innym podmiotem, na zasadach okreslonych w kodeksie spotek
handlowych.

19. Sita wyzsza

1. W przypadku wystgpienia Sity Wyzszej Strona, u ktérej wystgpiqg w zwigzku z tym opdznienia lub
szkody poinformuje o tym drugq Strone niezwtocznie, nie pézniej niz w ciggu trzech (3) dni od
wystgpienia Sity Wyzszej, opisujqgc charakter Sity Wyzszej oraz przewidywany okres jej trwania.

2. Jezeli sytuacja zwigzana z Sitg Wyzszq trwa dtuzej niz trzydziesci (30) dni lub przewiduje sie, ze
potrwa diuzej niz trzydziesci (30) dni woéwczas kazda ze Stron ma prawo odstgpi¢ od niniejsze;j
Umowy na mocy pisemnego o$wiadczenia, przy czym zadna ze Stron nie bedzie uprawniona do
jakichkolwiek roszczen odszkodowawczych. W innych przypadkach prawa i obowigzki obu Stron
zostang zawieszone, a Strony uzgodnig nowy harmonogram i termin wykonania Umowy.

20. Rozstrzyganie sporow

1. Spory mogqce powsta¢ w toku wykonywania Umowy rozstrzyga Sad witasciwy miejscowo dla
siedziby Biura.

21. Przepisy koncowe

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

22. Zatgczniki

Zatgcznikami do niniejszego OWU sq:
a) Cennik,
b) Standard ING Ksiegowos¢

c) Formularz Dodatkowych Warunkéw Umownych.
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