( Rachunkowe

Lnikt nie jest patriotg, gdy chodzi o podatki”
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Biuro Rachunkowe Rachunkarium Sp. z o.0.

oferta ustug rachunkowych




Niniejszym przedstawiamy Panstwu ofert¢ na prowadzenie ksiegowos$ci kontowe;.

METODA PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Swiadczenie ustug ksiegowych odbywa si¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci z 29 wrze$nia 1994
roku (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047) oraz z migdzynarodowymi standardami sprawozdawczo$ci finansowej, a
takze krajowymi standardami rewizji finansowej, wydanymi przez Krajowa Rade Bieglych Rewidentow w
Polsce. Ksiggi rachunkowe prowadzimy zgodnie z wymaganiami ustawy o rachunkowosci oraz z przepisami o
prowadzeniu ksigg podatkowych. Wykorzystujemy w tym celu program Comarch ERP.

Ksiegi prowadzimy w jezyku polskim, walucie polskiej i przy zastosowaniu wlasnego, polskiego planu kont.

Ustugi kadrowo-ptacowe prowadzimy zgodnie z wymaganiami ustawy o podatku dochodowym od osob
fizycznych, przepisami ZUS i Kodeksu Pracy. Wykorzystujemy w tym celu program Comarch. Program ten
spelnia wymagania stawiane informatycznym narze¢dziom przez przepisy podatkowe i Kodeksu Pracy oraz
przepisy o ubezpieczeniu spotecznych, ubezpieczeniu zdrowotnym. Program kadrowo placowy ma
wbudowane narze¢dzia umozliwiajace generowanie danych do ZUS/ Platnik/.

Klientow obstugujemy kompleksowo ONLINE, wyreczajac z czynnosci ksiegowych i podatkowych, oraz

stosownych czynno$ci pracowniczych, tak aby nasi klienci mogli swo6j zawodowy czas poswigci¢ na
prowadzenie biznesu i rozwoj swojej firmy.

Przedstawiony ponizej szczegdtowy wykaz czynnosci obstugi wykonywanej w zwiazku z prowadzeniem ksiag
rachunkowych i obstugi kadrowo-ptacowej Panstwa firmy

I etap - wdrazanie (przejecie) obstugi

ustugi ksiggowe

v szczegblowe uzgodnienie z klientem zakresu zadan powierzanych nam do realizacji oraz ustalenie
zadan realizowanych przez klienta we wlasnym zakresie (kwestia obiegu dowodoéw ksiggowych,
zasad fakturowania, prowadzenia szczegélowej ewidencji magazynowej itp.), warunkujacych
prawidtowos¢ obstugi ksiegowe;,

v' ustalenie zasad rachunku kosztow i przychodow oraz zaktadowego planu kont,
v'  ustalenie zasad sporzadzania i obiegu dowodow ksiegowych,
v przyjecie od klienta kopii niezbednych dokumentoéw organizacyjnych: akt zatozycielski (umowa

spotki), umowy siedziby firmy, leasingu, o prace oraz z bankami.

ustugi kadrowo - placowe
v’ przyjecie od klienta kopii niezbednych dokumentéw dotyczacych spraw kadrowo - ptacowych i uméw
0 pracg,

v' wprowadzenie do systemu kadrowego i biezgca aktualizacja bazy danych Pracownikow (umowa o
prace i umowy cywilnoprawne) klienta,



I1 etap - prace comiesieczne

ustugi ksiegowe

v
v
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Obstuga czynnosci sprawdzajacych klienta przed Urzedem Skarbowym oraz ZUS,

wystawianie faktur sprzedazy na zyczenie klienta,

analiza i weryfikacja otrzymanych dokumentdéw od klienta, informowanie klienta o btedach w otrzymanych
dokumentach,

rejestrowanie biezace danych na podstawie otrzymanych dowodow ksiggowych,

dekretacja i ewidencja dokumentéw ksiggowych klienta zgodnie z zakladowym planem kont i
merytorycznym opisem klienta,

archiwizacja otrzymanych dokumentow,

sporzadzanie rejestrow VAT i na ich podstawie deklaracji VAT oraz wysylanie sporzadzonych deklaracji do
Urzedu Skarbowego, poinformowanie klienta o wynikajacych z nich ptatnosciach,

sporzadzanie i przekazywanie do Urzgdu Skarbowego pliku JPK,

przedstawienie Klientowi wstgpnych wynikoéw za miesiac rozliczeniowy,

sporzadzenie miesigcznych zaliczek na podatek dochodowy firmy przed 20-tym kazdego miesigca;
poinformowanie Klienta o wynikajacych z nich ptatnos$ciach,

wyliczenie kwot zobowigzan podatkowych,

konsultacje podatkowe zwigzanie z prowadzona dziatalno$cig Klienta,
prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych,

uzgadnianie ksigg analitycznych do danych ksiegi gtdéwnej,
uzgadnianie sald oraz obrotow z podmiotami powigzanymi,

uzgadnianie sald oraz obrotow z pozostatymi kontrahentami klienta, sporzadzanie zestawien:
wiekowanie naleznos$ci i zobowigzan,

sporzadzanie raportow na potrzeby rachunkowosci zarzadczej i nadzoru wiascicielskiego,
uzgadnianie transakcji w ksiggach z systemami operacyjnymi,

wyliczenie zobowigzan z tytutu podatkow PIT, CIT, VAT oraz sporzadzenie i przekazanie do Urzedu
Skarbowego deklaracji podatkowych. przed zamknigciem miesigca,

sporzadzanie zestawien obrotéw i sald kont ksiegi gtowne;j,
sporzadzenie wydrukow miesigcznych ksiag (uproszczona wersja rachunku zyskow i strat, bilansu),
opcjonalnie prowadzenie ewidencji i harmonogramow leasingow,

cyfrowa archiwizacja wszystkich dokumentow,

kadrowo - placowe
prowadzenie teczek osobowych pracownikéw na podstawie dokumentéw otrzymanych od Klienta,
przygotowywanie umow o prace¢ i aneksow do uméw o prace, przygotowywanie dokumentow zwigzanych z
rozwigzaniem umow o prace,

rejestracja i wyrejestrowanie Pracownikow i cztonkow ich rodzin w ZUS, dokonywanie zmian w rejestracji
ZUS dotyczacych danych personalnych Pracownikow,

naliczanie wynagrodzen Pracownikow, zgodnie z danymi zrodtowymi, przepisami prawa oraz informacjami
otrzymanymi od klienta, w kwotach brutto, netto oraz z wykazaniem wszystkich czgsci sktadowych

wynagrodzenia jak rowniez z potraceniami,
naliczanie wynagrodzen chorobowych oraz zasitkow platnych przez ZUS,

sporzadzanie szczegotowych list ptac oraz zbiorczych list plac i przekazywanie ich Klientowi,



sporzadzanie 1 przekazanie klientowi indywidualnych paskow wynagrodzen dla kazdego pracownika,
uwzgledniajacych dane zawarte w listach plac i raportach imiennych ZUS,

przekazywanie i przekazanie informacji o ptatnosciach na rzecz Urzgdu Skarbowego oraz ZUS dotyczacych
obstugi kadrowo - placowe;j,

sporzadzanie i przesylanie do ZUS miesi¢cznych deklaracji rozliczeniowych,
przygotowywanie uzgodnionych miesi¢cznych raportow ptacowych,

informowanie o konieczno$ci przeprowadzenia szkolen BHP, Ppoz. i badan lekarskich pracownikow
etatowych,

sporzadzanie zestawien podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz deklaracji ZUS,
przygotowywanie i ewidencja dokumentacji zwigzanej z umowami cywilnoprawnymi,

ewidencja przystugujacych i wykorzystanych dni urlopow wypoczynkowych pracownikéow oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopow okolicznosciowych, wychowawczych, zwolnien lekarskich i
innych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

sporzadzanie i przesylanie do PFRON deklaracji miesigcznych, informacja o wynikajacych ptatnosciach,

przyjmowanie inspekcji PIP w zakresie prawidlowosci prowadzenia administracji kadrowej, dostarczanie
odpowiednich danych i udzielanie wyjasnien;

sporzadzanie uzgodnionych raportow i zestawien kadrowych,

naliczanie wynagrodzen zleceniobiorcéw, zgodnie z wigzacymi postanowieniami umow, przepisami prawa
oraz z uwzglednieniem danych zmiennych przekazywanych przez klienta, w kwotach brutto, netto oraz z
wykazaniem wszystkich czesci sktadowych wynagrodzenia jak rowniez z potrgceniami,

sporzadzanie list ptac umow cywilnoprawnych,

sporzadzenie dokumentéw wyrejestrowujacych dla celow ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
pracownikow, zleceniobiorcow i cztonkow ich rodzin.

111 etap — zadania zwiazane z pracami periodycznymi ustugi ksiegowe

v
v

sporzadzanie informacji na potrzeby badan lub przegladow sprawozdan finansowych,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych, sprawozdan do NBP i innych wymaganych przepisami w zalezno$ci
od zakresu dziatalnosci spotki,

ustugi kadrowo - placowe

v

sporzadzanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikow klienta,

IV etap — zadania zwiazane z zamknieciem rocznym ksiag i rocznymi rozliczeniami podatkowymi

ustugi ksiggowe
v’ analiza roczna zapisOw na poszczegdlnych kontach oraz sald tych kont,
v’ sporzgdzenie sprawozdania finansowego za rok obrotowy zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci,
v' sporzadzanie rocznej deklaracji podatku dochodowego od 0séb prawnych,
v’ prace zwigzane z badaniem rocznych sprawozdan finansowych sporzadzanych zgodnie z przepisami polskimi
i MSSF,
v’ przekazanie sporzadzonych informacji i deklaracji do wiasciwych urzedow skarbowych.

ustugi kadrowo - placowe

4

4

sporzadzanie rocznych deklaracji oraz informacji podatkowych (PIT-4R, PIT-8AR, IFT-1R) oraz przesytanie
ich do Urzedu Skarbowego,

przygotowywanie i przesytanie do wiasciwego Urzgdu Skarbowego oraz do klienta rocznych informacji o
dochodach PIT-11, IFT-1 R,



POUFNOSC

4 JesteSmy zobowigzani do przestrzegania zasad etyki zawodowej, poufnosci i zachowania bezpieczenstwa

wszelkich informacji posiadanych przez nas w zwigzku z wykonywang umowa z klientem. Kodeks etyki

zawodowej w rachunkowosci znajduje si¢ do wgladu na naszej stronie internetowe;.

WYNAGRODZENIE

4 Wynagrodzenie jest kalkulowane w oparciu o zasad¢ rynkowej konkurencyjno$ci $wiadczenia ustug.

Koszty swiadczonych ustug:

Uslugi Wynagrodzenie miesi¢czne

1. Ksiggowe wg cennika ushug

2. Kadrowe wg cennika ustug

ROZWIAZANIE UMOWY

Termin wypowiedzenia umowy o §wiadczenie ustug rachunkowych:

v" 1 miesigc w trybie umownym, lub
v" natychmiastowy z 3 dniowym uprzedzeniem, w przypadku razgcego naruszenia przez ktoragkolwiek strone,
postanowien umowy o §wiadczenie ustug rachunkowych.

Specyfikacja czynnosci oraz ceny swiadczonych ustug:

RODZAJ USLUGI CENA
1. Opracowanie polityki rachunkowosci w ramach abonamentu
2. Opracowanie planu kont w ramach abonamentu
3. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych w ramach abonamentu

i wyposazenia

4. Udzielanie informacji i konsultacje w zakresie

ksiggowym 1 podatkowym dotyczace biezacej w ramach abonamentu
dziatalnosci Zlecajacego



https://biuro-rachunkowe-rachunkarium.pl/cennik.pdf
https://biuro-rachunkowe-rachunkarium.pl/cennik.pdf

5. Ushugi pracownicze i kadrowe w ramach abonamentu

6. Sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego

o usredniona cena jednomiesiecznego
wg ustawy o rachunkowosci

wynagrodzenia
7. Rozliczenie szczegblnego obowiazku podatkowego w ramach abonamentu
8. Sporzadzenie i sktadanie deklaracji oraz JPK w ramach abonamentu

) ) w ramach abonamentu
9. Rozliczanie zwrotow podatku

10. Dodatkowe prace obligatoryjne ksiggowo i cena umowna
podatkowo, zwlaszcza zawinione przez Zleceniodawce.

Szczegoly wspolpracy oraz indywidualne ustalenia okresli zawarta z nami umowa o §wiadczenie ustug rachunkowych.
Jednoczesnie informujemy, ze jesteSmy w stanie dostosowac ustugi do Panstwa wymagan organizacyjnych oraz programowych.

Biuro rachunkowe jest ubezpieczone od odpowiedzialno$ci cywilnej za szkody, ktore moga wyniknaé¢ w zwiagzku z prowadzona
dziatalno$cia, co gwarantuje naszym klientom bezpieczna wspolprace.

Z powazaniem,

Zarzad Spdtki Rachunkarium Sp. z o.o.
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