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Podstawowe narzedzia ksiegowe dla y
niewtajemniczonych -

Cel nadrzedny prowadzenia
rachunkowoscl

» Zadbanie o bezpieczenstwo obrotu
pienigdzem

» Zapewnienie sciezki audytu

» Zagwarantowanie ujecia ksiegowego kazdej
operacji majgcej wptyw na finansowa
sytuacje organizaciji
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KsiegowosC — samemu czy przez biuro
rachunkowe? - Zalety

_ | * Szybki dostep do informacji
KSIQQOWOSC » Dokumentacja na miejscu

wiasna prowadzenia
* tatwosc przeptywu dokumentacii

_ * Profesjonalizm
Biuro » Scedowanie odpowiedzialnosci

a0\ (22 « Znajomosé biezacych zmian w
prawie
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Ksiegowo$é — samemu czy przez biuro -
rachunkowe? - Zalety -

Witasna ksiegowoscC

» Koniecznosc sledzenia zmian w prawie
» Catkowita odpowiedzialnos¢ prowadzgcego

Biuro rachunkowe

* Trudniej dostepna dokumentacja
* Brak mozliwosci dostepu do danych biezgcych
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Dowody zrodtowe - podstawy

AW '
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Dokumentacja, ktorg trzeba prowadzic samem
W organizacji ® -

Raport kasowy

Protokoty — potwierdzenia wydatkow,
dla kosztow dla ktorych nie udato sie
uzyskacC obcego dokumentu
Zrodtowego
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Raport kasowy — po co | dla kogo =

Brak mozliwosci szybkiego |

Odpowiedzialnos¢ za srodki bezblednego odtworzenia

Gotowka
- Raport kasowy

Dokonywanie zapisow
ksiegowych w miejscu ich
powstawania

Biezgca kontrola stanu
srodkow
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Raport kasowy
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Dokumenty przekazywane do biura
rachunkowego

Raporty kasowe

Dokumenty zrodtowe potwierdzajgce wydatki
Faktury zakupu
Rachunki do umow cywilno-prawnych
Listy wynagrodzen

Wyciaggi bankowe — jesli nie jest mozliwy zdalny dostep do danych przez biuro
rachunkowe
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Opis dokumentu zrodtowego

A

\

Data wptywu dokumentu do instytuc;i

Opis ustalony z biurem rachunkowym, pozwalajgcy na
precyzyjne dekretowanie — przypisanie dokumentu do
danego zrodta finansowania

_/
~

_/
~

Wymogi zewnetrzne — darczyncy, dotacje i zrodta typu
POWR, RPMP
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Elementy umowy z biurem rachunkowym —

o

Odpowiedzialnosc

» Ustalenie kwestii odpowiedzialnosci za btedy popetnione
przy prowadzeniu

» Podziat odpowiedzialnosci pomiedzy organizacje a biuro

Przechowywanie dokumentacii

* Biezgce przechowywanie dokumentacji
» Archiwizacja danych

» Koniecznosc powiadomienia Urzedu Skarbowego o
miejscu przechowywania
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Uwaga — zwracam uwage
profesjonalistom ©

Dodatkowe wymogi sprawozdawcze w
organizacjach pozarzgdowych

Ustalenie zarysu ksiegowosci w przypadku
podejmowania wspotpracy z biurem,
nieprowadzgcym do te] pory ksiegowosci

organizacji

- Uwazajmy na pseudo-profesjonalistow!
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Zapisy umowne -

§1. Przedmiotem umowy jest zlecenie przez Zlecajgcego prowadzenia oraz przyjecie
do prowadzenia:

Ksigg Handlowych Fundacji — w zakresie prowadzonej dziatalnosci podstawowej,
poza projektami finansowanymi lub wspotfinansowanymi ze zrédet zewnetrznych,
dotacji,

Odrebnych ewidencji dla celow podatku od towarow i ustug, jesli wymagane,

Inne: podatku dochodowego od osob fizycznych pracownikow, deklaracje VAT,
rozliczenia z ZUS — w zakresie prowadzonej dziatalnosci podstawowej, poza
projektami finansowanymi lub wspotfinansowanymi ze zrodet zewnetrznych.
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Zapisy umowne -

§2. Strony zobowigzujg sie do:
1. Zleceniodawca:

przekazywania wszystkich dokumentéw dotyczacych prawidtowego ustalania zobowigzan
podatkowych, w czasie umozliwiajgcym terminowe rozliczenie sie z urzedem skarbowym, to
jest nie pozniej niz na 10 dni przed terminem wymagalnosci deklaracji / wptat podatkow dla
poszczegolnych tytutdw — za dany okres rozliczeniowy nie pozniej niz do 10tego dnia
miesigca nastepujgcego po okresie rozliczeniowym,

informowania o wszystkich zmianach i warunkach wptywajgcych na wielkos¢ i prawidtowosc¢
wyliczenia zobowigzan podatkowych,

przekazywania dokumentow dotyczacych dziatalnosci gospodarczej firmy najpozniej do 10-
tego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu do rozliczenia,

usuwania wszelkich brakow I nieprawidtowosci w dostarczonej dokumentacji w terminie 3 dni
od uzyskania informacji o usterkach od Wykonawcy

prowadzenia gospodarki magazynowej i sprzedazowej zgodnie z przepisami odrebnymi
| zasadami przyjetymi przez firme,
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Zapisy umowne -

2. Wykonawca:

prowadzenia Ksigg Handlowych Zleceniodawcy, obliczania naleznych zaliczek na
podatek CIT / PIT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,
przygotowania dokumentacji niezbednej do wptacania zaliczek do urzedu
skarbowego, sktadania deklaracji w urzedzie skarbowym w imieniu Zleceniodawcy,

rozliczania podatku od towarow i ustug na podstawie dokumentow dostarczonych
przez Zleceniodawce oraz sporzgdzania deklaracji VAT-7 w imieniu Zleceniodawcy,

informowania o wielkosciach poszczegolnych parametrow dotyczgcych dziatalnosci
gospodarczej Zleceniodawcy wynikajgcych z obliczen dokonanych na podstawie
dostarczone] dokumentaciji,

sporzgdzania list ptac na wyznaczony przez Zleceniodawce dzien wyptaty
wynagrodzen, zgodnie z naliczonymi przez Zleceniodawce wysokosciami
wynagrodzen za dany okres, | przekazanymi Wykonawcy przynajmniej piecC dni przed
wyptatg wynagrodzen w formie papierowej lub elektronicznej,
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Zapisy umowne -

naliczania naleznych do wptaty kwot podatku od wynagrodzen pracownikow,

badania pod wzgledem formalnym dokumentow dostarczonych przez Zlecajgcego
oraz informowania zlecajgcego o brakach, nieprawidtowosciach, niekompletnosci
natychmiast po ich stwierdzeniu, nie pdzniej niz w ciggu 5 dni od dnia otrzymania
dokumentow,

zachowania w tajemnicy wszelkich informacji i wiadomosci otrzymanych od
Zlecajgcego w zwigzku z wykonywaniem niniejszej umowy.
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Zapisy umowne -

Wykonawca ponosi odpowiedzialnos¢ za szkody wynikte z niewykonania lub nie
nalezytego wykonania zobowigzan podjetych na podstawie niniejszej umowy na
zasadach ogolnych, chyba, ze niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy
wynikto pomimo zachowania przez Wykonawce nalezytej starannosci. Wykonawca z
tytutu dziatalnosci ustugowej polegajgcej na prowadzeniu ksigg rachunkowych jest
obowigzkowo ubezpieczony polisg OC a PZU SA.

Kwota gwarancyjna ubezpieczenia wyznaczona zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami to 15.000 euro.
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Dziekuje za uwage



