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Niniejszy Regulamin okresla zasady s$wiadczenia kompleksowych ustug ksiegowych,
kadrowo-ptacowych oraz doradztwa ksiegowo-biznesowego przez ALTERA na rzecz
Zleceniodawcdw.

1. Podstawowe definicje
ALTERA: biuro rachunkowe $wiadczgce ustugi ksiegowe, kadrowo-ptacowe oraz doradztwa
ksiegowo-biznesowego.

Zleceniodawca: przedsiebiorca, ktdry podpisat umowe z ALTERA zlecajgc prowadzenie ustug
ksiegowych, kadrowo-ptacowych oraz doradztwa ksiegowo-biznesowego.

Altera.App: aplikacja dajgca Zleceniodawcy mozliwosé wystawiania faktur sprzedazowych oraz
zatgczenia wszelkich dokumentéw ksiegowych (w tym raportédw kasowych oraz wyciggéw
bankowych) oraz umozliwiajgca komunikacje Zleceniodawcy z przedstawicielami ALTERA.

Dokument: dokument stanowigcy podstawe ksiegowania, stwierdzajgcy fakt dokonania
zdarzenia gospodarczego zgodnie z jego rzeczywistym przebiegiem.

Dokument ksiegowy: dokumenty wchodzgce w limit pakietéw ustug ALTERA, tzn. faktura, faktura
zaliczkowa, faktura koricowa, faktura korygujgca, rachunek, zestawienia sprzedazy, paragony,
noty obcigzeniowe, polisy, dowody wewnetrzne stanowiqce podstawe kosztéw uzyskania
przychodu.

Elektroniczny obraz dokumentu zrédtowego (skan lub zdjecie): dokument zapisany w postaci
elektronicznej, zapewniajgcej integralnosé tresci i czytelnos¢. Przyktady oraz instrukcja
dodawania elektronicznych obrazéw dokumentu Zrédtowego do Altera.App znajdujg sie w
punkcie 13 niniejszego Regulaminu.

Faktura VAT: dokument wystawiony zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug,
stwierdzajgcy w szczegdlnosci: dokonanie sprzedazy, date dokonania sprzedazy, cene
jednostkowq bez podatku, podstawe opodatkowania, stawke i kwote podatku, kwote naleznosci
oraz dane dotyczqgce podatnika i nabywcy.

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 towardw i ustug.

Faktury przechowywane w formie elektronicznej: faktury VAT przechowywane zgodnie z
przepisami podatku od towardw i ustug, w podziale na okresy rozliczeniowe w dowolny sposdb
zapewniajgcy:
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e autentycznos¢ pochodzenia, integralnosc tresci i czytelnosé tych faktur od momentu ich
wystawienia do czasu uptywu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego,

e tatwe ich odszukanie,

e bezzwioczny dostep do faktur organowi podatkowemu lub organowi kontroli skarbowej
na zgdanie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

Onboarding- ustuga kompleksowego wdrozenia Zleceniodawcy, ktéry prowadzi dziatalnosd
gospodarczq lub zarejestrowat spdtke w Krajowym Rejestrze Sgdowym, polegajgca na
przedstawieniu Zleceniodawcy podstawowych zasad funkcjonowania dziatalnosci gospodarcze;j,
przygotowania podstawowych zgtoszert do Urzedu Skarbowego, nadaniu petnomocnictw do
Urzedu Skarbowego i Zaktadu Ubezpieczert Spotecznych.

Okres rozliczeniowy obejmuje miesiqc kalendarzowy, za ktéry ALTERA zobowigzuje sie zamkng¢
rozliczenia i przekaza¢ wszelkie informacje finansowe i podatkowe dotyczqgce rozliczen
dziatalnosci gospodarczej Zleceniodawcy w terminach wymaganych dla celéw podatkowych.

Przekazanie dokumentéw do ALTERA: Przekazanie dokumentu w postaci elektronicznego jego
obrazu lub elektroniczny eksport/import danych. Za przekazanie dokumentéw do ALTERA uwaza
sie takze, samodzielne pobranie przez ALTERA wyciggédw bankowych lub historii transakcji z
rachunkéw bankowych Zleceniodawcy, wykonane w imieniu Zleceniodawcy na bazie udzielonego
petnomocnictwa lub autoryzacji.

Regulamin ustug: regulamin swiadczenia ustug ksiegowych, kadrowo-ptacowych i doradztwa
ksiegowo-biznesowego.

2. Ogodlne warunki swiadczenia ustug
1.Ustugi bedg $wiadczone przez ALTERA wylgcznie na podstawie dokumentéw i informacji
przekazanych ALTERA przez Zleceniodawce.
2. Przy swiadczeniu Ustug Zleceniodawca wyraza zgode na porozumiewanie sie i wymiane
dokumentéw kanatem online wskazanym przez ALTERA z zastrzezeniem, iz podstawowym
kanatem do komunikacji miedzy Stronami jest aplikacja “Altera.App”.

Linki do pobrania i korzystania z aplikacji “Altera.App” :

Link do pobrania aplikacji Altera.App na system Android:
https://play.google.com/store/apps/details?id=co.altera.a

Link do pobrania aplikacji Altera.App na system iOS:

https://apps.apple.com/pl/app/altera/id15686604752?|=pl
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Link do aplikacji Altera.App w wersji przeglgdarkowej:

3.

4,

https:/app.altera.co

ALTERA uznaje dokumenty i informacje otrzymane od Zleceniodawcy, a takze dane w
nich zawarte za prawdziwe, zgodne z prawem i rzetelne.

ALTERA nie ma obowigzku weryfikacji dokumentdéw i informacji od Zleceniodawcy pod
wzgledem zgodnosci ze stanem faktycznym i z rzeczywistym przebiegiem operagji
gospodarczych, do ktérych sie odnoszq. ALTERA nie ma réwniez obowigzku weryfikacji
informacji i dokumentdéw otrzymanych od Spdétki pod wzgledem ich zgodnosci z prawem i
wymogami korporacyjnymi obowigzujgcymi Spotke.

W sytuacji zaistnienia potrzeby s$wiadczenia ustugi w siedzibie Zleceniodawcy przez
przedstawiciela ALTERA, Strony ustalg dodatkowe wynagrodzenie celem pokrycia
kosztéw zwigzanych z takimi wizytami przedstawiciela ALTERA w siedzibie
Zleceniodawcy.

3. Zakres ustug swiadczonych przez ALTERA

Zakres ustug wymieniony ponizej dotyczy wszystkich mozliwych ustug $wiadczonych przez
ALTERA dla Zleceniodawcy. Wynagrodzenie za swiadczone ustugi naliczane sg zgodnie z
wybranym przez Zleceniodawce w umowie pakietem oraz zgodnie z cennikiem okreslonymi w
punkcie 4 niniejszego Regulaminu.

Ustugi ksiegowe

prowadzenie ksigg rachunkowych Spétki zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci i
informacjami dostarczonymi przez Spétke,

biezgce, regularne ksiegowanie operacji i zdarzen gospodarczych na podstawie
otrzymanych faktur, not, wyciggdéw bankowych, raportéw kasowych, sporzgdzonych list
ptac oraz ksiegowanie na podstawie otrzymanych innych dokumentdéw

przygotowanie miesiecznych zamknie¢ i sprawozdawczosci miesiecznej w aplikacji
Altera.App,

przygotowywanie rocznych sprawozdan finansowych zgodnie z ustawq o rachunkowosci
i zgodnie z przepisami podatkowymi,

asyste podczas kontroli skarbowych (jezeli dotyczqg okresu rozliczeniowego, ktéry objety
jest niniejszg umowaq),

obliczanie podstawy opodatkowania oraz kwoty zobowigzania wiasciwego podatku,
sporzgdzanie rocznych zeznan podatkowych (dotyczy tylko dziatalnosci gospodarczej),
prowadzenie ewidencji VAT, przygotowanie formularza JPK_V7, deklaracji VAT (deklaracji
VAT-7, VAT-UE) oraz pozostatych deklaracji VAT jezeli zaistnieje taka koniecznosd,
kalkulacja kwoty podatku do zaptaty,

terminowe sktadanie deklaracji i raportéw odpowiednim instytucjom,
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kalkulacja podatku u zrédta (CIT-10Z i ORD-U),
reprezentowanie Spdétki w trakcie czynnosci sprawdzajgcych lub kontroli podatkowych,

Ustugi kadrowo-ptacowe

rejestracje nowych pracownikdw oraz wyrejestrowanie odchodzgcych pracownikéw w
ZUsS,

naliczanie miesiecznych wynagrodzenn z uwzglednieniem dodatkdw i potrgcen oraz
sporzgdzanie list ptac dla oséb zatrudnionych na podstawie uméw o prace i uméw
cywilnoprawnych,

przygotowanie raportéw dla pracownikdw w zakresie sktadek na ubezpieczenia
spoteczne - tzw. ,paskéw” ptacowych wraz z informacjg roczng dla osoby ubezpieczonej,
przygotowanie i terminowe sktadanie miesiecznych deklaracji ZUS w imieniu Spdfki.
sporzqdzanie rocznych deklaracji podatkowych i rozliczeniowych (PIT-11, PIT-4R)
terminowe sktadanie deklaracji do odpowiednich organdw.

przygotowanie  dokumentéw  dotyczgcych nawiqzania, zmiany warunkdéw i
rozwigzywania stosunku pracy oraz obstuge zatrudnienia w ramach umoéw
cywilnoprawnych,

przygotowywanie i prowadzenie (w kolejnosci przewidzianej w Kodeksie Pracy) akt
osobowych i dokumentacji pracownikéw zwigzanych z zatrudnieniem,

monitorowanie waznosci obowigzkowych badari medycyny pracy i szkolen BHP,
prowadzenie ewidencji zwigzanej z urlopami i innymi nieobecnosciami w pracy,
przygotowanie swiadectw pracy dla odchodzgcych pracownik

. Pakiety ALTERA wraz z cennikami

A. Pakiety ALTERA wraz z cennikami dla ksigzek przychodéw i rozchodéw

oraz ryczattu od przychoddw ewidencjonowanych

PAKIET STARTER
od 349 PLN netto miesiecznie
Dokumentéw ksiegowych w pakiecie: 20

Ksiegowosc:

Aplikacja finansowa Altera.App:

Kompleksowy onboarding

Ksiegowanie dokumentéw kosztowych i przychodowych

Petna sprawozdawczosc podatkowa firmy objetej umowg (CIT/PIT, VAT)
Sprawozdawczosc¢ ZUS (ZUS DRA)

Kontakty z US i ZUS - 1h/miesigc

Automatyczne raportowanie finansowe w aplikacji Altera.App

Kontakt z ksiegowq i kadrowq przez:

Czat wewnatrz aplikacji

Telefon

sprzedaz
koszty
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e dokumenty
e pfatnosci
e finanse
e dostep do aktualnej bazy wzoréw dokumentdéw dot. Spdtki i wspdlnikéw (uchwaty,

umowy)
e dostep do aktualnej bazy wzoréw dokumentéw kadrowych (umowy, wnioski)

PAKIET PLUS
od 799 PLN netto miesiecznie
Dokumentdéw ksiegowych w pakiecie: 40
Ksiegowosd:

zakres ustug wchodzgcych w pakiet STARTER
Kontakty z US i ZUS - 2h/miesiqc
kontakt z ksiegowq i kadrowq takze przez spotkania wideo online

Aplikacja:

zakres ustug wchodzgcych w pakiet STARTER

Dodatkowe ustugi:

3h konsultacji z radcg prawnym w roku
3h konsultacji ksiegowo-finansowej odnosnie finanséw i wynikéw firmy w roku
1h konsultacji z doradcg podatkowym w roku

PAKIET PREMIUM
od 1399 PLN netto miesiecznie
Dokumentéw ksiegowych w pakiecie: 80

Ksiegowosd:

zakres ustug wchodzgcych w pakiet PLUS

Deklaracja ZUS jako wspdlnika spétki

Rozliczanie ryczattu od najmu nieruchomosci oséb fizycznych

Kontakty z US i ZUS

Pobieranie zestawien lub raportéw z systeméw udostepnionych przez klienta
Wirtualny CFO - Dodatkowe raportowanie finansowe uzgodnione indywidualnie
Mozliwos$¢ osobistego spotkania z ksiegowq i kadrowqg w siedzibie ALTERA

Aplikacja:

zakres ustug wchodzgcych w pakiet PLUS

Dodatkowe ustugi:

Wirtualne biuro
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6h konsultacji z radcg prawnym w roku
6h konsultacji ksiegowo-finansowej odnosnie finanséw i wynikéw firmy w roku
3h konsultacji z doradcq podatkowym w roku

B. Cennik ustug wykraczajgcych poza pakiet dla ksigzek przychoddw i

rozchoddw oraz ryczattu od przychoddw ewidencjonowanych:

Ksiegowos¢:

Ksiegowanie dodatkowego Dokumentu ksiegowego - 10 PLN netto/szt.

Deklaracja ZUS jako wspdlnika spdtki - 50 PLN netto/szt.

Rozliczanie ryczattu od najmu nieruchomosci oséb fizycznych - 50 PLN netto/szt.
Dodatkowe kontakty z US i ZUS - 149 PLN netto/h

Sporzgdzanie deklaracji rocznej PIT - optata jok za 1 miesigc (Srednia z roku
sprawozdawczego)/szt.

Dodatkowa sprawozdawczos$¢ na zyczenie (dane wymagane przez banki, instytucje
leasingowe itp.) - 150 PLN netto/szt.

Pobieranie zestawien lub raportéw z systemdw udostepnionych przez klienta - 100 PLN
netto/szt.

Raportowanie GUS - 150 PLN netto/szt.

Wirtualny CFO - Dodatkowe raportowanie finansowe - cena ustalana indywidualnie
Rozliczanie delegacji - cena ustalana indywidualnie

Dodatkowe ustugi:

Wirtualne  biuro  (zgodnie z  cennikiem ustugi  wirtualne  biuro, oferta:
https://altera.co/wirtualne-biuro/)

1h konsultacji ksiegowo-finansowej odnosnie finanséw i wynikéw firmy - 200 PLN netto/h
1h konsultacji z radcq prawnym - 300 PLN netto/h

1h konsultacji z doradcq podatkowym - 400 PLN netto/h

sporzgdzenie pisma czy umowy przez radce prawnego - 250 PLN netto/h

dodatkowe ustugi ksiegowe i kadrowo-ptacowe wykraczajgce poza pakiety (uzgodnione
wczesdniej drogq elektroniczng) - 179 PLN netto/h

Pakiety ALTERA wraz z cennikami dla ksigg handlowych

PAKIET STARTER
od 699 PLN netto miesiecznie
Dokumentdéw ksiegowych w pakiecie: 10

www.altera.co biuro@altera.co +48 730 700 928 A



ALTERA

Ksiegowosé:
e Kompleksowy onboarding
Ksiegowanie dokumentéw kosztowych i przychodowych
Rozliczanie rozrachunkéw
Ksiegowanie raportu kasowego - do 10 pozyc;ji
Petna sprawozdawczosé podatkowa firmy objetej umowq (CIT/PIT, VAT)
Kontakty z US i ZUS - 1h/miesiqgc
Sprawozdawczos¢ miesieczna - Rachunek zyskow i strat, Obroty na kontach
Automatyczne raportowanie finansowe w aplikacji Altera.App
Kontakt z ksiegowq przez:
Czat wewnatrz aplikacji
Telefon

Aplikacja finansowa Altera.App:
e sprzedaz
koszty
dokumenty
ptatnosci
finanse
dostep do aktualnej bazy wzoréw dokumentéw dot. Spétki i wspdlnikéw (uchwaty,
umowy)
e dostep do aktualnej bazy wzoréw dokumentéw kadrowych (umowy, wnioski)

PAKIET PLUS
od 1499 PLN netto miesiecznie
Dokumentdéw ksiegowych w pakiecie: 30

Ksiegowos¢:

e zakres ustug wchodzgcych w pakiet STARTER

e raportowanie rozrachunkow

e kontakty z US i ZUS - 2h/miesiqc

e dodatkowa sprawozdawczos¢ na zyczenie (Bilans, dane wymagane przez banki,
instytucje leasingowe itp.)
Deklaracja ZUS jako wspdlnika spétki
raportowanie GUS

e kontakt z ksiegowq i kadrowq takze przez spotkania wideo online

Aplikacja:
e zakres ustug wchodzgcych w pakiet STARTER

Dodatkowe ustugi:
e 3h konsultacji z radcg prawnym w roku
e 3h konsultacji ksiegowo-finansowej odnosnie finanséw i wynikéw firmy w roku
e 1h konsultacji z doradcg podatkowym w roku
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PAKIET PREMIUM
od 2799 PLN netto miesiecznie
Dokumentdéw ksiegowych w pakiecie: 80

Ksiegowosd:

Aplikacja:

Dodatkowe ustugi:

zakres ustug wchodzgcych w pakiet PLUS

ksiegowanie raportu kasowego

Kontakty z US i ZUS

Pobieranie zestawien lub raportéw z systemdéw udostepnionych przez klienta
wirtualny CFO - Dodatkowe raportowanie finansowe uzgodnione indywidualnie
Rozliczanie ryczattu od najmu nieruchomosci oséb fizycznych

mozliwosé osobistego spotkania z ksiegowq i kadrowq w siedzibie ALTERA

zakres ustug wchodzgcych w pakiet PLUS

Wirtualne biuro

6h konsultacji z radcg prawnym w roku

6h konsultacji ksiegowo-finansowej odnosnie finanséw i wynikéw firmy w roku
2h konsultacji z doradcg podatkowym w roku

D. Cennik ustug wykraczajqgcych poza pakiet dla ksigg handlowych:

Ksiegowos¢:

Ksiegowanie dodatkowego Dokumentu ksiegowego - 15 PLN netto/szt.

Ksiegowanie raportu kasowego i wyciqgu bankowego (w przypadku niedostarczania
wyciggdéw bankowych w formacie MT940): 2,50 PLN netto/pozycja na raporcie/wyciggu
Sporzgdzanie sprawozdarn finansowych rocznych - optata jak za 1 miesigc (Srednia z roku
sprawozdawczego) netto/szt.

Sporzgdzanie deklaracji rocznej PIT - optata jok za 1 miesigc (srednia z roku
sprawozdawczego) netto/szt.

Rozliczanie ryczattu od najmu nieruchomosci oséb fizycznych - 50 PLN netto/szt.

Raport brakujgcych rozrachunkdéw - 50 PLN netto/szt.

Dodatkowe kontakty z US i ZUS - 149 PLN netto/h

Dodatkowa sprawozdawczo$¢ na zyczenie (dane wymagane przez banki, instytucje
leasingowe itp.) - 150 PLN netto/szt.

Pobieranie zestawien lub raportéw z systemdw udostepnionych przez klienta - 100 PLN
netto/szt.

Raportowanie GUS - 150 PLN netto/szt.

Wirtualny CFO - Dodatkowe raportowanie finansowe - cena ustalana indywidualnie
Rozliczanie delegacji - cena ustalana indywidualnie
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Dodatkowe ustugi:

Wirtualne  biuro  (zgodnie z  cennikiem  ustugi  wirtualne  biuro, oferta:
https://altera.co/wirtualne-biuro/)

1h konsultacji ksiegowo-finansowej odnosnie finanséw i wynikéw firmy - 200 PLN netto/h
1h konsultacji z radcq prawnym - 300 PLN netto/h

1h konsultacji z doradcq podatkowym - 400 PLN netto/h

sporzqdzenie pisma czy umowy przez radce prawnego - 250 PLN netto/h

dodatkowe ustugi ksiegowe i kadrowo-ptacowe wykraczajgce poza pakiety (uzgodnione
wczesniej drogq elektroniczng) - 179 PLN/h

Pakiety ALTERA wraz z cennikami dla ustug kadrowo-ptacowych

PAKIET STARTER
Umowa o prace: 40 PLN netto miesiecznie/szt.
Umowa cywilnoprawna: 30 PLN netto miesiecznie/szt.

Kadry i ptace:

Aplikacja finansowa Altera.App:

Sporzqgdzanie list ptac na podstawie przedstawionych dokumentéw

Kalkulacja i wysytka deklaracji ZUS oraz podatkowych pracownikéw i zleceniobiorcéw
Kontakty z US i ZUS - 1h/miesiqc

Kontakt z ksiegowq przez:

Czat wewnatrz aplikacji

Telefon

sprzedaz

koszty

dokumenty

ptatnosci

finanse

dostep do aktualnej bazy wzoréw dokumentéw dot. Spédtki i wspdlnikéw (uchwaty,
umowy)

dostep do aktualnej bazy wzoréw dokumentéw kadrowych (umowy, wnioski)

PAKIET PLUS
Umowa o prace: 80 PLN netto miesiecznie/szt.
Umowa cywilnoprawna: 50 PLN netto miesiecznie/szt.

www.altera.co biuro@altera.co +48 730 700 928 A
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Kadry i ptace:

e prowadzenie akt osobowych pracownikéw

e kontakty z US i ZUS - 2h/miesiqc

& generowanie paczki przelewdw wynagrodzen do importu do banku
Aplikacja:

zakres ustug wchodzgcych w pakiet STARTER

zakres ustug wchodzgcych w pakiet STARTER

PAKIET PREMIUM
Umowa o prace: 95 PLN netto miesiecznie/szt.
Umowa cywilnoprawna: 65 PLN netto miesiecznie/szt.

Kadry i ptace:

Aplikacja:

zakres ustug wchodzgcych w pakiet PLUS

Kontakty z US i ZUS

sporzgdzanie umow i dokumentéw dot. zatrudnienia pracownikdéw i zleceniobiorcéw
deklaracja ZUS jako wspdlnika spdiki

audyt akt osobowych pracownikéw

obstuga PPK

obstuga PFRON

informowanie o terminach badan lekarskich, szkolers BHP

raportowanie GUS

zakres ustug wchodzgcych w pakiet PLUS

F. Cennik ustug wykraczajgcych poza pakiet dla ustug

kadrowo-ptacowych:

Kadry i ptace:

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw 50 PLN netto/pracownik

Sporzqgdzanie deklaracji rocznej PIT-11/PIT-4 za pracownikéw - 35 PLN netto/szt.
Generowanie paczki przelewdw wynagrodzen do importu do banku - 100 PLN netto/szt.
Audyt akt osobowych pracownikdéw - 30 PLN netto/pracownik

Dodatkowe kontakty z US i ZUS - 149 PLN netto/h

Deklaracja ZUS jako wspdlnika spdtki - 50 PLN netto/szt.

Obstuga PPK - 10 PLN netto/pracownik

Obstuga PFRON - 10 PLN netto/pracownik

Sporzgdzanie umoéw i dokumentdéw dot. zatrudnienia pracownikdéw i zleceniobiorcéw - 50
PLN netto/szt.

Informowanie o terminach badan lekarskich, szkolen BHP - 100 PLN netto/szt.

www.altera.co biuro@altera.co +48 730 700 928 A
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Raportowanie GUS - 150 PLN netto/szt.

Zasady naliczania wynagrodzenia

1.

5

Podstawe zasady naliczania wynagrodzenia przez ALTERA okreslona zostaty w umowie
podpisywanej ze Zleceniodawcaq.

ALTERA zobowiqzuje sie poinformowad¢ drogg elektroniczng Zleceniodawce o
kazdorazowej zmianie wysokosci wynagrodzenia.

Zleceniodawca wyraza zgode na wystawianie i przesytanie przez ALTERA faktur w formie
elektronicznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towardw i ustug (tj. Dz. U. z 2011 r. Nr 177 poz. 1054 ze zmianami) w
uzgodnionym formacie PDF, zapewnigjgcym autentycznos¢ pochodzenia, integralnosd
tresci i czytelnosd faktury.

Faktury za ustugi ksiegowe wystawiane przez ALTERA wysytane bedqg na adres e-mail
wskazany przez Zleceniodawce w niniejszej umowie.

Niewykorzystana liczba godzin wszelkich konsultacji Swiadczonych przez ALTERA, godzin
kontaktu z Zaktadem Ubezpieczern Spotecznych Ilub Urzedem Skarbowym oraz
niewykorzystanie limitu wszelkich dokumentéw zawartych w pakietach, nie przechodzqg
na nastepne miesigce kalendarzowe.

Niewykorzystana liczba dokumentdw ksiggowych przewidziana w wybranym przez
Zleceniodawce pakiecie, nie przechodzi na nastepny miesigc kalendarzowy.

Cennik dotyczy ustug swiadczonych w jezyku polskim. W przypadku koniecznosci
swiadczenia ustug w jezyku obcym, ALTERA naliczy do kazdej z powyzszych kwot, optate
dodatkowqg w wysokosci dodatkowych dwudziestu procent od wartosci wykonywanej
ustugi. Swiadczenie ustug w jezyku obcym mozliwe jest po uprzednim uzgodnieniu drogq
e-mailowq zakresu swiadczonej ustugi.

ALTERA podwyzszy wynagrodzenie, o ktérym szczegdtowo mowa w cenniku w miesigcu
nastepujgcym po miesigcu ogtoszenia przez GUS wskaznika cen towardw i ustug
konsumpcyjnych (inflacja) o roczny wskaznik cen towardw i ustug konsumpcyjnych
(inflacja) publikowany na stronie Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Zmiana wynagrodzenia okreslona w punkcie 8, nie wymaga dla swojej waznosci
zawarcia aneksu. Zmiana staje sie skuteczna w momencie uzgodnienia nowej wysokosci
wynagrodzenia dokonanego drogg e-mailowq przez Strony umowy.

. Przechowywanie dokumentéow w ALTERA

Ksiegi bedg prowadzone i przechowywane wraz z dokumentami Zrédtowymi w formie
elektronicznej w wirtualnej bazie danych znajdujgce sie na fizycznych serwerach
nalezgcych do dostawcdw danej ustugi chmurowej.

Na zqgdanie Zleceniodawcy, ALTERA wyda Zleceniodawcy dokumenty Zrédtowe w formie
elektronicznej niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w 21 dni od takiego zgdania.

www.altera.co biuro@altera.co +48 730 700 928 A
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6. Prawa i obowigzki Stron

1. Zleceniodawca zobowigzany jest do przekazywania kompletu dokumentéw i informacji
stanowigcych  podstawe $Swiadczenia Ustug dotyczgcych kazdego miesigca
kalendarzowego:

A. do 7. dnia kalendarzowego nastepujgcego po miesigcu, ktérego dotyczg, tzn.
faktury kosztowe, faktury sprzedazowe (format JPK_FA oraz PDF w sytuacji, gdy
faktury sprzedazowe nie sg wystawiane przez Altera.App), wyciqgi bankowe (w
formacie MT940 oraz w formacie PDF), raporty kasowe, wszelkie pozostate
dokumenty ksiegowe wymagajgce uwzglednienia w ksiegach; Zleceniodawca
odpowiada w petni za nieterminowe i niekompletne dostarczenie dokumentacji
ALTERA,

B. Wyjagtkiem od obowigzku przekazywania kompletu dokumentéw i informacji
stanowigcych podstawe s$wiadczenia Ustug dotyczqcych kazdego miesigca
kalendarzowego do 7. dnia kalendarzowego nastepujgcego po miesigcu, ktérego
dotyczg jest wystawianie dokumentéw ksiegowych przez kontrahentow
Zleceniodawcy po terminie okreslonym w pkt. 1 lit. A, zleceniodawca
zobowigzany jest do niezwtocznego dostarczenia ich ALTERA poprzez Altera.App;

C. dostarczanie dokumentéw i informacji niezbednych do naliczania ptac oraz
rachunkéw do umdéw cywilnoprawnych w terminie do 5 dni kalendarzowych
przed obowigzujgcym terminem wynagrodzen.

2. Dostarczone dokumenty powinny byc¢ opisane przez Zleceniodawce w sposdb
umozliwiajgcy ich zaewidencjonowanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
zasadami Polityki Rachunkowosci Zleceniodawcy. Zleceniodawca zobowigzuje sie do
kontroli merytorycznej dowoddw ksiegowych. Kontrola merytoryczna dowoddw
ksiegowych odbywa sie w aplikacji Altera.App.

3. Dokumenty powinny by¢ dostarczone w porzqgdku tematycznym wskazanym przez
ALTERA i zgodnie z zaktadkami udostepnionymi Zleceniodawcy w Altera.App:

A. zaktadka “Sprzedaz”- faktury przychodowe wystawione w aplikacji Altera.App,

B. zaktadka “Koszty”- faktury kosztowe,

C. zaktadka “Dokumenty”, folder “20XX”"- po wybraniu miesigca, ktérego dotyczy
dokument, umieszczamy wyciqgi bankowe, raporty kasowe, pozostate dokumenty
ksiegowe.

4. ALTERA ma prawo zgdaé¢ od Zleceniodawcy sktadania dodatkowych wyjasnienn w
odniesieniu do przekazanej dokumentacji za posrednictwem Altera.App.

5. ALTERA jednoczesnie zastrzega sobie mozliwosé nagrywania rozméw telefonicznych
wykonywanych miedzy Zleceniodawcg a ALTERA oraz miedzy pracownikami,
zleceniobiorcami i wspdtpracownikami Stron w celu uzytku wewnetrznego.

6. Zleceniodawca zobowiqzuje sie do wystawiania faktur sprzedazowych poprzez
korzystanie z aplikacji Altera.App (https://app.altera.co/sales). W sytuacji zaistnienia
okolicznosci uniemozliwiajgcych Zleceniodawcy wystawianie faktur sprzedazowych
poprzez korzystanie z aplikacji Altera.App, Zleceniodawca zobowigzuje sie skontaktowad
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10.

11.

12.

13.

z ALTERA w celu odbycia indywidualnej konsultacji skutkujgcej zawarciem porozumienia
miedzy Stronami zawartego drogg e-mailowqg. Porozumienie zawarte miedzy Stronami
moze skutkowad naliczeniem indywidualnie ustalonej dodatkowej optaty za ksiegowanie
faktur sprzedazowych wystawianych poza aplikacjg Altera.App.

W  przypadku zaistnienia brakéw i wad w dokumentacji dostarczonej ALTERA,
Zleceniodawca zobowiqzuje sie do niezwtocznego usuniecia wad i uzupetnienia brakdw,,
nie pézniej jednak niz w terminie 3 dni roboczych po otrzymaniu informacji od ALTERA.

W przypadku braku zgdania do ztozenia dodatkowych wyjasnien, o ktérych mowa w pkt
4 powyzej uznaje sie, ze wedtug wiedzy i doswiadczenia ALTERA dokumenty nie budzg
watpliwosci i mogq by¢ podstawqg do swiadczenia Ustug.

W przypadku niedotrzymania przez Zleceniodawce terminéw okreslonych w Regulaminie
ALTERA uzna posiadane dokumenty i informacje za kompletne i stanowigce podstawe do
nalezytego swiadczenia Ustug na podstawie niniejszej Umowy.

W przypadku wadliwosci lub braku opisu dokumentacji, o ktérym mowa w pkt 2 i 3
niniejszego Regulaminu, ALTERA dotozy wszelkich staran, aby zaksiegowad dokumenty
zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami prawa oraz domniemang intencjqg Zleceniodawcy.
Wszelkie ewentualne konsekwencje wynikajgce z niewykonania lub nienalezytego
wykonania zobowigzann Zleceniodawcy obcigzajg wytgcznie Zleceniodawce, w
szczegdlnosci opdznienie w dostarczeniu kompletu dokumentéw lub informacji przez
Zleceniodawce w ustalonym terminie zwalnia ALTERA z:

a. prowadzenia ksigg zgodnie z zasadami i terminami wynikajgcymi z ustawy z dnia
29 wrzesdnia 1994 r. o rachunkowosci (tj.: Dz.U. z 2016 r., poz. 1047 z pdzniejszymi
zmianami) w tym z raportowania Zleceniodawcy wszelkich wynikéw
podatkowych;

b. obowigzku wypetnienia deklaracji podatkowych i ubezpieczeri spotecznych w
terminach wynikajgcych z przepiséw prawa podatkowego,

c. sporzqdzenia sprawozdania finansowego, tzn. rachunku zysku i strat, bilansu
rocznego oraz informacji dodatkowej za biezqcy rok podatkowy, za ktéry ALTERA
zobowigzata sie do sSwiadczenia ustug ksiegowych w sytuacji otrzymania
kompletnych i rzetelnych dokumentéw.

Zleceniodawca odpowiada w pelni za nieterminowe i niekompletne dostarczenie
dokumentacji ALTERA. W szczegdlnosci, jezeli z tytutu nieprawidtowego bagdz
nieterminowego wykonania przez Zleceniodawce obowigzkéw terminowego dostarczenia
prawidtowej i kompletnej dokumentacji i informacji niezbednych do swiadczenia Ustug
powstaty zalegtosci podatkowe obcigzajgce Zleceniodawce, ALTERA nie ponosi zadnej
odpowiedzialnosci za jakiekolwiek szkody z tego tytutu w postaci przyktadowo:
naliczonych odsetek ustawowych albo kar pienieznych lub grzywien orzeczonych w
postepowaniu karno-skarbowym.

ALTERA zobowigzuje sie wykonywac powierzone jej ustugi z najwiekszq starannosciq i w
miare mozliwosci nieuchybiajgc przy tym zadnym terminom.
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14.

15.

16.

17.

18.

ALTERA zobowiqgzuje sie zamkng¢ rozliczenia i przekazad wszelkie informacje finansowe i
podatkowe dotyczqce rozliczern Zleceniodawcy w terminach wymaganych dla celéw
podatkowych.

W momencie nieterminowego dostarczania dokumentdéw przez Zleceniodawce, ALTERA
zobowiqgzuje sie zamkng¢ rozliczenia i przekazaé wszelkie informacje finansowe i
podatkowe dotyczgce rozliczert Zleceniodawcy nie pdzniej niz w 30 dni roboczych po
otrzymaniu kompletu dokumentéw za dany miesiqgc kalendarzowy, ktérego dokumenty
dotyczg.

Przy swiadczeniu Ustug, ALTERA zobowiqzuje sie badaé otrzymane dokumenty pod
wzgledem formalnym i rachunkowym oraz poinformowad Zleceniodawce o wszelkich
brakach lub wadliwosci odebranej dokumentacji niezwtocznie po ich stwierdzeniu.
ALTERA przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ za zaniechanie, zaniedbanie lub
nienalezyte prowadzenie dokumentacji w szczegdlnosci za:

a. prawidtowosé materialng ksigg, polegajgcg na prowadzeniu ich zgodnie ze
stanem rzeczywistym;

b. prawidtowosé formalng ksigg, polegajgcg na prowadzeniu ich zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

c. za stosowanie interpretacji odpowiednich przepiséw prawnych, obowiqzujgcej w
dacie dokonywania stosownych zapiséw ksiegowych, przeprowadzonej przez
upowaznione do tego podmioty lub uzyskanej od kompetentnych organdéw
podatkowych,

d. terminowe naliczanie list ptac oraz rozliczanie umdéw cywilnoprawnych, w tym
prawidtowe obliczanie sktadek do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
obcigzajgcych przedsiebiorce.

Zleceniodawca w ciggu 5 dni kalendarzowych od dnia zawieszenia jednoosobowej
dziatalnosci gospodarczej zobowigzany jest do poinformowania ALTERA o swojej decyzji.
Zleceniodawca zobowigzany jest dokonad tego drogq elektroniczng poprzez wiadomos¢
wystang przez Altera.App. Od dnia zawieszenia prowadzenia jednoosobowej dziatalnosci
gospodarczej przez Zleceniodawce do dnia odwieszenia prowadzenia jednoosobowej
dziatalnosci gospodarczej przez Zleceniodawce lub jej zakoriczenia, ALTERA zaprzestaje
swiadczenia Zleceniodawcy kompleksowych ustug ksiegowych, kadrowo-ptacowych oraz
doradztwa ksiegowo-biznesowego, a Zleceniodawca zostaje zwolniony z uiszczania
wynagrodzenia na rzecz ALTERA za powyzsze ustugi. W sytuacji, gdy Zleceniodawca
zdecyduje sie odwiesi¢ prowadzenie jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej, ALTERA
wznawia $wiadczenie ustug a Zleceniodawca zobowigzany jest do zaptaty
wynagrodzenia na rzecz ALTERA za powyzsze ustugi zgodnie z cennikiem za dany pakiet.
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7. Czas trwania umowy, zawieszenie swiadczenia ustug oraz rozwigzanie i

wypowiedzenie umowy

Czas trwania

1.
2.

Umowa zawarta zostaje na czas nieokreslony.

Kazda ze Stron ma prawo wypowiedzie¢ Umowe w formie pisemnej z zachowaniem 3
(stownie: trzy) miesiecznego okresu wypowiedzenia, liczonego od pierwszego dnia
miesigca nastepujgcego po miesigecu, w ktérym wypowiedzenie zostato doreczone.

Zawieszenie Swiadczenia ustug

ALTERA bedzie uprawniona do zawieszenia $wiadczenia Ustug, jezeli Zleceniodawca
opdzni sie z ptatnoscig czesci lub catosci wynagrodzenia przynajmniej o 14 dni. ALTERA
po uptywie terminu ptatnosci wynagrodzenia i przed zawieszeniem swiadczenia Ustug
zobowiqgzuje sie wystaé dwa przypomnienia o koniecznosci dokonania ptatnosci na adres
e mail Zleceniodawcy wskazany w niniejszej umowie. ALTERA powiadomi drogg mailowqg
Zleceniodawce niezwitocznie o zawieszeniu swiadczenia ustug az do momentu dokonania
zaptaty catosci zalegtego wynagrodzenia przez Zleceniodawce.

W przypadku zawieszenia swiadczenia Ustug, ALTERA nie bedzie odpowiedzialna za
jakiekolwiek zwigzane z tym konsekwencje, a skorzystanie przez ALTERA z uprawnienia
do zawieszenia s$wiadczenia Ustug nie stanowi niewykonania lub nienalezytego
wykonania Umowy i nie moze by¢ podstawq zadnych roszczerh wobec ALTERA.
Powyzsze nie pozbawia ALTERA prawa dochodzenia roszczen z tytutu realizacji niniejsze;j
Umowy.

Wypowiedzenie umowy

1.

a.

b.

ALTERA moze wypowiedzie¢ Umowe w formie pisemnej bez zachowania okresu
wypowiedzenia ze skutkiem natychmiastowym:

jesli Zleceniodawca pozostaje w zwitoce z ptatnoscig catego lub czesci wynagrodzenia
naleznego ALTERA na podstawie Umowy przez okres powyzej 30 dni;

jesli od momentu podpisania umowy miedzy Zleceniodawcg a ALTERA nie dojdzie do
swiadczenia ustug okreslonych w niniejszej umowie za jeden petny miesiqc rozliczeniowy
w terminie trzech miesiecy liczqc od pierwszego miesigca objetego swiadczeniem ustug
przez ALTERA na rzecz Zleceniodawcy. W momencie zaistnienia niniejszej sytuacji,
Zleceniodawca zobowiqzuje sie do zaptaty na rzecz ALTERA dodatkowego
wynagrodzenia za ustuge wdrozenia w wysokosci 1.500 PLN netto (stownie: tysigc
pie¢set PLN netto) ptatnego na podstawie wystawionej przez ALTERA faktury VAT
przestanej Zleceniodawcy na adres e-mail okreslony w umowie miedzy Stronami,

w przypadku braku kontaktu ze Zleceniodawcg, tzn. nie odbierania potqczen
telefonicznych, nie odpisywania na préby kontaktu drogg elektroniczng, nie dostarczania
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dokumentéw rozliczeniowych oraz kadrowo-ptacowych przez Zleceniodawce, skutkujgce
niemozliwoscig swiadczenia ustug ksiegowych oraz kadrowo-ptacowych przez ALTERA
wystepujgcy od momentu podpisania przez Zleceniodawce oraz ALTERA umowy o
kompleksowe ustugi ksiegowe oraz kadrowo-ptacowe do uptywu szesciu miesiecy
kalendarzowych liczonych od dnia podpisania umowy przez Zleceniodawce.

Rozwigzanie umowy

1. W sytuacji, gdy w ciggu 30 dni kalendarzowych od dnia podpisania umowy o
swiadczenie kompleksowych ustug ksiegowych, kadrowo-ptacowych oraz doradztwa
ksiegowo-biznesowego przez Zleceniodawce, Zleceniodawca zdecyduje sie na
rozwigzanie powyzszej umowy, zobowigzany jest do zaptacenia wynagrodzenia na rzecz
ALTERA w wysokosci 999 PLN (stownie: dziewiedset dziewieddziesigt dziewied PLN)
netto tytutem wynagrodzenia za wykonane czynnosci operacyjne przez ALTERA
skutkujgce podpisaniem umowy miedzy Stronami.

2. W sytuacji rozwigzania Umowy ALTERA zwrdci Zleceniodawcy ksiegi rachunkowe oraz
wszelkie dokumenty zwiqzane z jej prowadzeniem, w tym bilans, rachunek wynikéw i
wszystkie zapisy ksiegowe, w terminie 30 dni roboczych po ostatnim rozliczanym i
zakoriczonym miesigcu, na adres e-mail wskazany w umowie w formie zaszyfrowanego
pliku.

3. Zleceniodawca zobowiqzany jest sprawdzi¢ stan oraz kompletnosé zwrdconej
dokumentacji oraz zgtosi¢ ALTERA wszelkie wady, bfedy Ilub niescistosci w tej
dokumentacji w terminie 3 miesiecy od dnia jej zwrotu, pod rygorem utraty prawa
powotywania sie na takie wady w terminie pdzniejszym.

8. Sita wyzsza

1. Zadna ze Stron nie ponosi odpowiedzialnoéci za opdznienia w wykonaniu ktéregokolwiek
z zobowigzan wynikajgcych z niniejszej Umowy, jezeli takie opdZnienie jest nastepstwem
okolicznosci stanowiqcych Site wyzszg rozumiang jako zdarzenie, ktérego nie mozna byto
przewidzie¢ przy zachowaniu starannosci wymaganej w stosunkach profesjonalnych,
ktére jest zewnetrzne zaréwno w stosunku do ALTERA jak i Zleceniodawcy i ktéremu nie
mogli sie oni przeciwstawié, dziatajgc z nalezytq starannoscig. Zdarzeniami sity wyzszej
W rozumieniu niniejszej Umowy sq w szczegdlnosci: strajk generalny, trzesienie ziemi,
powodzie, epidemia, wojna, stan wojenny i inne zdarzenia elementarnych sit przyrody,
ktérych Strony nie mogq przezwyciezyc i nie przewidziaty i nie mogty przewidziec i ktdre
sg zewnetrzne w stosunku do nich samych i ich dziatalnosci.

2. W przypadku wystgpienia zdarzeri obiektywnie utrudniajgcych lub wytgczajgcych
mozliwosé wykonania zobowigzarh umownych, np. w konsekwencji zachorowania na
COVID-19 osoby odpowiedzialnej za wykonanie niniejszej umowy lub poddania jej
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obowigzkowej kwarantannie, Strony nie ponoszg odpowiedzialnosci za opdznienia w
wykonaniu ktéregokolwiek z zobowigzar wynikajgcych z niniejszej umowy.

3. Strona dotknieta Sitg wyzszqg bedzie uprawniona (z zastrzezeniem, ze powiadomi drugq
Strone o wszelkich odpowiednich szczegdtach dotyczgcych okolicznosci danego
przypadku oraz dokona wszelkich staran, aby przywrdécié peing wydajnosé, unikajgc
nadmiernych opdznien) do rozsgdnego przedtuzenia czasu na wykonanie takich
zobowigzan. Jesli opdznienie nie zostanie usuniete w rozsgdnym terminie, Strona
nieopdzniajgca moze rozwigzaé niniejszg Umowe ze skutkiem natychmiastowym,
przesytajgc drugiej Stronie pisemne wypowiedzenie Umowy.

9. Wyltgcznos¢ swiadczenia ustug przez ALTERA

1. Zleceniodawca zobowiqzuje sie, ze nie bedzie zlecat w jakiejkolwiek formie i na
jakiejkolwiek podstawie, z pominieciem ALTERA, jakichkolwiek czynnosci objetych
zakresem Ustug okreslonych w niniejszym Regulaminie na rzecz pracownikdéw (obecnych
lub bytych) ALTERA, osdb, ktére dziatajg (lub dziataty) w imieniu lub na rzecz ALTERA na
podstawie umow cywilnoprawnych bqdZz tez osodb, ktére wspdtpracujg (lub
wspotpracowaty) z ALTERA na innych podstawach, zaréwno w okresie obowigzywania
niniejszej Umowsy, jak w okresie roku od jej rozwigzania lub wygasniecia.

2. Zlecenie czynnosci, o ktérych mowa powyzej, mozliwe jest wytgcznie po uzyskaniu
pisemnej zgody ALTERA. W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania
zobowigzania, o ktérym mowa powyzej, ALTERA moze zgda¢ od Zleceniodawcy zaptaty
kary umownej w wysokosci réwnej 12-krotnosci wynagrodzenia miesiecznego naleznego
ALTERA od Zleceniodawcy. Kwota kary umownej wyliczona zostanie w oparciu o
przecietne miesieczne wynagrodzenie nalezne ALTERA od Zleceniodawcy w okresie
obowigzywania niniejszej Umowy - odrebnie za kazdy przypadek naruszenia
powyzszego zobowigzania, nawet po rozwigzaniu niniejszej Umowy w jakimkolwiek
trybie. Nie wytgcza to mozliwosci dochodzenia od Zleceniodawcy odszkodowania na
zasadach ogdlnych oraz skorzystania przez ALTERA z innych s$rodkéw prawnych
przewidzianych niniejszg Umowq lub przepisami prawa powszechnie obowiqzujgcego.

10. Dokumenty niezbedne do swiadczenia ustug

DOKUMENTY WDROZENIOWE

e dokument potwierdzajqgcy tytut prawny do lokalu, w ktérym prowadzona jest dziatalnos¢
gospodarcza
e umowy najmu, leasingu i inne dotyczgce dziatalnosci gospodarczej

1. KPIR

Jezeli przed dniem podpisania umowy Zleceniodawca prowadzit dziatalnosé gospodarczg
nalezy dostarczy¢ (wymagane formaty: pdf, excel):
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2.

zapisy z ksigzki przychoddw i rozchoddéw za rok biezqcy

kalkulacja miesiecznych lub kwartalnych zaliczek PIT Zleceniodawcy za rok biezqcy
ewidencje srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
ewidencje wyposazenia

deklaracje VAT za ostatni miesigc lub kwartat biezgcego roku
zestawienie rejestréw VAT za ostatni miesigc lub kwartat biezgcego roku
spis z natury za ostatni okres za jaki zostat sporzgdzony

pliki JPK_VAT wystane w biezgcym roku, wraz z UPO

zapisy (magazyny) walutowe — jesli wystepowaty transakcje w walucie
zestawienie pozyczek wraz z harmonogramem sptat i naliczenia odsetek
PIT za poprzedni rok obrachunkowy

RYCZALT

Jezeli przed dniem podpisania umowy Zleceniodawca prowadzit dziatalnosé gospodarczg
nalezy réwniez dostarczyd¢:

zapisy z ewidencji ryczattu od przychoddw ewidencjonowanych za rok biezgcy
kalkulacja miesiecznych lub kwartalnych zaliczek PIT Zleceniodawcy za rok biezgcy
deklaracje VAT za ostatni miesigc lub kwartat biezgcego roku

zestawienie rejestréw VAT za ostatni miesigc lub kwartat biezgcego roku

ewidencja srodkdw trwatych

PIT za poprzedni rok obrachunkowy

PRZEJECIE KSIAG HANDLOWYCH

Zestawienie obrotéw i sald na ostatni dzien kalendarzowy poprzedniego okresu
obrachunkowego oraz na dzien przejecia ksigg (format .pdf; .xml; arkusz Excel);

JPK VAT w wers;ji elektronicznej, za wszystkie miesigce w danym roku oraz grudzien roku
poprzedniego, wraz z UPO (w formacie .xml i w arkuszu Excel);

wyliczenie zaliczek CIT za wszystkie miesigce w danym roku;

Polityka rachunkowosci (format .pdf);

Sprawozdanie finansowe za poprzedni rok obrotowy (format .xml i .pdf)

CIT za poprzedni rok obrachunkowy (format .pdf);

Ewidencje srodkéw trwatych, wyposazenia i wartosci niematerialnych i prawnych z
historig o umorzeniu i innych zmianach wartosci (format .pdf);

Ewidencje zakupu i sprzedazy VAT za dany rok obrachunkowy oraz grudziern roku
poprzedniego (format .pdf; .xml); oraz pliki JPK_VAT wystane w biezgcym roku, wraz z
UPO

Rozrachunki z kontrahentami w podziale na poszczegdlne nierozliczone dokumenty na
ostatni dzien obrachunkowy oraz na dzien przekazania ksigg (format .pdf i.xml oraz
arkusz Excel);

Dziennik - zestawienie zapiséw ksiegowych za otwarty okres wraz z informacjg o BO
(arkusz Excel);

Dodatkowe zestawienia dla otwartych pozycji typu RMK, PPO, PO (arkusz Excel);
Zestawienie pozyczek wraz z harmonogramem sptat i naliczenia odsetek (arkusz Excel);
Zapisy (magazyny) walutowe — jesli wystepowaty transakcje w walucie;
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zestawienia - podsumowania magazynowe towardw, produktéw lub wyrobdw, jezeli byta
prowadzona gospodarka magazynowa (np.: protokdt inwentaryzacji; stan magazynowy
na ostatni dzien obrachunkowy oraz na dzien przekazania ksiqgg; wycena produkcji w
toku);

Dokumenty zgtoszeniowe i aktualizujgce do US, CRBR, KRS, itp.;

DOKUMENTY KSIEGOWE

e 0o 0 0 0 |

e 0o 0 0 0 N

Ksiegi handlowe

faktury sprzedazy oraz faktury zakupu;

faktury korygujgce sprzedazy oraz zakupu;

rachunki od kontrahentéw zagranicznych (jezeli handel zagraniczny wystepuje);
dokumenty celne (jezeli wystepuje handel pozaunijny);

miesieczny raport fiskalny (jezeli sprzedaz jest ewidencjonowana za pomocq kasy
fiskalnej);

ewidencje bezrachunkowg;(kiedy nie ma ewidencji na kasie fiskalnej i faktur sprzedazy);
polisy ubezpieczeniowe;

noty obcigzeniowe i uznaniowe wystawione przez kontrahentéw lub wtasne;

dokumenty potwierdzajgce dokonanie optat: skarbowych, sgdowych, notarialnych,
dowoddéw potwierdzajgcych dokonanie zaptat za optaty i podatki lokalne (podatek od
nieruchomosci, podatek od srodkdéw transportu; optata targowa);

wyciqgi bankowe (pdf oraz mt940);

raporty kasowe (jezeli wystepuje w firmie obrét gotéwkowy);

dokumenty podsumowujgce miesieczny obrét magazynowy (jezeli wystepuje obrét
towarami);

listy ptac oraz wszelkie rachunki umoéw cywilnoprawnych (jezeli ptace pracownikdw nie sq
obstugiwane w ALTERA);

wszystkie inne dokumenty, ktére nalezy wprowadzi¢ do ksiqg rachunkowych i majg
zwiqzek z prowadzong dziatalnoscig gospodarczg;

umowy najmu, leasingu i inne dotyczqce dziatalnosci gospodarcze;j.

KPIR

faktury sprzedazy oraz faktury zakupu;

faktury korygujgce sprzedazy oraz zakupu;

rachunki od kontrahentéw zagranicznych (jezeli handel zagraniczny wystepuje);
dokumenty celne (jezeli wystepuje handel pozaunijny);

miesieczny raport fiskalny (jezeli sprzedaz jest ewidencjonowana za pomocg kasy
fiskalnej);

ewidencje bezrachunkowg;(kiedy nie ma ewidencji na kasie fiskalnej i faktur sprzedazy);
polisy ubezpieczeniowe;

noty obcigzeniowe i uznaniowe wystawione przez kontrahentéw lub wiasne;

dokumenty potwierdzajgce dokonanie optat: skarbowych, sgdowych, notarialnych,
dowoddéw potwierdzajgcych dokonanie zaptat za optaty i podatki lokalne (podatek od
nieruchomosci, podatek od $rodkéw transportu; optata targowa);

listy ptac oraz wszelkie rachunki umoéw cywilnoprawnych (jezeli ptace pracownikdw nie sq
obstugiwane w ALTERA);

umowy najmu, leasingu i inne dotyczqce dziatalnosci gospodarczej;
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e oswiadczenia dotyczgce wprowadzania majgtku prywatnego do srodkéw trwatych
jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej;

e na ostatni dzien roku podatkowego- spis z natury;

e w przypadku przedsiebiorcéw niebedqgcych czynnymi podatnikami podatku od towardw i
ustug wymagane jest dostarczenie faktur od kontrahentéw zagranicznych.

3. Ryczatt

Dokumenty stanowiqgce podstawe do zaewidencjonowania przychodu:
o faktury sprzedazy;
e faktury korygujgce faktury sprzedazy;
e miesieczny raport fiskalny (jezeli sprzedaz jest ewidencjonowana za pomocg kasy
fiskalnej);
e ewidencje bezrachunkowg;(kiedy nie ma ewidencji na kasie fiskalnej i faktur
sprzedazy);

W przypadku przedsiebiorcéw bedgcych czynnymi podatnikami podatku od towardw i ustug:
e faktury zakupu oraz faktury korygujgce faktury zakupu;
e rachunki od kontrahentéw zagranicznych (jezeli handel zagraniczny wystepuje);
e dokumenty celne (jezeli wystepuje handel pozaunijny);

W przypadku przedsiebiorcéw niebedgcych czynnymi podatnikami podatku od towardw i ustug
wymagane jest dostarczenie faktur od kontrahentéw zagranicznych.

DOKUMENTY KADROWO-PLtACOWE

e do 25 dnia miesigca (dotyczy firm wyptacajgcych wynagrodzenia pracownikéw do korica
miesigcal)

e do 5 dnia miesigca nastepnego, za miesigc poprzedni, ktéry jest rozliczany (dotyczy firm
wyptacajgcych wynagrodzenia pracownikdw do 10 dnia nastepnego miesigca)

Dokumenty niezbedne do sporzgdzenia listy ptac, rachunkéw do umodw zlecenia:

e Ewidencja obecnosci pracownikéw (listy obecnosci, inna forma ewidenc;ji)

e Whnioski urlopowe bgdz inne dokumenty potwierdzajgce nieobecnosé w pracy

e Informacje dotyczgce dodatkowych poza wymienionymi w umowie o prace sktadnikéw
wynagrodzen: premii, nagréd, dodatkédw funkcyjnych, stazowych, itp.

e Oswiadczenia o ilosci przepracowanych godzin zleceniobiorcy

Dokumenty nalezy doda¢ do aplikacji Altera.App zgodnie z miesigcem rozliczenia do
odpowiednich folderéw w zaktadce Ptace .

Jezeli na dziern podpisania umowy Zleceniodawca zatrudnia pracownikéw i/lub osoby fizyczne
nieprowadzqce dziatalnosci gospodarczej na umowe-zlecenie albo umowe o dzieto - najpdzniej w
dniu roboczym poprzedzajgcym poczqgtek pierwszego okresu rozliczeniowego, w ktérym ustuga
zaczyna by¢ swiadczona nalezy dostarczyd:
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aktualna lista pracownikédw na umowe o prace i umowe zlecenie;

kompletne akta osobowe pracownikéw (zawierajgce: umowy, aneksy, kwestionariusze
osobowe, zaswiadczenia lekarskie, potwierdzenia odbytych szkolert BHP, inne dokumenty
wymagane przez polskie prawa o pracy);

umowy cywilnoprawne wraz z aneksami do tych umoéw oraz oswiadczeniami
zleceniobiorcéw - jezeli takie zostaty zawarte;

listy ptac, zestawienie wyptaconych rachunkéw z tytutu zawartych umoéw zlecern za
wszystkie miesigce biezgcego roku podatkowego;

karty wynagrodzen z ostatnich 12 miesiecy poprzedzajgcych pierwszy miesigc obstugi
karty zasitkowe;

bilans urlopowy aktualnie pracujgcych pracownikéw na koniec miesigca
poprzedzajgcego pierwszy miesigc obstugi (urlopy zalegte, urlopy biezgce) wraz z
whnioskami urlopowymi

przyjete przez zleceniodawce terminy wyptaty (regulaminy wynagrodzen, wszelkie inne
regulaminy kadrowo-ptacowe, zarzgdzenia)

baza danych PLATNIK, baza programu kadrowo - ptacowego

11. Zasady przetwarzania danych osobowych przez ALTERA

1.

2.

Strony zgodnie ustalajg, ze dane osobowe dostarczone przez Spdétke lub jej pracownikéw i
przedstawicieli bedqg przetwarzane przez ALTERA jako administratora danych osobowych
wyltqcznie w zwigzku z oraz na potrzeby:

a. Swiadczenia ustug stanowigcych przedmiot niniejszej Umowy,

b. zapewnienia zgodnosci ze wszelkimi wiasciwymi wymogami, wynikajgcymi z
powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, lub wymogami dotyczgcymi
wykonywania zawodu;

c. redlizacji zgdand i komunikacji ze strony wiasciwych organdw administragji
publicznej;

d. obstugi administracyjnej niniejszej Umowy, zapewnienia zgodnosci z politykami
wewnetrznymi oraz analizy ryzyka, zarzqgdzania stosunkami z klientami;

e. korzystania z systemow i aplikacji (wewnetrznych i udostepnianych przez strone
trzeciq) dla potrzeb obstugi infrastruktury informatycznej;

f.  korzystanie z profesjonalnych ustug archiwizacji dokumentéw (,Cele
Przetwarzania”).

Dane osobowe mogqg dotyczy¢ przedstawicieli, pracownikéw, cztonkéw zespotdéw
projektowych, dostawcow i wspétpracownikdéw Spétki, a takze obejmowad dane osobowe
zawarte w informacjach pozyskanych przez ALTERA w zwigzku z wykonywaniem
postanowien niniejszej Umowy

Dla Celéw Przetwarzania, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, dane osobowe mogqg zostac
przekazane do oraz mogqg by¢ przetwarzane przez odbiorcéw danych osobowych
(obejmujgcych administratoréw i podmioty przetwarzajgce), zgodnie ze wskazaniem
zawartym w niniejszym Zatgczniku.
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4. W celu unikniecia watpliwosci, ALTERA oswiadcza, iz

a. w zwigzku z obstugq infrastruktury informatycznej, o ktérej mowa w ust. 1 lit. e
powyzej, dane osobowe mogq by¢ powierzane do przetwarzania spétce
SCAPAFLOW CONSULTING SPOtKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
z siedzibg w Warszawie przy ul. Aleje Jerozolimskie 96, 00-807 Warszawa, pod
numerem KRS: 0000312284, NIP: 5213501786, REGON: 141547657
(»Scapaflow”) - umowa o $wiadczenie ustug wsparcia w zakresie systemu
enova365

b. w zwigzku z obstugqg infrastruktury informatycznej, o ktérej mowa w ust. 1 lit. e
powyzej, dane osobowe mogg byc¢ powierzane do przetwarzania spétce
SUPPORT ONLINE Spdtka z ograniczonqg odpowiedzialnoscig z siedzibg w
Warszawie (02-822) przy ul. Poleczki 21, wpisang do rejestru przedsiebiorcéw
Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez Sqd Rejonowy dla m. st.
Warszawy w Warszawie, Xl Wydziat Gospodarczy, pod numerem KRS:
0000078497, NIP: 9512032692, REGON: 017431965 (,Support Online”) na
podstawie statej umowy o $wiadczenie ustug informatycznych

c. w zwigzku z obstugq infrastruktury informatycznej, o ktérej mowa w ust. 1 lit. e
powyzej, dane osobowe mogq by¢ powierzane do przetwarzania spétce
Alphamoon spétka z ograniczong odpowiedzialnosciq z siedzibg we Wroctawiu
przy ul. Grabarskiej 1, 50-079 Wroctaw, wpisang do Rejestru Przedsiebiorcéw
Krajowego Rejestru Sgdowego przez Sqd Rejonowy dla Wroctawia-Fabrycznej, VI
Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS
0000621513, posiadajgcg numer identyfikacji podatkowej NIP: 8943079568 oraz
numer statystyczny REGON: 364634116, (“Alphamoon”) na podstawie statej
umowy o swiadczenie ustug informatycznych.

5. ALTERA oswiadcza, iz przetwarzanie danych osobowych zardwno przez ALTERA, jok i
przez kazdg ze Spdtek Powigzanych odbywad sie bedzie w oparciu o i zgodnie z
zasadami, okredlonymi w art. 5 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqgdzenie o ochronie danych)
(DZ.U.UE.L.2016.119.1)) (,RODO").

6. ALTERA oswiadcza, ze przetwarzanie danych jest niezbedne do wiasciwego wykonania
postanowiert Umowy, co stanowi podstawe prawng przetwarzania, o ktérej mowa w art.
6 ust. 1 lit. b RODO.

7. Przekazywanie danych osobowych moze obejmowaéd przekazywanie poza Europejski
Obszar Gospodarczy (EOG), jednak tylko pod warunkiem, ze zostang spetnione wymogi
prawne w zakresie transferéw tego typu, okreslone w obowigzujgcym prawodawstwie w
zakresie ochrony danych.

8. Wszystkie dane osobowe, zawarte w dokumentach przekazanych przez Spétke, bedqg
przechowywane przez caty okres obowigzywania niniejszej Umowy, jak réwniez przez
okres 10 (stownie: dziesieciu) lat od wygasniecia stosunku umownego, z zastrzezeniem
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10.

11.

wymogdw wynikajgcych z odpowiednich przepiséw prawa, w tym regulacji dotyczqgcych
zapobieganiu praniu brudnych pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu lub innych
wiasciwych, powszechnie obowiqzujgcych przepiséw prawa.

Kazda =ze Stron ma obowigzek stosowad sie do aktualnie obowigzujgcego
prawodawstwa w zakresie ochrony danych osobowych, w ramach przetwarzania danych
osobowych. Spétka potwierdza, ze wszystkie dane osobowe przekazywane ALTERA
zostaty zgromadzone zgodnie z prawem, w sposob niebudzqcy watpliwosci co do
uczciwosci oraz z zachowaniem zasad przejrzystosci.

Osoba, bedgca podmiotem danych osobowych ma prawo zazqdad dostepu do swoich
danych osobowych oraz do zgdania ich zmiany, sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze ma prawo do ich przenoszenia na zasadach wynikajgcych z
powszechnie obowigzujqcych przepiséw prawa.

O ile nie wymaga to niewspdtmiernych naktaddw, Spétka zwrdci uwage podmiotdw,
ktérych dane dotyczg (odpowiednio pracownikéw tych podmiotéw, przedstawicieli,
wspotpracownikéw i klientdw) na zawarte powyzej informacje na temat przetwarzania
danych osobowych.

12. Przyktadowe elektroniczne obrazy dokumentu Zzrédtowego dodawane

do Altera.App.

obraz dodany poprawnie (orientacja pionowa)

obraz dodany niepoprawnie (orientacja pozioma)
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e obraz dodany niepoprawnie (wiecej niz jeden dokument na jednym obrazie)

e obraz dodany niepoprawnie (dokument uciety, niemozliwe odczytanie danych)
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13. Przepisy koncowe

1.  Niniejszy Regulamin wigze Zleceniodawce, w przypadku:
1.1.  doreczenia Regulaminu przed zawarciem Umowy, a takze
1.2.  udostepnienia Regulaminu w postaci elektroniczne;j,
1.3.  wskazania na jego publikacje na stronie internetowej ALTERA.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majq zastosowanie przepisy

prawa powszechnie obowigzujgcego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem 01.02.2023

4. W przypadku gdy catosé lub czesé ktéregokolwiek z postanowiern Umowy lub Regulaminu
okazg sie niezgodne z prawem lub niewykonalne, pozostate postanowienia i pozostata
czesd kwestionowanego postanowienia pozostajg w petnej mocy.

5. Strony dotozg wszelkich stararn do polubownego rozwigzania wszelkich sporéw
wynikajgcych z Umowy lub pozostajgcych w zwigzku z Umowa.

6. W przypadku braku dojscia do polubownego rozwiqzania zaistniatego sporu, do
rozstrzygania sporéw wyniktych na tle wykonywania niniejszej Umowy lub jej interpretacji
witasciwy bedzie sqgd powszechny wiasciwy dla siedziby ALTERA.

w
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