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PRAKTYKA | Co

Jak nalezy zabezpieczyc¢ interes biura,
czyli jak ma wyglada¢ umowa z klientem

Do kiedy dokumenty muszg byc przekazane ksiegowej, co, jesli termin zostanie przekroczony i kto ponosi
odpowiedzialnosc za btedy - takie m.in. zapisy w kontrakcie znacznie ulatwig wspotprace. A do tego
informacje o RODO, AML i MDR

tukasz Zalewski
lukasz.zalewski@infor.pl

Umowa to najwazniejszy dokument okre-
§lajacy relacje biura z klientem i zakres
odpowiedzialno$ci obu stron. Okre-
§la ona bowiem, jakie zadania bierze
na siebie biuro, co musi zrobi¢, a cze-
go nie, ile wynosi wynagrodzenie itd.
To takze dokument, do ktérego trzeba
siegnac w sytuacji, gdy klient nie wywia-
zuje sie ze swoich obowigzkéw. Warto
wiec sprawdzié, co w dobrej umowie musi
sie znalez¢. Moze sie okazaé, ze sporza-
dzona pare lat temu, obecnie wymaga
aktualizacji.

Najpierw sprawdzenie

Zanim biuro podpisze umowe, musi zwe-
ryfikowaé potencjalnego klienta. Wyma-
ga tego od biur procedura AML (ang. Anti
Money Laundering, czyli przeciwdziala-
nie praniu pieniedzy). Jak ttumaczy Bar-
bara Borkowska, project management
office manager, czyli kierownik biura za-
rzadzania projektami w Szwak i Sp61-
ka, biura rachunkowe musza wdrozy¢
procedury wynikajace ze nowelizowa-
nej ustawy o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terrory-
zmu oraz do stosowania Srodkéw bez-
pieczenstwa finansowego. - Pierwszym
etapem tych dziatan jest weryfikacja po-
tencjalnych klientéw jeszcze przed pod-
pisaniem umowy o $§wiadczenie ustug
finansowo-ksiegowych - wyjasnia Bar-
bara Borkowska.

Za dobra praktyke - dodaje - przyjmu-
je sie wdrozenie dodatkowej procedury,
powszechnie funkcjonujacej pod nazwa
Know Your Client (KYC), ktéra regulu-
je sposoby identyfikacji i weryfikacji:
tozsamoSci klienta, oceny stosunkéw
gospodarczych, identyfikacji klientéw
o statusie 0s6b zajmujgcych eksponowa-
ne stanowiska polityczne (powszechnie
uzywany skrot to PEP - Politically Expo-
sed Persons), identyfikacji i weryfikacji
tozsamosci beneficjenta rzeczywistego
oraz przeprowadzenia oceny ryzyka pro-
wadzonej dzialalno$ci. Do umowy powin-
ny zostac zatem dolaczone:

- oSwiadczenie klienta o tym, ze po-
siada lub nie status PEP oraz

- formularz identyfikacji beneficjenta
rzeczywistego.

Ponadto w umowie warto réwniez za-
wrze¢ klauzule o konieczno$ci powiada-
miania biura rachunkowego o zmianach,
jakie moga zaj$¢ w przedsiebiorstwie
klienta (zmiana statusu PEP lub w struk-
turze wlascicielskiej).

Odpowiedzialnos¢ za ksiegi

Zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunko-
wosci (dalej: u.r.) to kierownik jednostki,
o ile odrebne przepisy nie stanowia ina-
czej, ponosi odpowiedzialno$¢ za wykony-
wanie obowigzkéw w zakresie rachunko-
wosci okre$lonych ustawa, w tym z tytulu
nadzoru. Jest tak rowniez w przypadku,
gdy okreslone obowiazki w zakresie ra-
chunkowosci - z wylaczeniem odpowie-
dzialnoSci za przeprowadzenie inwenta-
ryzacji w formie spisu z natury - zostana
powierzone innej osobie lub przedsie-
biorcy, o kKtorym mowa w art. 11 ust. 2 U.I.
(tj. przedsiebiorcy wykonujacemu dzia-
lalno$éé gospodarcza w zakresie ustugo-
wego prowadzenia ksigg rachunkowych),
za ich zgoda.

- Biuro rachunkowe nigdy nie staje
sie kierownikiem jednostki, wobec cze-
go odpowiedzialnos¢ za wykonywanie
obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
pozostaje na barkach kierownika jednost-
ki takze wéwczas, gdy powierza on ksiegi
rachunkowe podmiotowi zewnetrzne-
mu (biuru rachunkowemu) na podsta-
wie umowy. Zmienia sie wylgcznie rodzaj
odpowiedzialno$ci kierownika jednostki
z odpowiedzialno$ci bezposredniej na od-
powiedzialnos¢ z tytulu nadzoru - wy-
jasnia Diana Guzek, doradca podatkowy

z Kancelarii LTCA Zarzycki Niebudek Ku-
bicz. Zdaniem ekspertki warto te kwe-
stie wyraZnie wskaza¢ w tresci zawiera-
nej z klientem umowy, aby klient biura
rachunkowego miat pelna §wiadomos¢
swojej odpowiedzialno$ci.

Zakres ushug

Podstawowym elementem umowy jest
okre$lenie zakresu ustug ksiegowych,
jakie bedzie §wiadczy¢ biuro. Jak méwi
jednak Diana Guzek, warto szczegdlna
uwage poswieci¢ rowniez ewentualnym
wylgczeniom, tj. czynnosciom, ktérych
biuro nie moze lub nie chce wykonywac.
Chodzi np. o ustugi doradztwa podatko-
wego. - Biuro nie moze ich §wiadczy¢,
w zwigzku z czym, aby klient nie ocze-
kiwal doradztwa w zakresie podatkow
przy okazji prowadzenia przez biuro jego
ksiag rachunkowych, dobrze jest wyraz-
nie zaznaczy¢ to wylaczenie w umowie
- radzi Guzek.

Jej zdaniem nalezy tez sporzadzié caly
katalog czynnosci, za ktére biuro nie be-
dzie odpowiadato, jak np.: weryfikacja
mozliwos$ci skorzystania przez klienta
z ulgi na zte diugi, weryfikacja nume-
row rachunkéw bankowych kontrahen-
toéw klienta na biatej liScie podatnikow
VAT, rozliczanie podrézy stuzbowych
pracownikéw. - Biuro rachunkowe moze
oczywiscie zdecydowac sie na rozszerze-
nie swoich ushig o czynnosci, o ktérych
mowa powyzej, niemniej - jesli nie chce
ich wykonywa¢é - wystarczajace bedzie
wyrazne wskazanie ich w katalogu wyla-
czel w umowie - stwierdza Diana Guzek.

Jezeli chodzi o sposéb wykonywania
ushug, to jej zdaniem warto w umowie
zastrzec, ze zaksiegowanie lub podatko-
we rozliczenie zdarzenia gospodarczego
w spos6b odmienny, niz proponuje biu-
ro ksiegowe, moze nastapi¢ na wyrazne
pisemne polecenie klienta i na jego wy-
I3czng odpowiedzialno$¢ za skutki ksie-
gowe, prawne i podatkowe wynikajace
z takiego ksiegowania.

Co, jesli terminy nie zostana
dotrzymane

- Strony umowy powinny tez ustali¢ kon-
kretny termin, do ktérego klient zobo-
wigzuje sie dostarczy¢ do biura dokumen-
ty. Mozna zastrzec w umowie, ze w razie
dostarczenia dokumentéw po ustalonym
terminie biuro ma prawo do ujecia czesci
dostarczonych po tym terminie doku-
mentéw ksiegowych w biezgcym okre-
sie rozliczeniowym (tj. w miesigcu wpty-
wu dokumentéw do biura) - wyjasnia
Diana Guzek. Nalezy rowniez zastrzec,
ze w konsekwencji takiego dzialania biu-
ro nie ponosi odpowiedzialnos$ci za ter-
minowe obliczenie wysokoS$ci zobowigzan
podatkowych, a takze terminowe spo-
rzadzenie i ztozenie deklaracji podatko-
wych oraz plikéw JPK, a w konsekwencji
- nie odpowiada za kary nalozone z tego
tytutu (w tym odsetki od zaleglosci z ty-
tulu opéznien w platnosciach).

Barbara Borkowska uwaza, ze biuro ra-
chunkowe powinno w umowie zadbac
o0 zastrzezenie wylaczenia odpowiedzial-
nosci za jako$¢ merytoryczng i termi-
nowos¢ przedkiadanej przez klienta
dokumentacji Zrédtowej oraz regulowa-
nie przez niego zobowigzan publiczno-
prawnych. Ekspertka podkresla, ze biu-
ro nie moze ponosi¢ odpowiedzialnosci,
gdy dostanie od klienta bledne dane Zr6-
diowe.

- Zabezpieczajac interesy biura rachun-
kowego, warto tez okre§li¢ gérng granice
odpowiedzialnosci, np. wskazujac wyso-
kos¢ sumy gwarancyjnej polisy z tytutu
odpowiedzialno$ci cywilnej - dodaje Ar-
kadiusz Szwak, CEO w Szwak i Spotka.

- W przypadku razacego niedotrzymy-
wania okreslonych w umowie terminéw,
w tym skutkujacych konieczno$cia doko-
nywania korekt deklaracji podatkowych,
biuro rachunkowe moze ponadto - nie-
zaleznie od natozonych zgodnie z umo-

wa kar umownych - powstrzymac sie
od wykonania umowy na ryzyko i odpo-
wiedzialno$¢ klienta (do momentu otrzy-
mania dokumentéw) - radzi Diana Guzek.

Kary umowne réwniez musza sie zna-
lez¢ w umowie. - Nalezy dazy¢ do pre-
cyzyjnego okreSlenia zaréwno ich wy-
sokosci, jak i momentu oraz podstawy
ich naliczenia - radzi Barbara Borkowska.

Warto tez wprost zaznaczy¢, jakie obo-
wiazki leza po stronie klienta. Diana
Guzek wskazuje np.: wystawianie fak-
tur VAT, sprawdzanie numeru rachunku
bankowego kontrahenta na bialej liScie
podatnikéw VAT, terminowe regulowa-
nie naleznosci publicznoprawnych i pra-
cowniczych na podstawie deklaracji badz
informacji udzielonych przez biuro ra-
chunkowe.

Wynagrodzenie

O tym, jak wazne jest odpowiednie sfor-
mulowanie postanowien dotyczacych
ustalenia wynagrodzenia, nie trzeba ni-
kogo przekonywac. Najczesciej wynagro-
dzenie okres$la sie ryczaltowo za miesiac,
za liczbe zaksiegowanych dokumentow,
choé¢ mozna réwniez okresli¢ wynagro-
dzenie za godzine. - Je$li biuro umawia
sie z klientem na wynagrodzenie ryczat-
towe (tj. stalg stawke za miesiac), to musi
dokladnie wymieni¢ czynno$ci, do jakich
wykonania sie zobowigzuje. Dobrze jest
tez ustalié, do jakiej liczby dokumen-
tow ksiegowych przekazanych do biura
(lub do jakiej liczby wykonanych operacji)
wynagrodzenie pozostaje na tym samym
poziomie - radzi Guzek.

Warto tez okre$li¢ dodatkowe wynagro-
dzenie za czynnosci, ktére nie s3 w stan-
dardowym katalogu obowigzkéw biura,
np. za sporzadzenie rocznego sprawoz-
dania finansowego lub za czynno$ci do-
konywane w toku kontroli podatkowych
i celno-skarbowych, postepowaniach
podatkowych oraz w ramach czynnoS$ci
sprawdzajacych.

Podobnie uwaza Barbara Borkowska.
Jak moéwi, nastawiajac sie na dlugofalo-
wa wspolprace, warto zadbac o zawarcie
w umowie tzw. klauzuli inflacyjnej, czyli
zapisac¢ waloryzowanie stawek za pro-
wadzenie obstugi na podstawie wskaz-
nikéw inflacji oraz okresli¢ czas walory-
zacji, np. raz do roku. Ekspertka dodaje,
ze nie mozna tez zapominac o zapisach
dotyczacych wynagrodzenia za dodat-
kowe zlecenia (wynikajace np. z korekt
dokumentacji czy listy ptac powstalych
w wyniku dzialan klienta) oraz za sporza-
dzanie sprawozdan finansowych. - Ure-
gulowanie powyzszych kwestii pozwoli
unikna¢ nieporozumien, jasno okresli
prawa i obowigzki stron oraz sprawi,
ze umowa nie bedzie wymagata w toku
obstugi zawierania dodatkowych aneksow
czy porozumien - przekonuje Borkowska.

Co, jesli klient woli rozlicza¢ sie za go-
dzine pracy biura? - Nie ma oczywiscie
zadnych przeciwskazan, aby rozliczaé sie
z klientem w stawce godzinowej, a takze
- zeby wprowadzi¢ wynagrodzenie za po-
zostawanie w gotowosci do Swiadczenia
ustug (kiedy klient opéznia sie w dostar-
czaniu dokumentéw) - odpowiada Dia-
na Guzek.

RODO i MDR

W umowie i jej zalgcznikach nalezy pamie-
ta¢ o umowie powierzenia przetwarzania
danych osobowych (RODO) oraz odpowied-
nich postanowieniach dotyczacych sche-
matéw podatkowych (MDR).

Barbara Borkowska przypomina, ze biu-
ro rachunkowe ma obowiazek podpisa-
nia z klientem umowy powierzenia prze-
twarzania danych osobowych, okreslajac
przy tym charakter i cel przetwarzania
(RODO). Dla biura rachunkowego jest nim
prawidlowa realizacja ustug, a koniecz-
nos¢ powierzenia wynika wprost z prze-
piséw ustawy o rachunkowoSci, prawa
pracy oraz przepiséw o ubezpieczeniach
spotecznych i podatkowych.

Konieczne jest precyzyjne wskazanie
rodzaju przetwarzanych danych osobo-
wych oraz kategorii oséb, ktérych prze-
twarzane dane dotycza. - W umowie
warto wskazaé, ze to klient przekazuja-
cy dane osobowe jest ich administrato-
rem i to on jest zobowigzany do zacho-
wania staranno$ci w celu ochrony danych
osobowych. Obowigzkiem biura rachun-
kowego jest dolozenie staran, by prze-
twarzanie danych odbywato sie zgodnie
z przepisami prawa - radzi Borkowska.
Warto tez zawrze¢ w umowie deklaracje
klienta, ze przetwarza on dane zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, a cel jest
bezposrednio zwigzany z prowadzong
przez niego dzialalno$cia. - Nie zwal-
nia to biura rachunkowego z obowigz-
ku zapewnienia najwyzszych standar-
déw ochrony danych przy zastosowaniu
S§rodkéw technicznych i organizacyj-
nych zapewniajgcych bezpieczenstwo
przetwarzanych danych - regularnego
szkolenia pracownikéw i wdrozenia od-
powiednich procedur w tym zakresie
(zglaszania naruszen, zasad pracy na do-
kumentach czy chociazby tzw. polity-
ke czystego biurka) - ttumaczy Barbara
Borkowska.

Jak dodaje Arkadiusz Szwak, nalezy
réwniez uregulowac sposoby przekazywa-
nia danych zaréwno w formie papierowej,
jak i elektronicznej za poSrednictwem
systemu teleinformatycznego. W umowie
- dodaje ekspert - nalezy rowniez wska-
za¢ na mozliwo$¢ dalszego powierzenia
danych innym podmiotom, z ktérymi
biuro wspbélpracuje, i uzyskaé na to zgode
klienta. - Prowadzac obstuge kadrowo-
-placowa, nalezy rowniez wyraznie wska-
za¢ w umowie, Ze to po stronie klienta
pozostaje obowiazek informacyjny wobec
jego pracownikéw - moéwi Szwak.

Przechowywanie dokumentow

Diana Guzek dodaje, ze kolejna istot-
na kwestia jest przechowywanie do-
kumentacji ksiegowej. Nalezy zwrécic
uwage, ze dzialalnos$¢ w zakresie prze-
chowywania dokumentacji pracowni-
czej moga prowadzi¢ wylacznie podmioty,
ktore uzyskaty wpis do rejestru przecho-
wawcow (zgodnie z ustawa o narodo-
wym zasobie archiwalnym i archiwach).
- Trzeba zatem kazdorazowo umieszczaé
w umowie wzmianke, ze biuro rachun-
kowe nie jest podmiotem prowadzacym
dzialalno$¢ w zakresie przechowywania
dokumentdéw, niemniej w celu realiza-
cji ustug wynikajacych z tgczacej strony
umowy wszelkie dokumenty faktycznie
beda przechowywane w siedzibie biura
rachunkowego przez okres obowiazywa-
nia umowy - wyjasnia Guzek.

Co po zakonczeniu wspoipracy

Kluczowa kwestia po rozwiazaniu umo-
wy jest sposéb odebrania dokumenta-
cji ksiegowej przez klienta i sposéb
jej dostarczenia przez biuro ksiegowe.
- Wzmianka o formie i terminie odbioru
(zwrotu) powinna znalezZ¢ sie umowie,
aby nie doprowadzié¢ do sytuacji, w kto-
rej klient zarzucilby biuru, Ze nie odda-
to dokumentacji w catosci - radzi Diana
Guzek. Jak dodaje, w tym zakresie war-
to wspomnieé, ze biuro rachunkowe
nie ma prawa uzaleznia¢ wydania do-
kumentacji od uiszczenia wynagrodzenia
przez klienta, moze natomiast do czasu
otrzymania zaplaty zatrzymac wyniki
swojej pracy (tj. wytworzone we wia-
snym zakresie przez biuro rejestry, wy-
kazy, ewidencje, zestawienia w formie
papierowej i/lub elektronicznej).
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