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REGULAMIN
REALIZACJI UStUG KSIEGOWYCH

dla Podmiotéw Ekonomii Spotecznej w ramach projektu
»Swietokrzyski Osrodek Wsparcia Ekonomii Spotecznej (SOWES)”
Nr umowy RPSW.09.03.01.-26-0002/19-00

Projekt realizowany jest w partnerstwie przez:
Caritas Diecezji Kieleckiej (Lider projektu),
Fundacje Centrum Europy Lokalnej w Kielcach,
Fundacje Rozwoju Demokracji Lokalnej w Kielcach,

Fundacje Agencja Rozwoju Regionalnego w Starachowicach.

Projekt jest finansowany ze S$rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Numer i nazwa Osi priorytetowej: RPSW.09.00.00 Witaczenie spoteczne i walka z
ubdstwem, Numer i nazwa Dziatania: RPSW.09.03.00 Wspieranie ekonomii i przedsiebiorczosci
spotecznej w celu utatwienia dostepu do zatrudnienia, Numer i nazwa Poddziatania: RPSW.09.03.01

Wsparcie sektora ekonomii spotecznej (projekty konkursowe).

Wersja regulaminu: 1.0

zdnia 04.11.2019r.
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Definicje
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Regulaminie — rozumie sie przez to niniejszy Regulamin okreslajagcy zasady S$wiadczenia ustug
ksiegowych przez Biuro FARR,
Biurze — rozumie sie przez to Biuro Rachunkowe bedace w zasobach FARR swiadczgce ustugi w
zakresie, o ktdrym mowa w punkcie 3.1 Regulaminu, zwanym réwniez FARR,
Ustugodawcy, FARR — rozumie sie przez to Fundacje pn. ,Agencja Rozwoju Regionalnego w
Starachowicach” z siedzibg: ul. Mickiewicza 1a, 27-200 Starachowice wpisang do rejestru
stowarzyszenn, innych organizacji spotecznych i zawodowych, fundacji oraz samodzielnych
publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej, a takze do rejestru przedsiebiorcéw prowadzonych przez
Sad Rejonowy w Kielcach Wydziat X Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS:
0000057993, NIP: 6640012038, REGON:290377240,
Kliencie — rozumie sie przez to podmiot ekonomii spotecznej biorgcy udziat w projekcie i korzystajgcy
z ustugi ksiegowej, zwany réwniez uczestnikiem projektu,
Umowie — rozumie sie przez to umowe o Swiadczenie ustug ksiegowych wymienionych w pkt. 3
Regulaminu, zawartg miedzy Biurem a Klientem,
Okresie rozliczeniowym — rozumie sie petny miesigc kalendarzowy, ktérego dotyczy dokumentacja
ksiegowa, kadrowo-ptacowa, ZUS,
Dokumencie — rozumie sie przez to dokument lub zbiér dokumentéw przestanych do Biura w sposéb
okreslony w pkt. 6 Regulaminu, w celu przetworzenia informacji w nim zawartych dla celéw
rachunkowych, podatkowych, kadrowo-ptacowych lub ZUS,
Ustugi ksiegowe —ustugi polegajgce na :

a) prowadzeniu ksiegowosci podmiotu w ramach ustug biura rachunkowego lub /i

b) doradztwie ksiegowym
dla podmiotéw ekonomii spotecznej. Podmiot ekonomii spotecznej moze skorzystac z ustugi obstugi

ksiegowej w petnym zakresie, doradztwa ksiegowego lub z jednego i drugiego tgcznie.
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1. Postanowienia ogdlne

1.1. Niniejszy Regulamin okresla warunki $wiadczenia ustug ksiegowych w ramach projektu
Swietokrzyski O$rodek Wsparcia Ekonomii Spotecznej (SOWES) przez Biuro Rachunkowe FARR i
stanowi integralng cze$¢ umowy o swiadczenie ustug ksiegowych zawartej pomiedzy Ustugodawca a
Klientem, regulujgc w sposdb szczegdtowy jej postanowienia. (wzér umowy stanowi zatgcznik nr 1 do
regulaminu).

1.2. Biuro Swiadczy ustugi ksiegowe na rzecz Klientdw, na warunkach okreslonych w zawartej
Umowie i niniejszym Regulaminie, zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

1.3. Klient zobowigzany jest do zapoznania sie z niniejszym Regulaminem oraz do przestrzegania jego
postanowien.

1,4. Za realizacje ustug ksiegowych odpowiada Fundacja Agencja Rozwoju Regionalnego w
Starachowicach (Partner projektu), ktéry wyznaczyt osoby oddelegowane do obstugi podmiotéw
ekonomii spotecznej w ramach niniejszego projektu.

1.5 Ustugi ksiegowe swiadczone sg w okresie trwania projektu, to jest od 01.11.2019-31.12.2022.
tacznie wsparciem objetych zostanie 50 Podmiotéw Ekonomii Spotecznej majgcych adres, siedzibe,
oddziat, filie lub inng jednostke organizacyjng na terenie powiatdw wtoszczowski, staszowski,
sandomierski, pinczowski, opatowski, kazimierski, jedrzejowski oraz buski z terenu wojewddztwa
Swietokrzyskiego.

1.6 Ustuga ksiegowa w wymiarze opisanym w niniejszym regulaminie jest bezptatna dla podmiotéw
ekonomii spofecznej. Ustuga jest wspotfinansowana przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego

Funduszu Spotecznego zas nabdr podmiotow jest ciagtly.

2 Warunki udziatu

2.1 Z ustug ksiegowych moze

a) skorzysta¢ PES, ktory chce podjgé lub rozwijaé dziatalno$é¢ odptatng i/lub gospodarczg oraz, dla
ktorych wysoki koszt profesjonalnych ustug ksiegowych stanowi bariere rozwoju

b). posiada adres, siedzibe, filie, oddziat lub inng jednostke organizacyjng na terenie powiatu sposréd
wymienionych w pkt. 1.5.

2.2 Kazdy podmiot zgtaszajacy sie do projektu musi przej$¢ rekrutacje i wypetni¢ poprawnie

formularz podmiotu (zatgcznik nr 3 do regulaminu) i ztozy¢ go do biura osobiscie lub poczta.
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2.3 Warunki jakie muszg spetni¢ podmioty ubiegajgce sie o zakwalifikowanie sie do projektu oraz
sposéb oceny:
a) podmiot spetnia warunki okreslone w pkt. 2.1 pkt ,b” — 1 pkt —warunek obligatoryjny
b) podmiot ztozyt formularz rekrutacyjny zgodnie z pkt 2.2— 1 pkt — warunek obligatoryjny
c) podmiot spetnia warunek okreslony w pkt. 3.7 — 1 pkt
d) podmiot spetnia warunek okreslony w pkt 2.1 pkt ,a” — 2 pkt (2 pkt — podmiot nie korzystat z
profesjonalnych ustug ksiegowych, 1 pkt — podmiot chce podjgé lub rozwija¢ dziatalnos¢ lub/i
gospodarczg a wysoki koszt profesjonalnych ustug ksiegowych stanowi bariere jego rozwoju, 0 pkt-
podmiot korzystat z profesjonalnych ustug ksiegowych w postaci biura rachunkowego powyzej 36
miesiecy)
e) podmiot wykazuje niskie dochody zgodnie z ponizszg punktacja:

e do 10 000,00 zt - 3 pkt,

e 0d 10001,00 zt do 20 000,00 zt — 2 pkt,

e 0d 20001,00 zt do 30 000,00 zt — 1 pkt,

e powyzej 30 000,00 zt — 0 pkt.
f) Podmiot sktada zatgcznik 5 — wniosek o skorzystanie z ustug ksiegowych.
Maksymalna liczba punktéw jakg moze uzyska¢ podmiot wynosi 8 pkt. Aby podmiot mdgt zostac
zakwalifikowany do objecia wsparciem w zakresie ustug ksiegowych musi uzyskaé¢ min. 4 punkty. W
przypadku jednakowej ilosci punktow, decydujaca jest data wptywu formularza rekrutacyjnego.
2.4 Biuro zastrzega sobie mozliwos¢ odmowy Swiadczenia ustug ksiegowych na rzecz wnioskujgcego
podmiotu ekonomii spotecznej w przypadku gdy podmiot nie uzyska wystarczajacej liczby punktdéw,
wyczerpany zostanie przewidziany projektem limit 50 podmiotdw objetych wsparciem w ramach
projektu, istniejg inne przestanki ktére uniemozliwiajg $wiadczenie profesjonalnie ustug ksiegowych.
2.5 Ostateczng decyzje o zakwalifikowaniu podmiotu do projektu podejmuje doradca kluczowy,
ktory okreéla indywidualng $ciezke rozwoju PES wraz z ksiegowa SOWES. Decyzja zostaje
udokumentowana protokotem (zatgcznik Nr 4 do regulaminu).

2.6 Po uzyskanej pozytywne]j decyzji zostaje podpisana umowa pomiedzy biurem a klientem.
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3. Zakres ustug Biura. w ramach projektu.
3.1. Ustugi Biura sg Swiadczone w Biurze FARR ul. Mickiewicza 1A, 27-200 Starachowice przez
oddelegowane do projektu ksiegowe SOWES
3.2. W ramach podstawowej obstugi Biuro swiadczy ustugi ksiegowe polegajace na:
3.2.1. Prowadzeniu ksiegowosci podmiotu w ramach ustug biura rachunkowego w tym:

a) ujmowaniu przekazanych przez Klienta Dokumentéw w Ksiegach Handlowych,

b) prowadzeniu Ewidencji sprzedazy i zakupdw VAT,

c) wyliczaniu zobowigzan podatkowych z tytutu PIT, CIT i VAT, na podstawie dostarczonych

przez klienta dokumentéw sprzedazowych i zakupowych,
d) sktadaniu deklaracji podatkowych drogg elektroniczng,
e) sporzadzaniu rocznych zeznan podatkowych dla spotek i stowarzyszen (CIT-8 + CIT-0 +
sprawozdania finansowe),

f) rejestrowaniu i wyrejestrowywaniu pracownikéw Klienta w ZUS,

g) sporzadzanie dokumentacji ptacowej — list ptac i rachunkéw do uméw cywilnoprawnych

h) wyliczaniu zobowigzan wobec ZUS,

i) przekazywaniu do ZUS dokumentdow ubezpieczeniowych.
3.2.2. Doradztwie ksiegowym polegajgcym na
a) uzupetnianiu wiedzy przez podmioty ekonomii spotecznej, rozwigzywaniu biezgcych problemoéw w
prowadzeniu ksiegowosci w celu usamodzielniania podmiotdw ekonomii spotecznej do
samodzielnego prowadzenia ksiegowosci (wzor karty doradztwa stanowi zatgcznik nr 2 do
regulaminu)
3.3. Ustugi, o ktérych mowa w pkt. 3.2.1 i 3.2.2 Regulaminu, wykonywane beda przez Biuro na
podstawie dokumentéw ksiegowych oraz kadrowo-ptacowych, przekazanych do Biura przez Klienta,
w sposob okredlony w pkt. 9 Regulaminu oraz na podstawie zawartej umowy.
3.4. Biuro nie odpowiada za pobieranie podatkéw i wpftacanie ich na rachunek organéw
podatkowych, odpowiedzialnos¢ za powyzsze lezy po stronie Klienta.
3.5. Biuro nie odpowiada za pobieranie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz ich
wptacanie na wtasciwe rachunki Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych. Odpowiedzialno$é za powyisze
lezy po stronie Klienta.
3.6. Zakres spraw zleconych do Biura moze by¢ ustalony z Klientem na drodze indywidualnych

ustalen stron.
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3.7 Bezptatnym wsparciem w formie ustugi ksiegowej objete zostang PES generujgce nie wiecej niz 50
dokumentédw ksiegowych i zatrudniajgce (na podstawie stosunku pracy i w ramach uméw

cywilnoprawnych) nie wiecej niz 10 oséb/ miesigc.

4. Obowigzki Klienta
4.1. Klient, zobowiazuje sie do:

a) prowadzenia ewidencji przebiegu pojazdu — jesli zachodzi taka potrzeba,

b) obstugi umoéw zlecen i umdw o dzieto,

¢) prowadzenia ewidencji czasu pracy oraz dostarczania do Biura danych niezbednych do
sporzgdzenia list ptac,

d) prowadzenie dokumentacji pracowniczej — akta osobowe, ewidencja czasu pracy,

e) sporzadzenie na koniec roku remanentu w formie spisu z natury ilosci oraz wyceny tych ilosci,

f) terminowego przekazywania do Biura kompletnych dokumentow,

g) zgodnego z rzeczywistoscig opisania wydatku na dostarczonych dokumentach, a w przypadku
zakupdw do istniejgcych w ewidencji Srodkéw trwatych, starannego opisu pozwalajgcego
stwierdzi¢, ktérego srodka trwatego dotyczy zakup oraz charakter wydatku czyli: czy jest to
ulepszenie (przebudowa, nadbudowa, odbudowa, modernizacja), czy remont tj. wymiana
zepsutego elementu,

h) sporzadzania i sktadania wszystkich innych deklaracji niz VAT, PIT, CIT, ZUS ( np. PCC, podatek
od nieruchomosci, podatek od srodkéw transportu, optata Srodowiskowa)

i) klient (pracodawca): ztozenia w ZUS petnomocnictwa ZUS-PEL na rzecz pracownikéw Biura,

j) zatozenia konta E-PUAP w zwigzku z obowigzkiem elektronicznego sktadania sprawozdan do
KRS,

4.2. Klient zobowigzany jest do bezzwiocznego powiadomienia Biura o wszelkich zmianach
dotyczacych prowadzonej dziatalnosci gospodarczej badZz statutowej, majacych wptyw na
Swiadczenie Ustug.

4.3. Klient zobowigzany jest do przekazywania do Biura wytgcznie Dokumentdw, ktdrych oryginaty s
W jego posiadaniu, a ich tres¢ oraz forma jest zgodna z oryginatem.

4.4. Klient ma obowigzek przekazywac¢ dokumenty w ustalonych terminach oraz przekazywaé Biuru
wszelkie informacje mogace mieé¢ wptyw na zakres Swiadczonych ustug w sposdb wyczerpujacy,

rzetelny i zgodny z prawda.
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4.5. Dokumenty kosztowe powinny posiadaé¢ odpowiednie adnotacje, m. in.: date otrzymania,
przeznaczenie pozycji na fakturze, inne, ktére majg wptyw na prawidtowg ewidencje ksiegowa.
Wszelkie uchybienia w tym zakresie podlegajg uzupetnieniu przez Klienta w terminie wskazanym

przez Biuro.

5. Okres swiadczenia ustugi i zawarcie Umowy

5.1. Umowa na ustugi ksiegowe wchodzi w zycie w momencie jej podpisania przez Klienta i Biuro.

5.2 Bezptatna ustuga ksiegowa w postaci prowadzenia ksiegowosci podmiotu w ramach prowadzenia
biura rachunkowego nie moze przekraczaé¢ 12 miesiecy od momentu wejscia umowy na ustugi
ksiegowe w zycie.

5.3 Doradztwo ksiegowe musi by¢é udokumentowane na podstawie karty doradztwa.

6. Przekazywanie dokumentéw do Biura

6.1. Terminy przekazywania dokumentdow:

Ustuga Dokumenty Termin dostarczenia

Komplet dokumentéw sprzedazy oraz wykazujgcych

poniesione koszty. Dokumenty powinny posiadac
Prowadzenie KH i Do 5-go nastepnego
date otrzymania, opis przeznaczenia pozycji na
rejestréw VAT. miesigca

fakturze, oraz inne opisy niezbedne do

prawidtowego rozliczenia podatku dochodowego.

Ewidencja srodkéw

trwatych i wyposazenia.

Dowdd zakupu (nabycia) srodka trwatego lub

wyposazenia lub protokét odbioru srodka trwatego.

Do 5-go nastepnego

miesigca.

Ewidencja przebiegu

pojazdow.

Dowdd zakupu (nabycia) srodka trwatego lub

wyposazenia lub protokét odbioru srodka trwatego.

Do 5-go nastepnego

miesigca

Sporzadzanie zgtoszen i

wyrejestrowan ZUS.

Kopie: kwestionariusz osobowy, umowa o prace,
PIT-2, oswiadczenie do umowy zlecenie/dzieto,

Swiadectwo pracy,

Do 3 dni od podpisania/

zakonczenia umowy.
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Ustuga Dokumenty Termin dostarczenia

Sporzadzanie list ptac.
(zwolnienia lekarskie) od pracownika

Ksero: dokumenty potwierdzajgce nieobecnos$é niezwtocznie po otrzymaniu

Zmiany w zakresie

podlegania
4 dni robocze przed dniem
ubezpieczeniom ZUS Pisemne oswiadczenie klienta (w formie e-maila).
zajscia zmiany.
(zwtaszcza
chorobowemu).

6.2. Klient moze przekazaé do Biura dokumenty poprzez:

6.2.1. dostarczenie osobiste do Biura

6.2.2. wystanie dokumentdow przesytka listowa przez Poczte Polskg lub kurierem,

6.2.3. przekazanie Biuru dokumentow elektronicznie (skan, czytelna fotografia) na maila .

6.3. W przypadku informacji przekazywanych e-mailem, za date wplywu przyjmuje sie date
otrzymania e-maila przez Biuro.

6.4. Miejscem przechowywania dokumentacji ksiegowej jest:

6.4.1. siedziba Biura — jezeli Klient przekazuje do Biura oryginaty dokumentdw,

6.4.2. siedziba Klienta — Jezeli Klient przekazuje do Biura kopie, skany, zdjecia dokumentdéw.

6.5. Po zamknieciu roku podatkowego dokumenty przechowywane zgodnie z pkt 6.4.1. sg wysytane
na adres wskazany przez Klienta przesytkg kurierskg, na koszt Klienta. Od momentu wystania
dokumentacji, Klient ponosi wytgczng odpowiedzialnos¢ za jej przechowywanie, zabezpieczenie

przed zniszczeniem lub kradziezg. Dokumenty mozna rdwniez odebrac osobiscie w siedzibie FARR.

7. Odpowiedzialnos¢ Biura

7.1. Biuro zobowigzuje sie do dotozenia wszelkiej starannosci w wykonywaniu zlecenia oraz do
postepowania zgodnie z aktualnymi przepisami dotyczgcymi rozliczen z ZUS i US.

7.2. O wysokosci zobowigzan publicznoprawnych Klienta Biuro ma obowigzek poinformowaé Klienta
co najmniej 2 dni przed terminem ptatnosci, pod warunkiem dotrzymania przez Klienta terminéw

ustalonych w pkt. 6.1
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7.3. Biuro moze odméwié¢ wykonania zlecenia, jesli dostarczone przez Klienta dokumenty nie s3
wystarczajgce do prawidtowego wykonania zlecenia, lub sg niezgodne z prawem, a wykonanie

zlecenia narazitoby Biuro na odpowiedzialnos¢ karng lub szkode finansowa.

8. Wynagrodzenie za ustuge

8.1. Ustuga ksiegowa, oferowana Podmiotom Ekonomii Spotecznej w ramach projektu Swietokrzyski
Oérodek Wsparcia Ekonomii Spotecznej (SOWES) jest bezptatna.

8.2. Klient ponosi koszty optat skarbowych od ztozonych petnomocnictw, w zwigzku ze swiadczeniem
ustug finansowo-ksiegowych i kadrowo-ptacowych, oraz innych optat skarbowych, administracyjnych,
publicznoprawnych i sagdowych. W nastepstwie indywidualnych ustalen Biuro moze dokona¢ zaptaty

tych optat za Klienta, a nastepnie obcigzy¢ go z tego tytutu.

9. Komunikacja i kontakt

9.1. Komunikacja z ksiegowym SOWES odbywa sie za pomocg e-maila, telefonicznie lub osobiscie w
siedzibie FARR

9.2. Klient zobowigzuje sie do podania aktualnego adresu e-mail oraz telefonu do kontaktowania sie z
Biurem.

9.3. Odpowiedzi na maile Biuro udziela w ciggu 2 dni roboczych od otrzymania e-maila.

9.4 Kontakt do ksiegowych SOWES:

Fundacja Agencja Rozwoju Regionalnego w Starachowicach ul. Mickiewicza 1A, 27-200 Starachowice,

tel: 501 208 706, ksiegowosc.sowes@farr.pl

10. Rozwigzanie umowy

10.1. Umowe wspodtpracy kazda ze stron moze wypowiedzie¢ z zachowaniem jednomiesiecznego
okresu wypowiedzenia, ze skutkiem na koniec miesigca kalendarzowego.

10.2. Biuro jest uprawnione do rozwigzania umowy bez zachowania okresu wypowiedzenia w
przypadku niedotrzymania termindw przekazywania dokumentacji, o ktorych mowa w pkt. 6
Regulaminu jezeli opdznienie w ich przekazaniu trwa dtuzej niz 30 dni i wptywa na terminowe

rozliczenie zobowigzan podatkowych.
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10.3. Wypowiedzenie umowy wymaga zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci. Brak
pisemnego wypowiedzenia upowaznia Biuro do wystawienia faktury zgodnie z umowag za dany okres
rozliczeniowy.

10.4. Po rozwigzaniu umowy Biuro odsyta dokumenty Klienta w ciggu 1 miesigca przesytka kurierska
na koszt Klienta, na adres korespondencyjny wskazany przez Klienta lub na jego wniosek wydaje mu
je na podstawie pisemnego protokotu odbioru w siedzibie FARR. W razie nieodebrania przesytki Biuro

nie ponosi odpowiedzialnosci za dokumenty Klienta.

11. Postanowienia koricowe

11.1. Biuro zastrzega sobie mozliwo$¢ wprowadzania zmian w niniejszym Regulaminie.

11.2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie odpowiednie przepisy
prawa.

11.3 Ustugi ksiegowe stanowig pomoc de minimis dla podmiotéw ktdre sg beneficjentem tej
pomocy.

11.4 FARR wydaje zaswiadczenie o uzyskanej pomocy de minimis.
Regulamin obowigzuje od 4 listopada 2019r.

Zataczniki:
1. wzdr umowy na swiadczenie ustug ksiegowych
2. wzor karty doradztwa
3. formularz podmiotu
4

protokot komisji rekrutacyjnej
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