Regulamin swiadczenia ustug ksiegowych (w tym droga
elektroniczng) przez PGF sp. z o.o.

obowigzujacy od dnia 1 wrzesnia 2026 roku
Rozdziat I. Postanowienia ogodlne

1. Niniejszy Regulamin okresla szczegdtowe warunki zawierania, wykonywania, rozliczania,
zawieszenia i rozwigzywania uméw o Swiadczenie ustug ksiegowych, kadrowo-ptacowych,
sprawozdawczych oraz ustug Swiadczonych drogg elektroniczng przez PGF na rzecz Klientow.

2. Regulamin ma zastosowanie do wszystkich Klientéw PGF bedacych przedsiebiorcami, w tym
w szczegodlnosci:

a) o0s06b fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg, wpisanych do CEIDG, w tym
wspdlnikow spotek cywilnych, w zakresie wykonywanej dziatalnosci gospodarczej;
b) spotek handlowych i innych podmiotéw wpisanych do KRS.

3. Regulamin zastepuje dotychczasowe odrebne ogdlne warunki uméw dla Klientow PGF
prowadzacych Ksiegi Rachunkowe (tzw. ,OWU KH” z dnia 17.02.2023 r.), dla Klientow
prowadzacych PKPIiR albo ewidencje ryczattu (tzw. ,,OWU DG” z dnia 17.02.2023 r.) oraz
wczesniejszy Regulamin $wiadczenia ustug drogg elektroniczng z dnia 02.01.2020 r.

4. Regulamin stanowi integralng czes¢ kazdej Umowy zawieranej z PGF.

5. W razie sprzecznosci pomiedzy Aktem Umowy a Regulaminem pierwszenstwo ma Akt
Umowy.

6. Regulamin obejmuje rowniez zasady korzystania z Panelu Klienta, Serwisu internetowego,
Srodkéw komunikacji elektronicznej, procedur bezpieczenstwa oraz czynnosci zwigzanych z
KSeF, integracjg systemowg i obstugg faktur ustrukturyzowanych.

Rozdziat I1. Definicje
Uzyte w Regulaminie pojecia oznaczaja:

1. Akt Umowy — dokument podpisywany przez Strony (przez PGF oraz przez Klienta)
albo zaakceptowany przez nie w innej dopuszczalnej formie w celu potwierdzenia
zawarcia Umowy oraz obowigzujgcych warunkéw wspdtpracy.

2. API KSeF - interfejs programistyczny udostepniany przez KSeF do wymiany danych
pomiedzy KSeF a oprogramowaniem zewnetrznym, w tym programem ksiegowym,
systemem fakturowym, Panelem Klienta albo innym systemem uzywanym przez Klienta
lub PGF do obstugi faktur ustrukturyzowanych.

3. CEIDG - Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej.

4. Certyfikat autoryzacyjny lub Certyfikat KSeF lub Certyfikat — certyfikat
przypisany do podatnika albo podmiotu uprawnionego przez podatnika, umozliwiajacy
uwierzytelnienie w KSeF i powigzany z parg kluczy szyfrujgcych, ktéra obejmuje klucz
prywatny i klucz publiczny, umozliwiajacy potwierdzenie tozsamosci wystawcy faktury
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oraz oznaczanie faktur zgodnie z zasadami wynikajgcymi z przepiséw o KSeF i ustawy
o VAT.

Cennik — dokument stanowigcy zatgcznik do Umowy albo odrebnie udostepniony
Klientowi przez PGF, okre$lajgcy wysoko$¢ cen za Ustugi Podstawowe, Ustugi
Dodatkowe, optaty dodatkowe, opfaty archiwizacyjne, optaty techniczne i inne
naleznosci.

CIT - podatek dochodowy od osdb prawnych, rozliczany na podstawie przepiséw
ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Dane Dostepowe - indywidualny login oraz hasto, a takze inne S$rodki
uwierzytelniania, jezeli zostaty wdrozone przez PGF, umozliwiajgce dostep do Konta
Klienta w Panelu Klienta.

Dokumenty Ksiegowe — wszelkie dowody ksiegowe w rozumieniu powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa polskiego, w tym w szczegolnosci przepiséw ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towardw i ustug, aktualnego rozporzadzenia Ministra wiasciwego do spraw finanséw
w sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi przychodéw i rozchoddw oraz aktualnego
rozporzadzenia Ministra wilasciwego do spraw finansow w sprawie prowadzenia
ewidencji przychoddéw i wykazu Srodkéw trwatych oraz wartoSci niematerialnych i
prawnych, a takze wszelkie inne dokumenty, dane, pliki, zestawienia, raporty, wyciagi,
wizualizacje, faktury, faktury ustrukturyzowane, korekty, deklaracje i informacje
pozostajgce w zwigzku z prowadzong przez Klienta dziatalnoScig gospodarczg i
stanowigce podstawe wpisu lub rozliczenia, ponadto noty oraz wszelkiego rodzaju
umowy, istotne ze strony rachunkowej lub sprawozdawczej w celu przedstawienia
szczegbtow zawieranych transakcji gospodarczych. Za Dokumenty Ksiegowe uznaije sie
takze skany lub zdjecia wyzej wymienionych dokumentéw wgrane do Panelu Klienta.
Dokumenty Ksiegowe przekazywane sg przez Klienta za posrednictwem Panelu Klienta
lub innych uzgodnionych kanatéw komunikacji niezbednych do prawidtowego
$wiadczenia ustug ksiegowych przez PGF.

Dzien Dostarczenia Dokumentow — dzien, w ktorym Klient tgcznie:

a. udostepni w Panelu Klienta wszystkie Dokumenty Ksiegowe dotyczace danego
okresu rozliczeniowego wymagane przez PGF albo zapewni ich dostepnos¢ w
uzgodnionej integracji systemowej oraz

b. skutecznie uzyje w Panelu Klienta funkcji ,,Zamknij miesigc”;

do chwili wykonania obu czynnosci, Dokumenty Ksiegowe uwaza sie za nieskutecznie
dostarczone.

Ewidencja Ryczaltu - system ewidencji ksiegowej okreSlony w aktualnym
rozporzadzeniu Ministra wilasciwego do spraw finansow w sprawie prowadzenia
ewidencji przychoddw i wykazu Srodkéw trwatych oraz wartoSci niematerialnych i
prawnych.

e-Faktura lub Faktura ustrukturyzowana lub Dokument KSeF - faktura
ustrukturyzowana wystawiona przy uzyciu KSeF Ilub wystawiona w postaci
elektronicznej zgodnie ze wzorem faktury ustrukturyzowanej, opatrzona numerem
identyfikujgcym przydzielonym w KSeF, przesytana i odbierana za posrednictwem KSeF
lub przez zintegrowane z nim oprogramowanie.

GUS - Giowny Urzad Statystyczny.
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Integracja KSeF — funkcjonalno$¢ Panelu Klienta umozliwiajgca pobieranie faktur
ustrukturyzowanych z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), po udzieleniu przez Klienta
wymaganych zgdd, petnomocnictw lub uprawnien wynikajgcych z obowigzujgcych
przepisdw prawa.

JPK — Jednolity Plik Kontrolny, tj. elektroniczny plik w ustandaryzowanym formacie
(xml), zawierajgcy dane wynikajgce z ksigg podatkowych lub innych ewidenciji,
przekazywany organom podatkowym zgodnie z przepisami prawa.

Klient — przedsiebiorca bedacy strong Umowy jako ustugobiorca, niezaleznie od formy
prawnej, w szczegdlnosci osoba fizyczna wpisana do CEIDG, podmiot wpisany do KRS
(w tym do rejestru stowarzyszen lub rejestru fundacji rodzinnych), jak réwniez
wspolnicy spotki cywilnej.

Konto Klienta — indywidualne konto utworzone w Panelu Klienta, umozliwiajgce
Klientowi korzystanie z funkcjonalnosci aplikacji po uwierzytelnieniu za pomocg Danych
Dostepowych, ponadto zawierajgce dane Klienta wraz z udostepnionymi przez niego
dokumentami oraz raportami ksiegowymi z Wynikiem Finansowym Klienta
dostarczanym przez PGF.

KRS - Krajowy Rejestr Sadowy, w tym rejestr przedsiebiorcéw lub rejestr
stowarzyszen, w ktérym zarejestrowany jest Klient bedacy osobg prawng (spoftki
kapitatowe, w tym spdtka z o0.0. lub spotka akcyjna, ponadto fundacje) lub Klient
bedacy jednostkg organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolnosS¢ prawng (w szczegolnosci spotki osobowe: spdtka jawna, spdtka
partnerska, spétka komandytowa, spotka komandytowo-akcyjna).

KSeF lub Krajowy System e-Faktur — system teleinformatyczny udostepniony i
nadzorowany przez ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych, stuzacy do
wystawiania, dostepu, przechowywania, otrzymywania faktur ustrukturyzowanych i
oznaczania ich numerem identyfikujgcym przydzielonym w KSeF.

Ksiegi Rachunkowe - system ewidencji ksiegowej okreslony w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Optaty Dodatkowe — wszelkie naleznosci pieniezne nieobjete Wynagrodzeniem
Podstawowym, wynikajace z realizacji Umowy przez PGF, w tym w szczegdlnosci optaty
sadowe, administracyjne, notarialne, skarbowe, koszty podrdzy, ttumaczen oraz inne
opfaty naliczone zgodnie z Umowg albo Cennikiem.

Panel Klienta - internetowa aplikacja udostepniana przez PGF Klientom w celu
elektronicznej wymiany dokumentdéw, komunikacji zwigzanej ze $wiadczeniem ustug
ksiegowych oraz udostepniania informacji i wynikoéw rozliczen ksiegowych. Aplikacja
jest dostepna za posrednictwem przegladarki internetowej po zalogowaniu i jest
hostowana na serwerach dostawcy ustug infrastruktury informatycznej spotki pod firma
OVH Sp. z 0.0., ul. Powstaricéw Slaskich 9, 53-332 Wroctaw, NIP: 8992520556.

Za posrednictwem Panelu Klienta Klient moze w szczegdlnosci:

przekazywa¢ dokumenty niezbedne do prowadzenia ksiegowosci, w tym faktury,
wyciggi bankowe, raporty kasowe oraz inne dokumenty finansowe i podatkowe,
poprzez wgranie plikdw z wtasnego urzadzenia;

pobiera¢ dokumenty z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), po udzieleniu
odpowiednich uprawnien lub autoryzacji, jezeli funkcjonalnosc¢ ta zostata udostepniona
Klientowi;
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uzyskiwa¢ dostep do zestawien ksiegowych, wynikdw finansowych, rozliczen
podatkowych oraz innych informacji przygotowanych przez PGF;

odbierac automatyczne powiadomienia dotyczace terminéw przekazania dokumentow,
zakonczenia rozliczen oraz innych informacji zwigzanych ze Swiadczeniem ustug
ksiegowych.

Panel Klienta stanowi narzedzie wspomagajace realizacje ustug $wiadczonych przez
PGF i nie jest samodzielnym systemem ksiegowym przeznaczonym do prowadzenia
spraw rachunkowych przez Klienta.

PGF - PGF spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg we Wroctawiu, wpisana
do rejestru przedsiebiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy dla Wroctawia-
Fabrycznej we Wroctawiu, VI Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego, pod
numerem KRS 0000503529, REGON: 022376923, NIP: 8992752120, bedaca strong
Umowy jako ustugodawca.

PIT - podatek dochodowy od oséb fizycznych, rozliczany na podstawie przepiséw
ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych.

PKPiR — podatkowa ksiega przychoddéw i rozchodéw, bedaca systemem ewidencji
ksiegowej okreslonym w aktualnym rozporzadzeniu Ministra wtasciwego do spraw
finansdw w sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi przychoddw i rozchoddéw, a na
potrzeby niniejszego Regulaminu — stanowigca takze element nazwy jednej z Uméw
zawieranych przez PGF z Klientem.

Podwykonawca PGF — przedsiebiorca w rozumieniu ustawy z dnia 6 marca 2018 r.
Prawo przedsiebiorcdw, Swiadczacy na zlecenie PGF ustugi na rzecz Klienta objete w
catosci lub czesci Przedmiotem Umowy, zaréwno w okresie trwania umowy pomiedzy
PGF a tym przedsiebiorcg, ktérej przedmiotem jest Swiadczenie ustug na rzecz Klienta,
jak i w okresie 24 (dwudziestu czterech) miesiecy liczonych od dnia rozwigzania tej
umowy, bez wzgledu na podstawe prawng i przyczyne jej rozwigzania.
Powiadomienia — wiadomosci elektroniczne wysytane automatycznie przez Panel
Klienta na adres poczty elektronicznej Klienta, dotyczagce w szczegdlnosci termindw
przekazania Dokumentéw Ksiegowych, udostepnienia Wynikéw Finansowych,
informacji organizacyjnych oraz innych zdarzen zwigzanych z realizacjg ustug
ksiegowych.

Pracownik PGF — osoba fizyczna zatrudniona w PGF na podstawie umowy o prace
albo innej umowy cywilnoprawnej, zaréwno w okresie trwania ktdrejkolwiek z tych
umow, jak i w okresie 24 (dwudziestu czterech) miesiecy liczonych od dnia rozwigzania
takiej umowy, bez wzgledu na podstawe prawng i przyczyne jej rozwigzania.
Przedmiot Umowy - zakres ustug okreSlony w Rozdziale IV Regulaminu, Akcie
Umowy, Cenniku oraz innych uzgodnieniach Stron.

Program Klienta — program ksiegowy, system fakturowy albo inne oprogramowanie
wykorzystywane przez Klienta do wystawiania, odbierania, przetwarzania,
eksportowania lub przechowywania faktur, w tym e-Faktur.

Regulamin — niniejszy regulamin $wiadczenia ustug ksiegowych oraz ustug droga
elektroniczng, stanowigcy ogdlne warunki Umowy.

RDF - Repozytorium Dokumentéw Finansowych, teleinformatyczny system
Ministerstwa Sprawiedliwosci stuzgcy do elektronicznego sktadania, przechowywania i
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udostepniania sprawozdan finansowych oraz innych dokumentéw finansowych
podmiotéw wpisanych do Krajowego Rejestru Sagdowego.

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.

. Segregator — teczka skladajgca sie z nie wiecej niz 150 (sto piecdziesigt) kartek o

formacie nie wiekszym niz A4 albo odpowiadajgca jej jednostka archiwizacyjna przyjeta
przez PGF.

Serwis — serwis internetowy pod adresem: www.PGFportal.pl, umozliwiajgcy
korzystanie z Ustug $wiadczonych drogg elektroniczna.

Umowa — umowa zawarta pomiedzy PGF a Klientem (w tym: umowa o prowadzenie i
przechowywanie ksigg rachunkowych albo umowa o prowadzenie i przechowywanie
PKPIR lub Ewidencji Ryczattu), obejmujgca Akt Umowy wraz z zatgcznikami, Regulamin,
Cennik oraz uzgodnienia dokonane w formie pisemnej, dokumentowej albo
elektronicznej.

Uprawnienia KSeF — uprawnienia, ktére mogg zosta¢ nadane przez Klienta na rzecz
PGF albo osobom dziatajgcym po stronie PGF (w przypadku odrebnych ustalen miedzy
PGF a Klientem) obejmujgce w szczegdlnosci uprawnienia do: przegladania i odbierania
faktur, dostepu do danych, zarzadzania uprawnieniami albo inne uprawnienia dostepne
w KSeF.

US — Urzad Skarbowy.

Ustawa o VAT - ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug z
pozn. zm.

Ustugi Dodatkowe — ustugi wskazane w Rozdziale IV pkt 2 Regulaminu, rozliczane
wedtug Cennika lub odrebnego uzgodnienia.

Ustugi Podstawowe — ustugi wskazane w Rozdziale IV pkt 1 Regulaminu lub w Akcie
Umowy.

. Wynagrodzenie — Swiadczenie pieniezne, do ktérego zobowigzany jest Klient na rzecz

PGF z tytutu zaptaty za wykonane ustugi lub za gotowos¢ do ich wykonania, obejmujagce
Wynagrodzenie Podstawowe, Wynagrodzenie Dodatkowe, Optaty Dodatkowe, kary
umowne, odsetki, koszty windykacji i inne naleznosci.

Wynagrodzenie Dodatkowe — wynagrodzenie nalezne PGF za Ustugi Dodatkowe,
ustalane na podstawie Cennika albo odrebnego porozumienia Stron.
Wynagrodzenie Podstawowe — miesieczne wynagrodzenie ryczattowe nalezne PGF
za Ustugi Podstawowe oraz pozostawanie w gotowosci do ich $wiadczenia, okreSlone
w Umowie lub Cenniku.

Wyniki Finansowe — przygotowane przez PGF zestawienia i informacje dotyczace
sytuacji finansowej Klienta, obejmujgce w szczegdlnosci podsumowanie przychoddw,
kosztdw, dochodu lub straty, naleznych zobowigzan podatkowych oraz innych danych
wynikajgcych z prowadzonej ewidencji ksiegowej. Wyniki Finansowe sg udostepniane
Klientowi za posrednictwem Panelu Klienta oraz mogg by¢ przesytane na adres poczty
elektronicznej wskazany przez Klienta.

ZUS - Zakfad Ubezpieczen Spotecznych.



Rozdziat III. Oswiadczenia i zapewnienia Stron

1. PGF oswiadcza, ze prowadzi dziatalno$¢ w zakresie ustugowego prowadzenia Ksigg
Rachunkowych, jak réwniez w zakresie ustugowego prowadzenia PKPIR i Ewidencji Ryczattu.

2. PGF nie bada autentycznosci przekazywanych przez Klienta dokumentéw i nie ponosi
odpowiedzialnosci za ich autentycznosc.

3. PGF zapewnia, ze czynnosci objete Umowg bedg wykonywane przez osoby posiadajace
odpowiednig wiedze i kwalifikacje.

4. PGF jest ubezpieczone w zakresie odpowiedzialnosci cywilnej za szkody powstate w wyniku
wykonywania obowigzkdw objetych Umowg oraz zobowigzuje sie utrzymywac to ubezpieczenie
przez caty okres obowigzywania Umowy.

5. Klient ponosi odpowiedzialno$¢ za zawartoS¢ merytoryczng sktadanych PGF dokumentow
gotowych do ksiegowania, opatrzonych datg ich otrzymania, oraz za ich terminowe
dostarczenie do PGF. W razie braku wskazania na dokumencie daty jego otrzymania, PGF moze
przyjac dla celdw podatkowych date wystawienia dokumentu jako date jego otrzymania.

6. Klient ponosi petng odpowiedzialno$¢ za przedktadane PGF dokumenty, faktury, paragony,
dane i informacje, w szczegdlnosci za ich prawdziwosc, rzetelnoS¢ oraz zgodnos¢ ze stanem
faktycznym i prawnym.

7. Klient o$wiadcza, ze przekazywane PGF dokumenty zostaly wystawione przez podmioty
istniejace, potwierdzajg czynnosci, ktdre zostaty dokonane, a podane w nich kwoty sg zgodne
Z rzeczywistoscia.

8. Klient przyjmuje do wiadomosci i oSwiadcza, ze znane mu sg obowigzki przechowywania
dokumentdw wynikajgce z ustawy o rachunkowosci albo Ustawy o VAT oraz z przepisow
wykonawczych dotyczacych PKPIR i Ewidencji Ryczattu, w zaleznosci od rodzaju prowadzonej
dziatalnosci i rodzaju dokumentagiji.

9. Klient zobowigzuje sie wspédtdziata¢ z PGF w sposdb umozliwiajgcy terminowe i prawidtowe
wykonanie Umowy, w tym w zakresie korzystania z Panelu Klienta, Integracji KSeF, nadawania
Uprawnien KSeF, udostepniania Certyfikatdbw KSeF, a takze zapewnienia kompatybilnoSci
Programu Klienta z wymaganiami KSeF i wymaganiami PGF.

Rozdziat IV. Szczegotowy zakres Przedmiotu Umowy, obowigzki PGF i
Klienta, Ustugi

1. W ramach Umowy PGF $wiadczy na rzecz Klienta Ustugi Podstawowe polegajace —
odpowiednio do rodzaju prowadzonej przez Klienta dziatalnosci i przyjetego modelu ewidencji
— w szczegdlnosci na:

a) prowadzeniu Ksigg Rachunkowych albo PKPiR, albo Ewidencji Ryczattu, tj. ujmowaniu
zapisOw zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym na podstawie
dostarczanych przez Klienta Dokumentow Ksiegowych oraz obowigzujacych przepisow
prawa;
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ewidencjonowaniu dokumentéw oraz prowadzeniu oraz sporzadzaniu rejestru podatku
VAT naliczonego i naleznego dla potrzeb podatku od towardw i ustug (wytgcznie za
kompletnie, prawidtowo dostarczone okresy);

kontroli dokumentacji Klienta pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

prowadzeniu ewidencji Srodkow trwatych;

informowaniu Klienta o terminach i kwotach podatkéw do zaptaty, drogg wybrang przez
PGF, w tym mailowo lub przez Panel Klienta;

sporzadzaniu i sktadaniu do wiasciwego US deklaracji, informacji, zeznan, plikéw JPK,
rozliczen PIT albo CIT oraz innych dokumentdw objetych Umowa;

wspieraniu Klienta podczas czynnosci sprawdzajgcych w rozumieniu ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa z p6zn. zm.;

dziataniu w imieniu i na rzecz Klienta przed US, ZUS oraz innymi instytucjami
publicznymi w zakresie zgtaszania i aktualizowania obowigzkowych danych, o ile
wymaga tego Umowa;

w przypadku Klientdw prowadzacych Ksiegi Rachunkowe — sporzadzaniu sprawozdania
finansowego za dany rok obrotowy, oraz jezeli wynika to z Umowy, PGF wspiera Klienta
przy czynnosciach zwigzanych z jego pdzniejszym zgtoszeniem do RDF;

sporzadzeniu i pdzniejszym aktualizowaniu zgtoszenia identyfikacyjnego w zakresie
danych uzupetniajgcych Krajowego Rejestru Sgdowego do US (NIP-8);

w zakresie uzgodnionym przez Strony — odbieraniu, pobieraniu, przegladaniu i
technicznym przetwarzaniu faktur Klienta dostepnych w KSeF, jezeli Klient nada PGF
stosowne Uprawnienia KSeF albo zapewni skuteczng Integracje KSeF.

2. W ramach Umowy PGF moze $wiadczy¢ na rzecz Klienta Ustugi Dodatkowe polegajace w
szczegolnosci na:

a)

b)
c)

d)

wykonywaniu czynnosci kadrowo-ptacowych, obejmujgcych:
- sporzadzanie dokumentdw rejestracyjnych, rozliczeniowych i wyrejestrowujgcych
do ZUS,
- sporzadzanie list ptac na podstawie informacji otrzymanych od Klienta,
- ewidencjonowanie i naliczanie potrgcen komorniczych i administracyjnych,
- sporzadzanie deklaracji dot. pracownikéw Klienta dla US, PFRON i PPK,
- reprezentowanie Klienta podczas kontroli ZUS, PIP, US i PFRON,
- uzyskiwanie zaswiadczen o niezaleganiu w opfacaniu skfadek ZUS oraz
zaswiadczen US o niezaleganiu w podatkach;
- prowadzenie akt osobowych w formie kopii (cyfrowej), przy czym oryginaty
przechowywane sg w siedzibie Klienta;
sporzadzaniu informacji PIT-11 dot. pracownikéw Klienta;
rozliczaniu rocznych zeznan podatkowych osoéb fizycznych zwigzanych z Klientem, w
szczegblnosci bedacych przedstawicielem (np. wspolnikiem, udziatowcem, cztonkiem
zarzadu) Klienta;
sporzadzaniu deklaracji w sprawie podatku od nieruchomosci (DN-1) lub rolnego (DR-
1);
rozliczaniu zwrotu VAT od zakupdw dokonanych w kraju i za granica, jezeli jest to
objete uzgodnieniem Stron;
sporzadzaniu deklaracji w sprawie podatku od czynnosci cywilnoprawnych (PCC);
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g) wsparciu merytorycznym w trakcie czynnosci sprawdzajgcych przeprowadzanych przez
US zwigzanych z rejestracjg VAT;

h) sporzadzaniu dodatkowych raportow uwzgledniajacych specyfike dziatalnosci
gospodarczej prowadzonej przez Klienta, w tym sprawozdan do GUS;

i) $wiadczeniu ktorejkolwiek z Ustug w skrédconym terminie, jako ustug ekspresowych;

j) opracowaniu zaktadowego planu kont;

k) opracowaniu polityki rachunkowosci;

[) sporzadzaniu raportdw kasowych;

m) sporzadzaniu potwierdzen sald;

n) sporzadzaniu sprawozdania z dziatalnosci zarzadu oraz innych dokumentow
korporacyjnych lub ksiegowych wtasciwych dla Klientéw prowadzacych Ksiegi
Rachunkowe;

0) konfiguracji, testowaniu, diagnostyce, wsparciu i utrzymaniu Integracji KSeF, w tym
potgczenia Panelu Klienta albo systemu PGF z Programem Klienta;

p) analizie kompatybilnosci Certyfikatéw KSeF, API KSeF oraz Programu Klienta;

q) innych ustugach ustalonych przez Strony.

3. Przedmiot Umowy nie obejmuje w szczegdlnosci:

a) doradztwa podatkowego;

b) doradztwa prawnego;

c) opfacania jakichkolwiek zobowigzan podatkowych Klienta;

d) opracowywania wnioskow kredytowych, wnioskdw o dotacje ani dokonywania
rozliczania dotacji;

e) reprezentowania Klienta w postepowaniu podatkowym, kontroli podatkowej lub celno-
skarbowej;

f) dokonywania spisow z natury, w tym dla potrzeb inwentaryzacji;

g) weryfikacji rzetelnosci dokumentéw dostarczanych przez Klienta;

h) nadzoru oraz prowadzenia spraw gospodarczych i finansowych Klienta wykraczajacych
poza zakres wyraznie objety Umowg, chyba ze Strony wyraznie postanowig inaczej.

4. Klient moze zleci¢ PGF wykonanie Ustug Dodatkowych pisemnie lub dokumentowo (w formie
korespondencji e-mail na adres e-mail wskazany w Umowie), a PGF przedstawi koszt i termin
wykonania zleconej Ustugi Dodatkowej albo odmdwi jej wykonania w formie dokumentowej
(w formie korespondencji e-mail na adres e-mail wskazany w Umowie).

5. Podstawg dokonywania przez PGF wszelkich czynnosci w ramach wykonywania Umowy, w
szczegblnosci prowadzenia ksigg i rejestrow, sporzadzania deklaracji, zeznan, informacji
podatkowych, deklaracji ZUS, sprawozdan statystycznych i innych dokumentéw, sg dokumenty
dostarczone przez Klienta w terminie i formie okre$lonych Umowa.

6. Klient zobowigzuje sie do dostarczania Dokumentéw Ksiegowych wylgcznie za
posrednictwem indywidualnego konta na Panelu Klienta, ktore zostanie mu udostepnione po
zawarciu Umowy. W indywidualnych przypadkach, za zgodg oraz w sposdb wskazany przez
Pracownika PGF mozliwa jest inna forma dostarczenia Dokumentow Ksiegowych.

7. Klient zobowigzuje sie przesyta¢ do Panelu Klienta wytgcznie dokumenty, w tym Dokumenty
Ksiegowe, w formacie .pdf lub .xml, chyba ze PGF wyraznie dopusci inny format. PGF moze
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odmowic przyjecia, przetworzenia albo zaksiegowania plikéw w innych formatach, jezeli
utrudniajg one obstuge, odczyt, archiwizacje, integracje albo bezpieczenstwo systemow.

8. PGF moze $wiadczy¢ czes¢ ustug w ramach realizacji Umowy drogg elektroniczna.

9. Strony zgodnie postanawiajg, ze PGF moze prowadzi¢ Ksiegi Rachunkowe, PKPIR lub
Ewidencje Ryczattu na podstawie przesytanych przez Klienta drogg elektroniczng kopii, zdjec,
skanow i wizualizacji Dokumentdw Ksiegowych. W zwigzku z powyzszym, Klient zobowigzuje
sie do przechowywania na wtasny koszt i ryzyko oryginatéw Dokumentdw Ksiegowych, ktdrych
kopie zostaty przestane do PGF za posrednictwem Panelu Klienta oraz do ich udostepnienia
organom kontroli skarbowej oraz innym organom panstwowym w przypadku wystgpienia takiej
koniecznosci.

10. PGF $wiadczy ustugi w zakresie okreSlonym w punkcie 1 lit. g niniejszego Rozdziatu
Regulaminu wyfacznie w przypadku, gdy otrzyma od Klienta rzetelne, kompletne, wolne od
bteddw Dokumenty Ksiegowe za dany okres rozliczeniowy, w tym w szczegdlnosci faktury
sprzedazowe, wyciggi bankowe do wszystkich rachunkéw bankowych Klienta, a takze faktury
kosztowe (zakupowe) w terminie, o ktdrym mowa w Rozdziale IX pkt 1 lit. e. W przypadku
braku ich terminowego dostarczenia przez Klienta, PGF moze odmoéwi¢ wykonania tego
obowigzku w danym okresie rozliczeniowym i wykona¢ go po doreczeniu rzetelnych,
kompletnych i wolnych od btedéw Dokumentéw Ksiegowych.

Rozdziat V. Uslugi swiadczone drogq elektroniczng, zobowigzania i
odpowiedzialnos$¢ Stron w zwigzku z Serwisem

1. PGF $wiadczy drogg elektroniczng, za posrednictwem Serwisu i Panelu Klienta, ustugi
polegajace na prowadzeniu ksiegowosci, spraw pracowniczo-kadrowych wedtug rodzaju i
zakresu ustug oraz komunikacji z Klientem przez udostepnienie narzedzi do przesytania,
odbierania i przechowywania obrazéw Dokumentéw Ksiegowych, kadrowych i innych danych
zwigzanych z dziatalnoscig Klienta.

2. PGF zastrzega mozliwo$¢ zmiany Serwisu i Panelu Klienta, w szczegdlnosci przez zmiane
jego funkcji, organizacji pracy, sposobu logowania, sposobu integracji, zakresu
udostepnianych ustug albo interfejsu uzytkownika.

3. PGF podejmuje starania w celu zapewnienia ciggtosci korzystania z Serwisu, jednak
zastrzega mozliwo$¢ wystgpienia przerw w dostepnosci spowodowanych w szczegdlnosci
aktualizacjg systemu, pracami konserwacyjnymi, usuwaniem nieprawidtowosci, wymogami
bezpieczenstwa, zmiang prawa, awarig KSeF albo innymi przyczynami niezaleznymi od PGF.

4. Klientowi nie przystugujg roszczenia z tytutu przerw, o ktérych mowa w pkt 3, ani z tytutu
czasowej lub trwatej niedostepnosci ustug elektronicznych z przyczyn niezaleznych od PGF.

5. W celu korzystania z Serwisu Klient powinien spetni¢ nastepujace wymagania techniczne, w
tym zapewnic:

a) urzadzenie z dostepem do sieci Internet;



b) urzadzenie z przegladarkg umozliwiajgcg wyswietlanie dokumentéw HTML albo inne
wymagane oprogramowanie;
c) aktywne konto poczty elektronicznej.

6. Klient jest zobowigzany korzystac¢ z Panelu Klienta i Serwisu zgodnie z prawem, dobrymi
obyczajami, zasadami poszanowania dobr osobistych i praw wtasnosci intelektualnej oraz
zgodnie z przeznaczeniem systemu.

7. Klient zobowigzuje sie wprowadza¢ do Panelu Klienta wylgcznie dane zgodne ze stanem
faktycznym i prawnym oraz wytacznie pliki nadajgce sie do odczytu, archiwizacji i
zaksiegowania.

8. Klient nie bedzie wprowadzat do Serwisu innych plikdbw niz elektroniczne Dokumenty
Ksiegowe, zdjecia lub skany Dokumentéw Ksiegowych nadajgcych sie do zaksiegowania w
formacie oraz jakosci umozliwiajgcej ich prawidtowy odczyt (wskazany jest format .pdf lub
xml), a w szczegdlnosci nie bedzie przesytat plikdw umozliwiajgcych tatwg modyfikacje
danych, ztoSliwego oprogramowania, tresci bezprawnych ani plikow zaktdcajacych dziatanie
Serwisu.

9. PGF ma prawo usuwac z Serwisu pliki niekompletne, nieczytelne, nienadajgce sie do
zaksiegowania, bezprawne albo sprzeczne z przeznaczeniem Serwisu i nie ponosi wobec
Klienta odpowiedzialnosci za ich usuniecie.

10. Korzystanie z Serwisu jest odptatne, przy czym opfata za korzystanie z Serwisu i Panelu
Klienta jest co do zasady uwzgledniona w miesiecznym Wynagrodzeniu wynikajgcym z Umowy.

11. W przypadku rezygnacji przez PGF ze Swiadczenia ustug drogg elektroniczng przy
jednoczesnym kontynuowaniu Umowy, Wynagrodzenie nalezne PGF nie ulega zmniejszeniu.

12. PGF moze naliczy¢ dodatkowg optate za przekroczenie przydzielonej przestrzeni dyskowej,
dodatkowe funkcjonalnosci, wsparcie techniczne, dodatkowg archiwizacje, obstuge integracji,
diagnostyke btedéw komunikacji z KSeF albo inne czynnosci techniczne i organizacyjne,
zgodnie z Cennikiem.

13. Klient ma prawo zglosi¢ reklamacje w razie niewlasciwego Swiadczenia ustug
elektronicznych w terminie 30 (trzydziestu) dni od dnia stwierdzenia nieprawidtowosci za
posrednictwem Serwisu lub adresu e-mail: biuro@PGFportal.pl (reklamacja w formie e-mail
powinna zosta¢ wystana z adresu mailowego wskazanego w Koncie Klienta jako uzytkownika).
Reklamacja musi zawiera¢: nazwe Klienta, imie i nazwisko osoby sktadajacej, adres do
korespondencji (dane kontaktowe), przedmiot reklamacji (w szczegdlnosci rodzaj i date
wystgpienia nieprawidtowosci), uzasadnienie reklamacji, Zzadanie dotyczace sposobu
rozpatrzenia reklamacji. PGF rozpatruje reklamacje niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 14
dni od jej otrzymania, a w przypadku gdy reklamacja nie zawiera informacji koniecznych do
jej rozpatrzenia, PGF zwrdci sie do sktadajgcego w tym samym terminie o jej uzupetnienie w
niezbednym zakresie. Nowy termin na odpowiedZz biegnie wdéwczas od dnia dostarczenia
uzupetnienia. Odpowiedz PGF na reklamacje zostanie wystana na adres e-mail Klienta podany
w zgtoszeniu reklamacyjnym lub w inny wskazany przez Klienta sposoéb. Klient traci prawo do
zgtoszenia reklamacji w przypadku niedopetniania terminu wskazanego w zdaniu pierwszym.
W tym wypadku PGF ma prawo pozostawi¢ zgtoszenie Klienta bez rozpatrzenia.
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14. Klient moze zgtasza¢ PGF wszelkie awarie Serwisu drogg elektroniczng na adres e-mail:
biuro@PGFportal.pl. Odpowiedzi na zgtoszenia bedq udzielane niezwtocznie, od poniedziatku
do pigtku w godzinach od 8:00 do 16:00.

15. PGF nie ponosi odpowiedzialnosci wobec Klienta:

a) za prawdziwos¢ oraz rzetelnos¢ danych, dokumentdw oraz innych tresci umieszczonych
przez Klienta w Serwisie;

b) z tytutu trwatej lub czasowej niemozliwosci Swiadczenia Ustug drogg elektroniczng oraz
z tytutu nienalezytego $wiadczenia Ustug drogg elektroniczng z przyczyn niezaleznych
od PGF oraz z przyczyn lezacych po stronie oséb trzecich;

c) za jakiekolwiek szkody powstate bezposrednio lub posrednio z powodu uzycia,
niemozliwosci uzycia lub btednego dziatania Serwisu. W szczegdlnosci PGF nie ponosi
odpowiedzialnosci za utrate danych powstatg w wyniku dziatania sity wyzszej lub osdb
trzecich;

d) za szkody powstate bezposrednio lub posrednio z powodu niewtasciwego korzystania
przez Klienta z Serwisu, nieprawidtowego funkcjonowania sprzetu komputerowego,
oprogramowania komputerowego badz systemu tgcznosci, za posrednictwem ktdrych
Klient tgczy sie z Serwisem;

e) za szkody wynikte posrednio lub bezposrednio z powodu udostepnienia przez Klienta
Danych Dostepowych osobom trzecim;

f) za skutki zwigzane z utratg hasta przez Klienta.

Rozdziat VI. Rejestracja Klienta, zasady bezpieczenstwa i dostep do Panelu
Klienta

1. Pierwsze logowanie do Serwisu i Panelu Klienta nastepuje po zawarciu Umowy miedzy PGF
a Klientem, co réwnoznaczne jest z zaakceptowaniem niniejszego Regulaminu przez Klienta.

2. PGF umozliwia Klientowi dostep do Serwisu i Panelu Klienta przez podanie loginu i hasta
albo w inny przyjety sposdb.

3. Klient jest zobowigzany do aktywacji utworzonego w Panelu Klienta Konta Klienta poprzez
otrzymany na wskazany przez Klienta adres e-mail link aktywacyjny. Loginem do Panelu Klienta
jest numer NIP Klienta. Klient ustanawia hasto dostepu do Konta Klienta samodzielnie przy
pierwszym logowaniu do Konta Klienta za posrednictwem wskazanego linku. Konto Klienta
zostaje aktywowane z chwilg spetnienia fgcznie powyzszych warunkow.

4. Po pierwszym logowaniu Klient jest zobowigzany zweryfikowaé poprawno$¢ danych
wprowadzonych do Panelu Klienta przez PGF, a w przypadku ich zmiany — niezwtocznie zgtosic
ja PGF.

5. Klient nie bedzie:

a) modyfikowat, zaktdcat, blokowat, nadmiernie obcigzat ani utrudniat normalnego
funkcjonowania Panelu Klienta ani dostepu do niego innym uzytkownikom;

b) przesytat wiruséw, ztosliwego oprogramowania, zainfekowanych plikdw ani tresci
naruszajgcych interesy PGF lub podmiotdw trzecich.
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6. Klient powinien stosowa¢ odpowiednie zabezpieczenia urzadzen, nie udostepnia¢ haset
osobom nieuprawnionym oraz kazdorazowo upewniac sie, ze potgczenie z Panelem Klienta
odbywa sie z wykorzystaniem bezpiecznego protokotu.

7. W razie stwierdzenia nieprawidtowego albo nietypowego funkcjonowania Panelu Klienta,
Klient powinien niezwtocznie przerwaé korzystanie z Serwisu i zgtosi¢ to zdarzenie PGF.

Rozdziat VII. Prawa autorskie PGF

1. Wszelkie tresci stanowigce integralng czeS¢ Serwisu, zamieszczone na stronie internetowej
pod adresem www.PGFportal.pl, a w szczegdlnosci: jego wyglad graficzny, logotypy, elementy
grafiki, uktad oraz kompozycja tych elementéw, znaki towarowe, a takze baza danych, s3
objete prawami autorskimi i podlegajg ochronie wynikajacej z ustawy z dnia 4 lutego 1994 r.
o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

2. PGF udziela Klientowi odptatnej, niewytacznej licencji na korzystanie z Serwisu wytgcznie w
celach zwigzanych z dziatalnoscig Klienta i zgodnie z przeznaczeniem Serwisu oraz zawartg
Umowa.

3. Licencja udzielana jest na okres obowigzywania Umowy, za ktory Klient uiscit miesieczne
Wynagrodzenie z tytutu wykonania Umowy i ulega przedtuzeniu na kolejny miesigc
kalendarzowy obowigzywania Umowy z chwilg zaptaty przez Klienta Wynagrodzenia PGF za
poprzedni miesigc kalendarzowy obowigzywania Umowy.

4. Klient, umieszczajgc w Serwisie pliki oraz inne tresci, potwierdza swoje prawo do
dysponowania nimi i ponosi wytgczng odpowiedzialnoS¢ w razie naruszenia autorskich praw
majagtkowych i pokrewnych lub débr osobistych 0sob trzecich. W razie wystgpienia przez osobe
trzecig z jakimikolwiek roszczeniami wobec PGF, Klient zobowigzuje sie zwolni¢ PGF z wszelkiej
odpowiedzialnosci z tytutu naruszen oraz do catkowitego zaspokojenia roszczen osob trzecich.

Rozdziat VIII. KSeF, uprawnienia, integracja i obstuga e-Faktur

1. Klient zobowigzuje sie wspotdziata¢ z PGF przy realizacji obowigzkéw zwigzanych z KSeF, w
tym do terminowego wgrywania (importowania) faktur z KSeF do Panelu Klienta, ich
weryfikowania i zatwierdzania poprzez zamkniecie miesigca, ewentualnie (jezeli PGF bedzie
tego wymagac od Klienta) do terminowego nadania PGF i osobom dziatajgcym po stronie PGF
odpowiednich Uprawnien KSeF, obejmujgcych co najmniej taki zakres, jaki jest niezbedny do
prawidtowego wykonania Umowy, w tym w szczegdlnosci do przegladania, odbierania i
pobierania faktur, jezeli taki zakres ma by¢ objety obstugg PGF.

2. W zakresie niezbednym do realizacji Umowy i na zadanie PGF, Klient upowazni PGF do
uzyskiwania wgladu do KSeF, w tym do przegladania, pobierania, filtrowania, odczytywania i
technicznego przetwarzania e-Faktur zakupowych i sprzedazowych Klienta dostepnych w KSeF,
o ile uprawnienia takie zostaly skutecznie nadane i sg utrzymywane przez caly okres
$wiadczenia ustug.
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3. Jezeli Strony uzgodnig, ze PGF bedzie pobiera¢ faktury Klienta bezposrednio z KSeF,
pobranie takich faktur przez PGF uwaza sie za prawidtowg forme pozyskania dokumentow
przez PGF, niezaleznie od réwnolegtego obowigzku Klienta do zapewnienia kompletnosci
dokumentacji i zamkniecia miesigca w Panelu Klienta.

4. Klient przyjmuje do wiadomosci, ze niekompatybilno$¢ Programu Klienta z KSeF, API KSeF,
Certyfikatami KSeF, infrastrukturg podpisu albo z rozwigzaniami stosowanymi przez PGF moze
uniemozliwi¢ albo op6zni¢ pobieranie, wysytanie, odczyt, albo przetwarzanie e-Faktur, a ryzyko
takiej niekompatybilnosci obcigza wytgcznie Klienta, chyba ze PGF wyraznie przejat na siebie
odpowiedzialno$¢ za wdrozenie danego rozwigzania.

5. PGF nie jest zobowigzany do weryfikowania zgodnosci technicznej kazdego Programu
Klienta z KSeF ani z wtasnym $rodowiskiem informatycznym, chyba ze Strony odrebnie
uzgodnig odpfatng ustuge diagnostyczng, wdrozeniowg albo integracyjna.

6. Do czasu uruchomienia przez PGF Integracji KSeF w Panelu Klienta, Klient zobowigzuje sie
zapewni¢ PGF dostep do danych o fakturach ustrukturyzowanych przez nadanie uprawnien w
KSeF, przekazywanie numerdw KSeF, eksportow, zestawien, plikdw XML, wizualizacji PDF albo
innych danych wskazanych przez PGF jako niezbedne do ksiegowania i kontroli rozliczen.

7. Po wdrozeniu przez PGF Integracji KSeF Panel Klienta moze stuzy¢ w szczegolnosci do:

a) pobierania do Panelu Klienta faktur z KSeF;

b) faczenia dokumentéw z okresami rozliczeniowymi Klienta;

c) potwierdzania kompletnosci dokumentdw i zamykania miesigca;

d) technicznego przekazywania dokumentéw pomiedzy $rodowiskiem PGF, Programem
Klienta i KSeF.

8. PGF ma prawo jednostronnie okreslac techniczne warunki Integracji KSeF, w szczegdlnosci
wymagane formaty plikow, sposdb autoryzacji, sposéb identyfikacji dokumentdw, sposdb
synchronizacji danych, czestotliwo$¢ pobierania danych, sposdb raportowania bteddw i
procedury awaryjne, o ile nie narusza to bezwzglednie obowigzujgcych przepiséw prawa.

9. Klient jest zobowigzany niezwtocznie przekazywaé PGF wszelkie informacje o zmianie
Certyfikatdw KSeF, petnomocnictw, uprawnien, dostawcy Programu Klienta, $rodowiska
integracyjnego, sposobu wystawiania faktur albo innych zdarzeniach mogacych wptywac na
Integracje KSeF.

10. W razie wygasniecia, cofniecia, zablokowania albo zmiany zakresu Uprawnien KSeF lub
Certyfikatow KSeF, PGF moze wstrzymac czynnosci zalezne od KSeF do czasu przywrdcenia
petnej funkcjonalnosci i moze zakwalifikowac czynnosci naprawcze jako Ustugi Dodatkowe.

11. PGF nie odpowiada za przerwy w dostepie do KSeF, awarie KSeF, niedostepnos¢ API KSeF,
ograniczenia komunikowane przez Ministerstwo Finanséw, prace serwisowe, zmiany
techniczne lub prawne po stronie KSeF, ani za skutki takich zdarzen dla dziatania Programu
Klienta, Panelu Klienta, systemdw PGF albo Integracji KSeF.

12. Klient przyjmuje do wiadomosci, ze przepisy i komunikaty dotyczace KSeF przewidujg
sytuacje niedostepnosci KSeF i rozwigzania awaryjne, w tym tryb offline oraz procedury
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przewidziane na wypadek awarii Krajowego Systemu e-Faktur, a ich zastosowanie moze
wymagac dodatkowych czynnosci organizacyjnych i technicznych po stronie Klienta albo PGF.

13. PGF nie odpowiada za niewystawienie, nieterminowe wystawienie, niepobranie albo
nieterminowe pobranie e-Faktury, jezeli wynika to z awarii, niedostepnosci albo ograniczenia
KSeF, btedu Programu Klienta, btednej konfiguracji integracji, braku kompatybilnosci
technicznej, btedu Certyfikatow KSeF, braku dostepu do Internetu albo innych przyczyn
niezaleznych od PGF.

14. PGF moze uzalezni¢ uruchomienie albo utrzymanie Integracji KSeF od spetnienia przez
Klienta wymagan technicznych, organizacyjnych i bezpieczenstwa, w tym przekazania danych
testowych, zapewnienia Srodowiska testowego, potwierdzenia zgodnosci oprogramowania
albo zaakceptowania dodatkowego zakresu ustug i opftat.

15. Samo pobranie e-Faktur za posrednictwem Panelu Klienta przez PGF nie zwalnia Klienta z
obowigzku dostarczenia pozostatych dokumentéw i informacji, ktére nie sg dostepne w KSeF,
ani z obowigzku uzycia funkcji ,Zamknij miesigc” w Panelu Klienta, chyba ze PGF wyraznie
dopusci odmienny tryb wspétpracy.

16. Jezeli faktura dostepna w KSeF wymaga dodatkowego opisu, przyporzadkowania,
oznaczenia, zatgcznikéw, informacji o dacie otrzymania, dacie dostawy, statusie ptatnosci,
klasyfikacji podatkowej albo wyjasnien niezbednych do prawidtowego rozliczenia, Klient jest
zobowigzany przekazac takie dane PGF niezaleznie od samego udostepnienia faktury w KSeF.

17. PGF moze przechowywac logi pobran, historie synchronizacji, komunikaty btedéw, numery
KSeF, dane o Certyfikatach KSeF oraz inne dane techniczne zwigzane z Integracjg KSeF, w
zakresie niezbednym do wykonania Umowy, rozliczen, bezpieczenstwa i celéw dowodowych.

Rozdzial IX. Obowigzki i uprawnienia Klienta
1. Klient jest zobowigzany do:

a) niezwtocznego poinformowania PGF o zawieszeniu albo zakonczeniu dziatalnosci
gospodarczej, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia takiego zdarzenia;

b) uiszczania wszelkich Optat Dodatkowych zwigzanych z wykonywanym przez PGF
Zleceniem albo uiszczania zaliczki na ich poniesienie na wezwanie PGF; jezeli PGF
poniesie takie wydatki bez otrzymania zaliczki, Klient zobowigzany jest do zwrotu PGF
poniesionych wydatkdw;

c) dostarczenia PGF najpdzniej w dniu podpisania Umowy danych, informacji i
Dokumentow Ksiegowych niezbednych do kontynuowania ksiegowosci Klienta po jej
przejeciu przez PGF, a takze wszelkich danych, informacji i Dokumentéw Ksiegowych
wymaganych przez PGF w poczatkowej fazie wspotpracy Stron (pierwsze trzy petne
miesigce kalendarzowe obowigzywania Umowy);

d) terminowego dostarczenia PGF, w terminie 7 dni od dnia podpisania Umowy,
kompletnych Dokumentéw Ksiegowych za okres od poczatku roku do dnia rozpoczecia
realizacji Umowy, jezeli Klient kontynuuje dziatalno$¢ gospodarczg, za posrednictwem
Panelu Klienta albo w inny sposdb wskazany przez PGF;
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e)

9)

h)

),

k)

a)

terminowego dostarczenia do PGF, za posrednictwem Panelu Klienta albo w inny
sposOb wskazany przez PGF, wszelkich Dokumentéw Ksiegowych z prawidtowym
opisem umozliwiajgcym ich klasyfikacje oraz zatwierdzonych przez osobe upowazniong
ze strony Klienta, nie pdzniej niz do 10. dnia kazdego miesigca nastepujgcego po
miesigcu, ktérego te dokumenty dotyczg, chyba Zze Strony ustalg inaczej oraz z
zastrzezeniem lit. d powyzej, jak réwniez do uzycia funkcji ,Zamknij miesigc” w tym
terminie w Panelu Klienta;

niezwtocznego informowania PGF, nie pdzniej niz w dniu dostarczenia Dokumentéw
Ksiegowych, o wszelkich zdarzeniach powodujgcych zmiany w stanie oraz ilosci
sktadnikow majagtkowych, w szczegdlnosci o zawarciu, rozwigzaniu albo wygasnieciu
umdw dotyczacych nabycia, zbycia albo leasingu skfadnikéw majatku Klienta;
wykazywania wszystkich przychodéw Klienta podlegajgcych opodatkowaniu oraz
informowania o innych zdarzeniach mogacych mie¢ wplyw na zobowigzania
podatkowe, w szczegdlnosci o wszelkich czynnosciach traktowanych przez odpowiednie
przepisy jako sprzedaz towardw i ustug, inna czynnosS¢ podlegajaca opodatkowaniu lub
zdarzenie podlegajgce zaewidencjonowaniu w prowadzonej przez PGF dokumentacji
rachunkowej Klienta (w Ksiegach Rachunkowych, PKPIiR lub Ewidencji Ryczattu);
poinformowania PGF w dniu zawarcia Umowy oraz biezacego informowania w czasie
jej obowigzywania o wszelkich zdarzeniach majgcych lub mogacych mie¢ wptyw na
wszczecie postepowania podatkowego, karno-skarbowego albo karnego w zwigzku z
prowadzong przez Klienta dziatalnoscig gospodarczg;

wspdtdziatania w zakresie realizacji Umowy, w szczegdlnosci w celu umozliwienia jej
terminowego wykonania;

terminowego nadawania, utrzymywania i odnawiania Uprawnien KSeF, jezeli jest to
potrzebne do realizacji Umowy;

zapewnienia poprawnego dziatania Certyfikatdw KSeF i Programu Klienta;
niezwtocznego zgtaszania PGF bteddw integracyjnych, zmian po stronie dostawcy
Programu Klienta, cofniecia uprawnien, zmiany Certyfikatdbw KSeF albo awarii
wptywajacej na Integracje KSeF.

2. Skuteczne dostarczenie dokumentéw za dany miesigc nastepuje wytgcznie w Dniu
Dostarczenia Dokumentdéw; samo czeSciowe zatadowanie dokumentdéw bez uzycia funkcji
~Zamknij miesigc”, jak réwniez samo uzycie przez Klienta funkcji ,Zamknij miesigc” bez
faktycznego udostepnienia PGF wszystkich za dany okres Dokumentéw Ksiegowych nie
stanowi dostarczenia kompletu dokumentéw.

3. Klient jest uprawniony do Zzadania uzupetnienia ewentualnych brakéw lub usuniecia
nieprawidtowosci w dokumentach sporzadzanych przez PGF.

Rozdziat X. Obowiagzki i uprawnienia PGF

1. PGF jest zobowigzany do:

sporzadzania i prowadzenia dokumentacji na podstawie otrzymanych od Klienta
Dokumentow Ksiegowych i informacji z nalezyta staranno$cia, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa;
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b)

badania otrzymanych od Klienta Dokumentéw Ksiegowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym oraz informowania Klienta o brakach lub wadliwosci odebranej
dokumentacji niezwtocznie po ich stwierdzeniu.

2. PGF jest uprawniony do:

a)

b)

C)

d)

g)

powierzenia wykonywania Przedmiotu Umowy Podwykonawcy PGF, udzielajgc mu
stosownego umocowania;

zwrotu Klientowi wszelkich dostarczonych Dokumentéw Ksiegowych, ktore nie
spetniajg wymogdw prawa albo Umowy, bez ich ksiegowego ujecia;

zadania od Klienta potwierdzenia kompletnosci przedtozonych Dokumentéw
Ksiegowych, danych i o$wiadczen, do ktdérych zlozenia Klient jest zobowigzany
niezwiocznie na kazdorazowe wezwanie PGF;

zatrzymania wszelkich dokumentéw albo danych otrzymanych lub wytworzonych w
okresie trwania Umowy do czasu zaptaty wszelkich naleznosci przez Klienta;
dokumentowania logowan, przesytania plikow, dokumentowania uzycia funkcji
~Zamknij miesigc”, komunikacji oraz innych dziatah podejmowanych w Panelu Klienta
jako dowodu wykonania Umowy;

pobierania, przegladania, filtrowania, odczytywania i technicznego przetwarzania faktur
dostepnych w KSeF w zakresie wynikajgcym z nadanych uprawnien i Umowy, w sytuacji
nadania tych Uprawnien KSeF przez Klienta;

uzaleznienia rozpoczecia albo kontynuacji czynnosci zwigzanych z KSeF od skutecznego
nadania uprawnien, uzyskania wymaganych dostepéw technicznych albo zapewnienia
kompatybilnosci technicznej.

Rozdziat XI. Odpowiedzialno$¢ PGF

1. PGF odpowiada za szkode wyfacznie w przypadku winy umysinej lub razgcego niedbalstwa,
a odpowiedzialnos¢ za zwykte niedbalstwo oraz omytki rachunkowe zostaje wytgczona.

2. PGF nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wynikte bezposrednio lub posrednio na skutek
naruszenia przez Klienta postanowien Umowy, w szczegolnosci gdy:

a)

b)

c)

d)

Klient nie dostarczyt PGF kompletu Dokumentéw Ksiegowych albo dostarczyt je po
terminie;

Klient dostarczyt PGF Dokumenty Ksiegowe, informacje lub dane niepetne, zawierajace
btedy, nieprawdziwe lub z innych powodéw wadliwe;

Klient nie uiscit optat naleznych wiasciwym instytucjom (organom), w szczegdlnosci
naleznosci podatkowych, sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz optat
skarbowych z tytutu reprezentacji Klienta przez PGF;

Klient nie uzyje funkgcji ,Zamknij miesigc” w terminie i w sposdb okreslony w niniejszym
Regulaminie;

Klient nie nada PGF odpowiednich Uprawnien KSeF albo uprawnien w innych
systemach;

Klient udostepni Dane Dostepowe osobom trzecim albo dopusci do nieuprawnionego
dostepu do Panelu Klienta;
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g) Klient nie zapewni waznosci, poprawnosci albo kompatybilnosci Certyfikatu KSeF,
Programu Klienta albo konfiguracji API KSeF.

3. PGF nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ oraz zgodno$¢ z rzeczywistym stanem faktycznym
Dokumentow Ksiegowych, informacji i danych dostarczonych przez Klienta.

4. Ryzyko nieterminowego dostarczenia Dokumentdéw Ksiegowych, informacji i danych przez
operatora pocztowego, kuriera, operatora systeméw teleinformatycznych albo ich utraty
obcigza Klienta.

5. PGF nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody powstate wskutek awarii albo niedostepnosci
KSeF, Panelu Klienta, Serwisu internetowego, systeméw bankowych, systeméw administracji
publicznej, dziatania sity wyzszej, cyberzagrozen, dziatan osoéb trzecich albo innych przyczyn
niezaleznych od PGF.

6. PGF nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki przerw technicznych, zmian w dokumentacji API,
zmian po stronie Ministerstwa Finansdw, zmian sposobu uwierzytelniania w KSeF, ograniczen
przepustowosci, bteddw komunikacji, ograniczen po stronie dostawcdéw zewnetrznych ani
problemdw integracyjnych pomiedzy KSeF a Panelem Klienta.

7. taczna odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza PGF, niezaleznie od podstawy prawnej,
ograniczona jest do wysokosci Wynagrodzenia Podstawowego zaptaconego za trzy ostatnie
petne miesigce, a w przypadku, gdy szkoda jest pokrywana z polisy OC PGF — wylgcznie do
kwoty faktycznie wyptaconej przez ubezpieczyciela. Powyzsze ograniczenia nie dotyczg
odpowiedzialnosci PGF za szkody wyrzadzone umysinie.

8. Wytgczona jest odpowiedzialno$¢ PGF za utracone korzysci Klienta.

Rozdzial XII. Wynagrodzenie, zmiany Wynagrodzenia i Cennika,
zawieszenie wykonywania Umowy

1. Klient zaptaci PGF Wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w Umowie.

2. Wynagrodzenie podlega waloryzacji w okresach rocznych, zgodnie ze Sredniorocznym
wskaznikiem cen towardéw i ustug konsumpcyjnych ogétem ogtaszanym przez Prezesa GUS,
poczgwszy od stycznia danego roku, przy czym jezeli wskaznik jest zerowy lub ujemny,
Wynagrodzenie nie ulega zmianie. Waloryzacja Wynagrodzenia nie wymaga zawarcia aneksu
do Umowy, a PGF informuje Klienta o zmianie Wynagrodzenia pisemnie lub dokumentowo (w
formie wiadomosci e-mail).

3. Umowa ma charakter abonamentowy, a Wynagrodzenie jest nalezne przez caty okres
trwania Umowy zaréwno za $wiadczenie ustug przez PGF, jak i za pozostawanie w gotowosci
do ich $wiadczenia; niewykorzystywanie przez Klienta ustug objetych Umowa nie zwalnia go z
obowigzku zaptaty Wynagrodzenia.

4. Wynagrodzenie Podstawowe ulega czasowemu obnizeniu w razie podpisania z polecenia
Klienta przez nowego Klienta umowy z PGF w nastepujacy sposob:
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a) o kwote 20 (dwadziescia) ztotych netto za kazdg podpisang umowe o prowadzenie i
przechowywanie PKPIiR lub Ewidencji Ryczattu;

b) o kwote 100 (sto) ziotych netto za kazdg podpisang umowe o prowadzenie i
przechowywanie Ksigg Rachunkowych.

5. W celu skutecznego obnizenia Wynagrodzenia Podstawowego na podstawie punktu 4
niniejszego Rozdziatu, PGF sporzadzi aneks do Umowy, ktdry okresli okres obowigzywania
Wynagrodzenia Podstawowego w nowej wysokosci.

6. PGF moze zawiesi¢ wykonywanie Umowy, jezeli opdznienie Klienta w zaptacie czesci albo
catosci naleznosci przekroczy 30 dni kalendarzowych. PGF w takim wypadku nie ponosi
odpowiedzialnosci za skutki zawieszenia wykonywania Umowy. Po zaptaceniu przez Klienta
catosci Wynagrodzenia oraz wszelkich innych naleznosci wynikajgcych z realizacji Umowy wraz
z naliczonymi odsetkami, PGF wznowi realizacje Umowy w terminie 3 dni od dnia uznania
zalegtych naleznosci na rachunku bankowym.

7. Niezaleznie od waloryzacji Wynagrodzenia okreslonej w pkt 2, PGF moze dokonac
jednostronnej zmiany Cennika (stanowigcego zatgcznik do Aktu Umowy) w szczegdlnosci w
przypadku:

a) zmiany wysokosci kosztéw wykonywania ustug przez PGF, spowodowanej wzrostem
liczby dokumentéw dostarczonych przez Klienta i zwiekszonym naktadem pracy PGF;

b) zmiany warunkéw makroekonomicznych majgcych wptyw na dziatalno$¢ PGF objetg
Umowg i zwigzane z nig koszty ponoszone przez PGF;

C) zmiany przepisdw prawnych majacych wptyw na dziatalnos¢ PGF objeta Umowag i
Zwigzane z nig koszty ponoszone przez PGF;

d) zmiany zakresu ustug dodatkowych Swiadczonych przez PGF;

e) zmian zwigzanych z KSeF lub z innymi narzedziami podatkowo-rachunkowymi lub w
sytuacji wdrozenia nowych funkcjonalnosci elektronicznych.

8. O zmianie Cennika na podstawie punktu 7 wyzej, PGF zawiadomi Klienta pisemnie lub za
posrednictwem wiadomosci e-mail. Zmiana Cennika wchodzi w zycie i jest wigzgca dla Stron
po uptywie 14 dni od dnia doreczenia Klientowi zawiadomienia, chyba ze Klient w tym okresie
Ztozy pisemne wypowiedzenie Umowy zgodnie z treScig postanowienia Rozdziatu XVIII punktu
2.

9. Dla Klientéw, dla ktérych PGF prowadzi Ksiegi Rachunkowe, wynagrodzenie za sporzadzenie
rocznego sprawozdania finansowego zgtaszanego nastepnie do KRS lub Szefa KAS odpowiada
jednomiesiecznemu abonamentowi (Wynagrodzeniu Podstawowemu) naleznemu za miesigc
grudzien danego roku, przy czym do wyliczenia stosuje sie stawke abonamentu obowigzujaca
po ostatniej zmianie Cennika.

10. Ustugi Dodatkowe, ustugi ekspresowe, korekty wielookresowe, porzadkowanie
dokumentacji, dodatkowa archiwizacja, ponowne otwieranie miesigca, czynnosci naprawcze
zwigzane z KSeF, konfiguracja albo rekonfiguracja integracji, przywracanie dostepdw i
czynnosci spowodowane opdznieniem lub btedami Klienta sg rozliczane dodatkowo zgodnie z
Cennikiem lub na podstawie indywidualnych ustalen pomiedzy Stronami.
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Rozdziat XIII. Termin platnosci

1. Klient zaptaci PGF Wynagrodzenie na rachunek bankowy wskazany na fakturze w terminie
7 dni od daty jej doreczenia Klientowi, chyba ze Strony ustalg inaczej.

2. Faktura zostanie przestana Klientowi w ustawowym terminie (tj. do 15. dnia kolejnego
miesigca) do KSeF, fakultatywnie takze drogg elektroniczng na adres e-mail wskazany w
Umowie lub udostepniona w Panelu Klienta, a Klient wyraza na to zgode.

3. Faktura moze obejmowac Wynagrodzenie, jak i Optaty Dodatkowe.
4. Za dzien zaptaty uwaza sie dzien uznania kwoty na rachunku bankowym PGF.

5. W przypadku opdznienia Klienta w zaptacie Wynagrodzenia lub innych wymagalnych
naleznosci wynikajgcych z Umowy, w tym w szczegolnosci Optat Dodatkowych, PGF moze
naliczy¢ za kazdy dzien opdznienia odsetki maksymalne za opdznienie albo odsetki ustawowe
za opdznienie w transakcjach handlowych. Dodatkowo PGF réwniez moze naliczy¢ koszty
windykacji (w szczegdlnosci rekompensate za koszty odzyskiwania naleznosci od kazdej
niezaptaconej w terminie faktury VAT) oraz inne naleznosci przewidziane prawem i Umowa.

6. PGF moze zaliczy¢ kazdg kolejng wplate w pierwszej kolejnosci na koszty windykacji,
nastepnie na odsetki, kary umowne, Optaty Dodatkowe i finalnie na naleznosci Wynagrodzenia
najdawniej wymagalne.

7. Co do zasady Wynagrodzenie jest ptatne z dotu na koniec miesigca kalendarzowego, z
zastrzezeniem, ze w sytuacji, gdy Klient zawiesza lub zakancza dziatalno$¢ gospodarcza,
Wynagrodzenie przystugujgce PGF za Ustugi Podstawowe i Ustugi Dodatkowe wykonane na
rzecz Klienta takze po dacie zawieszenia lub zakonfczenia dziatalnosci moze by¢ ptatne z gory,
a PGF jest uprawnione do wystawienia faktury w ostatnim dniu wykonywania dziatalno$ci
Klienta, a takze po zawieszeniu lub zakonczeniu dziatalnosci Klienta.

Rozdziat XIV. Zawieszenie i wznowienie swiadczenia Ustug

1. PGF moze zawiesi¢ wykonywanie Umowy albo wybranych czynnosci, w tym wstrzymac
$wiadczenie ustug elektronicznych — poza sytuacjg wskazang w Rozdziale XII pkt 6 — takze w
przypadku braku wspodtpracy ze strony Klienta, braku dostarczenia przez Klienta wymaganych
dokumentdéw, braku wymaganych Uprawnien KSeF, naruszenia Regulaminu, stwierdzenia
prawdopodobienstwa naruszenia bezpieczenstwa systemdw, podania nieprawdziwych lub
nieaktualnych danych, utraty Danych Dostepowych albo w innych szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach. PGF w sytuacjach okreslonych w zdaniu poprzednim ma ponadto prawo do
zablokowania Klientowi dostepu do Serwisu.

2. Klientowi nie przystugujg roszczenia z tytutu zawieszenia realizacji Umowy albo ustug
elektronicznych z przyczyn lezacych po jego stronie; w szczegdlnosSci wytgcza sie prawo
dochodzenia od PGF odszkodowania na zasadach ogdlnych.

3. Wznowienie realizacji Umowy nastepuje po usunieciu przyczyn zawieszenia, zaptacie catosci
zalegtosci wraz z odsetkami i innymi naleznosciami oraz w terminie organizacyjnie mozliwym
dla PGF.
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Rozdziat XV. Przechowywanie dokumentow

1. Ksiegi, ewidencje oraz inne dokumenty zwigzane z realizacja Umowy sg przechowywane
przez PGF, z zastrzezeniem dokumentow przechowywanych przez Klienta zgodnie z Umowg
(w szczegdlnosci zgodnie z Rozdziatem 1V pkt 9) albo zgodnie z przepisami prawa.

2. Dokumentacja wymieniona w pkt 1 moze by¢ przechowywana przez PGF wylacznie za
biezgcy rok obrotowy do momentu jego ostatecznego rozliczenia, a nastepnie przekazywana
Klientowi za pokwitowaniem. W terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania przez PGF (w
tym réwniez w formie wiadomosci e-mail), Klient ma obowigzek odebra¢ ww. dokumentacje.

3. W razie opdznienia Klienta w odbiorze dokumentdéw, PGF bedzie uprawniony do Zzadania
Opfaty Dodatkowej, a takze do powierzenia dokumentéw na przechowanie podmiotowi
trzeciemu na koszt i ryzyko Klienta (PGF nie ponosi odpowiedzialnosci za utrate lub uszkodzenie
dokumentdw Klienta).

4. W trakcie obowigzywania Umowy PGF wydaje Klientowi przechowywane dokumenty na
kazde zadanie za pokwitowaniem, w terminie ustalonym przez Strony.

5. W czasie pozostawania dokumentéw poza miejscem ich przechowywania okreSlonym w
pkt 1 wyzej, PGF jest zwolniony z obowigzkdw, do ktérych wykonywania niezbedny jest dostep
do wydanych dokumentdw, i nie odpowiada za skutki wpiséw lub zmian dokonanych przez
inne osoby.

6. PGF nie ponosi odpowiedzialnosci za nienalezyte wykonanie Umowy, a w szczegdlnosci za
prawidtowos$¢ sporzadzonych dokumentdéw i wpisow dokonanych w czasie pozostawania
dokumentdw poza miejscem, o ktorym mowa w pkt 1 wyzej, o ile powodem nienalezytego
wykonania Umowy oraz powstania ww. nieprawidtowosci byly wpisy dokonane przez inne
osoby w okresie przechowywania dokumentdw poza tym miejscem.

7. Jezeli wydanie dokumentéw Klienta oraz ich ponowne przejecie przez PGF wymaga
dodatkowego naktadu pracy, PGF moze obcigzy¢ Klienta dodatkowg optata, nieprzekraczajgca
rownowartosci 1/2 miesiecznego Wynagrodzenia Podstawowego.

8. Po rozwigzaniu Umowy Klient jest zobowigzany odebra¢ dokumenty od PGF w terminie 14
dni od dnia jej rozwigzania. W przypadku braku odbioru dokumentéw od PGF, za ich
przechowywanie bedzie naliczane przez PGF dodatkowe wynagrodzenie za kazdy rozpoczety
miesigc przechowywania dokumentéw ponad okres wskazany wyzej w stawce odpowiadajacej
kosztom przechowywania dokumentéw, jednakze nie mniej niz 20% (dwadzieScia procent)
ostatniego Wynagrodzenia Podstawowego w trakcie obowigzywania Umowy. Po
bezskutecznym uptywie 30 (trzydziestu) dni po rozwigzaniu Umowy na odbidr dokumentow
przez Klienta, PGF jest uprawnione do ich utylizacji oraz do zniszczenia / skasowania danych
bez ponoszenia z tego tytutu jakiejkolwiek odpowiedzialnosci wzgledem Klienta.

Rozdziat XVI. Optaty dodatkowe
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1. W razie nieodebrania przez Klienta dokumentéw w terminie okreslonym w Rozdziale XV pkt
2 niniejszego Regulaminu, Klient zaptaci PGF Optate Dodatkowg w wysokosci wskazanej w
Cenniku, liczong za kazdy Segregator albo inng jednostke archiwizacyjng przyjetg przez PGF
tytutem zryczattowanych kosztéw przechowywania dokumentagji.

2. Jezeli zastrzezona w Cenniku Opfata Dodatkowa, o ktérej mowa w pkt 1 wyzej, nie pokryje
w catosci szkody poniesionej przez PGF, PGF moze dochodzi¢ odszkodowania uzupetniajgcego
przewyzszajgcego wysokos$¢ Optaty Dodatkowe;j.

3. W razie nieodebrania przez Klienta dokumentéw w terminie przekraczajgcym 30 dni od dnia
powstania obowigzku ich odebrania, po bezskutecznym wezwaniu PGF do odbioru, PGF bedzie
uprawniony do zniszczenia wszelkiej dokumentacji sporzgdzonej w ramach realizacji Umowy,
bez koniecznosci kolejnego wezwania. PGF moze obcigzy¢ Klienta wszelkimi kosztami
Zwigzanymi ze zniszczeniem dokumentaciji.

Rozdziat XVII. Kary umowne

1. Klient zaptaci PGF kare umowng w wysokosci 100 000 (stownie: sto tysiecy) ztotych za kazdy
przypadek zatrudnienia przez niego Pracownika PGF lub Podwykonawcy PGF albo nawigzania
z nimi wspdtpracy w jakiejkolwiek innej formie w trakcie trwania Umowy oraz w okresie 24
miesiecy po jej rozwigzaniu albo wygasnieciu, chyba ze PGF wyrazi uprzednig zgode na pismie.

2. PGF moze nalicza¢ kary umowne odrebnie za kazdy przypadek naruszenia, a jezeli
naruszenie ma charakter ciggly — rowniez za kazdy rozpoczety rok jego trwania, o ile nie
prowadzi to do sprzecznosci z bezwzglednie obowigzujgcymi przepisami prawa.

3. W sytuacji, gdy szkoda przewyzsza wysokoS¢ naliczonych kar umownych, PGF moze
dochodzi¢ odszkodowania uzupetniajgcego na zasadach ogdinych.

Rozdzial XVIII. Okres obowigzywania i rozwigzanie Umowy
1. Umowa zostaje zawarta na czas nieokreslony, chyba ze Akt Umowy stanowi inaczej.

2. Umowa moze by¢ rozwigzana jedynie w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci poprzez
jej wypowiedzenie ze skutkiem na koniec miesigca kalendarzowego z zachowaniem 3-
miesiecznego okresu wypowiedzenia. Okres wypowiedzenia liczy sie od dnia, w ktdérym
oswiadczenie o wypowiedzeniu zostato doreczone drugiej Stronie w taki sposob, ze mogta
zapoznac sie z jego trescig, w szczegolnosci:

a) od dnia osobistego doreczenia do ragk wiasnych uprawnionych przedstawicieli lub
pracownikdw tej Strony,

b) w przypadku wysytki przesytkg polecong — od dnia pierwszego awiza, o ile przesytka
zostata zaadresowana na ostatni wskazany przez te Strone adres do korespondencji
lub ostatni adres widniejgcy w rejestrze KRS lub CEIDG,

c) w przypadku doreczenia kurierskiego — od dnia pierwszej proby doreczenia pod ostatni
wskazany przez te Strone adres do korespondencji lub ostatni adres widniejgcy w
rejestrze KRS lub CEIDG.
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Za doreczone uznaje sie réwniez o$wiadczenie o wypowiedzeniu wystane na ostatni pisemnie
wskazany przez Strone adres, nawet jezeli Strona nie poinformowata o jego zmianie lub na
ostatni adres widniejgcy w rejestrze KRS lub CEIDG. Dla skutecznosci doreczenia o$wiadczenia
0 wypowiedzeniu nie ma znaczenia sam fakt jego faktycznego odbioru przez adresata, lecz
chwila, w ktdrej odbidr taki byt obiektywnie mozliwy, tj. gdy adresat uzyskat realng mozliwosc¢
zapoznania sie z trescig oswiadczenia. Ponadto dla waznosci i skutecznosci wypowiedzenia nie
ma znaczenia wczesniejsze przestanie skanu, fotografii lub kopii pisma wypowiadajgcego
Umowe drogg elektroniczng (w szczegdlnosci pocztg e-mail) bez kwalifikowanego podpisu
elektronicznego — takie przestanie ma wytacznie charakter informacyjny i nie zastepuje
doreczenia pisma spetniajgcego wymogi formy pisemnej w rozumieniu niniejszego ustepu. W
przypadku jednoczesnego przekazania drugiej Stronie skanu lub fotografii pisma
wypowiadajgcego umowe (np. pocztg e-mail) oraz pisma w wymaganej formie pisemnej lub
formie elektronicznej (z kwalifikowanym podpisem elektronicznym), dla biegu okresu
wypowiedzenia oraz dla daty rozwigzania Umowy wigzaca jest wytacznie data skutecznego
doreczenia pisma spetniajgcego wymogi wymaganej formy, okresSlona zgodnie z niniejszym
ustepem, nie zas$ data otrzymania skanu lub fotografii.

3. PGF moze wypowiedzie¢ Umowe ze skutkiem natychmiastowym z waznych powoddéw, a w
szczegolnosci w przypadku:

a) opdznienia Klienta z zaptatg catosci lub czeSci Wynagrodzenia przekraczajgcego 30
(trzydziesci) dni kalendarzowych;

b) braku wspédtpracy Klienta przy realizacji Umowy;

C) razgcego naruszenia przez Klienta obowigzkéw wynikajgcych z Umowy;

d) uporczywego naruszania przez Klienta postanowiert Umowy (nie mniej niz trzykrotne
naruszenie);

e) konfliktu intereséw pomiedzy Klientem a innym kontrahentem PGF;

f) dostarczania dokumentdw nierzetelnych, bezprawnych lub mogacych narazi¢ PGF na
odpowiedzialnos¢;

g) nienadania PGF wymaganych Uprawnien KSeF.

4. W przypadku zawieszenia przez Klienta dziatalnosci gospodarczej, pod warunkiem spetnienia
obowigzku wskazanego w Rozdziale IX pkt 1 lit. a, zawieszeniu ulegajg obowigzki PGF
wynikajgce z Umowy oraz obowigzek zaptaty przez Klienta Wynagrodzenia poczagwszy od
petnego miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym po raz ostatni PGF wykonywat ustugi
ksiegowe okresSlone Umowg na rzecz Klienta. Co do zasady, ustugi ksiegowe bedace
przedmiotem Umowy sg wykonywane jeszcze w kolejnym miesigcu nastepujgcym po miesigcu
rozpoczecia zawieszenia, gdyz obejmujg one ksiegowanie (rozliczanie) przez PGF ostatniego
miesigca kalendarzowego przed zawieszeniem dziatalnosci gospodarczej Klienta.

5. Z dniem zaprzestania wykonywania dziatalnosci gospodarczej przez Klienta i wykreslenia go
z odpowiedniego rejestru CEIDG albo KRS Umowa ulega rozwigzaniu, z zastrzezeniem
obowigzkoéw rozliczeniowych, archiwizacyjnych, odpowiedzialnosci, kar umownych i innych
postanowien, ktdre ze swej natury obowigzujg takze po rozwigzaniu Umowy. Co do zasady,
ustugi ksiegowe bedace przedmiotem Umowy sg wykonywane jeszcze w kolejnym miesigcu
nastepujgcym po miesigcu wykreslenia, gdyz obejmujg one ksiegowanie (rozliczanie) przez
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PGF ostatniego okresu przed wykresleniem dziatalnosci gospodarczej Klienta z odpowiedniego
rejestru CEIDG albo KRS.

6. W sytuacji, gdy Klient wypowie PGF Umowe wbrew tresci punktu 2 wyzej i bez waznej
przyczyny, Klient bedzie zobowigzany do naprawienia szkody PGF, ktérg stanowig w
szczegolnosci utracone zarobki z tytutu Wynagrodzenia. W takim wypadku PGF wystawi
Klientowi note obcigzeniowg (lub noty obcigzeniowe) na kwote stanowigcg rownowartosé
Wynagrodzenia, ktore bytoby nalezne PGF, gdyby Klient wypowiedziat umowe z zachowaniem
okresu wypowiedzenia, o ktérym mowa w punkcie 2 wyzej, a Klient zobowigzuje sie do jej

(ich) zapfaty.

7. Po zakonczeniu Swiadczenia ustug drogg elektroniczng, PGF moze zablokowaé Klientowi
dostep do Panelu Klienta oraz usung¢ albo zarchiwizowac¢ dane po uptywie okresu wskazanego
przez PGF i wynikajgcego z Regulaminu.

Rozdziat XIX. Dane osobowe i poufnosc

1. Klient bedacy administratorem danych osobowych pracownikow, wspdtpracownikow i
innych os6b, ktérych dane przekazuje PGF, powierza PGF przetwarzanie danych osobowych
na zasadach okre$lonych Umowg i Regulaminem, zgodnie z art. 28 RODO. Strony mogg
zawrze¢ odrebng umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych, jezeli konieczne
bedzie doprecyzowanie dalszych warunkéw powierzenia przetwarzania danych osobowych.

2. Klient zobowigzuje sie do uzyskania wszelkich zgdd na przetwarzanie danych osobowych
przekazanych PGF i zobowigzuje sie spetni¢ obowigzek informacyjny wobec o0séb, ktdrych dane
beda powierzone do przetwarzania, w zakresie niezbednym do wykonania Umowy, w tym do
rejestracji w ZUS, sporzadzania i sktadania deklaracji ZUS oraz US i zamieszczania danych
osobowych tych oséb w systemie ksiegowym, w ktorym prowadzone sg przez PGF Ksiegi
Rachunkowe, PKPIiR lub Ewidencja Ryczattu Klienta.

3. PGF bedzie przetwarza¢ powierzone na podstawie Umowy dane podstawowe dotyczace
pracownikéw i wspotpracownikéw Klienta takie jak: imie, nazwisko, numer telefonu, adres e-
mail, PESEL, NIP i REGON, miejsce zamieszkania, miejsce urodzenia, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia oraz inne wskazane przez przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa. PGF zobowigzuje sie do przetwarzania powierzonych danych
osobowych wytgcznie w celu wykonania czynnosci koniecznych do realizacji Umowy.

4. Klient wyraza zgode na powierzenie przez PGF jego podwykonawcom dalszego
przetwarzania danych, o ktdrych mowa w art. 28 ust. 2 i ust. 4 RODO, w celach i zakresie
niezbednym do realizacji Umowy.

5. PGF o$wiadcza i zapewnia, ze:

a) bedzie przetwarza¢ dane osobowe wylgcznie na udokumentowane polecenie
Administratora — co dotyczy tez przekazywania danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej — chyba ze obowigzek taki naktada na niego
prawo Unii Europejskiej lub prawo polskie; w takim przypadku przed rozpoczeciem
przetwarzania podmiot przetwarzajgcy informuje Administratora o tym obowigzku
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prawnym, o ile prawo to nie zabrania udzielania takiej informacji z uwagi na wazny
interes publiczny;

b) osoby upowaznione przez PGF do przetwarzania danych osobowych zobowigzaty sie do
zachowania tajemnicy;

c) podejmuje wszelkie Srodki wymagane na mocy art. 32 RODO;

d) umozliwia Administratorowi przestrzeganie warunkéw, o ktérych mowa w art. 28 ust.
2 i 4 RODO;

e) bioragc pod uwage charakter przetwarzania, w miare mozliwosci pomaga
Administratorowi poprzez odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne wywigzac sie
z obowigzku odpowiadania na Zzadania osoby, ktérej dane dotyczg, w zakresie
wykonywania jej praw okreslonych w rozdziale III RODO;

f) uwzgledniajgc charakter przetwarzania oraz dostepne mu informacje, pomaga
Administratorowi wywigzac sie z obowigzkéw okreslonych w art. 32—-36 RODO;

g) po zakonczeniu $wiadczenia ustug zwigzanych z przetwarzaniem i po uptywie terminu
przedawnienia roszczen Stron, zaleznie od decyzji Administratora, usuwa wszelkie dane
osobowe oraz ich istniejgce kopie, chyba ze prawo Unii Europejskiej lub prawo polskie
nakazujg przechowywanie danych osobowych;

h) udostepnia Administratorowi wszelkie informacje niezbedne do wykazania spetnienia
obowigzkéw okreslonych w art. 28 RODO oraz umozliwia Administratorowi lub
audytorowi upowaznionemu przez Administratora przeprowadzanie audytdow, w tym
inspekcji.

6. W zwigzku z obowigzkiem okreslonym w punkcie 5 wyzej, PGF dopusci do przetwarzania
danych osobowych wytgcznie osoby, ktore:

a) zostaty upowaznione do przetwarzania danych osobowych, na podstawie pisemnego
upowaznienia wydanego im przez PGF;

b) ztozyty w formie pisemnej o$wiadczenie o zachowaniu w poufnosci powierzonych im
danych osobowych.

7. W zwigzku z obowigzkiem okreSlonym w punkcie 5 lit. h wyzej, PGF niezwtocznie
poinformuje Administratora, jezeli jego zdaniem wydane mu polecenie stanowi naruszenie
RODO, innych przepiséw Unii Europejskiej lub prawa polskiego o ochronie danych.

8. Dane osobowe, o ktdrych mowa w niniejszym Rozdziale, przetwarzane bedg przez okres
niezbedny do kompleksowego wykonania niniejszej Umowy, a po tym czasie przez czas
niezbedny do dochodzenia ewentualnych roszczen. Dane osobowe nie sg profilowane, a takze
nie sg podejmowane w stosunku do nich zautomatyzowane decyzje.

9. Strony zobowigzujg sie zachowa¢ w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w zwigzku z
zawarciem oraz realizacja Umowy, ktdre stanowig tajemnice przedsiebiorstwa albo co do
ktorych druga Strona zgtosita takie zadanie.

10. Obowigzek zachowania poufnosci nie dotyczy informacji, ktorych ujawnienie jest
wymagane przez prawo, informacji publicznie znanych albo objetych zgoda drugiej Strony.
W razie ujawnienia informacji, ktdrych ujawnienie jest wymagane przez przepisy prawa, Strona
zobowigzana do ich ujawnienia niezwtocznie poinformuje drugg Strone w formie pisemnej lub
dokumentowej (w szczegdlnosci wiadomo$é e-mail na adres e-mail drugiej Strony) o fakcie
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zgtoszenia zadania ujawnienia informacji, podmiocie zgtaszajacym Zzadanie ujawnienia oraz
zakresie ujawnianych informadji.

11. Obowigzek poufnosci trwa przez okres obowigzywania Umowy, a po jej zakonczeniu —
bezterminowo.

12. Klient ponosi odpowiedzialno$¢ za kazde zawinione naruszenie obowigzku poufnosci
okreslonego w punktach 9-11 niniejszego Rozdziatu Regulaminu, w szczegdlnosci przez
ujawnienie, wykorzystanie lub udostepnienie osobom trzecim informacji stanowigcych
tajemnice przedsiebiorstwa PGF lub informacji, co do ktérych PGF zgtosit zgdanie zachowania
poufnosci. Z tytutu kazdego takiego naruszenia PGF przystuguje kara umowna w wysokosci 50
000 (stownie: piecdziesigt tysiecy) ztotych za kazde naruszenie przez Klienta obowigzku
zachowania poufnosci, przy czym uprawnienie PGF do zadania od Klienta zaptaty powyzszej
kary umownej obejmuje takze naruszenia obowigzku poufnosci dokonane po zakonczeniu
Umowy, zgodnie z bezterminowym charakterem obowigzku poufnosci z punktu 11.

13. Zaptata przez Klienta kary umownej okreslonej w punkcie 12 nie wylacza prawa PGF do
dochodzenia od Klienta odszkodowania przewyzszajgcego wysoko$¢ zastrzezonej kary
umownej na zasadach ogdlnych, w szczegdélnosci na podstawie przepiséw o odpowiedzialnosci
kontraktowej za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie zobowigzania.

Rozdzial XX. Zmiana Regulaminu

1. PGF moze w trakcie trwania Umowy jednostronnie zmieni¢ Regulamin, w szczegdlnosci z
powodu:

a) potrzeby uzupetnienia, doprecyzowania albo wyjasnienia zasad i warunkow
wspdtpracy Stron;

b) zmiany zakresu uprawnien lub obowigzkéw PGF lub Klienta zwigzanych ze zmiang
przepisOw prawa, zmiang praktyki ich stosowania, zmiang wymogow bezpieczenstwa,
zasad funkcjonowania KSeF;

¢) zmiany zakresu ustug (Ustug Podstawowych lub Ustug Dodatkowych) albo sposobu
Swiadczenia ustug elektronicznych.

2. O zmianie Regulaminu na podstawie pkt 1 wyzej PGF poinformuje Klienta dokumentowo (w
formie wiadomosci e-mail na adres e-mail Klienta wskazany w Akcie Umowy) albo za
posrednictwem Panelu Klienta.

3. Zmiana Regulaminu wchodzi w zycie i jest wigzaca dla Stron po uptywie 14 dni od dnia
doreczenia zawiadomienia, chyba ze Klient w tym czasie ztozy pisemne wypowiedzenie Umowy
zgodnie z trescig punktu 2 w Rozdziale XVIII.

4. Zmiana Regulaminu na podstawie punktu 1 wyzej nie wymaga zawarcia aneksu do Umowy.

Rozdziat XXI. Postanowienia koncowe
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1. Niewaznos¢ ktéregokolwiek z postanowien Umowy nie wptywa na wazno$¢ pozostatych
postanowien; w takim przypadku Strony zobowigzujg sie zastgpi¢ postanowienie niewazne
innym, mozliwie najblizszym jego celowi gospodarczemu i prawnemu.

2. Umowa wraz z zatgcznikami i niniejszym Regulaminem stanowi cato$¢ porozumienia
pomiedzy Klientem a PGF w zakresie w niej uregulowanym i zastepuje wszelkie wczesniejsze
ustalenia Stron dokonane w jakiejkolwiek formie w zwigzku z Przedmiotem Umowy.

3. Informacje i oSwiadczenia zwigzane z biezgca realizacjg Umowy Strony przekazujg sobie w
szczegolnosci za posrednictwem poczty elektronicznej na adresy e-mail wskazane w Umowie
lub przez Panel Klienta. Klient moze kontaktowaé sie telefonicznie z PGF w godzinach
wyznaczonych przez PGF.

4. W sprawach nieuregulowanych Umowg zastosowanie majg przepisy prawa polskiego, w
szczegblnosci Kodeksu cywilnego, ustawy o rachunkowosci, Ustawy o VAT, przepiséw
dotyczacych KSeF, RODO, Prawa przedsiebiorcow oraz przepisdw regulujgcych $wiadczenie
ustug drogg elektroniczna.

5. Wszelkie spory wynikie pomiedzy Stronami w zakresie wykonywania albo interpretacji
Umowy beda rozstrzygane w drodze porozumienia, a w jego braku — przez sad powszechny
wihasciwy miejscowo dla siedziby PGF.

6. Regulamin obowigzuje od dnia 1 wrzesnia 2026 roku.
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