Wypowiedzenie umowy o swiadczenie ustug ksiegowych

Strony
Zleceniodawca: [imie i nazwisko albo nazwa firmy], NIP[______ ], [adres]
Biuro rachunkowe: [nazwa biura], NIP [ 1, [adres]

Miejscowosc¢ i data
[Miejscowosc], [datal

Wypowiedzenie umowy

Wypowiadam umowe o $wiadczenie ustug ksiegowych zawartg [data zawarcia umowy] (nr [numer umowy,
jesli jest]), z zachowaniem okresu wypowiedzenia okreslonego w umowie. Prosze o potwierdzenie daty, z
ktorg umowa sie rozwigze.

Rozliczenie ostatniego okresu

Prosze o rozliczenie okreséw do [miesigc i rok] wigcznie: przygotowanie i ztozenie deklaracji oraz plikow JPK
i przekazanie mi kwot do zaptaty — takze wtedy, gdy termin ich ztozenia lub zaptaty przypada po dniu
rozwigzania umowy.

Wydanie dokumentaciji

Prosze o wydanie do [data] kompletu dokumentacji mojej firmy, w szczegolnosci:
1. dowodow ksiegowych (faktur, rachunkéw, umow, wyciggow), ktore biuro przechowuje;
2. ksigg i ewidenciji ([ksiegi przychoddéw i rozchodoéw / ewidencji przychoddéw / rejestrow VAT / ksigg

rachunkowych]) w formie pliku i wydruku;
3. ztozonych deklaracji i plikow JPK wraz z potwierdzeniami odbioru (UPO);
4. danych narastajgcych od poczatku roku: przychodow, kosztow, zaptaconych zaliczek na podatek i sktadek

ZUS;

5. ewidenciji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych;

6. dokumentacji kadrowo-ptacowe;j (jesli biuro jg prowadzito);

7. zestawienia obrotéw i sald na koniec ostatniego rozliczonego miesigca (jesli biuro prowadzito ksiegi

rachunkowe).

Petnomocnictwa i uprawnienia

Prosze o pisemng informacje, jakie petnomocnictwa i uprawnienia biuro posiada w moim imieniu (urzad
skarbowy, ZUS, KSeF), zeby je odwotaé: petnomocnictwo do podpisywania deklaracji (OPL-1) i, jesli byto,
pethomocnictwo ogélne (OPO-1, w e-Urzedzie Skarbowym); w ZUS wnioskiem PEL-O; w KSeF przez
odebranie uprawnien w Aplikacji Podatnika KSeF.

Zakonczenie obstugi
Po ztozeniu deklaracji za [miesigc i rok] biuro nie sktada w moim imieniu zadnych deklaracji ani innych pism.

Podpis

[podpis]
Forma: jesli umowe zawarto pisemnie, elektronicznie albo w formie dokumentowej, wypowiedzenie wymaga

co najmniej formy dokumentowej (art. 77 § 2 Kodeksu cywilnego), chyba ze umowa stanowi inacze;j.

Wariant: wypowiedzenie ze skutkiem natychmiastowym
Gdy masz wazny powdd, zeby zakonczy¢ umowe od razu: ,Wypowiadam umowe ze skutkiem
natychmiastowym z waznych powodéw: [opis powodul].”

Wazne powody wypowiedzenia

Umowa z biurem to zwykle umowa o swiadczenie ustug, do ktorej stosuje sie przepisy o zleceniu. Z waznego
powodu mozesz jg wypowiedzie¢ zawsze, nawet ze skutkiem natychmiastowym — tego prawa umowa nie
moze wytgczy¢. Bez waznego powodu obowigzuje okres wypowiedzenia z umowy. Zawsze ptacisz za prace,



ktora biuro juz wykonato, a jesli wypowiesz umowe bez waznego powodu, biuro moze tez zgdac¢ naprawienia
szkody (art. 746 Kodeksu cywilnego). Nie masz pewnosci, czy Twoj powdd jest wazny? Sprawdz umowe albo
zapytaj prawnika.

Ksiegi prowadzone poza siedzibag
Jesli prowadzisz petne ksiegi rachunkowe i po zmianie bedg przechowywane w innym miejscu niz siedziba
firmy, zgtos to urzedowi skarbowemu w ciggu 15 dni od przekazania ksiag (art. 11a ustawy o rachunkowosci).

Zalegte ptatnosci
Zalegta faktura zwykle nie daje biuru prawa do zatrzymania Twoich dokumentéw, ale spér opdznia ich
wydanie. Ureguluj jg albo wyjasnij na pismie, zanim poprosisz o dokumenty.

Wzér pogladowy Qkwit — nie stanowi porady prawnej. Dopasuj go do swojej umowy. Stan prawny: pazdziernik 2026.



