PORADNIK

GAZETY PRAWNL)

NOWOCZESNE
BIURO
RACHUNKOWE

« ORGANIZACJA  RENOMA » ODPOWIEDZIALNOSC
e WSPOLPRACA Z KLIENTEM

Wydanie 2

INFOR % KD
Zat. R. Pienkowski w 1987 r.

oooooooooo
Wialrs 3 arwia



NOWOCZESNE
BIURO
RACHUNKOWE

« ORGANIZACJA  RENOMA » ODPOWIEDZIALNOSC
« WSPOLPRACA Z KLIENTEM

Wydanie 2

&
INFOR KD
Zat. R. Pienkowski w 1987 r. Ksiegowose



INFOR

Zat. R. Pierkowski w 1987 r.

Grupa INFOR PL

Whasciciel
Ryszard Pienkowski
Prezes Zarzadu
Ewa Swistuniuk

Dyrektor Centrum Wydawniczego
Marzena Nikiel

Zespot redakeyjny:
Joanna Pastuszka - redaktor
Agnieszka Wojcik - korekta
Edyta Wojtecka - redaktor graficzny
Marcin Oleksiuk - projekt graficzny oktadki

Publikacje polecajg eksperci
N\
INFOR/«

KOMPLEKSOWA
BEAZA WIEDZY

© Copyright by INFOR PL S.A.
Warszawa 2022

INFOR PL S.A.
01-042 Warszawa, ul. Okopowa 58/72
www.infor.pl

Biuro Ostugi Klienta
01-042 Warszawa, ul. Okopowa 58/72
tel. 22 761 30 30, e-mail: bok@infor.pl
Infolinia: 0 801 626 666
Ksiegarnia internetowa: www.sklep.infor.pl
Profesjonalne ksiegarnie stacjonarne w kraju oraz ksiegarnie internetowe.

Publikacja jest chroniona przepisami prawa autorskiego. Wykonywanie kserokopii badz
powielanie inng metodg oraz rozpowszechnianie bez zgody Wydawcy w catosci lub czesci
jest zabronione i podlega odpowiedzialnosci karnej.

ISBN: 978-83-8268-178-9



Spis tresci

Rozdzial I. Modele ksiegowosci

1. Ksiegowo$¢ wewnetrzna i zewnetrzna

1.1.
1.2

Rodzaje biur rachunkowych
3. Ksiegowo$¢ samodzielnie prowadzona przez przedsiebiorce

Ksiegowo$¢ online czy stacjonarnie, czyli jak prowadzi¢ dobre biuro rachunkowe.. ...

4.1.
4.2.
4.3.

4.4.
4.5.
4.6.
4.7.

4.8.
4.9.

Biuro rachunKOWe . ...t i i e e i e

Prowadzenie wlasnej ksiegowosci . ..... ..o

Atrakcyjno$¢ wynagrodzenia za §wiadczone ustugi ............. ...
Odpowiednia infrastruktura i zasoby ludzkie w biurze rachunkowym .........
Dobér odpowiedniego personelu i sposébjegopracy ..........coovviviiin.
4.3.1. CertyfikatKsiegowy ... oot
4.3.2. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem.....................cooiunae.
4.3.3. Pracastacjonarnaczyonline?..............ooiiiiiiiiiiiiii i
4.3.4. Wynagrodzenie w biurze rachunkowym .......................oooes.
Czy warto posiadac¢ lokal biurowy? Biuro online w przypadku kontroliz US ....
Ubezpieczenie OC biura rachunkowego ...,
Relacje z klientem i stosowane kruczki prawne w biurze rachunkowym .......
Oznaczanie kodéw GTU jako dodatkowa ustuga biura rachunkowego. .........
4.7.1. Wprowadzenie zapisu do UMOWY . .. ....ovieieieiiiiiiiiieiei e aannnnns
4.7.2. Brak odpowiedniego zapisu w umowie. ..........cooviiiiiiiiiiian,
4.7.3. Wzajemno$¢ uméw - dodatkowe wynagrodzenie .......................

4.7.4. Zabezpieczenie interesOw biura ...



Spis tresci

Rozdzial II. Budowanie wizerunku biura rachunkowego............................. 48
1. Okolicznosci i fakty pozytywnie wplywajace na renome biura rachunkowego ........ 48
2. Okolicznodci i fakty negatywnie wplywajace na renome biura rachunkowego ........ 54
3. Wptyw certyfikacji zawodunarenome ..............ovuiiiiiiiiiiii i 56
4. A moze samorzad ZawWodOWY?. .. ...ttt e 57
POodSUMOWANIE ... ..o e 60
Rozdzial I1I. Budowa renomy biura rachunkowego w Internecie .................... 61
1. Okreslenie celu komunikacji ..........coooiiii 61
1.1. Czym jestcel marketingowy? .......cooiuiuiiiii i 61
1.2. Rodzaje celow marketingowych ......... .o 62
1.3. Jak okreSli¢ cel marketingowy? .. ....o.ir it e 62
1.4, Metoda SMART .. ...t s 63

2. Definicja grupy doCElOWE]. .. ..o e e 64
2.1. Rozmowa z obecnymi Klientami ... 64
2.2. Korzystanie z danych, raportéw, analiz ................. oo 65
2.3, SKONStrUOWANIE PEISOMY . ..ttt ettt ettt et e e et e e aeens 66
2.3.1. CZym JESt PeISONAT . .. ettt ittt et e e e et e e e 66
2.3.2.JaK SEWOTZYC PEISONE? . . .ttt ettt et et e e et 67

2.3.3. Dlaczego warto StWOrzyC Persone? ..........oeeuerererinnenenenenenenen. 67

3. Wybdr kanatdéw komunikacji ... 67
3.1, Stronainternetowa . .........o.eiriiin i e 67
3.2. Marketingw wyszukiwarkach ............ ... 69
3.2.1. Search Engine Optimisation (SEOQ) ..............coiiiiiiiiiii e, 69

3.2.2. Paid Per Click Advertising (PPC) ...t 71

3.2.3. Wizytdwka firmy . ... ... 71

3.3, E-mailmarketing ... e 72
3.4. Social media marketing ...........oooiuiiiii e 73
3.4.1. Jak prowadzi¢ fanpage na Facebooku? ................ ..., 74

3.4.2. Reklamy wsocial mediach............. ... oo 74

3.5. Content Marketing .........ouiniinii i e e e 75

4. Realizacja CelUu ... ..o 76
POASUMOWANIE ...\ttt 77
Rozdzial IV. Narzedzia pracy zdalnej w biurze rachunkowym ....................... 78
1. Narzedzia pracy zdalnej........ ..o e e 78
2. Savoir-vivre pracy Online. .. ........oouieiteii i 82
POASUMOWANIE ...\ttt 83
Rozdzial V. Odpowiedzialno$¢ biura rachunkowego.................................. 84

1.

Cywilna odpowiedzialno$¢ biura rachunkowego ...t 85



Spis tresci

1.1. Niewykonanie lub nienalezyte wykonanie zobowigzania jako podstawa

odpowiedzialno$ci biura rachunkowego ...t 89
1.2. Uprawnienia klienta zwigzane z cywilng odpowiedzialno$cia biura
rachunKOWEeZ0 .. ... s 94
2. Wptyw formy prawnej na odpowiedzialno$¢ wobec wierzycieli podmiotéw
prowadzacych biura rachunkowe. ... 95
2.1. Zasady odpowiedzialnos$ci podmiotu prowadzacego biuro rachunkowe
w formie indywidualnej dziatalnosci gospodarczej .................ooiiiiint. 96
2.2. Zasady odpowiedzialnosci w spétce cywilnej. ... 98
2.3. Zasady odpowiedzialnosci za zobowigzania spoétki jawnej...................... 99
2.4. Zasady odpowiedzialnosci wspélnikéw za zobowigzania sp6tki komandytowej.... 101
2.5. Zasady odpowiedzialnos$ci wspdlnikdw za zobowigzania wobec wierzycieli
SPOTKE Z 0.0, .ot e 103
2.5.1. Odpowiedzialno$¢ za niezaptacone podatki..................oiiiia.n. 103
2.5.2. Odpowiedzialno$¢ za zobowigzania spotki ...l 104
3. Wybrane aspekty prawnokarnej odpowiedzialnos$ci podmiotéw prowadzacych biura
FAChUNKOWE o e 105
3.1. Ustawa o rachunkowosSCl .. ....o.vuiiie e 105
3.2. Kodeks karny i Kodeks karny skarbowy. ..., 108
POdSUMOWANIE .. ...t e 109
Rozdzial VI. Rola obstugi prawnej w biurze rachunkowym........................... 110
1. Ustugi prawne Swiadczone przez biura rachunkowe - ryzykownagra................ 110
2. Adwokat, radca prawny w biurze rachunkowym.............. ... ..o, 113
3. Pomoc w obstudze oséb prawnych przez biura rachunkowe.......................... 115
4. Pomoc prawna w dobie informatyzacji wymiaru sprawiedliwo$ci.................... 122
POdSUMOWANIE .. ...t e e 123
Rozdzial VII. Ochrona dobrego imienia ksiegowego w prawie karnym. .............. 125
1. Zniestawienie i Zniewaga. ... ......couiniiiiiii e 125
2. Zniestawienie (POMOWIENIE) . .. ...\ttt i i 126
2.1. Specyficzne sposoby zniestawienia .............c..c i 127
2.2. Kiedy negatywna wypowiedZ nie jest przestepstwem?...............c.iiiinn. 130
2.3. Zagrozenie karne przestepstwa zniestawienia ............ ... ... 133
TR A ¢ () V. 134
4. Wielokrotne pomoéwieniaizniewagi......... .o 135
5. Pomédwienie lub zniewaga poprzez podszywanie sie pod osobe pokrzywdzonsg....... 136
6. Inne sposoby ochrony dobrego imienia w postepowaniu karnym..................... 136
7. Procesowe aspekty obrony dobrego imienia............. ... i 137
7.1. Obrona dobrego imienia w postepowaniu prywatnoskargowym................ 137
7.2. Wzdr prywatnego aktu oskarzenia. ...........coiiiiiiii i 140

7.3. Wzdrskargi do policji ......covuiiiei e 143



Spis tresci

7.4. Wzér zawiadomienia o przestepstwie stalkingu. ...t 144
POdSUMOWANIE .. ... e 146
Rozdzial VIII. Nieuczciwa konkurencja miedzy biurami rachunkowymi ............. 147
1. Czyny nieuczciwej konkurencji. ....... ..o 148
2. Rodzaje czyn6w nieuczciwej konkurencji w biurze rachunkowym.................... 148
2.1. Oznaczenie przedsiebiorstwa i przedsiebiorcy ..................coiiiilt 148
2.2. Rozpowszechnianie nieprawdziwych lub wprowadzajacych w btad
WIAOMOSCT . . .o e 154
2.3. Nieuczciwa reklama. Przejmowanie klientéw ..., 158
2.4. Pozostate typy czynoéw nieuczciwej konkurencji oraz nienazwane
USTAWOWO CZYTIY. -« v vttt vt et et e e et e e et e e e e e et e et e e ae e enens 165
3. Instrumenty ochrony intereséw biur rachunkowych w zakresie konkurencji ......... 165
3.1. Cywilnoprawne $rodki ochrony podmiotéw dotknietych czynem nieuczciwej
RONKUTENCE .« vt e e i 165
3.2. Prawnokarne srodki ochrony podmiotéw dotknietych czynem nieuczciwej
RONKUIENCI . e et e s 166
POdSUMOWANIE ... ..o e 166
Rozdzial IX. Prawo autorskie w biurze rachunkowym................................ 168
1. Co moze by¢ utworem, a co nim Nie Jest?. .. .....ouieir it eienen 169
2. Kiedy biuro rachunkowe ma najczesciej do czynienia z prawem autorskim .......... 175
2.1. Ocena przedmiotu umowy o dzieto ..... ..o 176
2.2.  Wzory uméw, pism, informacji i publikacje a prawo autorskie .................. 176
2.3. Skutki naruszenia praw autorskich przez biuro rachunkowe ................... 178
POASUMOWANIE ... ..o e 179
Podsumowanie .............. i e 180



Wykaz skrotow

k.c. - ustawa 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (j.t. Dz.U. z 2020 r. poz. 1740 ze zm.)

k.k. - ustawa z 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (j.t. Dz.U.z 2021 r. poz. 2345 ze zm.)

k.k.s. - ustawa z 10 wrzesnia 1999 r. - Kodeks karny skarbowy (j.t. Dz.U. z 2021 r. poz. 408 ze zm.)

k.p.c. - ustawa z 17 listopada 1964 r. - Kodeks postepowania cywilnego (j.t. Dz.U.z 2021 r. poz. 1805 ze zm.)
k.p.k. - ustawa z 6 czerwca 1997 r. - Kodeks postepowania karnego (j.t. Dz.U. 2021 r. poz. 534 ze zm.)
k.s.h. - ustawa z 15 wrze$nia 2000 r. - Kodeks spotek handlowych (j.t. Dz.U. z 2020 r. poz. 1526 ze zm.)

u.pr.aut. - ustawa z 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (j.t. Dz.U.z 2021 r. poz. 1062
ze zm.)

w.rach. - ustawa z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2021 . poz. 217 ze zm.)

u.z.n.k. -ustawa z 16 kwietnia 1993 r. 0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (j.t. Dz.U. z 2020 r. poz. 1913
ze zm.)






Wstep

Biura rachunkowe z poczatkiem 2022 r, w zwigzku z wejsciem w Zycie Polskiego Ladu, do-
znaty pewnego szoku polegajacego na znacznym wzroscie czasochtonnosci obstugi klien-
tow. Wiele z nich nie byto do tego przygotowanych finansowo i kadrowo, co wigzato sie ze
znacznym obcigzeniem pracownikéw, zwtaszcza tych odpowiadajacych za obstuge kadr i ptac
klientow. Okazalo sie, Ze trzeba podnies¢ klientom ceny, i to w sposéb zdecydowany. Cze$¢
z nich zrozumiata konieczno$¢ podwyzKki, lecz znalezli sie réwniez tacy, ktérzy zaczeli szukaé
o wiele tanszych ofert.

Woczes$niejsze lata rowniez nie byty tatwe dla biur rachunkowych. W 2020 r. i 2021 r. stanety
one w obliczu licznych zmian zwigzanych m.in. z upowszechnieniem sie pracy online, nowym
plikiem JPK_V7, trudno$ciami w zakresie rekrutacji pracownikéw i ogélnym wzrostem kosz-
tow prowadzonej dziatalnosci. Okres pracy zdalnej i upowszechnienie sie ustug swiadczo-
nych online doprowadzity do sytuacji, w ktérej na rynku coraz tatwiej funkcjonowacé firmom
$wiadczacym swoje ustugi w sposdb nierzetelny, bez posiadania odpowiednich kadr, wiedzy,
infrastruktury. Latwiej rowniez te fakty ukry¢ przed klientami, z ktérymi firmy te nie maja
osobistego kontaktu. Przez takie dziatania moga nie tylko wprowadzi¢ przedsiebiorce w btad,
lecz takze bardzo oszczedzi¢ na kosztach swojej dziatalnosci, zaoferowac nizsza cene i nega-
tywnie wptyna¢ na funkcjonowanie rzetelnych biur rachunkowych - zaréwno tych dziataja-
cych online, jak i stacjonarnie.

Na rynku pojawity sie rdwniez firmy, ktoére zaczety - oprdcz ustug ksiegowych - swiadczy¢
ustugi prawne. Cze$¢ z nich robi to nie do konca profesjonalnie, opierajac swoja dziatalnosé¢
na pracy oséb posiadajacych gtéwnie wiedze techniczng z obstugi okre§lonego systemu (np.
S24), a nie prawna, czy tez korzystajac z ogélnie dostepnych wzoréw dokumentéw, ktdre nie
sg dostosowane do specyfiki firmy. Taki sposéb dziatalnos$ci rowniez wywiera presje na biu-
rach rachunkowych, ktérych klienci zaczynaja prosic o oferte na §wiadczenie tego typu ustug.

Jednoczesnie pod koniec 2020 r. wprowadzono obowigzek stosowania pliku JPK_V7 i obo-
wigzek oznaczania kodami niektérych faktur w nowym pliku kontrolnym. Spowodowato to
wydtuzenie czasu ksiegowania dokumentéw przedsiebiorcéw, poniewaz glebsza analiza do-
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kumentacji klienta oraz intensywniejszy z nim kontakt staty sie konieczne. Rdwnocze$nie
przewidziano dosy¢ surowa odpowiedzialno$¢ za uchybienia w tym zakresie. Niewatpliwie
skutkiem tego jest wzrost czasochtonnosci obstugi ksiegowej, a tym samym - kosztéw jej
$wiadczenia.

Biura rachunkowe w dobie zmian stanety przed koniecznoscia podjecia wielu trudnych de-
cyzji. Jak bardzo podnosi¢ ceny, zeby zachowac jako$¢ i nie utraci¢ klientéw? A moze zaczac
stara¢ sie konkurowac cena przez minimalizacje kosztdw, narazajac sie na Swiadczenie ustug
stabszej jako$ci? Czy zacza¢ oferowac obstuge prawng, ryzykujac peing odpowiedzialnosé¢
z tego tytutu, gdyz ubezpieczenie OC biur rachunkowych nie obejmuje $wiadczenia ustug
prawnych? A moze postawi¢ na automatyzacje? Czy rekrutowac pracownikéw zdalnych, czy
tez pozostaé przy pracy stacjonarnej?

Autorzy niniejszej ksigzki przedstawiajg wady i zalety poszczegd6lnych rozwigzan, ktére moga
by¢ przyjete przez biuro rachunkowe, a takze doradzajg w zwigzku z pewnymi aspektami
jego dziatalnosci, w tym dotyczacymi modelu ksiegowo$ci, budowy renomy biura rachunko-
wego i jej ochrony, odpowiedzialnos$ci prawnej ksiegowych, prowadzenia reklamy zgodnie
z przepisami dotyczacymi ochrony konkurencji czy kwestii praw autorskich w biurze rachun-
kowym.



Rozdziat |
Modele ksiegowosci

Ksiegowos¢ to jeden z najwazniejszych aspektéw dziatalnosci kazdej firmy, ktéry moze by¢
realizowany na rézne sposoby. Dob6r odpowiedniego modelu ksiegowoSci istotnie wptywa
na dziatalno$¢ przedsiebiorcy, a ewentualne pomytki w tym zakresie moga skutkowaé od-
powiedzialnos$cig z tytutu: podatkéw wobec urzedéw skarbowych, ptatnosci sktadek wobec
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, jak réwniez karna.

1. Ksiggowos¢ wewnetrzna i zewngtrzna

Pierwsza decyzja firmy dotyczaca prowadzenia jej dokumentacji ksiegowej jest dokonanie
wyboru pomiedzy tym, czy zorganizowa¢ swdj wewnetrzny dziat ksiegowy, czy postawi¢ na
outsourcing. Gtéwnym kryterium, na podstawie ktérego bedzie podjeta decyzja, jest wielko$¢
firmy, liczba zatrudnionych przez nig oséb, a takze generowanych dokumentéw sprzedazo-
wych i kosztowych.

1.1. Biuro rachunkowe

Dla zdecydowanej wiekszoS$ci przedsiebiorcow najlepszym rozwigzaniem jest wybor biura
rachunkowego. Dzieje sie tak z nastepujacych powodéw:

1) nizszy koszt pracy,

2) odpowiedzialnos¢ za pomyiki,

3) brak urlopéw, godzin nadliczbowych i dni wolnych od pracy,
4) brak koniecznosci ponoszenia kosztow infrastruktury,

5) wielo$¢ specjalistow,

6) brak sporéw pracowniczych,

7) brak trudéw rekrutacji,

8) mozliwo$¢ korzystania z zasobéw biura rachunkowego,

9) elastycznos¢.

11
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Nowoczesne biuro rachunkowe

Tabela 1. Wybér biura rachunkowego - zalety

Lp.

Zalety biura rachunkowego

Uzasadnienie

1

2

3

1.

Nizszy koszt pracy

Zatrudniajac pracownikéw dziatu ksiegowego, firma musia-
faby sie liczy¢ ze znacznymi wydatkami miesiecznymi — dwie
osoby w ksiegowosci, w tym jedna gtéwna ksiegowa, to
wydatek co najmniej kilkunastu tysiecy ztotych miesiecznie,
zwlaszcza, gdy prowadzona jest dziatalno$¢ w formie spotki
z ograniczong odpowiedzialnoscia lub komandytowej.
Spoétka akcyjna generuje jeszcze wyzsze koszty. Gdyby
przyktadowo przedsiebiorca generowat w obrocie na tere-
nie Polski kilkaset faktur miesiecznie, to nawet drozsze biuro
rachunkowe bytoby w stanie obstuzy¢ go za kwote nizsza
niz wynagrodzenie gtéwnej ksiegowe;j.

Ograniczajac koszty pracownicze obstugi ksiegowe;j,
przedsiebiorca mogtby wydac¢ cze$é zaoszczedzonych
Ssrodkéw na profesjonalng obstuge prawng, $wiadczona
przez adwokatéw i radcédw prawnych oraz na ustugi do-
radcy podatkowego.

Odpowiedzialno$¢ za pomytki
w ksiegowosci

Ksiegowa zatrudniona na umowe o prace odpowiada za swo-
je btedy z reguty do réwnowartosci trzymiesiecznego wyna-
grodzenia, nawet gdy byta razaco niedbata i wyrzadzita szko-
de na kilkaset tysiecy lub miliony ztotych. Trudno bytoby
udowodni¢ pracownikowi wine umyslina, a tylko w takiej sytu-
acji ponosi on petng odpowiedzialno$¢. Wyjsciem mogtoby
by¢ zatrudnienie ksiegowej na umowe zlecenia lub w ramach
jednoosobowej dziatalnoéci gospodarczej. Jednak w razie
procesu odszkodowawczego bardzo prawdopodobne wyda-
je sie wytoczenie przez wspotpracownika procesu o ustalenie
istnienia stosunku pracy, co skutkowatoby nie tylko ograni-
czeniem odpowiedzialno$ci odszkodowawczej, lecz koniecz-
nos$cig zaptaty zalegtych podatkéw i sktadek, a nawet odpo-
wiedzialno$cig za naruszenie praw pracowniczych.

Biuro rachunkowe odpowiada za szkode w petnej wysokosci,
a ponadto posiada ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cy-
wilnej. Niewatpliwie jest to bardzo istotna kwestia dla przed-
siebiorcy, ktéry ma o wiele wieksze poczucie bezpieczenstwa
i nie musi sie przejmowac¢ bezskutecznoscig egzekucji z ma-
jatku ksiegowej lub ksiegowego, gdyz chroni go dobra polisa
OC biura rachunkowego.

Brak urlopéw, godzin nadlicz-
bowych i dni wolnych od pracy

Zatrudniajgc ksiegowa na umowe o prace, przedsiebiorca
musiatby zapewne liczy¢ sie z koniecznoscia zaptaty wy-
nagrodzenia za godziny nadliczbowe. Rowniez nalezatoby
udzieli¢ urlopu wypoczynkowego pracownikowi, a takze
radzi¢ sobie w innych przypadkach nieobecnosci w pracy,
np. z powodu choroby, co moze by¢ trudne, gdy zbliza sie
termin sporzadzenia sprawozdania finansowego lub ztoze-
nia deklaracji VAT. Biuro rachunkowe funkcjonuje zawsze
i musi zapewni¢ ciagtos$¢ pracy. Zatem przedsigbiorca nie
martwi sie czyja$ choroba lub urlopem, ewidencja czasu
pracy, zapfata za godziny nadliczbowe itp.
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2

3

Brak konieczno$ci ponoszenia
kosztoéw infrastruktury

Tworzac dziat ksiegowy, przedsiebiorca musiatby liczy¢ sie
nie tylko z koniecznoscia zaptaty wynagrodzen ksiegowym,
lecz takze z kosztami wszelkiej infrastruktury. Na pewno trze-
ba zakupi¢ serwer i stacje robocze, monitory, ktére beda nie-
zbedne do tego, zeby méc pracowac z oprogramowaniem
ksiegowym. Software nie jest tani i potrafi kosztowa¢ od kilku
tysiecy ztotych wzwyz. Nalezy réwniez liczy¢ sig z ceng za
abonament na jego aktualizacje. Dziat ksiegowy réwniez be-
dzie potrzebowat sieci LAN i odpowiedniej infrastruktury sie-
ciowej, ktéra zapewni bezpieczenstwo danych. Koszt ustug
informatycznych w tym zakresie moze przewyzszy¢ wydatki
na zakup samego sprzetu. Oczywiscie nalezy rowniez przy-
gotowac stanowiska pracy, zainwestowa¢ w biurka, fotele
itp., optaci¢ czynsz za pokéj, w ktérym pracownicy beda mo-
gli wykonywaé swoje obowiazki.

Nasze doswiadczenie wskazuje na to, ze w miare dobrze
zorganizowany i wyposazony wewnetrzny dziat ksiegowy
z dwoma pracownikami — zatrudnionymi na peten etat,
tj. gtbwna ksiegowa i jej asystentka — kosztuje przedsiebior-
ce co najmniej dwadziescia tysiecy ztotych miesiecznie.

Wieloé¢ specjalistow

Maly dziat ksiegowy z pewnoscig nie zatrudnia tak wielu spe-
cjalistow, jak chociazby $redniej wielkosci biuro rachunkowe.
Gdy w firmie pracuje kilka samodzielnych ksiegowych, to
majg one wieksze mozliwosci w zakresie wzajemnej wymiany
informacji czy konsultacji trudniejszych przypadkéw. Biura
rachunkowe czesto korzystaja z pomocy specjalistow, takich
jak adwokaci, radcowie prawni, doradcy podatkowi. Maja
rowniez dostep do ekspertow udzielajacych porad w ramach
systeméw ksiegowo-prawnych, ktére sg bardzo pomocne
w interpretacji zmieniajacych sie przepisow.

Brak sporéw pracowniczych

Korzystajac z ustug biura rachunkowego, przedsigbiorca nie
musi obawia¢ sie o spory z pracownikami, ktére mogtyby za-
konczy¢ sie w sadzie. Zdarza sie, ze niezadowolony pracownik
wszczyna przeciwko pracodawcy proces sgdowy o mobbing
lub nasyfa na niego inspekcje pracy. Duzo tego typu spraw sa-
dowych jest inicjowanych niezasadnie z tego powodu, ze pra-
codawca wymaga tylko rzetelnego wykonywania swoich obo-
wigzkoéw. Pracownik w sadzie pracy ma mocniejsza pozycije niz
pracodawca, co zmusza tego drugiego do zatrudnienia prawni-
ka i ponoszenia kosztéw profesjonalnej pomocy prawnej.
Biuro rachunkowe raczej stara sie unika¢ sporow ze swoimi
klientami, gdyz to od nich zalezy, czy beda pienigdze na
funkcjonowanie. Liczy réwniez na polecenia przez klientéw
i budowanie renomy rynkowe;j.

Brak trudow rekrutaciji

Znalez¢ odpowiedniego pracownika nie zawsze jest tatwo,
musi zaja¢ to troche czasu, ktérego zazwyczaj przedsie-
biorcy brakuje, zwtaszcza podczas organizacji firmy. Zre-
krutowanie ksiegowej rowniez wymaga posiadania pewnej
wiedzy specjalistycznej, tak, aby moc zweryfikowac
przygotowanie merytoryczne kandydatéw. Zazwyczaj
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3

prowadzacy firme jej nie maja, co niewatpliwie naraza ich na
dobdr nieodpowiedniego pracownika, co moze okazac sie
kosztowne w swoich skutkach.

Korzystajgc z ustug biura rachunkowego, przedsiebiorca nie
musi martwic¢ sie o kadry i wszelkie kwestie zwiazane z rekru-
tacja.

Mozliwo$¢ korzystania z zaso-
béw biura rachunkowego

Biura rachunkowe czesto oferujg swoim klientom za darmo pro-
gramy online umozliwiajgce wystawienie faktur, gromadzenie
wszelkiej innej dokumentaciji, a takze pozwalajace na prowadze-
nie akt osobowych pracownikéw w formie tzw. e-teczki. Tego
typu rozwiazanie jest bardzo wygodne, gdyz umozliwia dostep
do dokumentaciji 24 godziny na dobe, 7 dni w tygodniu, z kazde-
go miejsca na $wiecie. Gdyby klient chciat uzyska¢ samodziel-
nie licencje do takiego oprogramowania, to z pewno$cia nie
korzystatby z rabatéw, jakie majg firmy ksiegowe nabywajace je
dla kilkudziesieciu czy kilkuset przedsiebiorcow.

Elastycznos¢

Cena za ustuge ksiegowa zalezna jest m.in. od liczby i stop-
nia skomplikowania dokumentéw ksiegowych. Gdy jest ich
mniej, to zazwyczaj cena za ustugi biura rachunkowego
moze zosta¢ zmniejszona. Natomiast trudno wyobrazi¢ so-
bie sytuacje, zeby bezkonfliktowo obnizyé wynagrodzenie
pracownika wewnetrznego dziatu ksiegowego. Nawet gdyby
zaakceptowat takie rozwigzanie, to pewnie bytby zdemoty-
wowany do dalszej pracy i miatby zal do pracodawcy.

W sytuacji wzrostu firmy przedsiebiorca nie musi martwic¢ sie
o kolejnych pracownikéw dziatu ksiegowego, gdy posiada
umowe z biurem rachunkowym. Nie ma konieczno$ci zatrud-
nienia nowych pracownikow, organizowania dla nich prze-
strzeni biurowej, komputerdéw i oprogramowania.

Jezeli firma nie jest zadowolona z ustug ksiegowych, to z ta-
twoscia moze wypowiedzie¢ umowe zawartg z biurem. Zwol-
nienie pracownika nie jest juz takie proste, z reguty musi by¢
uzasadnione i zawsze istnieje ryzyko, ze pracownik odwota
sie od niego do sadu pracy.

1.2. Prowadzenie wtasnej ksiggowosci

Wewnetrzne dziaty ksiegowe (wtasna ksiegowos$¢) maja réwniez swoje zalety.

Tabela 2. Zalety wtasnej ksiggowosci

Lp.

Wiasna ksiegowos¢ - zalety

Uzasadnienie

1

2

3

1.

Dostepno$¢ ksiegowej

Zatrudniajac pracownikéw dziatu ksiegowosci, przedsiebiorca
moze korzystac z ich pomocy w dowolnym momencie w godzi-
nach pracy. Nie musi zatem oczekiwa¢ na wykonanie okreslone-
go zadania. Moze to mie¢ istotne znaczenie w przypadku dtugo-
trwatych, zaskakujacych zadan do wykonania, ktére musza by¢
zrealizowane tak szybko, jak tylko jest to mozliwe, a nie ma
czasu na kontakt w tym zakresie z firma zewnetrzna.
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2. Mozliwo$¢ zlecania innych
zadan

Pracodawca zawsze moze wyda¢ pracownikowi polecenie wy-
konania innego zadania niz stricte rachunkowe, a praca jest
wykonywana pod kontrola i kierownictwem pracodawcy. ,We-
wnetrzne” ksiggowe czesto zajmujg sie nie tylko rachunkowo-
$cia firmy, lecz takze pisza proste pozwy, sktadaja proste wnio-
ski do KRS, uczestnicza przy pisaniu uméw, sporzadzaja doku-
mentacje do przetargéw itp. Jednak trzeba pamietaé, ze nie sa
to prawnicy po skonczonych studiach prawniczych, aplikaciji
zawodowej i zdanym egzaminie zawodowym, ale zazwyczaj po-
siadaja w tej materii wieksza wiedze niz sam przedsigbiorca.

3. Lepsza znajomosc¢
wewnetrznej struktury
firmy i jej funkcjonowania

Ksiegowa funkcjonujgca w wewnetrznej strukturze firmy zna
o wiele lepiej wszelkie aspekty jej funkcjonowania i prowadzonej
przez nia dziatalno$ci, a zatem moze na biezaco reagowac co do
jej poczynan. Zmniejsza sie réwniez ryzyko btedu przy przekazie
informaciji istotnych dla prowadzenia rachunkowosci. Sama moze
takze kompletowa¢ wewnetrzng dokumentacje ksiegowa firmy.

4. Dobre rozwigzanie dla
duzych
przedsigbiorcow i firm
produkcyjnych

Wewnetrzna ksiegowo$¢ moze by¢ idealnym rozwigzaniem dla
duzych firm, ktére moga przeznaczy¢ na dziat ksiegowy od kil-
kudziesieciu do kilkuset tysiecy ztotych, a nawet wiecej. Moze to
mie¢ sens w sytuaciji, gdy liczba miesigcznych dokumentéw
ksiegowych jest duza albo sg tak skomplikowane, ze do pracy
z nimi wymagane jest zaangazowanie kilku oséb w petnym wy-
miarze czasu pracy. Czesto firmy produkcyjne — prowadzace
ksiegi handlowe — posiadajg swoje wtasne dzialy ksiegowe,
gdyz zazwyczaj nie sg one optacalne dla biur rachunkowych,
poniewaz naktad pracy nie odpowiada liczbie generowanych
dokumentow.

Zaréwno obstuga przez biuro rachunkowe, jak i wewnetrzny dziat ksiegowy moga funkcjono-
wac stacjonarnie, jak réwniez online. W przypadku ksiegowej zatrudnionej w firmie pracuja-
cej zdalnie odpada czes$¢ korzysci zwigzanych z posiadaniem takiego pracownika, chociazby
takich, jak bezposredni, osobisty kontakt z przedsiebiorcami i pozostatymi pracownikami fir-
my, co moze by¢ istotne, gdy omawiane sg sprawy wymagajace obecnosci ,twarza w twarz”

i pewnej dozy dyskrecji.

2. Rodzaje biur rachunkowych

Biura rachunkowe réznia sie miedzy soba wielko$cig, zasiegiem dziatania, specjalizacja, spo-
sobem realizacji swoich zadan. Kazdy sposéb organizacji firmy ksiegowej moze by¢ bardziej
odpowiedni dla okreslonych grup klientéw, natomiast dla innych bedzie zdecydowanie mniej

atrakcyjny. Z tego wzgledu mozemy podzieli¢ biura wedtug takich kryteridow, jak:

1) wielko$¢ biura,

2) liczba specjalistow w zespole,

3) specjalizacje,
4) stacjonarne i online,

5) ksiegowo$¢ prowadzona przez bank.
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Ad 1. Wielkos$¢ biura

Biura pod wzgledem wielko$ci moZzemy podzieli¢ na pie¢ kategorii.

Tabela 3. Wielkos¢ biura — kategorie

Lp.

Kategorie biur

Opis

1

2

3

1.

Firmy miedzynarodowe

Najwieksze firmy $wiadczace ustugi ksiegowe to te o0 migdzynaro-
dowym charakterze, posiadajgce swoje oddziaty w réznych kra-
jach, ktérych centrala ma realny wptyw na funkcjonowanie po-
szczegdlnych placowek. Swiadcza ustugi w wielu jezykach, posia-
daja specjalistdbw w réznych krajach i sg w stanie zaoferowac¢ ob-
stuge migdzynarodowym koncernom, ktére wymagaja znajomosci
systemoéw prawno-fiskalnych w panstwach na catym $wiecie. Tego
typu firmy zazwyczaj korzystaja z wielu specjalistow, takich jak do-
radcy podatkowi i biegli rewidenci ksiegowy. Swiadcza ustugi au-
dytorskie i doradztwa podatkowego o charakterze miedzynarodo-
wym. Posiadaja swoje biura w najbardziej prestizowych lokaliza-
cjach w danych miastach, maja bardzo dobra infrastrukture, rozwi-
nigte systemy informatyczne, funkcjonuja w oparciu o okreslone
procedury, ktére dla niektérych klientdw moga by¢ troche zbyt
sformalizowane — zwtaszcza dla matych podmiotéw. Ich gtéwna
wada dla polskich, rodzimych, drobnych przedsiebiorcéw jest sto-
sunkowo wysoka cena ich ustug.

Biura rachunkowe z od-
dziatami w réznych mia-
stach na terenie kraju

Pod pojeciem tego rodzaju firm nie nalezy rozpatrywac¢ struktu-
ry, w ktorej klika zaprzyjaznionych podmiotéw — majacych sie-
dziby w r6znych miastach — podjeto ze soba wspétprace, gdyz
brak jest centralnego zarzadzania. Organizacja biura rachunko-
wego w ten sposéb ma uzasadnienie ze wzgledu na rozmiesz-
czenie terytorialne obstugiwanych klientéw — mniej wiecej row-
nomierne w poszczegélnych czesciach kraju, w ktérych beda
funkcjonowaly filie. Jej korzy$cia jest to, ze pozwala na pozyski-
wanie klientdéw z réznych miast, gdy obstugiwany podmiot jest
zainteresowany tylko i wylgcznie ksiegowoscig stacjonarna.
Gtowna wade stanowig koszty infrastruktury, w ktérg musi by¢
zaopatrzony kazdy oddziat biura, oraz konieczno$¢ zatrudnienia
tam pracownikéw. Dla wielu biur rachunkowych lepszym rozwia-
zaniem bedzie posiadanie swojego lokalu tylko w jednym mie-
Scie i w ten sposéb, w tym punkcie, zbudowanie lepszej infra-
struktury niz rozproszenie finanséw na kilka o$rodkéw.

Wieloosobowe biura ra-
chunkowe w jednym mie-
Scie

Pod tym pojeciem rozumiemy firmy posiadajgce wiecej niz jedne-
go samodzielnego pracownika. Moze to by¢ struktura, w ktorej
wszystkie wykwalifikowane osoby sa wspdlnikami, albo taka, w kto-
rej cze$¢ z nich jest zatrudniona na umowe o prace. W tym pierw-
szym przypadku ksiegowi moga by¢ sktonni, aby pracowac poni-
zej wynagrodzenia rynkowego, liczac na rozwdj firmy, w drugim
- musza by¢ ptacone normalne pensje, bez wzgledu na pono-
szone straty. Biuro wieloosobowe potrzebuje wiekszej liczby
klientéw, aby pokry¢ wyzsze koszty funkcjonowania, natomiast
koszt infrastruktury w przeliczeniu na jedna firme moze byé¢ niz-
szy niz w przypadku biur jednoosobowych, obstugujacych
mniej klientow.
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Zaletg takiej struktury biura jest pewna zastepowalno$¢ w przy-
padku urlopu, choroby czy innych sytuacji zyciowych. Ksiego-
we moga réwniez konsultowaé miedzy soba okreslone przypad-
ki, dzieli¢ sie wiedza i do$wiadczeniem. Obstuga wigkszej liczby
klientéw pozwala na korzystanie z pomocy informatykow, praw-
nikéw, doradcow podatkowych, zakup lepszego ubezpieczenia
OC. Jednak w miare rozrostu podmiotu wspolnicy przestaja by¢
w stanie wykonywa¢ osobiscie niektdre czynnosci zarzadczo-
-organizacyjne lub merytoryczne i musza je komu$ powierzyé,
oczywiscie odptatnie.

4. Jednoosobowe biura ra- Tym pojeciem mozna bytoby okresli¢ firme $wiadczaca ustugi
chunkowe ksiegowe, w ktorej pracuje jeden samodzielny pracownik, po-
siadajacy wszelka niezbedna infrastrukture do prowadzenia
dziatalno$ci. Firma moze przy tym korzystac¢ z pracy asystentow
lub mtodszych ksiegowych.

Gtowna zaleta tego typu biura jest to, ze nie przeznacza duzych
$rodkdw na pensje pracownikow i w zwigzku z tym dziata w spo-
s6b bardziej elastyczny. Sprawnie przebiega réwniez proces
decyzyjny co do dziatalno$ci i rozwoju, gdyz wszelkie rozstrzy-
gniecia podejmowanie sa jednoosobowo. Jednak koszty infra-
struktury na jedna obstugiwana firme sa znaczne, gdyz biuro nie
jest w stanie $wiadczy¢ ustugi ksiegowej dla duzej liczby przed-
siebiorcéw, ze wzgledu na braki kadrowe.

Najczesciej samodzielnym pracownikiem jest wiasciciel, ktory
nie moze pojechaé na urlop, odpoczaé czy zachorowaé. W razie
jakiego$ wypadku losowego klienci beda pozostawieni sami
sobie, nawet bez Zadnej winy wiasciciela.

5. Ksiegowos$¢ prowadzona Kryterium wyrdzniajacym jest intencja prowadzacego tego typu
po godzinach pracy dziatalno$¢, a mianowicie che¢ pozostawania w zatrudnieniu
w innej firmie i dorabianie po godzinach pracy. Zazwyczaj infra-
struktura jest skromna, z uwagi na to, Ze liczba klientéw nie
moze by¢ duza, co skutkuje réwniez matym przychodem. Z re-
guly w ten sposéb $wiadczone sa ustugi ksiegowe dla jedno-
osobowych dziatalno$ci gospodarczych, co zwigzane jest z niz-
szymi kosztami oprogramowania i prostsza obstuga.

Ad 2. Podziat biur rachunkowych pod wzgledem specjalistow w zespole

Na rynku ustug ksiegowych funkcjonujg biura rachunkowe, ktére oprécz ksiegowych zatrudnia-
ja innych specjalistow, takich jak adwokaci czy radcowie prawni. Wptywa to na bezpieczenstwo
klientéw, gdyz ksiegowa ma mozliwo$¢ konsultacji kwestii prawnych, np. waznos$ci uméw za-
wartych przez spotke z cztonkami zarzadu itp. Taki sposéb organizacji biura jest bardzo istotny
w przypadku prowadzenia petnej ksiegowosci dla spotek kapitatowych i komandytowych, gdzie
wszelkie przychody i wydatki sp6tki musza mie¢ podstawe prawng, gdyz wspo6lnicy i cztonkowie
zarzadu dysponujg majgtkiem podmiotu, ktdry jest od nich odrebny i nalezy do spéiki.

Istnieja réwniezbiura, w ktérych strukturze nie funkcjonuja inne osoby niz ksiegowe. Najczes$ciej
obstuguja jednoosobowe dziatalno$ci gospodarcze, ktore nie prowadza ksigg handlowych, gdyz
sg one mniej skomplikowane prawnie. Gdyby ksiegowa prowadzita samodzielnie spétke z o.0.,
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musiataby liczy¢ sie z tym, ze klienci mogg oczekiwaé od niej przygotowywania lub weryfikacji
protokotéw zgromadzen wspélnikéw czy uchwat zarzadu, co moze by¢ nie tylko niekomforto-
we, lecz takze narazac ja na odpowiedzialnos¢ odszkodowawcza.

Ad 3. Biura rachunkowe pod wzgledem specjalizaciji

Specjalizacji biur rachunkowych moze by¢ wiele. Do zalet takiej organizacji nalezy mozliwos$¢
osiggniecia poziomu eksperckiego w danej materii. Gtéwna wada to ograniczenie grupy firm,
do ktérych moze by¢ skierowana oferta.

Na rynku ustug ksiegowych najliczniejsza grupe stanowig biura obstugujace w gtéwnej mierze
(lub tylko) jednoosobowe dziatalnosci gospodarcze. Nie musza w swojej strukturze zatrudniac¢
pracownikoéw, ktérzy potrafig poruszaé sie w materii petnej ksiegowosci, wobec tego koszty
pracownicze sg dla nich nizsze. Jednak na tym rynku konkurencja jest najwieksza. Rywalizuja
z firmami dostarczajgcymi oprogramowanie do samodzielnego prowadzenia ksiegowoSci przez
przedsiebiorce oraz bankami oferujacymi ksiegowo$¢ razem z rachunkiem. W ich prowadzeniu
nie jest potrzebna az tak duza ingerencja prawnika. Natomiast moga stracic¢ klienta, gdy ten za-
mierza przej$¢ z dziatalnosci gospodarczej na spétke z ograniczong odpowiedzialno$cia.

WAZNE! Najwieksza konkurencja panuje na rynku biur rachunkowych obstugujacych
gtéwnie jednoosobowe dziatalnosci gospodarcze.

Istniejg takze firmy specjalizujgce sie w obstudze spétek kapitatowych. Wtasciciele takich
podmiotéw musza liczy¢ sie z tym, ze wiekszo$¢ przedsiebiorcéw prowadzi dziatalno$¢ w for-
mie jednoosobowej dziatalno$ci gospodarczej, z wiekszymi kosztami pensji pracowniczych,
konieczno$cia korzystania z profesjonalnych systeméw informacji prawno-ksiegowej, radze-
nia sobie z problematyka prawa spétek, drozszym oprogramowaniem ksiegowym.

Funkcjonujg rowniez firmy, ktérych klientela to zaréwno spoéiki, jak i dziatalnosci gospodar-
cze. Musza ponosi¢ takie same naktady jak te wyspecjalizowane w petnej ksiegowo$ci, nato-
miast stratg moze by¢ dla nich sytuacja, gdy jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza jest ob-
stugiwana przez o wiele drozszego pracownika wyspecjalizowanego w spétkach z o. 0., a nie
zawsze znajduje to odzwierciedlenie w fakturze przychodowej wystawionej dla klienta.

Na rynku znajdzie sie takze miejsce dla biur wytgcznie kadrowo-ptacowych, zwtaszcza tych
zajmujacych sie obliczaniem czasu pracy i ustalaniem wynagrodzenia kierowcéw. Nie pro-
wadza one catej ksiegowoS$ci klientéw, lecz koncentrujag sie na wycinku. Czesto wspétpra-
cuja z biurami rachunkowymi §wiadczacymi obstuge kompleksowa. Po wejsciu w zycie tzw.
Polskiego Ladu ta kategoria biur moze liczy¢ na rosngce zyski. Na rynku ustug ksiegowych
wlasciciele biur rachunkowych coraz cze$ciej podejmujg decyzje o outsourcingu kadr i ptac
do podmiotéw zewnetrznych, poniewaz przepisy w tej materii sg skomplikowane.

Ad 4. Biura rachunkowe stacjonarne i online

Nie ma jednoznacznej definicji obu rodzajéw biur. Jako kryterium rozréznienia mozna by
przyjac¢ zaréwno sposéb przesytania dokumentdw, kontaktu z klientem, posiadania fizyczne-
go lokalu przeznaczonego wytacznie do pracy, w ktérym przebywaja pracownicy.

Szerzej na temat zalet i wad obu sposobéw organizacji ksiegowos$ci w dalszej cze$ci opraco-
wania.



