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Scenariusz 12

Piszemy biznes plan naszego przedziecia

Caly poprzedni semestr gromadaily materialy i zastanawialny sk nad wieloma
aspektami naszej przyszitej dziatlaloo Przyszedt czas aby skomplet@waah wiedz

I zamigsci¢ ja w formie pisemnego dokumentu jakim jest biznes plaszej firmy.

Czeséci skladowe biznes planu:

1. Streszczenie (powinno zawiéraajistotniejsze elementy catego opracowania).

Streszczenie jest bardzo imym elementem biznes planu, szczegélnieljecelem jego
sporzdzenia jest uzyskanie kredytu bankowego. Kredytayaotrzymup do analizy sterty
dokumentéw, dotyeych dziatalnéci gospodarczej. Dlatego streszczenie powinn
przyciagat uwag; czytelnika oraz podkgé¢, czym nasz wniosek zai sig od innych. Zaleca
sig, aby streszczenie spadzi¢c po zakaczeniu przygotowania catego biznesplanu, po
whnikliwym przeanalizowaniu wszystkich aspektow fajgnowania naszej firmy.

2. Opis przedsiwzigcia

2.1. Cele przedswziccia (osobiste, gospodarcze)

2.2. Forma organizacyjno-prawna firmy

2.3. Rodzaj dziatalnéci (np. handel hurtowy ptytami)

2.4. Wiasciciel (wyksztatcenie, kwalifikacje, zainteresowaniumiegtnosci,

doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie).

Warto opiséd swoje predyspozycje i motywacje do prowadzeniaegsgbiorstwa. Dla
kredytodawcéw takie informacje $ardzo istotne, muganie¢ pewna¢, ze osoba kieraca
przedsgwzigcciem posiada niezbine kwalifikacje i motywacje oraz potrafi przekdeté&
opisan, w planie teok w dziatajcy z powodzeniem podmiot gospodarczy. Osoby odjpesz
sukces cgsto charakteryzuj sic pewndcia siebie, umigjtnoscia kierowania ludmi i
podejmowania ryzyka oraz catkowitymguaeceniem si pracy.

3. Plan marketingowy

3.1. Strategia marketingowa i oferta firmy (m.in. pok#&y cenowa, sprzedwa
i dystrybucji, formy promocji, prognoza sprzega

3.2. Klienci firmy (charakterystyka nabywcéw, formy razdea z odbiorcami,
opis rynku, wybrany rynek docelowy, wyniki badiynkowych)

3.3. Konkurencja (nazwa, lokalizacja, charakterystykaodpktow i ceny,
przewidywana reakcja konkurentéw na plany firmy)

3.4. Oddziatywanie na rynek (zaplanowanie nraz marketingowych:
produktu, ceny, dystrybucji, promociji)
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3.5. Dostawcy (lokalizacja, skala dostaw, formy rozligze

4. Plan funkcjonowania firmy

4.1. Lokal, maszyny, wypoganie
4.2. Pracownicy

4.3. Zarzadzanie

4.4. Doradcy, np. biuro rachunkowe.

W te] czsci naley m.in. okréli¢ s$rodki potrzebne do prowadzenia dziataicio
gospodarczej, a tak zakres uprawniei odpowiedzialnéci poszczegolinych pracownikéw,
wielkos¢ zatrudnienia i przewidywane zmiany w tym zakressposOb wynagradzania
i sposob podziatu zyskow geli przedsgbiorstwo dziata w formie spotki)

5. Plan finansowy

5.1. Zapotrzebowanie na kapitat potrzebny do uruchoraiénny
5.2. Bilans otwarcia irodta finansowania
5.3. Charakterystyka optacaléd przedstiwzigcia i ptynndci finansowej

6. Czynniki ryzyka i powodzenia (szanse i zagnoia)
7. Kalendarium
7.1. Harmonogram dziafazwiazanych z uruchomieniem firmy
7.2. Terminy wytyczajce kolejne etapy rozwoju firmy w pierwszych kilku

latach dziatalnéci. Wskazane jest podawanie w sposob ogélny datjeuj

planu w pewne ramy czasowe).

8. Zalaczniki
8.1. Prognoza wyniku finansowego (zestawienie przychodkesztow)
8.2. Plan wptywow i wydatkéw pieriznych.

Dobrze przygotowany biznes plan nie jest tylko duokatem dla kredytodawcow czy
potencjalnych wspélnikdéw i inwestoréw. Taki planugroszczonej formie stanowi podstaw
dziatania przedsbiorcy. Czsto przygotowujc biznes plan mma odnié¢ wrazenie ze
wiele elementéw si powtarza. Zamierzenie to jest celowe, gawalezry dokona analizy
poszczegolnych probleméw podznym katem.

Biznes plan musi kiydokumentem spoéjnym, informacje podane w jednefazplanu nie
mog by¢ sprzeczne z danymi prezentowanymi w innym rozdzifdrzestrzeganie tego
warunku zapewnia nasaviarygodnd¢ wobec kredytodawcow.
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OPIS PRZEDSIEWZI ECIA

Wiasciciel

Nazwisko i img: Marcin Nowak

Adres zamieszkani®1-104 +6d, ul. Kwiatowa 14 m. 7

Data urodzenia29.12.1980

Wyksztatcenizawodowe

Rodzaj dziatalnéci: Zamierzan¥wiadczy ustugi: mycie okien
Forma organizacyjno-prawnBrzeds¢biorstwo jednoosobowe

PLAN MARKETINGOWY

Rynek

Przeprowadzitem badania ankietowesrédd 500 os6b i w 25 punktach sprzeglaNa
podstawie przeprowadzonych badastalitem,ze zainteresowanie ustagktorg mam zamiar
swiadczy jest due. Weksz@¢ respondentow zaptacitaby za umycie okna okoto t1Qvz
zaleinasci od wielkaci). Dla badanych bardzo wae jest, czy osobéwiadczca ustug jest
uczciwa.

Konkurencja

Na rynku istnieje niewielka konkurencja w zakreskig mycia okien. Ustugi takieviadczy
jedynie spotdzielnia studencka, ale zatrudnieniay studenci niegw petni dyspozycyjni.

Reklama i promocja

Sporzdzitem kilkaset ulotek, w ktorych przedstawitem jgwaderte ustugow;. Umiecitem
ogtoszenia reklamowe w lokalnej TV SAT.

Obecnie mam }120 klientow, ktérzy zgtosili ek skorzystania z mojej ustugi.

Mam zamiar ogtaszasic w lokalnej bezptatnej gazecie.

Oto hasto reklamowe, ktére umigcitem na ulotce:

Czystd¢ Twoich okien kdzie nie byle jaka
Jezeli skorzystasz z ustug firmy ,BLYSK” Marcina Nowak

Ustugowe mycie okien Firma ,BLYSK” Marcin Nowak Tel. 0 605 24 36 58
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PLAN FINANSOWY

Koszt zwigzane z rozpocgciem dziatalngci:

» zakup niezgdnych materiatéw (wiadro,qgpka, drabina, ptyn do mycia, itp.) - 600 zt

* pozostate wydatki (ubezpieczenie, znaczki skarbaotj reklamowe) - 700 zt
Razem 1300 zt

Ustalenie ceny ustugi:

» ustalitem cen swojej ustugi na 10 zt (cena na rynku wynosi okdat)

Liczba okien, ktore mugsaimy, aby pokry¢ koszty zwazane z rozpoeziem dziatalnéci
1300 zt: 10 zt = 130 okien

Zaktadajc, ze w jednym mieszkaniu znajdgie 4 okna, powinienem umykna w minimum
32 mieszkaniach
(130:4 =32)

MIESI ECZNE, PRZEWIDYWANE KOSZTY ZWI AZANE Z FUNKCJONOWANIEM
FIRMY:

» zakup materiatéw (@ki, ptyny do mycia itp.) - 200 zt
* pozostate wydatki (ubezpieczenie spoteczne i zdnewaaciciela, transport,
reklama) - 800 zt
Razem 1000 zt

Obliczenie progu rentowndci (optacalnaci)
1000 zt: 10 zt (cena umycia 1 okna) = 100 pkie

Powinienem umy przynajmniej 100 okien, aby poKry koszty funkcjonowania
przedsgbiorstwa.

Planowany przychéd i dochod
Zaplanowatem miegtzny przychéd w wysada 2000 zi
2000 zt — 1000 zt = 1000 zt (dochdéd)
Aby osigng¢ planowany przychod w wysakd 2000 zt muszumy 200 okien w miegcu.
2000 zt : 10 zt = 200 okien
Zak_%ada'gc_, e w jednym mieszkaniu znajdugic 4 okna, nalgy odwiedzt 50 mieszka
W Ciggu miesgca

200 okien : 4 okna = 50 mieszka
Uwazam, ze jest to méliwe!
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Bilans otwarcia

Aktywa Pasywa
Maj atek obrotowy Kapitaty wiasne
Materiaty potrzebne do wykonania Kapitaty wiaciciela .................o...e.

dziatalnGei ...
Srodki piengzne ........................

Ogoétem aktywa ..........ocoovveiinieannnns Ogoétem pasywa ..........cceevvenvinennnnn

ROZWOJ

Uwazam, ze zapotrzebowanie na ustugwiadczone przeze mnieedzie coraz wiksze.
Czionkowie gospodarstw domowych gnapraz mniej czasu na mycie okien, wiele firm
zgtasza zapotrzebowanie na tego typu ustugizriyfa czynnikiem jest agjniecie dobrej
reputacji. Uczciweéé i wysoka jakeéé ustugi to atuty, dzki ktorym osigne przewag nad
konkurengg. Na dalszym etapie rozwoju plaawgatrudné pracownikow i rozszerzygany
swiadczonych ustug o spitanie wretrz.

Cwiczenie
W zakczniku 1 znajduje i przyktadowy formularz biznes planu. Sprébujcie yoaini¢ go
w odniesieniu do wtasnego przegsiziecia.
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Scenariusz 314

,Od formalnosci do przedsibiorczaici” — wedrowka po urzdach
cz.1- koncesje, zezwolenia, nazwa firmy

Gdy mamy ju pomyst na biznes i fundusze potrzebne na jegohamienie, napotykamy na
kolejna bariek: biurokracg, ktéra wihze sk z funkcjonujcym w Polsce systemem prawno -
podatkowym. Nie oszukujmy i Bez odpowiedniego planu zaénmie wtasnej firmy mie
nam zajc nawet kilka tygodni. Przed edréwka po urzdach naley dowiedzi€ si¢ jakie
dokumenty przygotowai w jakiej kolejnaci urzedy odwiedza. Dzigki temu zaoszeglzimy
mnaAstwo czasu.
+ Jakie g wady i zalety poszczegdlnych form dziatalciogospodarczej?
« Co naley zalatwt w urzdzie miasta/gminy, co w adzie, co w Urzdzie
Statystycznym, a co w banku?
+  Wszystko, co powinierde wiedzi& o Urzdzie Skarbowym: formy podatkéw,
prowadzenia kggowdasci, formularzach podatkowych?
+ Poznasz tajniki faktur, kas fiskalnych, diet, rj@da samochodowych, stawek
amortyzacyjnych?
« Co naley zatatwig w ZUS-ie, Pastwowej Inspekcji Pracy, SANEPIDZIE i Inspekcji
Handlowej?
« Jak skorzystaz pomocy biura rachunkowego?
« Jak zatrudrdi pracownika, jakie umowy z nim podpia
« Jak wybra Otwarty Fundusz Emerytalny?
+ Spis tréci:

Krok 1. Wybor formy dziatalngi

Krok 2. Koncesje, zezwolenia i inne uprawnienia
Krok 3. Wybor nazwy (firmy)

Krok 4. Wybor formy opodatkowania dochodow
Krok 5. Rejestracja firmy

Krok 6. Konto bankowe

Krok 7. Urad skarbowy

Krok 8. ZUS

Krok 9. Pastwowa Inspekcja Pracy (PIP)
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Krok 10. Zawiadom Restwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego

Krok 11. Inspekcja Handlowa

Krok 12. Ochrona przeciwgarowa

Krok 13. Podatek od nieruchosu
Krok 1.
Pamgtacie wszyscy jakie formy dziatalé@m mamy do wyboru zaktadgj firme i ktére z nich
mozemy wybra, a ktére ze wzghu na pewne ograniczenia jgszcze dla nas niedephe?
J&ili nie do kaca przypominacie sobie te wiadofopsiegnijcie do zaj¢ z | semestru.

Krok 2. Koncesje, zezwolenia i inne uprawnienia

Warto jw na tym etapie sprawdziczy do prowadzenia wybranej przez Ciebie dziakan
potrzebne gjakies specjalne pozwolenia.

Bowiem nie kada dziatalnég¢ gospodarcz mazna tak od razu rozpogz zaktadajc tylko
samy firmg. Legalne podejmowanie i wykonywanie niektorych zadw dziatalnéci
gospodarczej jest nmitiwe dopiero po uzyskaniu koncesji, wpisu do rejesiziatalndgci
regulowanej, zezwolenia, licencji albo zgody. Cradezeba te wykaza si¢ posiadaniem
odpowiednich uprawniezawodowych.

Kiedy potrzebne @ koncesje, zezwolenia, wpis do rejestru dziatal§oi requlowanej,
licencje i uprawnienia zawodowe

Dla pocieszenia warto wskazendzaje dziatalnéi, ktérych nie trzeba wpisywalo
ewidencji dziatalnéci gospodarczej (mma je wykonywa nawet bez formalnego zafenia
firmy):

— uprawy rolne,

— choéw i hodowla zwier,

— ogrodnictwo,

— warzywnictwo,

- lesnictwo,

- rybactwosrddladowe,

— wynajmowanie przez rolnikdw pokoi i miejsc na usevie namiotow,
- sprzeda positkbw domowych $wiadczenie w gospodarstwach.

Krok 3. Wybor nazwy (firmy)

Potocznie mowimy ,firma” wskaza¢ na podmiot prowadey dziatalnd¢ gospodarcz Ale
zgodnie z ¢zykiem prawa firma”, to nazwa pod jakdziata przedsbiorca (zaréwno
jednoosobowy, jak i spotki). Musisz wiedgjee nie maesz zupetnie dowolnie wyhiaobie
owej hazwy. Przepisy okfkaja pewne ramy tego wyboru.
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Czym tak naprawde jest firma - czyli jak wybra¢ nazwe dla
przedsigbiorcy?

Przepisy kodeksu cywilnego poprzez  fithtozumiep nazwe pod jakim dziata
przedsgbiorca — zarowno osoba fizyczna jak osoby prawne.

Zasady ogolne

Firma jesthazwa pod jak dziata przedsbiorca. W zalenosci od formy prowadzania
dziatalndici gospodarczej, e ksztattuje si sposéb tworzenia nazwy. Moa wykaza
jednak kilka zasad wspdlnych.

Rejestracja

Firma podlega obowrkowej rejestracji. Osoba fizyczna zgtasza &ro ewidenc;ji
dziatalndci gospodarczej, pozostateszaodmioty- do Krajowego Rejestru przegsorcow.
Nie mazna, co do zasady, postugitvsic firma (nazwa), ktora nie zostata wéaiwie
zarejestrowana- cléqrzepisy przewidajw tym zakresie pewne wytki.

Odrebnosé

Firma przedsibiorcy powinna s odr&nia¢ dostatecznie od firm innych przeetsiorcéw
prowadzacych dziatalné¢ na tym samym rynku. Firma nie g@wprowadzaw bfad, w
szczegolnéci co do osoby przedgiiorcy, przedmiotu dziataloi przedstbiorcy, miejsca
dziatalngci, zrodet zaopatrzenia.

Postugiwanie sifirma, (podobnie jak znakami towarowymi)- nzdea do innego
przedsgbiorcy lub wprowadzaga w blad konsumentéw i kontrahentéw jest ztamaniem zasa
uczciwej konkurencji i jako taka karana jest preegzesa UOKIK.

Proby zarejestrowania firmy tuglzo podobnej do innej- przy tym samym profilu dZia¢gci
— jest cesto utpcana na etapie rejestrowania spétki w KRS. Probteare pojawid sie w
przypadku ewidencji dziataldoi gospodarczej z uwagi na brak centralnego rejestr

Niezbywalnasé

Firmy (nazwy) nie ména sprzedg mazna jednak upowani¢ innego przedsgbiorcg do
korzystania z firmy (franchising — np. restaurddigDonalds). Mana nadal postugiweasic ta
samy firma w przypadku przeksztatcenia spoétki w arspotie prawa handlowego.

Wykorzystania nazwisk osob fizycznych

Firma oséb prawnych (i odpowiednio tzw. ,utomnya®db prawnych” czyli np. spofki
osobowe — jawne, cywilne, komandytowe)zapoa czsto musi (patrz dalszagz artykutu)-
zawierd& imig i nazwisko osoby fizycznej- rzecz jasna za jegpim zgodi. W przypadku
osoby zmartej- wykorzystanie nazwiskazamasipi¢ wytacznie za jego zgadego
spadkobiercéw.

W przypadku odggia ze spoétki danej osoby fizycznej — dalsze kaeryie z jego nazwiska
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moze nasipi¢ wytacznie za jej zgod W przypadkusmierci — za zgogl spadkobiercow
(chyba,ze zmarly uprzednio, pisemnie sam na to sam zewolit

Zakazy

Firma spoiki (nie spetniagej okréglonych warunkéw) nie ma zawieréd nazw i wyrazow
zarezerwowanych dla okglenych ustawowo podmiotéw. Z przyktadéw mma wymient
stowo ,bank”, ktore jest zarezerwowane dla instjitkiedytowych (czyli bankow).

Postugiwanie gitym konkretnym stowem w spos6b ragy —zagraony jest wysokimi
karami. Podobnie firma nie me sugerowainnej formy prowadzenia dziatalgo
gospodarczej, nima to miejsce w rzeczywisia.

Innym przyktadem jest oznaczenie ,i partnerzy” fezarwowane dla spotki partnerskiej.

Ochrona firmy

Przedsgtbiorca, ktérego prawo do firmy zostato zagyoe cudzym dziataniem, mezadat
zaniechania tego dziatania, chytsanie jest ono bezprawne. W razie dokonanego nemigsz
moze on take zadat usungcia jego skutkow, zigenia dwiadczenia lub éwiadczeé w
odpowiedniej tréci i formie, naprawienia na zasadach ogéinych sykodptkowej lub
wydania korzyci uzyskanej przez osepktora dopscita sk naruszenia.

Obowiazkowe zmiany w firmie

Przedsgbiorstwo znajdujce s¢ w upadidci, lub podlegajce likwidacji musi przez okres
danego pogpowania postugiwasie w firmie dodatkowym oznaczeniem ,w upasttd, ,w
likwidaciji”.

Zasady odrebne - w zalgnosci od formy prowadzenia dziatalngci

W zaleznosci od formy, w regulacjach wygtuja pewne istotne reguty — ktérych nie
przestrzeganie nie mie dosy powane konsekwencje.

Osoba fizyczna

Firma osoby fizycznej jest jego imi nazwisko. Mae jednak przybrado firmy pseudonim
lub okrelenia wskazujce na przedmiot dziatalda, miejsce jej prowadzenia oraz inne
okreslenia dowolnie wybrane (nie narusgeg jednak zasad powotanych we warejszej
czgsci artykutu).

Spotka cywilna

Spotka cywilna nie ma firmy w rozumieniu kodeksowymie jest bowiem przedgiiorca (nie
posiada podmiotowsgi prawnej). Przedsbiorcami g jej wspolnicy i dziataj de facto pod
Swoja wiasn firma.

Spotki handlowe

Firma spotki handlowej musi odzwierciedleodzaj danej spotki. Dodatkowo musi spenia
inne warunki okrédone w kodeksie spétek handlowych. Dodatkowo mpgstugiwa sie
praktycznie kada nazwa wiasn.
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Spotka jawna

Spotka jawna dziata pod oddzielfirma. Jej czsciami sktadowymi muszby¢:
- nazwisko przynajmniej jednego wspolnika,

- oznaczenie ,spoétka jawna” (dopuszczalne jegtie w obrocie skrétu sp. j.)

Spotka partnerska

Czgsciami sktadowymi firmy spotki partnerskiej mustayc:

- nazwisko przynajmniej jednego partnera

- 0znaczeni i partner”, i partnerzy”, lub ,spotigartnerska” (okrdenie ,i partner/ i
partnerzy” jest zarezerwowane dla spotki partnejski

(dopuszczalne jest stosowanie w obrocie skrétu)sp.p

Spotka komandytowa i komandytowo- akcyjna

Firma sp6tki komandytowej (i komandytowo- akcy)ngpwinna zawier&

-nazwisko jednego lub kilku komplementariuszy

- 0znaczenie "spétka komandytowa" lub odpowiedsiogtka komandytowo- akcyjna”

Dopuszczalne jestzywanie w obrocie skrétu "sp. k." i odpowiednio sk

Jezeli komplementariuszem jest osoba prawna, firmaksgdémandytowej powinna zawiefa
petne brzmienie firmy (nazwy) tej osoby prawnejadtkowym oznaczeniem "spotka
komandytowa".

Przykiad: Kolanex sp. z 0.0. spotka komandytowa.
Nie wyklucza to zamieszczenia nazwiska komplemardaa, ktory jest osalfizyczm.

Umieszczenie w firmie spétki nazwiska (firmy) konagtariusza (akcjonariusza) powoduije,
7€ ponosz oni taky sana odpowiedzialné¢ za zobowizania spotki jak komplementariusz.

Spotka z 0.0. i spotka akcyjna

W obu przypadkach nazwa geby obrana w sposéb dowolny ( z zachowaniem zasad
ogolnych) — zachowag wiaciwe oznaczenie spotek (,spodtka z ograniczon
odpowiedzialnécia” — sp. z 0.0. , ,spo6tka akcyjna” — S.A.).

Cwiczenie

Zastanowcie ¢ nad nazw firmy oraz czy na Wagzdziatalnai¢ potrzebne g jakiekolwiek
koncesje i zezwolenia? Przedyskutujcie te kwestgrupach .

Dobrym pomystem ni@ okaz& sie maty konkurs dla cztonkow grupy na wyrsignie nazwy
firmy i wybor najlepszego pomystu z podaniem uzasadia tego wyboru.

Qgdinopolski program L dor projokhl Parngr projektu
FoZva U konnpetenc)) kisczowaydh
W ZakIEs|E ALK MATEMaTyCmo- pr2yrodniczych

i przecsiebionzoée dia wznidw g mnazjdw m'

whanw. raLkaibiznes pl

11

&




NARDDOWA STRATEGIA SB0INOSC FUMNDUST SRR ECTMY

! KAPITAL LUDZKI A Roe e

Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

Scenariusz51i 6

Rachunkowd@¢ w matym przedsgbiorstwie. Wybér formy opodatkowania.

W trakcie naszej wdrowki po urzdach musisz mieprzygotowan i przemylana koncepcg
co do wyboru formy opodatkowania swojego przeasiccia. Dowiesz si teraz jak wyglda
rachunkowé¢ w matej firmie i z jakich form opodatkowania tesz skorzysta Ta wiedza
przyda Ci st w momencie kiedy postawisz swoje kroki w ktlizie Skarbowym gdzie
bedziesz musiat zadeklarowgpewne wybory dokonane przez siebie. Jakie to wylbar
czym g zwigzane dowiesz giz tej lekcji oraz z kontynuacji w lekcji pt. ,Mojaizyta w
Urzedzie Skarbowym?”.

Zrodia przepiséw prawnych w zakresie rachunkowéci

Rachunkowé jest systemem, ktory dostarcza informacji konigchndo podejmowania
decyzji gospodarczych.

Kazdy podmiot gospodarczy jest zobawmany do prowadzenia rachunkaieo zgodnie
z prawnie okrdonymi zasadami. Sposob prowadzenia rachunkowwiaze sk $cisle
z przygta przez podmiot formp opodatkowania. Dla o0séb fizycznych, prowadzch
dziatalng¢ gospodarcg, przepisy prawa okétaja nastpujace formy opodatkowania:

Na zasadach ogolnych,
W formie ryczattu od przychodéw ewidencjonowanych,

W formie karty podatkowej.

Zrodtami prawa w zakresie podatkéwrsastpujace przepisy prawne:

1.

Ustawa z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym satbdizycznych (z piniejszymi
zmianami),

Ustawa z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym astb prawnych (z
pézniejszymi zmianami),

Ustawa z 8 stycznia 1993 r. o podatku od towar@shig oraz o podatku akcyzowym
(z p&niejszymi zmianami),

Ustawa z 20 listopada 1998 r. o zryczattowanym paddochodowym od niektorych
przychodow osiganych przez osoby fizyczne (zaméejszymi zmianami),

Rozporadzenie Ministra Finanséw z 22 grudnia 1999 r. waspe wykonania
niektérych przepiséw ustawy o podatku od towaréwustug oraz o podatku
akcyzowym,
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6. Rozporadzenie Ministra Finansow z 15 grudnia 2000 r. waspe prowadzenia
podatkowej ksigi przychoddéw i rozchodéw,

7. Obwieszczenie Ministra Finansow z 10 listopada 200&v sprawie stawek karty
podatkowe;j.

Ksiega przychodoéw i rozchodéw

Zaleznie od wielkdci obrotéw (przychodow) przeddiiorstwa, rodzaj dziataldai i rachunku
ekonomicznego istnieje mlbwos¢ wyboru najkorzystniejszej dla naszej dziatakidormy
opodatkowania. Zanim takiego wyboru dokonasz, p@m zapozna sig z przepisami
dotyczicymi form opodatkowania. dé wybierzesz ewidenej w ksiedze przychodow i
rozchodow, to w rozliczeniu wynikow prowadzonej aalngci mozesz uwzgidnié
wszystkie koszty z nizwiazane. Przystuguje Ci prawo do odliazekreslonych w ustawie. O
prowadzeniu kggi powiniend zawiadomé urzad skarbowy witéciwy ze wzgédu na miejsce
zamieszkania. Musisz doktadnie zapazei z terminami rozlicze z urzdem skarbowym i
scisle ich przestrzega

Nieznajomasé przepisow nie jest argumentem, ktory G¢ usprawiedliwi w razie
nieprawidtowosci stwierdzonych przez urzad skarbowy.

Ksiege przychodéw i rozchodéw naley prowadzi¢ wedtug ustaloneqo wzoru.

Podstaw dokonywania zapisow w ksize g dowody kstggowe wystawione prawidtowo pod
wzgledem formalnym i rzetelnie opisige zdarzenia gospodarcze, zgodnie z ich faktyczny
przebiegiem. Dowody musgby¢ ksiggowane w takiej kolejrii, w jakiej naptywaj zgodnie

z datami ich wystawienia. Z podatkeWksiega Sa zwiazane nagpujace rejestry i ewidencje:
Ewidencja wyposzenia,

Ewidencjasrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych,

Karty wynagrodz# pracownikow,

A

Ewidencja przebiegu pojazdu i kosztéw eksploatanochodu.
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Wz6r zawiadomienia w sprawie zknia podatkowej ksgi przychodow i rozchodow

NIP. o, MI€JSCOWBE ......ceevvnieie i
IMig oo Data ......covoeviiie
Nazwisko .............c..eeee.

ceveneenn... Ui Skarbowy

Dotyczy: zatozenia podatkowej

Ksiggi przychodow i rozchodow

ZAWIADOMIENIE
Stosowanie do przepisébw w sprawie prowadzenia podasj kskgi przychodéw i rozchodow
zawiadamia,ze z dniem ............ zostala zalona podatkowa ksga przychodow i rozchodow
Podatkowa ksiga przychodéw i rozchodéw wraz z towarzysejej dokumentag przechowywana
DU ZIE W e e e e e e
Zawiadomienie skladane jest w zwku z rozpocgzciem/kontynuagl dziatalngci gospodarczej
prowadzonej na wkasne nazwisko.

>
(@)

Data i podpis podatnika ..................ccoeeiiiiiin .

Zapisy dotycace przychodow s dokonywane na podstawie faktur, rachunkéw i downdo
wewretrznych. Dowody ksigowe dotyczce wydatkéw to: faktury, dowody optat
pocztowych i bankowych, paragony. Poprawka w douwmdzsigowym (przekréenie
btednego tekstu lub liczby i wpisanie poprawnego) powsi by potwierdzona dat i
podpisem osoby dokorugej poprawki. Dowody obce magoy¢ poprawione tylko przez
wystawienie dowodu korygagego. Dowody wiasne zewtnzne, przestane kontrahentowi,
moga by¢ poprawione tylko przez wystawienie dowodu korygego. Podatnicy VAT
dokumentuy sprzeda fakturami VAT.
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Faktura VAT powinna zawieraé:

* imiona i nazwiska (nazwy) sprzedawcy i nabywcy ochizadresy,
* numery NIP,

* dat wystawienia,

* numer faktury,

* nazw towaru lub ustugi,

» jednostk miary oraz ilé¢ sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych ustug,
» cerg jednostkow netto (bez podatku),

* warta¢ sprzeday netto,

» stawk podatku,

* kwote podatku,

* wartas¢ sprzeday wraz z podatkiem,

» kwote naleznosci ogétem wyraoma liczbowo i stownie,

» czytelne podpisy 0s6b uprawnionych do wystawiené& @trzymania faktury.

Przykiad ewidencji w ksiedze przychodéw i rozchodéw — zakcznik 2

Pan Marcin Nowak:
o zakupit materiaty w hurtowni artykutow gospodarsta@mowego w todzi przy ul.

Brukowej 24 — faktura nr 26/01 57,-

» opfacit telefon — faktura nr 567 018

* umyt okna w banku, gdzie wystawiono mu faktar 35/01 190,-
CWICZENIE 1.

Sporzdzanie faktur VAT — zajcznik 3

Wystaw faktug sprzeddy wedtug nasgpujgcych informacji:

Sprzedawca: Marcin Nowak Przegsiorstwo ustugowe ,Btysk”

91-104 £6d ul. Kwiatowa 4. Nr NIP 768-867-14-01

Rachunek bankowy — PKO SA w todzi, nr 456765-776B%310. Platné¢ — gotowka.
Nabyweca: Janina Zaremba, kggarnia ,Mol”, £6d Z ul. Pariska 2, nr NIP 768-887-23-41
Sprzedano ustug

Umycie 4 okien w cenie jednostkowej 10,00 zi, s@aWAT 22%. Numer faktury: 36/01.
Data: 24.10.2001
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CWICZENIE 2.
Ewidencja w ksgdze przychodéw i rozchoddéw

Dokonaj ewidencjifaktury z zakcznika 3w ksiedze przychodéw i rozchodéw firmy
.Blysk”.

To warto zapamieta¢!

Jeili zdecydujesz sirozpoca¢ dziatalnégé gospodarcg, to zanim dokonasz rejestracii
przedsgbiorstwa,zapoznaj s¢ z przepisami dotycacymi prowadzenia rachunkowdci
i dokonaj wyboru formy opodatkowania. Jezeli prowadzenie kggowasci Twojego
przedsgbiorstwa wydaje Ci gizbyt trudne, mgesz zatrudri ksiggowego albo zleéi
prowadzenie rozliczefinansowych wybranemu przez Ciebie biuru rachuréow.
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Scenariusz 71 8

Rejestrujemy firng i otwieramy konto bankowe

Spokki (oprécz cywilnej) trzeba zarejestrawav rejestrze przedddiorcow Krajowego
Rejestru gdowego (KRS). W4cej na temat procedur rejestracyjnych spotek w KR
w tekstach p@wiecconych poszczegdlnym rodzajom spoétek wskazanych rekiK 1 oraz
w serwisie KRS .

Osoba fizyczna zarejestruje dziatal@gospodarcz w ewidencji dziatalnéci gospodarczej

i to bezzadnych optat. W tym celu trzeba wypeéhiormularz EDG-1 i ztay¢ go w urzdzie
gminy wiagciwym dla swojego miejsca zamieszkania.

Wypetniony formularz EDG-1 ten jest jednoéaie wnioskiem o wpis do krajowego rejestru
urzedowego podmiotow gospodarki narodowej (REGON), gggmiem identyfikacyjnym lub
aktualizacy NIP oraz zgtoszeniem ptatnika sktadek do systeberpieczé spotecznych.
Dlatego nie trzeba oglonie pisé do GUS-u o REGON, ani do wau skarbowego o NIP, ani
rejestrowa si¢ odrebnie w ZUS.

Whniosek EDG-1 powinien zawier&:

1. oznaczenie przeddiorcy (tzn. firma przedsbiorcy, a wec jego ime i nazwisko oraz
ewentualnie inne dowolnie wybrane oi{emie, np. Handel Obwmy, Jan Kowalski);

2. numer ewidencyjny PESEL oraz NIP przetsorcy (o ile takowe posiada);

3. oznaczenie miejsca zamieszkania i adresu prd@dsty, a jeeli stale wykonuje
dziataln@g¢ poza miejscem zamieszkania rowniwskazanie tego miejsca i adresu
zakfadu gtéwnego, oddziatu;

4. okreslenie przedmiotu wykonywanej dziatakw gospodarczej zgodnie z Paidsk
Klasyfikacp Dziatalngci (PKD);

Wyszukiwarka symboli PKD 2007 poszczegélnych roéeapziatalndci znajduje si na
stronie GUS.

5. wskazanie daty rozpoezia dziatalnéci gospodarczej (co do zasady dzi”ozenia
whniosku lub péniejszy);

6. numer telefonu kontaktowego i adres poczty elektore]j przedsibiorcy (o ile
takowe posiada).

Ponizej znajduje sie wzor wniosku EDG.
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EDG-1 WNIOSEK O WPIS DO EWIDENCJI DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Whniosek ten stanowi jednoczesnie zgloszenie
do ZUS/KRUS, urzedu statystycznego oraz naczelnika urzedu skarbowego
Whiosek dotyczy osoby fizycznej podlegajacej wpisowi do ewidencji dzialainosci gospodarczej
Przed wypelnieniem nalezy zapoznac si¢ z instrukcja
Jesli wniosek dotyczy wpisu do awldencﬁ nale2y wypelnic rubryki oznaczone gwiazdka (*) oraz inne
pola, o ile wnioskodawca posiada dane podlegajace wpisaniu (patrz instrukcja)

01. Rodzaj wniosku:™ zaznacz w O |02. Nazwa i adres organu ewidencyjnego:*

znakiem X wybrang opoje Whioskuy  [icciiisiaiiiniiiiemiis siiimeeieiies e saatineds et ie sy s ene st e i s b et e es
O1-wniosek o wpis do ewidencji dziatalnoscl
gospodarczej 103.1. Wiasciwy naczelnik urzedu skarbowego:*
0O2- wniosek o zmiang wpisu w ewidencji
dasiainose] GoSpOHAICREE ™= = = =0l Rcems et n e s s e A o N e S S 4 B

0O3- wniosek o wpis informacii o zawieszeniu
arsiainnsci gospoareBl 000 Wenemeeeene e s s s e s TR e W S
O4-wniosek o wpis informac)i o wznowigniu

dziatalnosci gospodarczej 104. Urzad Statystyczny w:™ ...
O5-zawiadomienie o zaprzestaniu dzialalnosci I = = 2 %

gospodarcza] 05. Nazwa i adres jednostki ubezpieczen spolecznych:*

BB NEWHISHEY ER G TRORIINIINY ... .. . i svhiisaie oo auin ok s s ws S i b e 0 R e S e e
I. DANE IDENTYFIKACYJNE WNIOSKODAWCY::

007. Dane osobowe: 1.Pleé (K/M):* |2.Rodzaj, seria i nr dokumentu tozsamoéci:(0 *
13.PESEL: —— — 4NIP:. e SREGON: . . .. ..
6. Nazwisko:" 7.Imie pierwsze:"

8.Nazwisko rodowe: 9._Imie drugie:

10.Imie ojca:* 11.Imie matki:*

12 Migjsce urodzenia:* 13.Data urodzenia (RRRRMMDD):*
14.Posiadane obywatelstwa:* e oo zawim mpmeniz

[J08. Adres miejsca zamieszkania wnioskodawcy:

1.Kraj:* 2.Wojewddztwo:* 3.Powiat:* 4.Gmina:*
5.Miejscowosc: 8. Ulica: 7.Nr nieruchomosci: |8.Nrlokalu:
9.Kod pocztowy:" 10.Poczta:®

11.0pis nietypowego miejsca lokalizacji:

[J09. Adres miejsca zameldowania wnioskodawcy (jesli inny niz w rubryce 08):

1.Wojewddztwo: 2 Powiat: 3.Gmina:
4.Miejscowosc: 5.Ulica: 6.Nr nieruchomosci: |7.Nrlokalu:
8.Kod pocztowy: 9 Poczta:

O10. Oznaczenie przedsigbiorcy, ktérego wniosek dotyczy:*

O11. Nazwa skrocona: [12. Data rozpoczecia
dzialalnosci (RRRRMMDD):*

0O13. Rodzaje dziatalnosci gospodarczej * (na pierwszym miejscu nalezy wskazaé przewazajacy rodzaj dziatalnosci;
pozostale symbole w zalaczniku EDG-RD)

symbol (5-znakewy) wg PKD 2007 symbol (5-znakowy) wg PKD 2004
T e = 2= s e mee == P e = =
3. _ _ _ _ _ 4. 3. _ _ _ _ _ 4. _ _ _ _ _
| Bl e =g = e e s R B v =
Fo 8 _ _ _ _ _ Tt e e 8. _ _ _ _ _
Bk e bl = e s O — o= = e = == =
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Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

[O014. Adres gldwnego miejsca wykonywania dzialalnosci gospodarczej (jesli jest
inny niz w rubryce 08):

1.Wojewddztwo: 2.Powiat: 3.Gmina:
4 Miejscowosc: 5 Ulica. 6.Nr nieruchomosci: 7.Nr lokalu:
I8 Kod pocztawy: 9 Poczta:

10.Opis nietypowego miejsca lokalizaciji:

O15. Adres do korespondenciji (jesli jest inny niz w rubryce 14):

1.Wojewddztwo: 2.Powiat: 3.Gmina:
4 Miejscowosé: 5.Ulica: 6.Nr nieruchomosci: 7.Nr lokalu:
18 Kod pocztowy: 9.Poczta: 10.Skrytka pocztowa:

716, Dane do Kontakiu:

1.Nr telefonu: 2 Adres poczty elektronicznej:
3. Numer faksu: 4.Strona WWW:
[17. Przewidywana liczba pracujgcych:* [J18. Przewidywana liczba zatrudnionych:*

[019. Data powstania obowiazku optacania skladek ZUS: _

[ 20. Dane dia potrzeb KRUS:
1. Oswiadczam, ze:
1) moje sprawy prowadzi jednostka terenowa KRUS w:
2) chce kontynuowac ubezpieczenie spoteczne roimkdw EITak
3) w poprzednim roku podatkowym:
a) prowadzitem(am) pozarolnicza dzialainosé gospodarcza: O Tak
b) wspétpracowatem(am) przy prowadzeniu pozarolnicze] dziatalnosci gospodarczej: O Tak
4) zaswiadczenie wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego o kwocie naleznego podatku od przychodow z pozarolniczej
dzialalnosci gospodarczej za poprzedni rok podatkowy:
a) dostarczytem(am) wlasciwej jednostce terenowej KRUS: O
b) dostarcze wlasciwej jednostce terenowe] KRUS w terminie 14 dni od dnia rozpoczecia prowadzenia pozarolniczej
dziatalnosci gospodarcze] w rozumieniu ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw: O
2. Zalaczam zaswiadczenie o kwocie naleznego podatku od przychodéw z pozarolnicze] dzialalnosci gospodarczej za
poprzedni rok podatkowy: OO
021. Informacja o zawieszeniu wykonywania dzialalno$ci gospodarczej:

1.Data rozpoczecia zawieszenia: - g 2.Przewidywany okres zawieszenia......... miesigce

3.0Oswiadczam, ze nie zatrudniam obecnie pracownikéw w ramach wykonywanej dziatalnosci: O

O22.Informacja o wznowieniu wykonywania dzialalnoéci gospodarczej od dnia: —

O23.Informacja o zaprzestaniu wykonywania dziatalnosci gospodarcze] od dnia: T

0J24. Dane podmiotu prowadzgcego dokumentacje rachunkow3 wnioskodawcy:

1. Firma: [2NIP:

[J25. Adres miejsca przechowywania dokumentacji rachunkowej wnioskodawcy:

1.Kraj:" 2. Wojewodztwo:™ 3.Powiat:” 4.Gmina:”

5. Miejscowosé:® 6.Ulica:™ 7.Nr nieruchomosci:* 8.Nr lok.:
19.Kod pocztowy:* 10.Poczta:*

[T126. Rodzaj prowadzone] dokumentacji rachunkowej

2. Podatkowa
1. Ksiegi rachunkowe ksiega przychodow i 3. Inne ewidencje 4. Nie jest prowadzona

rozchodow
[TJ27. Prowadze zakiad pracy 128, Prowadze zagraniczne przedsigbiorsiwo
chronionej O Tak drobnej wytworczosci O Tak

|_D29' Prowadze dziatalnos¢ gospodarcza wytgcznie w formie spotki/ek cywilnej/lych O Tak
IDolaczone dokumenty, podac liczbe dokumentéw/formularzy:

OEDG-RD szt....; OEDG-MW szt....; OEDG-RB szt.... ; [OPelnomocnictwo/a szt....
whasnoreczny podpis wnioskodawcy/pelinomocnika miejscowosé | data ziozenia wniosku
LAQINDPOISK] pragram L QGr projeknd Famngr projgrin
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UKIA EUROPEJSKA
EURDFERH
FUNDUSE SPORECENY

KAPITAL LUDZKI

MARDDOWA STEATFGIA SPOINGED

Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

Czes¢ EDG-MW nr O Dodatkowe miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej

[ Wniosek dotyczy 0soby fizyczne) podlegalace] Wpisows do ewidency dzialalnoscl gospodarcze]
Przed wypelnieniem nale2y zapozna¢ sie z instrukcja

Jo1. Rodzaj zgloszenia: zaznaczw O 102. Nazwa | adres organu ewidencyjnego:
Znakiem x wybrang opcije:
O1- wniosek o wpis do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej
[2- wniosek o zmiang wpisu w ewidencji
dziatalnosci gospodarcze]

J04. Urzad Statystyczny W: ...,
IO5. Nazwa i adres jednostki terenowej ZUS:

03- likwidacja dodatkowego miejsca

0J06. Dane identyfikacyjne wnioskodawcy:

1.PESEL: | 3REGON: _ _ _ _ _ _ _ _ _
[J07. Adres dodatkowego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej...:

1.Nazwa jednostki lokalnej: 2.Numer identyfikacyjny REGON:

5 Kraj: 4 Wojewodztwo: [Frowat 6Gmna.

7 Miejscowosé: 8 Ulica: 9.Nr nieruchomosci: 10.Nr lokalu:
11.Kod pocztowy: 12.Poczta:

13. Opis nietypowego miejsca lokalizacji:

17.Jednostka samodzielnie
bilansujaca: O Tak O Nie

14. Przewidywana liczba pracujacych: 115. Przewidywana liczba zatrudnionych:

16. Data rozpoczecia dziatalnosci jednostki (RRREMMDD): _

18. Rodzaje dziatalnosci gospodarcze] (na pierwszym miejscu nalezy wskazaé przewazajacy rodzaj dziatalnosci;
|pozostale symbole w zatgczhiku EDG-RD)

symbol (5-znakowy) wg PKD 2007 symbol (5-znakowy) wg PKD 2004
e e e e | -
3 _ 4. _ _ _ _ _ 3. _ _ _ _ _ 4. _ _ _ _ _
L} — e Bl e e [
= == Bl e e e & o == =
L. 10. g 10. _ _ _ _ _

Zatgczam wniosek EDG-RD O

[108. Adres dodatkowego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarcze;...:

1.Nazwa jednostki lokalnej:

2.Numer identyfikacyjny REGON:

3. Kraj: 4 Wojewodziwo; IS.Pawiat' 6.Gmina:
7.Miejscowosc: 8 Ulica: 9.Nr nieruchomosci: 10.Nr lokalu:
11.Kod pocztowy: 12.Poczta:

13. Opis nietypowego miejsca lokalizacji:

14. Przewidywana liczba pracujgcych: ]15. Przewidywana liczba zatrudnionych:

17.Jednostka samodzielnie

16. Data rozpoczecia dzialalnosci jednostki (RRRRMMDD): _ bilansujaca: O Tak O Nie

18. Rodzaje dzialalnosci gospodarcze| (na pierwszym miejscu naieZy wskazac przewazajacy rodza) dzlatalnosci,

|pozostale symbole w zalgczniku EDG-RD)

symbol (5-znakowy) wg PKD 2007

symbol (5-znakowy) wg PKD 2004

A e Pl e i T P e e e
i 4. 3. 4. I
1 e B D == By i oae = o
i == === B¥ e = = W e =i i e = =
8 o o R e 2 0 = e oo

Zatgczam wniosek EDG-RD O

miejscowos¢ i data ztozenia wniosku
Instrukcija wypetniania:
1. W razie potrzeby zgloszenia wiekszej liczby miejsc wykonywania dzialalnosci gospodarczej nalezy uzy¢ kolejnych formularzy
EDG-MW.
2. Pole 18 dla miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej nalezy wypetini¢c wg zasad analogicznych jak dla rubryki 13 formularza|
|EDG-1, z tym ze tutaj opisuje sie zakres dzialalnosci wykonywanej w danym miejscu. Jezeli w polu 18 zabraknie miejsca - nalezy
wypetni¢ dodatkowo formularz EDG-RD.
3. Nietypowe miejsca lokalizacji nalezy opisywac z maksymalng mozliwa dokladnoscia.
4. Jezeli migjsce wykonywania dziatalnosci gospodarczej znajduje sie poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, informacja ta
nie zostanie wpisana do rejestru REGON.
5. Wypetniony wniosek nalezy podpisac.

W ZaKresIe nalk FFHIETI'I;I'[}’CII'ID [r2yrodniczych
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KAPITAL LUDZKI EURDFERA

NARCDOWA STRATEGIA SAOINCEL: FUNDUSE SPOLECENY

Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

Czesé EDG-RB nr O Informacja o rachunkach bankowych
Czes¢ EDG-RB organ ewidencyjny przekazuje naczelnikowi urzedu skarbowego oraz wiasciwej jednostce terenowej ZUS
Whniosek dotyczy tylko osoby fizycznej podlegajacej wpisowi do ewidencji dzialalnosci gospodarczej
Przed wypelnieniem nalezy zapoznac sie z instrukcja

01. Wiasciwy naczelnik urzedu skarbowego:
02. Nazwa i adres jednostki terenowej ZUS: .....c.cccviiiiiiiiiiieiini e cn e

|. Dane identyfikacyjne wnioskodawcy:
003. Oznaczenie przedsigbiorcy:

[04. Dane identyfikacyjne wnioskodawcy:
1.NIP: 2.PESEL:

1l. Dane identyl-ikacyine rachunkow bankowych wnioskodawcy:
0005. Rachunek bankowy zwigzany z prowadzeniem dzialalnosci gospodarczej:

1.Kraj siedziby banku: |2.Peina nazwa banku/oddzialu:

3. Posiadacz rachunku: 5-Lik\gdacta
4.Nr rachunku (26 znakéw):

E.R_EICI'TUHEK,_ na_kté_ry Eed_zie_do;o;yw_an; zv;rot_po_daﬂu_lj -

0006. Rachunek bankowy zwigzany z prowadzeniem dzialalnosci gospodarczej:

1.Kraj siedziby banku: |2.Petna nazwa banku/oddzialu:

3. Posiadacz rachunku: 5.Lik\gdacja
4.Nr rachunku (26 znakow):

007. Rachunek bankowy zwigzany z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej:

1.Kraj siedziby banku: 2.Pelna nazwa banku/oddzialu:

3. Posiadacz rachunku: 5-Lik~gda0ia
4.Nr rachunku (26 znakow):
[J08. ﬁsobisw rachunek bankowy (niezwigzany z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej):

1.Kraj siedziby banku: 2.Petna nazwa banku/oddzialu:

3.Posiadacz rachunku: S.Razgnac';a

4.Nr rachunku (26 znakéw):

'_Eﬁ_Q. Informaci_a ; m:m_erach identyfikacyjnych uzyskanych w innych krajach:
1.Kraj: 2.Nr :
1.Kraj: 2.Nr :

wilasnoreczny podpis wnioskodawcy/
miejsce i data ztozenia wniosku petnomocnika

Instrukcja wypetniania:
1. Czes¢ EDG-RB nalezy wypehiadé pismem wyraznym, bez poprawek i skreslen.

2. Mozna wskazac rachunki posiadane w Spoldzielczej Kasie Oszczednosciowo-Kredytowe.

3. Nalezy podac wszystkie rachunki bankowe zwigzane z prowadzeniem dzialalnosci gospodarcze]. W przypadku posiadania kilku
Jrachunkéw nalezy jako pierwszy podaé rachunek do zwrotu podatku (rubryka 05) i wskazac takie jego przeznaczenie.

4. Podanie informacji o osobistym rachunku bankowym nie jest obowigzkowe. Na wskazany rachunek beda dokonywane
ewentualne zwroty nadplaty podatku dochodowego. Mozna poda¢ jedynie taki rachunek, ktérego jest sie wiascicielern lub
wspolwlascicielem. Wpisane dane aktualizujg poprzedni stan danych, jednak po zmianie wlasciwego naczelnika urzedu
skarbowego nalezy ponownie wskazac¢ rachunek. W przypadku rezygnacji z otrzymywania zwrotu nadptaty podatku dochodowego
na rachunek osobisty (rowniez z powodu likwidacji) nalezy zaznaczyé pozycje [Rezygnacja).

5. Rubryke 9 nalezy wypetnié, o ile dotyczy.

6. Wypetniony wniosek nalezy podpisac.

Lgoinopolski program Ldor provjzkh Farhngr projekiu
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KAPITAL LUDZKI EURDFERA

NARCDOWA STRATEGIA SAOINCEL: FUNDUSE SPOLECENY

Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

Czes¢ EDG-RD nr 0 WYKONYWANA DZIALALNOSC GOSPODARCZA

Whiosek dotyczy osoby fizycznej podlegajacej wpisowi do ewidenciji dzialalnosci gospodarczej
Przed wypelnieniem nalezy zapoznac sie z instrukcja

|01.Nazwa i adres organu ewidencyjnego.....................
|02. Wiasciwy naczelnik urzedu skarbowego ..........cceeeiiiiiniiniiiiniiaiienees
IlJ3.Urzqd StatystyCzny W.....cocvveeciinecnnnns

loa.Centrala KRUS OO
IIJS. Oznaczenie przedsiebiorcy:

IDG. Dane identyfikacyjne wnioskodawcy:

R R e e e NI e SREGRNG . - . .- .
07. Rodzaje wykonywanej dzialalnosci gospodarczej:
Cigg dalszy informaciji z rubryki 13 wniosku EDG-1 O albo ciag dalszy informaciji z rubryki 18 czesci EDG-MW O
dodatkowe miejsca wykonywania dzialalnosci oznaczonego kolejnym numerem ..... ze zgltoszenia EDG-MW
(prosze zaznaczyc wlasciwy kwadrat)
symbol {(5-znakowy) wg PKD 2007 symbol (5-znakowy) wg PKD 2004
fildg oo WEh o T 2, _
3. _ 4. 13. _ _ _ _ _ 4.
B8 e GEANE N T By — o= = 160 - = =,
7. _ is. _ 17, _ _ _ _ _ 18. _ _ _ _ _
e i e s s 18 — e = 20 o = o
21. _ _ _ _ _ 22. _ _ _ _ _ 21, _ _ _ _ _ 2
23. _ _ _ _ _ 24, 23, _ _ _ _ _ 24, _
P 26 — - . - 25, _ - — 28 = ==
2T ——— 28 . - 2T e — 28. _ _ _ _ _
29. 3. 29, - 30. _ _ _ _ _
miejscowos¢ | data zlozenia wniosku wihasnoreczny podpis wnioskodawcy/peinomocnika
Instrukcja wypetniania:
1. Czes¢ EDG-RD nalezy wypelniaé na maszynie lub diugopisem pismem wyraznym, bez poprawek i skreslen.
2. Rubryke 04 wypelnia wylgcznie osoba podlegajgca ubezpieczeniu w KRUS, wstawiajac znak x w kwadracie.
3. Jezeli wniosek jest zgloszeniem zmian, nalezy poda¢ numer REGON odpowiednio podmiotu albo jego jednostki lokalnej,

ktarej wniosek dotyczy.

4. Jesli w rubryce 13 wniosku EDG-1 albo rubryce 7 lub 8 pole 18 czesci EDG-MW zabraknie miejsca na wyszczegolnienie
rodzajow dzialalnosci gospodarczej prowadzone| przez przedsigbiorce, wtedy ciag dalszy tej rubryki stanowi niniejszy zatacznik;
poszczegodlne rodzaje dziatalnosci powinny byé okreslone kodami podklas (5 znakow) rodzajow dziatalnosci wg klasyfikacji PKD
2007 i do dnia 31 grudnia 2009 r. wg Klasyfikacji PKD 2004,

5. W celu ustalenia kodu przypisanego poszczegolnym rodzajom dzialalnosci gospodarczej nalezy:

a) skorzystac z publikacji dostepnych w organie ewidencyjnym,

b) skorzystaé z serwisu informacyjnego GUS zamieszczonego na stronie internetowej pod adresem
www_stat.gov.pl/Klasyfikacje, gdzie dostepne sa rowniez klucze powigzan pomiedzy klasyfikacjami PKD 2007 i PKD 2004.

6. Wypelniony wniosek nalezy podpisac.

LUINQPOISK] rogram L Q0T Erockn Famigr projgkin
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NARCDOWA STRATEGIA SAOINCEL: FUNDUSE SPOLECENY

i KAPITAL LUDZKI A RPERn

Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

Wypetniony i podpisany formularz EDG-1oma ztary¢é w formie pisemnej we wkgiwym
urzedzie lub przeskalistem poleconym. W przypadku wystania wnioskupoérednictwem
poczty (list polecony) podpis osoby skiegta] musi by paswiadczony przez notariusza.

Whniosek EDG-1 o wpis do ewidencji dziataf#ed gospodarczej me podpiséa i ztozy¢
petnomocnik. Przy osobistym skladaniu wniosku wyestp petnomocnictwo zwykie.
Notarialne petnomocnictwo jest niezime tylko przy wysytaniu wniosku listem poleconym

Mozna te ztozy¢ wniosek EDG-1 w wersji elektronicznej zaspsdnictwem formularza
dostpnego na stronie internetowej ez gminy. Ale wtedy, j@i wniosek nie zostanie
opatrzony podpisem elektronicznym, przebdsirca i tak ldzie musiat udasic do urzdu
gminy celem ztaenia stosownego podpisu. Organ gminy zawiadomi@szalnteresowano
terminie i miejscu podpisania wniosku, niezpiej jednak ni w terminie trzech dni
roboczych od dnia zi®nia wniosku lub wskazanej w nim daty rozpmia dziatalngci
gospodarczej.

Wiasciwy organ gminy jest zobowzany do dokonania stosownego wpisu do ewidencj
dziatalngci gospodarczej niezwilocznie po otrzymaniu podpgan wniosku oraz do
doreczenia zainteresowanej osobieswmdczenia o wpisie bez konieczcd sktadania
dodatkowego wniosku.

Ponadto, organ gminy do trzech dni od dnia dokanamisu zobowjzany jest do przestania
danych z wniosku o wpis do wskazanego przez praeidsce naczelnika urgu
skarbowego, wkxiwego urzdu statystycznego oraz weawej jednostki terenowej Zaktadu
Ubezpieczé Spotecznych albo Centrali Kasy Rolniczego Ubezzea@ Spotecznego wraz z
kopia za&wiadczenia o wpisie w ewidencji dziatakod gospodarcze;.

Ale w sytuacji, gdy przeddbiorca w momencie zi@nia wniosku o wpis niegdzie miat
nadanego numeru NIP, organ gminy zob@any jest do przestania stosownych danych d
wiasciwej jednostki terenowej ZUS albo Centrali KRUS pawo po otrzymaniu od
wiasciwego naczelnika ugdu skarbowego nadanego numeru NIP.

Warto wiedzié, ze przedsibiorca mae podac¢ dziatalnd¢ gospodarcz juz w dniu zt@enia
whniosku o wpis do ewidencji dziatalém gospodarcze;.

Spotka cywilna nie jest przedsiorca i nie podlega wpisowi do ewidencji gminnej. Ma $&vo0
odrebne zgtoszenia do ugdu skarbowego, statystycznego czy ZUS. Przbdsica jest osoba
fizyczna i osoba ta podaje swoje dane. PKD i mejagkonywania dziatalnici spotki
podaje jako swoje.

Krok 6. Konto bankowe

Zgodnie z wyjanieniami Ministerstwa Gospodarki w polskim systerpigwnym nie ma
przepisu naktadagego obowizek posiadania konta bankowego przez przbdsic.
Posiadanie konta jest wayjkowo wymagane do przeprowadzania &kmeych typow
transakcji czy ptatrizi.

Nie ma take przepisu naktadgjego na osapzaktadajca tzw. firmowy rachunek bankowy
obowiazek przedktadania w banku $wdadczenia o wpisie w ewidencji dziatakoo
gospodarczej, REGON-u czy NIP-u.

Qgdinopolski program L dor projokhl Parngr projektu
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! KAPITAL LUDZKI EURDFESH
NARODOWIA STEATEGIA SPOINDSC) FUNDUSE SPORECINY

Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

Banki zgtaszaj jednak takiezadania. Wynika to z ich regulaminéw wewgrenych, nie z&
z przepisOw powszechnie obazujacych.

Jednak oczywicie warto postugiwéa sig kontem bankowym — szczegodlnie prowagdlz
dziatalng¢ gospodarcz Minety bezpowrotnie (przynajmniej w legalnym biznesezasy
biznesmendw z teczkami wypchanymi gotawk

Jednak dokonywanie lub przyjmowanie ptatfad zwigzanych z wykonywapndziatalnascig
gospodarcg powinno nasgpowa’ za parednictwem rachunku bankowego przedsiorcy
zawsze gdy:
1) strong transakcji, z ktérej wynika ptatn€, jest inny przedgbiorca oraz
2) jednorazowa warté¢ transakcji, bez wzgtu na liczleg wynikajgcych z niej
ptatnasci, przekracza rownowark@# 15.000 euro przeliczonych na ziote weditug
sredniego kursu walut obcych ogtaszanego przez NBfatmiego dnia miegica

poprzedzajcego miesic, w ktdrym dokonano transakciji.

Przedsibiorca ledacy cztonkiem spotdzielczej kasy oszdmasciowo-kredytowej mee
korzyst& w dziatalndci gospodarczej z rachunku w tej spotdzielczejdasizczdnasciowo-
kredytowej.

Wybierasz sobie zatem bank, ktory daje najlepszeunkd najlepiej sp&réd placowek
bankowych potgonych najbliej Twojej firmy.

Bank poprosi Cie zapewne 0:

- odpis (czyli z reguly ksero i oryginat do wgidu) zaswiadczenia o wpisie do
ewidencji dziatalnoci gospodarczej,
- odpis zawiadczenia o nadaniu numeru REGON,
- dowdd osobisty,
- pieczatke firmow g,
- zlozenie wzorow podpiséw 0s6b dysponagych kontem.
Numer firmowego konta (wkiwie wszystkich kont wykorzystywanych na potrzeby

dziatalngci gospodarcze]) musisz pdda urzzdowi skarbowemu w  zgloszeniu
aktualizacyjnym NIP-1.

Formularze podatkowe znajdusgie na stronie internetowej:
http://www.mf.gov.pl/dokument.php?const=3&dzial=&d=27892
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Scenariusz 91 10

Wedrowka do Urgzdu Skarbowego i informacji podatkowychggj dalszy

Sktadajac EDG-1 uzyskasz NIP Jednak i tak dmlziesz musiat kontaktowssi¢ osobicie z
urzedem skarbowym wybierag forme opodatkowania dochodéw i ewentualnie rejestrsg
jako podatnik VAT.

Jezeli bedziesz prowadzit dziataldé w formie spotki cywilnej oprocz EDG-1 (ktory skiask
w gminie) musisz z pozostatymi wspélnikami wypéhniztozy¢ formularz NIP-2 (wraz z
zakcznikami m.in. NIP-D informacja o wspdlnikach, N@P-informacja o miejscach
wykonywania dziataln€ci — jesli wiecej niz jedno)

Jezeli bedziesz zaktadat spddk prawa handlowego wraz z wnioskiem do Rejestru
Przedstbiorcow KRS naley ziozy¢ zgtoszenie identyfikacyjne NIP-2 z odpowiednimi
zalcznikami (m.in. NIP-C, NIP-B i NIP-D).

Wytacznie urzad skarbowy informujesz o nasépujacych danych (i ich zmianach):

numerach firmowych rachunkow bankowych,

danych biura rachunkowego prowadego dokumentagjpodatkovd,

danych o prowadzonej dokumentacji podatkowej,

danych kontaktowych: telefon, e-meil,

Trzeba to zroldi na formularzu NIP 1 (osoby fizyczne prowadz samodzielnie dziatal§ed
gospodarcz).

Osoby prowadze dziatalné¢ wytacznie w formie spotki cywilnej informajo tych danych
na formularzu NIP 3. Dane dotygze spotki cywilnej naley podawa i aktualizow& na
formularzu NIP 2 i zajcznikach.

Podatnicy rozpoczynagjy dziatalnd¢ gospodarcz opodatkowasn podatkiem od towardw i
ustug (ktérzy nie bda korzyst& ze zwolnienia), przed dokonaniem pierwszej czyono
podlegagcej opodatkowaniu, zobowAani & ztozy¢ naczelnikowi urgdu skarbowego
zgtoszenie rejestracyji(¥’AT-R).

Gdy zakladasz spdk z o0.0. (dotyczy to roéwnie innych oséb prawnych, czyli w
szczegolnéci spotki akcyjnej, spotdzielni, stowarzyszeniaesgjowego, fundacji) nie masz
jednak wyboru — musisz ptagpodatek dochodowy od os6b prawnych (CIT).

Ale juz w przypadku oso6b fizycznych prowagych dziatalné¢ gospodarcz samodzielnie
albo w formie spétek osobowych (chodzi tu o spoétgwilne, jawne, partnerskie,
komandytowe i komandytowo-akcyjne) istnieje zin@os¢ wyboru jednej z poaszych form

opodatkowania:

Zasady ogolne- okre&lone w ustawie z 26 lipca 1991 r. o podatku dockodo od oséb
fizycznych — czyli w skrocie: ptacenie podatku wkals podatkowej (18% i 32%) od
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dochodu; Ta forma opodatkowania obamvije wszystkich tych podatnikéw, ktdrzy nie mogli
lub nie zdzyli wybra¢ innej formy opodatkowania;

Podatek liniowy” — na zasadach oktenych w art. 30c ustawy z 26 lipca 1991 r. o pkdat
dochodowym od oséb fizycznych — czyli w skrociedatek wg jednej 19% stawki od
uzyskanego dochodu;

Ryczalt od przychodéw ewidencjonowanych na zasadach olglenych w ustawie z dnia
20 listopada 1998 r. o zryczaltowanym podatku ddolgym od niektérych przychodow
osiaganych przez osoby fizyczne — czyli w skrécie: gekataci s¢ nie od dochodu a od
przychodu (nie uwzgtinia s¢ kosztéw uzyskania przychodéw) wg stawek 3%, 5,8%%,
17%, 20% - stawka zalg od rodzaju dziatalnii

Karta podatkowa - na zasadach oldlenych w ustawie z dnia 20 listopada 1998 r. o
zryczattowanym podatku dochodowym od niektorychyphodow osiganych przez osoby
fizyczne — czyli w skrécie: podatek ptace sv statych miesicznych kwotach (ustalonych w
decyzji naczelnika uedu skarbowego), ktérych wysoddjest uzaleéniona przede wszystkim
od rodzaju ustug, ikxi zatrudnionych oséb i luddoi wielkosci miejscowdci, w ktorej
dziatalng¢ jest prowadzona.

Podatek od towardw i ustug VAT

VAT jest powszechnym, wielofazowym podatkiem obrotowyPowszechnym, poniewa
obowiazek jego odprowadzania do gdu skarbowego spoczywa nazkgm, kto zajmuje sl
produkcph oraz sprzeda towardw i ustug. Wielofazowym, poniewdest ptacony w kadej
fazie produkcji i sprzeds. Podatkiem $ objete towary i ustugi na terytorium danego
panstwa (take pochodzce z importu), natomiast towary przeznaczone ngakss
obciazone podatkiem w gatwie importera. VAT jest liczony od wa#tm netto towardw i
ustug. Oznacza toze przedmiot opodatkowania, np. chleb, komputer, c&ddd, tak
naprawd jest obciazony podatkiem w fazie kKmowej, czyli wtedy gdy zostanie kupiony
przez konsumenta. Zasadbliczania podatku VAT przedstawia pgsia tabela.

Tabela. Etapy naliczania i rozliczania podatku VATw poszczegdlnych fazach produkciji
| sprzedazy towaru

Cena VAT Naleznosé od VAT VAT
sprzeda nalezny od odbiorcy naliczony | odprowadzony
Faza P y ny (netto +VAT przez do urzedu
bez VAT odbiorcy — |
= cena brutto dostawe skarbowego (w
(nettow zt) | 22 9% (w zh)
w z) w zt zh)
1. Wyrob skor 200 44 244 - 44-0=44
ﬁiazrz?:il;kzctjaaskéry 300 66 366 44 66-44=22
;;aig(r:zzida hurtowa 350 77 427 66 77-66=11
4. Sprzeda 600 132 732 77 132-77=55
detaliczna ptaszczy
Ogotem X 319 X 187 132
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Deklaracje podatku VAT

Podstawowe deklaracje podatku VAR zy: VAT 7 — deklaracja rozliczania dziatakod
gospodarczej, VAT RR - deklaracja rozliczania rtng, I&gnictwa i rybotéwstwa i VAT
MP- uproszczona deklaracja matego podatnika.

Deklaracja miegsczna VAT 7 to forma rozliczenia dziataked gospodarczej z ugdem
skarbowym. Sporglza st ja na podstawie miesiznego zestawienia sprzegtawedtug
faktur VAT i raportu kasy fiskalnej.

Cwiczenie

Postaraj s¢ odby wycieczk do Urzdu Skarbowego w Twojej miejscosad i poprost o
deklaracg VAT 7 oraz o instrukcje jej wypetnienia.

Majqc nasgpujgce dane za czerwiec 2009 wypetnij deklaga¢AT 7:

o ZakuptowarOw iustug..........cooooiiiiiiiiiineii, 10 000 zt
» Podatek naliczony od zakupOw..............cccccveeeeennenn. 2 200
» Sprzedd opodatkowana 0%............cceevvvveeeeeeeeeeennnn. 2 000 zt
* Sprzedd opodatkowana 7%...........cccuvvvereeeeeeeeeennen. 4 000 zt
* Sprzedd opodatkowana 22 %...........cccccvvvvrirnrnnnnn. 9 000 zt
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Scenariusz 111 12

ZUS

O ubezpieczeniach jurozmawialsmy na poprzednich lekcjach jednak przypomnijmy sobi
Co nieco i poszerzmy te informacje o tezma dla kadego przedsbiorcy.

Pamietacie ile i jakie skltadki ptaci pracownik ze swojejpensji?

PrzeledZmy mini symulacg ile i jakg czsé z ka&dej czsci kazdy pracugcy przeznacza na
podatki, sktadki ubezpieczeniowe, czyli ile odda@géstwu i ile z pracowniczej pensji zostaje

w portfelu.

Sktadki: na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne

Zatozylismy, ze pracownik jest zatrudniony w petnym wymiarze godw jednej instytuciji i
zarabia miesicznie 1 000 zt brutto. Ze swoich zarobkoéw pracowniksi sfinansowa
sktadlk; na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne oraz zalitzlpodatek dochodowy, ktore
pracodawca odprowadzi do Zaktadu Ubezpié@potecznych (ZUS). G%¢ z tych piengdzy
pozostaje w ZUS, natomiastesz ZUS powinien przeséa do urzdu skarbowego, do
funduszu zdrowia oraz skiaglemerytala do wybranego przez kdego pracownika OFE -
Otwartego Funduszu Emerytalnego.

Wyliczenia przedstawiajsic hastpujaco.

Sktadka na ubezpieczenie spoteczne

Sktada s§ z 4 czsci: ubezpieczenia emerytalnego, rentowego, chorelgovoraz
wypadkowego. Ubezpieczenie emerytalne wynosi 19,p@éstawy wymiaru, rentowe -
13%, chorobowe - 2,45% i wypadkowe - od 0,97% @&6%, . Ubezpieczenie emerytalne i
rentowe - po potowie - odprowadzajo ZUS pracownik i pracodawca (pracodawca sam
musi wyliczy¢ ile wynosi sktadka). Ubezpieczenie chorobowe nastw catdci finansuje
sam pracownik, natomiast wypadkowe pracodawca.

Wyliczenie wysokéci sktadki na ubezpieczenie spoteczne:

- emerytalna: 1 000 zt x 9,76% - 97,60 zi

- rentowa: 1 000 zt x 6,50% - 65,00 zt
- chorobowa: 1 000 zt x 2,45% - 24,50 zi
(074 | T UUS 81,50 zt
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Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne

Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne wynosi 8,25%alci pokrywa p pracownik.
Podstawa wymiaru sktadki = dochod - sktadki na piEzenie spoteczne (suma sktadek:
emerytalnej, rentowej i chorobowej). Czyli: 1000A® (97,60 zt + 65,00 zt + 24,50 z}) =
812,90 zt

Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne: 8,25% x 812,90

Uwaga: sktadka zostata wyliczona z zagniem,ze pracownik nie choruje przez caty rok.

Miesieczna zaliczka na podatek dochodowy

Podstaw do opodatkowania obliczagsiv sposob nagpujacy: przychdd - koszty uzyskania
przychodu - sktadki na ubezpieczenie spoteczne gsemerytalnej, rentowej i chorobowe)).
Czyli: 1 000 zt - 102,25 zt - (97,60 zt + 65,00+zR4,50 zt) = 710,65 zt. Po zaakteniu -
711,00 zt.

Pensja w wysokii 1 000 zt - pierwszy prog podatkowy 19 proc.

Przypomnijmy,ze: | prog podatkowy - dochdd roczny do 37 024 mbdatek 19%, Il prog
podatkowy - od 37 024 zt do 74 048 zt - podatelo8 5t plus 30% od nadwii ponad 37
024 zi, Il prog podatkowy - powgj 74 048 zt - podatek 17 611 zt plus 40% od sumy

przekraczajcej ostatni prég podatkowy).

Zaliczka na podatek: (711,00 zt x 19 proc.) - 4%l {ulga podatkowa - 530,08 zt podzielona
na 12 m-cy)

CZYlieeiiiiiiiieei e 90,92 zt

Kwota sktadki zdrowotnej do odliczenia od podatku:

812,90 zt x 7,75 proc. = 63,00 zt

Kwota zaliczki na podatek odprowadzana dazduwskarbowego:
90,92 zt - 63,00 zt = 27,92 zi, po zaafgleniu 27,90 zi
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Wynagrodzenie pracownika

Wynagrodzenie "netto" pracownika wynosi: 1000 @¥;60 zt - 65,00 zt - 24,50 zt - 67,06 zt -
27,90 zt

(074 | RS 717,94 zt

Co powinien zrobi¢ przedsiebiorca wobec Zakladu Ubezpiecz& Spotecznych?

Niezaleznie od wypetnienia wniosku EDG - 1 przegsorca dokonuje zgtoszenia do
ubezpieczé spotecznych i/lub ubezpieczenia zdrowotnego, siaadlo ZUS formularz ZUS
ZUA lub ZUS ZZA.

Formularze te mag zostad przekazane do ZUS w formie elektronicznej (po meatiu
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanymrzyp pomocy wanego
kwalifikowanego certyfikatu) lub papierowej (bezpednio w terenowej jednostce
organizacyjnej ZUS lub za pednictwem poczty).

W sytuacji zmiany danych wygiujacych na formularzu ZUS ZUA lub ZUS ZZA nale
dokona& zmiany zgtoszenia do ubezpieaze

W przypadku zgtoszenia, zawieszenia lub wznowieaiatalnGgci przez spotk w Krajowym
Rejestrze sdowym, spotka dodatkowo wypetnia odpowiednio dokotyezgtoszeniowe lub
wyrejestrowujce, zmienigjce lub korygujce dane spéiki jako ptatnika sktadek: ZUS ZPA,
ZAA, ZBA, ZIPA, ZWPA.

Formularze te zostanbezpdrednio przekazane przeady rejestrowe do odpowiedniej
jednostki ZUS (zgodnie z adresem siedziby spotki).

W przypadku osob prowaslzych pozarolnicz dziatalng¢ gospodarcz zasady sktadania
dokumentow zgtoszeniowych, obaamujace od 31.03.2009 r., podane zostaty w
Komunikacie dla ptatnikbw sktadek w sprawie obgmujacych od 31.03.2009 r. zmian w
przepisach dotyexrych zgtoszenia rozpoezia, zawieszenia lub wznowienia wykonywania
pozarolniczej dziatalriei przez przedsgbiorcéw w ramach tzw. ,jednego okienka”.
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Pozostate osoby prowagte pozarolnicz dziatalng¢ i osoby z nimi wspotpracage,
podobnie jak inne osoby podlegeg obowizkowo ubezpieczeniom emerytalnemu i
rentowym, podlegaj zgtoszeniu do ubezpieaze spotecznych oraz ubezpieczenia
zdrowotnego na formularzu ZUS ZUA. Zgtoszenia doowiazkowych ubezpiecze
emerytalnego, rentowych i wypadkowego oraz ubezpiei@ zdrowotnego dokonujegsiv
terminie 7 dni od daty powstania obawku ubezpieczag tj. od dnia rozpoczxia

wykonywania pozarolniczej dziataléw lub wspotpracy.
Osoba prowadca pozarolnicz dziatalné¢ ma obowizek obliczé, optac& oraz rozlicza
nalezne sktadki na ubezpieczenia spoteczne, ubezpiezzeinowotne oraz Fundusz Pracy za

siebie, za kady miesac kalendarzowy.

Rozliczen sktadek dokonuje w deklaraciji rozliczeniowej ZUS IRA.

W tym samym terminie ptatnik przekazuje dokumenbgliczeniowe, jéli obowiazek
ubezpieczé spotecznych wygast w trakcie migsa kalendarzowego.
W przekazywanych raportach migsznych powinny znal& sic m.in.:

= dane identyfikacyjne ptatnika sktadek,

= dane identyfikacyjne ubezpieczonego,

= wymiar czasu pracy,

= tytut ubezpieczenia,

= podstawa wymiaru sktadek,

= kwota sktadek w podziale na natg od ubezpieczonego i ptatnika,

= podstawa wymiaru i sktadka na ubezpieczenie zdnogyot

= rodzaje i okresy przerw w optacaniu sktadek na pleezenia,

= informacje o wyptaconych zasitkach oraz wynagrodzem z tytutu niezdolnii do

pracy oraz o zasitkach finansowanych z4®id pastwa.

Pod tym adresem znajdugic wszystkie druki do ZUSu, za pompktorych ptatnik dokonuje

rozliczea i innych operacji gospodarczych

http://www.zus.pl/default.asp?p=1&id=1083
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Scenariusz 13 i 14

Koncepcja biznesu- zagdzanie sob i okreslenie zakresu wiasnych
obowigzkow

ZARZ ADZANIE SOBA

Zanim zaczniesz kierowannymi ludzmi, musisz nauczysi¢ kierowa samym sobp - swop
przyszi@cia, czasem i piegtdzmi.

W poprzednim semestrze zajmowaly sk Twoimi planami kariery i ambicjami.

W czsci paswigconej budetowi przetrwania omowdimy kwestie Twoich finansow.
Pozostaje zatem Twadj czas — Twdj najcenniejszytskaoniewa nie da si go odkupé, jesli
raz zostat sprzedany lub stracony.

Firmy oferupce ubezpieczenia nzycie w sposobicisle matematyczny obliczajryzyko
dotyczice r&nych oséb i przewiddj jak diugo leda onezy¢. Wyglada to mniej wecej tak:
zalemy czaszycia w proporcjach biblijnych, czyli ,trzy razy dwaiescia plus dziesik”, co
daje 70 lat (chociasredniazycia mezczyzn i kobiet obecnie swydtuzyta):

Zycie

lub (70 x 12) 70 lat

lub (70 x 52) 840 miesgcy 3640 tygodni
lub (70x365) 25 550 dni

lub (70x356x24) = 613 200 godzin

Mimo ze tego rodzaju obliczenia wydagic by¢ chtodry kalkulach, $wietnie koncentruy

nasze umysty, zwtaszczaliezdamy sobie spragy ze nasz czas pracy jest znacznie krétszy:

Czas pracy:

od 21 do 65 rokuzycia 44 lata

po 220 dni roboczych rocznie = 9680 dni

po 8 godzin dziennie = 77 440 godzin

Twéj czas pracy wynosi zatem mniegpeédna ésma (12,5%) categgcia. Oczywicie, jeli
zechcesz pracowawigcej, niz musisz lub chcesz, poniewvap. jesté zdezorganizowany,
masz do tego prawo, ale znacznie lepszym sposobsinwykorzystywanie swojego czasu
pracy w jak najbardziej efektywny i wydajny sposob.
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Efektywnosé to robienie widciwych rzeczy, a wydajrid to robienie tego wiiwie.
Moégtbys na przyktad péwieci¢ caly dziéh na wysytanie listbw do 1000 ewentualnych
klientow i otrzym& w rezultacie 5 zamowie ale maesz te paswigcic ten czas na
zrozumienie, kto jest Twoim prawdziwym klientem, nastpnie wystanie 250 listéw i
otrzymanie take 5 zamowia. Mozna by uzné, ze w obu przypadkach wydajfiobyta ta
sama — 5 zamoOwie lecz z punktu widzenia efektyw§m pierwsza metoda przyniosta 0,5%
odpowiedzi, a druga — 2%. Innymi stowy, efektywéadao wiozenie mniejszego wysitku w
osiagnigcie tego samego rezultatu.

Organizacja czasuto po pierwsze efektyws6, a po drugie wydajriié. Wywiera to take

wptyw na Twoje zdrowie — ze wzglu na poziom stresu wynik@y z wyczerpania i
pracoholizmu, ktéry prowadzi do tegee poza pracnie maszzadnego innegaycia. Jest to
szczegOlnie bolesne,sjektos ma dzieci i nie mze sgdza z nimi tyle czasu, ile by chciat,
poniewa wpadt w putapk nadmiernej liczby zadado wykonania.

Najlepiej jest rozpoce od okrglenia, co faktycznie powiniedaobic w pracy. Proces ten
znany jest pod nazynanalizy pracy i najlepiej wyfaia to poniszecwiczenie.
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Cwiczenie 1

W grupach sporgdicie liste wszystkich zads ktére musi zrold Swiety Mikotaj wyko-
nujgcy swog prace. Sprobujcie okreli¢ w procentach, ile czasu powinien fwieci¢ on na
poszczegolne zadania i przeliézp na dni w roku. Zatdmy 220 dni pracy w roku fcznie z
Wigilig). Podzielcie g wynikami z innymi grupami i dokonajcie ogélnej aliay pracy
Swietego Mikotaja.

Zadanie % Dni

<

o N[ o] O] B[ W[N] F

Teraz, kiedy ju lepiej rozumiesz, z czego sktada diana praca i co wdaiwie musi zrobd
osoba § wykonupca, maesz ten proces sformalizogyaworzic zakresy obowizkow, takie
jak ten podany w przyktadzie. Pagtdj jednak,ze obowazki zmieniaj Si¢ | musisz caty czas
mysle¢ o tym, jak najlepiej wykorzystaswéj czas, jakie nowe rzeczy dédea jakie

WYrzuck.

Cwiczenie 2

W poprzedniej sesji oks@tes charakterystyk dobrego przedgbiorcy. Przeanalizuj w
tabeli, co lpdziesz robit w swojej firmie.

Nr |Zadanie % Dni
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
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OKRESLENIE WEASNEGO ZAKRESU OBOWI AZKOW

Stanowisko: dyrektor
Komu podlega: nie dotyczy
Odpowiada za: wszystkich pracownikow, dgcznie ze wspotpracownikami,

studentami na praktykach i podwykonawcami

Gtéwny cel stanowiska: petna odpowiedzialnié za utworzenie i rozw6j MWF
(Mojej Wspaniatej Firmy) jako niezaleznej firmy
specjalistycznej dziatapcej zgodnie Z najwgszymi

standardami miedzynarodowymi.

Glowne zadania:

Zarzadza zasobami aby agina¢ cele zamierzone przez figm

Kontroluje produkgj i §wiadczenie ustug;

Identyfikuje, ocenia i ewentualnie wykorzystuje itiwosci rynkowe;

Zarzdza wszystkimi pracownikami i innymi osobami pracymi na rzecz firmy;

Realizuje plan strategiczny firmy;

S T o

Opracowuje zmiany w strategii i planach zgodnieanyncymi i przewidywanymi
zmianami rynkowymi;

7. Opracowuje miegczne sprawozdania zadcze i raport roczny;

8. Utrzymuje kontakty z klientami i innymi instytucjamewrgtrznymi;

9. Realizuje polityk firmy;

10. Zapewnia spetnienie przez figmwszystkich wymogow prawnych.

Uwaagi specjalne:

Osoba na tym stanowiskgdrzie realizowé program Cigtego Rozwoju Zawodowego w celu
utrzymania wysokiego poziomu wiedzy, umeiepsci i zdolncci koniecznych na tym
stanowisku.

Cwiczenie 3

Napisz zakres wtasnych obaygkoéw wedtug wiej podanego wzoru.
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Ostatnim etapem zrozumienia pracy jest opracowapecyfikacji osobowej, czyli listy
kluczowych i paadanych cech u osoby wykonugj dam prae; na przyktad kluczow cechy
osoby na stanowisku kontrolera ruchu lotniczegt lpesdzo dobry wzrok i stuch, a cech

pozadam maze by znajomdac jezyka francuskiego.
Cwiczenie 4
Wypisz cechy, ktérych oczekujeesbd Swietego Mikotaja, na przykiad ,déwiadczenie

w zargidzaniu duq fabrykq zabawek™ (cecha kluczowa) oraz ,dobre relacje niferami”
(cecha pdqdana):

Charakterystyka Cecha Cecha
kluczowe pozadan

Zatrudniajc pracownikdéw, mgesz wykond t¢ samy procedu¢ analizy pracy, zakresu
obowiazkéw i specyfikacji osobowej, lecz masz zakprawny obowizek zawarcia umowy
zawierajcej warunki zatrudnienia. O tym etiziemy mowili w sesji péwieconej

zagadnieniom prawnym.

Majac juz okreslony zakres obowzkéw, maesz zastanowisie, w jaki sposéb wykorzysta
swoj czas, aby pracowgak najefektywniej. Nazywane to jest zaiizaniem czasem - jest to

system wykonywania pracy w jak najtatwiejszy sposob

Cwiczenie 5

Lista rzeczy do zrobienia. Zapisz wszystkie rzekttye chciatby zrobié. Pozostaw pierwgz
kolumne ,Kolejnos¢” pustq.

Kolejnos¢ | Priorytet| Zadanie Czas Do kiedy
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Teraz wpisz w kolumnie ,Czas”, ile Twoim zdaniemmae Ci wykonanie tego zadania.slie
znasz termin, do kiedy madwykonane dane zadanie, wpisz go w kolumnie ,,Camlid.
Cwiczenie 6

Nadawanie priorytetu mgna rozumie® jako kwalifikowanie zad#é wedtug jednej z czterech
kategorii w zalénosci od ich pilnasci i waznosci:

Pilne Niepilne
Wazne A C
Niewazne B D

Na przykitad:

A — Zlecenie musi byywykonane do jutra.

B — Kupk butelke mleka w drodze do domu.

C — Kolejne zlecenie musi byvykonane do przysziego tygodnia.
D — Wzig¢ katalog wycieczek wakacyjnych.

Teraz nadaj priorytety zadaniom na Twojégie wedtug kategorii A, B, C lub D.

Kiedy juz to zrobite, przyjrzyj sk zadaniom z kategorii A i zadecyduj, w jakiej koleici
bedziesz je wykonywat (na ogét dobrze zdlgst najpierw to, co nie zajmuje duczasu —
poczujesz siwoéwczas duo lepiej). Zréb to samo z innymi kategoriami zad@owiniené w
ten sposodb uzyskalan wykorzystania czasu najefektywniej — ponigweesz, co kiedy i w

jakiej kolejngci masz zroldi. Pogratuluj sobie — wéaie sk zorganizowaté

Teraz musisz przerieswop ,Liste rzeczy do zrobienia” do kalendarza lub organizator
zacz¢ dziata&. Moze bgdziesz musiat sido tego przyzwyczdj ale jest to najlepszy sposob

na to, aby nie marnowazasu.
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POLITYKA FIRMY

Polityka firmy na ogot dotyczy trzech dziedzin: ldtyprawa i organizacji. Etykzajmiemy
si¢ na osobnej lekcji.

Polityka prawna

Polityka prawna dotyczy przestrzegania zasad oglzdrowia i bezpieczestwa pracy, zasad
rekrutacji pracownikéw (Polityka Rownych Szans) asad wynagrodze (Polityka
Zatrudnienia).

Polityka organizacyjna

Polityka organizacyjna dotyczy upowszechniania dplpraktyki i zapewniania spojia.
Obejmuje takie kwestie, jak sposoby ewidencjonowainidystrybucji dokumentéw oraz
innych informacji (Polityka Informacyjna), zakupgwaréw i ustug, metody ksjowania,
zasady dotycgce palenia papierosow w miejscu pracy, ki zawodowe, jak&, szkolenia i
rozwaoj pracownikow.

Tego rodzaju aspekty polityki stanawiaczej procedury operacyjne ,my to tutaj tak imie
robimy" i ciagle ewoluuj, poniewa ludzie znajduj lepsze i efektywniejsze sposoby ®si
gania tych samych celéw.

Administracja

Kontrola papieréw jest spramkluczows, jesli nie chcesz utagt w morzu listoéw, faktur,
wiadomdci, faksow, broszur promocyjnych, waych bada i wszelkich innych papierow,
ktére na pewno znajddrog: do Twojej firmy. Kademu dokumentowi przydziel miejsce i
nadaj tytut, np. jdi uzywasz systemu komputerowego: ,dysk:bizl, SwMikaeag", diuga
nazwa jest bardziej precyzyjna. Utatwi to Tobie nnym pracownikom odnalezienie
poszukiwanego dokumentu bez marnowania czasu gemer szukanie igly w stogu siana i
mruczenie pod nosem: ,Pod jakazw ja to zachowatem?".

Archiwizacja — alfabetycznie, i to pod piervasmazwa, ktéra Ci przychodzi do gtowy, np.
.Bank" zamiast ,Handlowy".

Faktury — jéli masz ich duo, numeruj je. Ji jest ich niewiele, mgesz stosowadat; (np.
faktura z 19 sierpnia 1995 m® mi& numer 950819). Ten prosty system pozwoli Ci na
utozenie wszystkich faktur w komputerze w odpowiedk@pjncici.

Ksiegowas¢

Twoj system ksigowy powinien odpowiadaliczbie pozycji, ktére ewidencjonujesz.slie
masz niewiele pfatrici mieskcznie i wystawiasz kilka faktur, nie wydawaj foryuna zakup
oprogramowania, ktére mogtoby gié firmie obracajcej milionami (firma taka taie musi
prowadz¢ zapasow ewidencg na papierze).

Podstawowym sposobem organizacji ewidencjicdivej jest zapisywanie wydatkow i
przychodow. Najtatwiejszym sposobem jestwanie najprostszego systemu, czyli jednej
ksiegi (ksiega gtowna), w ktorej znajdujeesivszystko. W ten sposob nieda przeraaé Cig
liczby i bedziesz w stanie tatwo wszystko sprawdzi

W dziedzinie wydatkow istnigjnastpuijace trzy kategorie:

* przelewy bankowe (do regulowaniazgtah ptatndci),
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» karta kredytowa (do wysokoi przyznanego Ci limitu — ma tog tzalet, ze
otrzymujesz darmowy kredyt, ktéry pomaga Ci zachopdgnnai¢ finansows),
* gotoéwka (wydatki, ktérych nie niesz pokrg karty kredytows lub przelewem
bankowym, na przyktad gazety, bilety autobusow# etc
Pametaj, ze w swoim banku maesz take ziazy¢ zlecenia state na regulowanie takich

ptatngci, jak czynsz etc.

W ewidencji przychoddéw musisz uzgadhiarzychody ze stanem konta bankowego. Znajd
system, ktory kdzie Ci najlepiej odpowiadat i trzymajesigo. Pamitaj, ze informacje
finansowe g podstaw decyzji, ktére podejmujesz w innych dziedzinagh, marketingu czy
kadr.
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Scenariusz 151 16

Etyczne zachowania w relacjach zawodowych

Polityka etyczna— to zbidr zasad, wedtug ktérych prowadzisz swdgiatalngé. Wyrazaja
one Twoj che¢ do prowadzenia firmy w sposob odpowiagg Twoim przekonaniom
osobistym dotyczcym wykorzystania zasobow naturalnych (polityka mvedzinie ochrony
srodowiska), zatrudniania osob niepetnosprawnyclityix@a w dziedzinie zatrudniania osob
niepetnosprawnych) oraz sposobu wspomagania tyélzykmieli mniej szcgicia od Ciebie,
poprzez oddawanie pewnejeéei dochodow na cele dobroczynne (polityka w dziewzi
dobroczynnéci).

Bardzo wiele firm powstatlo z powodu silnych postatycznych. Kwakrzy, nie tylko
odmawiajc udziatu w wojnach, ale tak nie chgc miet nic wspdlnego z przemacna przy-

ktad z produkegj broni, musieli znalet dla siebie dziedziny pozwalge nazycie zgodne z
ich przekonaniami. Rezultat? Znakomite firmy prodigke czekolad i stodycze Cadbury's
and Terry's, producent zapatek Bryant & May orazyts Ban Ltd .

Inne firmy take maj swop polityke etyczr, na przykiad Traidcraft (pomoc dla Trzeciego
Swiata), The Body Shop (ochror@odowiska) lub The Co-operative Bank (niezpcza
pienigdzy firmom tytoniowym lub na nieetyczne przegsiccia).

Etyka zawodowa

Stowo etyka pochodzi zejyka greckiego i oznacza i oznacza ogét norm mygcan
przyjetych w danej epoce i w danej zbiorosgospotecznej. Gg&to jest stosowane zamiennie
z terminem moralrig. Tradycje etyki zawodowej, szczegoélnie w odniesiedo niektérych
zawodow, sigaja czasOw stargytnych. Dotyczy to na przyktad etyki lekarskiej.Kka etyka
rzemiglnikbw czy prawnikéw ma dtugie tradycje. Zadanietyke zawodowej jest przede
wszystkim:

* regulowanie wzajemnych stosunkéw westva grupy zawodowej, np. solidarto
zawodowa, wzajemna pomoc, przekazywanie wiademioumiegtnosci mtodszym
wspotpracownikom wchodzym do zawodu;

» okreslenie regut pospowania przedstawicieli zawodu w stosunku do praetim
dziatalngci zawodowej, np. dbaéd6 0 maszyny i nakgdzia, poszanowanie gotd
klienta lub pacjenta.

Etyka w miejscu pracy
Méwiac o etycznych zachowaniach w miejscu pracy, ayatezwazy¢ relacje:

* migdzy pracodawg (przetozonym) a pracownikami,

* migdzy pracownikami.
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We wszystkich tych relacjach powinny domin@neazciwaé, odpowiedzialnée, rzetelnde,

takt, poszanowanie godéw drugiej osoby, poszanowanie mienia. W firmachkt@rych

zasady etyki & przestrzegane, lepiej ukiadapic stosunki mgdzyludzkie, pracownicy
chetniej angauja sie w dzialania, majce na celu dobro firmy, wszyscy causie

odpowiedzialni za realizagjvyznaczonych celéw.

Etyka w stosunkach firma — klient

Firma, ktéra chce dziatadtugo na rynku, nie nmi® ignorow& zasad etycznego pgpbwania
w stosunku do swoich klientéw. Klient, ktéry czigie oszukany, nie wréci do nas drugi raz.
Ten natomiast, ktory zostat obsany w sposob sprawny, terminowy i uczciwy, pozostan
naszym klientem na dtugo.

Przedskbiorcy nierzetelni, postugupacy sk podsigpem i fatszem, odniog moze duze
korzysci, ale na krotka mete. Ci natomiast, ktérzy planuja dziatalnosé¢ swojej firmy na
dtugo, musz jej renome oprze¢ na uczciwdgci i trosce o klienta.

Cwiczenie Etyka w firmie

W grupach 5-, 6-osobowych przedyskutujcie, jakiesady powinny obowizywa® we
wzajemnych relacjach ngdzy pracownikiem a pracodawc Z opracowanych wnioskow
poszczegolnych grup, wybierz i zapisz w tabeli p@é pzasad, Twoim zdaniem
najwazniejszych

Etyczne zasady obow#ujace pracownika w| Etyczne zasady obowdujace pracodawew
relacjach z pracodawc relacjach z pracownikiem

O~ wWNPEF
O~ wWNPEF

Cwiczenie Zasady etyczne w kontaktach z klientami

W grupach 5-, 6-osobowych przedyskutujcie, jakiesady powinny obowgzywa' miedzy
firmgq (pracownikami firmy) a klientami. Z opracowanychnioskow wybierz i zapisz di
zasad, Twoim zdaniem najymaiejszych.

Etyczne zasady obow#ujace pracownika firmy w relacjach z klientami:

agrwnE
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Cwiczenia Etyka w moim zawodzie

Korzystagc z wykonanych podczas gdjéwiczei, sprObuj opracowé zasady etycznego
zachowania w Twoim zawodzie.

Kodeks etycznego pogpowania w zawodzie

To warto zapamieta¢!

Cztowiek, ktéry zachowuje sietycznie, buduje wkgiwe relacje w miejscu pracy oraz w
stosunkach z otoczeniem firmy. Zaréwno pracowrjilyj pracodawcy wzajemnie wtedy
sobie ufag i wspdlnie dza do osagniccia wyznaczonych celéw. Przeelsiorstwo, ktérego
pracownicy posipuja etycznie w stosunku do klientdw, umacnia swmpzyckg na rynku i
przyciaga nowych klientéw.
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Zakaczniki

Zalacznik 1

Formularz biznes planu

BIZNES PLAN PRZEDSIEBIORSTWA

. (nazwa przeds‘;bmrstwa) e
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Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege
Rozdziat 1. Streszczenie

W tym punkcie natg przedstawi: cel opracowania biznes planu; wyseko przeznaczenie
wnioskowanej kwoty; krotki opis produktéw i rynkabytu z podkrdeniem korzyci dla
klienta; dowiadczenie i umiefnasci kierownictwa; gtdwne dane finansowe; szczeg@y n
temat strategii wycia; oczekiwana stopa zwrotu oraz czas jej uzyskani

Rozdziat 2. Informacje ogoélne

W tym punkcie natg przedstawd: informacje o firmie, struktura finansowania (sttura
transakcji), planowane przed@siziccie

Qgdinopolski program L dor projokhl Parngr projektu
FoZva U konnpetenc)) kisczowaydh

W Zakiesie ALk matematycao- praywodniczych -
i praecsiebiorczedc dia e I nazyive m' 45

whanw. raLkaibiznes pl




UKIA EUROPEJSKA

KAPITAL LUDZKI EURSFERSA

NARCDOWA STRATECIA SA0UNOSC PUNDUST SPORECENY

Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

Rozdziat 3. Produkty/ustugi

W tym punkcie natg przedstawii scharakteryzowa opis gtéwnych produktow i ustug oraz
ich zastosowanie; zalety produktoéw; w jakiej fazmajduje st produkt; przewidywany okres
zycia produktu; jakie nowe wyroby zamierz&prowadzé na rynek konkurenci i kiedy?; czy
produkt obgty jest ochron?; czy produkt wymaga uzyskania zezwdléd atestéw; plany
firmy na przyszt&’ w kwestii nowych wyrobow; polityka badawczo - ropwa firmy;
rentownd¢ kazdego wyrobu lub ustugi.

Produkt / ustuga

Prosz opisa& swoj produkt/ ustug). Pokaza w jaki sposob réni sig on od produktéw konkurenciji i na czym polega jegrewaga?

1. Prosg opis& nowe produkty i ustugi
oraz okrgli¢ dla nich rynek, zalety
produktéw, w jakiej fazie znajdujecsi
produkt, przewidywany okresy/cia
produktu, czy produkt jest atiy
ochrony, czy wymaga zezwoielub
atestow

2. Prosz pod& na czym hdzie polegata
innowacyjnaé¢ rynkowa pomystu na
biznes (charakterystyka pomystu wraz z
identyfikacja jego ogranicaew jaki
sposoéb produkt/ustuga:thzie s roznit
od produktow/ ustug konkurenciji. Czy
jest to nowy produkt na rynku?
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Rozdziat 4. Kierownictwo i personel

W tym punkcie nalg przedstawi profile os6b wchodzych w sktad zarmlu; relacje
pomidzy wiacicielami i zarzdem oraz diugookresowe cele kluczowych osob; gality
ptacowa w stosunku do zgdu - powgzanie z wynikami, kontrakty mederskie?; obecna
struktura organizacyjna oraz struktura przewidywaze np. trzy lata; plany zatrudnienia
menederdw. Zatrudnianie pracownikow - analiza ich rolimiegtnasci; polityka ptacowa;
przynaleénaos¢ zwigzkowa,; przyszte wymagania; polityka w zakresie nabezkol&
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Rozdziat 5. Rynki i marketing

W tym punkcie natg przedstawi nastpujgce zagadnienia: charakterystyka rynku,
perspektywy, wielkd rynku, dynamika, przewaga nad konkureficjzajmowana nisza,
badania marketingowe? Omatpotencjaly grupe klientdéw, dokoné analizy konkurenciji ,
SWOT, jak skutecznie konkuraach reakcja na plany firmy. Marketing: cele — ohg
polityka cenowa; ustugi posprzeste; minimalna wielk@ zamdéwienia i warunki kredytu
handlowego; formy reklamy i promocji; dystrybucjaferencje klientéw

Rynek
Prosz wypelnic ponizsz tabet podajic, gdzie i w jaki sposobelzie prowadzona sprzedaistug / produktow).
1. Kim s1 nabywcy produktow i ustug? Prasgoda&
szacunkow liczbe potencjalnych klientéw. Czy produkty i
ustugi & przeznaczone na rynek lokalny, regionalny, krajowy
lub eksport?

2. Jakie g oczekiwania i potrzeby nabywcéw odné@
produktow i ustugi

3. Czy popyt na produkt/ ustadpedzie ulegat sezonowym
zmianom? Jdi tak, jak kzda minimalizowane skutki tej
sezonoweci?

Konkurencja na rynku
Prosz wskaza gtéwnych konkurentéw na rynku i zastanéwie, jaka kedzie ich reakcja na uruchomienie nowego przgusicia oraz
wprowadzenia produktu (ustugi) na rynek? Czy daponi obnizenia cen swoich produktéw (ustug), czy uruchpeiddatkowy akcg
promocyjny, @ mae zachowaj sig w jeszcze inny sposob? Jakalbie wtedy reakcja firmy

2.Prosz opis& mocne i stabe strony
zidentyfikowanych konkurentow
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3. Prosz opisa& potencjalne dziatania swoich
konkurentow oraz swejreakcy; na te dziatanial.

Dystrybucja i promocja

Prosz opis& w jaki sposéb &dzie prowadzona sprzedapromocja. Proszpamktaé, ze s rézne metody promowania dopr
i ustug i cz$¢ z nich mae by nieodpowiednia dla proponowanego produktu / ustugi

1. W jaki spos6b odbywaessprzeda?

—~

2. W jaki sposéb klienciagsoraz leda informowani o produktach
ustugach? Progpisa formg i sposdb promocji / reklamy.

Cena

Prosz opis& zaplanowas polityke cenowa, biorac pod uwag, ze wielkas¢ obrotu lgdzie od niej uzalmiona.

1. Prosz okresli¢ planowany poziom cen. Nabepoda informacg dotyczica wszystkich gtéwnych produktow / ustug (dane
dla podobnych kategorii oferty mea grupowé& w ramach jednego produktu lub ustugi).

20.... 20.... 20....

Produkt / ustuga (n — rok biezacy) (n+1) (n+2)

2. Dlaczego zastosowano ceny Gloae
w pkt. 1? Prosz pod& uzasadnieni¢
odnosace st do sytuacji rynkowej
jakosci, zmian w kosztach, itp.

3. W jaki sposéb planowanadrie sprzeda(warunki ptatnéci - pod& w % przychoddéw)

Sprzeda za gotowk

Ptatng¢ w terminie 14 dni

Ptatng¢ w terminie 30 dni

Termin pfatnéci diuzszy niz 30 dni
(pod& jaki)
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Rozdziat 6. Proces produkcyjny§wiadczenia ustugi/realizacja przedsiwzigcia

W tym punkcie natg przedstawi: opis poszczegodlnych etapow procesu produkcyjneg
posiadane obiekty i ugglzenia produkcyjne; zdolsé produkcyjna; wydajn@ oraz straty
produkcyjne; dogpnasé¢ surowcow i alternatywnychrédet zaopatrzenia surowcowego;
dostpnai¢ wykwalifikowanej sity roboczej; wytwarzave wltasnym zakresie czy kéimd
zewnrgtrznego dostawcy; elementy przewagi nad konkugewcgferze produkcji; procedury
kontroli jakasci; koszty dla rénych wielkdci produkciji; przefcie od prototypu do produkcji
wielkoseryjnej; obszary, w ktorych mogystpi¢ op&nienia.

Informacja o planowanej inwestycji proces produkcyny/swiadczenie ustugi/ realizacja
przedsiewziecia
1. Jaka wygida proces techniczny produkcji lub oferowania ustugrzypadku planowanego przeglgziecia.

2. Prosz poda specyfikagg techniczia planowanych maszyn i wdzeh oraz uzasadgj ze jest ona adekwatna do wymaga
przedsgwzigcia.
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Rozdziat 7. Informacje finansowe

W tym punkcie natg przedstawi prognozy sprawozdainansowych na okres 3-5 lat; mocne
strony bilansu oraz aktywa pozabilansowe (np. pravi@snaci intelektualnej), ktére meg
mie¢ wptyw na wyceg) wptyw uzyskania wymaganego finansowania terazraysziéci na
dzwignie finansow firmy; strategia wyjcia z inwestycji przewidziana dla funduszu/aniota

Prognoza sprzeday
Ponkej nalery oszacowéa wielkos¢ sprzeday. Miara ta pozwoli dokoraoceny spodziewanego sukcesu.
1. Prosz poda wielkos¢ sprzeday (w sztukach, jednostkach, itp.) produktow / ushugolejnych okresach.

20.... 20.... 20....
PrEdldi sl (n — rok biezacy) (n+1) (n+2)

Prognoza przychodow
Poniej nalery okresli¢ przewidywane przychody ze sprzegaodstawowych produktéw / ustug.

20... 20.... 20....
Produkt /ustuga (n — rok biezacy) (n+1) (n+2)
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Uproszczony bilans

Aktywa musz rowna si¢ pasywom

Bilans przedstawia zasoby przedsorstwa orazzrodta ich finansowania. Format wymaganego bilaresi jiproszczony.

Aktywa

20....
(n+2)

20....
(n+1)

20....
(n — rok biezacy)

I. MAJATEK TRWALY (A do H):

A/ wartoici niematerialne i prawne

B/ grunty

C/ budynki i budowle

D/ maszyny i urzdzenia

E/ $rodki transportu

F/ inwestycje rozpoeze

G/ diugoterminowe papiery wagitiowe

H/ pozostaty maijtek trwaty

II. MAJATEK OBROTOWY (H do K):

H/ naleznosci i roszczenia
w tym:
- naleznosci z tytutu dostaw i ustug

I/ zapasy

J/srodki pienizne

K/ pozostaty majtek obrotowy

AKTYWA RAZEM (I+11)

Pasywa

20.... 20.... 20....
(n — rok biezacy) (n+1) (n+2)

. PASYWA DLUGOTERMINOWE (L
do M)

L/ fundusze wtasne

M/ zobowizania diugoterminowe (w tym kredyty
pozyczki)

Il. PASYWA KROTKOTERMINOWE (N do P)

N/ zobowizania krotkoterminowe (bez kredytow|
pozyczek), w tym:

- zobowhzania z tytutu dostaw i ustug

- zobowhzania wobec ZUS

- zobowhzania wobec US

- pozostate zobowzania

O/ kredyty i payczki krétkoterminowe

P/ pozostale pasywa

PASYWA RAZEM (I+11)

Rachunek zyskéw i strat

Rachunek ten dostarcza informaciji, jak dochodowepeedstbiorstwo. Naley przedstawd rzetelne dane.

Pozycja

20.... 20....
(n+1) (n+2)

20....
(n — rok biezacy)

A. Przychody ogotem

I. Przychody ze sprzedaw tym z :

Handlu

Ustug

Produkciji
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Il. Pozostate przychody

B. Koszty og6tem* :

Zakup materiatow, surowcow, towarow

Wynagrodzenia pracownikow

Narzuty na wynagrodzenia

Amortyzacja**

Czynsz dzierawny

Koszty transportu

Koszty opakowa

Reklama

Energia elektryczna, woda, CO, gaz,
telefon

Ustugi obce

Podatki lokalne

Ubezpieczenia matkowe

Odsetki od kredytéw/pgczek

ZUS

Inne koszty:

C. Dochdd (strata) brutto: A-B

D. Podatek dochodowy

E. Dotacja ZPORR

F. Zysk netto: C-D+E

Prognoza przeptywow gotéwkowych

srodki pienkzne.

Prognoza przeptywoéw gotéwkowych jest elementem glamia finansowego. Wskazuje zapotrzebowani

20....
(n — rok biezacy)

20....
(n+1)

20....
(n+2)

I. Wptywy (1+2)

. Sprzedaproduktow, towardw i ustug

. Inne wplywy

. Wydatki (1+2+...+14)

. Zakup materiatéw, surowcow, towarow

. Wynagrodzenia pracownikow

. Narzuty na wynagrodzenia

. Czynsz dziglawny

. Koszty transportu

. Koszty opakowa

. Reklama

(N[O BD[WIN|FPI=[(N|F

. Energia elektryczna, woda, CO, gaz, telefon

9.Ustugi obce

10. Podatki lokalne

11. Ubezpieczenia mgkowe

12. Odsetki od kredytéw/pggczek

13. ZUS

14. Inne wydatki:

IIl. Przeptywy kapitatowe (1-2+3-4+5-6-7)

1. Zachgnicte kredyty/payczki

2. Sptaty rat kredytow/pyczek

3. Sprzedamaptku trwatego

4. Wydatki inwestycyjne

5. Wptaty od witcicieli
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6. Wyptaty na rzecz wiaicieli

7. Podatek dochodowy

IV. Kwota pomocy (dotacja PO KL)

V. PRZEPLYWY NETTO (I-1I+11I+IV)

V1. Stan pocatkowy gotowki

VII. Saldo zobowizah (+)/naleznosci(-)

VIIl. STAN KO NCOWY GOTOWKI (V+VI+VII)

Rozdziat 8. Ryzyko i spodziewane korZgi

W tym punkcie natg przedstawd ryzyko i ocena prawdopodoliswa jego wyspienia,
analiza SWOT; wart@ firmy w perspektywie 3 do 5 lat oraz wiglkawrotu z inwestycji

Mocne strony: Stabe strony:
Szanse: Zagrozenia:
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Rozdziat 9. Harmonogram i punkty odniesienia

W tym punkcie progzscharakteryzowa cele wg wydziatow; harmonogram realizacji
gtébwnych zadai niezledne zasoby (+ w formie graficznej)
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Zataczniki:

. Stowniczek terminéw;

II.  Opis produktu oraz specyfikacje techniczne;

lll.  Struktury organizacyjne;

IV. Zyciorysy cztonkéw zargu;

V.  Wyniki bada rynkowych;

VI. Dane patentowe;

VII.  Prognozy finansowe (rachunek zyskéw i strat, spralanie z przeptywowrodkow
pienieznych, bilans, zatkzenia do prognoz, szczegétowa analizaaiwnasci);

VIII. Ostatnie zweryfikowane sprawozdania finansowe;

IX. Ostatnie sprawozdania hige;

X.  Rekomendacje/referencje od 0séb trzecicteljesa dostpne.
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