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Scenariusz 11 2

Piszemy biznes plan naszego przedsiewzigcia
Caly poprzedni semestr gromadziliSmy materialy i zastanawialiémy si¢ nad wicloma
aspektami naszej przyszlej dzialalnosci. Przyszedt czas aby skompletowal calg wiedzg |

i zamiesci¢ ja w formie pisemnego dokumentu jakim jest biznes plan naszej firmy.

Czeéci skladowe biznes planu:

1. Streszczenie (powinno zawieraé najistotniejsze elementy calego opracowania).

L}

. Streszczenie jest bardzo waznym elementem biznes planu, szczegdlnie jezeli celem jego |
sporzadzenia jest uzyskanie kredytu bankowego. Kredytodawcy otrzymuja do analizy sterty
dokumentéw, dotyczacych dzialalnosci gospodarczej. Dlatego streszczenie powinno =
przyciaga¢ uwagg czytelnika oraz podkreéli¢, czym nasz wniosek r6zni si¢ od innych. Zaleca =5f %
si¢, aby streszczenie sporzadzi¢ po zakornczeniu przygotowania calego biznesplanu, po % %
whnikliwym przeanalizowaniu wszystkich aspektéw funkcjonowania naszej firmy. :j N
(==}
=
; 5 8 ) =
2. Opis przedsigwzigcia < %]
=y
S
. . . =
2.5 Cele przedsigwzigcia (osobiste, gospodarcze) E:{ z
2.2 Forma organizacyjno-prawna firmy @2
2.3. Rodzaj dzialalnosci (np. handel hurtowy ptytami)
2.4. Wiasciciel (wyksztalcenie, kwalifikacje, zainteresowania, umiejetnosci, (A__— ]

doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie).

Warto opisa¢ swoje predyspozycje i motywacje do prowadzenia przedsiebiorstwa. Dla |

. kredytodawcow takie informacje sa bardzo istotne, musza mie¢ pewnos¢, ze osoba kierujaca |
przedsigwzigciem posiada niezbgdne kwalifikacje i motywacje oraz potrafi przeksztafcié |
opisang w planie teori¢ w dzialajacy z powodzeniem podmiot gospodarczy. Osoby
odnoszace sukces czesto charakteryzujg si¢ pewnoscig siebie, umiejgtnoscia kierowania |
ludzmi i podejmowania ryzyka oraz catkowitym po$wieceniem sie pracy.

3. Plan marketingowy

3.1 Strategia marketingowa 1 oferta firmy (m.in. polityka cenowa, sprzedazy B
i dystrybucji, formy promocji, prognoza sprzedazy)

32 : Klienci firmy (charakterystyka nabywcow, formy rozliczen z odbiorcami,
opis rynku, wybrany rynek docelowy, wyniki badan rynkowych) |

33. Konkurencja (nazwa, lokalizacja, charakterystyka produktéw i ceny,

przewidywana reakcja konkurentow na plany firmy)
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3.4. Oddziatywanie na rynek (zaplanowanie narzedzi marketingowych:
produktu, ceny, dystrybucji, promocji)
3.5. Dostawcy (lokalizacja, skala dostaw, formy rozliczen)

4. Plan funkcjonowania firmy

4.1. Lokal, maszyny, wyposazenie
4.2. Pracownicy

43, Zarzadzanice

4.4. Doradcy, np. biuro rachunkowe.

W tej czesci nalezy m.in. okre§lié $rodki potrzebne do prowadzenia dzialalnosci
gospodarczej, a takze zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczeg6lnych pracownikow, .

wielko$¢ zatrudnienia i przewidywane zmiany w tym zakresie, sposéb wynagradzania |"i'.'
i sposéb podziatu zyskéw (jezeli przedsigbiorstwo dziala w formie spotki) L Ly
< 0
5. Plan finansowy 5 E
w =y
5.1 Zapotrzebowanie na kapital potrzebny do uruchomienia firmy % 5
. e . r4
5.2 Bilans otwarcia i Zzrodta finansowania t—} 2
=z
8. Charakterystyka optacalnosci przedsigwzigcia i ptynnosci finansowe;j E 2z

6. Czynniki ryzyka i powodzenia (szanse i zagrozenia)

7. Kalendarium

7.1. Harmonogram dziatan zwigzanych z uruchomieniem firmy z
7.2. Terminy wytyczajace kolejne etapy rozwoju firmy w pierwszych kilku = '
latach dziatalno$ci. Wskazane jest podawanie w sposéb ogélny dat, ujecie | : . .
planu w pewne ramy czasowe).
8. Zalgczniki
8.1. Prognoza wyniku finansowego (zestawienie przychodow i kosztow) I
8.2. Plan wplywow i wydatkéw pienigznych.

Dobrze przygotowany biznes plan nie jest tylko dokumentem dla kredytodawcow czy
potencjalnych wspolnikéw i inwestorow. Taki plan w uproszezonej formie stanowi podstawe
dziatania przedsigbiorcy. Czgsto przygotowujac biznes plan mozna odnie$¢ wraZenie ,ze '
wiele elementéw sic powtarza. Zamierzenie to jest celowe, gdyz nalezy dokonaé analizy
poszczegolnych probleméw pod réznym katem.

Biznes plan musi byé dokumentem sp6jnym, informacje podane w jednej czgsci planu nie
moga byé sprzeczne z danymi prezentowanymi w innym rozdziale. Przestrzeganie tego
warunku zapewnia naszg wiarygodnos¢ wobec kredytodawcow.
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OPIS PRZEDSIEWZIECIA

Wiasciciel

Nazwisko 1 imie: Marcin Nowak

Adres zamieszkania: 91-104 £0dz, ul. Kwiatowa 14 m. 7

Data urodzenia: 29.12.1980

Wyksztalcenie zawodowe

Rodzaj dziatalnosci: Zamierzam swiadczy¢ ustugi: mycie okien

Forma organizacyjno-prawna: Przedsiebiorstwo jednoosobowe

& PLAN MARKETINGOWY

tu
Rynek e

< @
Przeprowadzilem badania ankietowe wsrod 500 oséb i w 25 punktach sprzedazy. Na ﬁ E
podstawie przeprowadzonych badan ustalilem, zZe zainteresowanie uslugq, ktorq mam bl =
zamiar $wiadczyé jest duze. Wiekszo$¢ respondentéw zaplacilaby za umycie okna okolo 1021~ 2
(w zaleznosci od wielkosci). Dla badanych bardzo wazne jest, czy osoba $wiadczqca ustuge % "5’
est uczciwa. o=
g Rz

<2

Konkurencja

Na rynku istnieje niewielka konkurencja w zakresie uslug mycia okien. Uslugi takie swiadczy m
Jjedynie spoldzielnia studencka, ale zatrudnieni w niej studenci nie sq w pelni dyspozycyjni. QA |

Reklama i promocja z

. Sporzqdzilem kilkaset ulotek, w ktorych przedstawilem swojq oferte ustugowq. Umiescilem
ogloszenia reklamowe w lokalnej TV SAT.

Obecnie mam juz 20 klientow, kidrzy zglosili cheé skorzystania z mojej ustugi.
Mam zamiar oglasza¢ si¢ w lokalnej bezplatnej gazecie.

Oto hasto reklamowe, ktére umiescitem na ulotce:

Czystos¢ Twoich okien bedzie nie byle jaka
Jezeli skorzystasz z ustug firmy ,, BLYSK” Marcina Nowaka

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

Koszt zwigzane z rozpoczeciem dzialalnoSci:

o zakup niezbednych materialdw (wiadro, ggbka, drabina, plyn do mycia, itp.) - 600 z1
o pozostale wydatki (ubezpieczenie, znaczki skarbowe, ulotki reklamowe) - 700 =1
Razem 1300 z#

Ustalenie ceny uslugi:

o ustalilem cene swojej ustugi na 10 z1 (cena na rynku wynosi okolo 12 z1)

Liczba okien, ktére musze umy¢, aby pokry¢ koszty zwiazane z rozpoczeciem dzialalnosci
1300 z1 : 10 zf = 130 okien

Zakladajqc, ze w jednym mieszkaniu znajdujq sie 4 okna, powinienem umycé okna w

minimum 32 mieszkaniach E e
(130 : 4=32) =

‘ < Z

MIESIECZNE, PRZEWIDYWANE KOSZTY ZWIAZANE = o &
Z FUNKCJONOWANIEM FIRMY: | g =
Y

o zakup materialow (gqbki, ptyny do mycia itp.) - 200zt '..}'J %
 pozostale wydatki (ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne wlasciciela, transport, < z

reklama) - 800 =1 s
Razem 1000 7

Obliczenie progu rentownosci (oplacalno$ci)

1000 zf : 10 z¢ (cena umycia 1 okna) = 100 okien

Powinienem umyé  przynajmniej 100 okien, aby pokryé  koszty funkcjonowania !
przedsiebiorstwa. Ei : .

Planowany przychéd i dochéd |
Zaplanowalem miesieczny przychdd w wysokosci 2000 z1

2000 21— 1000 z1 = 1000 z¢ (dochéd) |

Aby osiqgnaqé planowany przychéd w wysokosci 2000 zf musze umyc 200 okien w miesiqcu.
2000zt : 10 z1 = 200 okien

Zaldadajqc, ze w jednym mieszkaniu znajdujq sie 4 okna, nalezy odwiedzi¢ 50 mieszkan
w ciqgu miesiqca

200 okien : 4 okna = 50 mieszkan
Uwazam, Ze jest to mozliwe!
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Bilans otwarcia

Aktywa Pasywa
Majatek obrotowy Kapitaly wlasne
Materiaty potrzebne do wykonania Kapitaty wlagciciela ......coviieiivenininns
SEiHAINORRI .o s i mminmmesm &
Srodki Pieniezne ...........eeeevunnnn...
Ogolem aktywa .................. Ogolem pasywa ..............

-

ROZWO]

Uwazam, Ze zapotrzebowanie na uslugi swiadczone przeze mnie bedzie coraz wieksze.

Czlonkowie gospodarstw domowych majq coraz mniej czasu na mycie okien, wiele firm

zglasza zapotrzebowanie na tego typu ustugi. Waznym czynnikiem jest osiqgniecie dobrej
reputacyji. Uczciwosc i wysoka jakos¢ uslugi to atuty, dzieki ktorym osiqgne przewage nad

konkurencjq. Na dalszym etapie rozwoju planuje zatrudnié pracownikow i rozszerzy¢ game

Swiadczonych ustug o sprzqtanie wnetrz.

FASCYNACJE ZAKLETE
W NAUCE | BIZNESIE

B

Cwiczenie
W zalqczniku 1 inajduje sie przyldadowy formularz biznes planu. Sprobujcie uzupelnié go
w edniesieniu do wlasnego przedsigwzigcia.

NI
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Scenariusz 31 4

,»Od formalnosci do przedsigbiorczosci” — wedréwka po urzedach
cz. I- koncesje, zezwolenia, nazwa firmy

Gdy mamy juz pomyst na biznes i fundusze potrzebne na jego uruchomienie, napotykamy |
na kolejna bariere: biurokracjg, ktora wigze si¢ z funkcjonujagcym w Polsce systemem |
prawno - podatkowym. Nie oszukujmy si¢. Bez odpowiedniego planu zalozenie wiasnej |
firmy moze nam zajac nawet kilka tygodni. Przed wedréwka po urzedach nalezy dowiedzie¢ |
si¢ jakic dokumenty przygotowaé i w jakiej kolejnosci urzedy odwiedza¢. Dzigki temu
zaoszezedzimy mnostwo czasu.

o Jakic sa wady i zalety poszczegélnych form dziatalnosci gospodarcze;j?

e Co nalezy zalatwi¢ w urzedzie miasta/gminy, co w sadzie, co w Urzedzie w
Statystycznym, a co w banku? g%
« Wszystko, co powiniene§ wicdzieé o Urzgdzie Skarbowym: formy podatkéw, & &
prowadzenia ksiggowosci, formularzach podatkowych? 3 %
e Poznasz tajniki faktur, kas fiskalnych, diet, ryczaltéw samochodowych, stawek | %g
amortyzacyjnych? LQJ Z
o2

o Co nalezy zatatwia¢ w ZUS-ie, Panstwowej Inspekcji Pracy, SANEPIDZIE i

Inspekeji Handlowe;j? ' m

e Jak skorzysta¢ z pomocy biura rachunkowego?

X

e Jak zatrudnié¢ pracownika, jakie umowy z nim podpisac?
e Jak wybra¢ Otwarty Fundusz Emerytalny?

e Spis tresci:

Krok 1. Wybor formy dziatalnosci

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

Krok 4. Wyb6r formy opodatkowania dochodéw
Krok 5. Rejestracja firmy

Krok 6. Konto bankowe

Krok 7. Urzad skarbowy
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Krok 8. ZUS

Krok 9. Panstwowa Inspekeja Pracy (PIP)

Krok 10. Zawiadom Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
Krok 11. Inspekcja Handlowa

Krok 12. Ochrona przeciwpozarowa

Krok 13. Podatek od nieruchomosci

Krok 1. ’
Pamigtacie wszyscy jakic formy dziatalnosci mamy do wyboru zaktadajac firme¢ i ktore z o
nich mozemy wybraé, a ktére ze wzglgdu na pewne ograniczenia sg jeszcze dla nas R
niedostgpne? Jesli nie do konca przypominacie sobie te wiadomosci siggnijcie do zaje¢ z I | Z 9
semestru. <L Z
N
W =
Krok 2. Koncesje, zezwolenia i inne uprawnienia U =
TU
‘ Z
Warto juz na tym etapie sprawdzi¢, czy do prowadzenia wybranej przez Ciebie dziatalnosci t} 4:%
potrzebne sg jakies specjalne pozwolenia. e ;
w

Bowiem nie kazdg dziatalno$¢ gospodarczg mozna tak od razu rozpoczaé¢ zakladajac tylko
sama firm¢. Legalne podejmowanie i wykonywanie niektorych rodzajow dziatalnosci
gospodarczej jest mozliwe dopiero po uzyskaniu koncesji, wpisu do rejestru dziatalno$ei Q-
regulowanej, zezwolenia, licencji albo zgody. Czasem trzeba tez wykazaé sig¢ posiadaniem
odpowiednich uprawnien zawodowych. ‘

Kiedy potrzebne sa koncesje, zezwolenia, wpis do rejestru dzialalnosci regulowanej,
licencje i uprawnienia zawodowe

Dla pocieszenia warto wskaza¢ rodzaje dziatalnosci, ktorych nie trzeba wpisywac do
ewidencji dziatalnosci gospodarczej (mozna je wykonywac nawet bez formalnego zatozenia
firmy):

— uprawy rolne,

— chow i hodowla zwierzat,

— ogrodnictwo,

— warzywnictwo,

— leénictwo,

— rybactwo $rodladowe,

—~ wynajmowanie przez rolnikoéw pokoi i miejsc na ustawienie namiotow,
— sprzedaz positkow domowych i swiadczenie w gospodarstwach.,

Krok 3. Wybér nazwy (firmy)
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Potocznie méwimy ,,firma” wskazujac na podmiot prowadzacy dzialalnos¢ gospodarcza. Ale
zgodnie z jezykiem prawa ,firma”, to nazwa pod jaka dziata przedsigbiorca (zaréwno
jednoosobowy, jak i spotki). Musisz wiedzie¢, ze nie mozesz zupetnie dowolnie wybrac¢ |
sobic owej nazwy. Przepisy okre$laja pewne ramy tego wyboru.

Czym tak naprawde jest firma - czyli jak wybra¢ nazwe dla =
przedsi¢biorcy? | e

Przepisy kodeksu cywilnego poprzez ,,firm¢” rozumieja nazwe pod jakim dziata
przedsigbiorca — zardwno osoba fizyczna jak osoby prawne.

Zasady ogdlne

Firma jest nazwa pod jaka dziata przedsigbiorca. W zaleznosci od formy prowadzania
dziatalnosci gospodarczej, roznie ksztaltuje sig sposob tworzenia nazwy. Mozna wykaza¢
jednak kilka zasad wspolnych.

Rejestracja

Firma podlega obowiazkowej rejestracji. Osoba fizyczna zglasza firme do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej, pozostate zas podmioty- do Krajowego Rejestru przedsigbiorcow.
Nie mozna, co do zasady, postugiwac sig firma (nazwa), ktéra nie zostala wiasciwie i
zarejestrowana- cho¢ przepisy przewiduja w tym zakresie pewne wyjatki.

(41}
‘_.
e
=t
o
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|
et
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g
>
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W NAUCE | BIZNESIE

Odrebnos¢

Firma przedsiebiorcy powinna si¢ odréznia¢ dostatecznie od firm innych przedsigbiorcow
prowadzacych dziatalnos¢ na tym samym rynku. Firma nie moze wprowadzac¢ w btad, w
szczegdlnosci co do osoby przedsigbiorcy, przedmiotu dziatalnosci przedsigbiorcy, miejsca
dziatalno$ci, Zrodet zaopatrzenia.

Poshigiwanie sie firma, (podobnie jak znakami towarowymi)- nalezaca do innego . :
przedsigbiorcy lub wprowadzajacq w blad konsumentéw i kontrahentow jest ztamaniem ' ‘
zasad uczciwej konkurencji i jako taka karana jest przez Prezesa UOKIK.

Proby zarejestrowania firmy tudzaco podobnej do innej- przy tym samym profilu
dzialalnosci — jest czesto utracana na etapie rejestrowania spotki w KRS. Problem moze
pojawia¢ si¢ w przypadku ewidencji dzialalnosci gospodarczej z uwagi na brak centralnego
rejestru.

Niezbywalnosé¢

Firmy (nazwy) nic mozna sprzedaé, mozna jednak upowazni¢ innego przedsigbiorce do
korzystania z firmy (franchising — np. restauracje McDonalds). Mozna nadal postugiwac sig
ta sama firma w przypadku przeksztalcenia spotki w inng spotke prawa handlowego.

Wykorzystania nazwisk osob fizycznych
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Firma oséb prawnych (i odpowiednio tzw. ,,utomnych 0sob prawnych” czyli np. spotki
osobowe — jawne, cywilne, komandytowe) moze, a czgsto musi (patrz dalsza czgs¢
artykutu)- zawiera¢ imig i nazwisko osoby fizycznej- rzecz jasna za jej pisemna zgodg. W
przypadku osoby zmarlej- wykorzystanie nazwiska moze nastapi¢ wytacznie za jego zgoda
jego spadkobiercow.

W przypadku odejécia ze spotki danej osoby fizycznej — dalsze korzystanie z jego nazwiska
moze nastapi¢ wytacznie za jej zgoda. W przypadku $mierci — za zgoda spadkobiercow
(chyba, ze zmarly uprzednio, pisemnie sam na to sam zezwolil).

Zakazy
Firma spolki (nie spelniajacej okreslonych warunkéw) nie moze zawiera¢ nazw 1 wyrazow

zarezerwowanych dla okreslonych ustawowo podmiotéw. Z przyktadéw mozna wymienié
stowo ,,bank”, ktore jest zarezerwowane dla instytucji kredytowych (czyli bankow).

to
~
Postugiwanie sig tym konkretnym stowem w sposob mylacy —zagrozony jest wysokimi ;" =
karami. Podobnie firma nie moze sugerowaé innej formy prowadzenia dziatalno$ci <z
gospodarczej, niz ma to miejsce w rzeczywistosci. E g
Innym przykiadem jest oznaczenie ,,i partnerzy” — zarezerwowane dla spotki partnerskiej. U =
Su
Ochrona firmy E ?c
T
Przedsigbiorca, ktorego prawo do firmy zostato zagrozone cudzym dziataniem, moze zadac¢ &2
zaniechania tego dziatania, chyba Ze nie jest ono bezprawne. W razie dokonanego naruszenia |
moze on takze Zzada¢ usunigcia jego skutkow, ztozenia oswiadczenia lub o$wiadczen w
odpowiedniej tresci i formie, naprawienia na zasadach ogélnych szkody majatkowej lub &
wydania korzysci uzyskanej przez osobe, ktora dopuscita si¢ naruszenia. z

Obowigzkowe zmiany w firmie

Przedsigbiorstwo znajdujace si¢ w upadtosci, lub podlegajace likwidacji musi przez okres
danego postgpowania postugiwac sie w firmie dodatkowym oznaczeniem ,,w upadtosci”, ,,w
likwidacji”.

Zasady odrebne - w zaleznosci od formy prowadzenia dzialalnos$ci

W zaleznosci od formy, w regulacjach wyst¢puja pewne istotne reguty — ktérych nie
przestrzeganie moze mie¢ dosy¢ powazne konsekwencje.

Osoba fizyczna

Firmg osoby fizycznej jest jego imig i nazwisko. Moze jednak przybra¢ do firmy pseudonim
lub okreslenia wskazujace na przedmiot dziatalnoéci, miejsce jej prowadzenia oraz inne
okreslenia dowolnie wybrane (nie naruszajace jednak zasad powotanych we wczesniejszej
czescei artykutu).
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Spotka cywilna

Spotka cywilna nie ma firmy w rozumieniu kodeksowym- nie jest bowiem przedsigbiorca
(nie posiada podmiotowosci prawne;j). Przedsigbiorcami sa jej wspdlnicy i dzialajg de facto
pod swoja wlasna firma.

Spolki handlowe
Firma sp6tki handlowej musi odzwierciedla¢ rodzaj danej spétki. Dodatkowo musi spefniac,

inne warunki okreslone w kodeksie spotek handlowych. Dodatkowo moga postugiwac sig ‘
praktycznie kazda nazwa wlasna. |

Spolka jawna

Spoétka jawna dziata pod oddzielng firma. Jej czgsciami sktadowymi muszg by¢:
- nazwisko przynajmniej jednego wspdlnika,

- oznaczenie ,,spotka jawna” (dopuszczalne jest uzycie w obrocie skrotu sp. j.)

. w
Spoltka partnerska ~
Czesciami sktadowymi firmy spétki partnerskiej musza byc¢: e
- nazwisko przynajmniej jednego partnera -

- oznaczeni ,,i partner”, ,,i partnerzy”, lub ,,spotka partnerska” (okreslenie ,,i partner/ i E g

partnerzy” jest zarezerwowane dla spolki partnerskie;. T

(dopuszczalne jest stosowanie w obrocie skrétu sp.p.) % §
&

Spoétka komandytowa i komandytowo- akeyjna !EEJ ; -
(15

Firma sp6tki komandytowej ( 1 komandytowo- akcyjnej) powinna zawierac:
-nazwisko jednego lub kilku komplementariuszy
- oznaczenie "spotka komandytowa" lub odpowiednio ,,spétka komandytowo- akcyjna™

Dopuszczalne jest uzywanie w obrocie skrétu "sp. k." i odpowiednio ,.s.k.a”.

Jezeli komplementariuszem jest osoba prawna, firma spétki komandytowej powinna
zawieraé petne brzmienie firmy (nazwy) tej osoby prawnej z dodatkowym oznaczeniem
"spélka komandytowa".

Przyklad: Kolanex sp. z o.0. spolka komandytowa.

Nie wyklucza to zamieszczenia nazwiska komplementariusza, kidry jest osoba fizyczna.
Umieszczenie w firmie spdtki nazwiska (firmy) komandytariusza (akcjonariusza) powoduje,
e ponosza oni taka sama odpowiedzialno$¢ za zobowiazania sp6iki jak komplementariusz.

Spélka z o.0. i spéotka akeyjna

W obu przypadkach nazwa moze by¢ obrana w sposéb dowolny ( z zachowaniem zasad ‘
ogblnych) — zachowujac wlasciwe oznaczenie spotek (,,spotka z ograniczong ‘ W ;
odpowiedzialnodcig” — sp. z 0.0. , ,,spotka akcyjna” — S5.A.).

Cwiczenie

Zastandweie si¢ nad nazwa firmy oraz czy na Waszq dzialalnosé potrzebne sq jakiekolwiek |

koncesje i zegwolenia? Prredyskutujcie te kwestie w grupach .

Dobrym pomystem moie okazaé sie maly konkurs dla czlonkow grupy na wymyslenie

nazwy firmy i wpbér najlepszego pomysiu z podaniem uzasadnienia tego wyboru.
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Rachunkowos¢ w malym przedsiebiorstwie. Wybor formy opodatkowania.

W trakcie naszej wedréwki po urzedach musisz miec przygotowana i przemyslang koncepcje
co do wyboru formy opodatkowania swojego przedsigwzigcia. Dowiesz sig¢ teraz jak |
wyglada rachunkowos$¢ w malej firmie i z jakich form opodatkowania mozesz skorzystaé. Ta
wiedza przyda Ci si¢ w momencie kiedy postawisz swoje kroki w Urzedzie Skarbowym
gdzie bedziesz musiat zadeklarowaé pewne wybory dokonane przez sicbie. Jakie to wybory 1 |
z czym sg zwigzane dowiesz sig z tej lekcji oraz z kontynuacji w lekcji pt. ,,Moja wizyta w
Urzedzie Skarbowym”.

.

Zrodla przepiséw prawnych w zakresie rachunkowosci

Rachunkowos$¢ jest systemem, ktory dostarcza informacji koniecznych do podejmowania E &
decyzji gospodarczych. 3 @

N &

Kazdy podmiot gospodarczy jest zobowigzany do prowadzenia rachunkowoéci zgodnie % =
z prawnie okreslonymi zasadami. Sposéb prowadzenia rachunkowosci wiagze si¢ scisle k.;’ o
zprzyjeta przez podmiot forma opodatkowania. Dla osob fizycznych, prowadzacych E >
dzialalnos$¢ gospodarcza, przepisy prawa okreslaja nastepujace formy opodatkowania: ok E‘
i<

e Na zasadach ogolnych,
o W formie ryczattu od przychodéw ewidencjonowanych,

e W formie karty podatkowe;j.

Zrodtami prawa w zakresie podatkow sa nastepujace przepisy prawne:

. I. Ustawa z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (z
pozniejszymi zmianami),

2. Ustawa z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0sob prawnych (z
poOzniejszymi zmianami),

3. Ustawa z 8 stycznia 1993 1. o podatku od towarow i ustug oraz o podatku

akcyzowym (z pozniejszymi zmianami),

4. Ustawa z 20 listopada 1998 r. o zryczaltowanym podatku dochodowym od
niektorych przychodéw osiaganych przez osoby fizyczne (z pozniejszymi zmianami),

5. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 22 grudnia 1999 r. w sprawie wykonania |
niektorych przepiséw ustawy o podatku od towaréw i ushug oraz o podatku
akcyzowym,
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6. Rozporzadzenic Ministra Finanséw z 15 grudnia 2000 r. w sprawie prowadzenia

podatkowe;j ksiggi przychodow i rozchodow,

7. Obwieszczenie Ministra Finanséw z 10 listopada 2000 r. w sprawie stawek karty

podatkowe;j.

Ksiega przychoddéw i rozchodow

Zaleznie od wielkosci obrotéw (przychoddw) przedsigbiorstwa, rodzaj dziatalnosei i
rachunku ekonomicznego istnieje mozliwo$¢ wyboru najkorzystniejszej dla naszej

dziatalno$ci formy opodatkowania. Zanim takiego wyboru dokonasz, powinienes zapoznac |
si¢ z przepisami dotyczacymi form opodatkowania. Jeéli wybierzesz ewidencj¢ w ksigdze |
przychodéw i rozchodéw, to w rozliczeniu wynikéw prowadzonej dziatalnosci mozesz
uwzgledni¢ wszystkie koszty z nig zwigzane. Przystuguje Ci prawo do odliczeni okreslonych |
w ustawie. O prowadzeniu ksiegi powiniene$ zawiadomi¢ urzad skarbowy wilasciwy ze
wzgledu na micjsce zamieszkania. Musisz dokladnie zapozna¢ si¢ z terminami rozliczen z

urzedem skarbowym i $ciéle ich przestrzegac.

Nieznajomo$¢ przepiséw nie jest argumentem, ktéry Cie usprawiedliwi w razie
nieprawidlowosci stwierdzonych przez urzad skarbowy.

Ksiege przychoddow i rozchodow nalezy prowadzi¢ wedlug ustalonego wzoru.

Podstawa dokonywania zapisow w ksiedze s dowody ksiggowe wystawione prawidtowo

pod wzgledem formalnym i rzetelnie opisujace zdarzenia gospodarcze, zgodnie z ich
faktycznym przebiegiem. Dowody musza byé ksiggowane w takiej kolejnosei, w jakiej

naptywaja zgodnie z datami ich wystawienia. Z podatkowa ksigga sa zwiazane nastepujace

rejestry i ewidencje:

1. Ewidencja wyposazenia,

2. Ewidencja $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
3. Karty wynagrodzen pracownikow,
4

Ewidencja przebiegu pojazdu i kosztéw eksploatacji samochodu.
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Wzér zawiadomienia w sprawie zlozenia podatkowej ksiegi przychoddw i rozchodow

NIP s v wassmwmnsssaswosss MICiSCOWORE 55w oo cosnes mesaspsvmsvasvs
55 1T L 2 I ——
Nazwisko ....coovvvveiinnnnnn.
Adres zamieszkania .........

..................... Urzad Skarbowy
L.dz. .

Dotyczy: zalozenia podatkowej

Ksiggi przychodéw i rozchodéw

ZAWIADOMIENIE
Stosowanie do przepiséw w sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodow
zawiadamia, Zze z dniem ............ zostala zalozona podatkowa ksigga przychodéw i rozchoddw.,
Podatkowa ksiega przychodéw 1 rozchodow wraz z towarzyszaca jej dokumentacja
przechowywana bedzie w

Zawiadomienie skladane jest w zwigzku z rozpoczeciem/kontynuacja dziatalno$ci gospodarczej
prowadzonej na wlasne nazwisko.

DANE DOTYCZECE DZIALATLNOSCI prowadzonej na wlasne nazwisko

(83 ]
-
Lt
T
[t N
w =
G_
< G
35
>
Sz
=

Pelna N nazwa _ przedsiebiorstwa
MR T e e T

Miejsce ~ prowadzenia R, dziatalnosci
BrZedmio e e ~ dzialalnogci
|t ot oo R PO O SE D BB b A 0 0 P e I SR T S ) ‘
T e it B : __ REGON | |
BRI SN 1 |
Iata i podpis podatoika: ... s

Zapisy dotyczace przychodéw sa dokonywane na podstawie faktur, rachunkéw i dowodow |
wewnetrznych. Dowody ksiggowe dotyczace wydatkéw to: faktury, dowody op{at?
pocztowych 1 bankowych, paragony. Poprawka w dowodzie ksiegowym (przekreslenie |
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0.4
=

blednego tekstu lub liczby i wpisanie poprawnego) powinna by¢ potwierdzona datg 1
podpisem osoby dokonujacej poprawki. Dowody obce moga by¢ poprawione tylko przez
wystawienie dowodu korygujacego. Dowody wiasne zewngtrzne, przestane kontrahentowi,
moga by¢ poprawione tylko przez wystawicnie dowodu korygujacego. Podatnicy VAT
dokumentuja sprzedaz fakturami VAT. '

Faktura VAT powinna zawierac:

o imiona i nazwiska (nazwy) sprzedawcy i nabywey oraz ich adresy,
e numery NIP,
e date wystawienia,

e numer faktury,

e nazwe towaru lub ushugi, W
e jednostke miary oraz ilo§¢ sprzedanych towar6w lub zakres wykonanych ustug, 5 %
e cene jednostkowa netto (bez podatku), ﬁ E
e wartosc sprzedazy netto, § §
e stawke podatku, E ‘é
e kwote podatku, § ;
e wartoé¢ sprzedazy wraz z podatkiem, T
e kwote naleznosci ogétem wyrazong liczbowo 1 stownie, m
o czytelne podpisy osob uprawnionych do wystawienia oraz otrzymania faktury.  wm—
—

Przyklad ewidencji w ksiedze przychodow i rozchodoéw — zalacznik 2

Pan Marcin Nowak: ,
e zakupit materiaty w hurtowni artykutow gospodarstwa domowego w Fodzi przy ul. |

Brukowej 24 — faktura nr 26/01 57.-
o optacit telefon — faktura nr 567 180,-
o umyl okna w banku, gdzie wystawiono mu fakturg nr 35/01 190,-
CWICZENIE 1.

Sporzqdzanie faktur VAT — zalqcznik 3

Wystaw fakture spriedazy wedlug nastepujqcych informacji:

Sprzedawca: Marcin Nowak Przedsigbiorstwo ustugowe ,, Blysk”

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

Rachunek bankowy — PKO SA w Lodzi, nr 456765-77612-737310. Platnosc — gotowka.
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Nabywca: Janina Zaremba, ksiegarnia ,,Mol”, £6d% ul. Pariska 2, nr NIP 768-887-23-41
Sprzedano ustuge: .
Umycie 4 okien w cenie jednostkowej 10,00 71, stawka VAT 22%. Numer faktury: 36/01. i
Data: 24.10.2001

CWICZENIE 2.
Ewidencja w ksigdze przychodow i rozchodow

Dokonaj ewidencji faktury z zalqcznika 3 w ksigdze przychodow i rozchodow firmy
, Blysk”, |

.

41

To warto zapamigtaé! E"
=

Jedli zdecydujesz si¢ rozpocza¢ dziatalnosé gospodarcza, to zanim dokonasz rejestracji N
przedsigbiorstwa, zapoznaj si¢ z przepisami dotyczgcymi prowadzenia rachunkowosci 5
i dokonaj wyboru formy opodatkowania. Jezeli prowadzenie ksiggowosci Twojego =
przedsigbiorstwa wydaje Ci si¢ zbyt trudne, mozesz zatrudni¢ ksiggowego albo zlecic >
prowadzenie rozliczen finansowych wybranemu przez Ciebie biuru rachunkowemu. 5
s
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Rejestrujemy firme i otwieramy konto bankowe

Spotki (oprécz cywilnej) trzeba zarejestrowa¢ w rejestrze przedsigbiorcow Krajowego

Rejestru Sadowego (KRS). Wiecej na temat procedur rejestracyjnych spotek w KRS |
w tekstach poswieconych poszczegdélnym rodzajom spotek wskazanych w Kroku 1 oraz |
w serwisie KRS .
Osoba fizyczna zarejestruje dziatalno$é gospodarcza w ewidencji dziatalnodci gospodarczej |
i to bez zadnych oplat. W tym celu trzeba wypetni¢ formularz EDG-1 i ztozy¢ go w urzedzie |
gminy wiasciwym dla swojego miejsca zamieszkania. I
Wypeiony formularz EDG-1 ten jest jednoczesnie wnioskiem o wpis do krajowego rejestru | ;
urzedowego podmiotéw gospodarki narodowej (REGON), zgloszeniem identyfikacyjnym .;
lub aktualizacja NIP oraz zgloszeniem platnika skiadek do systemu ubezpieczen | :
spotecznych. |
Dlatego nie trzeba odrebnie pisaé do GUS-u o REGON, ani do urzedu skarbowego o NIP, |
ani rejestrowac si¢ odrgbnie w ZUS. ;

Whniosek EDG-1 powinien zawierac:

1. oznaczenic przedsigbiorcy (tzn. firma przedsigbiorcy, a wigc jego imie i nazwisko
oraz ewentualnie inne dowolnie wybrane okreslenie, np. Handel Obwozny, Jan
Kowalski); '

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

3. oznaczenie miejsca zamieszkania i adresu przedsiebiorcy, a jezeli stale wykonuje |
dziatalno$¢ poza miejscem zamieszkania réwniez wskazanie tego miejsca i adresu |

zaktadu gtéwnego, oddziatu;

4, okreélenie przedmiotu wykonywanej dziatalnosci gospodarczej zgodnie z Polska
Klasyfikacja Dziatalnosci (PKD);

Wyszukiwarka symboli PKD 2007 poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci znajduje si¢ na
stronie GUS. .

5. wskazanie daty rozpoczgcia dzialalnosci gospodarczej (co do zasady dzien ziozenia |
wniosku lub pozniejszy); .

6. numer telefonu kontaktowego i adres poczty elektronicznej przedsigbiorcy (o ile :}'
takowe posiada). ;

Ponizej znajduje si¢ wzér wniosku EDG.
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EDG-1 WNIOSEK O WPIS DO EWIDENCJI DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ
Whniosek ten stanowi jednoczesnie zgloszenie |
do ZUS/KRUS, urzedu statystycznege oraz naczelnika urzedu skarbowego |
Whiosek dotyczy osoby fizyczne] podlegajace] wpisowi do ewidencji dzialalnosci gospodarcze]
Brzed wypelnieniem nalezy zapoznac Sig Z INSITUKC]a
Jesll wniosek dotyczy wpisu do ewidencji nalezy wypelni¢ rubryki oznaczone gwiazdka (') oraz inne
pola, o lle wnioskodawca posiada dane podlegajace wpisaniu (patrz instrukcja)

[oT. Rodzaj wniosku:™ zaznacz w O [02. Nazwa i adres organu ewidencyjnego:”
zrakiom X wybiang opcje WITIOSKU.  [iciueiivuiimsiisiissinmsusisyouinny e doos vs s u shasn s sause s o sas wes oe 5 ks Hvnn Tre |
O1-wniosek o wpis do ewidencj dziatalnosc B . |
gospadarcze) 03.1. Wiasciwy naczelnik urzedu skarbowego:* I 1
O2- wniosek o zmiang wpisu W ewidengii '
dzialalnosct gospadarcza]l 000 Beasssiiieeeceessuisenseansivra ety en s s fa e s st s S e S GG b e s |
Ei5- whissdk o Wils FiGrmaclc cavisazariy 03.2. Poprzednio wlasciwy naczelnik urzedu skarbowego
dzinlalnosci gospodarcza) 0 Buieeeaeerrrrscascersantoaatetenactesiaancaesisaaasasisesaees
D4 -wruosek o wpis informaci o wznowieniu |
dzialalnoscl gospodarcze 04. Urzqd Statystyczny W i e v s w5 S SO S !
O5-zawindomienie o zaprzestaniu dzialalnosci ; . ; . B |
gospodarcze] 05. Nazwa i adres jednostki ubezpieczen spotecznych:* |
BOGB. N WRISU W EDG . uiiiiiiiiiin Bt ittt ettt ettt et e e ta e ee e
. I. DANE IDENTYFIKACYJNE WNIOSKODAW(‘Y :
07. Dane osobowe: T.Plec (K/M):* |2.Rodzaj, seria i nr dokumentu tozsamosci:Od ~ z .
FEESEr S S e A NTE G IS SE esa iy SREGON: _ _ _ _ _ _ _
B.Nazwisko:" 7.Imie plerwsze:*
§8.Nazwisko rodowe: 9. Imie drugie:
10.Imie ojca:* ) 11 Imie matki:*
12.Miejsce urodzenia:” 13.Data urodzenia (RRRRMMDD):~
14, Posiadane obywatelstwa:* .

[008. Adres miejsca zamieszkania wnioskodawcy:

1.Kraj:" 2.Wojewodztwo:* 3.Powiat:" 4.Gmina:” !
5.Miejscowosc: 6. Ulica: 7.Nr nieuchomosci: |8.Nr lokalu:
9.Kod pocztowy.” 10.Poczta:*

11.0pis nietypowego miejsca lokalizacji

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

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

Il. DANE DO WNIOSKU O WPIS DO EWIDENGJI DZIALALNOSCI GOSPODARCZE
010. Oznaczenie przedsigbiorcy, kidrego wniosek dotyczy:*

O11. Nazwa skrdécona: [J12. Data rozpoczecia
dzialalnosci (RRRRMMDD):*

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

symbol (5-znakowy) wg PKD 2007 symbol (5-znakowy) wg PKD 2004
T I ne T R A X (A PRt e .o 2
TR dic=— 3 4. _
BE=———— T G=r=—-—= & . - B, o
PR B el T o o o 8. _ _ _ _ _ '
B e e 10 T eEis 9 _ _ _ _ _ 1i0. _ _ _ _ _
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CO14. Adres gidwnego miejsca wykonywania dzialalnosci gospodarczej (jesli jest ;
inny niz w rubryce 08): |

1. Wojewodziwo: 2.Powiat: 3.Gmina:
4.Miejscowosc: 5.Ulica: 6.Nr nieruchomosci: 7.Nr lokalu:
8.Kad pocztowy: 9.Poczta:

10.0Opis nietypowego miejsca lokalizacji:

J15. Adres do korespondencji (jesli jest inny niz2 w rubryce 14):

1. Wojewodztwo: 2. Powiat: 3.Gmina: !
|
4. Miejscowosc: 5.Ulica: 6.Nr nieruchomosci! 7.Nr lokalu: |
|
8.Kod pocztowy: 9. Poczta: 10.Skrytka pocztowa: i

J16. Dane do kontaktu: | .
1.Nr telefonu: 2_Adres poczty elekironicznej: == {

3. Numer faksu: 4.Strona WWW.

[O17. Przewidywana liczba pracujgcych:” [118. Przewidywana liczba zatrudnionych:*
[119. Data powstania obowiazku optacania skladek ZUS: _ _ _ _ . _. _ _

[ 20. Dane dla potrzeb KRUS:
1. Oswiadczam, ze:
1) moje sprawy prowadzi jednostka terenowa KRUS w: .
2) chee kontynuowac ubazpieczenie spoleczne rolnikow: CITak
3) w poprzednim roku podatkowym:
a) prowadzilem{am) pozarolnicza dzialalnasé gospodarczg: O Tak
b) wspélpracowalem(am) przy prowadzeniu pozarolniczej dzialalnosci gospaodarczej: O Tak
4) zaswiadczenie wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego o kwocie naleznego podatku od przychodéw z pozarolniczej
dzialalnoéci gospodarcze| za poprzedni rok podatkowy:
a) dostarczylemn(am) wiasciwe] jednostce terenowej KRUS: O
b} dostarcze wlasciwej jednastce terenowe] KRUS w terminie 14 dni od dnia rozpoczecia prowadzenia pozarolniczej
dzlalalnosci gospodarczej w rozumieniu ustawy o ubezpieczeniu spolecznym rolnikow: O
2. Zataczam zaswiadczenie o kwocie naleznego podatku od przychodéw z pozarolnicze] dzialalnosci gospodarczej za
poprzedni rok podatkowy; O

21. Informacja o zawieszeniu wykonywania dzialalnosSci gospodarczej:

FASCYNACJE ZAKLETE
W NAUCE | BIZNESIE

1.Data rozpoczegcia zawieszenia: ., ., 2_Przewidywany okres zawieszenia.........miesiace

3. Oséwiadczam, ze nie zatrudniam obecnie pracownikow w ramach wykonywanej dzialalnosci: O

CI22.Informacja o wznowieniu wykonywania dzialalnosci gospodarczejod dnia: . .

23.Informacja o zaprzestaniu wykonywania dzialalnuéci_gospodarczei oddnlat— =~ T o=
J24. Dane podmiotu prowadzacego dokumentacje rachunkowsg wnioskodawcy:

1. Firma: |2NIP: . |

[025. Adres miejsca przechowywania dokumentacji rachunkowej wnioskodawcy:

1.Kraj:" 2 Wojewodziwo:" 3.Powiat:™ 4.Gmina:*
5 Miejscowosé:” 6.Ulica:* 7.Nr nieruchomosci:” 8.Nr lok.:
19.Kod pocztowy:® 10.Poczta:”
C126. Rodzaj prowadzonej dokumentacji rachunkowej:” E |
2. Podatkowa ) . o 1
O1. Ksiegi rachunkowe ksiega przychodow i 3. Inne ewidencje [J4. Nie jest prowadzona =
rozchodow = |
O27. Prowadze zaklad pracy O28. Prowadze zagraniczne przedsigbiorsiwo {
chronionej O Tak drobnej wytworczosci O Tak

C029. Prowadze dzialalno$é gospodarcza wylacznie w formie spdlki/fek cywilnej/ych O Tak
Dolaczone dokumenty, podac liczbe dokumentow/formularzy:

OEDG-RD szt....; OEDG-MW szt....; OEDG-RB szt....; [COPelnomocnictwo/a szt.... |
wlasnoreczny podpis wnioskodawcy/pelnomocnika miejscowosé | data ziozenia wniosku
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Czesé EDG-MW nr O Dodatkowe miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej

Whniosek dolyczy osoby lizyczne] podlegajace] wpisowi do ewidenc)i dzialalnosc) gospodarcze)

Przed wypelnieniem nalezy zapoznac sig z instrukeja

|01. Rodzaj zgloszenia: zaznacz w O |U2. Nazwa | adres organu ewidencyjnego:
znakiem X wybrang opcje:
O1- wniosek o wpis do ewidencji dziatainoscif
gospodarczej
0O2- wniosek o zmiang wpisu w ewidencii
dzialalnosci gospodarczej

03. Wiasciwy naczelnik urze¢du skarbowego:

04. Urzad Statystyczny w:
05. Nazwa i adres 1ednostk| lerenowm ZUS

O3- likwidacja dodatkowego miejsca

[006. Dane identyfikacyjne wnioskodawcy:
1 PESELEEI el T s, |2.NlP: 3.REGON:

007. Adres dodatkowego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej...:
1.Nazwa jednostki lokalnej: 2.Numer identylikacyjny REGON:

3.Kraj: 4.Wojewodztwo: " 5.Powiat: 6.Gmina:
7.Miejscowosé: 8.Ulica: 9.Nr nieruchomosci: 10.Nr lokalu:
. 11.Kod pocztowy: 12.Poczta:

13. Opis nietypowago miejsca lokalizacji: tw
14. Przewidywana liczba pracujgcych: i!S. Przawidywana liczba zatrudnionych: 17.Jednosika samadzielnie 5 L2
bilansujaca: O Tak O Nie A
16. Data rozpoczecia dzialalnosci jednostki (RRRRMMDD): e L _ S W
18. Hodzaje dziatalnosci gospodarcze] (na pierwszym miejscu nalazy wskazac przewazajgcy rodzaj dzialalnosci; < Z
pozostale symbole w zalgczniku EDG-RD) Bk "_‘:1
symbol (5-znakowy) wg PKD 2007 symbol (5-znakowy) wg PKD 2004 EJ\ [==
s E SR 1. g L,
A e P e 3. _ 4. § 'SJ
e e BRIl 5 6. E-Jq;
ThE e e 7. _ _ _ _ _ 8. _ _ _ _ _ nZ
e W s, 0. _ Iz

Zataczam wniosek EDG-RD O

[J08. Adres dodatkowego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej...:

1.Nazwa jednostki lokalnej:

2 Numer identyfikacyjny REGON:

B

3.Kraj: I4.Wojawédziwo: 5.Powiatl: 6.Gmina T
7. Miejscowosc: 8 Ulica: 9.Nr nieruchomosci: 10.Nr lokalu : Z
11.Kod pocztowy: 12.Poczia:

13. Opis nielypowego miejsca lokalizacji:

14. Przewidywana liczba pracujacych:

| 15. Przewidywana liczba zatrudnionych:

17.Jednostka samodzielnie

16. Dala rozpoczecia dzialalnosci jednostki (RRRRMMDD):

bilansujaca: O Tak O Nie

18. Hodzaje dzialalnosci gospodarcze| (na plerwszym miejscu nalezy wskazac przewazajacy rodzaj dzialalnoscr;

Ipozostale symbole w zalaczniku EDG-RD)

symbol (5-znakowy) wg PKD 2007

symbol (S-znakowy) wg PKD 2004

b IR T g DA e 2

Pt el B RS e < 4,
L I s i e et S = By o e
TR e B i 8.
e e s Bt e e 9 _ 10. _ _
Zalaczam wniosek EDG-RD O

miejscowosE i data zlozenia wniosku
Instrukcja wypelniania:
1. W razie potrzeby zgloszenia wigkszej liczby miejsc wykonywania dzialalnosci gospodarczej nalezy uzyé kolejnych formularzy
EDGMW.
2. Pole 18 dla migjsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej nalezy wypelni¢ wg zasad analogicznych jak dla rubryki 13 formularzal
EDG-1, z tym Ze tulaj opisuje sie zakres dzialalno$ci wykonywanej w danym miejscu, Jezeli w polu 18 zabraknie miejsca - nalezy
wypelnic dodatkowo formularz EDG-RD.
3. Nietypowe miejsca lokalizacji nalezy opisywac z maksymalng mozliwg dokladnoscia.
4. Jezeli miejsce wykonywania dzialalnosci gospodarczej znajduje sie poza terytorium Rzeczypospolite] Polskiej, informacja ta
nie zostanie wpisana do rejestru REGON.
5. Wypelniony wniosek nalezy podpisac.

wlasnoreczny podpis wnioskodawcy/pelnomocnika
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Czesé EDG-RB nr O Informacja o rachunkach bankowych
Czesé EDG-AB crgan ewidencyjny przekazuje naczelnikowi urzedu skarbowego oraz wiasciwej jednoslce terenowej ZUS
Whiosek dotyczy tylko osoby fizycznej podlegajacej wpisowi do ewidencii dzialalnosci gospodarczej
Przed wypelinieniem nalezy zapoznac sie z insirukcja

01. Wiasciwy naczelnik urzgdu skarbowego:! vcoooevvereireaeaiiciinannnon ot
02. Nazwa i adres jednostki terenowe] ZUS: .v.eiiiriimirmmiariianneienaeiaanieens

I. Dane identyfikacyjne wnioskodawcy:

[003. Oznaczenie przedsigbiorcy:

[04. Dane identyfikacyjne wnioskodawcy:
1.NIP; _ 2:PESE[uy s

Il. Dane identyfikacyjne rachunkow bankowych wnioskodawcy:
005. Rachunek bankowy zwigzany z prowadzeniem dzialalnosci gospodarczej:

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

3. Posiadacz rachunku: 5 Likwidacja
=]

4.Nr rachunku (26 znakow):

6.Rachunek, na ktory bedzie dokonywany zwrot podatku O

J06. Rachunek bankowy zwigzany z prowadzeniem dzialalnosci gospodarczej:

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

3. Posiadacz rachunku: 5 Likwidacja
=]

4.Nr rachunku (26 znakow):

007. Rachunek bankowy zwigzany z prowadzeniem dzialalno$ci gospodarczej:

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

3. Posiadacz rachunku: 5.Likwidacja
o

4.Nr rachunku (26 znakow):

[108. Osobisty rachunek bankowy (niezwigzany z prowadzeniem dzialainosci gospodarczej):

1.Kraj siedziby banku: lz.PeIna nazwa banku/oddzialu:
3.Posiadacz rachunku:

5.Rezygnacja
a

4.Nr rachunku (26 znakéw):

el
[
ekt
)
¥
<
N
(41 ]
-
<
Zz
S
\J
_V\
e

e

[J09. Informacja o num;rach identyfikacyjnych uzyskanych w innych krajach:

1.Kraj: 2.Nr :

1.Kraj: 2.Nr:

wilasnorgczny podpis wnioskodawcy/
miejsce i data zlozenia wniosku petnomocnika

Instrukcja wypelniania:
1. Czesé EDG-RB nalezy wypelniaé pismem wyraznym, bez poprawek i skreslen.

2. Mozna wskaza¢ rachunki posiadane w Spoldzielczej Kasie Oszczednosciowo-Kredytowej.

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

4. Podanie informaciji o osobistym rachunku bankowym nie jest obowiazkowe. Na wskazany rachunek bedg dokonywane
awentualne zwroty nadplaty podatku dochodowego. Mozna podac jedynie taki rachunek, ktorego jest sie wlascicielem lub
wspblwlascicielem. Wpisane dane aktualizuja poprzedni stan danych, jednak po zmianie wiasciwego naczelnika urzedu
skarbowego nalezy ponownie wskazaé rachunek. W przypadku rezygnacji z otrzymywania zwrotu nadplaty podatku dochodowego
na rachunek osobisty (réwniez z powodu likwidacji) nalezy zaznaczyé pozycje [Rezygnacja).

5. Rubryke 9 nalezy wypelnic, o ile dolyczy.

6. Wypelniony wniosek nalezy podpisac,

Ogodinopolski program Lider projektu Parlner projektu
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Czes¢ EDG-RD nr O WYKONYWANA DZIALALNOSC GOSPODARCZA

Whiosek dolyczy osoby fizycznej pedlegajace] wpisowi do ewidencii dzialalnosci gospodarczej
Przed wypelnieniem nalezy zapozna¢ si¢ z instrukcja

01.Nazwa i adres organu ewidencyinego.... .................

02. Wiasciwy naczelnik urzedu skarbOWeEHO ..cocevevenriiiiiiiiiiiaiiciiaianaians

03.Urzad Statystyczny W.....cceocvaeneienenne.

04.Centrala KRUS O
05. Oznaczenie przedsigbiorcy:

06. Dane identyfikacyjne wnioskodawcy:

FPESEES e o s ZNIP T e VAR 3.REGON:

[007. Rodzaje wykonywanej dzialalnosci gospodarczej:
Ciag dalszy mformac;l z rubryki 13 wniosku EDG-1 O albo cigg dalszy informaciji z rubrykl 18 czesci EDG-MW O

dodatkowe miejsca wykonywania dzialalnosci oznaczonego kolejnym numerem ..... ze zgloszenia EDG-MW

(prosze zaznaczyc wiasciwy kwadrat)

symbol (5-znakowy) wg PKD 2007 symbol (5-znakowy) wg PKD 2004

1ol e die  freoi e e e T8 . o e

1 3R ey g b E L 18, _ _ _ _ _ 14,

15t 3 (i e 5. _ 16. _ _ _ _ _

17 rims e gy 18 i cioatns i 17 s s 5 i8. _ _ _ _ _

1 Ouepper e 0 pRt e e 19, . - 20. _ _ _ _ _

P2 b e ARl e P SRR ISl 21, _ 22, _ _ _ _ _

P R e P e D SR P e s = 24 o s =

PRl e SR 26 ey P e = = Pl T e o

P o et A e 2B 27. _ _ 2B, e i

P e S0 ey 29. _ _ _ _ _ 30. _ _ _ _ _
miejscowos¢ | data zlozenia wniosku wilasnorgczny podpis wnioskodawcy/pelnomocnika

Instrukcja wypelniania:

1. Czgs¢ EDG-RD nalezy wypelnia¢ 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 podac¢ numer REGON ocdpowiednio padmiotu albo jego jednostki lokalnej,
ktérej wniosek dolyczy,

4. Jesli w rubryce 13 wniosku EDG-1 albo rubryce 7 lub 8 pole 18 czgs$ci EDG-MW zabraknie miejsca na wyszczegalnienie
radzajow dzialalnosci gospodarczej prowadzone] przez przedsiebiorce, wtedy ciag dalszy tej rubryki stanowi niniejszy zalacznik;
poszczegdélne radzaje dzialalnosci powinny by¢ okreslone kodami podklas (5 znakow) rodzajéw dziatalnoscl 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 crganie ewidencyjnym,

b} skorzystaé z serwisu informacyjnego GUS zamieszczonego na sironie internetowej pod adresem

www stat.gov pl/Klasyfikacje, gdzie dostgpne sg rowniez klucze powigzan pomiedzy klasyfikacjami PKD 2007 i PKD 2004.

5. Wypetniony wniosek nalezy podpisaé.
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Wypelniony i podpisany formularz EDG-1 mozna ztozy¢ w formie pisemnej we wlasciwym
urzedzie lub przestaé listem poleconym. W przypadku wystania wniosku za posrednictwem
poczty (list polecony) podpis osoby sktadajacej musi by¢ poswiadczony przez notariusza.

Whniosek EDG-1 o wpis do ewidencji dziatalnoéci gospodarczej moze podpisac 1 ztozyé
pelnomocnik. Przy osobistym sktadaniu wniosku wystarczy pelnomocnictwo zwykle.
Notarialne pelnomocnictwo jest niezbedne tylko przy wysytaniu wniosku listem poleconym

Mozna tez ztozy¢ wniosek EDG-1 w wersji elektronicznej za posrednictwem formularza
dostgpnego na stronie internetowej urzedu gminy. Ale wtedy, jesli wniosek nie zostanie
opatrzony podpisem elektronicznym, przedsigbiorca i tak bedzie musial uda¢ si¢ do urzedu |
gminy celem zlozenia stosownego podpisu. Organ gminy zawiadomi osobe zainteresowang |
o terminie i miejscu podpisania wniosku, nie pdzniej jednak niz w terminie trzech dni
roboczych od dnia zlozenia wniosku lub wskazanej w nim daty rozpoczecia dzialalnosci |
gospodarczej.

l
'_.
Wiladciwy organ gminy jest zobowigzany do dokonania stosownego wpisu do ewidencji | §
dziatalnosci gospodarczej niezwlocznie po otrzymaniu podpisanego wniosku oraz do <
doreczenia zainteresowanej osobie zaswiadczenia o wpisie bez koniecznosci sktadania | :_”:
dodatkowego wniosku. LA
=
Ponadto, organ gminy do trzech dni od dnia dokonania wpisu zobowiazany jest do E
przestania danych z wniosku o wpis do wskazanego przez przedsigbiorce naczelnika urzedu | ':'é
{43

skarbowego, wlasciwego urzedu statystycznego oraz wlasciwej jednostki terenowej Zakladu
Ubezpieczen Spolecznych albo Centrali Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego wraz |
z kopig zaswiadczenia o wpisie w ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j. '

Ale w sytuacji, gdy przedsigbiorca w momencie ztozenia wniosku o wpis nie bedzie miat |
nadanego numeru NIP, organ gminy zobowigzany jest do przestania stosownych danych do |
wladciwej jednostki terenowej ZUS albo Centrali KRUS dopiero po otrzymaniu od |
wilasciwego naczelnika urzgdu skarbowego nadanego numeru NIP. 3

Warto wiedzieé, ze przedsigbiorca moze podjaé dziatalnos¢ gospodarcza juz w dniu zlozenia
wniosku o wpis do ewidencji dzialalno$ci gospodarczej.

Spétka cywilna nie jest przedsigbiorca i nie podlega wpisowi do ewidencji gminnej. Ma
swoje odrebne zgloszenia do urzedu skarbowego, statystycznego czy ZUS. Przedsigbiorca
jest osoba fizyczna i osoba ta podaje swoje dane. PKD i miejsce wykonywania dziatalnodci
spotki podaje jako swoje.

Krok 6. Konto bankowe

Zgodnie z wyjasnieniami Ministerstwa Gospodarki w polskim systemie prawnym nie ma
przepisu nakladajacego obowigzek posiadania konta bankowego przez przedsigbiorce. -
Posiadanie konta jest wyjatkowo wymagane do przeprowadzania okreslonych typow
transakcji czy ptatnosci. '
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Nie ma takze przepisu naktadajacego na osobe zaktadajaca tzw. firmowy rachunek bankowy
obowigzek przedktadania w banku zaswiadczenia o wpisie w ewidencji dzialalnodci
gospodarczej, REGON-u czy NIP-u.

Banki zgltaszaja jednak takie zagdania. Wynika to z ich regulaminéw wewngtrznych, nie za$
z przepisow powszechnie obowigzujacych.

Jednak oczywiscie warto poshugiwa¢ si¢ kontem bankowym — szczegélnie prowadzac
dziatalno$é gospodarcza. Mingly bezpowrotnie (przynajmnicj w legalnym biznesie) czasy
biznesmenow z teczkami wypchanymi gotowka.

Jednak dokonywanie lub przyjmowanie platnosci zwiqzanych 7 wykonywangq dzialalnosciq |
gospodarczq powinno nastgpowac za posrednictwem rachunku bankowego przedsigbiorcy

. zawsze gdy:

1) strong transakcji, 7 ktorej wynika platnosé, jest inny przedsigbiorca oraz -
L Ll
2) jednorazowa wartosé transakcji, bez wigledu na licztbe wynikajgcych z niej v %
.. 3 : i y <7
platnosci, przekracza rownowartos¢é 15.000 euro przeliczonych na zlote wedlug N KN
w2
sredniego kursu walut obcych oglaszanego przez NBP ostatniego dnia miesigca g i
U
poprzedzajqcego miesigc, w kiorym dokonano transakcji. E %
-z
s

Przedsigbiorca bedacy czlonkiem spotdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej moze
korzystac w dziatalnosci gospodarczej z rachunku w tej spoldzielczej Kkasie |
oszczednosciowo-kredytowe;.

bankowych potozonych najblizej Twojej firmy.

. Bank poprosi Ci¢ zapewne o:

- odpis (czyli z reguly ksero i oryginal do wgladu) zaswiadczenia o wpisie do
ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
- odpis zaswiadczenia o nadaniu numeru REGON,
- dowdd osobisty,
- pieczatke firmowa,
- zlozenie wzoréw podpiséw os6b dysponujgcych kontem.
Numer firmowego konta (wlasciwie wszystkich kont wykorzystywanych na potrzeby

dziatalnosci gospodarczej) musisz poda¢ urz¢gdowi skarbowemu w  zgloszeniu |
aktualizacyjnym NIP-1.

Formularze podatkowe znajdujq sie na stronie internetowe;:
http://www.mf.gov.pl/dokument. php?const=3&dzial=151&id=27892
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Wedréwka do Urzedu Skarbowego i informacji podatkowych ciqg dalszy

Skladajac EDG-1 uzyskasz NIP. Jednak i tak bgdziesz musiat kontaktowac sig osobiscie z
urzedem skarbowym wybierajac forme opodatkowania dochodéw i ewentualnie rejestrujac
si¢ jako podatnik VAT.

Jezeli bedziesz prowadzil dziatalno$é w formie spotki cywilnej oprécz EDG-1 (ktory

skladasz w gminie) musisz z pozostalymi wsp6lnikami wypeni¢ i ztozy¢ formularz NIP-2
(wraz z zalacznikami m.in. NIP-D informacja o wspélnikach, NIP-C informacja o migjscach |
wykonywania dziatalno$ci — jesli wigcej niz jedno) '

Jezeli bedziesz zakladat spotke prawa handlowego wraz z wnioskiem do Rejestru

Przedsicbiorcow KRS nalezy zlozyé zgloszenie identyfikacyjne NIP-2 z odpowiednimi
zalacznikami (m.in. NIP-C, NIP-B i NIP-D). 7 %
o
<
Wylacznie urzad skarbowy informujesz o nastepujacych danych (i ich zmianach): N é
21 =
- numerach firmowych rachunkéw bankowych, ‘.a;’ t-l}
Z
- danych biura rachunkowego prowadzacego dokumentacj¢ podatkowa, z‘} %
- danych o prowadzonej dokumentacji podatkowej, zz
- danych kontaktowych: telefon, e-meil,
Trzeba to zrobié na formularzu NIP 1 (osoby fizyczne prowadzace samodzielnie dziatalnos¢ . m

gospodarcza).

Osoby prowadzace dziatalno$¢ wytacznie w formie spotki cywilnej informuja o tych danych |
na formularzu NIP 3. Dane dotyczace spotki cywilnej nalezy podawaé i aktualizowac na
formularzu NIP 2 i zalacznikach. .

Podatnicy rozpoczynajacy dziatalno$é gospodarcza opodatkowang podatkiem od towardw
i ustug (ktérzy nie beda korzystaé ze zwolnienia), przed dokonaniem pierwszej czynnosci |
podlegajacej opodatkowaniu, zobowiazani s ztozy¢ naczelnikowi urzedu skarbowego
zgloszenie rejestracyjne (VAT-R).

Gdy zakladasz spotke z o.0. (dotyczy to roéwniez innych oséb prawnych, czyli w i
szczegOlnodei spotki akeyjnej, spotdzielni, stowarzyszenia rejestrowego, fundacji) nie masz
jednak wyboru — musisz ptaci¢ podatek dochodowy od 0s6b prawnych (CIT). i

Ale juz w przypadku oséb fizycznych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg samodzielnie | |
albo w formie spolek osobowych (chodzi tu o spétki cywilne, jawne, partnerskie, Sa
komandytowe i komandytowo-akcyjne) istnicje mozliwo$¢ wyboru jednej z ponizszych form e
opodatkowania: :
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Zasady ogélne - okreslone w ustawie z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych — czyli w skrécie: placenie podatku wg skali podatkowej (18% 1 32%) od
dochodu; Ta forma opodatkowania obowiazuje wszystkich tych podatnikéw, ktorzy nie
mogli lub nie zdazyli wybra¢ innej formy opodatkowania;

Podatek .liniowy” — na zasadach okreslonych w art. 30c ustawy z 26 lipca 1991 r. o |
podatku dochodowym od 0s0b fizycznych — czyli w skrdcie: podatek wg jednej 19% stawki
od uzyskanego dochodu;

Ryczalt od przychodow ewidencjonowanvch - na zasadach okreslonych w ustawie z dnia |

20 listopada 1998 r. o zryczaltowanym podatku dochodowym od niektérych przychodéw

osigganych przez osoby fizyczne — czyli w skrécie: podatek placi sig¢ nie od dochodu a od

przychodu (nie uwzglednia si¢ kosztéw uzyskania przychodéw) wg stawek 3%, 5,5%, 8,5%,
. 17%, 20% - stawka zalezy od rodzaju dzialalnosci

Karta podatkowa - na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 20 listopada 1998 r. o
zryczaltowanym podatku dochodowym od niektérych przychodéw osiaganych przez osoby
fizyczne — czyli w skrocie: podatek placi si¢ w statych miesigcznych kwotach (ustalonych w
decyzji naczelnika urzedu skarbowego), ktérych wysoko$é jest uzalezniona przede
wszystkim od rodzaju ustug, ilosci zatrudnionych oso6b i ludnosci wielkosci miejscowosci, w
ktorej dziatalnos¢ jest prowadzona.

Podatek od towaréw i uslug VAT
VAT jest powszechnym, wielofazowym podatkiem obrotowym. Powszechnym, poniewaz
obowiazek jego odprowadzania do urzedu skarbowego spoczywa na kazdym, kto zajmuje si¢
produkcja oraz sprzedazg towardw i ustug. Wielofazowym, poniewaz jest ptacony w kazdej m
fazie produkcji i sprzedazy. Podatkiem sg objgte towary i ushugi na terytorium danego(A_ " }
panstwa (takze pochodzace z importu), natomiast towary przeznaczone na eksport sa z
obcigzone podatkiem w panstwie importera. VAT jest liczony od warto$ci netto towardw i
ustlug. Oznacza to, ze przedmiot opodatkowania, np. chleb, komputer, samochdd, tak

. naprawde jest obcigzony podatkiem w fazie konicowej, czyli wtedy gdy zostanie kupiony |
przez konsumenta. Zasadg obliczania podatku VAT przedstawia ponizsza tabela. ‘

FASCYNACJE ZAKLETE
W NAUCE | BIZNESIE

Tabela. Etapy naliczania i rozliczania podatku VAT w poszezesolnyeh fazach |
produkeiji i sprzedazy towaru

Ciena VAT naleiny | Naleznosé od VAT WA
B . . . odprowadzony : .
Faza sprzedazy od odbiorcy | odbiorey (netio naliczony do urzgdu
bez VAT -22%(w +VAT = cena przez Aadiwiia
(netto w zl) zl) brutto w zl) dostawee w zl (rw ;:) &
1. Wyréb skér 200 44 244 - 44-0=44
2, Exodulile plasseny 300 66 366 44 66-44=22
ze skéry
3. Sprzedaz hurtowa 350 77 427 66 77-66=11
plaszczy
A-Oprastas detalia 600 132 732 77 132-77=55
plaszezy
Ogoélem % 319 X 187 132
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Deklaracje podatku VAT

Podstawowe deklaracje podatku VAT sa trzy: VAT 7 — deklaracja rozliczania dziatalnosci

gospodarczej, VAT RR — deklaracja rozliczania rolnictwa, lesnictwa i rybotowstwa i VAT |

MP- uproszczona deklaracja matego podatnika.

Deklaracja miesigczna VAT 7 to forma rozliczenia dziatalnosci gospodarczej z urzedem
skarbowym. Sporzadza si¢ ja na podstawie miesigcznego zestawienia sprzedazy wediug
faktur VAT i raportu kasy fiskalnej.

Cwiczernie

Postaraj sie odbyé wycieczke do Urzedu Skarbowego w Twojej miejscowosci i poprosi¢ o |

deklaracje VAT 7 oraz o instrukcje jej wypelnienia.
Majqc nastepujqce dane za czerwiec 2009 wypelnij deklaracje VAT 7:

o Zakup towarow i USHUG......c.cevernveeennsiennniisiennnne 10 000 21

o Podatek naliczony od 2akupow..............cuvissereeen.2 200 71

o Sprzedaz opodatkowana 0%................. cerneeee 2 000 71
o  Sprzedai opodathkowan@ 7%.......eessscsens 4000zt
o Sprzedai opodathowana 22 Yo..eeessessisesscssssssssasans 9000zt
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ZUS

O ubezpieczeniach juz rozmawiali$§my na poprzednich lekcjach jednak przypomnijmy sobie
co nieco i poszerzmy te informacje o te wazne dla kazdego przedsigbiorcy.

Pamietacie ile i jakie skladki placi pracownik ze swojej pensji?

Przesledimy mini symulacjg ile i jakq czes¢ z kaidej czesci kazdy pracujqcy przeznacza na
podatki, skladki ubezpieczeniowe, czpli ile oddaje panstwu i ile 7 pracowniczej pensji

. zostaje w porifelu.

Ced
Skladki: na ubezpieczenie zdrowotne i spoleczne g =
Zalozylismy, ze pracownik jest zatrudniony w pelnym wymiarze godzin, w jednej instytucji E g
1 zarabia miesi¢cznie 1 000 zt brutto. Ze swoich zarobkow pracownik musi sfinansowac el §
sktadke na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne oraz zaliczke na podatek dochodowy, ktore § g‘
pracodawca odprowadzi do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (ZUS). Czgsc z tych ;J %

£z

pienigdzy pozostaje w ZUS, natomiast czg¢$¢ ZUS powinien przestaé: do urzedu skarbowego,
do funduszu zdrowia oraz sktadk¢ emerytalng do wybranego przez kazdego pracownika
OFE - Otwartego Funduszu Emerytalnego.

Whyliczenia przedstawiaja si¢ nastgpujaco.

. Skladka na ubezpieczenie spoleczne
Sklada sig z 4 czgéei: ubezpieczenia emerytalnego, rentowego, chorobowego oraz
wypadkowego. Ubezpieczenie emerytalne wynosi 19,52% podstawy wymiaru, rentowe -
13%, chorobowe - 2,45% i wypadkowe - od 0,97% do 3,86% . Ubezpieczenie emerytalne i
rentowe - po polowie - odprowadzaja do ZUS pracownik i pracodawca (pracodawca sam
musi wyliczy¢ ile wynosi sktadka). Ubezpieczenie chorobowe natomiast w calosci finansuje
sam pracownik, natomiast wypadkowe pracodawca.
Wyliczenie wysokosci sktadki na ubezpieczenie spoteczne:

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

- rentowa: 1 000 zl x 6,50% - 65,00zt
- chorobowa: 1 000 zt x 2,45% - 24,50 zt
(67774 | SO - 187,50 z
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Skladka na ubezpieczenie zdrowotne
Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne wynosi 8,25%. W catosci pokrywa jg pracownik.
Podstawa wymiaru sktadki = dochéd - sktadki na ubezpieczenie spoteczne (suma sktadek:

emerytalnej, rentowej i chorobowej). Czyli: 1000,00 zt ? (97,60 zi + 65,00 zt + 24,50 z1) =

812,90 zt
Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne: 8,25% x 812,90 zt
174 § P - 67,06 zt

Uwaga: skladka zostata wyliczona z zatozeniem, ze pracownik nie choruje przez caty rok.

‘Miesigczna zaliezka na podatek dochodowy

Podstawe do opodatkowania oblicza si¢ w sposob nastepujacy: przychdd - koszty uzyskania
przychodu - sktadki na ubezpieczenie spoteczne (suma emerytalnej, rentowej i chorobowej). |
Czyli: 1 000 zt - 102,25 zt - (97,60 zt + 65,00 zt + 24,50 zt) = 710,65 z1. Po zaokragleniu -
711,00 zt.

FASCYNACJE ZAKLETE
W NAUCE | BIZNESIE

Pensja w wysokosci 1 000 zt - pierwszy prog podatkowy 19 proc.
Przypomnijmy, ze: I prog podatkowy - dochdd roczny do 37 024 zt - podatek 19%, 11 prog m
podatkowy - od 37 024 zt do 74 048 z} - podatek 6 504 zt plus 30% od nadwyzki ponad 37 @ oy
024 zt, TIT prog podatkowy - powyzej 74 048 zt - podatek 17 611 zt plus 40% od sumy z

przekraczajacej ostatni prog podatkowy).

Zaliczka na podatek: (711,00 zt x 19 proc.) - 44,17 z1 (ulga podatkowa - 530,08 zt

podzielona na 12 m-cy)

Kwota sktadki zdrowotnej do odliczenia od podatku:
812,90 zt x 7,75 proc. = 63,00 z1

Kwota zaliczki na podatek odprowadzana do urzedu skarbowego:

90,92 zt - 63,00 zt = 27,92 z1, po zaokragleniu 27,90 zt
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Wynagrodzenie pracownika

Wynagrodzenie "netto" pracownika wynosi: 1000 zt - 97,60 z1 - 65,00 zt - 24,50 zt - 67,06 zt
-27,90 zt

(07" | SO - 717,94 zt

Co powinien zrobié¢ przedsiebiorca wobec Zakladu Ubezpieczen Spolecznych?

Niezaleznie od wypetienia wniosku EDG - 1 przedsigbiorca dokonuje zgloszenia do
ubezpieczen spolecznych i/lub ubezpieczenia zdrowotnego, skladajac do ZUS formularz

ZUS ZUA lub ZUS ZZA. '

Formularze te moga zostaé przekazane do ZUS w formie eclektronicznej (po opatrzeniu Em

bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego g ;

kwalifikowanego certyfikatu) lub papierowej (bezposrednio w terenowej jednostce ﬁ §

organizacyjnej ZUS lub za posrednictwem poczty). g 6
i

>3

L P2

W sytuacji zmiany danych wystepujacych na formularzu ZUS ZUA lub ZUS ZZA nalezy L2

dokona¢ zmiany zgloszenia do ubezpieczen.

W przypadku zgloszenia, zawieszenia lub wznowienia dzialalno$ci przez spotke w

NIB

Krajowym Rejestrze Sadowym, spotka dodatkowo wypelnia odpowiednio dokumenty
. zgloszeniowe lub wyrejestrowujace, zmieniajace lub korygujace dane spoltki jako platnika
sktadek: ZUS ZPA, ZAA, ZBA, ZIPA, ZWPA.

Formularze te zostang bezposrednio przekazane przez sady rejestrowe do odpowiednicj

jednostki ZUS (zgodnie z adresem siedziby spotki).

W przypadku oséb prowadzacych pozarolnicza dzialalnos¢ gospodarcza zasady sktadania
dokumentow zgloszeniowych, obowiazujace od 31.03.2009 r., podane zostaly w
Komunikacie dla platnikow sktadek w sprawie obowigzujacych od 31.03.2009 r. zmian w
przepisach dotyczacych zgloszenia rozpoczecia, zawieszenia lub wznowienia wykonywania |
pozarolniczej dziatalnosci przez przedsigbiorcéw w ramach tzw. ,,jednego okienka”.
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Pozostale osoby prowadzace pozarolnicza dziatalno$¢ i osoby z nimi wspolpracujace, |
podobnie jak inne osoby podlegajace obowigzkowo ubezpieczeniom emerytalnemu i :
rentowym, podlegaja zgloszeniu do ubezpieczen spolecznych oraz ubezpieczenia
zdrowotnego na formularzu ZUS ZUA. Zgloszenia do obowigzkowych ubezpieczen |
emerytalnego, rentowych i wypadkowego oraz ubezpicczenia zdrowotnego dokonuje si¢ W '
terminie 7 dni od daty powstania obowigzku ubezpieczen, tj. od dnia rozpoczgcia |

wykonywania pozarolniczej dziatalno$ci lub wspétpracy.

Osoba prowadzaca pozarolnicza dziatalno$¢ ma obowiazek obliczaé, oplaca¢ oraz rozliczac

nalezne skladki na ubezpieczenia spoleczne, ubezpieczenie zdrowotne oraz Fundusz Pracy

za siebie, za kazdy miesiac kalendarzowy. ke
Gu
o Ul
€L Z
Rozliczen skladek dokonuje w deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA. E g
b ==
W tym samym terminie platnik przekazuje dokumenty rozliczeniowe, jesli obowiazek ';g t
. ; o 7
ubezpieczefi spotecznych wygast w trakcie miesiaca kalendarzowego. E-J ?,':
. L Z
W przekazywanych raportach miesigcznych powinny znalez¢ sig m.in.: E -

s dane identyfikacyjne platnika skladek,
= dane identyfikacyjne ubezpieczonego,

= wymiar czasu pracy,

= tytul ubezpieczenia,
= podstawa wymiaru sktadek, | .
= kwota sktadek w podziale na nalezng od ubezpieczonego i platnika, .
= podstawa wymiaru i sktadka na ubezpieczenie zdrowotne,

= rodzaje i okresy przerw w optacaniu skladek na ubezpieczenia,

= informacje o wyptaconych zasitkach oraz wynagrodzeniach z tytutu niczdolnosci do

pracy oraz o zasitkach finansowanych z budzetu panstwa.

Pod tym adresem znajduja si¢ wszystkie druki do ZUSu, za pomocg ktorych platnik

dokonuje rozliczen i innych operacji gospodarczych

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

Koncepcja biznesu- zarzqdzanie sobq i okreslenie zakresu wilasnych
obowiqzkow

ZARZADZANIE SOBA

Zanim zaczniesz kierowa¢ innymi ludZmi, musisz nauczy¢ sie kierowaé samym soba - swoja |
przyszloscia, czasem i pienigdzmi.

W poprzednim semestrze zajmowali$my si¢ Twoimi planami kariery i ambicjami.

W czgéci posdwicconej budzetowi przctr\;vania omowilismy kwestie Twoich finansow.
Pozostaje zatem Twoj czas — Twoj najcenniejszy skarb, poniewaz nie da si¢ go odkupié,

jesli raz zostal sprzedany lub stracony.

Firmy oferujace ubezpieczenia na zycie w sposdb $ciéle matematyczny obliczajg ryzyko :-

dotyczace rdéznych osdb i przewiduja, jak diugo beda one zy¢. Wyglada to mniej wigcej tak:
zalozmy czas zycia w proporcjach biblijnych, czyli ,,trzy razy dwadziescia plus dziesie¢”, co

daje 70 lat (chociaz srednia zycia mg¢zczyzn i kobiet obecnie si¢ wydtuzyta):

Zycie

lub (70 x 12) 70 lat

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

lub (70x356x24) = 613 200 godzin

Mimo ze tego rodzaju obliczenia wydaja si¢ by¢ chtodna kalkulacja, $wietnie koncentruja

nasze umysty, zwlaszcza jesli zdamy sobie sprawe, ze nasz czas pracy jest znacznie krotszy:

Czas pracy:

od 21 do 65 roku zycia 44 lata

po 220 dni roboczych rocznie = 9680 dni

po 8 godzin dziennie= 77 440 godzin

Twoj czas pracy wynosi zatem mnicj niz jedna 6sma (12,5%) calego zycia. Oczywiscie, jesli

zechcesz pracowaé wigeej, niz musisz lub cheesz, poniewaz np. jestes zdezorganizowany,
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masz do tego prawo, ale znacznie lepszym sposobem jest wykorzystywanie swojego czasu

pracy w jak najbardziej efektywny i wydajny sposob.

Efektywno§é to robienie wiasciwych rzeczy, a wydajno$¢ to robienie tego wiasciwie.
Mogiby$ na przyktad poswicci¢ caly dzien na wysylanie listéw do 1000 ewentualnych |

klientéw i otrzymaé w rezultacie 5 zamowien; ale mozesz tez poswigciC ten czas na
zrozumienie, kto jest Twoim prawdziwym klientem, a nastgpnie wystanie 250 listow i
otrzymanie takze 5 zaméwien. Mozna by uzna¢, ze w obu przypadkach wydajnos¢ byla ta
sama — 5 zamoéwief, lecz z punktu widzenia efektywnodci pierwsza metoda przyniosta
0,5% odpowiedzi, a druga — 2%. Innymi stowy, efektywnos¢ to wilozenie mniejszego

wysitku w osiagniecie tego samego rezultatu.

Organizacja czasu to po pierwsze efektywnosé, a po drugie wydajnos¢. Wywiera to takze
wplyw na Twoje zdrowiec — ze wzgledu na poziom stresu wynikajacy z wyczerpania i

pracoholizmu, ktéry prowadzi do tego, ze poza praca nie masz zadnego innego zycia. Jest to

szezegblnie bolesne, jesli kto§ ma dzieci i nie moze spgdzac¢ z nimi tyle czasu, ile by cheial,
poniewaz wpadt w pulapke nadmierne;j liczby zadan do wykonania.
Najlepiej jest rozpoczaé od okreslenia, co faktycznie powinienes robi¢ w pracy. Proces ten

znany jest pod nazwa analizy pracy i najlepiej wyjasnia to ponizsze ¢wiczenie.
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Cwiczenie 1

W grupach sporzqdicie liste wszystkich zadan, ktore musi zrobic¢ Swigty Mikolaj wyko-
nujqcy swojq prace. Sprobujcie okreslic w procentach, ile czasu powinien poswiecié on na
poszczegdlne zadania i prreliczyc to na dni w roku. Zalézmy 220 dni pracy w roku (Iqcznie |
z Wigilig). Podzielcie si¢ wynikami z innymi grupami i dokonajcie ogolnej analizy pracy
S"wigtego Mikolaja.

Z

Zadanie % Dni
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OO 3| O] | ] W] | —
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Teraz, kiedy juz lepiej rozumiesz, z czego sklada si¢ dana praca i co wlasciwie musi zrobi¢ | E %

: ; . 2 ; ; , ; :-’.13 Z

osoba ja wykonujaca, mozesz ten proces sformalizowac, tworzac zakresy obowiazkow, takie <3
e

jak ten podany w przykiadzie. Pamigtaj jednak, Zze obowigzki zmieniajq si¢ 1 musisz caly
czas mysle¢ o tym, jak najlepiej wykorzystaé swoj czas, jakie nowe rzeczy dodaé, a jakie |
Wyrzucic.

Cwiczenie 2

. W poprzedniej sesji okresliles charakterystyke dobrego przedsigbiorcy. Przeanalizuj w
tabeli, co bedziesz robil w swojej firmie.

Nr |Zadanie % Dni

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8. :
9. |
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10.

OKRESLENIE WEASNEGO ZAKRESU OBOWIAZKOW

Stanowisko: dyrektor
Komu podlega: nie dotyczy |
Odpowiada za: wszystkich pracownikéw, lacznie ze wspoélpracownikami, |

studentami na praktykach i podwykonawcami

Gtowny cel stanowiska: petna odpowiedzialnos¢ za utworzenie i rozwéj MWF
(Mojej Wspaniatej Firmy) jako niezaleznej firmy specjalistycznej dziatajacej
zgodnie z najwyzszymi standardami miedzynarodowymi.

ced

Glowne zadania: o

= &

. . - ! m

1. Zarzadza zasobami aby osiggna¢ cele zamierzone przez firme; ﬁ 5

2. Kontroluje produkcje i $wiadczenie ustug; 5 o

Lud

3. Identyfikuje, ocenia i ewentualnie wykorzystuje mozliwosci rynkowe; % g
>

4. Zarzadza wszystkimi pracownikami i innymi osobami pracujagcymi na rzecz firmy; o2l §
<L

5. Realizuje plan strategiczny firmy; s

6.

Opracowuje zmiany w strategii i planach zgodnie z panujacymi i przewidywanymi -
zmianami rynkowymi; '

7. Opracowuje miesigczne sprawozdania zarzadcze 1 raport roczny;

8. Utrzymuje kontakty z klientami i innymi instytucjami zewngtrznymi; ‘
9. Realizuje polityke firmy; - .

10. Zapewnia spetnienie przez firmg, wszystkich wymog6w prawnych.

Uwagi specjalne:

Osoba na tym stanowisku bedzie realizowa¢ program Ciaglego Rozwoju Zawodowego w
celu utrzymania wysokiego poziomu wiedzy, umiejetnosci i zdolnosci koniecznych na tym |
stanowisku.

Cwiczenie 3
Napisz zakres wlasnych obowiqzkow wedlug wyjej podanego wzoru.
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Ostatnim etapem zrozumienia pracy jest opracowanie specyfikacji osobowej, czyli listy
kluczowych i pozadanych cech u osoby wykonujacej dang pracg; na przykiad kluczowa
cechg osoby na stanowisku kontrolera ruchu lotniczego jest bardzo dobry wzrok i shuch, a
cechg pozadang moze by¢ znajomosc¢ jezyka francuskiego.

Cwiczenie 4

Wypisz cechy, kidrych oczekuje sie od Swigtego Mikolaja, na przyklad ,,doswiadczenie

w zarzqdzaniu duzq fabrykq zabawek" (cecha kluczowa) oraz ,,dobre relacje z reniferami"
(cecha pozqdana):

Charakterystyka Cecha Cecha
kluczowa pozadana

Celd

[

G L
%4
N
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< g
<5
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i
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R

Zatrudniajac pracownikow, mozesz wykonaé t¢ sama procedurg analizy pracy, zakresu
obowiazkow i specyfikacji osobowej, lecz masz takze prawny obowigzek zawarcia umowy
zawierajacej warunki zatrudnienia. O tym bedziemy moéwili w sesji poswigconej

zagadnieniom prawnym.

Majac juz okreslony zakres obowigzkow, mozesz zastanowi¢ sig, w jaki sposob wykorzystac

swoj czas, aby pracowac jak najefektywniej. Nazywane to jest zarzadzaniem czasem - jest to

system wykonywania pracy w jak najtatwiejszy sposob.

Cwiczenie 5

Lista rzeczy do zrobienia. Zapisz wszystkie rzeczy, kidre chcialbys zrobié. Pozostaw |

pierwszq kolumne ,, Kolejnosé” pustq.

Kolejnos¢ | Priorytet | Zadanie Czas Do kiedy
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Teraz wpisz w kolumnie ,,Czas”, ile Twoim zdaniem zajmie Ci wykonanie tego zadania.

Jeéli znasz termin, do kiedy ma byé wykonane dane zadanie, wpisz go w kolumnie ,,Do

kiedy”. .

Cwiczenie 6

Nadawanie priorytetu moina rozumieé jako kwalifikowanie zadan wedlug jednej z ;

czterech kategorii w zaleinosci od ich pilnosci i waznosci:

Pilne Niepilne
Wazne A C
Niewazne B D

Na przyklad:

A — Zlecenie musi by¢ wykonane do jutra.
B — Kupi¢ butelk¢ mleka w drodze do domu.
C — Kolejne zlecenie musi by¢ wykonane do przyszlego tygodnia.

D — Wziaé katalog wycieczek wakacyjnych.

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

Kiedy juz to zrobites, przyjrzyj si¢ zadaniom z kategorii A i zadecyduj, w jakiej kolejnodci
bedziesz je wykonywat (na ogét dobrze zrobi¢ jest najpierw to, co nie zajmuje duzo czasu —

poczujesz si¢ wowezas duzo lepiej). Zréb to samo z innymi kategoriami zadan. Powinienes

w ten sposob uzyska¢ plan wykorzystania czasu najefektywniej — poniewaz wiesz, co kiedy 1

w jakiej kolejnosci masz zrobié. Pogratuluj sobie — wiasnie si¢ zorganizowales!

Teraz musisz przenie$ swoja ,,Liste rzeczy do zrobienia” do kalendarza lub organizatora i |
g ‘

zaczaé dziala¢. Moze bedziesz musial sig do tego przyzwyczaic, ale jest to najlepszy sposéb |

na to, aby nie marnowac czasu.
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POLITYKA FIRMY

Polityka firmy na ogot dotyczy trzech dziedzin: etyki, prawa i organizacji. Etyka zajmiemy
sie na osobnej lekcji. ‘

Polityka prawna

Polityka prawna dotyczy przestrzegania zasad ochrony zdrowia i bezpieczenstwa pracy,
zasad rekrutacji pracownikéw (Polityka Réwnych Szans) i zasad wynagrodzen (Polityka |
Zatrudnienia). |

Polityka organizacyjna

Polityka organizacyjna dotyczy upowszechniania dobrej praktyki i zapewniania spdjnosci.

Obejmuje takie kwestie, jak sposoby .ewidencjonowania i dystrybucji dokumentéw oraz |

innych informacji (Polityka Informacyjna), zakupy towaréw i ushug, metody ksiggowania, |
. zasady dotyczace palenia papieroséw w miejscu pracy, zwigzki zawodowe, jako$¢, szkolenia |

1 rozw0j pracownikow. wl
Tego rodzaju aspekty polityki stanowia raczej procedury operacyjne ,,my to tutaj tak wlasnie o L
robimy" i ciagle ewoluuja, poniewaz ludzie znajduja lepsze i efektywniejsze sposoby osia- | o3
gania tych samych celow. :ﬁ E
W =2
Administracja b Ly
Kontrola papierow jest sprawg kluczowa, jesli nie chcesz utonagé w morzu listow, faktur, f g
wiadomofsci, fakséw, broszur promocyjnych, waznych badan i wszelkich innych papierow, U %
ktére na pewno znajda droge do Twojej firmy. Kazdemu dokumentowi przydziel migjsce i E z

nadaj tytul, np. jesli uzywasz systemu komputerowego: ,,dysk:bizl, SwMikolaj.doc", dtuga |
nazwa jest bardziej precyzyjna. Ulatwi to Tobie i innym pracownikom odnalezienie
poszukiwanego dokumentu bez marnowania czasu i energii na szukanie igly w stogu siana i
mruczenie pod nosem: ,,Pod jaka nazwa ja to zachowatem?".

B

Archiwizacja — alfabetycznie, i to pod pierwsza nazwa, ktéra Ci przychodzi do glowy, np. z
»Bank" zamiast ,,Handlowy". ‘

Faktury — jesli masz ich duzo, numeruj je. Jesli jest ich niewiele, mozesz stosowaé datg (np.
faktura z 19 sierpnia 1995 moze mie¢ numer 950819). Ten prosty system pozwoli Ci na
ulozenie wszystkich faktur w komputerze w odpowiedniej kolejnosci.

Ksiegowos¢

Twoj system ksiggowy powinien odpowiada¢ liczbie pozycji, ktore ewidencjonujesz. Jesli
masz niewiele platnodci miesigcznie i wystawiasz kilka faktur, nie wydawaj fortuny na
zakup oprogramowania, ktére mogloby stuzy¢ firmie obracajacej milionami (firma taka
takze musi prowadzié zapasowa ewidencje na papierze).

Podstawowym sposobem organizacji ewidencji ksiegowej jest zapisywanie wydatkow i |
przychodéw. Najtatwiejszym sposobem jest uzywanie najprostszego systemu, czyli jednej
ksiegi (ksiega glowna), w ktdrej znajduje sie wszystko. W ten sposdb nie bedg przerazaé Cig |
liczby 1 bedziesz w stanie tatwo wszystko sprawdzic. '

W dziedzinie wydatkow istniejg nastepujace trzy kategorie:
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e przelewy bankowe (do regulowania duzych platnosci),
e karta kredytowa (do wysokoéci przyznanego Ci limitu — ma to tg¢ zaletg, Ze
otrzymujesz darmowy kredyt, ktéry pomaga Ci zachowa¢ ptynnos¢ finansowa),
o gotéwka (wydatki, ktérych nie mozesz pokry¢ karta kredytowa lub przelewem
bankowym, na przyktad gazety, bilety autobusowe etc).
Pamigtaj, ze w swoim banku mozesz takze ztozy¢ zlecenia stale na regulowanie takich
platnosci, jak czynsz etc.

W ewidencji przychodéw musisz uzgadniaé przychody ze stanem konta bankowego. Znajdz
system, ktory bedzie Ci najlepiej odpowiadat i trzymaj si¢ go. Pamigtaj, ze informacje

finansowe s3 podstawg decyzji, ktére podejmujesz w innych dziedzinach, np. marketingu
czy kadr. '

FASCYNACJE ZAKLETE
W NAUCE | BIZNESIE

X
°
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Etyczne zachowania w relacjach zawodowych

Polityka etyezna — to zbidr zasad, wedtug ktorych prowadzisz swojg dzialalno$¢. Wyrazaja
one Twoja cheé do prowadzenia firmy w sposob odpowiadajacy Twoim przekonaniom
osobistym dotyczacym wykorzystania zasobow naturalnych (polityka w dziedzinie ochrony
srodowiska), zatrudniania os6b niepelosprawnych (polityka w dziedzinie zatrudniania 0s6b
niepelosprawnych) oraz sposobu wspomagania tych, ktérzy mieli mniej szczgscia od
Ciebie, poprzez oddawanie pewnej czgsci dochodéw na cele dobroczynne (polityka w
dziedzinie dobroczynnosci).

. Bardzo wiele firm powstalo z powodu silnych postaw etycznych. Kwakrzy, nie tylko
odmawiajac udzialu w wojnach, ale takze nie chcac mie¢ nic wspolnego z przemoca, na
przyklad z produkcjg broni, musieli znalez¢ dla siebie dziedziny pozwalajace na zycie &

zgodne z ich przekonaniami. Rezultat? Znakomite firmy produkujace czekolade i stodycze s %

Cadbury's and Terry's, producent zapalek Bryant & May oraz Lloyds Ban Ltd . E g

Inne firmy takze maja swoja polityke etyczng, na przyktad Traidcraft (pomoc dla Trzeciego 5 =

Swiata), The Body Shop (ochrona $rodowiska) lub The Co-operative Bank (nie pozycza *:zl: %]

pieniedzy firmom tytoniowym lub na nieetyczne przedsiewzigcia). - ;-'E

i

=2

Etyka zawodowa

Stowo etyka pochodzi z jezyka greckiego i oznacza i oznacza ogot norm moralnych,
przyjetych w danej epoce 1 w danej zbiorowosci spolecznej. Czesto jest stosowane
zamiennie z terminem moralno$é. Tradycje etyki zawodowej, szczegdlnie w odniesieniu do 9 sy
niektorych zawodow, siggaja czasow starozytnych. Dotyczy to na przyklad etyki lekarskie;j.

Takze etyka rzemie$lnikow czy prawnikow ma dhugie tradycje. Zadaniem etyki zawodowej

jest przede wszystkim:

NiB

e regulowanic wzajemnych stosunkéw wewnatrz grupy zawodowej, np. solidarnosé
zawodowa, wzajemna pomoc, przekazywanie wiadomosci i umiejetnosci mtodszym
wspotpracownikom wchodzacym do zawodu,

e okreslenie regul postgpowania przedstawicieli zawodu w stosunku do przedmiotu
dziatalno$ci zawodowej, np. dbalos$¢ o maszyny i narzedzia, poszanowanie godnosci |
klienta lub pacjenta. '

Etyka w miejscu pracy
Mowiac o etycznych zachowaniach w miejscu pracy, nalezy rozwazy¢ relacje:

e miedzy pracodawcy (przelozonym) a pracownikami,

e miedzy pracownikami.
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We wszystkich tych relacjach powinny dominowaé uczciwosé, odpowiedzialnosé,
rzetelno$¢, takt, poszanowanie godnodci drugiej osoby, poszanowanie mienia. W firmach, w
ktérych zasady etyki sa przestrzegane, lepiej ukladajg si¢ stosunki migdzyludzkie,
pracownicy chetniej angazuja sie w dziatania, majace na celu dobro firmy, wszyscy czujq sig
odpowiedzialni za realizacj¢ wyznaczonych celow.

Etvka w stosunkach firma — klient

Firma, ktéra chce dzialaé dhigo na rynku, nie moze ignorowaé zasad etycznego
postepowania w stosunku do swoich klientéw. Klient, ktory czuje si¢ oszukany, nie wroci do
nas drugi raz. Ten natomiast, ktéry zostal obstuzony w sposéb sprawny, terminowy i
uczciwy, pozostanie naszym klientem na dhugo.

Przedsi¢biorcy nierzetelni, postugujacy si¢ podstgpem i falszem, odniosg moze duze 2

korzysci, ale na krétka mete. Ci natomiast, ktérzy planuja dzialalno$é swojej firmy G
na dlugo, muszg jej renome oprzeé na uczciwosci i trosce o klienta. 31:{ %" :
e : — N— N N j
W
Cwiczenie Etyka w firmie %’ s
= |
W grupach 5-, 6-osobowych przedyskutujcie, jakie zasady powinny obowiqzywaé we G E-
wzajemnych relacjach miedzy pracownikiem a pracodawcq. Z opracowanych wnioskow | E z

poszczegolnych grup, wybierz i zapisz w tabeli po pigé zasad, Twoim zdaniem

najwazniejszych.
Etyczne zasady obowiazujgce pracownika w | Etyczne zasady obowiazujace pracodawce
relacjach z pracodawca w relacjach z pracownikiem
1 L.
2 2
3 3.
; i ®
5 5.

Cwiczenie Zasady etyczne w kontaktach z klientami

W grupach 5-, 6-osobowych przedyskutujcie, jakie zasady powinny obowiqzywaé migdzy '
firmgq (pracownikami firmy) a klientami. Z opracowanych wnioskow wybierz i zapisz pieé¢ |
zasad, Twoim zdaniem najwaZniejszych. '

Etyczne zasady obowigzujace pracownika firmy w relacjach z klientami:

il ol
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Cwiczenia Etyka w moim zawodzie

Korzystajqc z wykonanych podczas zaje¢ céwiczen, sprobuj opracowacé zasady etycznego
zachowania w Twoim zawodzie.

Kodeks etycznego postepowania w zawodzie

(41 ]

............................................................................................................... =
G L

............................................................................................................... %g
............................................................................................................... <z
............................................................................................................... ma
............................................................................................................... L=
............................................................................................................... iy
B e
............................................................................................................... >
......................................................................................................... i
=2

B

To warto zapamigtac!

Czlowiek, ktoéry zachowuje sig¢ etycznie, buduje wlasciwe relacje w miejscu pracy oraz w
stosunkach z otoczeniem firmy. Zaréwno pracownicy, jak i pracodawcy wzajemnie wtedy

sobie ufaja i wspolnie daza do osiagnigcia wyznaczonych celow. Przedsigbiorstwo, ktorego
. pracownicy postepuja etycznie w stosunku do klientéw, umacnia swoja pozycj¢ na rynku i
przyciaga nowych klientow.

X
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Zalaczniki
Zalacznik 1

Formularz biznes planu
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(nazwa przedsiebiorstwa)
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Rozdzial 1. Streszczenie

W tym punkcie nalezy przedstawic: cel opracowania biznes planu; wysokos¢ i przeznaczenie |
wnioskowanej kwoty; krétki opis produktéw i rynkow zbytu z podkresleniem korzysci dla 3
klienta; doswiadczenie i umiejetnosci kierownictwa; gléwne dane finansowe; szczegoly na | ‘
temat strategii wyjscia; oczekiwana stopa zwrotu oraz czas jej uzyskania.

Rozdzial 2. Informacje ogolne

W tym punkcie nalezy przedstawié: informacje o firmie, struktura finansowania (struktura
transakcji), planowane przedsiewziecie
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FASCYNACJE ZAKLETE
W NAUCE | BIZNESIE

Rozdzial 3. Produkty/ustugi m

W tym punkcie nalezy przedstawié i scharakteryzowaé: opis gléwnych produktow i usiug —
oraz ich zastosowanie; zalety produktow; w jakiej fazie znajduje sie produkt,; przewidywany z
okres Zycia produktu; jakie nowe wyroby zamierzajq wprowadzi¢ na rynek konkurenci i
kiedy?; czy produkt objety jest ochronq?; czy produkt wymaga uzyskania zezwoler [ub

. atestow; plany firmy na przyszios¢ w kwestii nowych wyrobdéw; polityka badawczo -
rozwojowa firmy,; rentownos$é kazdego wyrobu lub ustugi.

Produkt / ustuga
Prosze opisac swoj produkt/ ustuge). Pokazaé w jaki sposéb rézni sig on od produktéw konkurencji i na czym polega jego przewaga?

1. Prosze opisa¢ nowe produkty i ustugi
oraz okresli¢ dla nich rynek, zalety
produktdw, w jakiej fazie znajduje sig¢
produkt, przewidywany okres zycia
produktu, czy produkt jest objety
ochrong, czy wymaga zezwolen lub
atestow
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2. Prosze podaé na czym bedzie polegata
innowacyjnos¢ rynkowa pomystu na
biznes (charakterystyka pomystu wraz z
identyfikacja jego ograniczen, w jaki
sposob produkt/ustuga bedzie sig roznit
od produktéw/ ustug konkurencji. Czy
jest to nowy produkt na rynku?

w
'_.
T
24
NN
. . . . W
Rozdzial 4. Kierownictwo i personel U
<Y
W tym punikcie nalezy przedstawié: profile osob wchodzqcych w sklad zarzqdu; relacje E ‘2-;':
pomiedzy wlascicielami i zarzadem oraz dlugookresowe cele kluczowych oséb; polityka e
placowa w stosunku do zarzqdu - powiqzanie z wynikami, kontrakty menedzerskie?; obecna =2

struktura organizacyjna oraz struktura przewidywana za np. trzy lata; plany zatrudnienia |
menedzeréw. Zatrudnianie pracownikéw - analiza ich roli i umiejetnosci; polityka placowa; m
przynaleznosé zwiqzkowa; przyszle wymagania; polityka w zakresie naboru i szkoleri

X
®
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Rozdzial 5. Rynki i marketing

W tym punkcie naleZy przedstawic 'nastq)ujqce zagadnienia: charakterystyka rynku,
perspektywy, wielkos¢ rynku, dynamika, przewaga nad konkurenciq?, zajmowana nisza,

badania marketingowe? Omdwié potencjalng grupe klientow, dokonaé analizy konkurencji ,
SWOT, jak skutecznie konkurowaé, ich reakcja na plany firmy. Marketing: cele — obszar,
polityka cenowa; ustugi posprzedazne; minimalna wielkos¢ zamoéwienia i warunki kredytu

handlowego, formy reklamy i promocji; dystrybucja; referencje klientow

Rynek

Prosze¢ wypelni¢ ponizsza tabelg podajqc, gdzie i w jaki sposob bedzie prowadzona sprzedaz ustug / produktow).

1. Kim sg nabywcy produktéw i ushug? Proszg podac
szacunkowa liczbe potencjalnych klientéw. Czy produkty i
uslugi sg przeznaczone na rynek lokalny, regionalny, krajowy
Iub eksport?

2. Jakie sq oczekiwania i potrzeby nabywcow odnosnie
produktéw i ushugi

3. Czy popyt na produkt/ ushuge bedzie ulegat sezonowym
zmianom? Jesli tak, jak bedg minimalizowane skutki tej
sezonowosci?
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Konkurencja na rynku

Prosze wskazaé gléwnych konkurentéw na rynku i zastanowi¢ sig, jaka bedzie ich reakcja na uruchomienie nowego przedsiewzigcia oraz
wprowadzenia produktu (ushugi) na rynek? Czy dokonaja oni obnizenia cen swoich produktéw (ustug), ezy uruchomia dodatkows akcje
promocyjna, @ moze zachowaja sig w jeszcze inny sposéb? Jaka bedzie wiedy reakcja firmy

2.Proszg opisa¢ mocne i stabe strony
zidentytikowanych konkurentdw

3. Prosze opisa¢ potencjalne dziatania swoich
konkurentow oraz swojg reakcje na te dziatania.

Ci

ucja i promocja

Prosze obxsac w jaki sposob bedzie prowadzona sprzedaz i promocja. Proszg pamigtad, Ze sa r6zne metody promowania
débr i ushig i czes$é z nich moze by¢ nieodpowiednia dla proponowanego produktu / ustugi.

1. W jaki sposdb odbywa si¢ sprzedaz?

2. W jaki sposdb klienci sq oraz bgda informowani o produktach /
ustugach? Prosze opisa¢ formg i sposob promocji / reklamy.

Proszg opisaé zaplanowana polityke cenowa, biorac pod uwagg, ze wielkos¢ obrotu bedzie od niej uzalezniona.

1. Prosze okregli¢ planowany poziom cen. Nalezy podaé informacjg dotyczaca wszystkich gtéwnych produktdw / ustug
(dane dla podobnych kategorii oferty mozna grupowaé w ramach jednego produktu lub ustugi).

20.... 20.... 20....
Produkt / ustiga (n — rok biciacy) (n+1) (0+2)
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2. Dlaczego zastosowano ceny okreslone
w pkt. 1?7 Proszg podaé uzasadnienie
odnoszace si¢ do sytuacji rynkowej,
jakosci, zmian w kosztach, itp.

3. W jaki sposdb planowana bgdzie sprzedaz (warunki piatnosei - poda¢ w % przychodow)

Sprzedaz za gotowke

Piatnoé¢ w terminie 14 dni

Platnosc¢ w terminie 30 dni

Termin platnosci dluzszy niz 30 dni
(podac jaki)

Rozdzial 6. Proces produkcyjny/$wiadczenia uslugi/realizacja przedsigwzigcia

W tym punkcie nalezy przedstawic: opis poszczegdlnych etapow procesu produkcyjnego, |
posiadane obiekty i urzqdzenia produkcyjne; zdolnosé produkcyjna; wydajnosé oraz straty |
produkcyjne; dostepno$é surowcow i alternatywnych zrédel zaopatrzenia surowcowego, |
dostepnosé wykwalifikowanej sily roboczej;, wytwarzaé we wlasnym zakresie czy kupié od

zewnetrznego dostawcy, elementy przewagi nad konkurencjq w sferze produkcji; procedury
kontroli jakosci; koszty dla rozmych wielkosci produkeji; przejscie od prototypu do produkcji
wielkoseryjnej,; obszary, w ktorych mogaq wystqpi¢ opoznienia.
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Informacja o planowanej inwestycji proces produkcyjny/$wiadczenie ustugi/
realizacja przedsiewziecia
1. Jaka wyglada proces techniczny produkeji lub oferowania ustug w przypadku planowanego przedsigwzigcia.

2. Prosze podaé specyfikacjg techniczng planowanych maszyn i urzadzen oraz uzasadni¢, ze jest ona adekwata do
wymagan przedsigwziecia.

Rozdzial 7. Informacje finansowe

W tym punkcie nalezy przedstawic¢ prognozy sprawozdan finansowych na okres 3-5 lat; |
mocne strony bilansu oraz aktywa pozabilansowe (np. prawa wlasnosci intelektualnej), ktore
mogq mie¢ wplyw na wycene; wplyw uzyskania wymaganego finansowania teraz i w ;
przyszlosci na diwignie finansowq firmy; strategia wyjscia z inwestycji przewidziana dla
Jfunduszu/aniola
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Prognoza sprzedazy
Ponizej nalezy oszacowa¢ wielkos¢ sprzedazy. Miara ta pozwoli dokona¢ oceny spodziewanego sukcesu.
1. Prosze podaé wielko$¢ sprzedazy (w sztukach, jednostkach, itp.) produktéw / ustug w kolejnych okresach.

20.... 20.... 20

Produkt fustuga (1 rak Dictnery (n+1) (n+2)

Prognoza przychodow
Ponizej nalezy okresli¢ przewidywane przychody ze sprzedazy podstawowych produktéw / ushig.

20.... 20.... 2....
. Erdukushieg (n — rok biezacy) (n+1) (0+2)
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Uproszczony bilans
Bilans przedstawia zasoby przedsigbiorstwa oraz zrédla ich finansowania. Format wymaganego bilansu jest uproszezony.
Aktywa muszg rownac sig pasywom

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

Aktywa (0 - rok biezgcy) (1) (n+2)

I. MATATEK TRWALY (A do H):
. A/ warto$ci niematerialne i prawne
B/ grunty

C/ budynki i budowle

D/ maszyny i urzadzenia

E/ srodki transportu

F/ inwestycje rozpoczgte

G/ dlugoterminowe papicry wartosciowe

H/ pozostaty majatek trwaly
II. MATATEK OBROTOWY (H do K):
H/ naleznoéci i roszczenia

w tym:

- naleznosci z tytutu dostaw 1 ustug

1/ zapasy

J/ $rodki pienigZne

K/ pozostaly majatek obrotowy
AKTYWA RAZEM (I+1I)
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Pasywa

20....
(n — rok biezacy)

20....
(nt1)

20....
(m+2)

L. PASYWA DLUGOTERMINOWE (L do M)

L/ fundusze wiasne

M/ zobowigzania dhigoterminowe (w tym kredyty i
pozyczki)

II. PASYWA KROTKOTERMINOWE (N do P)

N/ zobowigzania krétkoterminowe (bez kredytow i
pozyczek), w tym:

- zobowigzania z tytutu dostaw i ustug

- zobowigzania wobec ZUS

- zobowiazania wobec US .

- pozostale zobowiazania

O/ kredyty i pozyczki krétkoterminowe

P/ pozostale pasywa

PASYWA RAZEM (I+1T)

Rachunek zyskow i strat

Rachunek ten dostarcza informacji, jak dochodowe jest przedsigbiorstwo. Nalezy przedstawi¢ rzetelne dane.

Pozycja

205555
(n — rok biezacy)

20....
(nt1)

20....
(+2)

A. Przychody ogolem

L. Przychody ze sprzedazy w tym z :

Handlu

Ushig

Produkeji

1I. Pozostate przychody

B. Koszty ogolem™ :

Zakup materialéw, surowcdw, towarow

Wynagrodzenia pracownikow

Narzuty na wynagrodzenia

Amortyzacja**

Czynsz dzierzawny

Koszty transportu

Koszty opakowan

Reklama

Energia elektryczna, woda, CO, gaz,
telefon

Ushugi obce

Podatki lokalne

Ubezpieczenia majatkowe

Odsetki od kredytéw/pozyczek

ZUs

Inne koszty:

C. Dochdéd (strata) brutto: A-B
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D. Podatek dochodowy

E. Dotacja ZPORR

F. Zysk netto: C-D+E

I | PrZepiywow gg HOwych

Prognoza przeplywow gotdwkowych jest elementem planowania finansowego. Wskazuje zapotrzebowanie
na $rodki pienigzne.

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

1. Wplywy (1+2)

1. Sprzedaz produktow, towaréw i ushig

2. Inne wplywy
I Wydatki (142+...+14)

1. Zakup materialow, surowcdw, towardw

. Wynagrodzenia pracownikdw

. Narzuty na wynagrodzenia

. Czynsz dzierzawny

. Koszty transportu

. Koszty opakowan

. Reklama

(=< B S i AN IV, T I S RS ]

. Energia elektryczna, woda, CO, gaz, telefon

9.Uslugi obce

10. Podatki lokalne

11. Ubezpieczenia majatkowe

12. Odsetki od kredytow/pozyczek

13. ZUS

14. Inne wydatki:

II1. Przeplywy kapitalowe (1-2+3-4+5-6-7)

1. Zaciagnigte kredyty/pozyczki

2. Splaty rat kredytow/pozyczek

3. Sprzedaz majatku trwalego

4. Wydatki inwestycyjne

3. Wptaty od wlascicieli

6. Wyplaty na rzecz wlascicieli
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7. Podatek dochodowy

IV. Kwota pomocy (dotacja PO KL)

V.PRZEPLYWY NETTO (I-II+II1+IV)

VI. Stan poczatkowy gotowki

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

VIIIL STAN KONCOWY GOTOWKI (V+VI+VII)
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Rozdzial 8. Ryzyko i spodziewane korzysci

NIB

W tym punkcie nalezy przedstawi¢ ryzyko i ocena prawdopodobienstwa jego wystqpienia;

analiza SWOT;: wartosé firmy w perspektywie 3 do 5 lat oraz wielkos¢ zwrotu z inwestycji ' . 5
Mocne strony: - Slabe strony:
|
|
Szanse: Zagrozenia:
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Rozdzial 9. Harmonogram i punkty odniesienia g “ﬁ-'
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W tym punkcie prosze scharakteryzowac: cele wg wydzialow; harmonogram realizacji NN

glownych zadan i niezbedne zasoby (+ w formie graficznej) 3 =

S

e

5=

Az

£z

Ogdlnopolski program Lider projekiu Partner projekiu 99
rozwoju kompetencji kluczowych
w zakresie nauk matematyczno-przyrodniczych

i przedsiebiorczosci dla ucznidw gimnazjow m

www.natlkaibiznes.pl




UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspolfinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Zalaczniki:

|
L Stowniczek termindw; |

II.  Opis produktu oraz specyfikacje techniczne;

III.  Struktury organizacyjne;

IV. Zyciorysy czlonkéw zarzadu;

V. Wyniki badan rynkowych;

VI. Dane patentowe;

VIL Prognozy finansowe (rachunek zysk6w i strat, sprawozdanie z przeptywow srodkow

pienieznych, bilans, zatozenia do prognoz, szczegotowa analiza wrazliwosci);

VIII. Ostatnie zweryfikowane sprawozdania finansowe; b e . I
IX. Ostatnie sprawozdania biezgce; % [} l
vy |
X. Rekomendacje/referencje od 0sob trzecich, jezeli sa dostepne. % g !
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