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Serdecznie witamy w gronie klientow naszej Kancelarii

W sprawach biezgcych prosimy o kontakt: e-mail: info@kancelaria-kubiak.pl nr tel.: 780 002 026, 797 031 120

W celu sprawnej obstugi Panstwa dziatalnosci prosimy o dostarczanie KOMPLETU dokumentéw do 5-go dnia kazdego miesigca po

zakonczeniu miesigca, ktérego dotyczg. Jest to istotne z uwagi na wielopoziomowg kontrole oraz terminowos¢ zobowigzan podatkowych.

Jezeli 5-my wypada w sobote badz w niedziele, prosimy o dostarczenie KOMPLETU dokumentéw przed weekendem, a nie tuz po nim.

Dokumenty mogg by¢ dostarczane do siedziby Kancelarii w formie papierowej lub elektronicznie. Prosimy o wybranie jednej z metod.

Komplet dokumentdow obejmuje:

* Faktury VAT sprzedaz, ewidencja sprzedazy, raport fiskalny (jezeli jest konieczny);

e Faktury VAT zakup, koszty — polskie i zagraniczne;

*  Wyciagi bankowe — konieczne sg zwtaszcza w sytuacji, gdy dokonujecie Paristwo transakcji zagranicznych, przy ktérych jestesmy
zobowigzani naliczy¢ rdoznice kursowe;

* Potwierdzenia optat — jezeli dokonujecie Panstwo transakcji zakupu polisy ubezpieczeniowej, bgdz odliczane sg w Paristwa przypadku
odsetki od kredytu — wéwczas potrzebujemy potwierdzenia optaty za kredyt i odsetki.

Zespot zawsze chetnie odpowie na nurtujgce Panstwa pytania w kwestiach dotyczacych biezgcej obstugi ksiegowe;j. Jesli pytanie wybiega
poza biezgcg obstuge ksiegowgq i dotyczy doradztwa podatkowego nasza kancelaria umozliwia Paristwu réwniez konsultacje z doradca
podatkowym, ktére sg uprzednio umawiane i optacane na podstawie faktury proforma. Koszt godzinnej konsultacji wynosi 330,00 zf netto
za godzine.

Serdecznie zapraszamy do polubienia fun page'u naszej Kancelarii Ustug Ksiegowych Agnieszka Larysa Kubiak -
https://pl-pl.facebook.com/kancelariakubiak/
dzieki czemu bedziecie Panstwo na biezgco ze wszystkimi przepisami oraz ich zmianami, a takze bedziecie mogli poznac nas blizej.
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PORADNIK DLA PRZEDSIEBIORCY

Informujemy o najwazniejszych datach ptatnosci naleznosci budzetowych:

* do 15. kazdego miesigca sktadki ZUS dla spdtek zatrudniajgcych pracownikéw,

* do 20. kazdego miesigca sktadki ZUS dla osdb prowadzgcych dziatalnosé, podatek PIT-4,

* do 20. kazdego miesigca/kwartatu podatek PIT, CIT za miesigc/kwartat poprzedni,

* do 25. kazdego miesigca/kwartatu podatek VAT za miesigc/kwartat poprzedni.

Kwoty w/w naleznosci budzetowych bedg do Panstwa wysytane mailem.

W przypadku jakichkolwiek pytan, watpliwosci bardzo prosze kierowac je na adres: info@kancelaria-kubiak.pl

Troche wiedzy i informacji w pigutce:

przyslij nam informacje na koniec miesigca odn. wynagrodzen, zwolnien lekarskich pracownikdw,
zaptac¢ ZUS w terminie,

faktura sprzedazy najpdzniej do 15. nastepnego miesiaca,

skorzystaj z programu online do wystawiania faktur i je nam przyslij, wydaj paragon,

zabierz paragon gdy wystawiasz do niego fakture,

wpisuj utargi w excelu, gdy kasy fiskalnej brak,

nie zapominaj przynosi¢ nam opisanych faktur kosztowych,

faktury z zagranicy na zakup towarow muszg by¢ ksiegowane w dacie ich wystawienia, natomiast zakup ustug w dacie zakonczenia tej ustugi,
. faktury za akcesoria do aut i paliwo z numerem rejestracyjnym,

10. zbiorcze faktury (paragony i do nich jedna faktura) to tarisza ksiegowos¢

11. nie optacaj firmowych kosztéw prywatng kartg ptatnicza.

Lo NOUEWNPRE
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Najczestsze problemy:
Podatek dochodowy i VAT

1. zakupy w UE musimy wykazac¢ w deklaracji w dacie wystawienia faktury - prosimy o kazdorazowe dostarczanie dokumentéw dotyczgcych
zakupow poza krajem (te transakcje wykazywane sg w tamtych krajach i nasz urzad to widzi) dotyczy rowniez VAT zwolnionych czyli nie
bedacych czynnym podatnikiem VAT

2. import ustug i koniecznos¢ VAT-UE - zakup ustug poza granicami Polski musi by¢ bezwzglednie wykazany w odpowiedniej deklaracji VAT
dotyczy rowniez VAT zwolnionych czyli nie bedgcych czynnym podatnikiem VAT

3. Rejestracja do VAT, VAT
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PORADNIK DLA PRZEDSIEBIORCY

A tu obszerniej:

1. W przypadku zatrudniania pracownikdéw, na koniec miesigca prosimy o wystanie szczegdétowych informacji, abysmy mogli sporzadzic
prawidtowo listy ptac. Najlepiej przesta¢ nam skany listy obecnosci i kwoty wynagrodzen oraz informacje o nieobecnosciach.

2. Sktadke ZUS ptaci sie jednym przelewem na indywidualne konto, a mozna je znalezé tu: https://www.eskladka.pl (wyszukiwarka numeru
rachunku bankowego).

3. Faktury sprzedazy wystawia sie nie pdzniej niz 15. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym dokonano dostawy towaru lub
wykonano ustuge. Jesli wystawiacie Panstwo fakture za caty miesiac, np. ,,Ustuga IT za listopad 2024 rok” z datg w kolejnym miesigcu tj. np.
10.12.2024, to faktura ta musi by¢ dostarczona do Kancelarii razem z dokumentami za miesigc listopad i w tym miesigcu zaksiegowana jako
przychdd.

4. Zachecamy do skorzystania z programu do wystawiania faktur online na www.fakturownia.pl lub zakup oprogramowania
https://sklep.rp.pl/produkt/mala_ksiegowosc_wersja_mk.php

5. W przypadku rejestrowania sprzedazy na kasie fiskalnej pamietajcie, aby wydac¢ kupujgcemu paragon. Zabieracie go Panstwo wtedy gdy
kupujacy prosi o fakture (WARUNEK: na paragonie musi by¢ NIP przedsiebiorcy) — prosze przypig¢ wtedy paragon do faktury i przynies¢ jg nam.
6. Jesli nie ma kasy fiskalnej i nie wystawiane sg faktury, nalezy zatozy¢ ewidencje sprzedazy bezrachunkowej i wpisywaé tam dzienne utargi.
7. Faktury kosztowe pomniejszajg dochéd, a co za tym idzie obnizajg podatki.

Zadbajcie Panstwo, aby trafity one do nas na czas, kompletne i opisane jesli nie wiadomo, co to jest (tajemniczy opis np. z lkei) lub czy to towar
handlowy (do sprzedazy) czy wydatek (na potrzeby Paristwa firmy) czy wreszcie remont albo modernizacja srodka trwatego.

8. Faktury za zakupy z zagranicy muszg by¢ ksiegowane w miesigcu wystawienia — przy zakupie towaru, w miesigcu zakonczenia ustugi — przy
zakupie ustugi, w przeciwnym razie musimy sporzgdzaé¢ dodatkowo ptatne korekty.

9. Zadbajcie Panstwo o to, aby faktury za paliwo i te dotyczgce aut miaty wpisany nr rejestracyjny. Wiemy wtedy jak ksiegowac VAT.

10. Postarajcie sie prosze dostarczac zbiorcze faktury VAT, np. z Makro, Castoramy, paliwo. Bedziecie wtedy ptaci¢ mniej za ksiegowosc :-)

11. Nie optacajcie faktur firmy prywatng kartg ptatniczg — nie wolno miesza¢ prywatnych i firmowych pieniedzy.
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Ponizej zestawilismy przyktadowe koszty, ktdre moga stanowié koszty uzyskania przychodu (KUP) w wiekszosci dziatalnosciach
gospodarczych.

Nie mniej jednak zanim takie wydatki mogg stanowi¢ koszt uzyskania przychodu musimy to bezposrednio udowodnié. Dlatego
proponujemy zapoznac sie z listg i o ewentualny kontakt z nami w razie jakichkolwiek watpliwosci.

SAMOCHOD W FIRMIE

Samochdd mozna wprowadzi¢ do srodkow trwatych i amortyzowac, bgdz uzywaé prywatny (odpowiednio zaliczamy 75% lub 20% KUP)
Przyktadowe koszty dotyczgce samochodow:

amortyzacja

koszty paliwa

koszty czesci zamiennych/naprawy

ubezpieczenia komunikacyjne

myjnia

optaty parkingowe

koszty optfat za przejazd: autostrada

WWW.KANCELARIA-KUBIAK.PL



http://WWW.KANCELARIA-KUBIAK.PL/

PORADNIK DLA PRZEDSIEBIORCY

ELEKTRONIKA | AKCESORIA
Zakup komputera stacjonarnego, klawiatury, tabletow, laptopa itp. — to typowe koszty
firmowe. Sprzet o wartosci powyzej 10.000 zt netto podlega amortyzacji./ chyba ze
kwalifikujemy sie pod amortyzacje jednorazows.
Zakup oprogramowania uzytkowego o ogdlnym charakterze, np. systemy operacyjne,
pakiet Office.
s SO Abonament na telefon komdrkowy — nalezy sporzadzi¢ cesje umowy na firme
A : Zakup telefonu komorkowego na firme — dysponujac fakturg zakupu, mozna witaczy¢ go do
kosztéw firmowych
Drukarki, skanery i akcesoria — takie wydatki rowniez zaliczymy do kosztéw firmowych
g . - Aparaty fotograficzne, kamery — jezeli przygotuje sie odpowiednie uzasadnienie, to zakup
it i Ot 1 1 3 o pro K AN R takiego sprzetu, rowniez moze stanowic koszt.

Szkolenia — powigzane z dziatalnoscig, mozna zaliczy¢ do kosztéw firmowych.
Kursy jezykowe — rowniez musi istnie¢ powigzanie z charakterem dziatalnosci.
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PROMOCIJA | REKLAMA

Wizytowki — wydatki zwigzane z zaprojektowaniem i wykonaniem wizytéwek moga
stanowic koszt.

Strona WWW — wydatki na strone WWW, w tym projekt strony, wsparcie techniczne,
domene, hosting, pozycjonowanie czy teksty na strone internetows.

Reklama w Internecie — bez przeszkdd mozna rozlicza¢ koszty reklamy internetowej, w
tym m.in. ptatne ogtoszenia.

Reklama prasowa, radiowa, czy telewizyjna

PRACOWNICY
Umowy o prace, o dzieto i umowy zlecenia — mozna wtgczy¢ do kosztow wydatki
zwigzane z umowami dla pracownikéw w kwotach brutto
Zatrudnienie pracownikow, czy wspotpracownikow moze postuzyc jako
uzasadnienie wtgczenia do kosztow firmowych dodatkowej liczby sprzetu
komputerowego, mebli biurowych, podrozy stuzbowych pracownikéw.
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WYJAZDY StUZBOWE
Rozliczajgc koszty delegacji przedsiebiorcy, warto pamietac, ze nie moze miec
charakteru statych wyjazddw (na state prowadzona jest dziatalnos¢ w 2 miejscach).
Nalezy takze przygotowac uzasadnienie odbytej delegacji (maile, umowy itp.)
Diety — przedsiebiorca wyjezdzajgc w podrdz stuzbowg nie moze rozliczy¢ kosztow
wyzywienia na podstawie rachunkow lub faktur VAT, lecz do kosztow moze
. , e wigczy¢ kwoty diet za jeden dzien delegacji krajowej lub zagranicznej (stawka diety
- zmienia sie w zaleznosci od kraju).
Noclegi — do kosztow firmowych mozna wtgczy¢ wydatki na noclegi. W tym celu trzeba
dysponowac rachunkiem lub fakturg. Optaty za noclegi zalicza sie do kosztow w kwocie
brutto.
Transport — wydatki na transport mozna zaliczy¢ w koszty, jezeli sg udokumentowane
rachunkiem lub fakturg, np. bilet na odlegtos¢ nie mniejszg niz 50 km, ktéry zawiera
nazwe i NIP sprzedawcy, liczbe kilometréw, numer i date wystawienia, kwote
naleznosci wraz z podatkiem.

INNE:

Taksowki — musi by¢ fv badz rachunek (paragon nie stanowi kosztu uzyskania
przychodu)

Rower, skuter, motorower, motocykl — mogg by¢ niezbedne do szybkiego
przemieszczania po zakorkowanym miescie.

Wynajem powierzchni biurowej do spotkan z klientami
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D4

INfo@kancelaria-kubiak.

al. Rzeczypospolite] 8
lokal 111
80-369 Gdansk
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