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B 2 H Rachunkowe Zatqgcznik nr 6 KWESTIONARIUSZ_LISTA KONTROLNA

Data zawarcia Umowy: Nr Umowy
Data rozpoczecia Swiadczenia ustug: Nr katalogu
Ksiegowy Kadrowy

Asystent

CZESC I: INFORMACJE OGOLNE O FIRMIE (JDG)

Nazwa firmy i imie i nazwisko

Adres zamieszkania

Adres miejsca prowadzenia firmy

Telefon do kontaktu z Centrum Ustug B2B

Dedykowany e-mail wskazany do kontaktu z Centrum Ustug B2B

Dane osoby reprezentujgcej firme w Centrum Ustug B2B

Imiona Nazwisko
Nazwisko rodowe Im. Rodzicow
Miejsce urodzenia Seria i nr dowodu
Telefon E-mail

Wpis do CEIDG

. . . e NIP:
nowy  kontynuacja dziatalnosci
Data rozpoczecia dziatalnosci: * REGON:
- - e PESEL:

Czy kiedykolwiek prowadzit/a Pan/Pani dziatalno$¢ gospodarczg?

(jesli tak — nalezy wydrukowac z CEIDG i REGON wpisy o TAK NIE NIE DOTYCZY
prowadzeniu dziatalnosci celem zachowania w dokumentacji)
Czy bedzie Pan/Pani wykonywat/a ustugi na rzecz bytego pracodawcy,
ktore byty wykonywane w ramach stosunku pracy a obecnie bedg TAK NIE NIE DOTYCZY
wchodzity w zakres dziatalno$ci?
Czy podatnik pozostaje w zwigzku matzenskim? TAK NIE
Czy matzonkoéw taczy wspdlnosé majatkowa? TAK NIE

Data ustania wspdlnosci majgtkowe;j

Centrum Ustug B2B Spoétka z ograniczonq odpowiedzialnosciq ul. I. tyskowskiego 3; 87-300 Brodnica
NIP 8741810044 REGON 526281523 KRS 0001055936 Kapitat Zaktadowy 20.000,00 PLN
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Biuro
Rachunkowe

B

Zatqgcznik nr 6 KWESTIONARIUSZ_LISTA KONTROLNA

CZESC I: INFORMACJE OGOLNE O FIRMIE (ORGANIZACIE, SP. Z 0.0. ITP.)

Nazwa firmy

Adres siedziby

Adres miejsca prowadzenia firmy

Telefon do kontaktu z Centrum Ustug B2B

Dedykowany e-mail wskazany do kontaktu z Centrum Ustug B2B

Dane osoby reprezentujgcej firme w Centrum Ustug B2B  Funkcja w firmie

Imiona

Nazwisko rodowe

Miejsce urodzenia

Nazwisko

Im. Rodzicow

Seria i nr dowodu

Telefon E-mail
Wpis do KRS
nowy  kontynuacja dziatalnosci e NIP:
Data rozpoczecia dziatalnosci:
e KRS:
- . * REGON:

PRZEDMIOT DZIALALNOSCI

Gtéwny rodzaj dziatalnosci wg PKD:

Kod dziatalnosci przewazajgce;j

Okreslenie tytutu prawnego do nieruchomosci
Przedsiebiorca obowigzany jest posiadac tytut prawny do
nieruchomosci, ktorych adresy podlegajg wpisowi do KRS

(do wszystkich adresow)

UWAGA: nalezy pobrac kserokopie posiadanych przez Klienta

Oswiadczam, iz nieruchomosci, ktorych adresy podaje uzytkuje na
podstawie:

*Adres ZamieszKania: ...uuueiee vttt s st s
*adres dziatalnosci: ....oveeeeviieeeennne
*adres do KOrespoNdeNnCji......ccuuiecieceeeireereee e et

Podac wtasciwe: prawo wtasnosci, wspétwtasnosé, umowa najmu,

zawartych umow np. umowe najmu, umowe uzyczenia, itp.

umowa uZyczenia, inne — podac
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Inne ustalenia: np. sposob kontaktu w sprawie podania wynikdéw obliczeri podatkdw i ZUS, terminy wysytki i
zaptaty podatkow i sktadek ZUS, termin dostarczenia dokumentdéw do Biura Rachunkowego: (mail, telefon)

CZESC II: INFORMACIJE DOTYCZACE ROZLICZEN PODATKOWYCH

Ryczatt (PPE) Zasady ogodlne (PIT-5) Podatek liniowy (PIT-5L)
Forma opodatkowania:
CIT-9% CIT-19% CIT estonski

Miesiecznie Kwartalnie Uproszczona

Woptata zaliczki powyzej 1.000 zt
Forma wpftaty podatku/zaliczki:

Termin ptatnosci PIT/PPE/CIT: do 20. za poprzedni okres rozliczeniowy

Urzqd Skarbowy Urzad SKarboWY W = ..ottt s s

Czy przedsiebiorca ma obowigzek otworzy¢ firmowy rachunek bankowy TAK NIE

Oswiadczam, iz zostatem poinformowany o obowigzku poinformowania biura rachunkowego wraz z koniecznosciq dostarczenia
umowy zawartej z bankiem w terminie 7 dni od daty zawarcia umowy z bankiem o prowadzenie rachunku

ZGLOSZENIE DO PODATKU VAT TAK NIE

Podatnik zwolniony przedmiotowo z art. .......cocceuviveceicennneniennnne.
Podatnik zwolniony podmiotowo na podstawie art. 113 ust. 1 lub 9 — limit (2026 — 240 000 zt): proporcjonalnie .......ccccecevvcverrerne.
Podatnik podlega zgtoszeniu obligatoryjnemu / dobrowolnemu

Podatnik dokonuje dostawy towardw/$wiadczenia ustug z zatacznika nr 15 ustawy o VAT (m.in. ustugi budowlane, czesci
samochodowe, folie stretch, wyroby elektroniczne, tonery, towary akcyzowe oraz wyroby stalowe)

Podatnik korzysta z metody kasowej Podatnik wybiera kwartalne rozliczanie VAT

Jezeli Klient wnosi o uzyskania potwierdzenia na druku VAT-5 konieczne jest urequlowanie optaty skarbowej w wysokosci 170 zt
Termin ptatnosci podatku: do 25. nastepnego miesigca po uptywie okresu rozliczeniowego

Podatnik bedzie dokonywat czynnosci w UE (VAT-UE) dotyczace:
- dostawy towarow - Swiadczenia ustug - nabycia towardéw - nabycia ustug

Przewidywana data wykonania 1wszej czynnosci opodatkowanej
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ZGLOSZENIE DO UBEZPIECZEN TAK NIE NIE DOTYCZY

ZUS

e ubezpieczony wybiera tzw. ulge na start (6 m-cy) (ZZA)

KRUS e ubezpieczony wybiera ZUS z preferencjg (24 m-ce) (ZUA)

¢ ubezpieczony wybiera zgtoszenie od podstawy 60% prognozowanego
przecietnego wynagrodzenia

e ubezpieczony wybiera zgtoszenie od indywidualnie wskazanej podstawy tj.

e ubezpieczony spetnia warunki do deklarowania podstawy ZUS — ,maty ZUS Plus”

¢ ubezpieczony spetnia warunki do deklarowania wytgcznie podstawy do FUZ (jesli
ubezpieczony posiada inny tytut do FUS nalezy przedtozy¢ w biurze stosowny dokument np.
ksero umowy o prace, decyzje o przyznaniu emerytury, itp.)

- w ciggu 14 dni oswiadczenia o zatoZzeniu |+  termin ptatnosci sktadek: 10. (jednoosobowy), 15. SPOLKA (zatrudniajaca

biuro rachunkowe nie zajmuje sie obstugq
ubezpieczenn w KRUS, niemniej nalezy
Klienta poinformowac o koniecznosci
ztozenia:

firmy pracownikéw) 20. Inne firmy zatrudniajgce pracownikow
- zaswiadczenie z US o wysokosci podatku |*  czy wnosi Pan/i o objecie ub. Chorobowym  TAK  NIE
dochodowego do dnia 31 maja e czy Posiada Pan/i orzeczenie o niepetnosprawnosci TAK  NIE

(prosze podac stopien i dostarczy¢ ksero do biura)
e czy posiada Pan/i prawo do renty/ emerytury TAK NIE
(prosze podac rodzaj swiadczenia i dostarczy¢ ksero do biura)

ZATRUDNIANIE PRACOWNIKOW/ZLECENIOBIORCOW TAK, liczba: NIE

AKTA OSOBOWE PRACOWNIKOW (obstuga kadrowa)

— zlecam prowadzenie akt osobowych przez Centrum Ustug B2B Sp. z o. TAK NIE

Oswiadczam, ze znam obowigzki pracodawcy w zakresie prawidtowego prowadzenia akt osobowych, szczegétowe informacje w

zakresie zatrudnienia pracownikéw dostepne s3 na stronie: https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/00101

LISTA PLAC/ZUS (obstuga ptacowa)

— zlecam prowadzenie obstugi ptacowe] przez Centrum Ustug B2B Sp. z 0.0. TAK NIE

Inne Zrédta przychodow:

- najem prywatny
- umowa o prace / umowa-zlecenie
- emerytura / renta

KASA FISKALNA

Czy podatnik posiadat kiedykolwiek kase fiskalng? TAK NIE

Sprzedaz objeta obowigzkiem ewidencjonowania TAK NIE
Np. paliwa, wegiel, czesci samochodowe, tyton, alkohol, elektronika, przewo6z oséb, ustugi mechaniki pojazdowej, ustugi fryzjerskie,
kosmetyczne (faktura do paragonu dla przedsiebiorcy tylko z NIP)

Podatnik nie ma obowigzku instalacji kasy z powodu:
Zwolnienie do 20 tys. zt / Wysytkowa dostawa towaréw na przelew / Swiadczenie ustug na przelew

Oswiadczenie o obowigzku przeszkolenia pracownika z obstugi kasy fiskalne;j:

Whiosek o udostepnienie loginu i

hasta do Aplikacji SaldeoSmart TAK NIE
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Token / Certyfikat umieszczony w

SaldeoSmart TAK NIE
ZAW-FA/pieczeé elektroniczna TAK NIE
E-ORGANIZACIA TAK NIE

Kopie ostatniego rozliczenia rocznego TAK 28 10K woovveee e NIE  NIE DOTYCZY

firmy/osoby fizycznej ( CIT/PIT)

Inne Wazne Informacje

Ustalona cena za ustuge rachunkowa wg
cennika - zatacznik nr 2 do umowy

Ustalona cena za ustuge
kadrowa/ptacowa/ZUS wg cennika
PN Tor4a Y| QYo e [o T U] o oo 1 PR

Opftata startowa ( przygotowanie
wspotpracy)

....................................................................................................................................................

Ustalona cena indywidualnie dopasowana
do potrzeb i oczekiwan

UWAGA

—rozliczenia roczne PIT i sktadki
zdrowotnej dodatkowo ptatne wg
cennika

tacznie prognozowana optata miesieczna......c.ceveiuiriiisnseninssnisniinanne
- Sprawozdania Finansowe — dodatkowo
ptatne wg cennika

CZESC 111: OSWIADCZENIA KLIENTA

Oswiadczam, iz powyzZej przedstawione informacje zostaty ze mnq ustalone i skonsultowane. Poswiadczam, ze zostatem
poinformowany o moich obowigzkach na gruncie podatku dochodowego, podatku VAT a takze zwigzanych z obowigzkiem
ewidencjonowania sprzedazy i podleganiu ubezpieczeniom.

Oswiadczam, ze podane dane sq zgodne z rzeczywistosciq. Klient ponosi petng odpowiedzialnos¢ za podanie niepetnych,
nieaktualnych lub nieprawdziwych danych.

Oswiadczam, Ze w przypadku optacenia w catosci lub w czesci dokumentow kosztowych Klient zobowiqzuje sie przekazac do Centrum
Ustug B2B Sp. z o.0. informacje o dacie i wysokosci dokonanej zaptaty. Za nieprawidtowe ustalenie podstawy opodatkowania i
obliczenie podatku, ktdre nastgpito w wyniku nieprzekazania Biuru Rachunkowemu informacji lub przekazania btednych informacji,
odpowiada Klient.

Kontakt z Centrum Usftug B2B Sp. z o.o.: sekretariat czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00 — 15.00, spotkania
indywidualne po uprzednim umdwieniu konkretnego terminu, tel.: 606 679 578, 564982798, e-mail: kontakt@centrumb2b.pl
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OSWIADCZENIE DOTYCZACE PROCEDURY WEWNETRZNEJ CENTRUM USLUG B2B Sp. z 0.0.
w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Oswiadczam, ze jestem/nie jestem*:

a) osobq zajmujgcq eksponowane stanowisko polityczne w rozumieniu art. 2 ust. 2 pkt 11) ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018 r. poz. ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2021 r. poz. 1132) (dalej: Ustawa), **

b) osobg znangq jako bliski wspéipracownik osoby zajmujqcej eksponowane stanowisko polityczne w rozumieniu art. 2 ust. 2 pkt
12) Ustawy, ***

c) cztonkiem rodziny osoby zajmujqgcej eksponowane stanowisko polityczne w rozumieniu art. 2 ust. 2 pkt 3) Ustawy. ****

Oswiadczam, ze jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

CZESC IV: WYKAZ DOKUMENTOW NIEZBEDNYCH DO ZAWARCIA UMOWY RAMOWE!

Klient zobowigzany jest dostarczy¢ wskazane ponizej dokumenty najpézniej w Dniu Roboczym poprzedzajacym poczatek
Pierwszego Okresu Rozliczeniowego.

Jednoosobowa dziatalnos$¢ gospodarcza:

- kopia wniosku o wpis Klienta do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

- kopia oswiadczenia o wyborze przez Klienta formy opodatkowania wraz z potwierdzeniem nadania badz ztozenia w urzedzie
skarbowym — jezeli Klient nie dokonat wyboru formy opodatkowania w zgtoszeniu wpisem do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

- zgtoszenie ZUS ZFA lub ZUS ZPA ptatnika sktadek ZUS, zgtoszenie ZUS ZUA lub ZUS ZZA Klienta,

- kopia ztozonych zgtoszen VAT-R — w przypadku Klientow, ktérzy ztozyli zgtoszenie rejestracyjne w zakresie podatku VAT, wykaz
numerdéw rachunkéw bankowych wykorzystywanych przez Klienta w prowadzonej dziatalnosci,

- oswiadczenie o wysokosci przychodu z tytutu umowy o prace badz umow cywilnoprawnych

- kopie ostatniego ztozonego w Urzedzie Skarbowym rozliczenia rocznego

Spoétka cywilna:

- kopia wniosku o wpis Klienta oraz kazdego wspdlnika spétki cywilnej do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG),

- kopia oswiadczenia o wyborze przez Klienta formy opodatkowania wraz z potwierdzeniem nadania badz ztozenia w urzedzie
skarbowym — jezeli Klient prowadzacy jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarczg nie dokonat wyboru formy opodatkowania w
zgtoszeniu wpisem do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG), a w wypadku Klientéw prowadzacych
dziatalnos¢ w formie spdtek osobowych —w odniesieniu do kazdego ze wspdlnikdw spotki Klienta,

- umowa spétki cywilnej,
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- kopia zgtoszenia ZUS ZFA lub ZUS ZPA ptatnika sktadek ZUS,
- kopie zgtoszen ZUS ZUA lub ZUS ZZA wspolnikéw spétki cywilnej, zaswiadczenia o numerze REGON spétki cywilnej,

- kopia ztozonych zgtoszen VAT-R spotki cywilnej — w przypadku Klientow, ktérzy ztozyli zgtoszenie rejestracyjne w zakresie podatku
VAT, wykaz numerdéw rachunkéow bankowych wykorzystywanych przez Klienta w prowadzonej dziatalnosci,

- oswiadczenie o wysokosci przychodu z tytutu umowy o prace badz umow cywilnoprawnych.

Spotka osobowe (spétka jawna, spotka partnerska, spétka komandytowa):

- decyzja o nadaniu spétce numeru identyfikacji podatkowe] (NIP), zaswiadczenie o nadaniu numeru REGON,
- kopia decyzji o nadaniu numeru identyfikacji podatkowej (NIP) Klientowi oraz kazdemu wspdlnikowi spétki,

- kopia oswiadczenia o wyborze przez Klienta formy opodatkowania wraz z potwierdzeniem nadania badz ztozenia w urzedzie
skarbowym — jezeli Klient prowadzacy jednoosobowag lub bedacy wspdlnikiem spotki cywilnej w zgtoszeniu wpisem do Centralnej
Ewidencji i Informacji o DziatalnoSci Gospodarczej (CEIDG), kopia wniosku o wpis Klienta oraz kazdego wspdlnika spétki do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej (CEIDG),

- kopia decyzji o nadaniu numeru identyfikacji podatkowej (NIP) Klientowi oraz kazdemu wspdlnikowi spétki, kopia zgtoszenia ZUS
ZFA lub ZUS ZPA ptatnika sktadek ZUS,

- kopie zgtoszen ZUS ZUA lub ZUS ZZA wspdlnikdéw spoétki,

- kopia ztozonych zgtoszen VAT-R spétki — w przypadku Klientdw, ktorzy ztozyli zgtoszenie rejestracyjne w zakresie podatku VAT,
wykaz numerdw rachunkéw bankowych wykorzystywanych przez Klienta w prowadzonej dziatalnosci,

- umowa lub statut spotki,
- o$wiadczenie o wysokosci przychodu z tytutu umowy o prace badZz umdéw cywilnoprawnych.!

Spotka kapitatowe (spétka komandytowo-akcyjna, spétka z ograniczong odpowiedzialno$cia, spétka akcyjna):

- decyzja o nadaniu spétce numeru identyfikacji podatkowej
(NIP),

- zaswiadczenie o nadaniu numeru REGON,
- umowa lub statut spétki,
- kopia ksiegi udziatdw lub ksiegi akcyjnej,

- kopia zgtoszenia ZUS ZFA lub ZUS ZPA ptatnika sktadek
ZUsS,

- kopia ztozonych zgtoszen VAT-R spétki —w przypadku Klientéw, ktérzy ztozyli zgtoszenie rejestracyjne w zakresie podatku VAT,
- wykaz numeréw rachunkéw bankowych wykorzystywanych przez Klienta w prowadzonej dziatalnosci.

Pozostate formy:

- decyzja o nadaniu Klientowi numeru identyfikacji
podatkowej (NIP),

- zaswiadczenie o nadaniu numeru REGON

- umowa lub statut albo innego rodzaju akt zatozycielski Klienta, kopia zgtoszenia ZUS ZFA lub ZUS ZPA ptatnika sktadek ZUS,

- kopia ztozonych zgtoszenn VAT-R spétki —w przypadku Klientéw, ktérzy ztozyli zgtoszenie rejestracyjne w zakresie podatku VAT,
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- wykaz numerdéw rachunkéw bankowych wykorzystywanych przez Klienta w prowadzonej dziatalnos$¢

CZESC V: WYKAZ DOKUMENTOW NIEZBEDNYCH DO ZAWARCIA UMOWY RAMOWEJ Z BIUREM KLIENTOW
PROWADZACYCH DZIAtALNOSC W CIAGU ROKU

PODATKOWA KSIEGA PRZYCHODOW | ROZCHODOW:

- ksiega przychodow i rozchodéw narastajaca od pierwszego dnia danego roku podatkowego do ostatniego dnia miesigca
poprzedzajgcego pierwszy dzien pierwszego Okresu rozliczeniowego,

- ewidencja srodkéw trwatych, tabele amortyzacyjne i druki OT wraz dokumentacjg nabycia lub wytworzenia srodkéw trwatych,
ewidencja wyposazenia,

- remanent poczatkowy na 1. dzien roku — w przypadku Klientdw, ktérzy prowadzili dziatalno$¢ gospodarczg w poprzednim roku
podatkowym, potwierdzenie przelewédw podatkowych za biezgcy rok podatkowy,

- potwierdzenie przelewdw sktadek ZUS dokonanych w biezgcym roku podatkowym, dokumentacja ZUS (DRA, ZFA, ZUA),
- informacja o nieoptaconych fakturach kosztowych,

- kopia ztozonych zgtoszen VAT-R/VAT-UE — w przypadku Klientow, ktorzy ztozyli zgtoszenie rejestracyjne w zakresie podatku VAT,
potwierdzenie nadania numeru VAT-UE — w przypadku Klientow, ktérzy sg podatnikami VAT czynnymi,

- kopia ostatniej ztozonej deklaracji VAT/wystany plik JPK_V7 —w przypadku Klientéw, ktorzy sg podatnikami VAT czynnymi.
- informacja o stratach podatkowych z ostatnich 5 lat

RYCZALT EWIDENCJIONOWANY:

- ewidencja przychoddéw narastajgco od pierwszego dnia danego roku podatkowego do ostatniego dnia miesigca poprzedzajgcego
pierwszy dzien Okresu rozliczeniowego,

- kalkulacja zryczattowanego podatku dochodowego na ostatni dziert miesigca poprzedzajgcego pierwszy dziern Okresu
rozliczeniowego, ewidencja sSrodkéw trwatych, tabele amortyzacyjne druki OT wraz dokumentacjg nabycia lub wytworzenia
srodkéw trwatych,

- remanent poczgtkowy na 1. dzien roku — w przypadku Klientéw, ktorzy prowadzili dziatalno$¢ gospodarczg w poprzednim roku
podatkowym, potwierdzenie przelewéw podatkowych za biezgcy rok podatkowy,

- potwierdzenie przelewow sktadek ZUS w biezgcym roku podatkowym, dokumentacja ZUS (DRA, ZFA, ZUA),

- kopia ztozonych zgtoszern VAT-R/VAT-UE — w przypadku Klientéw, ktérzy ztozyli zgtoszenie rejestracyjne w zakresie podatku VAT, -
- kopia ostatniej ztozonej deklaracji VAT/wystany plik JPK_V7 —w przypadku Klientéw, ktorzy sg podatnikiem VAT czynnymi.

KSIEGI RACHUNKOWE:

- polityka rachunkowosci,
- plan kont,

- zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych narastajgco od poczatku roku, dziennik ksiegowan za biezgcy
rok wraz z zapisami kont ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych,

- kalkulacje zaliczek na podatek dochodowy wraz ze wskazaniem skorygowanych kosztéw podatkowych ze wzgledu na brak zaptaty
w okreslonym terminie za okres od poczatku roku obrotowego,

- sprawozdanie finansowe za poprzedni rok wraz z uchwatg o zatwierdzeniu sprawozdania finansowego oraz opinig biegtego
rewidenta, jezeli byta wymagana_niezwtocznie po sporzadzeniu, podjeciu,

- zestawienie otwartych pozycji rozrachunkowych (zobowigzan i naleznosci) na ostatni dzien poprzedzajgcy rozpoczecie obstugi
ksiegowej przez Biuro Rachunkowe,

Strona 8z 10
Centrum Ustug B2B Spoétka z ograniczonq odpowiedzialnosciq ul. I. tyskowskiego 3; 87-300 Brodnica
NIP 8741810044 REGON 526281523 KRS 0001055936 Kapitat Zaktadowy 20.000,00 PLN
www.centrumb2b.pl e-mail: kontakt@centrumb2b.pl tel. 606 679 578 (obowiqzuje od 01.01.2026 r.)




fe Biuro
B 2 H Rachunkowe Zatqgcznik nr 6 KWESTIONARIUSZ_LISTA KONTROLNA

- zestawienie rozliczen miedzyokresowych kosztéw, ostatnio ztozona deklaracja CIT-8,

- ewidencja Srodkéw trwatych, tabele amortyzacyjne druki OT wraz z dokumentacjg nabycia lub wytworzenia srodkow trwatych,
- rejestry VAT za okres od poczatku roku,

- potwierdzenie przelewdéw podatkowych za biezgcy rok podatkowy,

- potwierdzenie przelewow sktadek ZUS w biezgcym roku podatkowym, dokumentacja ZUS (DRA, ZFA, ZUA),

- kopia ztozonych zgtoszen VAT-R/VAT-UE — w przypadku Klientow, ktérzy ztozyli zgtoszenie rejestracyjne w zakresie podatku VAT
- kopia ostatniej ztozonej deklaracji VAT /plik JPK_V7 — w przypadku Klientéw, ktérzy sa podatnikiem VAT czynnymi,

- kopie uméw zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig gospodarczg, np. umowy leasingu, kredytu, najmu.

CZESC VI: WYKAZ DOKUMENTOW NIEZBEDNYCH DO ZAWARCIA UMOWY RAMOWEI Z BIUREM KLIENTOW
ZLECAJACYCH OBStUGE PLACOWA, KADROWA LUB KADROWO-PLtACOWA

- baza danych PLATNIK

- kopia zgtoszenia ZUS ZFA lub ZUS ZPA ptatnika sktadek ZUS — w pierwszym dniu Okresu rozliczeniowego, w ktérym
Ustuga zaczyna by¢ swiadczona,

- kopie zgtoszen ZUS ZUA lub ZUS ZZA Zleceniodawcy i/lub wspdlnikow Zleceniodawcy, pracownikow, zleceniobiorcow
—najpoézniej w Dniu Roboczym poprzedzajgcym poczatek pierwszego Okresu rozliczeniowego, w ktérym Ustuga zaczyna
by¢ swiadczona,

- listy pfac oraz karty wynagrodzen ze wszystkich miesiecy biezgcego roku — najpdzniej w Dniu Roboczym
poprzedzajgcym poczatek pierwszego Okresu rozliczeniowego, w ktérym Ustuga zaczyna by¢ Swiadczona deklaracje
DRA ze wszystkich miesiecy biezgcego roku — najpdzniej w Dniu Roboczym poprzedzajgcym poczatek pierwszego
Okresu rozliczeniowego, w ktdrym Ustuga zaczyna byc¢ swiadczona potwierdzenia dokonania przelewdéw do ZUS i
zaliczek podatku dochodowego do urzedu skarbowego za biezgcy rok — najpdzniej w Dniu Roboczym poprzedzajgcym
poczatek pierwszego Okresu rozliczeniowego, w ktérym Ustuga zaczyna by¢ $wiadczona,

- umowy cywilnoprawne wraz z aneksami do tych umow, jezeli takie zostaty zawarte najpdzniej w Dniu Roboczym
poprzedzajgcym poczatek pierwszego Okresu rozliczeniowego, w ktérym Ustuga zaczyna by¢ Swiadczona,

- kompletne akta osobowe pracownikéw (zawierajgce: umowy, aneksy, kwestionariusze osobowe, zaswiadczenia
lekarskie, potwierdzenia odbytych szkolert BHP, inne dokumenty wymagane przez polskie prawo pracy) — najpdzniej w
Dniu Roboczym poprzedzajgcym poczatek pierwszego Okresu rozliczeniowego, w ktérym Ustuga zaczyna by¢
Swiadczona,

- karty zasitkowe najpdzniej w Dniu Roboczym poprzedzajgcym poczatek pierwszego Okresu rozliczeniowego, w ktérym
Ustuga zaczyna by¢ swiadczona ewidencje absencji (dodatkowo archiwalne wnioski urlopowe) — najpdzniej w Dniu
Roboczym poprzedzajgcym poczatek pierwszego Okresu rozliczeniowego, w ktorym Ustuga zaczyna byc¢ swiadczona
inne wskazane przez Biuro Rachunkowe dokumenty niezbedne do prawidtowego naliczania wynagrodzen —w
terminach okreslonych przez Biuro Rachunkowe,

- oswiadczenie o wysokosci przychodu z tytutu umowy o prace bgdZz umdw cywilnoprawnych.

Strona 9z 10
Centrum Ustug B2B Spotka z ograniczonq odpowiedzialnosciq ul. I. tyskowskiego 3; 87-300 Brodnica
NIP 8741810044 REGON 526281523 KRS 0001055936 Kapitat Zaktadowy 20.000,00 PLN

www.centrumb2b.pl e-mail: kontakt@centrumb2b.pl tel. 606 679 578 (obowiqzuje od 01.01.2026 r.)




9 Biuro
= Rachunkowe

Zatqgcznik nr 6 KWESTIONARIUSZ_LISTA KONTROLNA

CZESC VII: INFORMACJE DOTYCZACE ROZPOCZECIA WSPOLPRACY Z BIUREM

Przygotowanie umowy oraz
kompletu dokumentéw
zwigzanych z nawigzaniem
wspotpracy z biurem na dzien

- umowa ramowa + OWU

- zatgczniki do umowy ramowej

- CEIDG-1/ CEIDG-1 aktualizacja

- VAT-R

- PIT-16 (karta podatkowa)

- informacja o opfacie srodowiskowe;j

- informacja dotyczaca prania brudnych pieniedzy
- informacja dotyczaca transakcji bezgotéwkowych
pow. 15.000 zt i biata lista podatnikéw VAT

- informacja dotyczaca stawki godzinowej w
samozatrudnieniu

- informacja split — payment

- informacja — sankcje PIT — naruszenie sposobu
ptatnosci

- petnomocnictwo UPL-1

- petnomocnictwo ZUS PEL

- informacja GTU — oznaczanie transakcji

Imie i nazwisko
pracownika, ktéry
przygotuje
dokumentacje

data przygotowania
dokumentacji

Wprowadzenie Klienta na liste
nowych Klientéw w excel

- wykonano dnia

Utworzenie konta Klientowi w
SaldeoSmart

- wykonano dnia

Wprowadzenie Klienta do
TENVIRK Zatozenie dokumentacji
papierowej

- wykonano dnia

Wprowadzenie Klienta do
programu ksiegowego

- wykonano dnia

Wprowadzenie Klienta do
programu Pfatnik

Whystanie zgtoszenia ZUA/ZZA

- wykonano dnia

- wykonano dnia

Zarejestrowanie do
monitorowania zgtoszenia
rachunku bankowego

- wykonano dnia

Zarejestrowanie do
monitorowania zgtoszenia tytutu
prawnego do lokalu

- wykonano dnia

Wystanie maila powitalnego

- wykonano dnia

TOKEN / CERTYFIKAT / ZAW-FA

- wykonano dnia

Stwierdzam wykonanie prac (data i podpis Opiekuna KSIEEOWEE0) wecueereererrrerseesessssssssecsessasssssssssscssssscsssanes
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