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Spis tresci

Zasady wspotpracy

1. Dokumenty i dane konieczne do rejestracji dziatalnosci gospodarczej

2. Dokumenty konieczne do prowadzenia dokumentacji istniejgcej dziatalnosci
gospodarczej

3. Dane kontaktowe pracownikéw prowadzacych sprawy zwigzane z rejestracjg
dziatalnosci gospodarczej oraz podpisaniem umowy o prowadzenie
dokumentacji

Sprawy zwigzane z ubezpieczeniem spotecznym przedsiebiorcéw i cztonkéw

ich rodzin

1. Zakres prowadzonych spraw

2. Dane kontaktowe pracownikéw prowadzgcych sprawy ZUS

Zatrudnianie pracownikéw

1. Podstawowe rodzaje obstugiwanych umow

2. Dane kontaktowe pracownikdéw prowadzacych sprawy z zakresu zatrudnienia,
wynagrodzen pracownikdw i oséb zatrudnionych na podstawie umoéw
cywilnoprawnych oraz obstugi zagadnien zwigzanych z bezpieczerstwem
i higieng pracy

3. Dane kontaktowe pracownikéw prowadzgcych sprawy z zakresu ubezpieczen
spotecznych osdéb zatrudnionych

Obstuga firm w zakresie BDO (Bazy Danych o Odpadach)

1. Pojecie BDO

2. Dane kontaktowe pracownikéw prowadzgcych sprawy z zakresu BDO

KSeF (Krajowy System e-Faktur)

1. Pojecie KSeF

2. Terminy obowigzkowego wdrozenia KSeF przez przedsiebiorcéw

3. Zasady wspoOtpracy przedsiebiorcow z biurem rachunkowym i zakresy

upowaznien
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I ZASADY WSPOLPRACY
1. Dokumenty i dane konieczne do rejestracji dziatalnosci gospodarczej:

1) dane osobowe przedsiebiorcy:

imiona i nazwisko,
adres zamieszkania,
numer pesel,

2) dane rejestrowe firmy:

nazwa firmy,

adres siedziby,

numer rachunku bankowego,

numer NIP (jesli zostat nadany),

kody PKD lub opis przedmiotu dziatalnosci,

3) informacje dotyczace:

zatrudnienia przedsiebiorcy w ramach innych uméw (o prace, Swiadczenie
ustug) i wysokosci osigganego z tych tytutéw wynagrodzenia,

posiadanych $wiadczeniach (emerytura, renta, inne swiadczenia),
podleganiu ubezpieczeniu w KRUS,

4) petnomocnictwo UPL-1 (zatacznik nr1 —UPL-1),
5) petnomocnictwo ZUS-PEL (zatacznik nr 2 — ZUS-PEL).
2. Dokumenty konieczne do prowadzenia dokumentacji istniejgcej dziatalnosci

gospodarcze;j:

1) przy przejsciu firmy z poczatkiem nowego roku:

zeznanie PIT za ostatni rok podatkowy,

ostatnia deklaracja JPK_VAT (kwota przeniesienia VAT - jesli istnieje),
ewidencja srodkéw trwatych i wyposazenia - jedli istnieje,

podatkowa ksiega przychoddw i rozchoddéw z kwotg inwentury poczgtkowa
i koicowgq - jesli inwentura istnieje,

umowy leasingowe — jesli sa zawarte,

2) przy przejsciu firmy w trakcie roku:

biezgca ewidencja

ryczattowa/ podatkowa ksiega przychoddw i rozchoddw,

ostatnia deklaracja JPK_VAT (kwota przeniesienia VAT - jesli istnieje),
ewidencja srodkéw trwatych i wyposazenia - jesli istnieje,

zeznanie roczne PIT za ostatni rok podatkowy,

kwota inwentury poczatkowej - jesli istnieje,

umowy leasingowe -jesli sg zawarte.

Wersja 1.0 z dnia 07.01.2026.

DOKUMENT WEWNETRZNY Przedsiebiorstwa Handlowo — Ustugowego ,,LEX” Pawet Kempinski i podmiotow partnerskich



3. Dane kontaktowe pracownikow prowadzgcych sprawy zwigzane 1z rejestracjg
dziatalnosci gospodarczej oraz podpisaniem umowy o prowadzenie dokumentacji:
1) Pawet Kempinski, tel. 518608533, mail: kempinski.ksiegowosc@Ilexbiuro.pl

(sprawy zwigzane z oméwieniem warunkéw wspoétpracy),
2) Alicja Jaskulska, tel. 513395969, mail: kempinski.ksiegowosc@lexbiuro.pl

(sprawy zwigzane z podpisaniem umowy o prowadzenie dokumentacji, przekazanie
dokumentacji ksiegowej),
3) Milena Nowaczyk, tel. 513395969, mail: kempinski.ksiegowosc@lexbiuro.pl

(obstuga sekretariatu, sprawy zwigzane z przyjmowaniem, wysytkg elektroniczng
i wydawaniem dokumentacji),
4) Katarzyna Orszulak, tel. 513395969, mail: kempinski.ksiegowosc@Ilexbiuro.pl

(obstuga sekretariatu, sprawy zwigzane z przyjmowaniem, wysytkg elektroniczng
i wydawaniem dokumentacji),

Il SPRAWY ZWIAZANE Z UBEZPIECZENIEM SPOLECZNYM PRZEDSIEBIORCOW
| CZLONKOW ICH RODZIN

1. Zakres prowadzonych spraw

W ramach umowy o prowadzenie dokumentacji firmowej i ztozonych upowaznien

prowadzimy dokumentacje w zakresie:

1) zasad i naliczania naleznosci do ZUS przedsiebiorcy i 0séb zatrudnionych,

2) ztozeniem wniosku o wydanie zaswiadczenie Al o ustawodawstwie wiasciwym
dla osoby, ktéra wykonuje prace najemng i prace na witasny rachunek w réznych
Panstwach Cztonkowskich UE, EOG lub Szwajcarii na podstawie art. 13.3
Rozporzgdzenia Parlamentu i Rady (WE) Nr 883/2004

3) zgtoszeniem do ubezpieczenia cztonkéw rodziny przedsiebiorcy.

2. Dane kontaktowe pracownikéw prowadzgcych sprawy ZUS:
Anna Kinalska, tel. 515446799, mail: kempinski.ksiegowosc@lexbiuro.pl

. ZATRUDNIANIE PRACOWNIKOW

1. Podstawowe rodzaje obstugiwanych uméw:
1) umowa o prace,
2) umowa zlecenia,
3) umowa o dzieto,
4) umowa dla cztonka zarzadu spoétki z o.0.,
5) umowa o prace z mtodocianym w celu przygotowania zawodowego.
2. Dane kontaktowe pracownikéw prowadzgcych sprawy z zakresu zatrudnienia,
wynagrodzen  pracownikdw i o0séb zatrudnionych na podstawie umodéw
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V.

V.

cywilnoprawnych oraz obstugi zagadnien zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng
pracy: Joanna Kempinska, tel. 661058901, mail: joanna.kempinska@Iexbiuro.pl,

Dane kontaktowe pracownikdw prowadzgcych sprawy z zakresu ubezpieczen
spotecznych 0sob  zatrudnionych: Anna Kinalska, tel. 515446799,

mail: kempinski.ksiegowosc@Ilexbiuro.pl

OBSLUGA FIRM W ZAKRESIE PROWADZENIA | SPRAWOZDAWCZOSCI BDO

Pojecie BDO
BDO (Baza Danych o Odpadach) to panstwowy, elektroniczny system rejestracji,
ewidencji i sprawozdawczosci w  zakresie gospodarowania odpadami

oraz wprowadzania produktdw w opakowaniach.
Dane kontaktowe pracownikbw prowadzacych sprawy z zakresu BDO:
Patrycja Kope¢, tel. 502094746, mail: patrycja.kopec.bdo@Ilexbiuro.pl

KSeF (KRAJOWY SYSTEM e-FAKTUR)

Pojecie KSeF
Pojeciem KSeF okreslamy centralny, panstwowy system teleinformatyczny prowadzony
przez Ministerstwo Finansow, stuzacy do obowigzkowego wystawiania, otrzymywania
i przechowywania ustrukturyzowanych faktur elektronicznych (w formacie XML).
Terminy obowigzkowego wdrozenia KSeF przez przedsiebiorcow:

e 01 lutego 2026 r. — dla przedsiebiorcéw, ktérych obrét w poprzednim roku

kalendarzowym przekroczyt 200 min zt,

e 01 kwietnia 2026 r. — pozostali przedsiebiorcy.
Zasady wspotpracy przedsiebiorcéw z biurem rachunkowym i zakresy upowaznien
Oferujemy Panistwu kompleksowg obstuge w zakresie KSeF. Opcjg dodatkowq jest
wystawianie faktur w imieniu Klienta w oparciu o udzielone upowaznienie,
przy zastosowaniu dedykowanego przez nas oprogramowania.
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