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I U R E Kancelaria Adwokatéw Radcéw Prawnych
i Doradcoéw Podatkowych

ANKIETA DOTYCZACA KOMPLEKSOWEJ OBStUGI KSIEGOWO-KADROWEJ

Szanowni Panstwo,

przedmiotowa ankieta ma na celu okreslenie potencjalnych potrzeb Panstwa Firmy, w zakresie kompleksowe; i
statej obstugi ksiegow-kadrowej swiadczonej przez IPSO IURE Liberski Kita Ambroziak Majewska Spétka Ko-
mandytowa oraz wynagrodzenia za realizacje tego typu ustug w ramach umowy KOKK (KOMPLEKSOWA OB-
SLUGA KSIEGOWO-KADROWA).

Informujemy, ze wypetnienie niniejszej ankiety nie zobowigzuje Panstwa w zaden sposoéb do korzystania z ustug
Naszej Kancelarii, a jedynym celem jej wypetnienia oraz odestania do nas, jest zbadanie Panstwa potrzeb i do-
stosowanie do nich zakresu przedmiotowego umowy, w oparciu o ktérg bedziemy swiadczy¢ na Panstwa rzecz
pomoc zgodng z zakresem przedmiotowym umowy KOKK.

Prosimy o wypetnienie ponizszej ankiety poprzez zaznaczenie odpowiedniego pola. Prosze nie zaznaczac opciji,
ktérymi nie jestescie Panstwo zainteresowani.

Prosze o zaznaczenie ponizej formy prawnej Panstwa przedsiebiorstwa.
[] dziatalno$é gospodarcza prowadzona przez osobe fizyczng
[0 spétka cywilna

[] spétka jawna

[] spotka partnerska

[] spétka komandytowa
[] spétka zo.o.

[0 spétka akcyjna

[] spétka z 0.0. sp. komandytowa
[0 spétka komandytowo-akcyjna

[

inna:

Prosze o zaznaczenie ponizej przedmiotu dziatalnosci prowadzonej przez Panstwa przedsigbiorstwo.
[0  produkcja ] ustugi [] handel

Czy Panstwa przedsiebiorstwo jest strukturg wielozaktadowg (posiada oddziaty, filie, wydzielone zakady produk-
cyjne, magazyny, podmioty powigzane kapitatowo lub osobowo, spétki corki, spotki matki, inne spotki zalezne
itp.)

1 NIE [l TAK

Jezeli Panstwa przedsiebiorstwo jest strukturg wielozakltadowg prosze zaznaczy¢ ponizej ilos¢ podmiotow, ktére
wchodzg w jego sktad lub sg z nim powigzne kapitatowo lub osobowo.

] 12 ] 3-4 [ 5-6 [l 6 i wiecej

[0  struktura holdingowa [ koncern ] konsorcjum

Prosze o wskazanie formy prowadzonej ksiegowosci w Panstwa przedsiebiorstwie.
[0  ksiegowos$¢ uproszczona ] petna ksiegowos$é

Prosze o zaznaczenie ponizej zakresu przedmiotowego ustug, ktére IPSO IURE bedzie realizowac¢ dla Panstwa
przedsiebiorstwa w ramach umowy KOKK.
kompleksowa obstuga ksiegowa
[0 kompleksowa obstuga w zakresie ptac
[l kompleksowa obstuga w zakresie prowadzenia kadr
[0 konsultacje i doradztwo podatkowe

Czy przed zawarciem umowy KOKK i rozpoczeciem obstugi w zakresie ksiegowym, kadrowym i ptacowym
dodatkowo Kancelaria ma zrealizowaé ustuge audytorskg w zakresie poprawnosci dotychczasowej obstugi
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ksiegowo-ptacowo-kadrowej i zgodnosci podejmowanych czynnosci z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa oraz przepisami prawa podatkowego?
L1 NIE L] TAK

Prosze o wskazanie miejsca przechowywania dokumentacji zwigzanej z obstugg Parnstwa przedsigbiorstwa
w ramach umowy KOKK.
[0 Kancelaria ] Panstwa przedsiebiorstwo [ inny podmiot

Prosze o informacje czy obstuga w ramach umowy KOKK ma by¢ realizowana w oparciu o programy i zaple-
cze sprzetowe wykorzystywane przez:
Kancelarie ] Panstwa przedsiebiorstwo Il inny podmiot

Prosze o zaznaczenie podstawowego (ogdlnego) zakresu/wymiaru obstugi ksiegowe;.
[] ksiegowanie dokumentéw we wszystkich wymaganych ewidencjach i rejestrach
sporzgdzanie i sktadanie we wiasciwych organach podatkowych deklaracji podatkowych

o

rosze o zaznaczenie podstawowego (ogolnego) zakresu/wymiaru obstugi ptacowe;j.
rozliczenia pracownikéw i wspoétpracownikow

sporzgdzanie listy ptac

rozliczenia wynagrodzen

prowadzenie ewidencji ubezpieczonych

skfadanie zgtoszen do ubezpieczenia

|

Prosze o zaznaczenie podstawowego (ogoélnego) zakresu/wymiaru obstugi kadrowej.
nadzorowanie, kontrola i weryfikacja prowadzonych przez Panstwa przedsiebiorsto akt pracowniczych

[l prowadzenie (w tym zaktadanie nowych) akt pracowniczych oséb zatrudnionych przez Panstwa
przesiebiorstwo.

Prosze o zaznaczenie podstawowego (0golnego) zakresu/wymiaru obstugi podatkowe;.

udzielanie konsultacji i wsparcia podatkowego w formie telefonicznej oraz elektronicznej (e-mail)

udzielanie porad dotyczacych biezgcych aspektow podatkowych dziatalnosci Panstwa przedsiebiorstw

reprezentowanie przed organami podatkowymi w postepowaniu kontrolnym bedacym w zakresie ustug

swiadczonych w oparciu o tres¢ umowy KOKK.

[0  kierowania wnioskéw do urzedéw skarbowych w celu potwierdzenia, czy dtuznik jest czynnym podatnikiem
podatku VAT.

|

Czy w ramach umowy KOKK dodatkowo Kancelaria ma przygotowywa¢ dla Wiascicieli Panstwa
przedsiebiorstwa projekt rocznej deklaracji na podatek dochodowy od oséb fizycznych.?
L1 NIE ] TAK

Prosze o wskazanie ilosci dokumentéw ksiegowych, kadrowych i ptacowych na miesigc w Panstwa
przedsiebiorstwie.

[] do10 L] 11-20 (]  21-100

] 101-150 ] 151-200 ] 201-250 ] wiecej niz 250

Prosze o wskazanie ilosci pracownikéw (umowy o prace) zatrudnionych w Panstwa przedsigbiorstwie.
[] do10 [l 11-20 [l 21-100

0 101-150 ] 151-200 ] 201-250 ] wiecej niz 250

Prosze o wskazanie ilosci wspétpracownikéw (umowy zlecenie, o dzieto, o wspolpracy i inne cywilnoprawne)
,zatrudnionych” w Panstwa przedsigbiorstwie.

do 10 [] 11-20 [] 21-100
0 101-150 ] 151-200 ] 201-250 ] wiecej niz 250
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Prosze o zaznaczenie czesci sktadowych wchodzacych w sktad wynagrodzenia pracownikéw i wspoétpracowni-
kow Panstwa Firmy.

[0  wynagrodzenie podstawowe ] premia uznaniowa [ premie handlowa
[] nagrody okresowe ] premie specjalne ] prowizje

[ dodatki za prace (np. w nocy, warunkach ucigzliwych, szkodliwych dla zdrowia itp.)

[0  dodatki funkcyjne ] dodatki stazowe ] udziat w zyskach

Ponizej przedstawiamy szczegdtowy zakres przedmiotowy umow KOKK. Prosze wybraé i zaznaczy¢ pozycje,
ktérymi jestescie Panstwo zainteresowani.

Zaznaczone pozycje w potencjalnej umowie KOKK bedg stanowi¢ zakres przedmiotowy obstugi Panstwa Firmy
przez IPSO IURE Liberski Kita Ambroziak Majewska Spoétka Komandytowa.

zakfadanie ksigg handlowych, tzn. sporzadzenie zasad (polityki) rachunkowosci, sporzadzenie planu kont i
utworzenie baz danych

aktualizowanie zasad (polityki) rachunkowosci

sprawdzenie poprawnosci dokumentow zrodtowych

biezgce informowanie o stwierdzonych nieprawidtowosciach w dokumentach

konsultowanie czynnosci, podpisywanych umow zwigzanych z biezacg dziatalnoscia pod wzgledem
podatkowym i finansowym

ewidencjonowanie dokumentéw (zdarzen) w ksiegach rachunkowych

ksiegowanie dokumentéw w rejestrach prowadzonych dla potrzeb VAT

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych

wystawianie dokumentow wewnetrznych zwigzanych z naliczaniem podatku VAT

wystawianie potwierdzen sald w terminach i zakresie wymaganym przepisami prawa

sporzgdzanie informacji aktualizujgcych dane Klienta do wtasciwych organéw podatkowych

informowanie o wymiarze urlopu wypoczynkowego na podstawie dokumentacji pracowniczej

sporzgdzanie list ptac (zbiorowych, indywidualnych)

rozliczanie wynagrodzenia zasadniczego na podstawie umow i innych dokumentow

rozliczanie wynagrodzenia za urlop i ekwiwalentow za niewykorzystany urlop

rozliczanie premii, rozliczanie zasitkéw, rozliczanie odszkodowan i odpraw, rozliczanie wyptat z ZFSS
badz swiadczen urlopowych

rozliczanie innych dodatkéw do wynagrodzen przyznawanych przez pracodawce

rozliczanie delegacji

rozliczanie potrgcen z wynagrodzen obowigzkowych i wynikajgcych z uméw z pracownikami

prowadzenie ewidencji ubezpieczonych, sporzgdzanie zgtoszen do ubezpieczenia

przygotowywanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych dla ZUS oraz dla pracownikow

przekazywanie deklaracji do ZUS drogg elektroniczng

sporzadzanie informacji o zatrudnieniu (Rp-7)

ewidencja i rozliczanie wyptat z tytutu uméw cywilnoprawnych

rozliczanie kwot zaliczek na podatek dochodowy od osdb fizycznych oraz przygotowywanie deklaracji
rocznych z tym zwigzanych PIT-4, PIT11

zakfadanie kat pracowniczych nowo zatrudnionym pracownikom, w tym zatwierdzanie dokumentéw
przedktadanych przez pracownika oraz pracodawce

state aktualizowanie akt pracowniczych

przygotowywanie projektow dokumentéw pracowniczych

prowadzenie dokumentacji podatkowej oraz kadrowej w oparciu o przedktadane dokumenty zrédtowe tzn.
materiaty stanowigce podstawe dokonywania zapisow w odpowiednich ksiegach i rejestrach
weryfikowanie otrzymywanych dokumentéw zrodtowych pod wzgledem formalnym oraz informowanie
Klienta o wykrytych brakach lub nieprawidtowosciach natychmiast po ich stwierdzeniu

wprowadzanie do ewidencji zakupywanych srodkéw trwatych oraz naliczanie amortyzacji

udzielania konsultacji i wsparcia prawnego w zakresie prawa podatkowego, w szczegodlnosci udzielanie w
formie telefonicznej oraz elektronicznej (e-mail) porad dotyczgcych biezgacych aspektéow podatkowych
Klienta dziatalnosci zwigzanych z zakresem przedmiotowym umowy KOKK

OO O OO0 O Ooodooodd ooododooodod odod o
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] dodatkowa obstuga w w/w zakresie w ramach umowy KOKK (innego) wskazanego przez Klienta podmiotu

gospodarczego:

PIECZEC DODATKOWEGO/WYCH PODMIOTU/OW OBSEUGIWANEGO/YCH W RAMACH UMOWY KOKK

Prosze o wskazanie oséb w Panstwa przedsiebiorstwie, z ktdérymi mamy kontaktowac¢ sie w sprawie niniejszej

ankiety.

IMIE | NAZWISKO STANOWISKO

TELEFON/MAIL

Dziekujemy za wypetnienie ankiety.

W oprarciu o niniejszg ankiete przygotujemy dla Panstwa najbardziej optymalng propozycje umowy z

dostosowanym do potrzeb Panstwa Firmy zakresem przedmiotowym i cenowym.
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