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DLACZEGO | W JAKI SPOSOB ZMIENIC BIURO RACHUNKOWE

Wiele firm niezadowolonych z ustug ksiegowych $wiadczonych przez zewnetrzne biura
rachunkowe zastanawia sie aktualnie, czy to dobry moment na zmiane. Zawirowania zwigzane
z sytuacjg epidemiczng w kraju nie zachecajg do podejmowania kluczowych decyzji w tym
zakresie. Jak odpowiednio sie do nich przygotowac?

Ciagte zmiany przepiséw podatkowych, coraz wieksze wymagania technologiczne od systemow
informatycznych i dodatkowo stan zagrozenia epidemicznego majg ogromny wplyw na
dziatalno$¢ podmiotéw gospodarczych. Sytuacja gospodarcza w kraju wywotuje niepokéj u oséb
zarzgdzajgcych, ktérzy potrzebujg stabilnego partnera biznesowego, zapewniajgcego
bezpieczenstwo dla prowadzonej dziatalnoSci.

Wsréd kluczowych aspektéw budujgcych zaufanie do biura rachunkowego, wymienié nalezy:

1. Odpowiednie zaplecze kadrowe

W sytuacji coraz czestszych zwolnienn chorobowych czy koniecznosci opieki nad dzieémi ze
wzgledu na zamykane szkoty, mate biura rachunkowe moga nie by¢ w stanie zapewnié¢ ciggtosci
obstugi.

2. Odpowiednie zaplecze technologiczne

Nie tylko w czasach epidemii, ale w szczegdlnosci teraz odpowiednie technologie wdrozone w
biurze rachunkowym sg gwarantem rzetelnie wykonywanej ustugi. Systemy informatyczne
rachunkowo$ci muszg byé na biezgco dostosowywane do zmian przepiséw prawa (np. w
zakresie nowych JPK VAT), a infrastruktura techniczna obiegu dokumentéw musi zapewnic ich
odpowiednie zabezpieczenie (ze wzgledu na przepisy RODO, jak i cyberbezpieczenstwo). W
dobie powszechnej pracy zdalnej szybkos¢ adaptaciji biura rachunkowego do nowych warunkéw
(wdrozenie elektronicznej i bezpiecznej wymiany dokumentéw) ma kluczowe znaczenie dla
zabezpieczenia intereséw klientow.

3. Elastycznos¢ i odpowiednia wiedza merytorycznej

W dzisiejszych czasach biznesy klientéw rozwijajg sie bardzo dynamicznie, co w powigzaniu z
ciggtymi zmianami przepiséw podatkowych wymaga od ksiegowych duzej elastycznosci i wiedzy
merytorycznej, bycia ciggle ,na czasie” z nowinkami legislacyjnymi. Odpowiednie zaplecze
doradcze ksiegowych (doradcy podatkowi, radcy prawni) gwarantujg wysokg jakos¢
Swiadczonych ustug.

4. Dobra komunikacja

Ciggta komunikacja (réwniez w jezyku obcym), w tym regularne odpowiedzi na maile i inne
zapytania sg podstawg dobrej wspotpracy.

5. Cena ustugi

Oczywiste jest, ze firmy oczekujg ustugi w korzystnej cenie. Szczegodlnie w dobie kryzysu
zarzady przygladajg sie kosztom statym i probujg je zminimalizowaé. Gdy wszystkie obszary
wspotpracy funkcjonujg prawidtowo, cena nie przesadza o jej zakonczeniu.
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Powyzsze czynniki budujg zaufanie miedzy zarzgdami spotek a biurem rachunkowym. Gdy to
zaufanie jest zachwiane, podjecie decyzji 0 zmianie podmiotu prowadzgcego ksiegi rachunkowe
jest tylko kwestig czasu.

Jest decyzja, co dalej

Rozstanie z biurem rachunkowym, tak jak w zyciu, moze odbywac sie w zgodzie lub w konflikcie
(wynikajgcym z narastajgcych nieporozumien, btednych oczekiwan obu stron, a takze z powodu
razgcych btedoéw ze strony dostawcy ustug rachunkowych). W tym drugim przypadku, dobrze
jest zabezpieczy¢ swoje interesy korzystajgc z ustug radcy prawnego.

O czym nalezy pamietaé
Przygotowujgc sie do zmiany biura rachunkowego nalezy pamieta¢ o kilku formalnosciach.
1. Umowa z nowym biurem

Przed ztozeniem wypowiedzenia zarzady powinny wybra¢é nowego dostawce ustug. Takie
podejscie wptynie na sprawniejszg organizacje procesu przekazania ksigg (koordynacja
procesu przez przedstawicieli nowego biura), w tym w szczegdélnosci wczesniejsze uzgodnienie
termindéw i zarezerwowanie dostepnosci osdb merytorycznie odpowiedzialnych za przejecie
proceséw ksiegowych od dotychczasowego biura.

2. Wypowiedzenie umowy

Kazda umowa o prowadzenie ustug ksiegowych powinna mie¢ doprecyzowany okres
wypowiedzenia. Uzgadniajgc z nowym biurem termin przejecia ksigg uwzgledni¢ nalezy
uregulowania umowne z dotychczasowym biurem rachunkowym. Wypowiedzenie i uzgodnienia
po jego ztozeniu powinny obejmowac w szczegolnosci:
- ustalenie terminéw zakonczenia swiadczenia ustug,
- ustalenie max. termindéw na przekazanie dokumentacji ksiegowej,
- ustalenie termindw na przekazanie procesow ksiegowych (w szczegdlnosci istotne dla
duzych spotek, ktore przeprowadzajg skomplikowane operacje we wlasnym systemie
ksiegowym — by zapewnic¢ ciggto$¢ stosowanych rozwigzan, zasad rachunkowosci),
- doprecyzowanie zakresu odpowiedzialnosci dotychczasowego biura rachunkowego
(zamkniecie miesigca/roku, sporzadzenie deklaracji, korekty deklaracji, uzgodnienie
kont — w przypadku nieprawidtowosci).

3. Przekazanie proceséw ksiegowych, dokumentow i baz danych

Przekazujgc ksiegi rachunkowe dobrze jest uzgodni¢ z biurem rachunkowym, by to jego
przedstawiciele koordynowali proces przejecia. Majg oni niejednokrotnie opracowane
wewnetrzne procedury przekazywania ksigg, przygotowane wzory dokumentéw, a w
szczegolnosci wiedze i doswiadczenie umozliwiajgcg dochowanie wszelkich wymogow
formalno-prawnych i bezpieczenstwa transferu danych.

W obowigzku dotychczasowego biura rachunkowego jest przekazanie wszelkich dokumentéw i
wyjasnien (oryginaty dokumentow ksiegowych, wydruki z ksigg, kopie zapasowe ksiag
rachunkowych, certyfikaty dostepéw do portali sprawozdawczych). Doprecyzowania czesto
potrzebuje wynagrodzenie w okresie wypowiedzenia, za czas poswiecony na przekazanie
procesow ksiegowych czy skfadanie wyjasnien.

4. Protokot

W trakcie przekazywania ksiag rachunkowych dochodzi do przemieszczenia duzej ilosci
cennych dla spétki dokumentéw. Chcac nie dopusci¢ do ich zagubienia, bardzo wazne jest
sporzgdzenie protokotu z przekazywanych dokumentéw. Bedzie on dowodem zaréwno dla
klienta, jak i poprzedniego biura rachunkowego, czy dany dokument zostat spétce zwrécony czy
nie i po ktérej stronie lezy ewentualna odpowiedzialno$¢ za jego zagubienie. Protokdt powinien
by¢ przez obie strony szczegétowo zweryfikowany i podpisany.

Obowigzek przekazania ksigg rachunkowych wynika bezposrednio z art. 740 Kodeksu
cywilnego, regulujgcego zasady zawierania i rozwigzywania umoéw zlecenia. Zgodnie z tym
artykutem, spotka moze wymagaé rowniez od dotychczasowego biura rachunkowego
sporzadzenia sprawozdania z wykonania zlecenia.

Przyktad
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Z tresci wypowiedzenia ustug ksiegowych moze wynikaC obowigzek sporzadzenia
sprawozdania z wykonania zlecenia. Mozna go sformutowa¢ nastepujgco:

wZgodnie z art. 740 Kodeksu cywilnego (w zw. z art. 750 kc), w zwigzku z zakoriczeniem
wspotpracy, prosimy o sporzgdzenie na piSmie Sprawozdania z wykonywania Umowy.
Sprawozdanie powinno odnosi¢ sie do caftego okresu trwania umowy, w tym w szczegoélnosci
do ostatnio wykonywanych czynnosci i ich wyniku.”

Koniec przyktadu

5. Odwotanie petnomocnictw

Nawigzujgc wspotprace z biurem rachunkowym, spétka musi udzieli¢ szeregu petnomocnictw i
dostepow do systemow osobom prowadzgcym ksiegi rachunkowe. Wypowiadajgc umowe nie
nalezy zapomnie¢ o odwotaniu tych petnomocnictw i anulowaniu dostepéw. W szczegdlnosci
nalezy pamietac o:
— zablokowaniu dostepu do systemu ksiegowego (jezeli ksiegowos¢ prowadzona
byta na systemie klienta) i innych systemow informatycznych klienta,
— anulowaniu mozliwosci dostepu do bankowo$ci elektronicznej,
— odwofaniu udzielonych petnomocnictw w Urzedzie Skarbowym (UPL-1) i ZUS
(ZUS-PEL);
— ewentualnej zmianie haset dostepowych do portali
statystycznej, odebraniu certyfikatow (NBP, GUS).

sprawozdawczos$ci

6. Powiadomienie urzedéw

W zwigzku ze zmiang miejsca prowadzenia ksigg rachunkowych, nalezy tez pamieta¢ o
obowigzku powiadomienia Urzedu Skarbowego o tym fakcie. Zgodnie z art. 11a. ustawy o
rachunkowosci na zawiadomienie mamy 15 dni od dnia wydania ksigg/przekazania ksigg do
nowego biura.

Kiedy najlepiej dokonaé zmiany

Zmiana podmiotu prowadzgcego ksiegi rachunkowe wigze si¢ z szeregiem obowigzkdéw i nawet
przy profesjonalnym przeprowadzeniu przekazania ksigg wigze sie z dodatkowym
zaangazowaniem 0s0b zarzgdzajgcych spotkg (w wyniku wystepujgcych w trakcie problemow).
W zwigzku z tym, kiedy jest najlepszy moment na zmiane? Czy zdecydowac sie na przekazanie
ksiegowosci w ciggu roku obrotowego czy jednak z poczatkiem nowego roku? Kazde
rozwigzanie ma swoje wady i zalety, o gtbwnych mowa ponizej:

Przekazanie ksiag w ciggu roku Przekazanie ksiag z
Kryterium oceny poczatkiem nowego roku
obrotowego
obrotowego
Zaangazowanie Czesto jest to spokojniejszy czas Okres zamkniecia roku wigze
czasowe dla spotki, jak i dla biur sie z dodatkowymi
rachunkowych - z biznesowego obowigzkami zaréwno dla
punktu widzenia. spoitki, jak i dla biura
rachunkowego. W zwigzku z
tym zespoty finansowo-
ksiegowe — przecigzone w tym
okresie, mogg mie¢ mniej
czasu na spokojne
przeprowadzenie tego
procesu.
Sprawozdawczosé: | Z punktu widzenia nowego biura W przypadku tego
-CIT rachunkowego to rozwigzanie jest rozwigzania, nalezy przy
- Sprawozdanie mniej korzystne, gdyz jego wypowiedzeniu odpowiednio
finansowe odpowiedzialnos¢ za sporzgdzenie | doprecyzowacé kto bedzie
rocznych deklaracji podatkowych i odpowiedzialny za
sprawozdania finansowego sporzadzenie roczne;j
obejmowac¢ bedzie okres, w ktérym | sprawozdawczosci (réwniez
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biuro nie prowadzito ksigg statystycznej). Najczesciej
rachunkowych. Moze sie to wigza¢ | bedzie to dotychczasowe biuro
z koniecznoscig przeprowadzenia rachunkowe.

dodatkowych przeglgdoéw ksiag (za | Z punktu widzenia nowego
okres od poczatku roku obrotowego | biura to rozwigzanie jest

do dnia przejecia), za ktére spotka preferowane, gdyz przejmuje
bedzie musiata dodatkowo ksiegi od nowego roku
zaptacié. obrotowego i zakres jego
odpowiedzialnos$ci dotyczy
wytgcznie okresu, w ktérym
prowadzi ksiegi rachunkowe.
To rozwigzanie w okresie
przejsciowym wymaga od
spotki komunikacji z 2
podmiotami — w zakresie
zamkniecia ksigg — z
dotychczasowym biurem, w
zakresie nowego roku — z
nowym.

Termin zmiany najlepiej oméwi¢ z nowym dostawcg ustug, ze wzgledu na jego dyspozycje
czasowg, ale tez ze wzgledu na uzgodniong w umowie odpowiedzialno$¢ za rocznag
sprawozdawczos$¢ finansowa.

Zdaniem autorki

Alicja Kupczak, biegty rewident w Rédl & Partner

Zmiana podmiotu prowadzgcego ksiegi rachunkowe powinna by¢ procesem dobrze
zaplanowanym i koordynowanym, zaréwno przez przedstawicieli nowego ustugodawcy, jak i
os6b zarzadzajgcych spdtkg. Od tego jak zostanie zorganizowane przekazanie ksigg
rachunkowych zalezy pdzniejsza sprawna wspétpraca z nowym dostawcg ustug ksiegowych.
Zabezpieczenie swoich intereséw przez zarzgdy na tym etapie utatwi réwniez w przysziosci
rozwigzywanie ewentualnych konfliktéw z dotychczasowym biurem (w przypadku zagubienia
dokumentacji, koniecznosci korekty btedow czy zwyktego wyjasnienia niejasnych transakcji).
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