KANCELARIA DORADZTWA
PODATKOWEGO

BUK"

OFERTA SWIADCZONYCH USt.UG

Warszawa, 2011

www.buk.com.pl
e-mail: buk@buk.com.pl, tel. +48 660 490 505



O Kancelarii...

Nasza firma zostata zatozona w 1991 roku. Wspotwtasciciele firmy to doradcy podatkowi o
wieloletnim doswiadczeniu zawodowym. Zawod ten wykonujg od samego poczatku jego
istnienia w Polsce. Czynnie uczestniczyli w jego tworzeniu i doskonaleniu, zdobywajac
coraz bardziej ugruntowang pozycje na rynku i pozyskujgc coraz wiekszg liczbe klientow.

Wieloletnie doswiadczenie w tej dziedzinie doradztwa podatkowego pozwolito nam
uksztattowac strategie dziatania w taki sposob, aby maksymalizowa¢ zadowolenie klienta.

Realizacje oferowanych przez nas ustug zapewniamy dzieki zatrudnieniu najwyzszej
klasy specjalistow. Pracownikami naszej firmy sg doswiadczeni: doradcy podatkowi,
prawnicy, ksiegowi spetniajgcy wymogi kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg poswiadczone posiadaniem swiadectwa wydanego przez Ministerstwo
Finanséw oraz grupa pracownikéw specjalizujgcych sie w dziedzinie kadrowo - ptacowe;].

Wieloletnia obecnos¢ na rynku pozwolita nam zdoby¢é doswiadczenie w zakresie obstugi
firm dziatajgcych w réznych segmentach gospodarki. Obecnie obstugujemy ponad 100
firm dziatajgcych w sektorach handlowych, ustugowych oraz produkcyjnych, a w tym:
spotki jawne, spotki partnerskie, spotki komandytowe, spétki komandytowo-akcyjne, spofki
z ograniczong odpowiedzialnoscig, spoétki akcyjne, fundacje, stowarzyszenia, spoftki
cywilne, osoby fizyczne, zagraniczne osoby prawne, oddziaty firm zagranicznych,
zagraniczne jednostki nie posiadajgce osobowosci prawnej oraz zagraniczne osoby
fizyczne, prowadzace na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej dziatalno$¢ gospodarcza.

Zakres swiadczonych ustug

Kancelaria Doradztwa Podatkowego ,BUK” Swiadczy ustugi z zakresu:

ksiegowosci,

obstugi kadr i ptac z uwzglednieniem ZUS,
doradztwa kadrowego,

doradztwa podatkowego,

organizacji i ekonomii,

audytu podatkowego,

obstugi IT.
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KSIEGOWOSC

ACCOUNTING

Prowadzenie ksiegowo$ci w oparciu o obowigzujgce w Polsce przepisy obejmuje w
szczegolnosci:

prowadzenie ksiegi przychoddw i rozchodéw,

ryczatt ewidencjonowany,

karta podatkowa,

ksiegi handlowe,

biezgce ksiegowanie,

nadzor nad formalng poprawnoscig dokumentow,

przygotowywanie planu amortyzacji i prowadzenie biezacej ewidencji Srodkow
trwatych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

przygotowywanie niezbednych materiatéw ksiegowych i podatkowych podczas
kontroli skarbowych,

przygotowywanie wyjasnien merytorycznych i rachunkowych do organow
podatkowych mieszczacych sie w zakresie niniejszej ustugi,

biezgca analiza sald kont analitycznych,

sporzadzanie i sktadanie comiesiecznych oraz kwartalnych deklaracji podatkowych
(PIT, CIT, VAT).

Dodatkowe ustugi ksiegowe

prowadzenie biezgcego monitoringu rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami,
przygotowywanie propozycji kompensat naleznosci i zobowigzan, przygotowywanie
w niezbednych przypadkach wezwan do zaptaty, wezwan ostatecznych do zaptaty,
not odsetkowych, monitéw ostatecznych,

sporzadzanie i sktadanie raportéw wymaganych przez Gtéwny Urzad Statystyczny,
Narodowy Bank Polski, Urzad Marszatkowski,

sporzadzanie i sktadanie pozostatych deklaracji, ktére nie zostaty wymienione w
pakiecie podstawowym,

wyprowadzanie zalegtosci,

mozliwos$¢ wgladu przez Klienta drogg internetowg do ksiag firmy,

dokonywanie wszelkich przelewow zleconych przez Klienta,

opracowywanie dokumentacji dotyczacej przyjetych przez firme zasad
rachunkowosci,

przygotowywanie wnioskow kredytowych, a w tym: statystyczne prognozy bilansu,
rachunku zyskow i strat oraz przeptywow pienieznych,

pomoc przez zaktadaniu dziatalnosci gospodarczej,

pomoc podczas procesu likwidacji dziatalnosci gospodarczej,

sporzadzanie bilanséw likwidacyjnych,

sporzadzanie i skfadanie drukow aktualizujgcych do Urzedéw Skarbowych, GUS,
Krajowego Rejestru Sgdowego (NIP, VAT-R).
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Wynagrodzenie miesieczne

Prowadzenie ksiag handlowych

kwota w zt ilos¢ dokumentéw
1000 - 2000 1 -200
2000 - 2900 201 - 400
2900 - 3700 401 - 600
3700 - 4400 601 - 800
4400 - 5000 801 - 1000
5000 - 5500 1001 - 1200

Prowadzenie ksiazki przychodéw i rozchodéw

kwota w zt ilos¢ dokumentéw
100 - 350 1 -50

350 - 550 51 -100
550 - 750 101 - 200
750 - 850 201 -300
850 - 1100 301 -500

W przypadku firm przekraczajgcych podane ilosci dokumentéw oraz dokumentéw bardziej
pracochtonnych, cena podlega indywidualnym negocjacjom.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz rozliczen rocznych
Odptatnos¢é w wysokosci wynagrodzenia odpowiadajgca wynagrodzeniu za m-c grudzien.

Raportowanie

Odptatnos¢ za wygenerowanie raportu zalezna jest od stopnia ztozonosci, a wycena
nastepuje po przedstawieniu przez Klienta informacji o danych jakie raport powinien
zawiera¢. Raportowanie moze odbywac sie w jezyku polskim i angielskim.

NOWOSC 1!

Mozliwosé wgladu przez Klienta droga internetowa do ksiag firmy.

Raportowanie

Kancelaria moze sporzadzac raporty wedtug wzoru jaki zostanie przedstawiony przez
Klienta. Istnieje réwniez mozliwos¢, ze Kancelaria jednorazowo opracuje generator
raportu, w ktérym Klient na biezagco bedzie mégt kontrolowac sytuacje finansowa, wynik
dziatalnosci oraz zmiany sytuacji finansowej firmy. Celem wygenerowania takiego raportu
jest posiadanie przez firme biezacych danych, ktére bedg uzyteczne przy podejmowaniu
decyzji gospodarczych. Czesto do podejmowania takich decyzji bilans, rachunek zyskow i
strat nie jest wystarczajacy. W zwigzku z tym w zaleznosci od specyfiki firmy oraz po
zapoznaniu sie z potrzebami Klienta mozemy wygenerowac raport ze szczegotowymi
danymi od ktorych czesto zalezy podijecie istotnej decyzji w firmie.
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Obstuga kadrowa

Obstuga kadrowa Panstwa Firmy bedzie prowadzona zgodnie z przepisami polskiego
prawa i przy uwzglednieniu wewnetrznych potrzeb przedsiebiorstwa:

prowadzenie dokumentacji i ewidencji pracowniczej, a w tym: sporzgdzanie
dokumentow kadrowych dotyczacych zatrudnionych i zwolnionych pracownikow,
umowy o prace, wypowiedzenia umow o0 prace, porozumienia, Swiadectwa pracy,
sporzadzanie ewidencji czasu pracy, urlopéw i innych zwolnien od pracy,
prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym oraz
GUS,

sporzadzanie dokumentow do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych zwigzanych z
zatrudnianiem oraz zwalnianiem pracownikow,

wydawanie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
prowadzenie dokumentacji BHP (ksiega okresowa badan lekarskich oraz szkolen
BHP).

pakiet podstawowy 45 z} /osobe

sporzadzanie dokumentow kadrowych dotyczacych zatrudnionych i zwolnionych
pracownikOw: umowy o prace, wypowiedzenia umow o prace, wypowiedzenia
zmieniajgce, porozumienia, Swiadectwa pracy,

prowadzenie ewidencji urlopdw,

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym,
sporzgadzanie dokumentéw do ZUS zwigzanych z zatrudnianiem oraz zwalnianiem
pracownikow,

wydawanie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

pakiet rozszerzony 65 zt /osobe

sporzadzanie ewidencji czasu pracy,

kontrola dokumentéw historycznych pracownika,

wspotpraca z GUS (wypetnianie formularzy),

prowadzenie dokumentacji BHP (ksiega okresowa badan lekarskich oraz szkolen
BHP),

sporzadzanie innych dokumentéw dotyczacych zatrudnienia, np. wyrdznienie, kara
nagany, kara upomnienia, polecenie stuzbowe itd.
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Dodatkowe ustugi kadrowe

sporzadzanie i redagowanie regulaminédw (pracy, wynagrodzen, Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych): od 500 zt

tworzenie opiséw stanowisk pracy: od 100 zt/osobe

sporzgdzanie umow towarzyszacych umowie o prace, na przykiad dotyczacej
zakazu konkurencji w trakcie i po ustaniu stosunku pracy, o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie, umowa pozyczki z ZFSS itp.: od 100 zt w
zaleznosci od ztozonosci umowy

sporzgdzanie dokumentéw niezbednych do naliczenia kapitatu poczatkowego:
90 — 150 zt/osobe

badania lekarskie dla pracownikéw (lekarz medycyny pracy): 50-100 zt/osobe
organizowanie szkolen BHP dla pracownikéw i pracodawcow: 70-300 zt/osobe
administrowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych: 10-20 zt/osobe

Obstuga ptacowa

Obstuga ptacowa wykonywana dla Panstwa Firmy bedzie zawierata:

sporzadzanie listy ptac wraz z przygotowaniem przelewdéw wynagrodzen na konta
pracownikow
sporzadzenie tajnych kopert do wynagrodzen
sporzadzanie rocznych deklaracji,- PIT-8AR; PIT-4R
rozliczenia roczne pracownikow;PIT-11, PIT-40,
wyliczanie zasitkow:
= chorobowych,
= macierzynskich,
= opiekunczych,
wysytanie deklaracji ZUS - wraz z obowigzujacymi zatgcznikami oraz z przelewami
na drukach dopuszczonych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,
wykonywanie miesiecznych raportow dla ubezpieczonych RMUA,
wypetnianie formularzy do Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

pakiet podstawowy od 45 zt do 60 zt /osobe
Ustuga ptacowa wykonywana dla Panstwa Firmy bedzie zawierata:

sporzadzanie list ptac (ptaca zasadnicza),

sporzadzanie deklaracji rocznej PIT-4R,PIT-8AR

wyliczanie zasitkow: chorobowych, macierzynskich, opiekunczych
wysytanie deklaracji ZUS wraz z obowigzujgcymi zatgcznikami,
wykonywanie miesiecznych raportow dla ubezpieczonych RMUA.
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pakiet rozszerzony 65 zt /osobe

» naliczanie innych sktadnikow wynagrodzenh (godziny nadliczbowe, dodatek za pore
nocng, prowizja, premie itd.),

= sporzadzanie i wysytanie deklaracji PFRON,
= sporzadzanie przelewow do Urzedu Skarbowego, ZUS, PFRON,
» sporzadzanie przelewow wynagrodzen na konta pracownikow,

= wypetnianie formularzy do Gtéwnego Urzedu Statystycznego (w czesci dotyczacej
wynagrodzen),

» sporzadzanie dodatkowych zestawien na potrzeby firmy,
= sporzadzanie tajnych kopert do wynagrodzen,

= obstuga banku (w zwigzku z przelewami wynagrodzen, podatkow,
ZUS i PFRON).

Sporzadzanie deklaracji PIT-11; PIT-40.

» opfata ryczaftowa w wysokosci 50% stawki obowiagzujacej w miesiacu
poprzedzajacym rozliczenie pracownika

Doradztwo z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz PDOF
Ustugi doradztwa kadrowego polegajg na naszej wspotpracy z Panstwa Firmg w zakresie:

» porad z zakresu prawa pracy,
» porad z zakresu ubezpieczenh spotecznych,
= porad z zakresu PDOF.

Mozemy rowniez bra¢ udziat we wszelkich sprawach przygotowawczych do procesow w
Sadzie Pracy oraz zapewni¢ biezacy nadzér za odrebnym wynagrodzeniem.

Inne konsultacje prawno-pracownicze beda przedmiotem dodatkowych ustalen i
zostang objete odrebnym wynagrodzeniem.

Odpowiedzialnosé

Firma objeta jest ubezpieczeniem od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie doradztwa
podatkowego i ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych.
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DORADZTWO PODATKOWE

TAX ADVICE

Doradztwo podatkowe

Ustugi doradztwa podatkowego polegajg na naszej gotowosci do wspomagania Panstwa.
Firmy w jej problemach podatkowych. Zakres doradztwa obejmuje problematyke
wszystkich podatkéw, a w szczegolnosci podatku od towarow i ustug (VAT), podatku
dochodowego, podatku od czynnosci cywilnoprawnych, optaty skarbowe;j.

Wykonujemy ustugi z zakresu:

» doradztwa dotyczacego biezacej dziatalnosci gospodarczej Zleceniodawcy,
reprezentowania podatnika przed Urzedami Skarbowymi,

opracowywania odwotan do lzb Skarbowych,

opracowywania pism procesowych,

reprezentowania podatnika przed sadami administracyjnymi, w tym przed
Naczelnym Sagdem Administracyjnym,

» przygotowania do proceséw z dtuznikami Zleceniodawcy.

Opinie i informacje udzielane sg w formie bezposredniej rozmowy lub w postaci pisemnych
opinii podatkowych przesytanych Zleceniodawcy pocztg elektroniczng lub tradycyjnym
listem.

Wynagrodzenie za $wiadczone ustugi uzaleznione jest od zakresu i ztozonosci zleconych
prac:

= podstawowa konsultacja od 350 zt, za rozpoczetg godzine pracy Doradcy
Podatkowego.

Przy podjeciu statej wspotpracy, ceny ustug doradztwa podatkowego podlegajg
indywidualnej negocjacji.
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USLUGI IT
IT SERVICE

Nasza firma oferuje wspétprace w zakresie kompleksowej obstugi informatycznej matych i
srednich przedsiebiorstw.

Celem takiej wspotpracy jest stworzenie statego nadzoru nad oprogramowaniem oraz
sprzetem komputerowym, ktory bez ucigzliwych przestojow w eksploatacji powinien stuzy¢
Panstwu w codziennej pracy.

= Qutsourcing IT
» Infrastruktura teleinformatyczna
= Ustugi programistyczne

NASZA OFERTA
» interwencje u klienta (tylko Warszawa, w ramach przystugujgcych godzin
abonamentowych);

= pomoc telekonsultanta;
* miesieczne raporty z podjetych interwenc;ji;

= przeprowadzenie audytu legalno$ci oprogramowania po podpisaniu umowy
serwisowej (na zyczenie Klienta);

= przeprowadzenie audytu bezpieczenstwa po podpisaniu umowy serwisowej (na
zyczenie Klienta);

= optymalizacje funkcjonalnosci infrastruktury informatycznej (na zyczenie Klienta);

* rozwigzywanie probleméw z funkcjonowaniem systemow operacyjnych i pakietow
biurowych;

» rozwigzywanie problemow sprzetowych.

. INFRASTRUKTURA TELEINFORMATYCZNA
1. Ustugi serwisowe / administracyjne oraz utrzymanie infrastruktury Klienta.

Zeby zapewni¢ niezaktdcong prace Panstwa infrastruktury IT i systeméw informatycznych
oferujemy ustugi:

= wsparcia infrastruktury teleinformatycznej i sprzetowej: dostawa, utrzymanie,
serwis, okresowe przeglady;

» wsparcia oprogramowania: zapobieganie awariom, rozwigzywanie probleméw w
siedzibie klienta lub online, okresowe audyty systemow informatycznych;

» archiwizacji i przechowywania danych, udostepniania silnikbw baz danych,
serwisow, mocy obliczeniowych oraz lokalizacji i infrastruktury dla urzadzen Klienta.
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Utrzymanie sprawnie dziatajgcej infrastruktury teleinformatycznej i sprzetowej oraz
systeméw informatycznych jest kluczowe dla wysokiej efektywnosci Panstwa firmy.

2. Projekt i wykonanie nowej badz rozbudowa istniejgcej instalacji teleinformatyczne.

Instalacja sieci
» instalacje okablowania strukturalnego;
» zakup urzadzen sieciowych;
= zakup serwerdw i stacji roboczych;
= zakup oprogramowania sieciowego, jego instalacja i konfiguracja.

Optymalizacja istniejgcej infrastruktury teleinformatyczne;j

Celem ustugi jest optymalizacja i uporzadkowanie istniejgcej infrastruktury
teleinformatycznej tak, aby pozniejsze nig administrowanie bylo jak najefektywniejsze.
Kolejne etapy optymalizaciji to:

= serwer: utworzenie wzorcowej konfiguracji, struktury katalogéw (folderow
ogolnodostepnych), automatyzacja procesow logowania, zabezpieczenie dostepu
do serwera;

= konfiguracja i optymalizacja urzgdzen sieciowych;
» stworzenie procedur bezpieczenstwa uzytkowania sieci;

» stacje robocze: utworzenie wzorcowej stacji roboczej, zunifikowanie
oprogramowania, optymalizacja dostepu do sieci;

= stworzenie dokumentacji systemu informatycznego;

= pomoc uzytkownikom w przejsciu na zreorganizowany system.

Il. USLUGI PROGRAMISTYCZNE

= Tworzenie modutdbw do konwersji danych pomiedzy programami (np. dla
programéw kadrowych i ksiegowych).

= Tworzenie aplikacji internetowych (skrypty, moduty).

» Dodawanie do istniejgcych witryn modutdéw np. integracja z systemami ptatnoSci
online.

= Optymalizacja kodu html istniejgcych witryn.
» Tworzenie aplikacji dla systeméw z rodziny Windows oraz Linux.
» Tworzenie aplikacji intranetowych.

Bazujac na szerokim doswiadczeniu wtasnym, proponujemy projektowanie, implementacje
oraz wdrazanie dedykowanych pod potrzeby Panstwa firmy rozwigzan informatycznych.
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Oprogramowanie pisane jest na zamoéwienie Klienta, podlega indywidualnemu projektowi.
Aby jak najlepiej dostosowacé program do Panstwa potrzeb, wykonywane sg nastepujace
etapy:

» analiza potrzeb - definicia wymagan (szczegétowe okreslenie wymagan
tworzonego oprogramowania);

= projektowanie (szczegotowy projekt systemu spetniajgcy okreslone wymagania);

» implementacja (wykonanie projektu w konkretnym Srodowisku programistycznym,
wstepne wykonanie testow modutowych);

» testowanie (integracja modutdéw, testowanie podsysteméw i  catosci
oprogramowania);

Implementacja moze zostac oparta na nastepujgcych systemach i platformach:
bazy danych — MS SQL, Oracle, MySQL, Postgress, Firebird,
jezyki oprogramowania — C/C++, Net, JAVA.

IV. DODATKOWE USLUGI

» diagnostyka pracy sprzetu komputerowego;

» instalacja systemu operacyjnego i oprogramowania;

» Kkonfiguracja zapér sieciowych (firewall);

* npaprawa i serwis sprzetu informatycznego;

= odzyskiwanie danych;

» doradztwo w zakresie doboru odpowiedniego sprzetu informatycznego;
» doradztwo w zakresie sieci komputerowych;

» instalacja, konfiguracja i wdrazanie nowego oprogramowania;

= kopiowanie i archiwizacja danych.

Wyrazamy nadzieje, iz zakres ustug $wiadczonych przez naszg Kancelarie oraz
wieloletnie doswiadczenie w petni Panstwa usatysfakcjonuje i pozwoli na nawigzanie
dtugotrwatej wspotpracy.

Jezeli zdecydujg Panstwo skorzystac z naszej oferty, prosimy o kontakt w celu ustalenia
szczego6towych wymagan i warunkow wspotpracy.
(22) 660 490 505
e-mail: buk@buk.com.pl

Do podanych cen nalezy doliczy¢ podatek VAT.
Wszystkie ceny sg cenami przyktadowymi i podlegajg indywidualnej negocjaciji.
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