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Wczasach, w ktorych jedno stowo, badz klikniecie myszy moze do-
szczgtnie zniszczy¢ reputacje osoby lub firmy, przetrwanie w obliczu
konkurencji w duzej mierze zalezy od przejrzystosci. Zatem z przyjemnoscia
oddajemy w panstwa rece poradnik dla 0séb rozpoczynajacych dziatalnos¢
gospodarczg oraz malych i §rednich przedsiebiorstw pt. ,,Przejrzysty biznes”

Niniejszy poradnik skupia si¢ na kwestiach zwigzanych z przygotowaniem
sie do rozpoczecia prowadzenia dzialalnosci gospodarczej, oraz na zasadach
etycznego postepowania w biznesie.

Publikacja podzielona jest na dwie czeci.
Pierwsza z nich przedstawia informacje dotyczace zakladania firmy, natomiast
w drugiej czesci poradnika prezentujemy Panstwu informacje na temat przej-
rzysto$ci w biznesie, zachowan etycznych, relacji z kontrahentami, klientami
oraz pracownikami. W tej czesci poruszono réwniez problem dotyczacy nie-
etycznych zachowan wobec funkcjonariuszy publicznych.

Starosta Skarzyski

e

Michat Jedrys
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Czesc 1 - Dia 0soh rozpoczynajacych dziatalne$¢ yospodarcza

tasna firma to obecnie coraz
A . atrakcyjniej.sza f.orma .rgalizicji
. kariery zawodowej. Daje mozliwos¢ sa-
y modzielnosci w dziataniu oraz w realiza-
(e cji zyciowych plandw, a takze jest szansg
7 na unikniecie frustracji poszukiwania
4 ] pracy najemnej.
Rozpoczecie dziatalno$ci gospodarczej
pociaga jednak za sobg ryzyko okreslo-
nych zobowigzan i konsekwengji finan-
sowych. Nie moze by¢ zatem dzialaniem
nie przemys$lanym, bez przygotowania
merytorycznego i wiedzy na temat funk-

cjonowania rynku.
Zalozenie i prowadzenie wlasnej firmy wcale nie jest trudne, pod warun-
kiem, ze wiesz CO chcesz robi¢ i JAK to zrobié.
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c [F n

Moie to by¢ wszystko, co tylko przyjdzie Ci do gtowy. Dla jednych najlep-

szym pomystem na biznes jest handel, innych uwazaja, ze to ustugi firm

sprzatajacych, naprawczych, remontowych, a jeszcze inni preferuja dzialalnos¢
internetowa czy franczyze.

Musisz zdecydowad, ktéry pomyst na biznes jest dla ciebie najlepszy, i ktéry ma
szanse powodzenia.

Zastanawiajac sie¢ CO chcesz robi¢ wykorzystaj nastepujace zrédta informa-

cji:
> Twoje zasoby - wiedza, kwalifikacje, doswiadczenie, umiejetnosci, czy
cechy osobowosci
* zdecydowanie,
* konsekwencja,
* pracowitos¢,
* elastycznosc,
* asertywnosc,
Podstawowe cechy 0s6b przedsigbior- * komunikatywnos¢,
czych, ktére majg wplyw na sukces I umle]qtnos'c', pracy w zespole,
w biznesie to: pomystowosc,
* odwaga,

* zdeterminowanie,

* inicjatywa,

* spostrzegawczosc,

* umiejetno$¢ wyznaczania sobie celow
i dgzenie do ich realizacji,

* zdolnos¢ rozwigzywania problemow i
radzenia sobie w trudnych sytuacjach,

* zdolnos¢ przewidywania rozwoju
sytuacji,

* umiejetnos¢ sprawnego reagowania na
wszelkie zmiany w otoczeniu

* zdolnos¢ do podejmowania skalkulo-
wanego ryzyka,

* umiejetnos$¢ koordynowania ztozo-
nych i trudnych dziatan.
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> Poziom motywacji do samodzielnego prowadzenia firmy

Im silniejsza jest nasza motywacja, tym latwiej jest wyksztalci¢ w sobie bra-
kujace umiejetnosci do efektywnego zarzadzania wlasng firma.

Czynnikami mobilizujacymi do podjecia samodzielnej dziatalnosci gospo-
darczej sa:
* che¢ stworzenia sobie miejsca pracy,
* zdobycie wigkszej iloéci pieniedzy,
* poczucie niezaleznosci,
* chec samorealizacji,
* kontynuacja tradycji rodzinnych.

> Poznanie potrzeb rynku, na ktérym zamierzasz prowadzi¢ swoja
firme i analiza mozliwosci ich zaspokojenia

Wybierajac pomyst dla siebie nalezy takze wzia¢ pod uwage srodowisko, w
ktérym zamierzasz pomyst zapoczatkowac.

Analize taka mozna przeprowadzi¢ przy pomocy uzyskania odpowiedzi na
nastepujace pytania:

* kim sg potencjalni klienci?
* jakie majg potrzeby?

* jaki styl zycia preferuja?

* z jakich ustug korzystaja?
* gdzie mieszkaja i pracuja?

* jlu mozesz mie¢ klientow?
*

* jakie sg gléwne kierunki rozwoju rynku?
* ktore segmenty rynku sg dla firmy najkorzystniejsze?
*
* kim jest konkurencja?
* ile podobnych firm dziata na rynku?
* jakie sg stabe a jakie mocne strony konkurencji?
. * jakie produkty / ustugi oferuje?
* jak ksztaltuja sie ceny konkurencji?
* gdzie zaopatruja sie podobne firmy?
* kim sg klienci konkurenc;ji?
* czy ci klienci sg zadowoleni z jakosci oferowanych produktow i
ustug?
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Im dokladniejsza i wnikliwsza bedzie analiza przeprowadzona przed uruchomieniem dziatalno-
$ci, tym wieksze sg szanse na powodzenie przedsiewziecia.

PAMIETAJ!!! Twoja dziatalno$¢ musi by¢ zgodna z tzw. Polska Klasyfikacja Dziatalnosci (PKD).
Opisujac swoje plany biznesowe musisz korzysta¢ z wyodrebnionych tam kategorii.

Dostep do aktualnego PKD mozesz uzyska¢ np. poprzez strony Gléwnego Urzedu Statystyczne-
go http://www.stat.gov.pl/Klasyfikacje/.

JAK zarejestrowac firme — krok po kroku
Gdzie szuka¢ pienigdzy na start?

1.Mozna pozyczy¢ pienigdze od rodziny, krewnych lub znajomych.

2.Bedac osobg zarejestrowang w Powiatowym Urzedzie Pracy mozna ztozy¢
wniosek o bezzwrotng dotacje.

3.Mozna skorzysta¢ z funduszy Unii Europejskiej.

Posiadajac rachunek bankowy mozna:

skorzysta¢ z debetu (ujemnego salda),

wzigé kredyt na cele konsumpcyjne,

wzigé kredyt inwestycyjny,

wzigé pozyczke w banku,

wzigé kredyt z porgczeniem.

Skorzystanie z wigkszo$ci form finansowania dziatalnosci gospodarczej
wiaze sie z koniecznoscig sporzadzenia biznesplanu, w ktérym trzeba dowies¢,
ze podejmowane przedsigwzigcie bedzie skuteczne i optacalne.

Poiyczy¢ pieniadze moina fatwo lecz splacac zaciagniety diug jest trudniej.

PAMIETAJ!!! Nalezy unikaé pozyczek z roznego rodzaju firm i towarzystw finan-
sowych.

i F i I n

Biznesplan jest narzedziem, ktore pomaga w jasnym przedstawieniu i obja-
$nieniu cel6w i strategii biznesu. Ma przekona¢ innych do pomystu i poka-
za¢, ze oferowany przez Ciebie produkt lub ustuga s w stanie zapewni¢ zyski.

Dobry biznes plan powinien zawiera¢ odpowiedzi na pytania: kto? co? kie-

dy? gdzie? jak? ile?
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Cele pisania biznes planu:

okreslenie nowego przedsiewziecia,
stwierdzenie opfacalnos$ci biznesu,
oszacowanie kosztow poczatkowych,
wypracowanie efektywnej strategii
marketingowej,

konkurowanie na rynku,
przewidywanie potencjalnych proble-
moéw,

uzyskanie kredytu lub pozyskanie
funduszy inwestycyjnych,
poszerzenie dzialalnosci lub oferty
produktow,

okreslenie nowych celéw i zadan dla
istniejgcej firmy,

pomiar efektywnosci funkcjonowania
firmy,

ustalenie warto$ci firmy w celu sprze-
dazy lub do celéw prawnych.

Wskazowki dla piszacego:

* Nie zanudzaé czytelnika - biznesplan
ma zawiera¢ tylko najpotrzebniejsze
informacje — mniej istotne lub zbyt
szczegblowe nalezy z niego usungc.

* Unika¢ amatorszczyzny - biznesplan
musi wygladac profesjonalnie, stanowi
bowiem odzwierciedlenie koncepcji
biznesu i ma przekona¢ inwestorow,
bank lub zarzad do sfinansowania lub
wsparcia pomystu.

* Zadbac o atrakcyjng szate graficzng
— nie trzeba obawia¢ sie dodawania
rysunkow, wykresow czy ilustracji.

* Przedstawiac realng ocene sytuacji -
nie warto wypowiadac sie o swoim
pomysle w samych superlatywach i
zanadto sie chwali¢. Nie mozna prze-
sadza¢ z prognozami finansowymi.

* Dopasowac¢ plan do zatozonego celu -
nie ma jednego, uniwersalnego planu.
Piszac plan, zawsze nalezy mysle¢ o
tym, kto bedzie go czytal i jaki jest
jego cel.

* Nie unika¢ ,,niewygodnych” kwestii -
nalezy wymieni¢ i nazwa¢ wszystkie
zagrozenia — w ten sposob udowodni
sie czytelnikowi, ze firma sobie z nimi
poradzi.
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ZAWARTOSC BIZNESPLANU:

Strona tytulowa i spis Strona tytutowa: logo i nazwa firmy, imig i nazwisko auto-

tresci

Streszczenie

Cel: wzbudzenie
zainteresowania do
przeczytania biznes
planu.

Prezentacja pomystu
Cel: prezentacja ko-
rzysci, jakie produkt
lub ustuga dostarczy
potencjalnym klien-
tom.

ra, adres firmy i pozostate dane kontaktowe, aktualna data,
numer wersji biznesplanu i klauzula poufnosci (przyktad:
»Informacje zawarte w niniejszym opracowaniu majg charak-
ter poufny i nie mogq by¢ udostepniane osobom trzecim bez
pisemnej zgody ... (nazwa firmy). Przedtozone dokumenty
mogq by¢ wykorzystywane jedynie do celow opiniodawczych.
Weszelkie prawa zastrzezone: ... (nazwa firmy)”.

Spis tresci zalgcza sig bezposrednio po stronie tytutowej.

Powinno odpowiedzie¢ osobom czytajacym na nastepujace
pytania:

1. Na czym polega pomyst na biznes?

2. Co jest rynkiem docelowym?

3. Jaka wiedze i doswiadczenie posiadaja wspdlnicy (pra-
cownicy)?

4. Ile pieniedzy potrzeba na realizacje pomystu?

5. Jakie cele sa do osiagniecia (obroty, udzial w rynku itd.)?
6. W jaki sposdb firma osiagnie zalozone cele?

7. Na czym polega nasza przewaga konkurencyjna?

8. Co moze stanowi¢ zagrozenie dla realizacji biznesu?

Istotne jest wyjasnienie nastepujacych kwestii:

1. Jak doktadnie wyglada produkt lub ustuga?

2. Czy produkt znajduje si¢ w fazie planowania, czy tez juz
funkcjonuje na rynku?

3. Czy mozna skorzysta¢ z ochrony patentowej?

4. Jak wyglada plan dalszego rozwoju?

5. Czego potrzeba do ewentualnej produkcji lub $wiadczenia
ustugi?

6. Jak wysokie sg koszty wlasne?

7. Jaka jest grupa docelowa, do kogo kierujemy nasz pro-
dukt?

8. Jakie potrzeby maja klienci?

9. Czym nasza oferta sie wyr6znia?

10. Jakie korzy$ci dostarczamy klientom w poréwnaniu z
produktami lub ustugami konkurencji?




Prezentacja osoby
zarzadzajacej

Rynek i konkurencja
Pamietaj!!! Im wiecej
szczegolowych infor-
magcji, tym wieksze
prawdopodobien-
stwo przeprowadze-
nia prawidlowych
kalkulacji bizneso-
wych.

Marketing i dystry-
bucja

Cel: rozpoznanie
potrzeb klientow i
przygotowanie odpo-
wiedniej oferty.
Pamietaj!!! Plan mar-
ketingowy stanowi
jeden z najwazniej-
szych elementéw
biznesplanu.
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1. Jakie kwalifikacje ma autor biznesplanu?

2. Jakie jest jego doswiadczenie i sukcesy zawodowe?

3. Jak wyglada podziat zadan i odpowiedzialnosci pomiedzy
osobami zarzadzajacymi firma?

4. W jakim zakresie przedsiebiorstwo bedzie positkowac¢ sie
pomoca zewnetrzng (biuro rachunkowe, doradca podatko-

wy itd.)?

Dobrze przygotowany rozdziat poswiecony rynkowi i kon-
kurencji wyjasnia nastepujace zagadnienia:

1. Jak duzy jest rynek i czy wykazuje tendencje wzrostowa?
2. Jakie czynniki (pozytywne i negatywne) wplywaja na
popyt?

3. Jacy sa najwieksi konkurenci i jakie sg ich udziaty w
rynku?

4. Co oferuje konkurencja i czym rézni sie jej oferta od
naszej?

5. Jak wyglada marketing i dystrybucja produktéw konku-
rencji?

6. Jak wypada poréwnanie oferty cenowej - naszej i konku-
rencji?

7. Jaka mamy przewage nad konkurencja?

8. Na jakim poziomie planujemy sprzedaz?

9. Jaki udzial w rynku chcemy osiagna¢?

W czesci poswieconej marketingowi i dystrybucji powinni-
$my odnalez¢ wyjasnienie nastepujacych kwestii:

1. Jaki jest pomyst na wprowadzenie biznesu na rynek?

2. Jak wyglada harmonogram dziatan?

3. Jaka strategia marketingowa zostata wybrana (i dlaczego)?
4. Jakie ceny zostaly okreslone dla danego produktu lub
ustugi?

5. W jaki sposéb produkt lub ustuga bedzie sprzedawana?
6. Jakie wydatki zostana poniesione na marketing i dystry-
bucje?

7. Jak bedzie wyglada¢ kampania reklamowa?

8. Co jest celem dzialan reklamowych i w jakim horyzoncie
czasowym?

9. Jaki budzet jest konieczny do realizacji dzialan promocyj-
nych?
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Forma organizacyjna Po zapoznaniu si¢ z czescig biznesplanu poswiecong identy-

przedsiebiorstwa
Plany finansowe

Cel: udowodnienie,
Ze przedstawiony
pomysl na biznes jest
oplacalny.

Ocena ryzyka i alter-
natywne scenariusze

fikacji i prawnego sposobu zorganizowania firmy powinni-
$my wiedzie¢:

1. Dlaczego firma nazywa sie w okreslony sposob?

2. Czy logo i nazwa firmy podlegaja prawnej ochronie?

3. Jaka forma prawna firmy zostata wybrana i dlaczego?

4. Kim sg udziatowcy i jak wyglada struktura udziatéw?

Wrhasciwie przygotowany rozdziat biznesplanu dotyczacy
planéw finansowych zawiera odpowiedzi na nastepujace
pytania:

1. Jak beda ksztaltowac si¢ przychody i koszty dziatalnosci w
okresie najblizszych trzech lat?

2. Czy przedsiebiorstwo ma szanse na przetrwanie (czy nie
grozi mu utrata ptynnosci finansowej)?

3. W jaki sposéb bedzie finansowana dziatalnos¢ firmy?

4. Czy inwestycja w firme moze by¢ rentowna (bardziej opla-
calna od nieruchomosci lub obligacji)?

Rozdzial poswigcony ocenie ryzyka powinien wyjas$ni¢
nastepujace kwestie:

1. Kiedy przedsiewziecie osiagnie prog rentownosci?

2. Jakie s zagrozenia i szanse dla przedsiewziecia?

3. Jak firma zareaguje na potencjalne szanse i zagrozenia?
4. Jak wygladaja plany finansowe firmy w korzystnym i nie-
korzystnym scenariuszu rozwoju?

5. W jaki sposob i na jak dtugo zostanie zapewniona
plynnos¢ finansowa w sytuacji wystapienia niekorzystnego
scenariusza rozwoju wydarzen?




INDYWIDUALNA DZIAtALNOSC
GOSPODARCZA
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FORMY PRAWNE PRZEDSIEBIORSTW

DZIAtALNOSC GOSPODARCZA
NA ZASADACH OKRESLONYCH
DLA SPOLDZIELNI SOCJALNYCH

SPOEKA

| handlowa ‘

‘ cywilna ‘

l l

‘ osobowa

kapitatowa ‘

| jawna

-

akcyjna |

komandytowa i-—
komandytowo-akcyjna

odpowiedzialnoscig

z ograniczong

Koszty rejestracji i
prowadzenia firmy
nie sg wysokie
Nieskomplikowane
zasady ksiegowosci
i fatwo$¢ wprowa-
dzania zmian w
kapitale

Szansa wprowa-
dzania pomystow i
elastyczne zarza-
dzanie - mozliwe
dzieki prostym
strukturom

Duza odpowie-
dzialnoé¢ - powo-
dzenie firmy zalezy
od osoby prowa-
dzgcej dziatalnos¢
gospodarcza

Praca po godzi-
nach, brak urlopu
Opodatkowanie
0s0b fizycznych
jest mniej korzyst-
ne niz spotek
Odpowiedzialnos¢
pelna za powstate
zobowigzania firmy
(osoba prowadzaca
dziatalnos¢ bedzie
musiata splacaé
dlugi sama)

dziatalnosci moz-
liwe sg wszystkie
formy opodatko-
wania

Dogodna forma
dla dziatalno$ci o
malych rozmiarach
np. dziatalnos¢
dodatkowa
Prosty sposob
likwidacji

Indywidualna dzialalnoé¢ gospodarcza Spotka cywilna

Zalety Wady Zalety Wady
Samodzielno$¢ w | Brak mozliwosci Mozliwos¢ ksztal- | Odpowiedzialnosé
decyzjach dotycza- | stworzenia rozbu- | towania postano- | calym majatkiem
cych prowadzenia | dowanej organi- wieft umowy spolki [ osobistym za zobo-
firmy zacji W zaleznosci od wigzania firmy

Rejestrowanie sie
kazdego wspolnika
osobno

Ujawnianie w
nazwie firmy
nazwisk wszystkich
wspolnikow
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Spolka partnerska Spotka jawna
Zalety Wady Zalety Wady
Ograniczenie Koniecznos$¢ spo- | Duza swoboda Odpowiedzialnos¢
odpowiedzialnoéci | rzadzenia umowy | ksztaltowania po- | calym majatkiem
za zobowigzania w postaci aktu stanowienn umowy | osobistym za zobo-

powstale w wyko-
nywaniu dziatal-
nosci przez innych
partnerow
Mozliwos¢ ujaw-
nienia w nazwie
firmy nazwiska
jednego tylko
wspolnika
Jednoznaczne
okreslenie profilu
spotki w nazwie
Brak okreslonych
wymagan kapitato-
wych

notarialnego
Spotka dziata wy-
acznie w zakresie
wykonywania
zawodu partnerow

spotki

Mozliwos¢ repre-
zentacji spotki
przez kazdego
wspolnika
Mozliwos¢ wy-
faczenia w umo-
wie wspolnika z
reprezentacji co
przektada sie np.
na ujawnienie

w nazwie firmy
nazwiska jednego
tylko wspélnika
Brak okreslonych
wymagan kapitato-
wych

Niskie koszty reje-
stracji

wigzania firmy - w
przypadku kiedy
nie jest mozliwe
zaspokojenie zobo-
wigzania z majatku
firmy
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Spotka komandytowo-akcyjna Spotka komandytowa

Zalety Wady Zalety Wady
Mozliwo$¢ pozy- Koniecznos¢ spo- | Ograniczenie Koniecznos¢ spo-
skiwania kapitalu | rzagdzenia statutu odpowiedzialnoéci | rzadzenia umowy
poprzez emisje w postaci aktu komandytariusza | w postaci aktu
akeji notarialnego za zobowigzania notarialnego
Dla akcjonariu- Wysoki minimalny [ do wysokosci sumy | Petna ksiegowos¢
sza - wylaczenie kapital zaktadowy | komandytowej
odpowiedzialnoéci | Pelna ksiegowo$¢ | Komandytariusze

za zobowigzania
spotki

moga dziata¢ w
imieniu spoiki
wylacznie jako
pelnomocnicy
Brak okreslonych
wymagan odno$nie
sumy komandy-
towej

Spotka akcyjna Spotka z ograniczona
odpowiedzialnoscia
Zalety Wady Zalety Wady

Brak odpowiedzial- | Wysokie koszty re- | Mozliwos$¢ pozy- | Wysoki minimalny
nosci akcjonariuszy | jestracji oraz skom- | skania kapitatu kapitat zaktadowy
za zobowigzania plikowany proces | poprzez pozyskanie | Wysokie koszty
spotki rejestrowania nowego wspolnika | rejestracji
Latwos$¢ pozyski- | Pelna ksiegowo$¢ | Wylaczenie od- Brak mozliwosci
wania kapitatéw Koniecznos¢ za- powiedzialno$ci zawierania umow o

w trakcie trwania
dziatalno$ci po-
przez emisje akgji,
obligagji i. in.
Latwo$¢ kumulacji
kapitatu

Brak trudno$ci w
sprawdzeniu wia-
rygodnosci spotki
przez potencjal-
nych kontrahentéw
- jawno$¢ danych
finansowych spotki

trudniania specja-
listycznej obstugi
prawnej, finanso-
wej i zarzadczej
Brak wplywu na
dziafalnos¢ spotki
przez mniejszych
udzialowcow
Skomplikowany
proces likwidacji

wspolnika za zobo-
wiazania spotki
Mozliwo$¢ po-
krycia udziatu w
kapitale aportem
rzeczowym

prace z cztonkami
zarzadu bedacy-
mi jednoczesnie
wspolnikami bez
powolania pelno-
mocnika lub rady
nadzorczej
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DZIALALNOSC GOSPODARCZA NA ZASADACH OKRESLONYCH DLA
SPOLDZIELNI SOCJALNYCH

Zalety Wady
Mozliwo$¢ pozyskania §rodkéw na Pelna ksiggowos¢
rozpoczecie dziatalno$ci np. z Funduszu | Ograniczenia w dysponowaniu nadwyz-
Pracy (bezzwrotna dotacja) kg finansowa
Zwolnienie z oplat sadowych przy wpi- | Proces podejmowania decyzji nie jest
sach do KRS podporzadkowany udziatom kapitalo-
Mozliwos¢ ubiegania sie o granty wym - prawa w zakresie podejmowania
Mozliwos¢ refundacji sktadek na ubez- | decyzji sa dzielone z innymi udziatow-
pieczenie spoteczne cami

Dogodna forma opodatkowania
Mozliwos¢ uczestniczenia w konkursie
ofert na realizacje¢ zadan na rzecz admi-
nistracji publicznej

Przyczynia sie nie tylko do osiggniecia
korzysci ekonomicznych, ale takze pod-
trzymuje i rozwija wiezi spoleczne

Snrawdz, czy potrzehujesz koncesji

Prowadzenie dziatalno$ci objetej reglamentacja bedziesz mégt rozpocza¢ do-
piero po uzyskaniu odpowiedniego zezwolenia, koncesji, licencji lub wpisu
do rejestru dziatalnosci regulowane;.

Ze wzgledu na warunki umozliwiajace prowadzenie dzialalnosci regla-
mentowanej w Polsce, wyr6zni¢ mozna cztery podstawowe grupy dzialalnosci
gospodarczej podlegajacej ograniczeniu:

1) dzialalno$¢ koncesjonowana,

2) dziatalno$¢ regulowana,

3) dzialalnos¢ licencjonowana,

4) dziatalno$¢ wymagajaca zezwolenia lub zgody.

Odrebna kategorig ograniczen objete sa dzialalnosci, do ktérych prowadze-
nia wymagane jest posiadanie odpowiednich kwalifikacji zawodowych.

Koncesje musisz mie¢, gdy chcesz prowadzi¢ dziatalno$¢ zwigzang z obro-
tem materiatami wybuchowymi, bronig i amunicja, paliwem i energia, ochrona
0sob i mienia czy rozpowszechnianiem programéw radiowych i telewizyjnych
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Wpis do rejestru dziatalnosci regulowanej jest wymagany w przypadku np.
organizowania imprez turystycznych, $wiadczenia ustugi posrednictwa pracy,
wytwarzania lub magazynowania biokomponentéw, obrotu srodkami ochro-
ny roslin i materialu siewnego, wyrobu lub rozlewu napojow spirytusowych
i wyrobow winiarskich, prowadzenie przedsiebiorstwa skladowego, przecho-
wywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw, prowadzenia stacji
kontroli pojazdéw, prowadzenia pracowni psychologicznej

Specjalne zezwolenie wymagane jest np. na prowadzenia dziatalnosci w
zakresie gier losowych, handel alkoholem, obrét srodkami ochrony roélin,
prowadzenia dzialalnosci gospodarczej na terenie specjalnej strefy ekonomicz-
nej, produkgji tablic rejestracyjnych, regularnych przewozéw oséb czy wywodz
$mieci.

Posiadanie odpowiedniej licencji jest wymagane od przedsiebiorcy przy np.
wykonywaniu krajowego i migdzynarodowego transportu drogowego przewo-
zach taksowkowych, przewozach kolejowych, wykonywaniu czynnosci syndy-
ka.

yhierz nazwe firmy

Dobrze dobrana nazwa jest ~ Kazda dzialalno$¢ gospodarcza, niezaleznie od jej for-
atutem firmy i moze by¢ sku- my organizacyjno-prawnej, musi by¢ prowadzona pod
tecznym narzedziem marke-  jakas nazwa.
tingowym.
Zgodnie z zapisami w kodeksie cywilnym przedsiebior-
Powinna by¢ noéna, fatwa do  ca zawsze dziata pod firmg, czyli w potocznym rozu-
zapamietania, ale rowniez wy- mieniu pod wlasng nazwa.
moéwienia i zapisania, dzieki
czemu zmniejsza si¢ ryzyko  Nazwa jednoosobowej dzialalno$ci gospodarczej, jest
nieprawidtowej identyfikacji  zawsze imie i nazwisko jej wlasciciela, co oczywiscie nie
firmy. wyklucza wlaczenia do niej dodatkowego okreslenia np.
»~KARASEK Aneta Kowalska”, ,, ABC Jan Nowakowski”.
Pamietaj! Nazwa twojej firmy Przedsiebiorca prowadzacy jednoosobowa dziatalno$¢
bedzie funkcjonowata tak gospodarcza, dziala zawsze pod jedng nazwg i taka ma
dlugo, jak dlugo bedziesz pro- obowigzek podawac w obrocie prawnym i gospodar-
wadzit dziatalno$¢, wybierz ja czym.
wiec rozsadnie i po glebokim
namysle, nie poddajac sie Nazwa osoby prawnej (spolek) jest jej nazwa z okresle-
chwilowo obowigzujacym niem formy prawnej, ktéra moze by¢ podana w skrdcie,
trendom. np. ,ABC Sp. z0.0”
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Wiekszos¢ jednoosobowych  Jesli planowana przez Ciebie dzialalno$¢ wymaga

firm dziala we wlasnym odrebnego lokalu, poszukaj go zanim napiszesz biznes
mieszkaniu. plan czy zarejestrujesz dziatalno$¢.

ZALETY!

Lokal juz jest — nie trzeba tra- Pamietaj! We wniosku o wpis do ewidencji dziatalnosci
ci¢ czasu na poszukiwania. gospodarczej trzeba podaé podstawowy adres prowa-
Nie trzeba za niego dodatko- dzenia dzialalnosci oraz miejsce prowadzenia firmy (o
wo placié. ile takie istnieje).

Czes¢ placonego czynszu za

mieszkanie mozna ,wrzuci¢ w Pamietaj! Dokumentem poswiadczajacym prawo do
koszty” prowadzenia dziatal- lokalu sa m.in.: akt wlasnosci, spotdzielcze prawo do
nosci. lokalu, umowa najmu, dzierzawy lub umowa uzyczenia
(zatézmy, ze na potrzeby (bezptatne udostepnienie lokalu).

dziatalno$ci wydzielites

pokoj o powierzchni 10 m2,

co stanowi 10% powierzch-

ni twojego mieszkania. Tak

wigc mozesz wliczy¢ w koszty

uzyskania przychodu np. 10%

czynszu za mieszkanie, wy-

datkéw na energie, wode, gaz,

centralne ogrzewanie, wydatki

poniesione na remont tego

pomieszczenia.

Jezeli dzialalno$¢ prowadzona
bedzie w mieszkaniu spét-
dzielczym, jego wiasciciel
powinien powiadomi¢ o tym
spoldzielnie i uzyska¢ od niej
zgode, ale tylko w sytuaciji,
gdy bedzie sie to wigzalo ze
zmiang sposobu korzystania
lub przeznaczenia catosci lub
czesci lokalu.
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Larejestruj dzialalno$¢ gospodarcz:

entralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej
- wskazowki dotyczace wypelnienia wniosku CEIDG-1
www.ceidg.gov.pl

To centralny system prowadzony przez Ministra Gospodarki, stanowigcy
ogolnopolska bazg osoéb fizycznych prowadzacych dziatalnos$¢ gospodarcza w
Polsce i umozliwiajacy zalozenie firmy przez Internet.

W celu zgtoszenia firmy skladasz wypelniony formularz zintegrowany CE-
IDG-1, ktory poza czescig glowna sktada sie z dodatkowych wnioskéw CEID-
G-MW, CEIDG-RB, CEIDG-RD, CEIDG-SC, CEIDG-PN, CEIDG-POPR

We wniosku gtéwnym CEIDG-1 podajesz m.in.:
* dane osobowe,
nazwe firmy,
adres dzialalno$ci gospodarczej,
date rozpoczecia dziatalno$ci,
rodzaje dziatalnosci zgodnie z Polskg Klasyfikacja Dziatalnosci (PKD),
przewidywana liczbe 0séb zatrudnionych,
forme, w jakiej bedziesz oplacat podatek dochodowy,
informacje o rodzaju prowadzonej dokumentacji rachunkowej oraz miejscu jej
przechowywania,
wiasciwy dla ciebie urzad skarbowy (jezeli jako forme opodatkowania wybierzesz
ksiege przychodéw i rozchodéw lub ryczat ewidencjonowany, to podajesz urzad
wiasciwy dla twojego miejsca zamieszkania, jezeli wybierzesz opodatkowanie na
podstawie karty — urzad zgodny z adresem siedziby gtéwnej firmy, czyli miejscem
w ktorym faktycznie jest wykonywana dziatalnos¢),
dane dotyczace rachunku bankowego zwiazanego z prowadzong dzialalno$cig
(jezeli taki posiadasz),
informacje na temat udzielonego petnomocnictwa do prowadzenia twoich spraw.

CONNETE S A

Czg$¢ CEIDG-MW stuzy wskazaniu dodatkowych miejsc wykonywania
dziatalno$ci. Wypelniasz ja, gdy dzialalnos¢ bedziesz prowadzit w wigcej niz
jednym miejscu, np. gdy bedziesz miat kilka punktéw ustugowych. Dla potrzeb
urzedu statystycznego, poza wskazaniem adreséw dodatkowych miejsc wyko-
nywania dzialalnosci, podaje si¢ tez osobno dla kazdego z nich rodzaje wyko-
nywanej dziatalnosci (kody PKD).

Czes¢ CEIDG-RD jest kontynuacja poprzednich czesci CEIDG-1 i CEIDG-
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-MW. Wypelniasz ja, jezeli ilo$¢ rodzajéow dzialalnosci, ktére podates w CE-
IDG-1, przekracza 9 (bo tylko na tyle kodow PKD jest miejsce w formularzu
gltéwnym) lub masz wiecej niz dwa dodatkowe miejsca wykonywania dziatal-
nosci (bo tylko tyle mozesz poda¢ w formularzu CEIDG-MW).

Czgé¢ CEIDG-RB dotyczy informacji na temat posiadanych rachunkéw
bankowych i jest kontynuacja formularza gtéwnego. Wypelniasz go jedynie,
gdy masz wigcej niz jeden rachunek zwigzany z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarcze;j.

Czg$¢ CEIDG-SC dotyczy udziatu w spotkach cywilnych. Wypetniasz go,
jezeli jestes wspolnikiem w wigcej niz jednej spdtce cywilnej. Jezeli prowadzisz
jedna dziatalno$¢ w formie spoétki cywilnej, informacje taka podajesz w formu-
larzu gtéwnym.

Czg$¢ CEIDG-PN dotyczy informacji o udzielonych pelnomocnictwach
(dostepne od 1 stycznia 2012 r.). Wypelniasz go, gdy ustanowites wiecej niz
jednego pelnomocnika.

Wpisanie danych osoby do wniosku nie oznacza jego ustanowienia. Musza to
by¢ pelnomocnicy juz ustanowieni zgodnie z odrebnymi przepisami (np. Ko-
deks cywilny, Kodeks postegpowania administracyjnego i inne)

Ostatnia czes¢ CEIDG-POPR stuzy dokonywaniu ewentualnych korekt
bledéw popelnionych przy wypelnianiu ww. czgsci wniosku.

Whiosek CEIDG -1 jest * wnioskiem o wpis do krajowego rejestru urzedowe-
jednoczes$nie: go podmiotéw gospodarki narodowej (REGON),
* zgloszeniem identyfikacyjnym lub aktualizacyjnym
na potrzeby NIP

o$wiadczeniem o wyborze formy opodatkowania
podatkiem dochodowym od 0séb fizycznych
zgloszeniem platnika skfadek albo jego zmiany dla
potrzeb ubezpieczen spotecznych

CEIDG przesyla odpowiednie dane * Nie pdzniej niz nastepnego dnia robo-
zawarte we wniosku CEIDG-1 wraz z czego po dokonaniu wpisu.
informacja o dokonaniu wpisu do:

ewlasciwego Urzedu Skarbowego,

+Gléwnego Urzedu Statystycznego,

«Zakladu Ubezpieczen Spotecznych.
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Whiosek o wpis firmy do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej mozesz zlozy¢ poprzez:

* zalogowanie si¢ do CEIDG, wypelnienie wniosku on-line i zlozenie go elektronicz-
nie (dot. tylko sytuacji posiadania kwalifikowanego podpisu elektronicznego, badz
podpisujesz go podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.);

* zalogowanie si¢ do CEIDG, wypelnienie wniosku on-line, wydrukowanie i zanie-
sienie go do gminy;

* bez logowania si¢ do CEIDG, wypelnienie wniosku on-line, wydrukowanie i zanie-
sienie go do gminy;

* pobranie i zlozenie wniosku papierowego w urzedzie gminy/miasta/dzielnicy, ktory
gmina przeksztalca na wniosek elektroniczny i przesyta do CEIDG;

* przestanie wniosku z poswiadczonym notarialnie podpisem listem poleconym do
dowolnie wybranego urzedu gminy, w tym przypadku réwniez jest on przeksztalca-
ny w gminie na wniosek elektroniczny i przesylany do CEIDG.

Pamietaj! Formularz wypelnij czytelnie, bez skreslen i poprawek.
Zarowno wpis do ewidencji dzialalnos$ci gospodarczej, jak i dokonanie
zmian we wpisie s3 zwolnione z oplat.

Data rozpoczecia dziatalnoSci

godnie z zapisami ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej juz w

dniu zlozenia wniosku do CEIDG mozesz rozpoczaé dziatalno$¢ gospodar-
cza i dokonywa¢ wszelkich czynnosci zwigzanych z prowadzeniem firmy.
WYJATEK

Gdy twoja dziatalno$¢ Dziatalno$¢ mozesz rozpocza¢ dopiero po uzyska-
objeta jest jaka$ forma niu wpisu w odpowiednich rejestrach, uzyskania
reglamentacji. zezwolenia lub koncesji.

Gdy nie posiadasz pod-  Jezeli nie dysponujesz takimi podpisami, a zare-

pisu elektroniczny lub jestrujesz firme w systemie, bedziesz musial w

profilu zaufanego ePUAP. ciggu 7 dni, liczonymi od dnia wypekienia elek-
tronicznie wniosku, zglosi¢ sie do urzedu gminy
z wydrukowanym i wlasnorecznie podpisanym
formularzem CEIDG-1, w celu jego ztozenia i
potwierdzenia twojej tozsamosci. Dopiero ten
dzien bedzie formalnie dniem zlozenia wniosku,
czyli moze by¢ traktowany jako dzien rozpoczecia
dziatalnosci.

Pamietaj! Od dnia podanego jako dzien rozpoczecia dzialalnosci w formu-

larzu CEIDG-1, powstanie obowigzek oplacania skladek na ubezpieczenia

spoleczne i zdrowotne i rozliczania sie z urzedem skarbowym.
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ktadajac wniosek CEIDG-1, zgtosi-

te$ juz swoja firme jako platnika
sktadek, ale dodatkowo w ciagu 7 dni
od daty rozpoczecia dzialalnosci
masz obowiazek zglosi¢ do ubezpie-
czen siebie.

Gdy firma bedzie twoim jedynym
tytulem do ubezpieczen,
jako przedsiebiorca bedziesz podlegat:
* obowigzkowo - ubezpieczeniu emery-
talnemu,
* rentowemu, wypadkowemu i zdro-
wotnemu,
* dobrowolnie — ubezpieczeniu choro-
bowemu.

Do ubezpieczen spolecznych
musisz si¢ zglosi¢ w ciggu 7 dni.
Do ubezpieczenia chorobowego (nie-
obowigzkowego) mozesz przystapi¢ w
dowolnym terminie.

Oplacanie skfadek na ubezpieczenie
chorobowe, daje ci prawo do sko-
rzystania ze $wiadczen w przypadku
choroby, macierzynstwa oraz choroby
dziecka.

Pamietaj! Prawo do $wiadczen z
tytulu choroby przystuguje ci dopiero
po uptywnie 90 dni nieprzerwanego i
terminowego oplacania skladek.
Zaplacenie skladki z opoznieniem,
czy w niepelnej wysokosci, skutkuje
ustaniem ubezpieczenia.

Oznacza to, ze 90 dniowy okres wy-
czekiwania jest liczony od poczatku.

Zasilek opiekunczy, czyli swiadczenia
z tytutu opieki nad dzieckiem lub in-
nym czlonkiem rodziny, przystuguje
bez okresu wyczekiwania.

Jezeli rozpoczynasz dziatalnos¢
po raz pierwszy lub ponownie, ale po
uplywnie co najmniej 60 miesiecy od
zamkniecia poprzedniego biznesu,
bedziesz mial
prawo do oplacania sktadek na ubez-
pieczenia spoteczne od kwoty wyno-
szacej 30% obowiazujacego w danym
roku minimalnego wynagrodzenia.
Taka ulga bedzie
przystugiwala ci przez 24 miesigce od
dnia rozpoczecia dziatalnosci.

Bez wzgledu na to, czy dopiero za-
czynasz prowadzenie firmy, czy robisz
to juz kolejny rok, obowiazuje cie taka
sama minimalna sktadka na ubezpie-
czenia zdrowotne.

Formularz ZUS ZUA - zgloszenie
do ubezpieczen osoby ubezpieczonej
- w przypadku, gdy podlegasz obo-
wigzkowo ubezpieczeniom spotecz-
nym i zdrowotnemu — ma to miejsce
zawsze, gdy nie sg oplacane za ciebie
sktadki na ubezpieczenia z innych
tytuléw (np. umowy o prace).

Formularz ZUS ZZA - zgloszenie
do ubezpieczenia zdrowotnego, jezeli
podlegasz wylacznie ubezpiecze-
niu zdrowotnemu. Ma to miejsce w




sytuacji, gdy nastepuje zbieg tytutéw
do ubezpieczen, czyli poza prowa-
dzeniem firmy, osiggasz z umowy o
prace czy umowy zlecenia dochody
powyzej minimalnego wynagrodze-
nia, od ktérych odprowadzane sg
sktadki na ubezpieczenia spoteczne.
Ubezpieczenie zdrowotne jest zawsze
obowigzkowe.

Formularz ZUS ZUA - zgloszenie do
ubezpieczenia pracownikéw lub oséb
wspolpracujacych (malzonka, dzieci,
rodzicow), jezeli pomagaja przy pro-
wadzeniu twojej dziatalnosci gospo-
darczej i jednoczesnie pozostaja

z toba we wspdlnym gospodarstwie
domowym.

WAZNE!

Skladki nalezy placi¢ za kazdy miesigc
kalendarzowy:

. do 10 dnia nastgpnego mie-
sigca - jezeli oplacasz

skladki tylko za siebie,

. do 15 dnia nastgpnego mie-
sigca - gdy oplacasz

je réwniez za inne osoby.

Wysokos¢ sktadek w okresie styczen —
grudzien 2013 r.:

. ubezpieczenie emerytalne —
19,52% podstawy wymiaru,

. ubezpieczenie rentowe — 8%
podstawy wymiaru,

. ubezpieczenie zdrowotne -
9% podstawy wymiaru,

. ubezpieczenie chorobowe -
2,45% podstawy wymiaru,

. ubezpieczenie wypadkowe

- R

- 1,93% podstawy wymiaru (przy
zalozeniu, ze osoba prowadzaca
pozarolniczg dzialalnos¢ zglasza do
ubezpieczenia wypadkowego nie wie-
cej niz 9 oséb),

. Fundusz Pracy - 2,45% pod-
stawy wymiaru.

* Podstawa wymiaru skladek jest to
zadeklarowana przez przedsigbiorce
kwota, nie nizsza jednak niz 60%
przecietnego miesiecznego wyna-
grodzenia w poprzednim kwartale,
od ktérej naliczamy nalezne skfadki
mnozac ja przez okreslone progi
procentowe.
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Schemat dostepnych form opodatkowania

g Y
Opodatkowanie
dzialalnosci gospodarczej
AN J
1 1
e ™
Zasady ogolne -skala Zryczaltowane formy Podatek wedlug jednolitej
podatkowa 18 %, 32 % opodatkowania 19 % stawki
- I J
Ryczalt od przychodow Karta podatkowa

ewidencjonowanych

Zasady ogdlne z zastosowaniem skali podatkowe;j

Podatnicy do zobowigzani sg co miesiac sklada¢ deklaracje o wielkosci
osiggnietego przychodu i wplacajg zaliczke na podatek dochodowy za miesigc
poprzedni. Podstawg opodatkowania jest faktycznie uzyskany dochdd.
Podatek liniowy

Oznacza, ze bez wzgledu na wysokos¢ uzyskiwanych dochodéw, podatek
placi si¢ wedlug 19 % stawki. Zaliczki placi si¢ miesiecznie lub kwartalnie, bez
obowigzku sktadania deklaracji. Minusem tej formy opodatkowania jest jednak
brak mozliwosci skorzystania z ulg.
Karta podatkowa

Podatnik nie sktada deklaracji podatkowych, dokonuje jedynie miesiecznej
platnosci podatku. Opodatkowanie kartg podatkowa polega na oplacaniu stalej
kwoty podatku niezaleznie od wartosci faktycznie uzyskiwanych przychodéw.
Ryczalt od przychodéw ewidencjonowanych

Polega na wyliczaniu i oplacaniu podatku liczonego jako procent od uzy-
skanych przychodéw. Podatnicy zobowigzani s3 do prowadzenia: ewidencji
zatrudnienia, ewidencji przychodéw i ewidencji srodkéw trwalych. Obecnie
stosowane sg rézne stawki procentowe uzaleznione od rodzaju dziatalno$ci.
Podatek VAT

Przy tej formie opodatkowania obowigzuje przy zasada samodeklarowania,
co oznacza, ze podatnik sam oblicza i wptaca do wlasciwego urzedu skarbowe-
go wyliczony podatek VAT. Podatek wplaca sie¢ w wysokosci réznicy pomiedzy
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VAT otrzymanym od Twoich klientéw kupujacych towary i ustugi (podatek na-
lezny) a VAT zaplaconym w cenie kupowanych towaréw i ustug (tzw. podatek
naliczony). Jako przedsiebiorca rozpoczynajacy dziatalnos¢ gospodarcza masz
prawo do skorzystania ze zwolnienia z podatku VAT, do momentu przekrocze-
nia w ciggu roku wartosci sprzedazy w wysokosci 150 tys. zt, badz proporcjo-
nalnie nizszej, gdy dziatalno$¢ rozpoczniesz w trakcie roku. Pamigtaj jednak,
ze jezeli nie bedziesz ,,vatowcem’, czyli zarejestrowanym podatnikiem VAT, nie
bedziesz mogl wystawiac faktur VAT, jak rowniez rozlicza¢ podatku VAT.

Pieczatka firmowa

hociaz nie jest to uregulowane zadnymi przepisami, warto posiada¢ firmo-
wa pieczatke. Ulatwia ona kontakty zaréwno z innymi przedsigbiorcami,

jak i urzedami.

Na pieczatce umieszcza sie:

Imie i nazwisko przedsigbiorcy,

Nazwe i dane teleadresowe firmy,

NIP,

Numer REGON ( nie jest konieczny).

Rachunek hankowy

Wpolskim systemie prawnym nie ma przepisu nakltadajacego bezwzgledny
obowigzek posiadania przez przedsiebiorce rachunku bankowego.

Rachunek bankowy musisz mie¢ koniecznie, gdy:

* zawierasz transakcje z innym przedsigbiorcy, a jednorazowa warto$¢ tej transakcji
przekracza réwnowarto$¢ 15 000 euro,

* jestes malym, $rednim i duzym przedsiebiorcom (zatrudniajacym co najmniej 10
pracownikéw, ktorych roczny obrot netto ze sprzedazy przekroczyt 2 miliony euro),
prowadzacym ksiegi rachunkowe lub ksiegi przychodéw i rozchodéw, do dokony-
wania platnosci podatkéw do US, a takze skladek do ZUS.

Na co zwraca¢ uwage?
* Koszty prowadzenia rachunku.
* Oplaty za otwarcie i miesieczng obstuge rachunku.
* Przelewy do ZUS i US.
* Przelewy w obrebie banku i do innych bankow.
* Prowizje za wyplaty z bankomatow.
Koszty wydania karty.
* Dostepnos¢ linii kredytowej.

*




* Opfaty za wplaty gotowki w oddziale banku.

Panstwowa Inspekcja Pracy i Painstwowa Inspekcia Sanitarna

Pamie;taj! Obowigzek zawiadomienia na pi$mie wlasciwego ze wzgledu
na siedzibe firmy inspektora pracy i wlasciwego panstwowego inspektora
sanitarnego, o miejscu, rodzaju i zakresie prowadzonej dzialalnosci powstaje
w momencie, gdy zatrudniasz pierwszego pracownika na podstawie umowy
o prace. W sytuacji, gdy nie bedziesz zatrudnia¢ pracownikéw lub bedziesz
zatrudnia¢ ich wylacznie na podstawie umoéw cywilnoprawnych, np. uméw
zlecenia czy o dzieto, nie musisz rozpoczgcia dzialalnosci gospodarczej zgta-
sza¢ w inspekcji pracy.

PIP i PIS zawiadamiasz w ciagu 30 dni od dnia rozpoczecia dzialalnosci.

Cze$Sc Il - Dia matych i Srednich przedsie

Wedlug Wikipedii etyka w dzialalnos$ci gospodarczej, czyli etyka bizne-
su to zespot norm rzetelnego i odpowiedzialnego postepowania przed-
siebiorcow we wzajemnych relacjach z klientami, kontrahentami, pracownika-
mi, wspdlnikami oraz organami publicznymi. Postepowanie to powinno by¢
zgodne z obowigzujacym prawem i powszechnie przyjetymi normami spotecz-
nymi.

Etyka biznesu okresla standardy pracy wewnatrz firmy oraz relacje partne-
rami biznesowymi.

Najwazniejsze zadania etyki biznesu to zwracanie uwagi na:
* jako$¢ relacji pomiedzy pracodawca a pracownikami,
* jako$¢ relacji z klientami,

* jako$¢ relacji z kontrahentami,

* odpowiedzialno$¢ za dzialania biznesowe,
* bezpieczenstwo pracy,

* lojalnoé¢ i zdyscyplinowanie,

* przestrzeganie prawa,

ujawnianie nieetycznych zachowan,

* wysoka jakos¢ ustugi (produktu) i reklamy

* stosunek do naturalnego $rodowiska,

* uczciwosé,

*
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* zaangazowanie wszystkich pracownikéw w etyczne dzialania.

Nieprzestrzeganie zasad etycznych w biznesie prowadzi do:
* utraty zaufania i wiarygodnosci ze strony wlasnych pracownikéw i partnerdw
biznesowych,
* procesow sadowych,
* utraty ,,kluczowych” pracownikéw,
* bezrobocia,
* utrudnien w realizacji waznych celéw firmy.

Etyczne dzialanie w przedsigbiorstwie polega na systematycznym budowa-
niu i wzmacnianiu juz istniejacych standardéw i schematéw organizacyjnych.
Odpowiedzialny biznes to strategia, ktéra prowadzi do osiagnigcia przewagi
konkurencyjnej wobec firm skoncentrowanych tylko na generowaniu zyskow.

Walka na konkurencyjnym rynku bywa zacieta i dlatego czesto stosowane
$3 nieetyczne rozwigzania.

W czasie kryzysu gospodarczego firmy stosujg rozwigzania nakierowane na
zapobieganie i unikanie negatywnych skutkéw globalizacji rynkow, ograniczaja
koszty i wydluzajg terminy platnosci zobowigzan. Czgsto prowadzg dziata-
nia, ktére majg doraznie zniwelowac problemy i zapominajg o dlugofalowych
perspektywach zréwnowazonego rozwoju. Dla wielu firm perspektywa zyskow
osigganych dzieki przymykaniu oka na kwestie etyczne moze by¢ kuszaca. Jed-
nak stosowanie nieetycznych rozwigzan przynoszacych zyski w krotkim czasie,
w perspektywie dlugofalowej naraza na wigksze koszty.

Zarzadzanie w czasie kryzysu polega nie tyle na osiagnieciu stabilizacji
finansowej, co na zabieganiu o partneréw biznesowych. Etyka stanowi klucz do
zrownowazonego biznesu, decydujacy o sukcesie badz porazce danej organiza-
cji w perspektywie dlugofalowe;j.

Tak wigc rozwoj etyki w biznesie to nie wymyst ale koniecznos¢.

To, jaka kulture¢ wewnetrzng posiada firma i jak jest postrzegana przez oto-
czenie zewnetrzne zalezy od tego, jaka postawe prezentuje kadra.
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KORZYSCI | KOSZTY WDRAZANIA ZASAD ETYCINYCH

Korzysci

Koszty

Ograniczenie wystepowania nieetycz-
nych zachowan wsréd pracownikow.
Poprawa atmosfery w firmie i jakosci
wspOlpracy z klientami.

Wzrost zyskow przedsiebiorstwa.
Pozytywny wplyw na wizerunek
firmy.

Transparentna i otwarta relacja oraz
partnerstwo we wspotpracy z dostaw-
cami.

Obiektywne korzysci biznesowe wy-
nikajace z obustronnej wspoélpracy.
Uczciwos¢ i lojalnos¢.

Szacunek, niezaleznosc.

Unikniecie kar i grzywien.

Zaufanie i dobra reputacja firmy.
Odpowiedzialny i etyczny personel.
Pozytywne postrzeganie pracodawcy
przez pracownikow.

Mobilizacja pracownikéw do zaanga-
zowania i rozwoj ich kreatywnosci.
Integracja wokot wspolnego celu i
wartosci, poczucie przynaleznosci i
pozytywna atmosfera wsroéd pracow-
nikéw.

Wzrost lojalnosci pracownikow i
satysfakcja, wzrost poczucia wartosci
wykonywanej pracy.

Udroznienie wspétpracy miedzy
dziatami poprzez wzmocnienie wiezi
i zaufania miedzy pracownikami oraz
ich zaufania do firmy.

Tworzenie pozytywnego wizerunku
przedsiebiorstwa jako obywatela, w
opinii publicznej i konsumentéw.
Ochrona wizerunku firmy w trud-
nych i kryzysowych sytuacjach.

* Przeprowadzenie szkolen np. przez
pracownika zajmujacego si¢ sprawa-
mi kadrowymi.

* Instalacja narzedzi do komunikacji
elektronicznej czy telefonicznej.

* Przygotowanie procedur i polityk z

dbatoscig o interes dostawcéw/kon-

trahentow.

Opracowanie jawnych, transpa-

rentnych i obiektywnych kryteriow

wyboru, oceny i praktyk ponoszacych
wiarygodno$¢ firmy jako wiarygod-
nego partnera.

* Opracowanie i implementacja proce-
dur zakupowych.

* Edukacja dostawcow/partnerow
biznesowych.

* Opracowanie procedur wspolpracy z
funkcjonariuszami publicznymi.

* Wybranie i przeszkolenie osdb
odpowiedzialnych za wspotprace w
funkcjonariuszami publicznymi.

* Dbanie o transparentno$¢ w relacjach
— komunikowanie szerokiemu gronu
zainteresowanych o podejmowanych
dziataniach.

* Nieodpowiednie odczytanie intencji
firmy.

o
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Korzysci

Koszty

* Budowanie dobrych relacji z dostaw-
cami, inwestorami i klientami, wzrost
zaufania do firmy, redukcja tzw.
kosztow transakcyjnych.

* Budowanie przyjaznych relacji z
wladzami lokalnymi i instytucjami
pozarzagdowymi.

* Tworzenie wizerunku marki nowo-
czesnej i innowacyjnej, a przy tym
bliskiej, przyjaznej i ludzkiej.

* Ochrona wizerunku firmy w trud-
nych i kryzysowych sytuacjach.

Zasady etyki, poszanowania wartosci i wzajemnego szacunku powinny odnosic¢ si¢
do wszystkich oséb w firmie, niezaleznie od stanowiska i obowigzujacego ich rodzaju

umowy.

Dotrzymywanie zobowigzan
Firma powinna unikac:

* nierozsadnych zobowigzan tzn. ta-
kich, ktorych realizacja bedzie trudna
lub niemozliwa,

* niejasnych zobowiazan tzn. takich,
gdzie interpretacja zlozonej obietnicy
moze by¢ rozumiana niejednakowo
przez obie strony.

Tajemnica handlowa

Informacje uzyskane z jawnego
zrodla stanowia dopuszczalne na-
rzedzie konkurowania, a tajemnica
handlowa uzyskana w sposéb niewta-
$ciwy takim narzedziem nie jest.
Jezeli tajemnice handlowe konkuren-
cyjnej firmy sg oferowane pracowni-
kowi w sposdb podejrzany,
lub jezeli ma on watpliwosci co do
legalnosci

sposobu pozyskania tych informacji,
powinien niezwlocznie skontaktowaé
sie z prawnikiem.

Pracownicy powinni zachowywa¢
tajemnice wszelkich informacji pouf-
nych uzyskanych w ramach petnienia
obowiazkow, z wyjatkiem sytuacji, w
ktorych

ujawnienie ich jest wymagane pra-
wem.

Komunikacja

W relacjach z otoczeniem firma
powinna stosowac zasade prawdo-
moéwnosci, czyli nie dopuszczac
do $wiadomego znieksztalcania fak-
tow, zamiaréw i opinii.

Postepowanie
Firma musi przestrzegac regut gry,




nie oszukiwa¢, nie stosowac podste-
pow i nie uchyla¢ si¢ od obowiazkdow.
Oszukiwanie to pogwalcanie zaufania
i sprawiedliwo$ci.

Reklama i promocja

Prezentacje produktéw i ich po-
réwnania powinny
by¢ przedstawione w sposob uczciwy,
kompletny, rzetelny i wywarzony, tak
by umozliwi¢ odbiorcy reklamy wy-
robienie sobie wlasnej, obiektywnej
opinii o wartos$ci uzytkowej produktu
lub ustugi.

Dobo6r dostawcow

Powinien odbywac¢ si¢ na podsta-
wie otwartego przetargu
w oparciu o obiektywne kryteria oce-
ny ich ofert i jakosci
ustug. Nalezy zapewni¢ uczciwe, bez-
stronne, oparte na merytorycznych
wytycznych poréwnanie ofert. Wybor
ofert i przetarg powinien by¢ jawny.
Wiszyscy oferenci powinni otrzymac
rzetelng odpowiedz z uzasadnieniem
decyzji.

Konflikt interesow

Przyklady obszaréw, w ktérych
moze doj$¢ do konfliktu
interesow:

* celowe posrednie lub bezposrednie
osigganie korzysci osobistych zwigza-
nych z pracg w firmie,

* posiadanie przez pracownika lub
cztonkdéw jego rodziny znaczgcych
udzialtéw w firmie konkurujacej lub u
dostawcy,
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* praca dla innej firmy konkurencyjnej
lub firmy pozostajacej w stosunkach
biznesowych,

* $wiadome konkurowanie z wlasna
firma przy zakupie lub sprzedazy
dowolnej wlasnosci,

Oferowanie korzysci

Przyjmowanie upominkéw i in-
nych korzysci obniza wiarygodnosci
firmy.
Pracownicy firmy nie moga naraza¢
jej dobrego imienia
poprzez obiecanie (oferowanie) nie-
naleznych korzysci majatkowych w
celu nawigzywania (podtrzymywania)
relacji biznesowych albo osiagania
innych korzysci.
Dopuszczalne przepisami prawa w
relacjach biznesowych sg upomin-
ki o bardzo nieznacznej warto$ci,
mieszczace si¢ w ramach zwyczajowej
goscinnosci.
Upominki powinny wigc mie¢ war-
to$¢ symboliczng (przepisy podat-
kowe okreslaja symboliczng warto$¢
na 100 PLN brutto) by¢ sporadyczne
oraz dopuszczalne w relacjach bizne-
sowych (dtugopisy, kubki, kalendarze
kwiaty, czekoladki) i w zwiazku z
tradycyjnymi $wietami religijnymi.

Przestrzeganie prawa

Kazda firma ma obowigzek abso-
lutnego przestrzegania
prawa. Nalezy pamietac o zasadzie, ze
nieznajomo$¢ prawa szkodzi. Doku-
menty prowadzone przez firme musza
by¢ dokladne, przejrzyste, sporzadza-

ne




w terminie, oddajace rzeczywisty cha-
rakter dziatalnosci, zawieranych przez
nig transakcji i zobowigzan. Pracow-
nikom nie mozna ogranicza¢ prawa
do korzystania przez nich z ogdlnej
wiedzy i dos§wiadczenia nabytego w
czasie zatrudnienia w firmie.

Bezpieczenstwo uslug

Firmy powinny dba¢, aby wytwa-
rzane przez nie produkty
i $wiadczone ustugi byly bezpieczne
dla zycia, zdrowia i majatku osoby;,
nieszkodliwe dla srodowiska.

Jakos¢

Kazda firma powinna przytozy¢
szczegdlna troske, aby
oferowane przez nig produkty czy
ustugi byly najwyzszej jakosciiw
uczciwej cenie. Jest to podstawowy
element konkurowania na rynku i
wyrabiania dobrej marki.

Konkurencja

Zasada firmy powinno by¢ prze-
strzeganie praw antymonopolowych i
prawa o ochronie konkurencji.
Nie wolno w sposdb nieuczciwy
wykorzystywa¢ klientow, dostaw-
cow, konkurentéw ani innych os6b
poprzez manipulacje, ukrywanie
informacji, btedne przedstawianie
faktow czy inne formy nieuczciwego
dzialania. Firma powinna traktowa¢
klientéw w sposdb jednakowy.
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Zasady wspolpracy z dostawcami:

* warunki zakupu i terminy platno-
$ci powinny by¢ akceptowane przez
wszystkich dostawcow,

* nie nalezy kontynuowa¢ wspolpracy
z dostawcami, ktérzy nie wypelniaja
swoich zobowigzan,

* nie mozna zgda¢ od dostawcow
nieuzasadnionych obnizek w celu
uzyskania lub utrzymania kontraktu
z firma,

* nalezy systematycznie przekazywac
dostawcom obiektywne opinie o ich
pracy,

* zgodnie z umowami nalezy w termi-
nie i na uzgodnionych warunkach
przekazywa¢ nalezne pfatnosci na
rzecz dostawcow,

* na kazdym etapie kontaktu bizneso-
wego nalezy chroni¢

* dane poufne dostawcy, chroni¢ prawa
autorskie i wlasnos¢ intelektualng,

* nalezy promowac pozytywne stosunki
z dostawca i bezstronnos¢ na wszyst-
kich etapach zakupowych.
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Pracownicy stanowig najwazniejsza warto$¢ przedsigbiorstwa. Dzigki ich
wiedzy, umiejetnosciom, zaangazowaniu oraz podejmowanym trafnym
decyzjom firma funkcjonuje i realizuje zamierzone cele.

Zachowania nieetyczne dotyczace pracownikéw moga zachodzi¢ na trzech
plaszczyznach:
a) pracownik - firma,
b) pracownik - pracownik,
c) pracownik - otoczenie zewnetrzne.

PRACOWNIK - FIRMA
W tym obszarze inicjatorem zachowan nieetycznych moze by¢ zaréwno
pracownik jak i pracodawca.

Pracownik jest zobowigzany do: Pracodawca jest zobowigzany do:
* stosowania uczciwych praktyk zawo- * dziatania zgodne z kodeksem pracy,
dowych, * respektowania praw pracowniczych
* wykonywania swoich obowigzkéw z (np. prawidlowe rozliczanie nadgo-
nalezyta starannoscia, dzin, réwne traktowanie wszystkich
* dochowania tajemnicy stuzbowe;j. pracownikéw, nie dyskryminacja
kobiet w cigzy, nie narzucanie dodat-
kowych obowigzkéw).

Pojawienie si¢ zachowan nieetycznych pomiedzy pracownikiem a praco-
dawca moze zaj$¢ takze na etapie rekrutacji i podczas rozstawania si¢ z firma.

REKRUTACIA
Zachowania nieetyczne ze strony Zachowania nieetyczne ze strony
pracownika: pracodawcy:
* zawyzanie kompetencji i umiejetnosci * zbyt wysokie wymagania w stosunku
w dokumentach aplikacyjnych oraz do kandydatéw,
podczas rozmowy kwalifikacyjnej, * ingerencja w sfere prywatna pra-
* przekazywanie nieprawdziwych infor- cownika — pytania dotyczace planéw
macji o poprzednich pracodawcach, rodzinnych,
klientach, kontrahentach. * przekazywanie nieprawdziwych (ko-

rzystniejszych) informacji na temat
danego stanowiska i firmy,

* dyskryminacja - ze wzgledu na ple¢,
wiek, niepelnosprawnosc, rase, religie,
narodowo$¢, przekonania
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polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkows, po-
chodzenie etniczne, wyznanie, orientacje

seksualng.
ROZWIAZANIE STOSUNKU PRACY
Zachowania nieetyczne ze strony Zachowania nieetyczne ze strony
pracownika: pracodawcy:

* skopiowanie danych elektronicznych i * przekazanie pracownikowi informacji
dokumentéw, przekazanie na ze- o zwolnieniu np. SMS-em, e-mailem -
wnatrz poufnych informacji o firmie, a nie osobiscie,

* przekazywanie wéréd pracownikéw * nie wystawienie pracownikowi refe-
nieprawdziwych informacji o sytuacji rencji,
zwigzanej ze zwolnieniem, rozsiewa- * nieterminowe przekazanie pracowni-
nie plotek na temat pracodawcy, kowi pensji i innych $wiadczen,

* przejecie klientéw pracodawcy, * nie wydanie §wiadectwa pracy.

* zawlaszczenie majatku firmy,
* niszczenie majatku firmy.

Pracownicy na co dzien wspoltpracuja ze sobg i realizujg cele organizacji.

Nieetyczne zachowania pracownikéw moga przejawia¢ si¢ jako:
* brak kultury,
* wybuchy agresji,
* mobbing (zachowania skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na jego
uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu),
* molestowanie (natretne i uporczywe naprzykrzanie sie, nieakceptowane przez oto-
czenie i naruszajace godnos¢ osobista drugiej osoby).

Zachowania nieetyczne moga wystepowac¢ pomiedzy:

Pracownikami tego samego szczebla:

* nachalne zachowanie i narzucanie sie,

* skladanie nieprzyzwoitych propozycji,

* przedstawianie nieprawdziwych informacji na temat wspotpracownikéow,
* agresja stowna i fizyczna,

* na$miewanie si¢ z innych,

* sabotaz.
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Przelozonym a podwtadnym:

* tworzenie toksycznych relacji i przemoc psychiczna w stosunku do podwladnego
(wy$miewanie bledow, wywieranie presji, narzucanie zbyt duzej ilosci obowigz-
kow),

* skladanie nieprzyzwoitych propozycji,

* przedstawianie nieprawdziwych informacji o firmie, innych pracownikach, klien-
tach etc.

Pracownikami bedacymi cztonkami rodziny, krewnymi, partnerami:

* nieobiektywna ocena sprawy przez pracownika,

* nieegzekwowanie obowiazkow,

* wyk i j h kow do wi h cel6
wykorzystanie wzajemnych stosunkéw do wlasnych celéw.

PRACOWNIK - OTOCZENIE ZEWNETRZNE

Zachowania nieetyczne w tym obszarze przejawiaja sie:
* brakiem kultury i uczciwosci we wspolpracy z klientami oraz dostawcami,
* wykorzystywaniem firmy do realizacji prywatnych interesow.

Relacje z pracownikami instytucji publicznych

Pracownicy administracji czy tez instytucji publicznych nazywani sg w swie-
tle prawa funkcjonariuszami publicznymi lub osobami petnigcymi funkcje
publiczne w rozumieniu kodeksu karnego.

Zgodnie z art. 115 § 3 kodeksu karnego funkcjonariuszem publicznym jest:

* Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej,

* posel, senator, radny,

* posel do Parlamentu Europejskiego,

* sedzia, fawnik, prokurator, funkcjonariusz finansowego organu postepowania
przygotowawczego lub organu nadrzednego nad finansowym organem postepo-
wania przygotowawczego, notariusz, komornik, kurator sadowy, syndyk, nadzorca
sadowy i zarzadca, osoba orzekajaca w organach dyscyplinarnych dziatajacych na
podstawie ustawy,

* osoba bedaca pracownikiem administracji rzagdowej innego organu panstwowe-
go lub samorzadu terytorialnego, chyba ze pelni wylacznie czynnosci ustugowe,

a takze inna osoba w zakresie, w ktérym uprawniona jest do wydawania decyzji
administracyjnych,

* osoba bedaca pracownikiem organu kontroli panstwowej lub organu kontroli sa-
morzadu terytorialnego, chyba ze pelni wylacznie czynnosci ustugowe,

* osoba zajmujgca kierownicze stanowisko w innej instytucji panstwowej,

* funkcjonariusz organu powolanego do ochrony bezpieczenstwa publicznego albo
funkcjonariusz Stuzby Wigziennej,

ma
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* osoba pelnigca czynna stuzbe wojskowa.

Osoba pelniaca funkcje publiczng wedtug art.115 §19 kodeksu karnego
jest:
»funkcjonariusz publiczny, cztonek organu samorzadowego, osoba zatrudniona
w jednostce organizacyjnej dysponujacej srodkami publicznymi, chyba ze wy-
konuje wylacznie czynno$ci ustugowe, a takze inna osoba, ktdrej uprawnienia
i obowiazki w zakresie dzialalnosci publicznej sa okreslone lub uznane przez
ustawe lub wigzaca Rzeczpospolita Polska umowe migedzynarodows.”

W rozumieniu powyzszych przepiséw funkcjonariuszami publicznymi lub
osobami pelnigcymi funkcje publiczne sg zatem pracownicy administracji
publicznej jak réwniez pracownicy organu panstwowego lub samorzadu tery-
torialnego. Dodatkowo za funkcjonariuszy publicznych uwaza si¢ wszystkie
osoby, ktore uprawnione sa do wydawania decyzji administracyjnych.

Najwiekszym zagrozeniem moze by¢ proba wywierania wplywu poprzez
oferowanie funkcjonariuszom publicznym, badz osobom pelnigcym funkcje
publiczne korzysci materialnych lub osobistych.

Dzialania takie s potocznie nazywane ofertami korupcyjnymi, probami prze-
kupstwa, fapownictwem badz okazywaniem wdzi¢cznosci.

Kodeks karny zabrania wszelkich dziatan zmierzajacych do wywarcia wply-
wu na czynnosci urzedowe organéw administracji rzadowej, czy innego organu
panstwowego lub samorzadu terytorialnego. Osobie, ktéra przemoca lub groz-
ba bezprawng wywiera taki wptyw albo zmusza funkcjonariusza publicznego
do przedsiewziecia lub zaniechania prawnej czynnosci stuzbowej grozi kara
pozbawienia wolnosci do lat 3. Jedli nastepstwem uzytej grozby lub przemocy
bytby ciezki uszczerbek na zdrowiu funkcjonariusza publicznego albo nastapi-
toby naruszenie czynnoéci narzadu jego ciata lub rozstrdj zdrowia, wtedy czyn
ten podlega karze pozbawienia wolnosci od 3 miesigcy do lat 5.

Kto udziela albo obiecuje korzys¢ majatkowa lub osobista osobie pelnigcej
funkcje publiczng w zwigzku z pelnieniem przez nig obowigzkéw stuzbowych,
podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy do lat 8. Osobie dziatajacej
z zamiarem naklonienia funkcjonariusza publicznego do naruszenia przepisoéw




prawa lub obiecujacej udzieli¢ (badz udzielajacej) mu korzysci majatkowej lub
osobistej za naruszenie przepisow, grozi kara pozbawienia wolnosci od roku
do 10 lat. Jezeli sg to korzysci majatkowe znacznej warto$ci, osoba ta podlega
karze pozbawienia wolnosci od lat 2 do 12.

Karze (w zaleznosci od wagi sprawy: grzywnie, ograniczeniu wolnosci
albo pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8) podlega takze osoba, ktéra
powolujac si¢ na swoje wplywy w instytucjach publicznych lub wywolujac
przekonanie o ich istnieniu podejmuje si¢ posrednictwa w zalatwieniu sprawy
w zamian za korzys$¢ majatkowa lub osobista, badz tez jej obietnice. Jednocze-
$nie osoba, ktora obiecuje udzieli¢ takg korzy$¢ w zamian za posrednictwo w
zalatwieniu sprawy podlega takiej samej karze.

W przypadku udzielania korzysci majatkowej, sprawca przestepstwa moze
unikna¢ kary, jezeli zawiadomi o tym fakcie odpowiedni organ (policje) i ujaw-
ni wszystkie istotne okolicznosci przestepstwa, zanim organ si¢ o tym dowie.

Przestepstwo popelnia réwniez funkcjonariusz publiczny przyjmujac ko-
rzy$¢ majatkowa lub osobistg albo jej obietnice,
za co grozi mu (w zalezno$ci od wagi sprawy) grzywna, kara ograniczenia
wolnosci, badz pozbawienia wolnosci do lat 8. Jezeli funkcjonariusz przyjmuje
korzysc¢ badz jej obietnice za zachowanie stanowigce naruszenie przepisow
prawa grozi mu kara pozbawienia wolnosci od roku do lat 10. Taka sama
kara grozi mu, jesli uzaleznia wykonanie czynnosci stuzbowej od otrzymania
korzysci albo jej zada. W przypadku, kiedy czyn dotyczy korzysci majatkowej
o znacznej wartosci lub jej obietnicy, funkcjonariuszowi grozi od 2 do 12 lat
pozbawienia wolnosci.

Funkcjonariusz publiczny, ktéry przekraczajac swoje uprawnienia lub nie
dopelniajac obowiazkow, dziala na szkode interesu publicznego lub prywatne-
go, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3. Jednakze, jesli robi to w celu
osiagniecia korzysci majatkowej grozi mu pozbawienie wolnosci od roku do lat
10.
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Narzedzia wspierajace przejrzystoSc w hiznesie

Czc;éc’ zachowan w firmie regulowanych jest przez Kodeks Pracy i Konstytu-

cje Rzeczypospolitej Polskiej.

Aby unikna¢ nieetycznych zachowan mozna dodatkowo zastosowac naste-

pujace narzedzia:

>*

>*

>*

>*

>*

>*

>*

>*

>*

>*

>*

>*

>*

>*

>*

procedury dotyczace rekrutacji,

regulamin pracy,

szczegblowe zapisy w umowie o prace / zlecenie /o dzieto,

kodeks etyczny,

okresowa ocena pracownika,

komunikacja elektroniczna - strona intranetowa, blog, skrzynka e-mail, aplikacje
on-line,

firmowy telefon ,,zaufania’,

rozmowa z przetozonym,

szkolenia,

budowanie kultury organizacyjnej,

procedury dotyczace wspolpracy z dostawcami (zasady przetargu, dawanie prezen-
tow),

procedury dotyczace wspolpracy z klientami (standardy wspélpracy),
infolinia, ksigzka / skrzynka ,,skarg i wnioskow”,

specjalne oznakowanie samochodéw stuzbowych,

ankieta badajaca zadowolenie ze wspotpracy,

posiadanie wsparcia prawnego w firmie,

narzedzia kontrolne: okresowe audyty (wewnetrzne i zewnetrzne),
certyfikacja pracownikow,

procedury zakupowe,

procedury przetargowe,

broszura na temat zasad wspotpracy firmy z dostawcami,

monitoring zasad wspotpracy z dostawcami,

coroczny przeglad dostawcow,

komunikowanie naduzy¢.
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- ¥4 -

Ahy nie pas¢ ofiara oszustw, wyludzen i przestepstw

> Ustali¢ czy dzialalno$¢ gospodarcza na ktéra powoluje
sie osoba podajaca sie za przedstawiciela firmy jest zare-

jestrowana.

»Centralna Ewidencja i Informacja o Dzialalnosci Gospodarczej
(CEIDG) https://prod.ceidg.gov.pl/ceidg.cms.engine/,
»Ewidencja Dzialalno$ci Gospodarczej w Urzedzie Miasta lub
Urzedzie Gminy,
»Glowny Urzad Statystyczny - wyszukiwarka podmiotéw gospo-
darki narodowej po numerze REGON lub NIP http://www.stat.gov.
pl/regon/
»Krajowy Rejestr Sagdowy http://bip.ms.gov.pl/pl/rejestry-i-ewiden-
cje/okrajowy-rejestr-sadowy/

* spolki partnerskie

* spolki jawne

* spolki europejskie
spotki komandytowe
spolki akcyjne
spotki komandytowo-akcyjne
spolki z ograniczona odpowiedzialno$cia
»Centralny O$rodek Informacji Gospodarczej http://www.coig.
com.pl/

*
*
*
*

> Potwierdzi¢ dane personalne przedstawiciela.
*

* dowod osobisty,

* prawo jazdy,

* paszport,

* ewentualnie inne dokumenty ze zdjeciem zawierajace dane osobowe,

w przypadku odbioru towaru transportem wlasnym kontrahenta nalezy
odnotowac¢ dane personalne kierowcy oraz nr rejestracyjny pojazdow, a takze
ustali¢, czy transport nalezy do odbiorcy, czy tez zostal przez niego wynajety.
> Sprawdzi¢, czy nr telefonéw kontaktowych sa numerami abona-

mentowymi, czy tez numerami telefonéw komoérkowych na karte.

Postugiwanie si¢ jedynie telefonami na karte moze by¢ sygnalem do tego, ze
mamy do czynienia z usitowaniem oszustwa.




PRZEJIRZYSTY BIZNES 40!

> Unika¢ sprzedazy towaréw na przedluzony termin platnosci w
przypadku pierwszych transakcji z nowo poznanymi kontrahenta-

mi.

Nalezy zwréci¢ uwage na firmy, ktére na poczatku wzbudzajg zaufanie placac
terminowo, po czym zamawiajac duze partie towaru z przedtuzonym termi-
nem platnosci nie uiszczajg naleznosci.

> Dazy¢ do przekazywania towaru dopiero po uzyskaniu potwier-

dzenia wplywu zaplaty.

PRZYDATNE STRONY INTERNETOWE

www.akademiaparp.gov.pl

Portal edukacyjny dla matych i srednich
przedsiebiorstw.

www.bierzdotacje.pl

Strona zawiera informacje na temat
mozliwosci pozyskiwania srodkow fi-
nansowych dla przedsigbiorcéw oraz jak
sporzadzi¢ biznes plan.

www.bankier.pl Portal finansowy zawiera min. aktualne
informacje gospodarcze, oferty kredytow
dla firm oraz informacje o Funduszach
UE dla firm.

www.biznesoferty.pl Strona dla przedsiebiorcow w celu

zamieszczania ofert i ogloszen dot.
wspOlpracy, kontaktow handlowych i
sponsoringu.

www.biznespolska.pl

Zbior aktualnych analiz, raportéw i ba-
dan z réznych sektoréw rynku, kalenda-
rium imprez o charakterze biznesowym.

www.ceidg.gov.pl

Mozliwos¢ pobrania druku rejestracyj-
nego CEIDG-1.

www.czasnabiznes.net

Informacje o formalnosciach niezbed-
nych do zalozenia firmy, wskazéwki dot.
planowania strategicznego rozwoju firmy
oraz dzialan marketingowych.

info

www.dzialalnosc-gospodarcza.

Informacje m.in. na temat ulg dla przed-
siebiorcow i dotacji unijnych.
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www.eGospodarka.pl

Zawiera wzory ponad 4000 doku-
mentéw, umow i pism przydatnych w
dziatalno$ci gospodarczej, informacje o
wskaznikach potrzebnych przedsiebiorcy
w codziennej dzialalnosci oraz o orga-
nizowanych szkoleniach i konferencjach
biznesowych.

www.ekonomiaspoleczna.pl

Portal spotecznych przedsiebiorcow. Za-
wiera informacje jak zalozy¢ spétdzielnieg
socjalng.

www.franczyzawpolsce.pl

Polski portal systemoéw sieciowych.

www.gus.pl

Strona Gléwnego Urzedu Statystycznego
zawiera tematyczne informacje o danych
statystycznych z réznych dziedzin np.
handlu, produkg;j.

www.e-prawnik.pl

Prawniczy serwis informacyjny zawiera
aktualne kodeksy, ustawy, informacje o
zmianach przepiséw prawnych.

www.etykabiznesu.pl

Ponad 500 materiatéw dot. odpowie-
dzialnego przedsigbiorstwa i etyki bizne-
su, prace naukowe i studia przypadkéw.

www.europrzetargi.pl

Strona zawiera ogloszenia o przetargach,
wzory przydatnych drukéw, tematyczne
aktualnosci

www.firma.wieszjak.pl

Strona zawiera obowigzujace akty praw-
ne zwigzane z dzialalno$cig gospodarcza,
wzory przydatnych uméw oraz informa-
cje na temat rozpoczynania dzialalnosci
gospodarczej i wybranych form opodat-
kowania

www.funduszmikro.com.pl

Serwis Funduszu Mikro, organizacji non
profit, ktéra wspiera rozwdj przedsie-
biorczosci. Informacje jak korzystac z
oferty funduszu oraz adresy placowek.
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www.funduszeeuropejskie.gov.pl

Portal zawiera kompleksowe informa-
cje i aktualnosci zwigzane z tematyka
funduszy strukturalnych, akty prawne,
dokumenty, generator wnioskéw oraz
wszelkie przydatne wskazéwki w tym
zakresie.

www.ifirma.pl

Serwis ksieggowosci internetowej zawiera
informacje: jak prowadzi¢

e-ksiegowos¢

jak zalozy¢ firme oraz informacje o zasa-
dach opodatkowania, leasingu, reklamie

itp.

www.infor.pl

Internetowy serwis prawny

www.inicjatywamikro.pl

Strona funduszu pozyczkowego dla
malych firm, zawiera informacje m.in.
jak mozna uzyska¢ dofinansowanie oraz
wykaz adreséw placéwek Inicjatywy
Mikro w calej Polsce

www.ipis.pl Portal dla przedsigbiorczych zawiera
min. Informacje jak zatozy¢ firme, formy
prowadzenia dzialalnosci gospodarczej,
finanse firmy, dotacje z UE.

www.kig.pl Strona Krajowej Izby Gospodarczej

zawiera katalogi firm, informacje o
targach, wystawach, tematyczne aktual-
nosci i raporty.

www.kobietaiprawo.pl

Internetowy serwis prawa dla kobiet,
zawierajacy przydatne informacje dla
kobiet planujgcych uruchomienie firmy.

www.malafirma.pl

ABC malej firmy, jak zatozy¢ firme,
informacje o przepisach i podatkach,
pozyskiwanie dotacji na finansowanie
dziatalnodci firmy, mata firma w Interne-
cie, handel elektroniczny

www.mala-firma.pl

Dane mogace przydac sie przy zakltada-
niu firmy.
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www.mf.gov.pl

Ministerstwo Finanséw - znajduja sie tu
m.in. poradnik dla oséb rozpoczynaja-
cych i prowadzacych dzialalnos¢ gospo-
darcza, przepisy prawne, informacje o
podatkach.

www.mg.gov.pl

Ministerstwo Gospodarki — znajduja sie
tu m.in.: aktualna baza aktéw prawnych,
informacje o wsparciu dla sektora MSP.

www.msp.money.pl

Portal finansowy dla matych i §rednich
przedsiebiorstw zawiera bloki tema-
tyczne m.in. firma w banku, zaktadamy
firme, dotacje z UE, akty prawne, zasady
leasingu.

www.owes-swietokrzyskie.pl

Osrodek wspierania ekonomii spotecznej
na obszarze subregionu potudniowo -
wschodniego woj. Swietokrzyskiego

www.parp.gov.pl

Strona Polskiej Agencji Rozwoju Przed-
siebiorczosci wspierajacej przedsie-
biorcéw zawiera m.in. Informacje o
dotacjach dla MSP, w tym z UE oraz o
szkoleniach.

www.pcc.org.pl

Strona Polskiej Izby Gospodarczej
Importeréw, Eksporteréw i Kooperacji,
instytucja prowadzi dzialania ekspor-
towe na stronie znajduja si¢ przydatne
informacje dla przedsiebiorcéw przydat-
ne w prowadzeniu firmy.

www.pit.pl

Informacje dot. podatkéw do ktérych
zobowigzani s przedsigbiorcy np. o
podatku liniowym, formach opodatko-
wania, prowadzeniu ksiegowosci, konce-
sjach i zezwoleniach.

www.pip.gov.pl

Strona Panstwowego Inspektoratu Pracy
na ktorej mozna znalez¢ informacje: o
wypadkach przy pracy, zatrudnieniu w
krajach UE, jak rowniez kodeks pracy
oraz wzory dokumentdw przydatne dla
pracodawcow.
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www.podatki.onet.pl

Strona zawiera przydatne informacje z
dziedziny podatkow.

www.prawo.lex.pl

Portal zwigzany z tematyka prawa zawie-
ra aktualne regulacje prawne z dziedziny
prawa pracy, prawa administracyjnego,
aktéw UE.

www.przedsiebiorca.pl

Strona zawiera informacje jak zalozy¢
firme, wzory biznes plandéw, umow, przy-
datne akty prawne dla przedsigbiorcy

www.pkpplewiatan.pl

Strona Polskiej Konfederacji Pracodaw-
cow Prywatnych ,,Lewiatan” zawiera
informacje o dziatalnosci, szkoleniach
oraz tematyczne aktualnosci.

Skarzysko-kamienna.us.gov.pl

Serwis Urzedu Skarbowego zawierajacy
informacje podatkowe.

www.spoldzielnie.org.pl

Portal Rozwoju Spoétdzielczosci

www.stat.gov.pl

Strona Gléwnego Urzedu Statystyczne-
go, informacje o cenach zywnosci, ko-
niunkturze w budownictwie, przemysle,
handlu, ustugach.

www.twoja-firma.pl

Niezbedne informacje na temat for-
malnosci zwigzanych z zakltadaniem i
prowadzeniem firmy oraz zarzadzania
personelem. Na stronie jest takze forum,
na ktérym uczestnicy moga wymienia¢
sie doswiadczeniem.

www.uokik.gov.pl

Strona Urzedu Ochrony Konkurencji i
Konsumenta.

www.uzp.gov.pl

Strona Urzedu Zamoéwien Publicznych
zawiera informacje dot. stosowania
prawa zamowien publicznych w Polsce i
za granicy.

www.vat.pl Strona zawiera informacje o podatku
VAT.
www.zus.pl Zaklad Ubezpieczen Spolecznych - stro-

na zawiera m.in. Akty prawne dotyczace
ubezpieczen, wzory drukéw, porady.
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INSTYTUCJE OTOCZENIA BIZNESU

POWIATOWY URZAD PRACY

Adres: ul. 1-go Maja 105, 26-110 skarzysko-Kamienna
tel. 41 25 173 00,

fax 41 251 73 06,

strona internetowa: www.pupskarzysko.pl

e-mail: kisk@praca.gov.pl

WOJEWODZKI URZAD PRACY
Adres: ul. Witosa 86, 25-561 Kielce

tel. 41 364 16 00,

fax 41 364 16 66,

strona internetowa: www.wup.kielce.pl
e-mail: wup@wup kielce.pl

W instytucjach tych mozna otrzymac dokladne informacje dotyczace proce-
dury zaktadania firmy, form prawnych dzialalnosci oraz sposobéw jej finan-
sowania. Urzad pracy udzieli szczegétowej informacji dotyczacych dotacji

dla 0s6b bezrobotnych zaktadajacych wlasng dziatalno$¢ gospodarcza (w tym
na zasadach okreslonych dla spétdzielni socjalnych) oraz tworzenia nowych
miejsc pracy z wykorzystaniem $rodkéw Funduszu Pracy. Ponadto pomorze w
doborze kandydatéow do pracy na stanowiska wymagajace szczegdlnych predys-
pozycji, przeszkoli osoby bezrobotne pod potrzeby przysztych pracodawcow

i poinformuje o instytucjach wspierajacych przedsigbiorcow.

Dane teleadresowe pozostatych WUP oraz PUP na terenie catego kraju znajdu-
ja sie na stronie: www.praca.gov.pl.

AGENCJA RESTRUKTURYZAC]JI I MODERNIZAC]JI ROLNICTWA
(ARIMR)

Adres: ul. Warszawska 430, 25-414 Kielce

tel. 41 349 09 00,

fax 41 332 84 02,

strona internetowa: www.arimr.gov.pl

e-mail: swietokrzyskie@armir.gov.pl

Wspomaga finansowo: inwestycje w rolnictwie i zwigzanych z nim ustugach
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oraz w przetworstwie rolno-spozywczym, przedsiewzigcia tworzace dla miesz-
kancéw wsi state miejsca pracy poza rolnictwem, rozwdj infrastruktury wiej-

skiej, o$wiate i doradztwo rolnicze oraz upowszechnianie i wdrazanie rachun-
kowosci w gospodarstwach.

EPRD Biuro Polityki Gospodarczej i Rozwoju Regionalnego
Adres: ul. Szkolna 36A, 25-604 Kielce

tel. 041 345 32 71 do 74,

fax 041 345 25 87,

strona internetowa: www.eprd.pl

e-mail: eprd@eprd.pl

Dzialalno$¢ koncentruje si¢ na zagadnieniach zwiazanych projektami inwesty-
cyjnymi oraz programami dotyczacymi rozwoju zasobow ludzkich i przedsieg-
biorczosci, w nastepujacych zakresach: szkolenia i doradztwo zawodowe, prace
badawcze, analizy ekonomiczne i oddzialywania na srodowisko naturalne,
strategie i programy rozwoju.

FUNDACJA - AGENCJA ROZWOJU REGIONALNEGO
W STARACHOWICACH (FARR)

Adpres: ul. Mickiewicza 1a, 27-200 Starachowice

tel. 041 274 46 90,

fax 041 274 04 09,

strona internetowa: www.farr.pl

e-mail: f-arr@pro.onet.pl

Celem dzialania jest przezwycigzanie skutkéw bezrobocia poprzez wspoétdzia-
tanie w diagnozowaniu programow restrukturyzacji i rozwoju przedsiebiorstw
w regionie, wspoldzialanie w procesach naprawczych i likwidacyjnych, $wiad-
czenie pomocy organizacyjnej, prawnej i technicznej nowym podmiotom
gospodarczym.

FUNDUSZ MIKRO W KIELCACH

Adres: ul. Warszawska 31, 25-518 Kielce

tel. 41 343 21 12,

fax 41 343 1007,

strona internetowa: www.funduszmikro.com.pl




PRZEJRZYSTY BIZNES 4

e-mail: fm@funduszmikro.com.pl

Jego celem statutowym jest wspieranie rozwoju mikroprzedsigbiorczosci.
Oferuje wlascicielom najmniejszych firm, ktérzy nie spelniaja wymagan sta-
wianych kredytobiorcom przez banki, staly dostep do kapitatu. Z kapitalu FM
mogga korzystac¢ osoby fizyczne prowadzace legalnie dzialalnos¢ gospodarcza
w skali mikro (0-10) os6b zatrudnionych, bez wzgledu na rodzaj dziatalnosci
(handel, ustugi, produkcja, agroturystyka). Mozna tez otrzymac pozyczke na
rozpoczecie dziatalnosci gospodarcze;.

GLOWNY PUNKT INFORMACYJNY O FUNDUSZACH EUROPEJSKICH
(GPIOFE)

Adres: ul. Sw. Leonarda 1, 25-311 Kielce

tel. 041 343 22 95

e-mail: gpi@sejmik.kielce.pl

Punkt jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach 8-18 oraz w soboty
w godzinach 10-14.

KONECKIE STOWARZYSZENIE WSPIERANIA PRZEDSIEBIORCZOSCI
Adres: ul. Mieszka I 1, 26 -200 Konskie

tel. 41 375 14 55,

fax 41 375 14 56,

strona internetowa: www.kswp.org.pl

e-mail:kswp@kswp.org.pl

KSWP o/Skarzysko

Adres: ul. 1-go Maja 49, 26-110 Skarzysko Kamienna
tel. 41 251 24 32,

fax : 41 251 24 32,

strona internetowa: www.kswp.org.pl
e-mail:kswp@kswp.org.pl

KSWP $wiadczy ustugi doradcze, posredniczy w transferze technologii oraz
organizuje spotkania, seminaria poswig¢cane konkretnym zagadnieniom zaréw-
no z wlasnej inicjatywy, jak i na zlecenie firm, urzedéw, innych instytucji. Jako
niepubliczna placéwka o$wiatowa prowadzi szkolenia i kursy o ré6znorodnej
tematyce dla kadry kierowniczej, pracownikéw i bezrobotnych zakonczone
zaswiadczeniami. O$rodek udziela niskoprocentowych pozyczek.
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PODKARPACKA AGENCJA KONSULTINGOWO DORADCZA
Adres: ul. Kadyiego 12, 38-200 Jaslo,

tel. / fax (013) 44 675 62,

strona internetowa: www.pakd.pl

e-mail: biuro@pakd.pl

PAKD o/Skarzysko

Adres: ul. Falata 10, 26-110 Skarzysko-Kammienna,
tel. 798-183-821,798-183-827,

strona internetowa: www.wk.pakd.pl

e-mail: wk@pakd.pl

Swiadczy ustugi szkoleniowo-doradcze dla 0séb bezrobotnych i przedsie-
biorstw.

REGIONALNA IZBA GOSPODARCZA W STARACHOWICACH
Adres: ul. Zgodna 2, 27 -200 Starachowice

tel. 41 274 04 08,

fax 41274 04 08,

strona internetowa: www.rig.org.pl

e-mail: biuro@rig.org.pl

Jej celem jest reprezentowanie i ochrona intereséw gospodarczych cztonkow
izby, wspieranie przedsigbiorczosci, organizowanie szkolen i seminariow, roz-
wijanie szerokiej wspdlpracy gospodarczej.

SKARZYSKIE STOWARZYSZENIE PRZEDSIEBIORCZOSCI
I INNOWAC(]I

tel. 606 221 409,

strona internetowa: www.sspii.pl

e-mail: f.pawlik@sspii.pl

Misjg Stowarzyszenia jest poprawa jakos$ci zycia mieszkancéw powiatu skar-
zyskiego i okolicznych gmin, wspieranie rozwoju przedsigbiorczosci i inno-
wacyjnej gospodarki oraz dzialania na rzecz zréwnowazonego rozwoju gmin
objetych dzialaniem Stowarzyszenia.

STAROPOLSKA IZBA PRZEMYSEOWO-HANDLOWA (SIPH)
Adres: ul. Sienkiewicza 53, 25-002 Kielce
tel. 041 344 43 92,
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fax 041 344 43 92,
strona internetowa: www.siph.com.pl
e-mail: sekretariat@siph.com.pl

Izba $wiadczy szerokie ustugi na rzecz swoich czlonkéw: prowadzi wywia-
downie handlowa, zajmuje si¢ kojarzeniem partnerdw, legalizuje dokumenty
handlowe, prowadzi doradztwo i szkolenia, dostarcza informacje gospodarcze,
organizuje dziatalnos$¢ lobbingowa. Zajmuje si¢ takze ubezpieczaniem kontrak-
tow eksportowych.

STOWARZYSZENIE FORUM PRACODAWCOW
Adpres: ul. Sienkiewicza 68, 25-501 Kielce

tel. 41 344 80 80,

fax 41 344 81 00,

strona internetowa: www.forumpracodawcow.kielce.com
e-mail: fp@kielce.com

Gléwnymi celami stowarzyszenia jest pobudzanie aktywnosci gospodarczej
wsrod spolecznosci, propagowanie zasad gospodarki rynkowej, wspieranie

przedsiebiorczosci oraz organizacja i prowadzenie dzialalno$ci o$§wiatowej i
popularyzatorskiej.

STOWARZYSZENIE INTEGRACJA I ROZWOJ

Adpres: ul. Sniadeckich 30/5; 25-366 Kielce

tel. 041 361 04 92,

fax 041 361 11 61

strona internetowa: www.sir.com.pl

e-mail: sir@sir.com.pl

Realizuje cele w zakresie dzialalnosci naukowo-technicznej, edukacji i oswiaty
na rzecz rozwoju spolecznosci lokalnych, wspierania inicjatyw spolecznych,
dziatalno$ci kulturalnej, fizycznej i sportu, ochrony warto$ci dziedzictwa
kulturowego spotecznosci lokalnych, ochrony srodowiska, ochrony zdrowia i
pomocy spolecznej oraz rehabilitacji zdrowotnej i spotecznej inwalidow.

SWIETOKRZYSKA IZBA ROLNICZA W KIELCACH
Adpres: ul. Chopina 15/3, 25-356 Kielce

tel. 041 341 10 68,

fax 041 344 18 72,

strona internetowa: www.sir-kielce.pl

e-mail: biuro@sir-kielce.pl

- R
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Pelni role rzecznika intereséw rolnikow i wsi, reprezentuje producentow w
kontaktach z organami wladzy rzadowej

i samorzadu terytorialnego, a takze z innymi organizacjami i instytucjami zaj-
mujacymi sie problematyka rolnicza.

SWIETOKRZYSKIE CENTRUM INNOWAC]I I TRANSFERU TECHNO-
LOGII SP. Z O0.0.

Adres: ul. Zagnanska 84, 25-528 Kielce

tel. 041 343 29 10,

fax: 041 343 29 12,

strona internetowa: www.it.kielce.pl

e-mail: biuro@it.kielce.pl

Do dziatan centrum nalezy przede wszystkim: pobudzanie aktywnosci gospo-
darczej w regionie w sferze wykorzystania nowych technologii i innowacji,
realizacja Regionalnej Strategii Innowacji, wspieranie matych i $rednich przed-
siebiorstw w zakresie ich konkurencyjnosci, pozyskiwanie wsparcia dla regionu
ze strony instytucji zagranicznych, miedzynarodowych, rzadowych i pozarza-
dowych o zasiggu ogdlnokrajowym, statutowo zajmujacych si¢ i wspierajacych
finansowo oraz technicznie rozwoj technologiczny i innowacyjnos¢, posred-
niczenie w przekazywaniu informacji pomiedzy przemyslem a placowkami
badawczo-wdrozeniowymi.
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Bezrohocie

to niepozadany stan pozostawania bez
pracy przez dluzszy okres czasu, ktory
wynika z niemoznosci znalezienia
zatrudnienia.

Bezrohotny

to osoba, ktora w wieku aktywnosci
zawodowej pozostaje bez pracy. Jest to
osoba zdolna do pracy, ktéra poszu-
kuje zatrudnienia i jest gotowa podjaé
prace.

Biznes (od ang. husiness tilumacz.
iako dziajalnoS¢ gospodarcza)

to pewne przedsiqwzigcie, interes,
ktére ma przynies zysk. Biznes mozna
podzieli¢ na dwa rodzaje. Pierwszym
z nich jest biznes maty, prowadzony
przez male przedsigbiorstwa a drugim
jest biznes na skale globalng.

izne n
jest zestawieniem zamierzonych dzia-
tan firmy, dostosowanych zaréwno do
jej celow i warunkow — wewnetrznych
oraz zewnetrznych. Biznesplan jest
opracowywany dla potrzeb rozruchu
firmy oraz dalszego zarzadzania nia.
Zawiera kluczowy dla powodzenia
biznesu plan marketingowy. Biznes
plan jest dokumentem elastycznym
i ulega zmianom wraz z rozwojem
firmy.

Dotacia celowa

to nieodplatna pomoc finansowa,

E |

ktdra nie wymaga zwrotu, wyplacana
ze srodkow publicznych. Jest przy-
znawana ze wzgledu na konieczno$¢
realizacji konkretnego celu. Odbiorca
musi zwykle spetni¢ okreslone wa-
runki wstepne, ktére umozliwig mu
przyjecie dotacji.

DziatalnosS¢é gospodarcza

to dzialalno$¢ podejmowana w celu
zarobkowym, mieszczaca sie w jed-
nym z dzialéw: wytworcza, handlowa,
budowlana, ustugowa oraz poszuki-
wania i eksploatacji zasobéw natural-
nych, wykonywana w sposdb zorgani-
zowany - w oparciu o przygotowane
w tym celu przedsiebiorstwo - po
dopelnieniu formalnosci zwigzanych
z rejestracja, statystyka, podatkami
itp.

Ekonomia snoteczna

okreslana réwniez jako gospodarka
spoleczna, a takze przedsiebiorczo$¢
spoleczna. Jest to okreslenie dzia-
talnosci gospodarczej, ktora taczy w
sobie cele spoleczne i ekonomiczne.

Korupcia (od fac. corruptio - zepsu-
cie, skazenie)

to przekupstwo stosowane przez
jednych oraz sprzedajnos¢ jako cecha
innych. W odniesieniu do biznesu
zjawisko to polega na dazeniu do
osiggniecia korzysci droga przekup-
stwa okreslonych decydentéw konku-
rencyjnych firm.




tapownictwo bierne —tzw. , sprzedaj-
nose’;

wg. prawa polskiego przestepstwo
polegajace na przyjmowaniu przez
osobe pelniaca funkcje publiczna
korzysci majatkowych, osobistych lub
ich obietnic.

tapownictwo czynne - tzw. . przekup-
wg prawa polskiego przestepstwo
polegajace na udzieleniu osobie be-
dacej funkcjonariuszem publicznym
korzysci majatkowej, osobistej lub jej
obietnicy.

rzedsiehiorstwo
jest to jednostka gospodarcza wy-
odrebniona ekonomicznie i prawnie
z punktu widzenia organizacyjne-
go, ktora zostata utworzona w celu
wytwarzania okreslonych débr lub
$wiadczenia wybranych ustug o
charakterze rynkowym. Cechami
przedsiebiorstwa s3: posiadanie okre-
$lonej nazwy, siedziby oraz struktury.
Przedsigbiorstwo ma odpowiednio
wydzielony majatek, a odrebnos¢
ekonomiczna powoduje koniecznos¢
pokrywania wszelkich wydatkéw z
przychodéw uzyskiwanych przez to
przedsiebiorstwo.

Public relations

To zarzadzanie wizerunkiem pu-
blicznym. PR okresla si¢ jako funkcje
zarzadzania pozwalajaca wplywac
organizacjom na grupy, od ktérych
zalezy powodzenie tych organizacji.
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efundacia

Oznacza zwrot calo$ci lub czesci po-
niesionych kosztow.

REGON

jest to numer identyfikacji statystycz-
nej. Jest on zakodowanym systemem
informacji o nazwie firmy, adresie, ro-
dzaju prowadzonej dzialalnosci, for-
mie prawno - organizacyjnej, rodzaju
wlasnosci i sposobie finansowania.

Samozatrudnienie

jest to zjawisko zastgpienia wczesniej-
szego stosunku pracy dzialalnosciag
gospodarczg. W wyniku tego dziata-
nia podmiot bedacy uprzednio praco-
dawca, staje si¢ partnerem rynkowym
dla samozatrudnionego.

Spétdzielnia socialna

to forma prawna podmiotu faczacego
cechy przedsiebiorstwa oraz organi-
zacji pozarzadowej, majaca umozliwic
jej cztonkom (ktérymi musza by¢ w
50% osoby zagrozone wykluczeniem
spolecznym), powrdt do uregulowa-
nego zycia spolecznego i aktywnosci
na rynku pracy.

Spotka cywilna

to umowny zwigzek kilku lub wigkszej
liczby 0s6b fizycznych - wspdlnikow,
ktérzy na podstawie pisemnej umowy
zobowiazuja sie dazy¢ do realizacji
wspolnego, z gory okreslonego celu
gospodarczego. Dziatalnos¢ spotki
cywilnej reguluja przepisy kodeksu
cywilnego. Jest ona jednostka nie




posiadajaca osobowosci prawnej.
Spotka cywilna moze powstac na czas
okreslony, w celu wykonania kon-
kretnego zadania, lub tez na okres
nieograniczony. Charakterystyczne
dla tego typu spdiKki jest to, ze za
zobowigzania majatkowe wzgledem
0s0b trzecich wspolnicy odpowiadaja
solidarnie i bez zadnych ograniczen,
tzn. kazdy calym swoim majatkiem,
zaréwno spoiki, jak i osobistym.

Spotka jawna

to forma spoétki handlowej. Nie posia-
da osobowosci prawnej, jednak posia-
da zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
Za zobowigzania finansowe wzgledem
wierzycieli wszyscy wspolnicy od-
powiadajg solidarnie caltym swoim
majatkiem oraz firmy bez zadnych
ograniczen.

Moralno$¢

to zespot ocen, norm, wzoréw osobo-
wych uksztaltowanych historycznie.
Reguluja one w danym spoleczen-
stwie caloksztalt stosunkow miedzy
jednostkami, miedzy jednostka a
grupa i miedzy grupami spotecznymi
z punktu widzenia dobra i zta. Moral-
nos$¢ to funkcjonujace w spoteczen-
stwie poglady i przekonania moralne
grup spolecznych.

Negocjacie

s dwu lub kilkustronnym sposo-
bem porozumiewania si¢, majacym
doprowadzi¢ do wspolnego wniosku,
umozliwiajacego zgodne dojscie do

podjecia decyzji, dotyczacych dal-
szych dziatan.

ieuczciwa konkurencja
stosowanie przez firme zasady
nieuczciwej konkurencji jak np:
wprowadzajace w blad oznaczenie
przedsiebiorstwa, falszywe oznaczenie
pochodzenia geograficznego towaréw
lub ustug, a takze ich cech i jakosci,
naruszenie tajemnicy konkurencyj-
nego przedsiebiorstwa, naklanianie
kontrahentéw konkurencyjnego
przedsiebiorstwa do rozwigzywania
i niewykonywania uméw lub wyko-
nywania ich w spos6b nienalezyty,
nasladownictwo produktow, utrud-
nianie konkurentom dostgpu do ryn-
ku, nieuczciwa lub zakazana reklama
wlasnych produktow.

NIP

(numer identyfikacji podatkowej)
obowiazuje wszystkie osoby fizyczne,
osoby prawne, jednostki organizacyj-
ne nie posiadajace organizacji praw-
nej (w celu ewidencji podatkowe;j).
Jest on nadawany tylko raz, dozywot-
nio.

Piatna nrotekcia

wedlug prawa polskiego przestepstwo
polegajace na posredniczeniu w zala-
twieniu sprawy w zamian za korzys¢
majatkowa lub obietnice jej otrzy-
mania, dzieki wplywom w instytucji
panstwowej lub samorzadzie teryto-
rialnym.




Pracodawca

to osoba fizyczna lub osoba prawna,
a takze inna jednostka organizacyjna
nie posiadajaca osobowosci prawnej,
ktora spetniajac okreslone wymogi
prawne i spoteczne, zatrudnia pra-
cownikéw.

Pracownik

w rozumieniu przepiséw kodeksu
pracy jest to osoba zatrudniona na
podstawie umowy o prace, powolania,
wyboru, mianowania lub spétdziel-
CZej umowy O prace.

Przedsiebiorca

to osoba prowadzaca dzialalnos¢ go-
spodarcza. Posiada cechy ukierunko-
wane na przywdodztwo oraz potrzebe
osiggnied, ktore zwigkszajg szanse na
powodzenie przedsiebiorstwa.

Przedsicbiorczo5¢

W teorii ekonomii przedsiebiorczos¢
definiowana jest jako forma pracy. Jest
to takze cecha charakteru lub zespo6t
cech i zachowan wtasciwych przede
wszystkim dla przedsigbiorcow, np.:
umiejetnos¢ dostrzegania potrzeb,
generowania pomystow, zdolnosci do
wykorzystywania nadarzajacych sie
okazji oraz skfonnos¢ do podejmowa-
nia ryzyka. Jako proces to zorganizo-
wany ciag dziatan ukierunkowany w
danych warunkach na wykorzystanie
pomystu w celu osiagniecia korzysci
na rynku.
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otk andytowa

to rodzaj spotki handlowej, ktora po-
siada osobowo$¢ prawng. Odpowie-
dzialno$¢ wspolnikéw wzgledem oséb
trzecich jest zréznicowana; za zobo-
wigzania moze odpowiadac¢ calym
swym majatkiem jeden badz wiecej
wspOlnikdw, tzw. komplementariu-
szy. Pozostali wspdlnicy nie ponosza
odpowiedzialnosci finansowej lub
tez odpowiadajg do wysokosci kwoty
okreslonej w umowie, i s3 oni nazy-
wani komandytariuszami.

Snotka partnerska

to forma handlowej spotki osobowej,
ktdéra wspdlnicy zaktadajg, aby méc
wykonywa¢ wolny zawdd. Wspoélni-
kami w spoélce partnerskiej moga by¢
jedynie osoby fizyczne. Dla zatozenia
spotki niezbedne jest podpisanie
umowy w formie aktu notarialne-

go i wpisanie nowopowstalej spotki
partnerskiej do Krajowego Rejestru
Sadowego. W spolce partnerskiej od-
powiedzialno$¢ kazdego z partnerow
jest ograniczona; wspolnicy odpowia-
daja za zobowigzania indywidualnie.
Jest ona jednostka nie posiadajaca
osobowosci prawne;j.

SWoT

jest to metoda analizy. Nazwa metody
pochodzi od pierwszych liter angloje-
zycznych stéow: STRENGTHS - moc-
ne strony,

WEAKNESSES - stabe strony,
OPPORTUNITIES - szanse, THRE-
ATS -zagrozenia. Stosujac ta metode




przy ocenie biznesu analizie podda-
jemy przedsigbiorstwo mocne i stabe
strony, a z drugiej otoczenie - szanse i
zagrozenia, ktére w nim tkwig, a ktore
moga i beda wptywac na funkcjono-
wanie przedsiebiorstwa.

jemnica nrzedsiehiorstwa
to nieujawnione do wiadomosci
publicznej informacje techniczne,
handlowe lub organizacyjne przedsie-
biorstwa, co do ktorych przedsiebior-
ca podjal niezbedne dziatania w celu
zachowania ich poufnosci. Tajemnica
przedsiebiorstwa jest dobrem niema-
terialnym o charakterze majatkowym.

Transparentno$é

to przejrzystos¢, przezroczystosc.
Transparentno$¢ firmy to przejrzy-
sto$¢ informacyjna, dzieki ktorej
wszyscy zainteresowani maja mozli-
wos¢ dokladnej oceny stanu, sposobu
funkcjonowania i planéw firmy.

VAT

to podatek od towar6w i ustug. Obo-
wiazek placenia tego podatku maja
osoby fizyczne, prawne oraz jednostki
organizacyjne nie posiadajace osobo-
wosci

prawnej, sprzedajace w ciagu roku
towary i ustugi o wartosci przekracza-
jacej okreslona

przepisami kwote.

Wizerunek firmy

to wyobrazenie o firmie istniejace w
bezposrednim otoczeniu. Obejmuje
zbior pozytywnych skojarzen wywota-

R
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nych po ustyszeniu nazwy lub ujrze-
niu znaku graficznego. Wyobrazenie
nie musi pokrywac sie z rzeczywisto-
$cig, moze by¢ subiektywnym obra-
zem przedsiebiorstwa lub jego oferty.
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Do opracowania publikacii wykorzystano:
www.odpowiedzialnybiznes.pl/public/files/Broszura_Etyka.pdf
www.akladam-firme.wieszjak.pl/biznesplan/217381,Zasady-sporzadzenia-do-
brego-biznesplanu.html
www.zakladam-firme.wieszjak.pl/jak-zalozyc/209930,3,Jak-zalozyc-wlasna-fir-
me.html
www.mala-firma.pl/dla-poczatkujacych/zakladanie-firmy/139-zakladanie-fir-
my-krok-po-kroku
www.biurokarier.umk.pl/documents/10656/c5813184-f564-49d1-b271-a-
3fa3f197b87
www.e-kapital.pl/pl/poradniki/jak-zalozyc-firme/359-pomysl-na-biznes
www.pit.pl/samozatrudnienie.php

www.samozatrudnieni.pl/poradnik
www.poradnik.wfirma.pl/-samozatrudnienie-a-prawo-pracy
www.pracosfera.com/Samozatrudnienie.php
www.bibliotekacyfrowa.pl/Content/38240/Przewodnik_UNPR.pdf
www.ceidg.gov.pl - Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci gospodar-
czej

www.zus.pl/pliki/poradniki/1585_12.pdf
www.zus.pl/pliki/poradniki/porad11.pdf
www.zus.pl/pliki/poradniki/porad8.pdf
www.zus.pl/pliki/poradniki/porad25.pdf
www.zus.pl/pliki/poradniki/Zasady%20wypelniania%20dokumentéw.pdf
Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach ryn-
ku pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2008 r. nr 69, poz.415 z p6zn.zm.)

Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej (Dz.U z
2010r. nr 220, poz.1447, tj. z pdzn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 kwietnia 2012r.
w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz przyzna-
wania srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. 2012. poz. 457.);
Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks Cywilny (Dz. U. z 1964r. Nr 16,
poz 93 z p6zn zm)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. 1997 Nr 137
poz. 926 z pdzn. zm.)

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz.U. 2009 nr 205 poz. 1585)

Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz.U. 1998 nr 21
poz. 94 z pdzn. zm.)
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Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 2010 r. w sprawie Polskiej
Klasyfikacji Dziatalno$ci (PKD) (Dz. U. Nr 82, poz.537 z pdzn. zm.)
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 27 lipca 1999 r. w sprawie sposobu i
metodologii prowadzenia i aktualizacji rejestru podmiotéw gospodarki na-
rodowej, w tym wzoréw wnioskow, ankiet i zaswiadczen, oraz szczegélowych
warunkoéw i trybu wspdétdziatania stuzb statystyki publicznej z innymi orga-
nami prowadzacymi urzedowe rejestry i systemy informacyjne administracji
publicznej (Dz.U. 1999 nr 69 poz. 763, z pdzn. zm.




W czasach, w ktorych jedno stowo, badz kliknigcie myszy moze doszczetnie
zniszczy¢ reputacje osoby lub firmy, przetrwanie w obliczu konkurencji
w duzej mierze zalezy od przejrzystosci. Zatem z przyjemnoscia oddajemy
w panstwa rece poradnik dla o0sdb rozpoczynajacych dzialalnos¢
gospodarczg oraz matlych i $rednich przedsigbiorstw pt. ,Przejrzysty biznes”

Projekt wspétfinansowany jest ze Srodkéw Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracii w ramach realizacji rzadowego programu ograniczenia przestepczosci i aspolecznych zachowan ,Razem hezpiecznie]”




