
Do sprawdzenia Sprawdzone Opis

ETAP 1. Ocena obecnej sytuacji

1. Sprawdź warunki
współpracy z obecnym
biurem

☐

☐ Odszukaj podpisaną umowę.
☐ Sprawdź okres wypowiedzenia.
☐ Zweryfikuj termin rozwiązania umowy.
☐ Ustal, czy istnieją kary umowne lub dodatkowe opłaty.
☐ Sprawdź, czy wszystkie faktury za usługi księgowe zostały
opłacone.

2. Ustal powód zmiany ☐

☐ Niska jakość obsługi.
☐ Brak kontaktu lub opóźnione odpowiedzi.
☐ Błędy w rozliczeniach.
☐ Wysokie koszty obsługi.
☐ Potrzeba dodatkowych usług (kadry, płace, doradztwo
podatkowe).
☐ Zmiana formy działalności lub rozwój firmy.

ETAP 2. Wybór nowego biura rachunkowego

3. Zweryfikuj nowe biuro ☐

☐ Sprawdź doświadczenie w obsłudze firm podobnych do Twojej.
☐ Zweryfikuj zakres usług.
☐ Zapytaj o procedury kontaktu.
☐ Ustal sposób przekazywania dokumentów.
☐ Zweryfikuj odpowiedzialność za błędy.
☐ Sprawdź, czy biuro posiada ubezpieczenie OC.
☐ Zapoznaj się z opiniami klientów.

4. Ustal warunki
współpracy ☐

☐ Zakres usług księgowych.
☐ Obsługa ZUS.
☐ Obsługa VAT.
☐ Obsługa kadr i płac (jeżeli dotyczy).
☐ Reprezentacja przed urzędami.
☐ Koszt miesięczny.
☐ Koszty dodatkowe.
☐ Termin rozpoczęcia współpracy.

Checklista 
zmiany biura rachunkowego

Jak zmienić biuro rachunkowe?
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ETAP 3. Przygotowanie do przekazania dokumentacji

5. Podpisz umowę 
z nowym biurem ☐

☐ Ustal datę rozpoczęcia obsługi.
☐ Ustal osobę odpowiedzialną za przejęcie dokumentacji.
☐ Podpisz pełnomocnictwa (jeżeli będą potrzebne).

6. Wypowiedz umowę
obecnemu biuru ☐

☐ Przygotuj wypowiedzenie.
☐ Zachowaj potwierdzenie wysłania lub odbioru.
☐ Ustal ostatni miesiąc rozliczeniowy.
☐ Potwierdź termin przekazania dokumentów.

ETAP 4. Odbiór dokumentacji od poprzedniego biura

7. Odbierz komplet
dokumentów
księgowych

☐

☐ Księgę przychodów i rozchodów lub ewidencję przychodów.
☐ Rejestry VAT.
☐ Ewidencję środków trwałych.
☐ Ewidencję wyposażenia.
☐ Dokumentację kadrowo-płacową.
☐ Deklaracje podatkowe.
☐ Rozliczenia ZUS.
☐ Sprawozdania finansowe (jeżeli dotyczy).
☐ Potwierdzenia wysłanych deklaracji.
☐ Pełnomocnictwa złożone do urzędów.

8. Zweryfikuj
kompletność
dokumentów

☐

☐ Czy wszystkie miesiące zostały rozliczone?
☐ Czy wszystkie deklaracje zostały wysłane?
☐ Czy nie występują zaległości podatkowe?
☐ Czy nie występują zaległości wobec ZUS?
☐ Czy salda rozrachunków są zgodne?

ETAP 5. Przekazanie dokumentacji nowemu biuru

9. Przekaż dane firmy ☐

☐ NIP.
☐ REGON.
☐ Numer rachunku bankowego.
☐ Aktualny wpis CEIDG lub KRS.
☐ Dane wspólników (jeżeli dotyczy).

10. Przekaż
dokumentację księgową ☐

☐ Dokumenty sprzedaży.
☐ Dokumenty kosztowe.
☐ Rejestry VAT.
☐ Deklaracje podatkowe.
☐ Informacje o środkach trwałych.
☐ Dane pracowników.
☐ Umowy cywilnoprawne.
☐ Dokumentację ZUS.
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ETAP 6. Aktualizacja pełnomocnictw

11. Zweryfikuj
pełnomocnictwa ☐

☐ Cofnij pełnomocnictwa poprzedniego biura.
☐ Udziel pełnomocnictw nowemu biuru.
☐ Potwierdź przyjęcie pełnomocnictw przez urząd.

OSTATECZNA LISTA KONTROLNA

☐ Wybrano nowe biuro rachunkowe
☐ Podpisano nową umowę
☐ Wypowiedziano starą umowę
☐ Odebrano pełną dokumentację
☐ Zweryfikowano poprawność rozliczeń
☐ Przekazano dokumenty nowemu biuru
☐ Zaktualizowano pełnomocnictwa
☐ Przekazano dostępy do systemów

Sprawdź księgowość online w Solidnej Księgowej!

Wsparcie indywidualnej księgowej, która odpowiada na Twoje telefony i maile
oraz dostęp do aplikacji księgowej z programem do fakturowania połączonym

z KSeF w cenie usługi.

Wypełnij formularz kontaktowy i umów się na rozmowę 
(odpowiadamy od 24h, pt-pt, 8-16)

Chcę porozmawiać!

https://solidnaksiegowa.com/kontakt/
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