Aspekty prawne i formalne
freelancingu

Rozdziat, w ktérym podpowiem, jakqg forme
prawnq prowadzenia biznesu wybrag, opisze,
jak zabra¢ sie za zatozenie firmy i kiedy jest na
to dobry czas oraz jak krok po kroku zatozyé
dziatalno§é. Dowiesz sig tez, ile wynosi ZUS oraz
jakie sqg stawki podatkowe, a takze, jak
zatatwiaé firmowe sprawy urzedowe.



Forma prawna

Freelancing mozna wykonywa¢, opierajgc sie o réznego rodzaju
umowy - o dzieto, na zlecenie - lub pracujgc w ramach wtasnej dziatal-
nosci gospodarczej. Czym réznig sie te formy prawne freelancingu?

a. Umowa o dzieto

Umowa o dzieto obejmuje konkretne zamoéwienie na wykonanie
skonczonego dzieta, na przyktad na napisanie artykutu czy przettu-
maczenie dokumentu. Wykonawca dzieta moze wykonac je w dowol-
nym miejscu i czasie - o ile wyrobi sie przed ustalonym w umowie
terminem. Nie potrzebuje zadnego kierownictwa ani dostarczania
narzedzi (chyba ze w umowie jest zastrzezone, ze zlecajgcy dzieto ma
je obowigzek dostarczy¢). To zatem idealna umowa do wykonania ty-
powych prac freelancerskich. Problemem w umowie o dzieto jest to,
ze nie zapewnia ona ubezpieczenia ani sktadek na emeryture. Nie
odnoszg sie do niej tez przepisy kodeksu pracy - w razie watpliwosci
rozstrzyga je sad cywilny. Wielu freelanceréw decyduje sie na umowe
o dzieto, bo nie muszg ponosi¢ kosztow prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej. Wynagrodzenie jest ustalane brutto, a po optaceniu po-
datku otrzymuije sie kwote netto.

Pracowanie na samych umowach o dzieto na diuzszg mete nie ma
sensu - brak ubezpieczenia emerytalnego czy zdrowotnego predzej
czy p6zniej odbije sie negatywnie na wykonawcy dzieta. Mozna decy-
dowac sie na umowy o dzieto, jesli juz pozostaje sie w stosunku pracy
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- na podstawie umowy o prace, ktéra zapewnia wszelkie Swiadczenia -
lub ma sie podpisang dtugoterminowg umowe-zlecenie. Jesli za$ masz
wielu klientéw i spore przychody, to warto przejs¢ na wtasng dziatal-
nos$¢ zamiast pracowac na ,$Smieciéwkach”.

b. Umowa-zlecenie

Umowa-zlecenie jest zawierana miedzy zleceniodawcg a zlecenio-
biorcg. Nie majg do niej zastosowania przepisy kodeksu pracy do-
tyczace wynagrodzenia. Umowa-zlecenie moze by¢ zawarta miedzy
rbwnoprawnymi partnerami, nie stwarza ona stosunku podporzad-
kowania. Zleceniodawca jest zobowigzany do odprowadzania sktadek
ZUS i na ubezpieczenie zdrowotne - o ile zleceniobiorca nie jest stu-
dentem. Wysokos¢ sktadek jest taka sama jak przy umowie o prace.
Wystarczy mie¢ jedng statg umowe-zlecenie, aby liczy¢ na emeryture
i by¢ ubezpieczonym. Z innymi zleceniodawcami takze mozna pod-
pisa¢ umowy-zlecenia, ale juz nie bedg oni mieli obowigzku odprowa-
dzania sktadek. Wada umowy-zlecenia jest fakt, ze zleceniobiorcy
nie przystuguje prawo do urlopu czy zwolnienia lekarskiego - z dru-
giej jednak strony freelancerzy sg raczej przyzwyczajeni do tego, ze
o urlop muszg zadba¢ we witasnym zakresie. Przy dtuzszej chorobie
mozliwy jest zasitek chorobowy, o ile za zleceniobiorce odprowadzana
byta wczesniej sktadka na dobrowolne ubezpieczenie chorobowe, ale
zasitek nie jest zbyt wysoki i freelancerzy traktujg péjscie na zwolnie-
nie lekarskie raczej jako ostateczno$¢. Umowy-zlecenia nie dotyczy tez
okres wypowiedzenia (chyba ze zostat ustalony przez strony umowy)
i nie wlicza sie ona do stazu pracy. Przy umowie-zleceniu wykorzystuje
sie koszty uzyskania przychodu na poziomie 20% lub 50%. Prawo
okresla minimalng stawke godzinowg na umowie-zleceniu i wynosi
ona za rok 2019 - 14,70 zt brutto, a w 2020 - 17 zt brutto.

Jesli chodzi o koszty, to ponosza je zleceniobiorca i zleceniodawca,
ktérzy muszg odprowadza¢ sktadki ZUS i zdrowotne - o ile umowa-
-zlecenie jest jedynym Zrédtem ubezpieczenia zleceniobiorcy. Sktadki
po stronie zleceniobiorcy wynoszg: emerytalna-9,76%, rentowa - 1,5%,
wypadkowa - miedzy 0,4% a 3,6% w zaleznosci od ryzyka wykony-
wanej pracy oraz dobrowolna chorobowa - 2,45% wynagrodzenia
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brutto. Zleceniodawca za$ ptaci sktadki: emerytalng - 9,76%, rentowg
- 6,5%, wypadkowg - 1,8%, na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych - 0,1% oraz na Fundusz Pracy - 2,45% wynagrodzenia
brutto. Te ostatnig sktadke pracodawca optaca jedynie, gdy zatrudnia
innych pracownikéw na umowe o prace. Wynagrodzenie w przypadku
umowy-zlecenia jest wyrazane kwotg brutto - po optaceniu podatku
kwota netto jest wyptacana zleceniobiorcy.

Kiedy warto zdecydowac sie na prace na umowe-zlecenie? Jesli zalezy
Ci na ubezpieczeniu, bo nie masz innego zrddta dochodu, z tytutu
ktérego odprowadzane sg za ciebie sktadki ZUS i sktadka zdrowot-
na, to umowa-zlecenie jest dobrg opcjg. Sprawdzi sie ona réwniez
w przypadku, gdy masz jednego klienta, ktéry zapewnia ci wiekszos¢
dochodéw i statg wspotprace. Jesli wspotpracujesz z wieloma klienta-
mi i czesto ich zmieniasz, to nie ma raczej sensu podpisywac z kazdym
umowy-zlecenia, bo bedzie to dla nich ucigzliwe - lepiej przemyslec
przejscie na wtasng dziatalnos¢ gospodarcza.

c. Dziatalno$S¢ nierejestrowana

Warto wiedzie¢, ze gdy generuje sie mate przychody, wcale nie jest
konieczne zaktadanie firmy i optacanie sktadek. Jesli dorabiasz sobie do
pensji, wykonujgc np. drobne przedmioty DIY, albo gdy wychowujesz
dziecko, a dziatalnos¢ traktujesz troszke hobbystycznie i twoje przycho-
dy sg niewielkie, to nie rejestruj firmy. Warunkiem jest nieprzekraczanie
w miesigcu limitu przychodéw réwnego potowie minimalnego wyna-
grodzenia. W 2019 roku minimalna ptaca wynosi 2250 zt brutto, w 2020
wyniesie 2600 zt brutto, zatem nierejestrowang dziatalnos¢ mozna
bedzie prowadzi¢ do limitu przychodéw 1300 zt miesiecznie. Przy nie-
rejestrowanej dziatalnosci nie trzeba optacac zadnych sktadek ZUS.

d. Dziatalno$¢ gospodarcza

Freelancing najprosciej i najkorzystniej uprawia¢, majgc wtasng firme.
Dzieki temu mozna wspodtpracowac z wieloma klientami i czesto ich
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zmieniac. Podpisujesz zklientamiumowy B2B, czyli business to business,
w ktérych mozesz zawrze¢ wszelkie warunki, jakie chcesz. Ich konstruk-
Cja jest tatwiejsza niz konstrukcja umowy o dzieto i umowy-zlecenia, sg
one tez bardziej elastyczne. Dziatalnos¢ gospodarcza ma przewage
nad umowg o dzieto, bo zapewnia emeryture i ubezpieczenie zdro-
wotne. Dla klientdw takie rozwigzanie jest takze bardziej korzystne, bo
nie muszg odprowadzac sktadek jak przy umowie-zleceniu.

Jesli chodzi o koszty prowadzenia dziatalnosci, to trzeba odprowa-
dzac¢ sktadki na ZUS oraz sktadki zdrowotne, a takze optaca¢ podatki
- wiecej o tym w podrozdziale pigtym.

e. Fakturowanie bez firmy, czyli Useme

Dla poczatkujacych freelanceréw, ktérzy nie chca jeszcze zaktadac wias-
nej firmy, ciekawg opcjg jest fakturowanie bez firmy oferowane przez
portal Useme. To jeden z najbardziej znanych i preznie dziatajgcych
portali, oferujacych zlecenia dla freelanceréw. Zleceniodawca ma mozli-
wos¢ szukania zleceniobiorcy poprzez dodawanie zlecen, na ktére od-
powiadaja chetni wykonawcy. Poza tym gtéwnym trzonem dziatalnosci
Useme, strona daje tez mozliwos¢ wystawiania faktur, nawet jesli nie ma
sie wtasnej firmy. Oczywiscie wigze sie to z optatami - Useme pobiera
prowizje zaleznie od wartosci zlecenia, a takze rozliczane sg podatki.

2.

Kiedy zatozy¢ dziatalno§¢ gospodarczq?

Najpopularniejszg formg dziatania na freelancingu jest zatozenie
jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej. To réwniez wygodne roz-
wigzanie, ktére pozwala na wystawianie faktur klientom - nie ma
potrzeby podpisywania umowy o dzieto czy zlecenia, kombinowa-
nia i zastanawiania sie, jak by¢ ubezpieczonym, co z podatkami itd.
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Wiasna firma znaczgco podnosi tez prestiz w oczach klientéw. Z au-
topsji wiem, ze zatozenie witasnej firmy to dobry krok, ktéry poma-
ga rozwingc skrzydta jako freelancer i uzyskac biznesowsg stabilizacje.
Jednak to takze odwazna decyzja, ktéra wymaga odpowiedniego przy-
gotowania i wyczucia czasu.

Kiedy warto zdecydowaé sie na zarejestrowanie dziatalno$ci
gospodarczej? Proponuje, by zrobi€ to wtedy...

=) kiedy masz pomyst na biznes. Oczywista sprawa - nie zaktadaj firmy,
nie rzucaj etatu, nie podejmuj ryzyka zawodowego, jesli nie wiesz, czym
konkretniebedzieszsiezajmowac.Toniedecyzja, ktérgmoznapodjgéna
zasadzie: ,jakos to bedzie”. Znaczy teoretycznie mozna, ale wtedy przy-
goda bycia przedsiebiorcg skonczy sie szybko i zle. Szkoda marnowac
okazje - po zawieszeniu dziatalnosci trzeba odczekac 60 miesiecy przed
ponownym jej otwarciem, aby przystugiwaty ulga na start i inne prefe-
rencyjne zasady optacania sktadek ZUS (wiecej o nich w podrozdziale
0 ZUS-ie). Dlatego warto zatozy¢ firme jedynie w sytuacji, gdy okresli-
tes, co chcesz robic i jeste$ przekonany, ze uda sie znalez¢ popyt na te
ustugi. Jak sprawdzi¢, czy biznes bedzie rentowny? W tym celu potrze-
bujesz stworzy¢ dobry biznesplan.

m) kiedy napisates juz biznesplan. Wiele os6b nie pisze przed zatoze-
niem firmy biznesplanu, o ile nie zmuszajg ich do tego okolicznosci
- czyli na przyktad nie starajg sie o dotacje. Szkoda, bo biznesplan,
chociazby na wtasny uzytek, zawsze warto wykonac. Pozwala to upo-
rzagdkowac sprawy zwigzane z firmg - zmusza do przemyslenia, jaka
bedzie strategia pozyskiwania klientéw, strategia marketingowa, ceny
ustug, koszty. Dzieki stworzeniu rzetelnego biznesplanu mozna do-
wiedziec sie, jakie sg stabe i mocne strony biznesu, gdzie sg szanse
na sukces, a gdzie sie czajg putapki, ktére mogg zniweczyc¢ plany. Tak
naprawde to dopiero po stworzeniu biznesplanu powinno sie podjgc
ostateczng decyzje, czy otwierac firme, czy nie. Jesli biznesplan ukaze
duzo niedociggnie¢ lub problem z wypracowaniem rentownosci
przedsiebiorstwa, to znaczy, ze trzeba jeszcze dopracowac plan funk-
cjonowania firmy lub zmieni¢ pomyst na biznes.

=) kiedy przeanalizowates koszty i przychody. To czgs$¢ biznesplanu,
ktoéra jest konieczna do wykonania. Nawet je$li nie miate$ ochoty
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bawi¢ sie w analize SWOT czy nakre$lenie strategii marketingowej, to
musisz zastanowic sie, jakie koszty bedzie generowac biznes i na jakie
przychody mozesz liczy¢. To podstawa, niewazne, czy masz zamiar
sprzedawac dtugopisy, czy ttumaczy¢ teksty z japonskiego. Chcesz
w koncu zarabiac na wtasnej firmie, ale wpierw musisz ustali¢, czy jest
to wykonalne. Jesli chodzi o obliczenie stawki za ustugi freelancingowe,
mozna robic¢ to poprzez ustalanie cennika za dany produkt lub za
godzine - wiecej o tym w pierwszym podrozdziale rozdziatu trzeciego.

m kiedy masz juz pierwsze zlecenia na ustugi. Swojg kariere free-
lancera zaczetam od tego, ze tapatam pierwsze zlecenia, gdy praco-
watam jeszcze na etacie. Po godzinach pracy etatowej pisatam teksty.
Po kilku tygodniach miatam juz tyle pracy copywriterskiej, ze czutam sie
pewniej, rezygnujgc z etatu w korporacji. Dzieki temu ruszytam z wtasng
dziatalnoscig z kopyta. To dobra metoda - sprébowac dostac pierwsze
zlecenia na swoje ustugi, zanim jeszcze zrobi sie krok zatozenia firmy.
Poczatkowo mozna podpisa¢ umowe o dzieto czy zlecenie z pierwszymi
klientami. Taki rozbieg da bardziej stabilny start z wtasng firma: nie doj-
dzie do sytuacji, w ktorej rezygnujesz z pracy, zaktadasz wtasng firme
i przez kilka tygodni nie masz co robi¢, bo dopiero zaczynasz szukac
zlecen. Gdy juz sprawdzisz sie z jednym, dwoma czy trzema klientami
lub uda ci sie nawigza¢ statg wspotprace, ktéra zapewni ci na poczatku
dziatalnosci przynajmniej minimalny dochéd, pozwalajgcy na pokrycie
kosztéw firmowych, to mozesz juz Smiato zaktadac firme.

m kiedy masz dos§¢ dotychczasowej pracy na etat. To warunek
niewystarczajgcy do otwierania dziatalnosci gospodarczej, ale czesto
bedacy ostatecznym pchajacym ku temu czynnikiem. Frustracja spo-
wodowana pracg, ktora nie sprawia satysfakgcji lub w miejscu, ktérego
nie lubisz, moze dac¢ sporego motywacyjnego kopniaka do podjecia
ryzyka i zatozenia firmy. Uwazaj jednak, bo poza ta frustracjg i moty-
wacjg potrzebny jest konkretny plan i wizja tego, co bedziesz robic.
Z drugiej jednak strony, jesli etat (jeszcze) ci sie nie sprzykrzyt albo tak
naprawde, po diuzszym namysle, doszedtbys do wniosku, ze twoja ak-
tualna fucha nie jest taka zta, to nie porywaj sie z motyka na stonice i nie
zaktadaj witasnej firmy. Okaza¢ sie moze po czasie - pewnie krétszym
niz dtuzszym - ze zatesknisz za stabilizacjg finansowg i brakiem od-
powiedzialnosci. Zabraknie ci determinacji, by zmagac sie z petnym
wyzwan zyciem freelancera.
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m» kiedy zdobyte$ finansowanie kapitatu potrzebnego na start
dziatalnosci. Ten punkt dotyczy jedynie bizneséw, ktdre potrzebujg
kapitatu poczgtkowego, bo jest wiele zdalnie wykonywanych profe-
sji, w ktorych koszty poczgtkowe sg niemal zerowe. Przyktadowo, thu-
macze, copywriterzy czy wirtualne asystentki, aby pracowa¢, musza
mie¢ przede wszystkim komputer i podtgczenie do Internetu, co nie
jest aktualnie ani trudne, ani zbytnio kosztowne. Sg jednak biznesy,
w ktdrych kapitat poczatkowy jest niezbedny - od mniejszych sum przy
rekodziele wykonywanym w domu po spore naktady finansowe wyma-
gane przy lokalach ustugowych. Jesli potrzebujesz kilku lub kilkunastu
tysiecy ztotych, by zacza¢, najpierw zastanow sie, skad je wzigc. Zt6z
wniosek o kredyt czy dotacje i dopiero wtedy, gdy juz bedziesz mie¢
pienigdze, zatdz firme.

Ponadto wazny jest nie tylko wybo6r dobrego momentu w zyciu, ale
takze w kalendarzu.

Zatéz firme...

m) kazdego innego dnia miesigca niz pierwszy. Chociaz pierwszy
dzien miesigca wydaje sie dobrym poczatkiem, to bardziej niz symbo-
lom zaufaj czystej kalkulacji. Jesli zatozysz firme drugiego lub kazdego
kolejnego dnia miesigca, to wydtuzy sie czas, w ktérym przystuguje ci
tzw. ulga na start. To udogodnienie pozwalajgce na ptacenie jedynie
sktadki zdrowotnej przez pierwsze pét roku prowadzenia firmy. Okres
szesciu miesiecy w przypadku zarejestrowania firmy pierwszego dnia
miesigca liczy sie juz tgcznie z tym miesigcem. Jesdli zas wniosek do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG)
ztozysz drugiego dnia miesigca lub pozniej, to bieg tych szesciu miesie-
cy zaczyna sie od nastepnego miesigca. Dzieki temu zaoszczedzisz
troche na ZUS-ie.

= kilka tygodni przed przewidywanym boomem na ustugi, jesli
twoj biznes jest sezonowy. Zatézmy, ze chcesz tworzy¢ i sprzedawac
ozdoby Swigteczne. Taki biznes kreci sie gdzie$ od poczatku listopada
do Bozego Narodzenia. Aby dobrze sie przygotowac do tego gorgcego
czasu w firmie, zacznij planowac juz w okolicach wrzes$nia, a sprawy
formalne zatatw najpdzniej w pazdzierniku. Potem bedziesz miat
sporo na gtowie, wiec nie odktadaj zarejestrowania firmy na ostatnig
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chwile. Ponadto po6tprodukty do wyrobu rekodzieta bedziesz kupowacd
odpowiednio wczesniej i wtedy musisz miec juz firme, aby mie¢ mozli-
wos(¢ zaliczenia wydatkdéw w koszty i obnizenia podatku.

Na koniec jeszcze jedna wskazéwka dotyczgca momentu zatozenia
firmy, ktéra moze sie przydac tym, ktérzy myslg o tym na powaznie, ale
chca sie wpierw doksztatci¢. Otdz lepiej jest zatozy¢ firme przed poj-
$ciem na studia magisterskie, podyplomowe, zaoczne lub na kurs czy
szkolenie. Jesli studia lub kurs sg zgodne z tematykg biznesu, to ponie-
sione wydatki na czesne, optate wstepng i inne optaty administracyjne
bedzie mozna zaliczy¢ w koszty uzyskania przychodu, obnizajgc tym
samym podatek dochodowy. Niestety, jesli zatozy sie firme juz w trak-
cie trwania edukacji, to zwigzane z nig wydatki nie bede mogty by¢
kosztami firmowymi. Takie stanowisko wynika z orzecznictwa Sadu
Najwyzszego.

3.

Zaktadanie firmy krok po kroku

Przedledze proces zaktadania firmy krok po kroku, zaréwno bioragc
pod uwage kwestie formalne, strategie planowania biznesu, jak i decy-
zje, ktére nalezy podjac - a decyzji bedzie sporo, poczgwszy od nazwy
firmy po wybor konta firmowego. Moze sie wydawag, ze jest bardzo
duzo rzeczy do ogarniecia przy rejestrowaniu dziatalnosci i ruszaniu
z wtasnym biznesem, ale jesli metodycznie sie do tego podejdzie,
odhaczajgc kolejne zrealizowane punkty, to szybko sie mozna z tym
uporac. Same formalnosci nie zajmujg duzo czasu i zatatwic je mozna
online. Trzeba tylko mie¢ juz przemyslang m.in. nazwe firmy, sposéb
opodatkowania czy wybrang ksiegowa.
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a. Nazwa firmy

Jesli zaktadasz jednoosobowg dziatalnos¢, to w nazwie rejestrowanej
firmy musi znajdowac sie twoje imie i nazwisko. Mozesz réwnie dobrze
na tym poprzesta¢, jesli chcesz budowa¢ marke osobistg - przykta-
dowo, jesli jestes ttumaczem czy coachem, w ktérych to zawodach
to twoje osobiste umiejetnosci sg kluczem do biznesowego sukcesu.
Jednak mozesz, jesli masz zyczenie, doda¢ wymyslong nazwe firmy
przed imieniem i nazwiskiem. Najlepiej, zeby nazwa byta krétka, tatwa
do zapamietania, kojarzaca sie z biznesem. Unikaj skomplikowanych
wyrazéw, takich, ktore tatwo przekreci¢ czy ktére moga sprawiac trud-
no$¢ w wymowie i zapisie - bedziesz sie irytowat, gdy ustawicznie kto$
niepoprawnie pisa¢ bedzie nazwe na fakturze lub zZle jg wymawiac
podczas rozmowy telefonicznej. Jesli planujesz oferowanie ustug takze
podmiotom zagranicznym, to wybierz nazwe bez polskich znakdw.
Gdy chcesz, aby nazwa funkcjonowata tez jako tzw. nazwa skrécona,
ktéra bedzie w ewidencji firm, to staraj sie, by cato$¢ zamkneta sie
w 31 znakach (wymdég CEIDG). W przeciwnym razie do spisu trafi tylko
twoje imie i nazwisko.

b. Biznesplan

Jak juz wspomniatam, stworzenie biznesplanu czesto jest konieczne
- przy ubieganiu sie o kredyt na start firmy czy o dotacje. Nawet gdy
nie ma tego wymogu, warto napisa¢ na wtasny uzytek biznesplan, by
zebra¢ w jednym miejscu wszystkie podstawowe dane o firmie. Jak
napisac biznesplan?

Kompletny i rzetelny biznesplan sktada sie z nastepujgcych
rozdziatow:

Streszczenie. Pierwszych kilka stron zawiera streszczenie pomystu na
biznes. Przedstawiasz tu, kim jeste$, co masz zamiar robi¢ w ramach
dziatalnosci, czemu uwazasz, ze firma ma szanse powodzenia, jakie
przewidujesz mniej wiecej zyski, jakie jest ryzyko, czy jest na rynku
popyt na takie ustugi i produkty. Ponadto zawierasz tam swoje ocze-
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kiwania dotyczace czytelnikow biznesplanu - jesli kierujesz tekst do
wspolnikéw, potencjalnych partneréw biznesowych, kredytodawcy
itd. Streszczenie ma zostawi¢ odbiorce z odczuciem, ze ma ochote do-
wiedziec sie wiecej, bo zalgzek pomystu na biznes wydaje sie ciekawy
i intrygujacy. Jesli piszesz biznesplan sam dla siebie, to po tych kilku
stronach zebrania mysli w spéjng catos¢ powinienes uzyskac przeko-
nanie, ze twoj pomyst na biznes ma sens, a przyszta firma jawi sie jako
rentowna, interesujgca, satysfakcjonujgca.

Charakterystyka firmy. W tej sekcji znalez¢ sie powinny: nazwa,
dane adresowe, przedmiot dziatalnosci, krétkie zyciorysy wiascicieli
lub wtasciciela. Ponadto wizja, misja i cele. Wizja to miejsce, w ktérym
chcesz, by twoja firma znalazta sie za pie¢, dziesie¢, pietnascie lat.
Misja to droga, ktéra pozwoli ci zrealizowac wizje - kierunki rozwo-
ju i strategia, ale niezbyt szczegdtowe. Cele to bardziej konkretne za-
dania do realizacji w perspektywie dwu-, trzy-, piecioletniej. W tym
rozdziale mozesz takze wspomnie¢ o dotychczasowych osiggnieciach
- certyfikatach, nagrodach - a takze opisac zasoby, jakimi dysponujesz
do prowadzenia firmy.

Charakterystyka produktu lub ustugi. Ten rozdziat biznesplanu
powinien odpowiada¢ na pytania: co bedziesz oferowa¢, komu i jak.
Opisujesz tu wyznaczniki innowacyjnosci oferty, planowany udziat
w rynku, faze cyklu produktu, technologie wytworzenia i kanaty dystry-
bucji produktéw, jesli dotyczy to twojej dziatalnosci. Ponadto dodajesz
informacje o potencjalnej wspétpracy z kontrahentami, dostawcami,
partnerami. Bardzo wazng czescig charakterystyki oferowanych pro-
duktow lub ustug jest strategia cenowa - mozesz ustali¢ tu wstepna
cene jednostkowa za ustugi i produkty, ewentualng polityke rabatowa,
a takze okresli¢, jakie bedziesz oferowac formy ptatnosci. Kieruj sie
w tym rozdziale zasada: od og6tu do szczegdtu.

Zespot ludzi. Jesli planujesz zatrudnianie pracownikéw, to w tym miej-
scu opisz stanowiska pracy, ktére bedziesz tworzyt.

Rynek i konkurencja. W tym rozdziale przenosisz fokus ze swo-
jej firmy na jej otoczenie. Warto zastanowi¢ sie, jak duzy jest rynek
branzy, w ktérej bedziesz dziata¢ (liczba firm, osiggane zyski, liczba
klientow, zasieg terytorialny), jak wyglada podziat rynku na segmenty
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(wraz z opisem segmentu, w ktérym bedziesz dziata¢) oraz kto stanowi
twoja bezposrednig konkurencje.

Plan i strategia marketingowa. Nakreslenie strategii marketingowej
zacznij wpierw od zastanowienia sig, jaki budzet mozesz i chcesz na
poczatku przeznaczy¢ na promocje i marketing. P6zniej opisz, jakimi
kanatami bedziesz promowac biznes, jakich metod i narzedzi uzyjesz
- tu do wyboru m.in. strona internetowa, profile w social mediach,
reklamy w gazetach czy radiu, broszury lub ulotki rozdawane na uli-
cach. Jak chcesz pozyskiwac¢ klientdéw i jak ich potem utrzymac? Jaka
masz strategie sprzedazy produktéw lub ustug? Jaka bedzie struktura
przychodéw, ktoére zaowocujg realizacjg tej strategii? Innymi stowy -
jak bedziesz sprzedawad, jak sie reklamowaé¢, by mie¢ zysk? Musisz
oszacowad, czy zainwestowanie pieniedzy w dang forme marketingu
przetozy sie na realne zyski.

System biznesowy i organizacja biznesowa. Dziat dotyczacy firm,
ktére majg bardziej ztozong strukture i zatrudniajg pracownikéw lub
zlecajg zadania na zewnatrz. Jesli nie bedziesz zajmowac sie wszyst-
kim samodzielnie, to musisz okresli¢, jak podzieli¢ zadania miedzy
ludzi czy dzialy, aby proces przebiegat wydajnie; w przypadku ktérych
zadan dobrym pomystem bedzie outsourcing, a ktérymi zajmiesz sie
samodzielnie. Mozesz tu wyrézni¢ kilka obszaréw, takich jak badanie
i rozwoj, produkcja, marketing, sprzedaz, obstuga i serwis - zaleznie
od tego, czym sie bedziesz zajmowac. Pamietaj, ze struktura organiza-
cyjna firmy powinna by¢ jasna i prosta.

Harmonogram prac. Ramy czasowe na wykonanie konkretnych
dziatann - uruchomienie dziatalnosci, wdrozenie strategii marketin-
gowej, uruchomienie strony www, rozpoczecie sprzedazy produktéw
czy ustug itd.

Analiza SWOT. Bardzo istotna cze$¢ biznesplanu - analize SWOT war-
to wykona¢, nawet gdy nie zdecydujesz sie napisac catego biznesplanu.
SWOT to mocne i stabe strony oraz szanse i zagrozenia dla biznesu.
Pierwsza czes¢, czyli mocne i stabe strony, to czynniki wewnetrzne:
cechy wiasciciela, charakterystyka biznesu, posiadane zasoby, niedo-
ciggniecia w planie itp. Szanse i zagrozenia wynikaja z otoczenia bizne-
sowego - konkurencji, rynku. Prosta matryca SWOT pozwala szybko

Freelancing — kompendium wiedzy Urszula Poszumska 53

Kup ksiazke


http://ebookpoint.pl/page354U~rt/e_1luy_ebook

okresli¢, czy biznes ma sens, zobaczy¢, nad ktorg strefg trzeba popra-
cowag, co jest najwiekszym atutem i jak mozna go wykorzystac. Jesli
okaze sie, ze biznes ma zdecydowanie wiecej stabszych stron, a za-
grozenia eliminujg szanse, to najlepiej zrezygnowac z tego pomystu
biznesowego lub powaznie go zrewidowac.

Plan finansowy. Ostatnia cze$¢ biznesplanu poswiecona jest finan-
som. Powinien sie tu znalez¢ bilans, czyli aktywa i pasywa, rachunek
prognozowanych zyskéw i strat, rachunek przeptywoéw pienieznych,
zrodta finansowania, aktualne i przyszte zapotrzebowania na kapitat,
analiza progu rentownosci, stopa zwrotu zainwestowanego kapitatu.
Ta czes¢ z cyferkami szczegélnie jest istotna w przypadku ubiegania sie
o kredyt inwestycyjny w banku. Analitycy bankowi sg zainteresowani
gtdbwnie tym, czy firma bedzie wyptacalna. Jesli piszesz biznesplan dla
siebie, nie musisz wylicza¢ szczegdtowych wskaznikow, ale warto, bys
wyliczyt prognozowane minimalne zyski i koszty, aby okresli¢, po prze-
kroczeniu jakiego progu sprzedanych ustug i produktow osiggniesz
rentownos¢. Dobrze jest tez okresli¢ poziom przychodoéw, do ktérego
zamierzasz dazyc.

c. Kapitat na start

Gdy potrzebujesz srodkéw finansowych na rozpoczecie dziatalnosci,
a nie masz oszczednosci, pozostaje ci zwrocic¢ sie po finansowanie ze-
wnetrzne. Do wyboru masz kredyt, leasing operacyjny lub finansowy,
dotacje. Kredyt firmowy jest oferowany przez wiele bankdw, ale uzy-
skanie go wigze sie z papierkowga robotg. Trzeba mie¢ ciekawy biznes-
plan, ktéry wykaze szanse na rentownos¢ biznesu. Oczekiwanie na
decyzje kredytowg moze troche zajgc.

Kolejng opcja jest leasing operacyjny lub finansowy, ktéry pozwa-
la wzig¢ na raty $rodki trwate. Leasing w firmie kojarzy sie gtéwnie
z samochodami, ale w leasing mozna takze wzig¢ sprzet kompute-
rowy i przemystowy, maszyny i inne aktywa trwate. Leasing opera-
cyjny pozwala leasingobiorcy uzna¢ za koszty uzyskania przychodu
catosc raty leasingowej (z wyjatkiem aut uzytkowanych tez prywatnie,
ale wiecej o tym pdzniej), czynsz poczatkowy oraz optaty manipula-
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cyjne. Wigze sie to z tym, ze sprzet leasingowany jest uznawany za
wiasnos¢ leasingodawcy i to wtasnie leasingodawca nalicza amorty-
zacje. Z kolei leasing finansowy oznacza, ze $rodki trwate zmieniajg
wiasnosd i stajg sie czeScig majatku leasingobiorcy. W zwigzku z tym
nalicza on amortyzacje i uznaje jg za koszty, ale jesli chodzi o rate
leasingowa, to jedynie cze$¢ odsetkowa zaliczana jest wtedy do kosz-
tow. Leasing operacyjny jest zatem bardziej optacalny w wiekszosci
przypadkow, chociaz finansowy zalecany jest firmom, ktore sg opo-
datkowane ryczattem, a takze w sytuacji, gdy leasingobiorca pragnie
odliczy¢ caty VAT od razu (przy leasingu operacyjnym nie ma takiej
mozliwosci).

Najbardziej korzystng formg finansowania rozpoczecia dziatalnosci
sg dotacje. Urzad Pracy oferuje dofinansowanie dla oséb bezrobot-
nych, ktére chcg zatozy¢ wiasng firme. Warunki i zasady przyznawa-
nia dotacji sg zalezne od danego Urzedu Pracy. W niektérych $rod-
ki rozdawane s3 do momentu wyczerpania funduszy, inne oferujg
dofinansowanie w transzach, np. kilka razy do roku przez miesigc
mozna sktada¢ wnioski o dotacje. Warto zainteresowac sie tematem
wiasnie na poczatku roku, zeby zorientowac sieg, ile jest pieniedzy
w puli i jak sg rozdawane, bo moze sie okaza¢, ze na koniec roku
pieniedzy juz nie ma.

O dotacje mozna sie ubiega¢, sktadajgc odpowiedni wniosek i do-
kumenty, np. biznesplan, ktéry w przekonujacy sposéb przedstawi
pomyst na biznes jako rentowny, korzystny i unikalny. Bardzo istotny
jest fakt, ze ubiegajac sie o dotacje, trzeba wykaza¢, jaka suma jest
potrzebna i na jakie konkretnie aktywa. Pézniej bowiem przy rozlicza-
niu dotacji konieczne jest wykazanie, ze spozytkowato sie fundusze
dokfadnie tak, jak byto zatozone we wniosku. Nie mozna zatem, na
przyktad, napisa¢, ze ma sie zamiar wydac dziesie¢ tysiecy na laptopa,
a nastepnie kupic go za piec tysiecy, a reszte wydac na inne cele. Urzad
bedzie domagat sie faktur za zakupione $rodki. Dotacja jest korzystng
forma finansowania, poniewaz jest bezzwrotna. Najwieksze szanse na
dofinansowanie majg osoby do 30. roku zycia, osoby dtugotrwale bez-
robotne, niepetnosprawni czy kobiety po 30. roku zycia. Nie znaczy
to jednak, ze inne grupy spoteczne nie maja szans na dotacje - warto
probowac!
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d. Ksiegowosé

We wniosku o zatozenie firmy konieczne jest wskazanie biura ksie-
gowego, ktore bedzie odpowiedzialne za finanse firmy. Oczywiscie
mozesz prowadzi¢ rachunkowos¢ samodzielnie, wtedy nie wybierasz
biura i nie podajesz go we wniosku. Odradzam jednak takie rozwigza-
nie - lepiej skupi¢ sie na merytorycznej stronie prowadzenia biznesu,
a rachunki zostawi¢ profesjonalistom. Tym bardziej, ze w razie jakich-
kolwiek nieprawidtowosci to ksiegowa czy ksiegowy bedg odpowiadac
przed Urzedem Skarbowym. Korzystanie z ustug biura rachunkowego
kosztuje od 100 zt do nawet kilkuset ztotych miesiecznie, zaleznie od
liczby wystawianych faktur. Jesli zatrudnia sie pracownikéw i dochodzi
do tego obstuga kadrowa, to cena takiego abonamentu miesiecznego
wzrasta. Jesli twoja ksiegowos(¢ jest mato skomplikowana lub nie chcesz
wydawac sporych srodkéw na biuro rachunkowe, wybierz opcje ksie-
gowosci internetowej. Portale takie jak inFakt.pl czy wFirma.pl oferujg
za kilkadziesiat ztotych miesiecznie pomoc przy automatycznym wysta-
wianiu faktur i obliczaniu podatku.

e. Konto firmowe

Jako wiasciciel jednoosobowej dziatalnosci mozesz przyjmowac przy-
chody firmowe i optaca¢ wydatki za pomocg konta osobistego. Nie
potrzebujesz oddzielnego rachunku firmowego. Jednak zdecydowa-
nie polecam jego zatozenie. Dzieki temu tatwiej bedzie ci oddzieli¢
koszty i przychody firmowe od spraw osobistych i uzyskasz wiekszg
kontrole nad rachunkami firmy. Ponadto jes$li zajdzie koniecznos¢
kontroli finanséw firmowych przez instytucje kontrolne, jak Urzad
Skarbowy, to nie bedziesz zmuszony udostepniac wyciggow z twojego
prywatnego konta. Po co skarbowka ma wiedzie¢ wszystko o twoich
prywatnych wydatkach - lepiej zostaw te informacje dla siebie. Aktu-
alnie wiele bankéw oferuje zatozenie konta firmowego na korzystnych
warunkach, za darmo, z brakiem optat za przelewy itd. Dostepne sg
tez opcje wygodnego optacania podatkéw czy sktadek ZUS.
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f. Wniosek do CEIDG

Najwazniejszym momentem zaktadania firmy jest formalne zare-
jestrowanie dziatalnosci. Aby dokonac rejestracji firmy, mozesz udac
sie do urzedu, ale mozesz tez zrobic¢ to online. Potrzebne bedzie akty-
wowanie jednej z form weryfikacji tozsamosci przez Internet: profilu
zaufanego ePUAP, kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub in-
nego podpisu osobistego okreslonego w przepisach o dowodach oso-
bistych (wiecej o tym w podrozdziale széstym). Jesli juz posiadasz jed-
ng z akceptowanych przez CEIDG metod weryfikacji, wejdz na strone
firma.gov.pl i wypetnij formularz CEIDG-1. Wypetnienie wniosku nie
jesttrudne i nie zajmuje tez duzo czasu - o ile dobrze wie sie, co trzeba
wpisa¢ w danych polach i podjeto sie wczesniej wszystkie wymagane
decyzje zwigzane z prowadzeniem firmy.

Rejestracja firmy jest catkowicie bezptatna. Zdarza sie czesto, ze Swiezo
upieczeni przedsiebiorcy dostajg listy od oszustéw chcgcych wytudzic
optate za rejestracje firmy. Wysytajg oni listy z nazwami instytucji przy-
pominajgcymi panstwowe i z numerem konta, straszac konsekwen-
cjami prawnymi oraz karami za brak uiszczenia optaty. Takie grozby
trzeba ignorowa¢, mozna takze o nich informowa¢ odpowiednie
stuzby. Pod zadnym pozorem nie nalezy wptaca¢ zadnych srodkéw na
podejrzane konta bankowe - jeszcze raz powtérze, rejestracja firmy
w CEIDG jest w Polsce darmowa.

Przesledze krétko formularz CEIDG-1i najwazniejsze w nim pola.

Szczegbtowe instrukcje mozna znalez¢ na stronie
www.prod.ceidg.gov.pl

[ Pole 01 dotyczy celu ztozenia wniosku, nalezy tam zaznaczy¢
pozycje: ,Wniosek o wpis do CEIDG przedsiebiorcy”. Cze$¢ 02
wypetnia urzad.
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W czesci 03 nalezy podac dane witasciciela, takie jak imie,
nazwisko, PESEL, a takze NIP i REGON, o ile juz sie je ma.
Jesli nie, trzeba zaznaczy¢ opcje ,Nie posiadam numeru NIP/
REGON". Numery te zostang wnioskodawcy nadane, bez po-
trzeby uzupetniania wniosku.

W czesci 03 podaje sie takze posiadane obywatelstwo lub
obywatelstwa, a w pozycji 15 koniecznie trzeba zaznaczy¢
»Tak, sktadam oswiadczenie”. Inaczej wniosek zostanie uznany
za niepoprawnie wypetniony.

Czesci 04 i 05 dotyczg adreséw zamieszkania i zameldowania.

Czes¢ 06 to juz przejscie do danych o firmie, ktorg wnio-
skodawca chce zatozy¢. Podaje sie nazwe firmy, przewidywang
liczbe pracownikow (tgcznie z wtascicielem), przewidywang
liczbe 0s6b zatrudnionych na umowe o prace.

Rubryka 06.3 wymaga wpisania przedmiotu dziatalnosci, nie
ma tu jednak dowolnosci. Wpisuje sie odpowiednie numery
kodow PKD. Polska Klasyfikacja Dziatalnosci zawiera spis
mozliwych przedmiotéw dziatalno$ci z numerami. Mozna
wpisac nielimitowang liczbe kodéw, ale trzeba podac co
najmniej jeden - ten, ktory okresla typ dziatalnosci, z ktorego
bedziesz uzyskiwac najwiecej dochodoéw. W samym formu-
larzu jest miejsce na dziewie¢ koddéw dziatalnosci, ale jesli ma
sie zyczenie wpisac ich wiecej, to mozna to zrobi¢, korzystajac
z zatgcznika CEIDG-RD. Kody odpowiadajgce twojemu bizneso-
wi wyszukaj na stronie www.biznes.gov.pl

Kolejne pola w czesci 06 dotyczg nazwy skroconej firmy, miej-
sca wykonywania dziatalnos$ci gospodarczej, danych kontak-
towych oraz daty rozpoczecia dziatalnosci. Data moze by¢
zgodna z dniem sktadania wniosku lub p6Zniejsza, nie moze
by¢ jednak datg sprzed dnia sktadania wniosku.
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[ Jesli chodzi o adres wykonywania dziatalnosci, to obowigz-
kowo trzeba wypetnic¢ to pole w przypadku, gdy siedziba firmy
jest r6zna od adresu zamieszkania. Gdy pozostawi sie to pole
puste, to w bazie przedsiebiorcéw jako siedziba firmy bedzie
widniat adres witasciciela.

0 W pozycji 12 podaje sie date powstania obowigzku optacenia
sktadek ZUS i powinna to by¢ data tozsama z datg w pozycji 8,
czyli zatozeniem dziatalnosci.

[0 Pozycja 13 dotyczy tylko rolnikéw ubezpieczonych w KRUS,
a 14,15, 16 nie sg wypetniane przez nowych przedsiebiorcéw.
W pozycji 17 wpisac nalezy wtasciwego naczelnika urzedu
skarbowego.

0 Kolejne pozycje czesci 6 to wybdr formy opodatkowania
- wiecej o tym, czym sie charakteryzujg dane formy opodat-
kowania, poczytasz w podrozdziale czwartym.

[0 Nastepnie okresla sie forme prowadzenia dokumentacji
rachunkowej - do wyboru jest ksiegowos¢ petna lub uprosz-
czona dla podatnikéw na podatku ogélnym i liniowym oraz
inne ewidencje typowe dla danej formy opodatkowania, np.
ewidencja przychodéw, ktéra dotyczy przedsiebiorcéw na ry-
czatcie lub karcie podatkowej. W razie watpliwosci, jakg forme
ewidencji rachunkéw wybrac, najlepiej skonsultowac
sie z biurem rachunkowym.

(0 Dane biura rachunkowego, ktére zostato wybrane przez
przedsiebiorce do prowadzenia ksigg, wpisuje sie w pozy-
cje 21i22. W przeciwnym wypadku, czyli przy prowadzeniu
samodzielnie ksiegowosci, nie nalezy wypetniac tych pozycji.
Kolejne pozycje w tej czesci dotyczg szczegbdlnych form dzia-
falnosci, wiec zazwyczaj ich sie nie wypetnia.
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