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Brak kontaktu, powtarzające się błędy, problemy z dokumentami lub KSeF? Sprawdź, kiedy zmiana biura rachunkowego może być najlepszym
rozwiązaniem. (fot. pexels)

Problemy z księgowością rzadko zaczynają się od spektakularnej katastrofy. Częściej
pojawiają się po cichu: odpowiedź przychodzi coraz później, kwota podatku nie ma jasnego
wyjaśnienia, dokumenty trzeba wysyłać ponownie, a przedsiębiorca nie wie, czy deklaracja
została już złożona. Każda z tych sytuacji osobno może być zwykłym nieporozumieniem.
Jeżeli jednak tworzą powtarzalny schemat, firma traci kontrolę nad jednym z
najważniejszych obszarów swojej działalności.

Dobre biuro rachunkowe nie gwarantuje, że nigdy nie pojawi się korekta, pytanie urzędu albo trudna
interpretacja. Powinno natomiast zapewniać terminowość, czytelny podział odpowiedzialności,
dostęp do informacji oraz możliwość odtworzenia tego, co zostało zrobione. Właśnie po tych
elementach najlepiej oceniać współpracę — nie po sympatycznym kontakcie ani po samej wysokości
abonamentu.



Nie każdy problem oznacza, że trzeba natychmiast
wypowiedzieć umowę
W księgowości zdarzają się sytuacje, których biuro nie jest w stanie przewidzieć: klient może
przekazać dokument po terminie, kontrahent wystawi korektę, system urzędowy przestanie działać,
a przepis będzie wymagał dodatkowej analizy. Pojedyncza pomyłka również nie przesądza o jakości
całej obsługi. Ważniejsze jest to, jak biuro na nią reaguje.

Profesjonalna reakcja obejmuje wskazanie przyczyny, ocenę skutków, zaproponowanie rozwiązania i
potwierdzenie wykonania korekty. Sygnałem ostrzegawczym nie jest więc samo wystąpienie
problemu, lecz brak przejrzystości, unikanie odpowiedzialności albo powtarzanie się tych samych
błędów.

Zanim przedsiębiorca podejmie decyzję o zakończeniu współpracy, powinien zebrać konkretne
przykłady i sprawdzić zakres umowy. Czasami wystarczy ustalenie nowych zasad przekazywania
dokumentów lub wskazanie jednej osoby do kontaktu. Jeżeli jednak zagrożona jest terminowość
rozliczeń, dostęp do danych albo bezpieczeństwo firmy, odkładanie decyzji może tylko zwiększyć
koszty późniejszego porządkowania księgowości.

1. Nie wiesz, czy deklaracje zostały złożone na czas
Przedsiębiorca nie musi znać technicznych szczegółów każdej wysyłki, ale powinien móc uzyskać
jednoznaczną informację: co zostało złożone, za jaki okres, kiedy i z jakim rezultatem. W przypadku
dokumentów przesyłanych elektronicznie istotne jest również urzędowe potwierdzenie odbioru, czyli
UPO.

Odpowiedź „wszystko jest zrobione” nie zawsze wystarcza. Jeżeli pojawia się wezwanie z urzędu,
zaległość na koncie podatkowym albo rozbieżność w ZUS, firma powinna szybko otrzymać
dokumenty pozwalające ustalić stan faktyczny. Brak deklaracji, UPO, zestawienia wyliczeń lub
informacji o terminie zapłaty to sygnał, że kontrola nad procesem jest zbyt słaba.

Szczególnie niepokojące są sytuacje, w których przedsiębiorca dowiaduje się o niezłożonym
dokumencie dopiero z urzędu, mimo że przekazał komplet danych w uzgodnionym terminie. Wtedy
trzeba natychmiast ustalić skalę problemu, a nie czekać na kolejne pismo.

2. Kwoty podatków pojawiają się bez wyjaśnienia
Wysoki podatek nie jest dowodem błędu księgowego. Może wynikać ze wzrostu sprzedaży, mniejszej
liczby kosztów, korekty wcześniejszego okresu albo specyfiki konkretnej transakcji. Problem zaczyna
się wtedy, gdy biuro nie potrafi pokazać, skąd wzięła się kwota i jakie dane zostały wykorzystane do
jej obliczenia.

Przedsiębiorca powinien otrzymywać informację w formie, która pozwala mu wykonać płatność i
zrozumieć jej podstawę. Nie chodzi o prowadzenie wykładu z prawa podatkowego, lecz o możliwość
sprawdzenia najważniejszych elementów: okresu, rodzaju zobowiązania, terminu, podstawy
wyliczenia oraz wpływu większych lub nietypowych operacji.

Jeżeli pytania o rozliczenie są regularnie zbywane, a wyliczenia zmieniają się bez wskazania
przyczyny, warto poprosić o pisemne zestawienie i porównać je z dokumentami firmy. Pełny proces
— od oceny sytuacji po ustalenie daty granicznej, przekazanie danych i zmianę uprawnień —
porządkuje praktyczny poradnik dotyczący zmiany biura rachunkowego. Taką analizę najlepiej
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przeprowadzić jeszcze przed złożeniem wypowiedzenia, ponieważ pozwala ustalić, czy nowe biuro
będzie w stanie płynnie przejąć rozliczenia.

3. Te same korekty i pomyłki powtarzają się miesiąc po
miesiącu
Korekta może świadczyć o tym, że mechanizm kontroli zadziałał i błąd został naprawiony. Inaczej
wygląda sytuacja, gdy co miesiąc wracają te same problemy: niewłaściwe oznaczenie transakcji,
pominięte dokumenty przekazane na czas, błędne dane pracownika, nieuzgodnione rozrachunki albo
rozbieżności pomiędzy księgami i deklaracjami.

Powtarzalność oznacza, że usuwany jest skutek, ale nie przyczyna. W takiej sytuacji warto poprosić
biuro o odpowiedź na trzy pytania:

dlaczego błąd powstał;
jak został naprawiony i czy wywołał odsetki, dodatkowe opłaty lub inne konsekwencje;
co zmieniono w procesie, aby problem nie wystąpił ponownie.

Jeżeli nie ma konkretnej odpowiedzi albo po deklarowanej poprawie sytuacja się powtarza, potrzebny
może być niezależny przegląd rozliczeń. Nie musi od razu obejmować całej historii firmy. Często
wystarczy sprawdzenie najbardziej ryzykownych obszarów i ostatnich okresów rozliczeniowych.

4. Kontakt działa tylko wtedy, gdy zbliża się termin zapłaty
Sprawna współpraca nie oznacza całodobowej dostępności księgowej. Powinna jednak mieć ustalone
zasady: kanał kontaktu, przewidywany czas odpowiedzi, terminy przekazywania dokumentów i
sposób obsługi spraw pilnych. Jeżeli wiadomości pozostają bez odpowiedzi przez wiele dni, każda
sprawa trafia do innej osoby, a ustalenia telefoniczne nie są później potwierdzane, łatwo o kosztowne
nieporozumienie.

Ważne jest również rozróżnienie pomiędzy bieżącą obsługą a doradztwem. Standardowy abonament
księgowy nie zawsze obejmuje analizę każdej planowanej transakcji, umowy lub skutków
podatkowych decyzji biznesowej. Zakres powinien wynikać z umowy albo dodatkowego zlecenia.
Sygnałem problemu jest nie tyle odmowa wykonania czynności spoza umowy, ile brak jasnej
informacji, kto może ją wykonać, na jakich zasadach i przed jakim terminem.

5. Nie masz dostępu do własnych danych i dokumentów
Program księgowy może należeć do biura, ale dane przedsiębiorstwa nie powinny znikać za
zamkniętymi drzwiami systemu. Firma musi być w stanie uzyskać dokumentację i zestawienia
potrzebne do kontroli rozliczeń, kontynuowania księgowości oraz wywiązania się z obowiązków
wobec urzędów.

Sam komplet plików PDF bywa niewystarczający. Przy uproszczonej księgowości potrzebne mogą
być między innymi ewidencje, rejestry VAT, wykaz środków trwałych, deklaracje i UPO. Przy pełnych
księgach dochodzą zestawienia obrotów i sald, dzienniki, rozrachunki, plan kont, bilans otwarcia
oraz dane pozwalające kontynuować zapisy bez utraty analityki. W kadrach konieczne są także akta i
zestawienia dotyczące wynagrodzeń, czasu pracy, urlopów, ZUS czy podatku PIT.

Nie każda umowa daje prawo do otrzymania natywnej kopii całego programu księgowego — może to
zależeć od licencji i rozwiązania technicznego. Biuro powinno jednak przekazać dane w zakresie



umożliwiającym dalsze prowadzenie i weryfikację rozliczeń. Jeżeli przedsiębiorca nie potrafi nawet
ustalić, jakie informacje istnieją i w jakim formacie może je otrzymać, jest to poważne ryzyko
organizacyjne.

6. Biuro nie nadąża za rozwojem firmy
Współpraca może działać dobrze przez kilka lat, a później przestać odpowiadać potrzebom
przedsiębiorstwa. JDG zaczyna zatrudniać pracowników, sprzedaż krajowa rozszerza się o transakcje
zagraniczne, firma rejestruje się do VAT, korzysta z różnych walut albo przekształca się w spółkę.
Każda taka zmiana zwiększa liczbę procesów, dokumentów i punktów kontrolnych.

Nie oznacza to automatycznie, że dotychczasowe biuro popełnia błędy. Może po prostu nie mieć
zespołu, narzędzi albo specjalizacji potrzebnych do obsługi nowej skali działalności. Uczciwa
rozmowa o możliwościach jest lepsza niż utrzymywanie współpracy, w której obie strony coraz
częściej improwizują.

Przed rozszerzeniem działalności warto sprawdzić, czy biuro obsługuje planowane transakcje, kadry
i płace, pełne księgi, raportowanie zarządcze oraz wymagane systemy. Dobrze też ustalić, jak zmieni
się cena i kto będzie odpowiadał za nowe obszary.

7. Nikt nie potrafi wyjaśnić, kto ma dostęp do KSeF
W 2026 roku zmiana biura rachunkowego obejmuje również uporządkowanie dostępu do Krajowego
Systemu e-Faktur. Dla większości firm obowiązek korzystania z KSeF rozpoczął się 1 kwietnia 2026
roku, dlatego uprawnienia nie mogą być traktowane jako techniczny dodatek do umowy.

Firma powinna wiedzieć, czy biuro może przeglądać faktury, pobierać je, wystawiać dokumenty oraz
nadawać dalsze uprawnienia. System umożliwia rozdzielenie tych zakresów. Dostęp może zostać
nadany całemu biuru, które następnie — jeśli otrzymało taką możliwość — wskazuje swoich
pracowników. Autoryzacja odbywa się jednak osobno w kontekście NIP każdego klienta.

Niepokój powinny wzbudzić wspólne loginy, przekazywanie prywatnych danych do logowania, brak
listy uprawnień albo pozostawienie dostępu osobom, które nie obsługują już firmy. Przy zakończeniu
współpracy trzeba zaplanować kolejność działań: najpierw zapewnić nowemu biuru możliwość pracy
od uzgodnionej daty, a następnie odebrać zbędne uprawnienia. W przeciwnym razie może powstać
przerwa w dostępie albo okres, w którym zbyt wiele osób ma możliwość działania w imieniu
podatnika.

Jak odróżnić chwilowy problem od sytuacji wymagającej
zmiany?

Sygnał Co najpierw sprawdzić Kiedy sytuacja staje się krytyczna
Opóźniona
odpowiedź

Ustalony czas reakcji i charakter
sprawy

Brak kontaktu zagraża terminowi
ustawowemu lub płatności

Korekta deklaracji Przyczynę, skutek i sposób
naprawy

Ten sam błąd powtarza się, a biuro nie
wdraża kontroli

Niejasna kwota
podatku

Zestawienie i dokumenty przyjęte
do wyliczenia

Nie można odtworzyć kalkulacji albo
kwota stale się zmienia

Brak dokumentu Czy został przekazany
prawidłowym kanałem i w terminie

Biuro nie potrafi wskazać kompletności
ewidencji i deklaracji



Sygnał Co najpierw sprawdzić Kiedy sytuacja staje się krytyczna

Problem z KSeF Zakres ról, osoby uprawnione i
działanie integracji

Nikt nie kontroluje dostępów lub firma nie
może obsłużyć faktur

Najważniejsze są trzy kryteria: częstotliwość, wpływ na firmę i reakcja biura. Jednorazowy problem
rozwiązany szybko i transparentnie waży mniej niż drobne, ale stale powtarzające się
nieprawidłowości. Jeżeli przedsiębiorca nie jest w stanie określić rzeczywistego stanu rozliczeń,
potrzebna jest diagnoza niezależna od emocji i wzajemnych pretensji.

Co zrobić przed wypowiedzeniem umowy?
Najgorszy moment na szukanie nowego biura zaczyna się dzień po zakończeniu poprzedniej umowy.
Zanim przedsiębiorca złoży wypowiedzenie, powinien potwierdzić, że nowy podmiot podejmie się
obsługi, zna stan dokumentacji i jest gotowy na przejęcie danych w używanych formatach.

Przeczytaj umowę. Sprawdź okres wypowiedzenia, zasady zwrotu dokumentów, dodatkowe1.
opłaty oraz to, kto przygotuje ostatnią deklarację, rozliczenie roczne lub sprawozdanie
finansowe.
Zbierz dowody wykonanych czynności. Pobierz deklaracje, UPO, ewidencje, zestawienia i2.
korespondencję dotyczącą spraw w toku.
Ustal datę graniczną. Jednoznacznie określ, które biuro księguje ostatni okres, wysyła JPK,3.
rozlicza ZUS, przygotowuje wynagrodzenia i wykonuje korekty.
Przygotuj listę przekazywanych danych. Nie ograniczaj jej do stwierdzenia „pełna4.
dokumentacja”. Wskaż okresy, rodzaje ewidencji, formaty plików, braki i sprawy
niezakończone.
Sprawdź pełnomocnictwa i dostępy. Dotyczy to między innymi spraw podatkowych, ZUS,5.
programów księgowych, platform dokumentowych i KSeF.
Zaktualizuj właściwe dane rejestracyjne. W zależności od formy działalności informacje o6.
podmiocie prowadzącym dokumentację oraz miejscu jej przechowywania aktualizuje się
między innymi przez CEIDG albo formularz NIP-8.
Wykonaj kontrolę przejęcia. Nowe biuro powinno sprawdzić, czy pliki można otworzyć,7.
zestawienia są kompletne, salda możliwe do uzgodnienia, a najbliższe terminy zabezpieczone.

Przekazanie warto zakończyć protokołem. Powinien zawierać listę otrzymanych dokumentów i
plików, zakres okresów, datę, format danych, wykaz braków oraz osoby odpowiedzialne za ich
uzupełnienie. Podpisanie protokołu nie powinno oznaczać potwierdzenia kompletności, jeśli nowe
biuro nie miało jeszcze możliwości sprawdzenia zawartości.

Kto odpowiada za błędy po powierzeniu księgowości
zewnętrznemu biuru?
Zawarcie umowy z biurem rachunkowym nie powoduje, że przedsiębiorca lub zarząd może
całkowicie przestać interesować się rozliczeniami. Zakres odpowiedzialności zależy od formy
działalności, rodzaju obowiązku, treści umowy i okoliczności powstania błędu. Biuro może
odpowiadać za własne uchybienia na zasadach wynikających z umowy i przepisów, ale nie każda
zaległość automatycznie obciąża jego polisę OC.

Przy ocenie konkretnej sytuacji trzeba ustalić, kto miał wykonać daną czynność, czy przedsiębiorca
przekazał kompletne dane w terminie, kiedy powstał błąd oraz kto mógł mu zapobiec. Nowe biuro
nie przejmuje automatycznie odpowiedzialności za wcześniejsze okresy. Może je sprawdzić i



skorygować, ale zakres takiej pracy powinien zostać odrębnie uzgodniony.

Z praktycznego punktu widzenia najlepszą ochroną nie jest szukanie winnego dopiero po otrzymaniu
wezwania, lecz zachowanie dokumentów, potwierdzeń przekazania danych, UPO i pisemnych
ustaleń. Dzięki temu łatwiej odtworzyć przebieg zdarzeń i szybko naprawić nieprawidłowość.

Dobra zmiana przywraca kontrolę, a nie tylko zmienia adres
e-mail
Zmiana biura rachunkowego ma sens wtedy, gdy rozwiązuje konkretny problem: poprawia
terminowość, dostęp do danych, komunikację, bezpieczeństwo albo dopasowanie obsługi do skali
firmy. Samo przeniesienie dokumentów do innego podmiotu nie pomoże, jeśli nie zostaną jasno
ustalone zasady współpracy.

Przed podpisaniem nowej umowy warto zapytać o osobę odpowiedzialną za kontakt, terminy
przekazywania dokumentów, sposób potwierdzania wykonanych czynności, obsługę korekt,
zastępstwa podczas nieobecności, dostęp do danych, zasady działania w KSeF oraz procedurę
zakończenia współpracy. Dobre biuro nie powinno mieć problemu z opisaniem tych procesów.

Siedem sygnałów ostrzegawczych nie jest automatycznym wyrokiem dla dotychczasowej księgowej.
To narzędzie do sprawdzenia, czy firma nadal panuje nad swoimi rozliczeniami. Jeżeli odpowiedzi
można uzyskać, braki uzupełnić, a proces poprawić — współpraca może odzyskać stabilność. Jeżeli
jednak problemy są ukrywane, dokumentacja pozostaje niedostępna, a terminy stają się loterią,
bezpiecznie przygotowana zmiana będzie mniejszym ryzykiem niż dalsze czekanie.

Najczęściej zadawane pytania

Czy biuro rachunkowe można zmienić w trakcie roku?

Tak. Przepisy nie wymagają czekania do końca roku podatkowego lub obrotowego. Trzeba jednak
uwzględnić okres wypowiedzenia wynikający z umowy i zapewnić ciągłość ewidencji, deklaracji,
rozliczeń ZUS oraz obsługi KSeF.

Czy zmiana biura oznacza zamknięcie ksiąg rachunkowych?

Nie. Sama zmiana podmiotu prowadzącego księgi nie jest zdarzeniem, które nakazuje ich
zamknięcie. Zapisy, salda i przyjęte zasady rachunkowości powinny być kontynuowane.

Czy każda korekta deklaracji świadczy o błędzie biura?

Nie. Korekta może wynikać między innymi z późno otrzymanego dokumentu, zmiany danych albo
wykrycia nieprawidłowości podczas kontroli. Należy sprawdzić przyczynę, skutki i to, czy problem
się powtarza.

Jakie dokumenty są najważniejsze przy zmianie księgowości?

Zakres zależy od formy prowadzonej ewidencji. Zwykle potrzebne są deklaracje i UPO, rejestry,
ewidencje, zestawienia, dane o środkach trwałych, rozrachunki, dokumentacja kadrowo-płacowa
oraz informacje o korektach i sprawach w toku. Przy pełnych księgach konieczne są również dane
pozwalające zachować ciągłość sald i zapisów.



Czy po rozwiązaniu umowy trzeba odebrać staremu biuru dostęp do KSeF?

Tak, jeśli uprawnienia nie są już potrzebne. Najpierw trzeba jednak upewnić się, że nowemu biuru
nadano właściwy dostęp i nie powstanie przerwa w obsłudze faktur.

Czy nowe biuro automatycznie odpowiada za wcześniejsze błędy?

Nie. Nowe biuro odpowiada za zadania i okresy określone w umowie. Sprawdzenie albo
skorygowanie wcześniejszych rozliczeń może wymagać osobnego zlecenia i przekazania kompletnej
dokumentacji.
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