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Pytania i zadania kontrolne 2

Wymien rodzaje ewidencji dziatalnosci gospodarczej. D 0 k ument . o
acja operacji gospodarczych

Osoby fizyczne a osoby prawne — podaj réznice w prowadzeniu ewidencji.
Kto moze rozliczaé sic karta podatkowg?
Jakie obowiazki ewidencyjne wynikaja z ryczattu od przychodow ewiden-
cjonowanych?
Jakie dodatkowe ewidencje prowadzi si¢ przy ksiedze przychodow i roz- Kazimiera Winiarska
chodéw?

6. Ksiegi podatkowe a ksiggi rachunkowe — przedstaw roznice.

7. Wyjaénij istote zasady podwdjnego zapisu.

8. Przedstaw historie rachunkowodci i jej definicje.

9. Podaj podstawy prawne funkcjonowania rachunkowosci w Polsce.
10. Okresl zakres przedmiotowy ustawy O rachunkowosci.
11. Okre$l zakres podmiotowy ustawy O rachunkowosci.
12. Opisz strukturg ksiag rachunkowych.

13. Wymien zasady rachunkowosci.
14. Przedstaw interpretacje zasady materialowej. _ wych, poniewaz zawsze wywiera wplyw na majatek

15. Podaj definicj¢ zasady wiernego obrazu. i zrodla finansowania firmy. O i
M : . - Operacja gospodarc 4
16. W czym realizuje si¢ zasada ciaglosci? przypadkach odpowiada pojeciu ,,transakcgj a”l-)Trans azlilczlskiz\gdsz'czi%dnyc‘h
17. Co oznacza zasada kontynuacji dziatania? - z dwoch operacji, tj. wydania produktu (towaru) i u gkap' azy sklada sig
18. Jak nalezy rozumiec zasadg ostroznosci? twierdzonego wystawieniem faktury. Niektore transazti’(cje 11112?3 %gzg;}:;;deu, po-
racja.

‘ 19. Przedstaw definicje zasady zakazu kompensaty. :Nic blf;dzi.e nig np. zawarcie umowy o wykonanie robét, poniewaz w tym
! mencie nie ma Wplywu na stan majatku i Zrodta finansc;wania firm ymme:
i :f:;'(il? eoslse;ral((:]:l gospodarcza musi by¢ potwierdzona dokumentem.}\?Vikazoéé
0 . o megtowana dowodem Zrédlowym w postaci np. faktury, li
f’:-. r,l jgfgi?nliizlsl?vlzeJ, dowod.u magazynowego. Niektoére opera}i):je sa pgyt;:;:?-,
g siggowania (.PK.), gdy brak innej mozliwosci udokumen-
nia, np..otwarcm.: lub zamkniecie kont, rozliczenie kosztow iani
OW w ksiggowaniu. rpoprivame
.pe?'aCJe_gospodarcze mogg by¢ pojedyncze i ztozone.
racja pqec?yncza odpowiada zdarzeniom o jednolitej = operacja
sturze, np. jednorazowe podjecie gotowki z rachunku pojedyncza .
WEgo na podstawie czeku. Operacja zfozona po-
€ przez ’polacc.:zenie zdarzefi podobnych, dokonane
‘ .022 :;?:E;ar(z;plsovs; ksu;gowych, np. ro.zc.hody materialéw z magazynu
. e ne cele. Ksiggowanie zZmniej szenia stanu materialéw moze
10rczo (jednorazowo), ale obcigzenie miejsc zuzycia materialow

y¢ ksiegowane oddzielnie. Zdarzenia mogg by¢ faczone wedlug réznych

5 D Bl
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Pojecie operacji gospodarczej

Operacja gospodarcza jest faktem, zdarzeniem, zjawis-

kiem, kt6re podlega zapisaniu w ksiegach rachunko- = °PEracia
gospodarcza

operacja zloZona

6 .o
W, np. chronologii, zakladowego planu kont, form ewidencji. Ztozone

4€IE gospodarcze sg podstawa dokonania kilku zapisOw ksiegowych.
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Pirzy a2, T i,

Ktore z ponizszych zdarzefi s3 operacjami gospodarczymi i czy sg one proste, czy
zlozone? .

Wyplacono wynagrodzenia pracownikom.

W liscie plac dokonano potracefi z roznych tytulow. .
Zaksiegowano zestawienie dowodéw Rw na pobrane z magazynu materialy za bm.
Zlozono zamdwienie na dostawe towarow. )
Podpisano umowe z pracownikiem na uzywanie samochodu prywatnego do celow
stuzbowych. ' . .

Sporzadzono protokdt reklamacyjny na wykonanie ustugi. )

Wystawiono fakture korygujaca z tytutu uznania reklamacji ustug.

AREE ol S
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Rozwiazanie

Sposéréd wymienionych zdarzef operacjami gospodar‘czymi beda poz. 1,2, 3, 7. Ope-

racje proste to poz. 11 7. Operacje ziozone to poz. 2i3. o '
Zdarzenia 4, 5, 6 nie sa operacjami gospodarczymi, mimo udol.m/m’entowa.ma,

poniewaz nie powoduja w tym momencie zmian w stanie majatku i Zrodiach jego

pochodzenia.

Cechy prawidtowego dokumentu zrédiowego

: Dokumentacja zrédtowa wyraza przebieg lub skutek zle-

fORUmaILR 0 conych albo dokonanych operacji gospodarczych. Istotg

il dokumentacji jest obserwacja, pomiar i utrwalenie na

pi§mie operacji. Sporzadzenie dokumentacji zroédtowej jest pods/ta}wq zarzadza-

nia i kontroli, szczegdlnie z punktu widzenia legalnosci i celoqum dokona.nyc:h

operacji gospodarczych. Stanowi podstawe dochodzenia praw i ud(.)wadnlama
dopetnienia.obowiazkow oraz uzasadnienia dokonania zapisdw k§1@gowych.

Operacje gospodarcze wymagaja udokumentowania. W tabeli '2.1. zostaly
wymienione niezbgdne elementy, jakie musza zawieraé¢ dowody ksi¢gowe, aby
sprostaé wymogom ustawy o rachunkowoSci. . .

Numer identyfikujacy dowod jest zwykle konsekwenqz} przyjetego przez
jednostke systemu numeracji z podzialem na grupy rodzajowe, przeqmlotg-
we i organizacyjne. Numer powinien identyfikowac konkretny dowod. Nie
powinny wystgpowac dwa (lub wigcej) dowody o tym samym numerze (art. 21
ust. 1 v.o.r.).
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Tabela 2.1. Cechy dowodéw ksiggowych

Okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

Okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacii gospodarczej

Opis operaciji gospodarczej oraz jej warto§é

Data dokonania operacji gospodarczej

Podpis wystawcy dowodu ksiggowego oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki aktywow

Stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu w tych ksiggach (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej
za te wskazania

Okreslenie wartosci na dowodzie moze by¢ pominiete,
jesliw toku przetwarzania w rachunkowosci danychwyra- ~ dowéd ksiegowy
zonych w jednostkach naturalnych nastgpuje ich wycena,
potwierdzona stosownym wydrukiem. Taka sytuacja bedzie miata miejsce, gdy
rozchdd materiaféw nastepuje wedfug metody §rednich cen wazonych, a oso-
ba wystawiajgca dokument Rw, okreslajaca tylko nazwe i ilo§é sktadnika, nie
zna jego Sredniej warto$ci. Dowdd ksiggowy, w ktorym warto$é jest wyrazona
w walucie obcej, powinien zawierac jej przeliczenie na walute polska wedtug
kursu z dnia poprzedzajacego dzien przeprowadzenia operacji gospodarcze;.
Wynik przeliczenia powinien by¢ zamieszczony bezpo$rednio na dowodzie,
chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie
walut obcych na walutg polska, a wykonanie tego przeliczenia jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

Jezeli dowod ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadni-
ka majatkowego, przeniesienia prawa wlasnosci lub uzytkowania wieczystego
gruntu albo nie jest dowodem zastgpczym, to podpisy 0s6b na tym dowodzie
moga by¢ zastgpione znakami zapewniajacymi ustalenie tych oséb. Czesto
uzywa si¢ inicjaléw. Podpisy na dokumentach ubezpieczenia i emitowanych
papierach warto§ciowych mogg byé odtworzone mechanicznie.

Wedtug ustawy o rachunkowosci dowod ksiegowy powinien by¢ rzetelny,
to znaczy zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuje, kompletny, zawierajacy co najmniej dane wymienione powyzej
oraz wolny od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie
W dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

Przepisy ustawy z dnia 11 marca 2004 1. o podatku od towaréw i ustug

_'-(tekst jedn. Dz. U. 22011 . Nr 177, poz. 1054) i zawarte tam sankcje wymusily -
. Zwracanie wigkszej uwagi na formalne wymogi dowodu ksiggowego, gdyz wy-

- mogi ustawy o VAT sg dalej idgce. W §wietle przepiséw ustawy o podatku od
1towaréw i ustug zniesiono obowiazek podpisania faktury VAT przez odbiorce
Zarowno débr materialnych, jak i niematerialnych (ustug). Natomiast ustawa
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o rachunkowosci obligatoryjnie nakazuje podpisapie dokume.nt'u przez wystaw-
ce oraz osobe, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki man.tkowe,‘ co
dotyczy np. wplat lub wyplat z kasy, odbioru towaru z magazynu (nie dotyczy

kupu gotowkowego). . ' _
° Dlz)w%)dy bedace podstawg zapisow w ksm;gach. rachunkowych mozna po
dzieli¢ wedtug kryteriow przedstawionych w tabeli 2.2.

Tabela 2.2. Kiasyfikacja dowodow ksiggowych

Kryterium Padzial

Wystawca dokumentu ohce
wtasne

pierwotne (Zrédlowe)

Sposdb ewidencii D tiorczs

i i ania podlegajace ksiegpwaniu '
Qhenigstialoons niepodlegajgce ksiggowaniu

Zawartosé informacyjna i przeznaczenie dyspozycyjne
wykonawcze

dyspozycyjno-wykonawcze

Funkcje dokumentu zbiorczg
korygujace
zastepcze
rozliczeniowe

i ji dowody magazynowe dotyczace obrotu zapasami
adzg okumerwenych 0persch dowodz obr?)téy $rodkami trwatymi
dowody rozrachunkéw z pracownikami
dowody rozrachunkowe _
dowody obrotu $rodkami pienieinym[ _
dowody nieodzwierciedlajace operacjl gospodarczych

dokumenty wystawiane przed dokonaniem
operacji gospodarczych

dokumenty wystawiane w trakcie dokonywania
operacji gospodarczych

dokumenty wystawiane w okresionym czasie
po dokonaniu operacji gospodarczych

Chronologia wystawiania

Dowdd ksiegowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest: '
j ierci i bieg operacji gospodarcze];
1) rzetelny, tj. odzwierciedla rzeczywisty prze CZE
2; kompletny, zawiera cechy okreSlone art. 21 ustawy o rachunkowosci;
3) sprawdzony pod wzgledem:
a) merytorycznyim,
b) formalnym,

¢) rachunkowym,
4) pozbawiony niedopuszczalnych poprawek;
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5) opatrzony w oznaczenia identyfikujace go z zapisami w ksigdze rachun-
kowej;

6) sporzagdzony w jezyku polskim lub obcym, a dane w walucie obcej przeli-
czone sg na walutg polska.

Wstepnie dokumenty kontrolowane sg pod wzgledem: \bitttola

e formalnoprawnym — co polega na doktadnym spraw-  dokumentdw
dzeniu, czy dokument odpowiada stawianym mu wy-
mogom co do formy (czy zawiera kompletne dane, jest ~ formalnoprawna
wiasciwie sporzadzony, na odpowiednim formularzu,
wystawiony przez uprawniong osobg, jest czytelny i staranny, opatrzony
daty, numeracja, zawiera podpisy 0os6b upowaznionych do zatwierdzania
dowodow ksiggowych, nic wykazuje §ladéw poprawek, zawiera wiasciwe
pieczecie itp.); osoba dokonujgca czynnosci kontrolnych powinna sprawdzic,
czy dowdd ksiggowy ma cechy petnoprawnego, legalnego dokumentu, od-
powiadajgcego wymaganiom prawnym;

° rachunkowym —w celu sprawdzenia, czy dokument
nie zawiera bigdow arytmetycznych w obliczeniach; ~ fachunkowa

* merytorycznym ~ w celu sprawdzenia, czy przedsta-
wiona w dokumencie ksiggowym operacja jest zgodna
z rzeczywistoscia, czy tre$¢ stowna i dane liczbowe identyfikuja doktadnie
istote transakcji lub rozliczenia; w kontroli merytorycznej wazne jest tez
poddanie pod rozwage celowosci dokumentowanej transakcji.

merytoryczna

Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik komérki organizacyjnej odpo-
wiedzialnej za dokonanie operacji gospodarczej. Kontroli formalnorachunkowej
dokonuje natomiast zwykle gléwny ksiegowy lub upowazniony pracownik. Jednak

nie powinny by¢ to dodatkowe jednostki nadzorujace poprawnosé sporzadzonych

dokumentow. W system obiegu dokumentéw nalezy wbudowaé system kontroli

(dowoddw jako zwyklej czynnosci wykonywanej na danym stanowisku pracy.

Potwierdzeniem wstgpnej kontroli dokumentéw jest odcisniecie na dowo-

dzie Zrodtowym pieczeci wedtug wzoru 2.1.

Wazor 2.1

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
Zatwierdzono do wyptaty kwotg

Gt. KSIEGOWY DYREKTOR
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Dyrektor podpisem potwierdza celowo$¢ operacji, a giowny ksiggowy — do-

konanie kontroli formalnoprawne;j. ' o
Kontrola ta polega na sprawdzeniu, czy dokument zawiera:

1) okreflenie wystawcy, pieczed, ) .
2) wskazanie odbiorcy uczestniczacego w operacp”gospodarcze],_
3) date wystawienia dokumentu oraz date operacji gospodarcze],
4) okresSlenie przedmiotu operacji, jej wartoécf, 1¥osc, . )
5) podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie 1 udokumentowanie operacjl.

Kolejng czynnoscia jest dekretacja, czyli potwi.erdze-
nie zakwalifikowania dowodu do ujgcia W ksu;gaf:h
rachunkowych przez wskazanie miesigca ksie;gowama,
odpowiednich kont oznaczonych symbolami oraz zamieszczenie podpisu osoby

dekretujacej dokument. . ) o
Fizycznie sg to zapisy na pieczgciach, wedlug wzorow 2.212.3:

dekretacia

Wzér 2.2

Konto
Konto Suma Suma Ma

Wzér 2.3

Kwota ’

Opatrzone pieczeciami i zapisami dekretujacymi dokumenty podlegajd

ksiggowaniu.
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Organizacja prac zwigzanych z dokumentacjg wigze
si¢ z przestrzeganiem okreSlonych zasad i reguf, przy ~ 0fganizacia prac
czym uwzglednienie niektdrych z nich jest mozliwe je- :‘:(')akzual:};l:lltla ol
dynie w przypadku prawidiowej budowy poszczegOlnych
grup dokumentéw ksiggowych.

Do zasad tych zalicza si¢:

1) dostarczenie niezbgdnych informacji zar6wno komorce rachunkowosci, jak
i innym zainteresowanym komoérkom jednostki;

2) dostosowanie poszczegolnych dokumentdw do rodzaju i specyficznych cech
odpowiednich operacji gospodarczych;

3) ograniczenie do minimum liczby dokumentéw powstajacych wewnatrz
podmiotu;

4) ulatwienie emisji i wypelniania dowodo6w;

5) opracowanie schematow obiegu dokumentéw.

Zasada pierwsza oznacza, ze kazdy dokument, oprcz danych wykorzysty-
wanych przez dzial rachunkowosci, powinien zawiera¢ wszelkie informacje
charakteryzujace w sposob mozliwie petny i wyczerpujacy kazda operacje
gospodarczg. Pozwala to:

* zwickszy¢ warto$¢ poznawczg dokumentow;

* tworzyC jedno zrodio informacji o kazdej operacji gospodarczej i wykluczy¢
rozbieznosci danych, jakie moga powstac w razie postugiwania sie kilkoma
rozmaitymi dokumentami, dotyczacymi tego samego zjawiska lub procesu
gospodarczego;

* ograniczy¢ do minimum liczbg¢ poszczegdlnych rodzajéw i odmian doku-

mentow;

obsiugiwaé wszystkie zainteresowane komdrki podmiotu gospodarczego

przez jeden dokument i jego odpisy.

Specyfika dokonanych operacji gospodarczych narzuca rodzaj dokumen-
tu stosowanego przez podmiot, np. stosowanie formularzy wielopozycyjnych

‘Zamiast jednopozycyjnych.

- W praktyce jednostek prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg i finansowsa

Sto Suje sie réznego rodzaju dowody ksiegowe. Ich klasyfikacja rodzajowa

jest prosta, z uwagi na bogactwo form organizacyjnych, wlasnoSciowych
anzowych w gospodarce, r6znorodno$¢ operacji gospodarczych i finanso-
0l 0raz duzg ilo$¢ indywidualnych rozwigzaf systemowych w rachunkowosci
Hinansach.

yeh dokumentow sprawita, e tradycyjny podziat rodzajowy dowodéw
Wych mocno si¢ zdezaktualizowal. Tylko niektdre grupy rodzajowe do-
W ksi¢gowych pozostaly w postaci mato zmienionej. Biorac to pod uwage,

Swoboda we wprowadzaniu wlasnych drukéw, formularzy, komputerowych
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mozna wyodrebnié, stosujac kryterium funkcyjno-przedmiqtowe, podstav.vovsfe
grupy rodzajowe stosowanych powszechnie dowodéw ksiggowych w firmie

ustugowo-produkcyjno-handlowej:

1) dowody kasowe:

a) Dowod wptaty,
b) Dowdd wyptaty,

¢) Raport kasowy,

d) Whiosek o zaliczke,

e) Rozliczenie zaliczki,

f) Rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
g) Dyspozycja wyplaty,

h) Nota kasowa,

i) Czek gotowkowy,

j) Bankowy dowod wplaty;

2) dowody bankowe: .

a) Polecenie przelewu/pobrania,

b) Czek rozrachunkowy,

¢) Bankowy dowdd wplaty,

d) Bankowy dow6d wyplaty,

e) Nota bankowa memorialowa,

f) Wyciag bankowy rachunku biezacego, -
g) Czek gotowkowy,

h) Nota kredytowa,

i) Nota depozytowa,

i) Wyciag bankowy rachunku depozytowego,
k) Raport bankowy;

3) dowody operacyjno-ksiggowe: owody aparacyines
a) zakupu: -ksiggowe
— Faktura VAT - oryginal,
— Faktura korygujaca VAT - oryginal,
— Rachunek - oryginal,
— Faktura importowa — oryginal,
— Protokot reklamacyjny - kopia,
— Protokot szkodowy — kopia,
— Proforma dowodu zakupu — oryginal,
— Dowdd zwrotu — kopia;
b) sprzedazy:
— Faktura VAT - kopia,
— Faktura korygujaca VAT - kopia,
— Rachunek — kopia,

dowody kasowe

dowaody bankowe
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¢) pr

d) ustug:

— Faktura eksportowa ~ kopia,
— Protokét reklamacyjny — oryginat,
— Dowod zwrotu — oryginat;

Przekazania materialéw do produkcji — oryginat,
Rozliczenie zuzycia materialow — oryginat,

Raport produkcji — oryginat,

Wydanie wyrobéw gotowych — oryginat,

Zwrot materiatéw z produkcji do magazynu - oryginat,
Zwrot wyrobdw gotowych — oryginat,

Protokot brakéw i odpadéw produkeyjnych — oryginal;

Przyjecie zamoéwienia — kopia,
Rozliczenie zamoéwienia — kopia,
Raport zbiorczy ustug — oryginat,
Protokot reklamacyjny uslug — oryginal;

magazynu:

Dowdd przyjecia do magazynu — kopia,

Dowd6d wydania z magazynu ~ kopia,

Przesuni¢cie migdzymagazynowe — oryginal w jednym magazynie,
a kopia w drugim,

Zwrot do magazynu — kopia,

Protokot reklamacyjny magazynu dla dostawcy — kopia,
Protokot reklamacyjny magazynu dla odbiorcy — oryginat,
Protokot szkodowy w magazynie — oryginal,

Raport magazynowy — oryginal,

Dowod przyjecia na przechowanie — kopia,

Dowod wydania z przechowania — kopia,

Rozliczenie magazynowe towardéw obcych — oryginat,
Protokot zmiany cen — oryginal;

transportu:

Miesigczne rozliczenie przychodowo-rozliczeniowe paliy — ory-
ginal,

Miesigczne rozliczenie zuzycia ogumienia — oryginat,

Miesigczne rozliczenie zuzycia materialéw pomocniczych w trans-
porcie — oryginaf,

Miesigczne rozliczenie zakupionych i zuzytych czeéci zamiennych
w Srodkach transportowych — oryginat,

Miesieczne zestawienie kart drogowych — oryginal,

Protokot szkodowy w transporcie — oryginat;

I
35
odukgji:
Przyj¢cie materialu — oryginat,
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4) dowody inwentaryzacyjne: Hawody
a) Arkusz spisu z natury — oryginaf, inwentaryzacyjne
b) Protokot kontroli kasy — oryginal,
¢) Protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginat,
d) Protokoét z inwentaryzacji kontrolnej — oryginal,
e) Protokot ze spisu sktadnikow majatkowych niepetnowarto$ciowych
— oryginat,
f) Raport o zakoficzonej inwentaryzacji — oryginal,
g) Rozliczenie poinwentaryzacyjne — oryginat,
h) Rozliczenie osoby materialnie odpowiedzialnej — oryginal,
i) Decyzje o wyksiggowaniu roznic inwentaryzacyjnych — oryginai;

5) dowody piacowe:
a) Lista plac pracownikow — oryginal,
b) Lista zasitkow z ubezpieczenia spotecznego — orygi-
nat,
c) Lista ptac osob zatrudnionych na umowy zlecenie — oryginal,
d) Lista ptac osob zatrudnionych na umowy agencyjne — oryginal,
e) Lista plac osob zatrudnionych na umowy o dzieto — oryginal,
f) Lista wyplat dla akwizytor6w — oryginat,
g) Lista wynagrodzen za czas choroby — oryginalt,
h) Lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginal,
i) Rachunek za wykonang prace zlecong — oryginal,
i) Zlecenie wyplaty zaliczkowej - oryginal;

6) dowody ksiggowe majatku trwalego:

a) Przyjecie Srodka trwalego w uzytkowanie —
oryginat,

b) Zmiana miejsca uzytkowania érodka trwatego — oryginal,

¢) Protokot zdawczo-odbiorczy érodka trwalego — oryginal,

d) Analiza wyceny §rodka trwalego — oryginat,

e) Przekwalifikowanie wyposazenia na érodek trwaly — oryginat,

f) Przewarto$ciowanie Srodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginal,

g) Likwidacja §rodka trwatego — oryginal,

h) Obcy $rodek trwaly w uzytkowaniu — oryginal,

i) Wydzierzawienie §rodka trwafego — kopia,

i) Notaumorzefi i amortyzacji Srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz innych sktadnikow majatku trwatego — oryginal,

k) Protokot szkodowy Srodka trwalego — oryginal,

dowody placowe

dowody ksiggowe
majatku trwalego

1) Protokoél potwierdzajacy fizyczng likwidacje $rodka trwatego — ory=

ginal;

Cechy prawidtowego dokumentu Zrédtowego

7) dowody ksiggowe rozliczeniowe:

a) Nota ksiggowa zewngtrzna - kopia,

b) Nota ksiggowa wewngtrzna — oryginat,

c) Polecenie ksiegowania — oryginal,
| d) Nota memorialowa — oryginal,
e) Nota obcigzeniowa ogdlna — oryginat,
f) Nota uznaniowa ogdlna — oryginal,
g) Nota zewng¢trzna obca — oryginal,
h) Zbiorcze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokraglen — oryginat
i) Zestawienie przeksiggowan miesigcznych — oryginal, ’
j) Zestawienie przeksiggowani rocznych — oryginat;

dowaody ksiggowe
rozliczeniowe

8) dowody ksiggowe pozostale: dowodv kst

a) Zmiana miejsca uzytkowania wyposazenia — ory- puzost:Ie AT
ginat,

b) Zestaw%'en'ie wydanych narzedzi do uzytkowania — oryginat,

c) Zestrflwu?me wydanej odziezy roboczej i ochronnej oraz sprzetu ochrony
osobistej wedtug norm bhp — oryginat,

d) Wewnetrzna faktura na przekazang darowizng — oryginal,

e) Wewnetrzna faktura na przekazanie towar6w na cele reprezentacji i re-
klamy — oryginal,

f) Wewnetrzna faktura na przekazanie towaréw lub §wiadczenie ustug na
cele osobiste — oryginaf,

g) Czasowy dowod zastepczy — oryginal.

k. Podane rodzaje dowodow ksiegowych nie wyczerpuja oczywiscie wszystkich
_msowanych w praktyce dowodow pojedynczych czy zbiorczych. Jest to jednak
znaczna czgS¢ przyktadowych dowoddéw ksiegowych w o§miu grupach rodza-

ych, z.uwzglq;dnieniem szeSciu podgrup w grupie 3. Specyfika branzowa
organizacyjna przedsigbiorstwa wymaga stosowania zindywidualizowanych
k__uTncntc’)w, w tym rowniez dowodow ksiggowych. Przedsigbiorstwa maja
Oblegl:l zaréwno druki (formularze) dowoddéw ksiggowych stosowane po-
hnie (a wigc o charakterze uniwersalnym), jak i swoje wlasne, dostosowane
G0 specyfiki dziatalnosci. W zbiorze dowodow ksiggowych nie ma z tej przyczyny
BIUpy operacyjnej dowodow dla jednostek: budownictwa, rolnictwa, handlu za-
Cznego, tur_ystyki, kultury, edukacji, ochrony zdrowia i wielu innych. Nie
yto wca!e, ze te grupy jednostek nie mogg stosowaé wzordw uniwersalnych.
St prze_c'lwnie, wszystkie jednostki biznesowe i niebiznesowe, a wigc rowniez -
WE 1 Inne organizacje, powinny stosowa¢ dowody ksiegowe o cechach
" alny(l:h, a tylko w razie potrzeby postugiwac si¢ dodatkowymi wzorami
Wotow o indywidualnych, specjalnych cechach uzytkowych.
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Poprawianie bigdéw w dokumentacji

Prawdopodobiefistwo popelnienia btgdu wystepuje we wszystkich pracach nale-
zacych do obowigzkow dziatu rachunkowosci. Bledy polegaja na nieprawidiowym
lub opdznionym udokumentowaniu operacji, nieprawidiowej dekretacji, niewla-
$ciwym zaliczeniu dokumentu do jednego z kolejnych okresow sprawozdawczych,
nickompletnej dokumentacji operacji, niewlasciwym poprawieniu pomyfki.
Sposoby poprawiania biedéw w dowodach ksiegowych
bledy reguluje art. 22 ustawy o rachunkowosci. Dowody ksie-
w dowodach ’
ksipgowych  8OWE powinny by¢ wolne od blgdow. Niedopuszczalne
jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywa-
nia i przerébek. Mozna poprawiaC wylacznie dowody wewnetrzne poprzez
skre§lenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych
wyrazen lub liczb. Po wpisaniu tre$ci poprawnej nalezy poda¢ date poprawki
i zZtozy¢ podpis osoby do tego uprawnionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowig
inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
Przy komputerowej ewidencji biedy poprawia si¢, wylgcznie wstawiajgc
polecenie ksiggowania (PK).

=—=——=— S Semaruree—————— |

Przyklad 22—

W trakcie sporzadzania polecenia ksiggowania, ksiggowa pomytkowo podata numer
konta i kwotg operacji:

jest Wn 231 Ma 222 2350 zt
powinno by¢ Wn 231 Ma 223 2300 zt
Rozwigzanie
Bledny zapis pierwotny powinien by¢ poprawiony nastgpujaco:
223 2300 zi 13.07.2010 1.

Wn 231 Ma 222 2350zt i podpis

Niedopuszczalne jest dokonywanie nastgpujace] poprawki:
3 000
Wn 231 Ma 222 2350 zi

Nie wolno zabielaé blgdnych liter lub cyfr, wymazywac ich i przerabiaC.

Biedy w dowodach zrodlowych zewnetrznych obeych i wiasnych mozna
korygowaé jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba 2@

odrebne przepisy stanowig inaczej.

Pytania i zadania kontrolne

Przyktad 2.3

Kontrahent, ktéremu wystano fakture VAT za sprzedane towary, zauwazyl niewtasciwg
stawke podatku VAT i prosi o sprostowanie.

Rozwiazanie

Jezeli uznano pretensje kontrahenta, sporzadzono fakture VAT korekte, w ktérej,
powolujac si¢ na pierwotna fakture VAT, sprostowano btad. Faktura VAT korekta
powinna by¢ potwierdzona przez kontrahenta.

Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd lub wigcej niz jeden
egzemplarz dowodu, kierownik jednostki ustala spos6b postepowania z kazdym z do-
wodow 1 wskazuje, ktory z nich lub ktory egzemplarz bedzie podstawg do dokonania
zapisu.

Pytania i zadania kontrolne

1. Okresl roznicg migdzy zdarzeniem i transakcja.

2. Zdefiniuj pojecie operacji gospodarczej.

3. Wymien rodzaje operacji gospodarczych.

4. Jak zdefiniowa¢ dokumentacj¢ Zrodlowa?

5. Wymichi zadania dokumentacji zrodlowej.

6. Podaj niezbedne elementy dowoddw ksiggowych.

1. Podaj klasytikacje dowodow ksiggowych.

8. Na czym polega dekretacja dowoddw ksiggowych?

Wymieni grupy rodzajowe dowodéw ksiegowych.

10. Jakie dowody dokumentuja operacj¢ zakupu?

‘Wymien podstawowe dowody ptacowe.

Podaj najwazniejsze dowody magazynowe.

Jak kontroluje si¢ dokumenty?

#. Ki6ry artykut ustawy o rachunkowosci podaje sposoby poprawiania biedow
‘W dowodach ksiggowych?

i ak'moina poprawia¢ btedy w dokumentacji?

b. Jakie sposoby poprawiania btedéw w dokumentacji sg nieprawidfowe?




