Gérnicza Spétdzielnia Mieszkaniowa ,, Nasz Dom”’

Zalgcznik do uchwaly Zarzqdu GSM ,, Nasz Dom” nr 47 /06/2024
z dnia 03.06.2024 r.

REGULAMIN OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
I. PRZYGOTOWANIE DO KSIEGOWANIA.

1. Rodzaje dowodow ksiggowych i cechy jakimi musza odpowiadac.
Zgodnie z ustawg o rachunkowosci podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig
dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, tj.:

e zewngetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,

e zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom.

e wewngetrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki

Podstawg zapiséw mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

e zbiorcze - shuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodoéw zrédlowych, ktore
musza by¢é w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
korygujace poprzednie zapisy,

e zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédlowego,
rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
zrédtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomoca ksiggowych dowodoéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg
zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i uslug oraz skup metali niezelaznych od
ludnosci.

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie sprawdzonych, rzetelnych
dowodow ksiegowych, zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuja, kompletnych i wolnych od btedéw rachunkowych. Dowody ksiegowe musza
zawiera¢ cechy okre§lone w art. 21lust. 1 ustawy o rachunkowosci, a w zakresie faktur
korygujacych i not - dane okre§lone ustawa o podatku od towaréw i ustug oraz
rozporzadzeniami ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych, wydanymi
w wykonaniu delegacji do ustawy o VAT ( o ile podmiot prowadzacy ksiegi rachunkowe jest
podatnikiem podatku od towar6éw i ustug).

Cechy dowodéw ksiegowych wymagane ustawg o rachunkowosci przedstawiaja tabele
nrli2.

Tabela nr 1.

LP. Cechy dowodow ksiegowych wymagane ustawq o rachunkowosci.

1 Okreslenie rodzaju dowodu.

2 Okreslenie numeru identyfikacyjnego.

3 Okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej.

4 Opis operacji gospodarczej.

5 Warto$¢ operacji gospodarczej, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach
naturalnych.

6 Date dokonania operacji.

7 Date¢ sporzadzenia dowodu, gdy dowod zostat sporzadzony pod inna datg niz data
dokonania operaciji.
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8 Podpis wystawcy dowodu.
9 Podpis osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywéw.
10 Stwierdzenie sprawdzenia dowodu, potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialne;

za sprawdzenie dowodu.

11 Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
(dekretacja) potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

12 Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa w punkcie
8-11, jezeli wynikajg one z techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych.

Tabela nr 2.

Podstawowe dane dowodéw sprzedazy wymagane przepisami o VAT.

Faktura VAT Faktura korygujaca Nota korygujjca
1 2 3
Imiona i nazwiska lub nazwy badz Imiona i nazwiska lub nazwy bagdZz | Imiona i nazwiska lub nazwy skrécone
nazwy skrécone sprzedawcey i nazwy skrécone sprzedawcey i wystawcy noty i wystawcy faktury lub
nabywcy oraz ich adresy nabywcy oraz ich adresy faktury korygujacej oraz ich adresy i

numery identyfikacji podatkowej

Imiona i nazwiska lub nazwy badz
nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy
oraz ich adresy

Numery identyfikacji podatkowej lub numery tymczasowe sprzedawcy i nabywcy (faktury wystawione na rzecz: 0séb
prowadzacych dziatalnos¢ formie indywidualnych gospodarstw rolnych: nabywcéw eksportowanych towaréw i ushug
oraz innych o0s6b wymienionych w rozporzadzeniu powotanym w przypisie nr 3 moga nie zawieraé tych danych

Dzieni , miesiac i rok albo rok dokonania sprzedazy lub wykonania ustugi

Date wystawienia Date wystawienia
Date wystawienia
Date wystawienia faktury Date wystawienia faktury lub faktury
korvgowanej korygowanej
Nr kolejny Numer kolejny
Numer kolejny - -
Numer faktury korygowanej Numer faktury lub faktury korygowanej
Oznaczenie faktury wyrazami : Oznaczenie faktury korygujacej Oznaczenie noty korygujacej
FAKTURA VAT wyrazami : FAKTURA wyrazami : NOTA KORYGUJACA
KORYGUJACA albo KOREKTA
Nazwa towaru lub ustugi, a w przypadku Przyczyne korekty np.

sprzedazy towaréw objetych stawka nizszaniz | _ PR . o .
okreslona w art. 18 ust. | ustawy 0 VAT oraz Nazwe towaru lub ustugi objetych | Wskazanie tresci korygowanej

zwolnionych od podatku, rowniez symbol rabatem, podwyzka ceny badz informacji oraz tresci prawidlowe;j
towaru lub ustugi, okreslony w klasyfikacjach zmiang spowodowana pomylka w
wydanych na podstawie przepisow o statystyce | cenie

publicznej, chyba Z¢ ustawa lub przepisy
wykonawcze do ustawy ni¢ powoluja tego

przepisu
Jednostka miary i ilo$¢ sprzedanych - jednostka miary w ilo$ci podanej
towar6éw lub ustug rodzaj wykonanych | omytkowo
ustug - jednostka miary w ilosci
prawidlowej
Cena jednostkowa towaru lub ustugi - kwota podwyzszenia ceny bez
bez kwoty podatku ( cena jednostkowa | podatku,
netto) - kwota omylkowej wysokosci,
- kwota w wysoko$ci prawidlowej
Warto$¢ sprzedanych towaréw lub - kwota i rodzaj udzielonego rabatu,
wykonanych ustug bez kwoty podatku | - kwota w wysokosci omytkowe;,
(warto$é sprzedazy netto) -kwota w wysokosci prawidtowej
-stawka podana w wysokosci
Stawka podatku omytkowe;j,
-stawka podana w wysokosci
prawidlowej
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Sumg wartosci sprzedazy netto
towarow lub wykonanych ushig z
podzialem na poszczegélne stawki
podatkowe i zwolnionych od podatku

- suma warto$ci sprzedazy podana
w wysokosci omytkowej,

- suma wartoéci sprzedazy podana
w wysoko$ci prawidlowe;,

Kwote podatku od sumy wartosci
sprzedazy netto towaréw (ushug) z
podziatem na kwoty dotyczace
poszczegolnych stawek podatkowych

-kwota zmniejszenia podatku
naleznego,

-kwota podwyzszenia podatku
naleznego,

-kwota podana w omytkowej
wysokosci,

- kwota podana w wysoko$ci
prawidlowej,

Warto$¢ sprzedazy towaréw lub
wykonanych ustug wraz z kwota
podatku (wartos¢ sprzedazy brutto) z
podziatem na kwoty dotyczace

- wartos¢ sprzedazy w omylkowej
wysokosci

- wartosc sprzedazy w wysokosci
prawidlowe;j

poszczeg6lnych stawek podatkowych
lub zwolnionych od podatku

Kwote naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem, wyrazona cyframi i
stownie

Faktura powinna réwniez zawiera¢ informacje takie jak:

-metodg kasowa w odniesieniu do malych przedsigbiorcow, ktoérzy wybrali
metode kasows,

- mechanizm podzielonej ptatnosci (MPP)- w przypadku faktur na kwote
powyzej 15 000,00 z} brutto, dokumentujacych sprzedaz towaréw lub ustug
objetych obowiazkowym MPP,

- samofakturowanie,

- procedura marzy.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksi¢ggowych wymazywania i przerébek.
Bledy w dowodach zrédlowych zewngtrznych obcych i wlasnych moina korygowaé
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, Ze inne przepisy stanowia
inaczej.

Bl¢dy w dowodach wewngtrznych moga byé poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile
odr¢bne przepisy nie stanowia inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub
cyfr.

Kontrola merytoryczna polega w szczegélnosci na zbadaniu czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadajg rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa
z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujgcymi przepisami w zakresie
zastosowanych norm i cen.

Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu :

* czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

® czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

® czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostala dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbedne dla
prawidlowego funkcjonowania firmy, ochrony mienia itp.,

* czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np.: czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaty
wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami,
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e czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ushugi umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamowienie,

e czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

e czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujagcym prawem.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne by¢é uwidocznione na
zalaczonym do dowodu szczegoélowym opisie nieprawidlowosci, ktéry winien zawieraé
date i podpis sprawdzajacego. Jezeli zachodzi taka konieczno$¢ opis nieprawidlowosci
winien by¢ potwierdzony dodatkowo przez osobe do tego upowazniong. Stwierdzenie
nieprawidtowosci uwidocznionej w tej formie bedzie podstawa do ewentualnego dochodzenia
odszkodowania od osOb materialnie odpowiedzialnych, wzglednie do zazadania od
kontrahenta wystawienia faktury korygujacej. Korekta bledéw zawartych w dowodach
wewnetrznych moze by¢ dokonywana tylko w sposéb okreslonych przepisami ustawy
o rachunkowosci.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, to niezbednym jest jego uzupelienie. Uzupelnienie takie winno by¢
zamieszczone na odwrocie dokumentu. Nie powinno si¢ opisywaé faktur VAT, faktur
korygujacych, not korygujacych na czole dokumentu. Na czole dokumentu dozwolone jest
tylko zamieszczenie numeru identyfikacji wewnegtrznej dokumentu. Kontrolujagcy w dowdd
dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na koszulce dokumentu klauzule stwierdzajgca
dokonanie kontroli, a w szczeg6lnosci date dokonania kontroli wraz ze wskazaniem jakiego
rodzaju dziatalnosci gospodarczej dotyczy operacja, opatrujac ja wlasnym podpisem.

Kontrola merytoryczna powinna by¢ dokonywana przez osoby do tego upowaznione przez
kierownika jednostki. Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej
powinien by¢ dostosowany do indywidualnych potrzeb jednostki, uwzglednia¢ rodzaje
prowadzonej dzialalno$ci i wchodzié w ramy regulaminu kontroli wewnetrznej. Tym samym
winien by¢ zintegrowany z regulaminem organizacyjnym i schematem obiegu dokumentow.
Nalezy réwniez pamigtac o zamieszczeniu w zakresie czynnosci pracownika upowaznionego
do kontroli merytorycznej, odpowiednich postanowienn zwigzanych z tg czynnoscig,
szczegolnie zas nalezy okresli¢ zakres jego odpowiedzialnosci za sprawowang kontrole.

2. Kontrola formalno-rachunkowa

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dokument zostal wystawiony

w sposé6b technicznie prawidlowy i zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, czy

operacja gospodarcza zostala poddana kontroli merytorycznej oraz, czy dowdd jest wolny

od bledéw rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

e czy dowdd posiada cechy wymienione w tabelinr 1 i nr 2,

e czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowod opatrzony jest
w klauzul¢ o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych,

e czy dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych,

e czy dowod posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca czy
w sposob prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na
walute polska (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).
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Korekta bledow zawartych w dowodach moze by¢ dokonywana tylko w sposéb okreslony
przepisami ustawy o rachunkowosci.

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu
posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

Kontrolujagcy w dowdd wykonania kontroli formalno- rachunkowej zamieszcza na koszulce
dokumentu klauzul¢ stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci date
przeprowadzenia kontroli, opatrujgc klauzule wlasnym podpisem. Do kontrolujgcego nalezy
przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie do klauzuli
zatwierdzajacej kwoty, na ktorg opiewa dowdd, liczbg i slownie oraz zadbanie o to, azeby
dowdd ksiggowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony (przed zaksiggowaniem) do ujecia
w ksiggach rachunkowych przez osoby upowaznione.

Do kontrolujgcego pod wzgledem formalno rachunkowym nalezy nadanie dowodowi
ksiggowemu numeru identyfikacji wewngtrznej, zgodnie z zasadg obowigzujgcg w jednostce
organizacyjnej oraz dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym w jednostce zakladowym
planem kont.

Kontrola formalno-rachunkowa powinna by¢ przeprowadzana przez osoby do tego
upowaznione. Wykaz 0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej
i dekretacji dowodow ksiggowych, powinien by¢ dostosowany do indywidualnych potrzeb
jednostki i winien by¢ zintegrowany z regulaminem organizacyjnym i schematem obiegu
dokumentéw.

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Dokumenty ksiegowe winny by¢ archiwizowane wedlug z géry okreslonego porzadku,
zgodnego z klasyfikacjg akt i przyjetym podzialem wedlug rodzajow dokumentéw oraz
przepisami ustawy o rachunkowosci.

Zgodnie z przyjetymi zasadami archiwizowania, dokumenty przed wprowadzeniem do ksigg
rachunkowych podlegajg ponumerowaniu. Sposéb numerowania winien zapewni¢ ich podziat
na okresy sprawozdawcze oraz latwe odszukanie. Numer identyfikacji wewnetrznej winien
sklada¢ si¢ przynajmniej z oznaczenia rodzaju dokumentacji (oznaczenie literowe lub
cyfrowe- cyfra arabska), nr-u kolejnego w roku obrotowym danego rodzaju dokumentacji
(cyfra arabska) oraz miesigca wskazujgcego miesigc ujecia (okres sprawozdawczy) operacji
w ksiggach rachunkowych. Jezeli dowody ksiegowe wprowadzane sg rowniez w innych
komoérkach organizacyjnych niz ksiggowo$¢, to nr identyfikacyjny dowodu ksi¢gowego
winien si¢ rozpoczyna¢ symbolem komodrki wprowadzajacej dowod ksiegowy. Numer
identyfikacji wewnetrznej winien by¢ latwo dostrzegalny, dlatego wskazane jest wpisywanie
go kolorem czerwonym w prawym goérnym rogu kazdej nieparzystej strony dowodu
ksiggowego 1 jego zalacznikéw. Kazdy z zalacznikow otrzymuje kolejny nr w dowodzie
ksiggowym, ktéry winien wejs¢ w sklad nr-u identyfikacyjnego dowodu ksiegowego,
wpisywanego na nieparzystej stronie danego zatgcznika.

Dokumenty po zaksiegowaniu winny by¢é wpicte do akt wedlug rodzajow dokumentacji
w porzadku narastajacym.

Roczne zbiory dowodéw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sie
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i konicowych numeréw
w zbiorze. Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w dziale prowadzgcym ksiegi rachunkowe
przez okre$lony w zarzadzeniu wewn. okres czasu, w podziale na okresy sprawozdawcze. Po
wyznaczonym okresie powinny by¢ one przekazane do skiadnicy akt zgodnie z obowigzujaca
procedurg.
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SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW

Schemat obiegu dokumentéw obejmuje dokumentacie z zakresu:

I Finanse i ksiegowosc¢
I Place

Il Zakup wartosci niematerialnych i prawnych, srodkéw trwatych, inwestycji materiatow,

produktow, robét i ushug
IV Gospodarka materiatowa i sprzedaz
V Srodki trwate w budowie i gospodarka srodkami trwalymi
VI Gospodarka mieszkaniowa
VII Inwentaryzacja

Opis skréotow :

Z|Zarzad

GK | Gtéwna Ksiegowa

FF | Referent, inspektor, specjalista ds. ksiegowych

FP | Referent, inspektor, specjalista ds. ptac i ubezpieczen
FA | Referent, inspektor, specjalista ds. planowania i analiz
ZP | Asystent Prezesa d/s pracowniczych i administracyjnych
Z0 | Glowny specjalista d/s organizacyjnych i cztonkowskich
TN | Inspektorzy nadzoru

TR | Gtéwny specjalista d/s remontéw

TE | Gléwny specjalista d/s eksploatacji

ZC | Gtéwny specjalista d/s rozliczen
CW | Referent, inspektor, specjalista d/s windykaciji
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