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Wstep

Spotdzielnia Socjalna jest jedng z form prowadze-
nia dziatalnosci gospodarcze;.

Jak na kazdym podmiocie prowadzacym dzia-
falnos¢ gospodarcza, cigzy na niej obowigzek
prowadzenia dokumentacji finansowo — ksiego-
wej. Spotdzielnia socjalna w momencie wpisania
do Krajowego Rejestru Sadowego nabywa oso-
bowos¢t prawna. Fakt ten wymusza na spotdzielni
socjalnej obowigzek prowadzenia dokumentaciji
ksiegowej zgodnie z Ustawg o rachunkowosci
— tzw. petnej ksiegowosci.

Publikacja zawiera podstawowe informacje
dotyczace poje¢ ksiegowych, dokumentow ksie-
gowych oraz analizy dokumentacji ksiegowe;.
Niezbednym jest, aby kazdy cztonek spotdzielni
socjalnej prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza,
posiadat wiedze dotyczaca podstaw ksiegowo-
$ci. Pozwoli to na prawidtowe sporzadzanie zro-
diowych dowodow ksiggowych oraz oceng sytuaciji
finansowej spotdzielni.

| Podstawowe pojecia ksiegowe

Przychodem przedsigbiorcy jest kwota nalezna ze
sprzedazy towarow, produktow i ustug, i to nieza-
leznie, czy kontrahent rzeczywiscie nam zaptacit.
Do przychodow zalicza sie tez inne $wiadczenia
na rzecz firmy - w naturze, nieodptatne, subwencje
i dotacje, odsetki od srodkow na rachunkach ban-
kowych zwigzanych z dziatalnoscig, otrzymane
kary umowne, przychody ze sprzedazy najmu lub
dzierzawy sktadnikow majatku firmy, odszkodowa-
nia za straty powstate w tym majatku.

Kosztami uzyskania przychodow sg wydatki po-
niesione w celu osiagnigcia przychodow. Sa to np.
koszty zakupu towarow, eksploatacji samochodow
wykorzystywanych w tej dziatalnosci, czynsz za
lokal, w ktorym wykonywana jest dziatalnosc
(nawet wtedy, gdy lokalem jest wiasne mieszkanie
- z tym, ze trzeba wowczas zmienic jego przezna-
czenie - na lokal uzytkowy), wynagrodzenia pra-
cownikow, niektore podatki (np. od nieruchomosci,
od srodkow transportowych, akcyza), rachunki
telefoniczne, za prad, wydatki na reklame, zakup
wyposazenia, amortyzacja Srodkow trwatych.
Jezeli przychody sa wigksze niz koszty, powstaje
dochod do opodatkowania. W odwrotnej sytuaciji
- gdy koszty przewyzszajg przychody - powstaje
strata. Podatku sie wowczas nie ptaci, a strate
mozna odliczy¢ w ciagu nastepnych pieciu lat od
uzyskanego w tych latach dochodu z dziatalnosci
gospodarczej.

Przedsigbiorstwo jest podmiotem gospodarczym
prowadzacym na wiasny rachunek dziatalnosc
produkcyjna lub ustugowa w celu osiagniecia okre-
slonych korzysci. Korzysci te moga by¢ roznie ro-
zumiane, ale w gospodarce rynkowej w wigkszo-
Sci dajq sie sprowadzi¢ do maksymalizacji zysku
w dtugim okresie.

W ujeciu przedmiotowym przedsigbiorstwo
pojmowane jako kompleks majatkowy, zorganizo-
wany w celu prowadzenia dziatalnosci gospodar-
czej, okresla sie jako aktywa.
Sktadajq sie one z:

- majatku trwatego

- majatku obrotowego.

Majatek trwaty stanowia;: ziemia, budynki, maszyny
i urzadzenia. Wszystkie te sktadniki biora aktywny
udziat w realizacji zadan gospodarczych przedsie-
biorstwa. Na biezaco majatek trwaty nie jest okre-
slany wedtug cen jego zakupu, lecz po odliczeniu
amortyzacji. Srodki trwate charakteryzuja sie tym,
ze wykorzystywane sg w wielu cyklach produkcyj-
nych, stopniowo sie zuzywajac. Wartos$¢ zuzycia
w ciagu jednego roku nazywa sie amortyzacja.
Oblicza jg sie dzielac cene zakupu, np. maszyny,
przez ilost lat przyjeta jako okres jej zuzycia.
Wydatki zwigzane z nabyciem czy wytworzeniem
majatku trwatego nie podlegaja w zasadzie za-
liczeniu do kosztow uzyskania przychodu z chwi-
lg ich poniesienia, ale stopniowo w okresie ich
wykorzystywania poprzez odpisy amortyzacyjne.
Rygorom tym podlegaja jednak wytacznie sktad-
niki majatku stanowigce zgodnie z ustawowymi
definicjami $rodki trwate albo wartosci niemate-
rialne i prawne. Ponadto jezeli nawet sktadnik ma-
jatku stanowi zgodnie z definicjg ustawowa s$ro-
dek trwaly albo warto$¢ niematerialng i prawna,
to w niektorych przypadkach podatnik i tak ma
mozliwost szybszego ujecia w kosztach wydatkow
na nabycie czy wytworzenie. [Tabela 1]
Amortyzacja naliczana jest do czasu, kiedy cata
warto$¢ poczatkowa zostanie zaliczona do kosz-
tow uzyskania przychodu poprzez odpisy amor-
tyzacyjne. Przy wczesniejszej sprzedazy majatku
trwatego cata niezamortyzowana czest wartosci
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[Tabela 1]

nie przekracza 1 roku

Przewidywany okres uzywania | Przewidywany okres uzywania przekracza

1 rok

Wartos$¢ poczatko-
wa nie przekracza

w dniu jego poniesienia.

To nie jest Srodek trwaty ani | To jest Srodek trwaty lub warto$¢ niematerial-
warto$¢ niematerialna i prawna. | na i prawna. Podatnik moze - wedlug wiasne-
3500zt Wydatek na nabycie stano- | go uznania - amortyzowac go albo zaliczy¢
wi koszt uzyskania przychodu | wydatki do kosztow uzyskania przychodu

w dniu przekazania do uzywania (nie wpisujac
do ewidencji srodkow trwatych) albo dokonat
amortyzacji jednorazowej 100% (wpisujac
do ewidencji srodkow trwatych).

Warto$¢ poczat-
kowa przekracza

w dniu jego poniesienia.

To nie jest Srodek trwaty ani | To jest Srodek trwaty lub warto$¢ niematerial-
warto$¢ niematerialna i prawna. | na i prawna podlegajace amortyzacji. Wydat-
3500zt Wydatek na nabycie stano- | ki na nabycie czy wytworzenie nie podlegaja
wi koszt uzyskania przychodu | zaliczeniu do koszow uzyskania przychodu

(z wyjatkiem wydatkow niezamortyzowa-
nych w przypadku sprzedazy). Do kosztow
zalicza sie jedynie odpisy amortyzacyjne.

poczatkowej stanowi¢ bedzie koszt uzyskania
przychodu ze sprzedazy. Przychod ze sprzedazy
catkowicie zamortyzowanego majatku trwatego
odbywa sig¢ bez rozliczania kosztow uzyskania
przychodu (rozliczono je wczesniej).

W przypadku zakonczenia uzytkowania inwestycji
w obcym $rodku trwatym bez odsprzedazy nakia-
dow niezamortyzowana czes¢ wartosci poczat-
kowej nie bedzie ani dalej amortyzowana, ani nie
stanowi kosztu uzyskania przychodu w zwigzku
z zakonczeniem uzytkowania (koszt przepada).
Warto dodac, ze zgodnie z definicjg Srodkow trwa-
tych niektore sktadniki majatku o przewidywanym
okresie uzytkowania (np. inwestycie w obcym
$rodku trwatym, budynki i budowle wybudowane
na cudzym gruncie czy majatek leasingowany
w leasingu finansowym, kapitatowym) rowniez
stanowig Srodki trwate podlegajgce amortyzacji.
Sktadniki majatku uzyczone - catkowicie nieodptat-
nie - nie podlegaja amortyzaciji, gdyz nie sg zwia-
zane z uzyskiwaniem przychodu.

Na majatek obrotowy przedsiebiorstwa sktadajg
sig: zapasy, naleznosci zewnetrzne oraz $rodki
pieniezne. Zapasy stanowig rozne dobra prze-
chowywane przez przedsiebiorstwo na potrzeby
przysztej produkcji i sprzedazy. Sa to wiec surow-
ce, poifabrykaty i paliwa, ktorych pewne zapasy
sg niezbedne po to, by produkcja mogta
rytmicznie przebiegac oraz pozostajace
na sktadzie, jeszcze nie sprzedane wyroby
gotowe. Pozostatg czest aktywow przedsigbior-
stwa stanowig naleznosci zewnetrzne (gtow-
nie z tytutlu nie uregulowanych rachunkow
za sprzedaz wytworzonych towarow innym pod-
miotom gospodarujacym oraz z tytutu posia-
dania obcych obligacji) oraz zasoby s$rodkow
pienieznych (gotowki i obcych czekdow). Przed-
sigbiorstwa, ktorych klienci zwlekaja z ptaceniem
rachunkow, czesto cierpia na brak gotowki
niezbednej do pokrycia zobowigzan wiasnych
w stosunku do innych podmiotow — wtedy mowimy
0 braku ptynnosci finansowej (cash flow). Nalezy
podkreslic, ze obrotowe elementy majatku przed-
siebiorstwa biorg takZze — podobnie jak majatek

trwaty — aktywny udziat w realizacji zadan gospo-
darczych tego podmiotu.
Zrodta finansowania aktywow przedsiebiorstwa
okresla sie jako pasywa.
Sktadajg sie one z:

- funduszy wtasnych,

- funduszy obcych

Fundusze wiasne stanowig rownowartos¢ wktadu
majatkowego wiascicieli przedsigbiorstwa oraz re-
inwestowane zyski nie podzielone, przeznaczone
na dalszy rozwoj firmy.

Fundusze obce sktadajg sie z: zobowigzan wobec
dostawcow czynnikow produkcji, zobowigzan wo-
bec bankow i innych zobowigzan. Nie zaptacone
rachunki za dostarczenie przedsigbiorstwu ziemi
(np. nie uregulowanie optaty dzierzawnej), pracy
(np. zalegte ptace) i kapitatu, stanowia jego obcia-
zenie. Podobnie w przypadku zobowigzan wynika-
jacych z koniecznosci sptaty rat i procentow z ty-
tutu wezesniej zaciagnietych kredytow bankowych
diugo- i krotko terminowych. Inne zobowigzania
wiazg sie z ustawowa koniecznoscig dokonywania
roznego rodzaju optat.

Te dwa rodzaje funduszy nie petnig aktywnej roli
w dziafalnosci przedsiebiorstwa. Dlatego wtasnie
nazywane sa pasywami. Sg one tylko jakby cie-
niem majatku przedsiebiorstwa. Niezwykle wazna
jest jednak struktura tego cienia. Udziat funduszy
obcych nie powinien stanowi¢ nadmiernej czesci
pasywow, poniewaz moze to doprowadzi¢ do bra-
ku mozliwosci regulowania dtugow i stopniowego
popadania w putapke zadtuzenia.

Przedsigbiorstwo prowadzac proces produkcji
(dobr lub ustug) ponosi okreslone koszty. W ujeciu
globalnym rosng one wraz ze wzrostem rozmiarow
produkcji dobr lub ustug. W poszczegolnych seg-
mentach kosztow, ich zmiany najczesciej jednak
nie sg dokonywane proporcjonalnie w stosunku
do zmian wielko$ci produkcji. Zalezno$¢ powyz-
sza nabiera takze pewnej specyfiki z zaleznosci
od tego, czy rozpatrujemy ja dla krotkiego czy

tez dtugiego okresu czasu. Krotki okres to taki, w
ktorym rozmiary chocby jednego z uzywanych za-
sobow nie ulegajg zmianie. Natomiast jako dtugi
rozumiemy taki okres, w ktbrym rozmiary wszyst-
kich uzywanych zasobow ulegaja zmianie.
W krotkim okresie czasu pewna czes$¢ kosztow
jest wielkoscig niezmienng, co wynika z tego,
ze nie zmieniaja sie rozmiary i technologia przed-
siebiorstwa. Sg to koszty state. Zalicza sie do nich
amortyzacje, koszty zakupu lub dzierzawienia
ziemi i innego majgtku, odsetki od kredytow,
sktadki ubezpieczeniowe. Koszty te ponoszone sg
w jednakowej wysokosci, niezaleznie od tego czy
jakakolwiek produkcja ma miejsce.
Koszty, ktorych wysokos¢ pozostaje w bezposred-
nim zwiazku z rozmiarami produkcji, nazywamy
kosztami zmiennymi. Zalicza si¢ do nich ptace,
wydatki na zakup surowcow, potfabrykatow, paliw,
materiatow biurowych itp. Koszty te rosng wraz
ze wzrostem rozmiarow produkcji (débr lub
ustug).
Suma kosztow statych i kosztow zmiennych two-
rzy koszty catkowite. Rosng one wraz ze wzrostem
rozmiarow produkcji.
Koszty finansowe sg zwigzane z dziatalnoscig
finansowa w przedsiebiorstwie. Dziatalno$c
ta polega m.in. na sprzedazy/kupnie papie-
row wartosciowych, udziatow i akcji; zaciaganiu
kredytow. Koszty finansowe to:
- koszty z tytutu zaptaconych odsetek od nieter-
minowej zaptaty zobowiazan,
- odsetki od zaciggnietych kredytow, pozyczek,
odsetki karne,
- odsetki za zwtoke w zaptacie,
- odsetki od wyemitowanych obligacji,
- straty z tytutu zbycia inwestyciji,
- ujemne roznice kursowe,
- dyskonto od weksli wiasnych oraz, przy sprze-
dazy czekow i weksli obcych.

Koszty finansowe to koszty, ktore odnosza sie do
korzystania przez przedsigbiorstwo z kapitatu ob-
cego. Inne koszy finansowe obejmujg tez optaty
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skarbowe od umowy pozyczki, prowizje bankowe.

Koszty operacyjne.

Do kosztow bezposrednio dotyczacych dziatalno-
$ci operacyjnej zalicza sie koszty dziatalnosci pod-
stawowej oraz koszty ogolnego zarzgdu. Wsrod
kosztow zwigzanych z dziatalnoscig podstawowag
figurowaty beda koszty wykonywania ustug han-
dlowych, pface personelu, koszty poniesione
z tytutu zuzycia Srodkow trwatych itp. Przy ujmo-
waniu kosztow w ksiggach notarialnych obowia-
zywact winna zasada wspOtmiernosci
przychodow i kosztow. Koszty zarzadu sg to
koszty kompleksowe zawierajac elementy tak
kosztow prostych, jak i ztozonych, beda to zatem
koszty administracyjno-gospodarcze.

Rodzajowg strukture kosztow bezposrednio zwia-
zanych z dziatalnoScig operacyjng konstytuuja:
koszty amortyzacyjne, wynagrodzenia pracowni-
kow, ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
ptacone przez pracodawce, koszty z tytutu zuzycia
materiatow i energii, koszty ustug transportowych,
remontowych i telekomunikacyjnych, a takze po-
datki od nieruchomosci, optaty skarbowe i notarial-
ne oraz wszystkie inne wydatki nie majace charak-
teru kosztow dziatalnosci operacyjne;j.

Zysk w rachunkowosci jest to dodatni wynik finan-
sowy przedsigbiorstwa lub okreslonej inwestycji
albo pozyczki. Jego przeciwienstwem jest strata.
Zysk jest wartoscig ekstensywng i nie okresla
bezposrednio efektywnosci gospodarowania lub
inwestowania. WartosScig okreslajaca efektywnosc
gospodarowania i inwestowania jest rentownose.
Rodzaje zysku:

- ksiegowy zysk przedsigbiorstwa - jest rowny
bezposrednio wynikowi finansowemu obliczo-
nemu z rachunku zyskow i strat przedsigbior-
stwa.

- ekonomiczny zysk przedsigbiorstwa zwany
czasami nadzwyczajnym, lub rzeczywistg war-
toscig dodang - jest rowny zyskowi ksiegowe-

mu pomniejszonemu o wartos$¢ odsetek kapita-
fowych, ktore mozna by uzyskat wypozyczajac
rownowarto$¢ kosztow wg przecietnego opro-
centowania kredytow w tym samym okresie

- normalny zysk przedsiebiorstwa - ma miejsce

wtedy gdy zysk ekonomiczny jest rowny O.
Oznacza to w praktyce, ze przedsigbiorstwo
nie tworzy rzeczywistej wartosci dodanej

- zysk kapitatowy - to wzrost wartosci samego

kapitatu, np. w wyniku wzrostu cen posiada-
nych papierow wartosciowych na gieldzie,
roznic kursowych walut lub cen nieruchomosci,
maszyn i materiatow.

Il Dokumenty ksiegowe

FAKTURA VAT

Kazdy podatnik VAT zobligowany jest do wypisy-
wania faktury VAT. Opodatkowaniu ulegaja czyn-
nosci wykonywane na terenie kraju. Kiedy zbyt od-
nosi si¢ do osob, nie bedacych podatnikami VAT,
nie ma koniecznosci wystawiania faktury VAT.
W takim wypadku w zupetnosci wystarczy rachu-
nek. Podatnik zobligowany jest do wystawienia
faktury w 2 egzemplarzach. Kopig zachowuje dla
siebie, zas oryginat odbiera kupujacy. Od dnia 17
grudnia 2005 roku wystawienie faktury lub rachun-
ku niepoprawnie karane jest grzywna. Nie prze-
chowywanie faktur lub rachunkow (wystawionych
przez samego siebie) podlega karze grzywny.
Dokument sprzedazy nalezy wypisac w terminie
do 7 dni od wydania towaru lub wykonania ustu-
gi. W przypadku umow o charakterze ciagtym fak-
ture VAT wypisuje sie nie pozniej niz 7 dni po mie-
sigcu w ktorym dotyczy dana umowa (abonament,
czynsz).

Do typow faktur VAT mozemy zaliczy¢ takie jak
koncowa, faktura zaliczka, zwykta faktura, korek-
ta, istnieje rowniez faktura proforma, ktora nie jest
faktura VAT. Kiedy wystepuje wewnatrzwspolno-
towa dostawa towarow faktura VAT stwierdzajaca
te dostawe musi zawierat numer identyfikacji po-
datkowej podatnika dokonujgcego dostawy (ko-
niecznie zarejestrowanego jako podatnik VAT UE)
numer ten winien by¢ poprzedzony kodem PL. Po-
nadto na fakturze VAT nalezy wpisa¢ odpowiedni i
wazny NIP dla transakcji typu WDT, nadany przez
kraj cztonkowski nabywcy, posiadajacy symbol
tego panstwa. Gdy dostawa dotyczy artykutow lub
wykonywania ustug objetych stawka podatku ob-
nizong a takze dostarczenia artykutow lub $wiad-
czenia ustug zwolnionych od podatku VAT na-
zwa produktu lub ustugi obejmuje takze kod pro-
duktu lub ustugi, okreslony w PKWiU, z wyjatkiem

gdy nie ma takiego kodu PKWiU - wowczas trze-
ba wyjasni¢ z jakiego powodu stosuje sie obnizong
stawke.
Pozycja faktury VAT winna zawierac w szczegol-
nosci dane takie jak:

- ilose,

- wartosc brutto,

- opis towaru,

- cene,

- stawke VAT (23%,8% itp),

- wartosc netto,

- podatek - cena netto x 1 + stawka podatku.

Faktura musi mie¢c w szczegolnosci dane takie
jak:

- sposob pfatnosci - gotowka lub przelew,

- kwota brutto,

- data wystawienia,

- dane wystawcy,

- dane kupujacego,

- podsumowania stownie oraz cyframi,

- nr faktury vat np FVS 9/3/2008,

- napis faktura VAT,

- wyszczegoOlnienie stawek,

- powinna by¢ w 2 egzemplarzach

(kopia i oryginat),
- termin do kiedy trzeba optaci¢ fakture.

FAKTURA KORYGUJACA VAT

Fakture korygujaca wypisuije sie, kiedy zwigkszono
cene po wystawieniu faktury lub w razie stwierdze-
nia pomytki w cenie, stawce lub kwocie podatku
badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury. Doku-
ment sprzedazy korygujacy musi zawiera stowa
Jkorekta” lub ,faktura korygujaca”. W prowadze-
niu dziatalnosci wystepujg sytuacje kiedy powin-
nismy wypisac fakture korygujaca. Czestym nie-
dopatrzeniem jest wpisanie ztych danych nabywcy
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(NIP, dane adresowe) albo kwot w pozycjach fak-
tury. Wtedy musimy wypisa¢ fakture korygujaca.
W wypadku gdy przeinaczenie zostanie zauwa-
zony przez kupujacego, moze on wypisac note
korygujaca. Faktura korygujaca, winna zawieratc
informacje: numer kolejny i date jej wystawienia,
nazwe sprzedawcy i kupujacego, ich adresy i nu-
mery identyfikacji podatkowej, date wystawienia
i numer faktury korygowanej, oraz oznaczenie
LFAKTURA KORYGUJACA”. Winna takze mie¢
tres¢ przed wystawieniem korekty i po jej wyko-
naniu oraz powod tej korekty. Kiedy odnosi sie
do udzielenia rabatu, oddania towarbw, wowczas
nalezy wykazac kwote i rodzaj udzielonej znizki.
Dla potrzeb rozliczenia podatku VAT wymagane
jest posiadanie potwierdzenia odbioru faktury ko-

rygujace;.

Pozycja faktury powinna zawierac takie dane:
- stawke podatku VAT,
- ceng jednostkowa
- wartos¢ netto,
- warto$¢ brutto,
- opis ustugi,
- podatek,
- ilo§¢ zamowionych towarow.

FAKTURA ZALICZKOWA

Faktura tego rodzaju nie jest przychodem podczas
obliczania podatku od dochodu, trzeba jg umie-
$cic w rejestrze sprzedazy. Faktura zaliczka jest
swoistym wariantem faktury, ktora jest wystawiana
w warunku skasowania zadatku za przedmiot
lub ustuge. Faktura ta winna zawierat zwykte
sktadniki wziete z normalnej faktury oraz zawiera¢
objasnienie zaliczka. Nabywca ma mozliwos¢ od-
liczy¢ podatek VAT naliczony z faktury rozliczajac
okres, w ktorym jg otrzymat.

Fakture wypisuje sie w dodatku 7 dni od dnia
w ktorym odebrano przedptate. W sytuacji gdy za-
datki sg catoscig zamowienia, nalezy wystawic
fakture VAT koncowa, ktorg nalezy wprowadzic
do KPiR. Kiedy przedptaty przekrocza kwote
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na zamowieniu powinno sie wystawic korekte fak-
tury zaliczkowej. Faktura zaliczkowa musi mie¢
liste wszystkich uprzednio zainkasowanych za-
datkow, a takze objasnienie zamowienia. Jezeli
zamoOwienie dotyczy ustug albo towarow objetych
kilkoma stawkami VAT, nalezy proporcjonalnie
do zamowienia wyliczy¢ podatek. Faktura kon-
cowa VAT, jest to zamykajaca zamowienia fak-
tura zaliczkowa. Od typowej zaliczki rozni sig tym,
ze powinno sig jg zaksiegowac do Ksiegi przycho-
dow i rozchodow.

Pozycja faktury VAT musi mie¢ dane takie jak:
- ilo$¢ towarow,
- wartos¢ towarow,
- wartos¢ brutto,
- ceng netto,
- opis towaru,
- stawke podatku VAT,
- podatek.
Zaliczka musi zawierat w szczegolnosci dane
takie jak:
- informacje o sprzedawcy,
- dane kupujacego,
- nr faktury np.: FVS 6/4/2009,
- wyszczegolnienie stawek,
- kwota brutto,
- data wystawienia dokumentu sprzedazy.

FAKTURA PRO FORMA

Pro forma (fc. dla pozoru) z wygladu nie rozni sie
od zwyczajnej faktury VAT (poza napisem faktura
pro forma). Stuzy jedynie celom informacyjnym.
Jest to fikcyjna faktura wypisywana przed za-
warciem transakcji. Dokument tego typu jest trak-
towany jako zapowiedzenie wystawienia rutyno-
wej faktury z zawartoscig takg sama jak faktura
pro forma.

Wobec tego do czego stuzy faktura pro forma?
Tego rodzaju dokument jest w praktyce specyfika-
cja pozniejszego zamowienia i jest zwyktym Swist-
kiem papieru. Faktura pro forma nie stanowi do-

kumentu ksiegowego i w zwiazku z tym nie wkle-
puijemy jej do rejestru sprzedazy VAT rowniez
do ksiegi. Totez nabywca nie jest uprawniony
do odliczenia podatku VAT naliczonego na pod-
stawie tego dokumentu. W niektorych programach
dokument tej podklasy jest podstawg do wystawia-
nia faktury zaliczkowej VAT.

Pozycja faktury musi mie¢ takie dane:
- cene,
- stawke podatku,
- podatek - cena netto x 1 + stawka podatku,
- ilo$¢ towarow,
- cene netto x ilose,
- razem,
- nazwe towaru lub ustugi.

Faktura musi posiadac w szczego6lnosci dane
takie jak:

- nr faktury vat np FV 1/2007,

- stawki podatku z wartosciami,

- data wystawienia dokumentu sprzedazy,

- kwota razem,

- termin zaptaty,

- objasnienie faktura pro forma,

- sposOb zaptaty za fakture - przelew

czy gotowka,
- dane nabywcy,
- informacje o sprzedawcy.

KASA FISKALNA | PARAGONY
Podatnicy prowadzacy ewidencje przy zastosowa-
niu kas rejestrujacych sa obowigzani do:

- dokonywania rejestracji kazdej sprzedazy przy
zastosowaniu kasy i dokonywania wydruku
z kazdej sprzedazy paragonu fiskalnego lub
faktury VAT oraz do wydawania oryginatu
wydrukowanego dokumentu nabywcy,

- sporzadzania raportu fiskalnego dobowego
po zakonczeniu sprzedazy za dany dzien, nie
pOzniej jednak niz przed dokonaniem pierwszej
sprzedazy w dniu nastepnym, oraz sporzadza-
nia raportu fiskalnego za okres miesigczny po
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zakonczeniu sprzedazy w ostatnim dniu mie-
sigca, nie pozniej jednak niz przed rozpocze-
ciem sprzedazy w nastepnym miesiacu, ewi-
dencjonowania sprzedazy przy uzyciu kasy re-
zerwowej lub zaprzestania sprzedazy,

- dokonywania wydruku wszystkich emitowanych
przez kase dokumentow i ich kopii na tasmie
papierowej z rolki,

- przechowywania kopii dokumentow kasowych
przez okres do 7 lat;

- stosowania kas wytgcznie do prowadzenia
ewidencji wiasnej sprzedazy, bez prawa
ich uzywania przez osoby trzecie;

- zgtoszenia kasy w terminie 7 dni od dnia
jej fiskalizacji do naczelnika urzedu skarbowe-
go w celu otrzymania numeru ewidencyjnego
kasy;

- naniesienia na obudowe kasy w sposob trwaty
jej numeru ewidencyjnego,

- zamieszczania wpisow w ksigzce kasy rejestru-
jacej,

- przechowywania ksiazki kasy w miejscu i przez
okres jej uzytkowania oraz udostepniania
jej na zadanie wiasciwych organow,

- prowadzenia po fiskalizacji kasy wytacznie
sprzedazy w trybie fiskalnym i nieprowadzenia
sprzedazy na kasie po jej fiskalizacji w zadnym
innym trybie niefiskalnym, w tym w trybie szko-
leniowym.

RACHUNEK

Prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza nie posia-
dajacy statusu podatnika VAT czynnego (w tym
podatnicy VAT zwolnieni podmiotowo) dokumen-
tujg sprzedaz przy pomocy rachunkow. Rachunki
wystawiajg rowniez podatnicy VAT w stosunku
do czynnosci nieopodatkowanych podatkiem VAT,
np. komisanci z tytutu prowizji za wykonang ustuge
komisu.

Przez dziatalno$¢ gospodarcza rozumie¢ nale-
zy kazda dziatalnos¢ zarobkowg w rozumieniu
przepisow o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,
w tym wykonywanie wolnego zawodu, a takze
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kazdg inng dziatalno$¢ zarobkowg wykonywang
we wiasnym imieniu i na wiasny lub cudzy rachu-
nek, nawet gdy inne ustawy nie zaliczajq tej dzia-
falnosci do dziatalnosci gospodarczej lub osoby
wykonujacej takg dziatalnosc - do przedsigbiorcow.
Zatem brak przychodow z pozarolniczej dziatalno-
$ci gospodarczej nie oznacza wcale, ze podatnik
nie ma obowigzku wystawi¢ rachunku. Rachunki
wystawiajg na przyktad nie prowadzacy wtasnych
firm: wynajmujacy, zatrudnieni na podstawie umo-
wy zlecenia, umowy o dzieto czy tworcy - jezeli nie
wystawiajg faktury VAT.

Rachunek potwierdzajacy dokonanie sprzedazy
lub wykonanie ustugi zawiera co najmniej:
- imiona i nazwiska (nazwe albo firme) oraz adre-
sy sprzedawcy i kupujacego badz wykonawcy
i odbiorcy ustugi;
- date wystawienia i numer kolejny rachunku;
-odpowiednio wyraz ,ORYGINAL” albo
-KOPIA”;
- okreslenie rodzaju i ilosci towarow lub wykona-
nych ustug oraz ich ceny jednostkowe;
- 0g6lng sume naleznosci wyrazong liczbowo
i stownie;
- czytelny podpis wystawcy rachunku oraz od-
cisk pieczeci wystawcy rachunku, jezeli sie nig
postuguije.

W odroznieniu zatem od faktury w rachunku
wymagany jest podpis wystawcy. Podatnicy
wystawiajacy rachunki majg obowigzek numero-
wac je kolejno, tzn. moga prowadzi¢ wigcej nume-
racji rownolegle w tym samym czasie (np. dla kaz-
dego sklepu odrebnie), ale kazda z tych numerac;ji
powinna by¢ kolejna.

W przypadku gdy oryginat rachunku zaginat
lub ulegt zniszczeniu, ponownie wystawiony
rachunek zawiera oprocz ww. danych:

- wyraz ,DUPLIKAT”;

- date ponownego wystawienia rachunku.
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Tres¢ rachunkow reguluje rozporzadzenie ministra
finansdw z dnia 22 sierpnia 2005r. w sprawie nali-
czania odsetek za zwtoke oraz optaty prolongacyj-
nej, a takze zakresu informacji, ktore musza byc
zawarte w rachunkach. Rachunek moze zawierac
rowniez inne dane, w tym termin i zasady ptatno-
$ci, tresci reklamowe itp.

DELEGACJE

Wysokos¢ oraz warunki zwrotu kosztow delegaciji
krajowej pracownika panstwowej lub samorza-
dowej jednostki sfery budzetowej okresla roz-
porzadzenie ministra pracy i polityki spotecznej
z 19 grudnia 2002 r.

Dla pozostatych pracownikow wysokos$c nalez-
nosci okresla sie w uktadzie zbiorowym pracy lub
regulaminie wynagradzania, a jezeli takie nie obo-
wiazujg - w umowie o prace. Postanowienia ukfa-
du zbiorowego pracy, regulaminu wynagradzania
lub umbdw o prace nie moga ustalac diet za dobe
podrozy stuzbowej na obszarze kraju w wysoko-
Sci nizszej niz dieta z tytutu podrozy stuzbowej
dla pracownikow sfery budzetowe;j.

ZWROT KOSZTOW

Jezeli uktad zbiorowy pracy, regulamin wynagra-
dzania lub umowa o prace nie okresla wysokosci
naleznosci na pokrycie kosztow podrozy stuzbo-
wej, stosowane beda stawki wymienione w tym
rozporzgdzeniu.

Za czas podrozy stuzbowej pracownikowi przy-
stuguje wynagrodzenie za prace, diety oraz zwrot
kosztow z tytutu przejazdow, noclegow, dojazdow
$rodkami komunikacji miejscowej czy innych udo-
kumentowanych wydatkow okreslonych przez pra-
codawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.
Z tytutu zwrotu kosztow podrozy stuzbowej pra-
cownik musi otrzymac kwote odpowiadajacg do-
datkowym wydatkom, ktore poniost w celu spet-
nienia $wiadczenia pracy poza miejscowoscia,
w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy
lub miejsce $wiadczenia pracy.

Pracownikowi przystuguje zwrot kosztow podrozy
stuzbowej w wyzszej wysokosci niz ustalona w roz-
porzadzeniu, uktadzie zbiorowym pracy czy regu-
laminie wynagradzania lub umowie o prace, jezeli
poniesienie wyzszych kosztow bytoby niezbedne
do nalezytego wykonania zadania stuzbowego.
Pracodawce obcigzaja bowiem niezbedne koszty,
ktore wynikajg z wykonywania zadania stuzbowe-
go poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sie sie-
dziba pracodawcy lub miejsce $wiadczenia pracy.

NALEZNOSCI Z TYTULU DIET
Dieta jest przeznaczona na pokrycie zwigkszo-
nych kosztow wyzywienia w czasie podrozy.
Od 1 stycznia 2007 r. wynosi ona 23 zt na dobe
podrozy. Naleznosci z tytutu diet oblicza sie za czas
od rozpoczecia podrozy do powrotu po wykonaniu
zadania zleconego przez pracodawce. Czas dele-
gacji pracownika to nie tylko czas pobytu w miej-
scowosci, do ktorej pracownik zostat skierowany,
ale rowniez czas przemieszczania sig pracownika
w celu dojechania do wskazanej miejscowosci
i powrotu z niej.
Zasady obliczania sg nastepujace:
1. Jezeli podroz trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:
- od 8 do 12 godzin - przystuguje potowa diety,
- ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnej
wysokosci,
2. Jezeli podroz trwa dtuzej niz dobe, za kazdg
dobe przystuguje dieta w petnej wysokosci,
a za niepetna, ale rozpoczeta dobe:
- do 8 godzin - przystuguje potowa diety,
- ponad 8 godzin - przystuguje dieta w petnej
wysokosci.

Dieta nie przystuguje pracownikowi, ktory jest
delegowany do miejscowosci swojego czaso-
wego lub statego pobytu; przebywa w podro-
zy stuzbowej co najmniej dziesig¢ dni i w dniu
wolnym od pracy wraca do swojego miejsca
pobytu (dieta nie przystuguje za pobyt w miej-
scu statego lub czasowego pobytu) lub ma za-
pewnione catodniowe bezptatne wyzZywienie.
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SRODKI TRANSPORTU
Kazdemu zatrudnionemu przystuguje zwrot kosz-
tow poniesionych na przejazd do miejsca wykony-
wania zadan stuzbowych.

Za zgodg pracodawcy pracownik moze odby¢
podroz stuzbowg samochodem osobowym,
motocyklem lub motorowerem, niebedacym wtas-
noscig pracodawcy. Przystuguje mu wowczas
zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowiacej
iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke
za kilometr przebiegu, ustalong przez pracodaw-
ce. Maksymalne stawki za 1 km przebiegu wyno-
szg obecnie:
- 0,4894 zt - dla samochodu osobowego
z silnikiem o pojemnosci skokowej do 900 cm?,
- 0,7846 zt - dla samochodu osobowego
z silnikiem o pojemnosci skokowej powyzej
900 cm?,
- 0,2161 zt - dla motocykla,
- 0,1297 zt - dla motoroweru.

W poleceniu wyjazdu stuzbowego pracodawca
powinien szczegOtowo okreslic rodzaj pojazdu,
ktorym bedzie poruszat sie pracownik (samo-
chod, motocykl, motorower), marke i typ pojazdu,
a w przypadku samochodu takze pojemnosc
silnika oraz numer rejestracyjny pojazdu. Nato-
miast delegowany powinien prowadzi¢ ewidencje
przebiegu pojazdu na podstawie wskazan licznika
pojazdu. Moze byt ona wpisana do druku delega-
cji lub stanowi¢ odrebny dokument - jako zatgcznik
do wtasciwego polecenia wyjazdu stuzbowego.

RYCZALT ZA NOCLEG

Podroz stuzbowa czesto trwa dtuzej niz jeden
dzien i pracownik musi w tym czasie nocowac
poza miejscem swojego zamieszkania. Jeze-
li pracownik nie ma zapewnionych bezptatnych
noclegobw, ma prawo do zwrotu kosztow hotelu
lub noclegu w innym obiekcie Swiadczacym ustu-
gi hotelarskie. Aby zwrot mogt nastapic, pracow-
nik musi jednak przedtozy¢ pracodawcy rachunki
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dokumentujace poniesione koszty noclegow.
Jezeli zatrudniony nie ztozy rachunku, a pracodaw-
ca nie zapewni mu bezptatnego noclegu, przystu-
guje mu ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150
proc. diety, pod warunkiem Ze nocleg trwa co naj-
mniej 6 godzin pomigdzy godzinami 21.00 a 7.00.
Od 1 stycznia 2007 r. ryczatt za nocleg wynosi
34,50 zt.

Zwrot kosztow noclegu lub ryczatt za nocleg nie
przystuguje za czas przejazdu, jezeli przejazd miat
miejsce w nocy. Dotyczy to na przyktad sytuacii,
gdy pracownik wracat z delegacji w godzinach
nocnych pociagiem w wagonie sypialnym lub
korzystat z kuszetki. W takim przypadku zwrot
obejmuje tylko cene biletu wraz ze stosownymi
opfatami.

Pracownikowi nie bedzie takze przystugiwat zwrot
kosztow noclegdow lub ryczatt za nocleg za czas
przejazdu, jezeli pracodawca uzna, ze miat on
mozliwos$¢ powrotu kazdego dnia do miejscowosci
swojego statego lub czasowego pobytu.

W przypadku delegacji trwajacych diuzej niz
dziesigt dni pracownik ma prawo do dojazdu
w dni wolne do miejsca zamieszkania na koszt
pracodawcy. Za czas spedzony w miejscu
zamieszkania diety i ryczalty nie przystuguja.
Za przejazd do miejscowosci statego lub czaso-
wego pobytu i z powrotem przystuguje wytacznie
zwrot kosztow przejazdu sSrodkiem transportu
okreslonym przez pracodawce.
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lll Dowody ksiegowe

Istota dokumentacji ksiegowej polega na utrwale-
niu na pismie wynikow obserwacji i pomiaru czasu
procesdow gospodarczych, kibre sg przedmiotem
ewidencji ksiggowej. Dokumentacja ksiegowa
sktada sie¢ zatem z odpowiednio sporzadzonych
dokumentow, wyrazajacych przebieg lub skutek
wykonywanych operacji gospodarczych.

Dowodami ksiegowymi sg te dokumenty, kito-
re stwierdzaja dokonanie operacji gospodarczej
i podlegaja ewidencji ksiegowe;.

Od jakosci dokumentow, tj. od ich prawidtowosci
i wiarygodnosci, zalezy rowniez jakos¢ informa-
cji dostarczonych przez rachunkowosc. Dlatego
tez dokumentacji ksiegowej przypisuje sie tak
duze znaczenie. Dokumenty ksiegowe stanowig
nie tylko podstawe zapisow ksiegowych, ale row-
niez spetniajg wazne zadanie w razie wystapienia
sporu z innymi przedsigbiorstwami, instytucjami
lub osobami, a nadto stanowig wazne narzedzie
w zakresie ochrony majatku (rozliczenie osob
materialnie odpowiedzialnych). Dokumenty ksie-
gowe odgrywaja takze istotng role jako podstawa
dokumentowanej co roku kontroli sprawozdania
finansowego orazjako zrodto analizy ekonomiczne;.
Aby dokumentacja stanowita wiarygodny dowod
przeprowadzenia operacji gospodarczych, musi
spetniac Scisle sprecyzowane wymagania. Sg one
okreslone w obowigzujacych rozporzadzeniach
(obecnie jest to rozporzadzenie ministra finan-
sow z dnia 15 stycznia 1991 r w sprawie zasad
rachunkowosci - Dz. U. z 1991r.,nr 10, poz.35 oraz
nr 124, poz. 554 i z 1992 r., nr 96 poz. 476).
Na podstawie tego rozporzadzenia za prawidtowy
uznaje sie dokument (dowod ksiegowy).
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Cechy dowodu ksiegowego:

1. Okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru iden-
tyfikacyjnego,

2. Okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonuja-
cych operacji gospodarczej,

3. Opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to moz-
liwe, okre$long takze w jednostkach natural-
nych,

4.Data dokonania operacji, a gdy dowod zostat
sporzadzony pod inng datg - takze date spo-
rzadzenia dowodu,

5. Podpis wystawcy dowodu oraz osoby, kto-
rej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki ak-
tywow,

6. Stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu
ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych,

7. Sprawdzony pod wzgledem:

- merytorycznym,
- formalno - rachunkowym,

8. Zatwierdzony do wyptaty,

9. Oznaczony numerem okreslajacym powigza-
nie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonany-
mi na jego podstawie.

Oprocz tych cech, w wiekszosci dowodow wy-
stepujg rowniez inne jeszcze elementy, jak na
przyktad nazwa dowodu ( faktura, kasa przyjmie
itp.) lub jego symbol (np. ,KP”, ,Pz”, ,RwW” itp.)
a takze numer dowodu, nadany mu przez jego
wystawce. W przypadku braku mozliwosci uzyska-
nia - z przyczyn uzasadnionych - obcych dowodéw
ksiegowych, kierownik jednostki gospodarczej
moze uznat za wiasciwe dla udokumentowa-
nia operacji gospodarczych dowody wystawione
przez pracownikow dokonujacych operacji w imie-
niu jednostki. Dowody te powinny zawiera¢: date
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dokonania operacji gospodarczej, miejsce i date
wystawienia dokumentu, przedmiot i warto$¢ ope-
racji oraz podpis osoby, ktora bezposrednio do-
konata wydatku.

PODZIAL DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
Wobec duzej roznorodnosci dokumentow istnieje
konieczno$¢  przeprowadzenia  odpowiedniej
ich klasyfikacji. Jest ona potrzebna z wielu
wzgledow (np. rozne sg zasady poprawiania
poszczegblnych grup dowodow, jak rowniez rozny
moze by¢ ich obieg wewnetrzny). Klasyfikacje
dokumentow, bedacych dowodami ksiegowymi,
mozna przeprowadzi¢ wedtug roznych kryteriow.

Ze wzgledu na jednostke wystawiajaca dowody
ksiggowe dzieli si¢ je na:

- dowody obce

- dowody witasne.

Dowody obce - sg to dowody sporzadzone przez
obce jednostki i przekazane tej jednostce gospo-
darczej, ktorej stang sie przedmiotem ewidencji
np.: faktury dostawcow za zakupione materiaty.

Dowody witasne - sg to wszystkie dowody spo-
rzadzone przez te jednostke, w ktorej podlegaja
zaewidencjonowaniu bez wzgledu na ich prze-
znaczenie, np. faktury wystawione dla odbiorcow
za sprzedane towary.

Ze wzgledu na przeznaczenie dowody ksiegowe
dzielimy na:
- dowody zewnetrzne - ( wystawione przez dang
jednostke z przeznaczeniem dla kontrahentow
i im przekazywane, np. faktury dla odbiorcow).
- dowody wewnetrzne - (wystawione przez dang
jednostke dla wiasnych potrzeb, np. karty pra-
cy, dowody wydania materiatow ).

Dowody ksiegowe mozna tez podzieli¢c ze wzgledu
na etapy sporzadzenia.
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Wyrodznia sie wowczas:

-dowody zrodiowe - zwane pierwotnymi,
stanowiace pierwsze pisemne stwierdzenie
faktu dokonania operacji gospodarczej,
np. dowody wptaty i wyptaty gotowki,

- dowody wtbrne - sporzadzone na podstawie
kilku dowodow Zrodtowych, np. raport kasowy,
rozdzielniki zuzytych materiatow.

Oprocz przytoczonej podstawowej klasyfikacji
dowodow ksiggowych w literaturze przedmiotu
mozna spotkac rowniez inne przekroje klasyfika-
cyjne. Zaliczy¢ do nich mozna miedzy innymi, po-
dziat dowoddow wedtug celu wystawienia oraz we-
diug tresci (rodzajow ) operaciji gospodarczych.

Wedtug pierwszego kryterium dzieli sie dowody
na:

a) dowody dyspozycyjne — tj. zawierajace
w sobie jedynie dyspozycje (polecenie) doko-
nania operacji gospodarczej (przyktadem
moze tu by¢ wezwanie do zaptaty, polecenie
wyjazdy stuzbowego),

b) dowody wykonawcze — tj. stwierdzajace fakt
dokonania operacji gospodarczej (np. faktury,
listy ptac),

c) dowody dyspozycyjno-wykonawcze — tj. takie,
ktore zawierajg w sobie cechy zaréwno do-
wodow dyspozycyjnych jak i wykonawczych
(przyktadem tego typu dokumentow moga
byt asygnaty kasowe i materiatowe, polece-
nia przelewu itp.).

Wedtug drugiego kryterium dowody dzielimy na:
a) gotowkowe
b) bezgotowkowe (materiatowe).

Z kolei moga, sig one dzieli¢ na:
- dowody materiatowe,
- dowody ptacowe,
- dowody kosztowe itd.

Duze znaczenie, jakie przypisuje sie dowodom
ksiggowym, znajduje petne odzwierciedlenie
w obowigzujacych zasadach ich wystawia-
nia, opracowania, kontroli i przechowywania.
Zgodnie z tymi zasadami dowody ksiggowe powin-
ny by¢ wystawiane w sposob staranny, czytelny
i trwaty. Podpisy na dowodach ksiegowych skta-
da sie odrecznie. Dowod ksiggowy powinien by¢
sporzadzony w jezyku polskim. Moze on by¢ wy-
stawiony w jezyku obcym, jezeli dotyczy operaciji
gospodarczej z kontrahentem zagranicznym lub
gdy podmiot gospodarczy uzyskat zezwolenie
na prowadzenie ksiag rachunkowych w jezyku
obcym.

Prawidtowe sporzadzanie dowodu ksiegowego.

1. Udokumentowaniem zapisbw ksiggowych mo-
ga byt wytacznie prawidtowe dowody ksiego-
we.

2. Dowbdd ksiegowy powinien by¢ rzetelny i zgo-
dny z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej oraz wolny od btedow rachun-
kowych.

3. Dowbd ksigegowy sporzadza sie w jezyku pol-
skim. Dowod ksiegowy moze byt rowniez
sporzadzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy
realizacji operacji gospodarczych z kontrahen-
tem zagranicznym - w sposob jednoznaczny
i zrozumiaty. Jezeli dowod ksiegowy zawiera
wartos$¢ operacji gospodarczo — finansowe;j
wytacznie w walucie obcej, nalezy ja prze-
liczy¢ i wpisa¢ wartos¢ w PLN w wolnych miej-
scach dokumentu lub zataczniku.

4. Dowody ksiegowe podlegaja sporzadzeniu
(czesto tylko wypetnieniu) z zachowaniem
nastepujacych warunkow:

a) wszystkie rubryki w dokumencie wypetnia-
ne sg zgodnie z ich przeznaczeniem pio-
rem, diugopisem, atramentem, tuszem
lub pismem maszynowym w kolorze czar-
nym badz niebieskim, niektore informacje
- jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa
komorki  organizacyjnej, data, numer

17

porzadkowy dowodu - moga by¢ nanoszone
pieczeciami lub numeratorami,

b) podpisy osob uczestniczacych w dokony-
waniu operacji gospodarczej muszg byt
autentyczne i sktadane w dowodzie atra-
mentem lub dtugopisem w kolorze czarnym
lub niebieskim,

c) tres¢ dowodu powinna byt petna i zrozu-
miafa, wystawiona w sposob staranny i czy-
telny; formutujac tres¢ dokumentu dopusz-
cza sie mozliwos¢ uzywania powszechnie
stosowanych skrotow i symboli,

d) btedne zapisy w dowodach ksiegowych
mogg byt poprawione przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czy-
telnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpi-
sanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu (zgodnie z § 2 pkt 8) przez
osobe dokonujacg poprawki. Niedopusz-
czalne jest dokonywanie w dowodach ksie-
gowych wymazywan i przerobek.

Btedy w dowodach kasowych moga by¢ poprawio-
ne jedynie przez uniewaznienie dowodu zawie-
rajacego btad i wystawienie nowego wiasciwego
dowodu.

Dowody ksiegowe, przed ich zaewidencjonowa-
niem, muszg byt odpowiednio opracowane. Na
opracowanie dowodow sktadaja sie czynnosci:
1) sprawdzenie dokumentow (pod wzgledem
formalnym, rachunkowym i merytorycznym),
2) dekretowanie dokumentow,
3) segregowanie i numeracja dokumentow.

KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH
Opisane dowody ksiggowe podlegajg sprawdze-
niu pod wzgledem:
1. Merytorycznym
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu,
czy dane zawarte w dokumencie odpowiada-
ja rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie
operacja gospodarcza byta celowa z punk-
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tu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna
z obowigzujacymi przepisami.
Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych
polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:
- czy dokument zostat wystawiony przez
wiasciwy podmiot,
- czy operacji gospodarczej dokonaty osoby
do tego upowaznione,
- czy planowana operacja gospodarcza
znajduje potwierdzenie w budzecie miasta,
- czy dokonana operacja gospodarcza byta
celowa, tj. czy byta zaplanowana do reali-
zacji w okresie, w ktorym zostata dokona-
na, albo wykonanie jej byto niezbedne dla
prawidtowego funkcjonowania jednostki
samorzadu terytorialnego, itp.,
czy dane zawarte w dokumencie odpowia-
daja rzeczywistosci, np. czy dane doty-
czace wykonania rzeczowego faktycznie
zostaty wykonane (kontrola na gruncie),
czy zostaly wykonane w sposob rzetelny
i zgodnie z obowiazujacymi normami,
czy na wykonanie operacji gospodarczej
zostata zawarta umowa, wzglednie czy zto-
zono zamowienie,
czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne
z zawartymi umowami lub innymi przepisa-
mi obowigzujacymi w danym zakresie,
czy zdarzenie gospodarcze przebiegato
zgodnie z obowigzujacym prawem w tym
z Prawem Zamowien Publicznych.

Kontroli merytorycznej dokonuje osoba upowaz-
niona przez kierownika jednostki, jego zastepcow,
Sekretarza i Skarbnika Miasta, dyrektora wydzia-
tu, kierownika oddziatu, kierownika biura lub pet-
nomocnika.

2. Formalno-rachunkowym

Kontrola formalno-rachunkowa polega na
ustaleniu, czy dowody ksiegowe zostaty wy-
stawione w sposob technicznie prawidiowy,
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
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oraz ze ich dane liczbowe nie zawierajg bte-
dow arytmetycznych. Kontrola formalno-ra-
chunkowa dokonywana jest przez upo-
waznionego pracownika komorki finansowe;.
Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ od-
powiednio uwidocznione podpisem 0sO-
by sprawdzajacej oraz datg sprawdzenia
(zgodnie z § 2 pkt 8).

3. Dokumenty sprawdzone zatwierdza do wypta-
ty kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba
upowazniona oraz skarbnik lub osoba upowaz-
niona dokonujac tym samym kontroli wstepnej.

Fakt zatwierdzenia potwierdzajg podpisy i pieczat-
ki osob zatwierdzajacych.

Segregowanie dowodow polega na utozeniu ich
albo wedtug grup rodzajowych (np. dokumenty
kasowe, bankowe, materiatowe), albo wedtug
urzadzen ksiggowych. Podziat dokumentow
na wiasciwe grupy ma duze znaczenie dla
sprawnego przebiegu prac ksiegowych. Wyzej
wymienione czynnosci wykonujg upowaznieni
do nich pracownicy jednostek gospodarczych.
Jezeli okreslone operacje gospodarcze sg udo-

kumentowane dwoma lub wigcej dowodami
albo egzemplarzami tego samego dowodu,
kierownik jednostki ustala na state, ktory

z dowodow (egzemplarzy dowodu) ma stanowic
podstawe zapisow w ksiggach.

UDOKUMENTOWANIE OPERACJI
KASOWYCH.

RODZAJE DOWODOW KSIEGOWYCH

Rodzaje dowodow ksiggowych:
|. Dowody kasowe.
Il. Dowody bankowe.
IIl. Dowody zakupu.
IV. Dokumentacja wyptaty wynagrodzen.
V. Dokumentacja wtasna ksiegowosci.

VI. Dokumentacja inwentaryzacyjna.
VII. Pozostate dowody ksiegowe.

|. Dowody kasowe.

1. Kwitariusze przychodowe
Przeznaczenie:
Stosowane sg w przypadkach wptat gotowko-
wych na fundusze: np. Powiatowy Fundusz
Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,
Opracowanie i obieg:
Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego
wypetnia w trzech egzemplarzach kasjer
komorki finansowej podczas dokonywania
wptaty pieniedzy do kasy, z przeznaczeniem:
- oryginatu dla wptacajacego,
- pierwszej kopii dla komorki finansowej (za-
facznik do raportu kasowego),
- drugiej kopii w bloczku do rozliczenia.
Dokument podlega ewidencji w raporcie kaso-
wym.

2. KP — kasa przyjmie (dowod wptaty)
Przeznaczenie:
Stosowane sg w przypadkach wptat gotow-
kowych za odsprzedane s$rodki majatkowe,
za ustugi, zwroty zaliczek, innych wptat doty-
czacych zakresu dziatania Oddziatu Finanso-
wo-Ksiegowego.
Opracowanie i obieg:
Kwit wptaty z KP wypetnia w trzech egzempla-
rzach kasjer komorki finansowej podczas do-
konywania wptaty pieniedzy do kasy, z prze-
znaczeniem:
- oryginatu dla wpfacajacego,
- pierwszej kopii dla komorki finansowej (za-
facznik do raportu kasowego),
- drugiej kopii w bloczku do rozliczenia.
Dokument podlega ewidencji w raporcie kaso-
wym.

3. KW — kasa wyptaci (dowod wyptaty)
Przeznaczenie:
Stosowany w przypadku wyptat gotowkowych.
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Opracowanie i obieg:

Dowod wyptaty wypetnia uprawniony pracow-

nik komorki finansowej (za wyjatkiem kasjera)

w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla komorki finansowej (zatacznik

do raportu kasowego),

- kopia w bloczku.
Dowbdd wyptaty zaopatrzony jest w pieczet jed-
nostki. Przyjecie gotowki kwituje swoim podpi-
sem osoba bedaca odbiorca gotowki. Dokument
podlega ewidencji w raporcie kasowym.

4. Raport kasowy ,RK”
Przeznaczenie:
Stuzy do biezacej szczegbtowej ewidencji
wszystkich dowodow kasowych, dotyczacych
wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera.
Raporty kasowe obejmujg okresy dekadowe.
Opracowanie i obieg:
Raport kasowy sporzadzany jest w dwoch
egzemplarzach przez kasjera. Biezacy numer
raportu kasowego ustala sie z zachowaniem
ciagtosci numeracji w ramach roku sprawo-
zdawczego. Kopia raportu kasowego pozosta-
je w kasie.

5. Wniosek o zaliczke
Przeznaczenie:
Stuzy jako dokument umozliwiajacy pobranie
zaliczki.

6. Rozliczenie zaliczki
Przeznaczenie:
Dokument stuzy do udokumentowania roz-
liczenia z pobranej zaliczki, na podstawie
ktorego kasjer dokonuje wyptaty lub przyjmuje
niewykorzystana zaliczke.

7. Polecenie wyjazdu stuzbowego - krajowego,
zagranicznego
Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania wyjazdu pracow-
nika w podroz stuzbows i rozliczenia kosztow
tej delegaciji.
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8. Lista wyptat.

Przeznaczenie:

Lista jest dokumentem stanowiacym podsta-
we roznych wyptat.

Opracowanie i obieg:

Liste wyptat sporzadza pracownik komorki
finansowej w jednym egzemplarzu na podsta-
wie dowodow zrodiowych (np. listy obecnosci
na komisjach, sesjach, oswiadczenia pracow-
nikow w sprawie uzywania prywatnych samo-
chodow do celow stuzbowych itp.).

Il. Dowody bankowe

1. Polecenie przelewu

Przeznaczenie:

Polecenie przelewu wystawia sie na podstawie
zatwierdzonych do wyptaty faktur, rachunkow
lub innych dokumentow.

Opracowanie i obieg:

Dowod sporzadza pracownik komorki finan-
sowej w 1 egzemplarzu po otrzymaniu faktur,
10 rachunkow zatwierdzonych do wypta-
ty lub innych dokumentow np. porozumien,
wewnetrznych zlecen ptatnosci.

. Bankowy dowod wptaty

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wptaty gotowki
z kasy jednostki do banku obstugujacego.
Opracowanie i obieg:

Dokument wypetniany jest przez kasjera w
dwoch egzemplarzach. Wptacane banknoty
i monety wyspecyfikowane sg na odwrotnej
stronie dokumentu. Dwa egzemplarze ban-
kowego dowodu wptaty sktada kasjer wraz z
gotdowka do banku. Po przyjeciu gotowki, bank
zatrzymuje oryginat dla siebie, kopie przeka-
zujac osobie wptacajacej — kasjerowi, ktory
podfacza ten dowod pod raport kasowy.

. Czek gotowkowy
Przeznaczenie:
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Stuzy do udokumentowania podjecia gotowki
z banku do kasy na podstawie sporzgdzonego
przez komorke finansowa zapotrzebowania.
Opracowanie i obieg:

Czeki gotowkowe winny by¢ wystawione przez
kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane
przez osoby upowaznione, zgodnie ze ztozo-
nymi podpisami w karcie wzorow podpisow. Po
otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta
czekiem, wynikajaca z tego wyciagu podlega
sprawdzeniu porobwnawczemu z kwotg ujeta w
raporcie kasowym przez wskazanego pracow-
nika komorki finansowe;.

. Karta ptatnicza

Przeznaczenie:

Stuzy do realizowania ptatnosci bezgotowko-
wych w kraju i poza jego granicami.
Opracowanie i obieg:

W ramach karty ptatniczej mogg by¢ finan-
sowane jedynie uzasadnione wydatki, za
wyjatkiem tych, ktore objete sg otrzymanymi
kosztami delegacji. Osoba realizujaca wydatki
w ramach karty ptatniczej zobowigzana jest
do dostarczenia rachunkow i faktur potwier-
dzajacych dokonanie transakcji, do komorki fi-
nansowej w terminie nie dtuzszym niz 14 dni
od dokonania transakcji.

. Zapotrzebowanie na wartosci dewizowe

Przeznaczenie:

Na podstawie zapotrzebowania nastepuje za-
kup wartosci dewizowych przeznaczonych na
wyjazdy zagraniczne.

. Dyspozycja wystawienia polecenia wyptaty

za granice

Przeznaczenie:

Stuzy do wyptaty okreslonej kwoty w walucie
obcej na rzecz wskazanego odbiorcy.
Opracowanie i obieg:

Polecenie wyptaty za granice dokonywane jest
na podstawie dowodow zrodtowych. Doku-

ment wraz z przelewem na rownowarto$¢ PLN
kwoty polecenia wyptaty (przeliczonej wedtug
kursu sprzedazy walut obcych z dnia realizacji
dyspozycji) powigkszonej o wartos¢ naleznej
prowizji sporzadza upowazniony pracownik
komorki finansowej. Dokument zatwierdzajg
upowaznione osoby wedtug wzoru podpisu
ztozonego w banku.

. Wyciag bankowy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania przez bank rea-
lizowanych ptatnosci oraz otrzymanych $rod-
kow na rachunkach bankowych jednostki
organizacyjne;.

Opracowanie i obieg:

Wyciag bankowy przekazywany jest w jednym
egzemplarzu przez bank obstugujacy jednost-
ke organizacyjng na podstawie ztozonych
dowodow ksiegowych, tj. polecen przelewow,
bankowych dowodow wptaty, itp. Wyciag ban-
kowy przekazywany jest jednostce organiza-
cyjnej nie pozniej niz 3 dnia roboczego od rea-
lizacji transakcji komorce finansowej.

lil. Dowody zakupu

1. Umowa, zlecenie, zamowienie, itp.

Przeznaczenie:

Stuzy do zaciagniecia zobowigzania w innej
jednostce gospodarczej zwigzanego z za-
kupem sprzetu, materiatow lub zlecenia wy-
konania ustug wg okreslonej ilosci, jakosci
i wartosci wraz z podaniem szczegodtowych
warunkow odbioru i regulacji naleznosci.
Opracowanie i obieg:

Zamobwienie na dostawy lub zlecenie wyko-
nania ustug sporzadzaja wytacznie komorki
organizacyjne.

. Faktura VAT/rachunek dostawcy

Przeznaczenie:
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Stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy)
i rozliczen z dostawca,

Opracowanie i obieg:

Dostawca ma obowigzek wystawic na rzecz
nabywcy (odbiorcy) fakture w terminie nie poz-
niej niz 7 dnia od daty wydania towarow lub
materiatow (zrealizowania ustugi) do dyspozy-
cji odbiorcy.

. Faktura korygujaca

Przeznaczenie:
Stuzy do korekty btedow w fakturze.

. Wewnetrzne zlecenie pfatnosci

Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania przekazanych
$rodkow dla innych jednostek.

. Protokot odbioru

Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania kompletnosci i ja-
kosci zakupionego sprzetu lub ustugi.

. Dowod Przyjecia — P (Wydania - W) materia-

fow

Przeznaczenie:

Dowod Przyjecia (Wydania) stanowi doku-
ment (dowod) Przyjecia (Wydania) materiatow
otrzymanych od jednego dostawcy z zewnagtrz
przez jeden magazyn. Stanowi on podstawe
do zapisbw w kartotece ilosciowej magazynu
oraz ilosciowo - wartosciowej w komorce fi-
nansowe;.

. Dokument ,Przyjecie $rodka trwatego - OT”

Przeznaczenie:

Stuzy do dokumentacji przyjecia Srodka trwa-
fego (pozostatych srodkow trwatych). Stanowi
podstawe zapisow w ksiggach pomocniczych
ewidencji Srodkow trwatych.

Zatacznikiem do dowodu ,OT” powinien by¢
protokot odbioru technicznego.
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8. Dokument ,Likwidacja $rodka trwatego - LT”
Przeznaczenie:
Stuzy do dokumentacji likwidacji (sprzedazy,
wybrakowania, nieodptatnego przekazania)
$rodka trwatego lub jego czesci. Stanowi pod-
stawe zapisow w ksiedze gtownej i ksiedze
pomocnicze;.

9. Protokot likwidacji sktadnikow majatku
Przeznaczenie
Stwierdzenie dokonania likwidacji sktadnikow
majatku.

10. Protokot przekazania-przyjecia $rodka trwa-
tego PT
Przeznaczenie:
Druk ma zastosowanie do przyjecia (przeka-
zania) $rodka trwatego z (do) innych jednostek
oraz przekazanie lub przyjecie naktadow inwe-
stycyjnych na modernizacje $rodkow trwatych.

11. Zmiana miejsca uzytkowania (MT).
Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania zmiany miejsca
uzytkowania srodkow trwatych i pozostatych
Srodkow trwatych.

IV. Dokumentacja wyptaty wynagrodzen

Dokumentacja ptac stanowi udokumentowanie wy-
datkow ze srodkow finansowych przeznaczonych
na wynagrodzenia.

Dokumentami dotyczacymi naliczenia ptac sa:

1. Umowa o prace lub inne zrodta nawigzania
stosunku pracy (powotanie, wybor)
Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania stosunku pracy po-
miedzy pracodawca, a pracownikiem.

2. Zmiana stanowiska, zmiana wynagrodzenia
Przeznaczenie:
Dokumenty stuzg jako dowody powotania pra-
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cownika na inne stanowisko lub przyznania mu
innego wynagrodzenia.

3. Lista ptac
Przeznaczenie:
Lista ptacy stanowi dokument do wyptaty wy-
nagrodzen.

4. Decyzje wyptat
Przeznaczenie:
Decyzja stanowi podstawe naliczenia roznego
rodzaju wypfat, np. nagrod jubileuszowych, od-
praw rentowych i emerytalnych, dodatku stazo-
wego, premii, dodatkow specjalnych itp.

5. Zestawienie zbiorcze listy ptac
Przeznaczenie:
Dokument stuzy do zbiorczego zestawienia li-
sty ptac.

6. Karta wynagrodzen pracownika
Przeznaczenie:
Stanowi dokument zestawienia wynagrodzen
pracownika.

7. Podanie o zaliczke na poczet wynagrodzenia

8. Zaswiadczenie o zarobkach
Przeznaczenie:
Zaswiadczenie o zarobkach stuzy do udoku-
mentowania wysokosci osiagnietego wyna-
grodzenia przez pracownika, we wskazanym
przez niego okresie.

V. DOKUMENTACJA WLASNA KSIEGOWOSCI

Do dokumentacji wtasnej ksiegowosci zalicza sie
w szczegolnosci:
1. Polecenie ksiggowania
Przeznaczenie:
Polecenie ksiggowania stanowi podstawe za-
pisow w ksiegach rachunkowych sum zbior-

czych, wynikajacych z zestawien lub korekty
mylnych zapisow.

Opracowanie i obieg:

Polecenie ksiegowania podpisuje osoba spo-
rzadzajaca i sprawdzajgca. Dokument sporza-
dzany jest w jednym egzemplarzu.

2. Nota obcigzeniowa
Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania obciazenia.
Opracowanie i obieg:
Noty ksiegowe wewnetrzne - noty obcigzenio-
we sporzadzane sg przez pracownika komor-
ki finansowej, w oparciu o dane ksiegowe lub
protokoty zatwierdzone przez kierownika jed-
nostki.
Noty ksiegowe zewnetrzne - oryginat noty ksig-
gowej przesyta sie listem poleconym do kontra-
henta, ktorego operacja dotyczy.

3. Wezwanie do zaptaty/upomnienie
Przeznaczenie:
Stuzy do wezwania - uregulowania naleznych
jednostce kwot.

4. Wezwanie do uzgodnienia sald
Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania potwierdzenia
uzgodnienia sald.

VI. DOKUMENTACJA INWENTARYZACYJNA

Przez inwentaryzacje rozumie sie zespot czynnosci,
ktorych podstawowym celem jest ustalenie rzeczy-
wistego stanu aktywow i pasywow. Inwentaryzacja
dokonana na podstawie fizycznie stwierdzonego
stanu pozwala w szczegolnosci na:

- ustalenie rodzaju i wielkosci ewentualnych roz-
nic, jakie mogtyby powsta¢ migdzy stanem rze-
czywistym oraz danymi wynikajacymi z zapisow
ksiegowych,

- wykrycie zmian jakosciowych podczas sktado-
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wania,

- okresowe rozliczenie osbb odpowiedzialnych
za stan rzeczywisty,

- dokonywanie zmiany osob odpowiedzialnych
za magazynowane zapasy W razie zwolnienia,
dtugotrwatej choroby itp.,

- wykrywanie nieprawidtowosci organizacyjnych
i ekonomicznych w gospodarce sktadnikami
majatkowymi i Srodkami pienieznymi.
Inwentaryzacja stanowi zrodto informacji o sta-
nie sktadnikow majatkowych oraz jest narze-
dziem ich kontroli. Zasady inwentaryzacji okre-
Slone sg postanowieniami ustawy o rachun-
kowosci i zapisane w ,Instrukcji inwentaryza-
cyjnej”.

W sktad podstawowej dokumentacji inwentaryza-
cyjnej wehodzg nastepujace dokumenty:
1. Arkusz spisu z natury
Przeznaczenie:
Stuzy do spisania rzeczywistych stanow sktad-
nikow majatkowych.

2. Protokot z kontroli kasy
Przeznaczenie:
Stuzy do ustalenia rzeczywistego stanu gotow-
ki w kasie, innych wartosci pienieznych i papie-
row wartosciowych powierzonych kasjerowi.

PRZECHOWYWANIE | ZABEZPIECZENIE
DOWODOW KSIEGOWYCH

Dokumentacja finansowo - ksiggowa (dowody
ksiegowe) powinna byt przechowywana w siedzi-
bie jednostki organizacyjnej. Dowody ksiegowe
powinny byt biezaco porzadkowane i ukfadane
w segregatorach w kolejnosci chronologicznej,
wynikajacej z prowadzonych ksiag, w celu tatwe-
go ich odszukania i sprawdzenia, uniemozliwienia
dostepu osobom nieupowaznionym. W ramach
stosowania ochrony danych powinno sie
w nalezyty sposob przechowywaé, chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianiem



REGIONALNE CENTRUM

EKONOMII SPOtECZNE)J

bez upowaznienia, uszkodzeniem lub zniszcze-
niem. Sprawozdania finansowe roczne podlegaja
trwatemu przechowywaniu, natomiast pozostate
zbiory dokumentacji przechowuje sie przez okre-
Slony czas":

- ksiegi rachunkowe - 5 lat,

- karty wynagrodzen pracownikow - 50 lat,

- listy ptac - 50 lat,

- listy premii i nagrod - 50 lat,

- zaswiadczenia o wysokosci zarobkow - 3 lata,

- dowody ksiegowe dotyczace inwestycji, kredy-

tow, pozyczek, umow itp. - 5 lat,
- dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,
- pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

1) Okres przechowywania dokumentow liczy sie
od poczatku roku nastepnego po roku obrotowym, w kto-
rym operacje, transakcje zostaty ostatecznie zakonczone,
rozliczone, sptacone lub przedawnione
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IV Ewidencja srodkow pienieznych

Srodki pieniezne — to najbardziej ptynny sktadnik
majatku obrotowego. Przeznacza si¢ je na zaptate
biezacych zobowiazan o najkrotszym terminie wy-
magalnosci, przeznacza sie je na biezace wydatki.
Dlatego posiadanie pewnej ich ilosci, jest warun-
kiem zachowania przez okreslony podmiot gospo-
darczy ptynnosci finansowe;.

Obrot srodkami moze bye¢:
- gotowkowy — za posrednictwem KASY,
- bezgotowkowy — za posrednictwem RACHUN-
KU BANKOWEGO,

Srodki pieniezne w kasie.
Srodkami pienieznymi do obrotow gotowkowych sa
krajowe i zagraniczne $rodki (pieniezne) ptatnicze
oraz bony pieniezne. Osobg materialnie odpowie-
dzialng za gotowke w kasie jest kasjer. Obroty go-
towkowe prowadzi si¢ na koncie ,KASA”. Obroty sg
udokumentowane:
,KP — kasa przyjmie” — w przypadku przychodu
gotowki,
-KW- kasa wyptaci” — w przypadku rozchodu go-
towki.

Wszystkie operacje kasowe ujmuje sie biezaco
w raporcie kasowym. Raport kasowy moze byt
podsumowany codziennie lub za okresy Kkilku-
dniowe, nie rzadziej jednak niz na koniec mie-
sigca kalendarzowego. W raporcie kasowym
wyprowadza sie stan gotowki na koniec okresu,
dla ktorego raport jest sporzadzany. Stan ten wyni-
ka z roznicy miedzy wpisanym do raportu kasowe-
go stanem poczatkowym gotowki w kasie, powiek-
szonym o przychody i pomniejszonym o rozchody.
Rzeczywisty stan gotowki w kasie powinien byt
zgodny ze stanem wykazanym w raporcie kaso-
wym.

Srodki pienigzne w banku.

Kazda jednostka gospodarcza moze posiadac je-
den lub kilka rachunkow bankowych w jednym lub
kilku bankach. Obowiazek posiadania rachunku
bankowego na jednostki gospodarcze naktada
ustawa o dziatalnosci gospodarczej. Rozliczenia
bezgotowkowe sg prowadzone w formie:

- POLECENIA PRZELEWU - ktore jest udzielong

na odpowiednim druku dyspozycja do uznania
rachunku biezacego dtuznika i obcigzenia i ob-
ciazenia rachunku bankowego wierzyciela kwo-
tg okreslong na druku. Przyjecie polecenia prze-
lewu przez bank uzaleznione jest od posiadania
pokrycia otrzymanej dyspozyciji.
CZEKOW ROZRACHUNKOWYCH - ktore po-
legajg na wreczeniu wierzycielowi czeku przez
diuznika wystawionego na kwote bedaca row-
nowartoscig dtugu. Czeki z napisem ,GWARAN-
CJA ZAPLATY” sg rownoznaczne z zablokowa-
niem odpowiedniej kwoty na przeznaczonej na
pokrycie czekow.

Ewidencja $rodkow pienieznych na rachunku
biezacym oraz rozliczenia pieniezne, ktore do-
konywane sg za jego posrednictwem ma miejsce
na koncie ,RACHUNEK BIEZACY”. Podstawa
ksiegowan sg dokumenty otrzymane z banku wraz
z wyciagiem bankowym. Do najwazniejszych
dowodow zalicza sig: polecenia przelewow gotow-
kowych, noty bankowe (stuza do skorygowania
obrotow i sald na rachunku bankowym w wyniku
zaistniatych i wyjasnionych btedow lub naliczo-
nych odsetek). Jednostka moze posiadac jeden
lub kilka rachunkow biezacych. W drugim przypad-
ku konieczne jest jej wyodrebnienie w ewidencji
analitycznej. W przypadku ulokowania na rachun-
ku $rodkow pienieznych w walucie obcej, nalezy
ewidencje prowadzic w walucie polskiej i obcej
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a roznice kursowe przy obrotach odnosi sie na
dobro przychodow lub w ciezar kosztow finanso-
wych.
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V Polityka magazynowa

Magazyn to zaplanowana przestrzen dla efek-
tywnego sktadowania i przemieszczania dobr,
zapasOw na zaspokojenie potrzeb wtasnych lub
klientow. Zadania magazynu wigza sie z odpowied-
nim wykorzystaniem Srodkow w celu osiagniecia
zaplanowanego poziomu dziatalnosci, zapewnie-
niem przyjmowania i wydawania towarow, plano-
waniem, kontrolg i utrzymaniem wykorzystania
zasobbw dla zapewnienia osiagniecia celow przed-
siebiorstwa.

DOKUMENTY MAGAZYNOWE

DOKUMENT PZ
Jest to dokument wystawiany w momencie przyje-
cia towaru z zewnatrz na magazyn.

DOKUMENT Wz
Jest to dokument wystawiany w momencie wyda-
nia towaru z magazynu na zewnatrz.

KARTOTEKA MAGAZYNOWA
Kartoteka jest uzywana w codziennej rejestra-
cji operacji gospodarczych w obrebie firmy.
Kartoteka zawiera szereg waznych informacji
o0 asortymencie, jak:

- Ceny sprzedazy hurtowe i detaliczne

- Cene progowa,

- Stawki vat sprzedazy i zakupu

- Nazwe

- Przyporzadkowanie do grup rabatowych, produ-

centa i asortymentowe;j
- Jednostki miary podstawowe i zbiorcze
- Przyporzadkowanie do magazynu

27

INWENTARYZACJA

Inwentaryzacja - ogot czynnosci rachunkowych
zmierzajacych do sporzadzenia szczegbdtowego
spisu z natury sktadnikow majatkowych i zrodet ich
pochodzenia na okreslony dzien. Inwentaryzacja
polega na ustaleniu za pomocag spisu faktycznego
stanu wszystkich rzeczowych i pienigznych sktad-
nikow majatkowych, jak tez wyjasnienie roznic
pomiedzy stanem stwierdzonym podczas inwen-
taryzacji (rzeczywistym) a stanem wynikajacym
z ewidencji ksiegowe;.

Roznice te wynikaja gtownie z dwbch nastepuja-
cych powodow:

1. Zmiany naturalnych cech przedmiotow, ktorych
nie mozna ustali¢ na podstawie dowodow (ulat-
nianie sie, wysychanie, niedoktadny pomiar
przyjecia i wydania materiatbw masowych,
przeterminowanie zapasow, zmiany mody
itp.).

2. Btedow i naduzy¢ popetnionych przez pracow-
nikow w ewidencji ksiegowej (omytki liczbowe
w dokumentacji i zapisach), pomyitki w przyj-
mowaniu i wydawaniu rzeczowych sktadnikow
majatku, kradzieze i naduzycia.

Gtownym celem inwentaryzacji jest ustalenie rze-
czywistego stanu aktywow i pasywow.
W szczegolnosci sprowadza sie to do:
- uzgodnienia zapisbw ksiggowych ze stanem
rzeczywistym,
- rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych
za powierzony im majatek,
- dokonania oceny przydatnosci gospodarczej
sktadnikow majatku objetych spisem,
- przeciwdziatania stwierdzonym w czasie spisu
nieprawidtowosciom w gospodarce sktadnikami
majatku (nadmierna ilos¢, niechodliwos¢).
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Zgodnie z obowigzujacymi przepisami, inwentary-
zacja dotyczy nastepujacych czynnosci:

- przeprowadzenia spisu z natury wszystkich
sktadnikow majatkowych pozostajacych w dys-
pozyciji jednostki gospodarcze;j,

- wyceny wartosci spisanych sktadnikow,

- uzyskania od kontrahentow jednostki gospo-
darczej pisemnych informacji o stanie jej $rod-
kow pienieznych na rachunkach bankowych, o
stanie zaciagnietych kredytow bankowych, na-
leznosciach i zobowigzaniach oraz stanie wia-
snych sktadnikow majatku powierzonych kon-
trahentom,

- porbwnania danych ewidencyjnych niektorych
sktadnikow z odpowiednimi dokumentami,
np. stanem posiadanych gruntow,

- ustalenia i wyjasnienia przyczyn ilosciowych
niedobordw i szkod,

- postawienia i umotywowania wnioskow o spo-
sobie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych,

- wskazania sposobow usuniecia nieprawidtowo-
$ci w gospodarce majatkiem jednostki.

Rozroznia sie nastepujace rodzaje inwentaryzacji:

- spis z natury - dokonywany przez cztonkow ko-
misji inwentaryzacyjnej, na podstawie bezpo-
$rednich obserwacji i pomiarow $rodkow ma-
jatkowych w jednostce gospodarczej. Obejmuje
mozliwe do obejrzenia srodki trwate, rzeczowe
sktadniki majatku obrotowego, srodki pieniezne
w kasie, papiery wartosciowe,

- uzgadnianie sald z kontrahentami - obejmuje
stan $rodkow pienieznych na rachunkach ban-
kowych, pozyczki i kredyty, naleznosci, zobo-
wiazania,

- weryfikacja stanu ewidencyjnego - dotyczy akty-
wow i pasywow, ktorych stanu nie mozna usta-
lic przez spis inwentaryzacyjny lub uzgodnienie
sald z kontrahentami. Dotyczy to w szczegodlno-
$ci gruntow rolnych, naleznosci i zobowiazan
publicznoprawnych i innych sktadnikow niemoz-
liwych do obejrzenia.
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Inwentaryzacje $rodkow majatkowych i Zzrodet
ich pochodzenia w jednostce gospodarczej prze-
prowadza sie co najmniej raz w kazdym roku
obrotowym, najczesciej na ostatni dzien roku
obrotowego.

Za poprawne i terminowe przeprowadzenie inwen-
taryzacji odpowiedzialno$¢ ponosi kierownik jed-
nostki.

Inwentaryzacja powinna by¢ tak zorganizowana,
by normalna dziatalnos¢ jednostki gospodarczej
nie zostata przerwana.

Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej
kontroli przez przewodniczacego komisji inwenta-
ryzacyjnej.

VI Umowa o prace

Umowa o prace jest to zgodne oswiadczenie woli
stron, wedtug ktorego jedna strona, zwana pracow-
nikiem, zobowigzuje sie Swiadczy¢ w sposob ciagty,
powtarzajacy sie, na rzecz drugiej strony, zwanej
pracodawca, prace okreslonego rodzaju, a dru-
ga — zatrudnia¢ pracownika za wynagrodzeniem,
jest umowa, dwustronnie zobowigzujgca, odptatna
i konsensualna; wynikaja z niej prawa i obowiazki
dla obu stron stosunku pracy.
Umowa o prace powinna okreslac strony umowy,
rodzaj umowy, date jej zawarcia oraz warunki pracy
i ptacy, a w szczegolnosci:

- rodzaj pracy,

- miejsce wykonywania pracy,

- wynagrodzenie za prace, ze wskazaniem skfad-

nikow wynagrodzenia,
- wymiar czasu pracy,
- termin rozpoczegcia.

Rodzaj pracy moze by¢ okreslony poprzez podanie
nazwy stanowiska, funkgji lub oznaczenie zespotu
czynnosci, ktore bedzie wykonywac pracownik.
Miejsce wykonywania pracy moze by¢ okreslone
poprzez podanie adresu osoby fizycznej lub jed-
nostki organizacyjnej bedacej pracodawca. Moze
to by¢ rowniez ruchome miejsce pracy lub okresle-
nie pewnego obszaru pracy.

Umowa powinna okreslac wynagrodzenie, odpo-
wiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem jego
sktadnikow. Wynagrodzenie zasadnicze nalezy po-
dac w sposob wyrazny.

Wymiar czasu pracy oznacza przede wszystkim
rozmiar zatrudnienia tzw. caly etat lub jego czese.
Ustalenie terminu rozpoczecia pracy oznacza zara-
zem termin nawigzania stosunku pracy.

Strony moga rowniez w umowie przewidzie¢ odpo-
wiedzialno$¢ materialng pracownika za powierzone
mienie.
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Umowa o prace powinna zostatc zawarta w formie
pisemne;.

RODZAJE UMOW O PRACE

Umowa na czas okreslony

Umowa na czas okreslony jest zawierana badz do
konca okresu ustalonego kalendarzowo, badz do
momentu dajacego sie w czasie oznaczyc przez
wskazanie faktu, ktory powinien w przysziosci na-
stgpi€. Jest to zatem umowa zawierajgca termin
koncowy stosunku pracy. Umowa na czas okreslo-
ny rozwiazuje sie z mocy prawa po uptywie okre-
su, na ktory byta zawarta. Pracownikowi nie stuzy
ochrona trwatosci stosunku pracy oraz ewentualne
prawo do odprawy, jezeli zakonczenie zatrudnienia
nastepuje z przyczyn niedotyczacych pracownika.
Zastepowanie umowy na czas nieokreslony umo-
wami na czas nieokreslony umowami na czas
okreslony utrzymuje pracownika w niepewnosci co
do statosci jego zatrudnienia, dlatego tez Kodeks
Pracy ogranicza mozliwos¢ jej zawarcia tylko do
dwoch umow, poniewaz trzecia umowa na czas
nieokreslony przeksztalca sie z mocy prawa w
umowe na czas nieokreslony.

Umowa na zastepstwo

Umowa na zastgpstwo jest odmiang umowy na
czas okreslony. Zostaje zawarta na czas uspra-
wiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika
zastepowanego. Poniewaz pracownik zostaje za-
trudniony w celu zastepstwa innego pracownika, to
umowa ta rozwigzuje si¢ z chwilg powrotu do pracy
pracownika zastgpowanego.

Umowa na czas nieokreslony
Umowa o prace na czas nieokreslony jest umowag
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bezterminowa, zawierang bez oznaczenia kon-
cowego terminu trwania stosunku pracy. Jest to
najkorzystniejsza dla pracownikbw podstawa za-
trudnienia, gdyz stwarza najdalej idaca ochrone
stosunku pracy.

Spotdzielcza umowa o prace

Czionek spotdzielni jest obowigzany pozostawac
z ta spotdzielnig w stosunku pracy. Stosunek ten
nawigzuje sie na podstawie szczegblnej umowy,
zwanej spotdzielcza umowa o prace.

USTANIE STOSUNKU PRACY

Porozumienie stron

Rozwigzanie umowy o prace na mocy porozumie-
nia stron moze nastgpic z inicjatywy kazdej ze stron
stosunku pracy. Nie ma przy tym znaczenia, ktora
ze stron wystepuje z taka propozycja.

Wypowiedzenie umowy o prace

Wypowiedzenie umowy o prace jest to jednostron-
ne oswiadczenie woli ztozone przez jedng ze stron
stosunku pracy drugiej stronie, powoduje rozwia-
zanie umowy o prace z uptywem okresu wskaza-
nego w oswiadczeniu wypowiadajacym umowa,
zwanego okresem wypowiedzenia. O$wiadczenie
0 wypowiedzeniu umowy o prace powinno by¢
zlozone w formie pisemnej. W pi$mie pracodaw-
cy wypowiadajacym umowag, o prace powinna byt
podana przyczyna uzasadniajaca wypowiedzenie.
Pismo o wypowiedzeniu powinno zawierac poucze-
nie o przystugujacym pracownikowi prawie odwota-
nia od tego wypowiedzenia do sadu pracy.

Diugosc¢ okresu wypowiedzenia
Dtugosc okresu wypowiedzenia zalezy od rodzaju
umowy, a przy umowie na czas nieokreslony — od
stazu pracy u danego pracodawcy. Wynosi on przy
wypowiadaniu:
1. Umowy na okres probny:
a) 3 dni robocze, jezeli okres proby nie przekra-
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cza dwoch tygodni,

b) 1 tydzien, gdy okres proby jest diuzszy niz
2 tygodnie,

c) 2 tygodnie, gdy okres proby wynosi 3 mie-
siace.

2. Umowy na czas okreslony i na czas wykona-
nia okreslonej pracy — 2 tygodnie, a umowy
na zastepstwo — 3 dni robocze.

3. Umowy na czas nieokreslony:
a) 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony
krocej niz 6 miesiecy,
b) 1 miesiac, jezeli pracownik byt zatrudniony
€O najmniej 6 miesiecy,
¢) 3 miesiace, jezeli pracownik byt zatrudniony
co najmniej 3 lata.

CZAS PRACY

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik po-
zostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie lub
inny miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
W Scislejszym ujeciu czasem pracy jest suma go-
dzin w skali doby i tygodnia, w ciagu ktorych pra-
cownik wykonuije prace lub pozostaje w dyspozycji
przetozonych w procesie pracy.

Wymiar czasu pracy jest to okres, w jakim pracow-
nik obowigzany jest pozostawa¢ do dyspozycji pra-
codawcy w obrebie kazdej doby i tygodnia pracy.
Diugosc¢ te okreslaja dzienne i tygodniowe normy
czasu pracy, czyli z gory ustalone przez ustawo-
dawce miary czasu. Majg one charakter maksymal-
ny, co oznacza, iz czas pracy pracownika moze byc
krotszy, niz przewiduje norma. Podstawowa norma
czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin.

OKRESY ODPOCZYNKU
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do

co najmniej 11, a w kazdym tygodniu co najmniej
35 godzin nieprzerwanego odpoczynku.

EWIDENCJA CZASU PRACY

Pracodawca powinien prowadzi¢ taka ewidencje.
Ewidencja ta powinna by¢ udostgpniona pracowni-
kowi na jego zadanie.

Urlop wypoczynkowy
Urlop wypoczynkowy jest coroczna, nieprzerwang
i ptatng przerwg w wykonywaniu pracy, przystugu-
jaca ogotowi pracownikow w wymiarze, uzaleznio-
nym od okresow zatrudnienia, do ktérego dolicza
sie okres nauki.
- nabycie prawa do urlopu
Prawo do pierwszego dnia urlopu wypoczynko-
wego uzyskuje pracownik z uptywem miesiaca
pracy.
- wymiar urlopu
Wymiar urlopu oznacza liczbe dni przystuguja-
cych pracownikowi w danym roku kalendarzo-
wym w celu wypoczynku. W zaleznosci od okre-
su zatrudnienie wynosi:
1) 20 dni — po roku pracy
2) 26 dni — po10 latach pracy
Do okresu zatrudnienia, od ktorego zalezy wy-
miar urlopu, wlicza sie okresy poprzedniego
zatrudnienia bez wzgledu na przerwy w zatrud-
nieniu.

UMOWA ZLECENIE

Umowa zlecenie nie jest juz tak atrakcyjng forma
zatrudnienia, jak dawniej, kiedy to nie trzeba byto
odprowadzat od zleceniobiorcow sktadek ZUS.
Nadal jednak umowa taka moze by¢ korzystna.

Podstawowymi korzysciami umowy zlecenia sa;
- swoboda zawierania i rozwigzywania umowy
Zlecenia;
- wysokie 20% koszty uzyskania przychodu;
- brak sktadek ZUS w stosunku studentow-zlece-
niobiorcow.

To wiasnie umowa o zlecenia i umowa o prace sg
najczestszymi formami zatrudnienia pracownikow.
Nie jest takg forma umowa o dzieto, gdyz nie kazdy
rodzaj ustugi da sie okreslic jako przedmiot umo-
wy o dzieto. Najczesciej przedmiotem umowy jest
ustuga - i wtedy wiasnie pracodawca ma wybor:
umowa zlecenie albo umowa o prace (czy o prace
nakfadcza).

Stosunek pracy oraz umowa zlecenia to umowy,
w oparciu o ktore Swiadczone sg ustugi, praca.
Pomimo, ze na podstawie umowy o prace oraz
umowy zlecenia moga by¢ Swiadczone takie same
ustugi, to jednak istnieje kilka zasadniczych roznic
pomiedzy tymi formami zatrudnienia:

Umowa o prace Umowa zlecenia

Podporzadkowanie w
wykonaniu pracy

Mozliwos$t samodzielnego
wykonania pracy

Osobiste wykonanie Mozliwos¢ zastapienia
pracy przez osobe trzecig

Wykonanie pracy w mie-
jscu i terminie okreslonym
przez pracodawce

Mozliwost samodzielnego
ustalenia konkretnego ter-
minu i miejsca wykonania

pracy

Pracodawcy zawierajg umowy zlecenia chetniej,
niz umowy o prace. Bo cho¢ przy umowie zlecenia
pracodawca ma nadal obowigzki w zakresie bhp
a od wynagrodzenia nalicza sie sktadki ZUS, to jed-
nak swoboda w zakresie rozwigzania umowy, re-
gulacji czasu pracy czy wynagrodzenia sg dla za-
trudniajacych bardzo atrakcyjne. Pewne znaczenie
dla zatrudnionego ma mozliwos¢ rozliczenia 20%
albo faktycznie poniesionych kosztow uzyskania
przychodu.

Jest to zatem bardzo tanie podatkowo rozwiaza-
nie. Przy takim samym naktadom finansowym pra-
codawcy zleceniobiorca otrzyma wyzsze wynagro-
dzenie netto:
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Pracodawca wydaje
na ptace, sktadki, Zatrudniony otrzymuje
podatek
Umowa Umowa zlece-
2500,00 zt 0 prace nie (z ZUS)
1412,33 zt 1481,67 zt

Albo inaczej. Przy takim samym wynagrodzeniu
netto pracodawca poniesie mniejsze koszty:

Zatrudniony otrzy- Pracodawca wydaje na ptace,
muje sktadki, podatek
Umowa Umowa zlece-
1500,00 zt o prace nie (z ZUS)
2664,15 zt 2531,52 zt

Wazne, ze zleceniobiorca moze otrzymywac nie-
ktore dodatkowe Swiadczenia tak, jak pracownik.
Nie dotyczy to Swiadczen socjalnych, ale np. $wiad-
czen zwigzanych z podroza stuzbowa. Beda one
kosztem u pracodawcy i przychodem zwolnionym
z opodatkowania u zleceniobiorcy na takich samych
zasadach, jak u pracownikow, jezeli zleceniobiorca
nie zaliczy kosztow podrozy stuzbowej do swoich
kosztow uzyskania przychodu.

Tutaj kolejna wazna uwaga - jezeli ustawowe 20%
kosztow uzyskania przychodu to mniej, niz wydat
zleceniobiorca (ma dokumenty potwierdzajace
wyzsze wydatki), wowczas zleceniobiorca taki
moze w rozliczeniu rocznym ujac koszty uzyskania
przychodu z umowy zlecenie w wysokosci faktycz-
nie poniesionej (np. 76%, 34%, czy nawet ponad
100% - wtedy powstanie strata).

Pracodawca jest obowigzany rowniez zapewnic
bezpieczne i higieniczne warunki pracy osobom
fizycznym wykonujacym prace na innej podstawie
niz stosunek pracy w zakfadzie pracy lub w miejscu
wyznaczonym przez pracodawce - na przyktad na
podstawie umowy zlecenie. Tutaj zatem tez obo-
wigzuje bhp, rowniez badania lekarskie itp.
Zlecenie a ZUS

Osoby zatrudnione na podstawie umowy zlecenia
zasadniczo podlegajg ubezpieczeniom w ZUS. Od
tego istniejg dwa wyjatki:
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Zleceniobiorcy - rencisci i emeryci nie podlegajg
ZUS z tytutlu umowy zlecenia, jezeli pozostajg jed-
noczesnie w stosunku pracy, jezeli jednak osoba
taka zawiera umowe zlecenia z pracodawca, z kto-
rym pozostajg rownoczesnie w stosunku pracy, lub
jezeli w ramach takiej umowy wykonujg prace na
rzecz pracodawcy, z ktorym pozostaja w stosunku
pracy, wowczas taki zleceniobiorca podlega ubez-
pieczeniu w ZUS z tytutu umowy zlecenia.
Ubezpieczeniu w ZUS nie podlegajg zleceniobiorcy
- uczniowie gimnazjow,szkot ponadgimnazjalnych,
szkot ponadpodstawowych czy studenci - do ukon-
czenia 26 lat.

Jezeli zatem zleceniobiorca podlega ubezpiecze-
niom z tytutu zawartej umowy, wowczas podsta-
we wymiaru skfadek na ubezpieczenia spoteczne
(emerytalne, rentowe, wypadkowe i chorobowe)
stanowi w przypadku umow zlecenia przychod
w rozumieniu przepisow o podatku dochodowym
od osob fizycznych. Podobnie w przypadku skia-
dek na ubezpieczenie zdrowotne jest to kwota
przychodu pomniejszona o potrgcone sktadki na
ubezpieczenia spoteczne. Rowniez skiadki na
Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiad-
czen Pracowniczych odprowadzamy od przychodu.
W przypadku Funduszu Pracy sktadki naliczamy,
jezeli faczna podstawa wymiaru u zleceniobiorcy
ze wszystkich tytutow (praca, zlecenie, inne)
w przeliczeniu na okres miesigca wyniesie
co najmniej minimalne wynagrodzenie za prace.
To wszystko jednak pod warunkiem, ze w umowie
zlecenia okreslono za jej wykonanie odptatnos¢:

- kwotowo (np. 200 zt za wykonanie zlecenia, 200
zt miesiecznie);

- w kwotowej stawce godzinowej lub akordowej
(np. 20 zt za godzing wykonywania zlecenia,
czy 20 zt za godzing wykonywania zlecenia
+ 2 zt za kazdy wykonany wyrob);

- prowizyjnie (np. 20 zt od kazdego sprzedanego
wyrobu czy ustugi).

Dokumentowanie przychodu i odprowadzanie
podatku

Dla celow podatkowych zleceniobiorca powinien
obciazyt zleceniodawce (zatrudniajacego):

- rachunkiem, jezeli nie jest podatnikiem VAT,
albo gdy korzysta ze zwolnienia podmiotowego
do 10000 euro i nie zarejestrowat sie jako po-
datnik VAT;

- fakturg, jezeli jest podatnikiem VAT.

Jezeli chodzi o ewidencje dla celow podatkowych,
to zleceniobiorcy:

- nie prowadzi zadnych ewidencji, jezeli jego ustu-
gi nie podlegaja opodatkowaniu VAT;

- prowadzi ewidencje sprzedazy (data, kwota),
jezeli jego ustugi podlegajg opodatkowaniu VAT,
ale korzysta ze zwolnienia podmiotowego do
10000 euro rocznie) - pod rygorem naliczenia
VAT 22%;

- prowadzi petne ewidencje VAT, jezeli jest podat-
nikiem VAT czynnym.

Zaliczka dla celow podatku dochodowego zawsze
potracana jest przez pracodawce. Po zakonczeniu
roku w terminie do konca lutego zleceniobiorca
otrzyma PIT-11/8B, w ktorym znajdzie kwoty do
ujecia w PIT rocznym.

W przypadku zleceniobiorcy bedacego podatnikiem
VAT, prowadzi on samodzielnie ewidencje VAT,
sktada samodzielnie deklaracje VAT i odprowadza
samodzielnie podatek VAT do urzedu skarbowego.
Pracodawca nadal potraca zaliczke na podatek do-
chodowy PIT.

Uznanie umowy zlecenia za umowe o prace
Pracodawcy czesto zawieraja zlecenia, kierujac sie
wzgledami natury ekonomicznej. Niekiedy jednak
zawarta umowa okazuje sie¢ umowg o prace, a na
pracodawcy ciaza w efekcie wszelkie zobowiaza-
nia, z odsetkami za zwtoke.

Umowa zlecenie nie rozni sie od umowy o prace
jedynie nazwa. Liczy sie faktyczna tre$¢ umowy.
Aby unikna¢ uznania umowy zlecenie za umowe o
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prace nalezy akcentowat w umowie - i oczywiscie
w praktyce - samodzielno$¢ w wykonaniu umowy.

Moze to byt samodzielno$c w zakresie:

- braku bezposredniego kierownictwa biezacego
podczas wykonywania umowy (jedynie ustalany
w umowie zakres ustug);

- braku wyznaczonego miejsca wykonania ustugi
(moze to byt miejsce wybrane przez zlecenio-
biorce, moze on wybrac rowniez zaktad pracy
pracodawcy);

- braku wyznaczonego czasu wykonania ustu-
gi (tzn. mozna okresli¢c do kiedy umowa ma by¢
wykonana, ale nie kiedy, w jakich godzinach,
zleceniobiorca bedzie je wykonywac).

Jezeli chot jeden z tych warunkow nie zostanie
spetniony, umowa zlecenie nie bedzie uznana za
umowe o prace.

Dobrym sposobem jest dopuszczenie prawa do
wykonania umowy przez inng osobe w miejsce
zatrudnionego. Zleceniobiorca moze mie¢ mozli-
wos¢ wykonania ustugi przez podwykonawce, cho¢
nie musi z tej mozliwosci skorzystac. Taka mozli-
wos¢ jednak wyklucza uznanie umowy zlecenie za
umowe o prace.

Jezeli chodzi o wzajemny stosunek umowy o dzieto
i umowy zlecenia, to zgodnie z definicjami z Kodek-
su cywilnego:

Umowa zlecenia
(umowa o $wiadczenie

ustug podobna do umowy Umowa o dzieto

zlecenia)
Przez umowe zlecenia )
- ¢ .| Przez umowe o dzieto
przyjmujacy zlecenie

przyjmujacy zamowie-
nie zobowigzuje si¢ do
wykonania 0znaczonego
dzieta.

zobowiazuje si¢ do doko-
naniaokreslonejczynnosci
(...) dla dajacego zlece-
nie.

Zgodnie z tymi definicjami, umowa zlecenia to
umowa o $wiadczenie ustug (umowa starannego
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dziatania), a umowa o dzieto — umowa na wykona-
nie czegos$ (umowa skutku). Nie wszystkie ustugi
moga by¢ oparte zarbwno na umowie zlecenia, jak
i na umowie o dzieto. Jednak wiekszo$¢ prac moze
stanowi¢ przedmiot obu tych umow. W takim wy-
padku o charakterze umowy, czy jest to umowa zle-
cenia, czy umowa o dzieto, zdecyduje w zasadzie
przedmiot umowy.

Umowa zlecenia Umowa o dzieto

Szycie spodni Uszycie 10 par spodni

Prowadzenie teczek Sporzadzenie, uzupetnienie

osobowych teczek osobowych
Doprowadzenie okreslonego
Sprzatanie pomieszczenia do czystosci i
porzadku
Kierowanie pojazdem Nie dotyczy
Czuwanie nad ciggtoscia, Nie dotyczy

dostaw

Aby unikna¢ uznania umowy zlecenie za umowe
o dziefo trzeba odpowiednio okreslic w umowie
jej przedmiot.

UMOWA O DZIELO

Pracodawcy zawsze szukajg nizszych kosztow
pracy, pracownicy - pracy albo tez wyzszego wyna-
grodzenia. Te dazenia moga spotkac sie przy pod-
pisaniu umowy o dzieto, jezeli pracodawca podzieli
sie zyskami z tytutu mniejszych kosztow pracy ze
sSwoim nowym ,pracownikiem”.

Umowa o dzieto jest atrakcyjng forma zatrudnienia,
gdyz:
-od umowy tej nie sa odprowadzane sktadki
ZUS,
- naliczany jest od niej koszt uzyskania przycho-
du minimum 20% bez wzgledu na wydatki pono-
szone przez zatrudnionego.

Jest to zatem bardzo tanie podatkowo rozwia-
zanie. Przy takim samym nakfadzie finansowym
pracodawcy  zatrudniony  otrzyma  wyzsze
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wynagrodzenie netto:

Pracodawca wydaje
na ptace, sktadki, Zatrudniony otrzymuje
podatek
Umowa Umowa
2500.00 zt o prace o dzieto
1412,33 zt 2120,00 zt

Albo inaczej. Przy takim samym wynagrodzeniu
netto pracodawca poniesie mniejsze koszty:

Zatrudniony otrzy- Pracodawca wydaje na ptace,
muje sktadki, podatek
Umowa Umowa
1500.00 zt o prace o dzieto
2664,15 zt 1769,00 zt

Wazne, ze wykonawca umowy o dzieto moze otrzy-
mywac niektore dodatkowe $wiadczenia tak, jak
pracownik. Nie dotyczy to Swiadczen socjalnych,
ale np. $wiadczen zwigzanych z podroza stuzbo-
wa. Bedg one kosztem u pracodawcy i przychodem
zwolnionym z opodatkowania u wykonawcy umowy
0 dzieto na takich samych zasadach, jak u pracow-
nikow, jezeli wykonawca dziefa nie zaliczy kosztow
podrozy stuzbowej do swoich kosztow uzyskania
przychodu.

Tutaj kolejna wazna uwaga - jezeli ustawowe 20%
kosztow uzyskania przychodu to mniej, niz wydat
wykonawca dzieta (ma dokumenty potwierdzajace
wyzsze wydatki), wowczas wykonawca taki moze
w rozliczeniu rocznym ujat koszty uzyskania przy-
chodu z umowy o dzieto w wysokosci faktycznie
poniesionej (np. 76%, 34%, czy nawet ponad 100%
- wtedy powstanie strata).

Pracodawca jest obowigzany rowniez zapewnic
bezpieczne i higieniczne warunki pracy osobom fi-
zycznym wykonujacym prace na innej podstawie
niz stosunek pracy w zaktadzie pracy lub w miej-
SCu wyznaczonym przez pracodawce - na przyktad
na podstawie umowy o dzieto. Tutaj zatem tez obo-
wigzuje bhp, rowniez badania lekarskie itp.

Umowa o dzieto z pracownikiem wiasnym albo
cudzym

Warto dodac¢, ze w przypadku umowy o dzieto
- zawartej z pracodawca, z ktorym wykonawca
dzieta pozostaje w stosunku pracy, lub
- jezeli w ramach takiej umowy wykonuje prace

na rzecz pracodawcy, z ktbrym pozostaje w sto-

sunku pracy (nawet, jezeli formalnie zatrudnia

wykonawce dzieta inny podmiot),
dla celow ubezpieczen spotecznych wykonawce
dzieta traktujemy tak, jak pracownika. Oznacza
to, ze do ZUS nalezy rozliczy¢c wszelkie sktad-
ki jak od umowy o prace (zgtosic tez nalezy jako
pracownika), natomiast podatek dochodowy
rozliczamy tak, jak od umowy o dzieto. Rowniez
w sferze cywilnoprawnej czy bhp osoba zatrudnio-
na w takich okolicznosciach na podstawie umowy
o dzieto traktowana bedzie jak wykonawca dzieta,
a nie pracownik.
Wynika z tego, ze zatrudniajac pracownika na pod-
stawie umowy o dzieto i liczac na obnizenie sktadek
ZUS, pracodawca powinien sprawdzi€, czy osoba
zatrudniona nie jest pracownikiem (nawet na 1/10
etatu) u osoby, na rzecz ktorej faktycznie wykona
swoje dzieto.

Uznanie umowy o dzieto za inng umowe, mniej
korzystna

Pracodawcy czesto zawierajg umowe o dzieto, kie-
rujac sie wzgledami natury ekonomicznej. Niekiedy
jednak zawarta umowa okazuje sie umowg zlece-
nia, albo co gorsza - umowag 0 prace, a ha praco-
dawcy cigza w efekcie wszelkie zobowigzania, z
odsetkami za zwtoke.

Umowa o dzieto nie rbozni sie od umowy o prace
czy od umowy zlecenia jedynie nazwa. Liczy sie
faktyczna tre$¢ umowy.
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Umowa o prace

Umowa o dzieto

Przez nawigzanie sto-
sunku pracy pracownik
zobowiazuje sig¢ do wy-
konywania pracy okres-
lonego rodzaju na rzecz

Przez umowe o dzieto
przyjmujacy zamobwienie
zobowiazuje sie do wyko-
nania oznaczonego dzie-
fa.

pracodawcy i pod jego
kierownictwem oraz
W miejscu i czasie wyzna-
czonym przez praco-
dawce, a pracodawca - do
zatrudniania pracownika
za wynagrodzeniem.

Aby unikna¢ uznania umowy o dzieto za umowe o
prace nalezy akcentowat w umowie - i oczywiscie
w praktyce - samodzielno$¢ w wykonaniu umowy.
Moze to by¢ samodzielnos¢ w zakresie:

- braku bezposredniego kierownictwa biezacego
podczas wykonywania umowy (jedynie ustalany
w umowie zakres dzieta);

- braku wyznaczonego miejsca wykonania dzieta
(moze to byt miejsce wybrane przez wykonaw-
ce dzieta, moze on wybra¢ rowniez zakfad pracy
pracodawcy);

- braku wyznaczonego czasu wykonania dzieta
(tzn. mozna okreslic do kiedy umowa ma byc
wykonana, ale nie kiedy, w jakich godzinach,
wykonawca dzieta bedzie je wykonywac).

Jezeli chot jeden z tych warunkow nie zostanie
spetniony, umowa o dzieto nie bedzie uznana za
umowe o prace.

Dobrym sposobem jest dopuszczenie prawa do
wykonania umowy przez inng osobe w miejsce
zatrudnionego. Wykonawca o dzielo moze miet
mozliwos¢ wykonania dzieta przez podwykonaw-
ce, chot nie musi z tej mozliwosci skorzystac. Taka
mozliwos¢ jednak wyklucza uznanie umowy o dzie-
fo za umowe o prace.

Jezeli chodzi o wzajemny stosunek umowy o dzie-
fo i umowy zlecenia, to zgodnie z definicjami z Ko-
deksu cywilnego:
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Umowa zlecenia
(umowa o $wiadczenie
ustug podobna do umowy
zlecenia)

Umowa o dzieto

Przez umowe zlecenia
przyjmujacy Zlecenie
zobowiagzuje sie do doko-
naniaokreslonejczynnosci
(...) dla dajacego zlece-
nie.

Przez umowe o dzieto
przyjmujacy zamowienie
zobowiazuje sie do
wykonania oznaczonego
dzieta.

Zgodnie z tymi definicjami, umowa zlecenia to
umowa o $wiadczenie ustug (umowa starannego
dziatania), a umowa o dzieto — umowa na wykona-
nie czegos$ (umowa skutku). Nie wszystkie ustugi
moga by¢ oparte zarbwno na umowie zlecenia, jak
i na umowie o dzieto. Jednak wiekszos$¢ prac moze
stanowi¢ przedmiot obu tych umow. W takim wy-
padku o charakterze umowy, czy jest to umowa zle-
cenia, czy umowa o dzieto, zdecyduje w zasadzie
przedmiot umowy.

Umowa zlecenia Umowa o dzieto

Szycie spodni Uszycie 10 par spodni

Prowadzenie teczek Sporzadzenie, uzupetnienie

osobowych teczek osobowych
Doprowadzenie okreslonego
Sprzatanie pomieszczenia do czystosci
i porzadku
Kierowanie pojazdem Nie dotyczy
Czuwanie nad ciagtoscia Nie dotyczy

dostaw

Aby unikna¢ uznania umowy o dzieto za umo-
we zlecenia trzeba odpowiednio okreslic w umo-
wie jej przedmiot. Warto rowniez dodac, ze tworcy
zatrudnieni na podstawie umowy o dziefo nie otrzy-
mujg wynagrodzenia za wykonanie dzieta (egzem-
plarza utworu), ale za przeniesienie praw do utworu
(umowa zbycia praw autorskich, licencja). Umowa
o dzieto okresla jedynie warunki, na ktorych twor-
ca wykona dzieto, oraz termin, w ktbrym przeniesie
prawa autorskie do wykonanego dzieta. Wynagro-
dzenie zas zostaje wyptacone za prawa autorskie.
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Dokumentowanie przychodu i odprowadzanie
podatku

Dla celow podatkowych wykonawca dzieta powi-
nien obciazy¢ zamawiajacego (zatrudniajacego):

- rachunkiem, jezeli nie jest podatnikiem VAT,
albo gdy korzysta ze zwolnienia podmiotowe-
go do 10000 euro i nie zarejestrowat sie jako
podatnik VAT;

- faktura, jezeli jest podatnikiem VAT.

Jezeli chodzi o ewidencje dla celow podatkowych,
to wykonawca dzieta:

- nie prowadzi zadnych ewidencji, jezeli jego ustu-
gi nie podlegaja opodatkowaniu VAT;

- prowadzi ewidencje sprzedazy (data, kwota),
jezeli jego ustugi podlegaja opodatkowaniu
VAT, ale korzysta ze zwolnienia podmiotowego
do 10000 euro rocznie) - pod rygorem nalicze-
nia VAT 22%;

- prowadzi petne ewidencje VAT, jezeli jest podat-
nikiem VAT czynnym.

Zaliczka dla celow podatku dochodowego zawsze
potracana jest przez pracodawce. Po zakonczeniu
roku w terminie do konca lutego wykonawca dzie-
fa otrzyma PIT-11/8B, w ktorym znajdzie kwoty do
ujecia w PIT rocznym.

W przypadku wykonawcy bedacego podatnikiem
VAT, prowadzi on samodzielnie ewidencje VAT,
sktada samodzielnie deklaracje VAT i odprowadza
samodzielnie podatek VAT do urzedu skarbowego.
Pracodawca nadal potrgca zaliczke na podatek do-
chodowy PIT.

Koszty uzyskania przychodu
Koszty uzyskania przy umowie o dzieto wynosza;
- 20% przychodu - jest to stawka podstawowa,
kazdy moze ja sobie naliczyc;
- 50% przychodu z tytutu korzystania przez twor-
cow z praw autorskich i artystow wykonawcow
z praw pokrewnych, w rozumieniu odrebnych
przepisow, lub rozporzadzania przez nich tymi

prawami (gdy przychdd zwigzany jest ze zby-
ciem praw autorskich, ale dzieje sie to na
podstawie umowy o dzieto, czy zamoOwienia
na dzieto objete prawem autorskim);

- wiecej - jezeli podatnik udowodni, ze koszty uzy-
skania przychodow byly wyzsze niz wynikajace
z zastosowania ww. norm procentowych, wow-
czas koszty uzyskania przyjmuje sie w wyso-
kosci kosztow faktycznie poniesionych (nalezy
jednak te koszty odpowiednio udokumentowac,
najlepiej fakturami, rachunkami, imiennymi do-
wodami zaptaty).

Jezeli przy umowie o dzieto powstanie obowiazek
rozliczenia sktadek ZUS, wowczas koszty uzyska-
nia przychodu rozlicza si¢ od przychodu pomniej-
szonego o potracone przez pracodawce sktadki
ZUS na ubezpieczenia spoteczne:

- jezeli zaliczy swoje wydatki do swoich kosztow
uzyskania przychodu, to zaptaci podatek od
naleznosci otrzymanych w zwigzku z podroza
stuzbowsa;

- jezeli nie zaliczy tych wydatkow do swoich ko-
sztow uzyskania przychodu, to $wiadczenia
otrzymane w zwigzku z podrozg stuzbowa beda
wolne od podatku dochodowego.

KOSZTY PRACY

Koszty pracy stanowig, po kosztach materiatow
i energii, najwazniejsza pozycje sposrod kosz-
tow rodzajowych przedsigbiorstw produkcyjnych
(w przedsiebiorstwach ustugowych maja zwykle
najwyzszy udziat) wptywajac znaczaco na konku-
rencyjnos¢ firmy.

Koszty pracy to wydatki, ktore ponosi organizacja
na zatrudnienie i rozwoj personelu. Zatem w okre-
$leniu kosztow pracy zawieraja sie rowniez wydatki
wykraczajace poza $cisle okreslone naktady, w for-
mie srodkow rzeczowych i ustug, na prace zywa,
Uwzgledniajac roznorodne potrzeby pracownicze
koszty pracy obejmujg wydatki na:

- ptace i jej opodatkowanie,
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- nagrody i odszkodowania,

- sktadke ubezpieczeniowg

- podroze stuzbowe,

- dojazdy do pracy,

- bezpieczenstwo i higiene pracy,

- doskonalenie personelu,

- redukcje i selekcje kandydatow do zatrudnie-
nia,

- dziatalnos¢ socjalno-bytowa.

Podziat wg kryteriow

Wyzej wymienione skfadniki kosztow pracy czesto
grupuje sie wedtug kryterium ich zwiazku, badz to
z potrzebami firmy, badz z potrzebami pracowni-
kow.

Zatem wyrozniamy takie grupy kosztow jak:

- wynagrodzenia i $wiadczenia bezposrednie dla
pracownikow (koszty szeroko rozumianego wy-
nagrodzenia pracownika),

- Swiadczenia posrednie dla pracownikow i ich
rodzin (ubezpieczenia spoteczne, bezpieczen-
stwo i higiene pracy, niektore $wiadczenia
socjalne, organizowanie przez firme opieki le-
karskiej, utrzymywanie zaktadowych hoteli, sto-
towek, szkot, przedszkoli, domoéw wczasowych,
bibliotek, swietlic itp.),

- koszty zarzadzania personelem firmy (wydatki
ponoszone na analize stanowisk pracy, rekru-
tacje i selekcje kandydatow do zatrudnienia,
szkolenie personelu i doskonalenie kwalifikacji
pracownikdw, ocenianie pracownikow, funkcjo-
nowanie dziatu personalnego).

Ujecie ekonomiczne i spoteczne

Koszty pracy mozemy rozpatrywat rowniez
w aspekcie ekonomicznym oraz spotecznym. Spo-
teczne koszty pracy interpretowac nalezy jako cat-
kowity naktad ponoszony na przygotowanie, rozwoj
i wykorzystanie potencjatu pracy w gospodarce.
Koszty te obejmujg cato$t naktadow dotyczacych
zatrudnienia, przygotowania do pracy zawodowe;j
oraz naktadow na potrzeby ludnosci w wieku pro-
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dukcyjnym. Dotyczg one naktadow w skali makro-
ekonomicznej ponoszonych na rozwdj zasobow
ludzkich w kraju, a wykorzystywane sg na poziomie
mikroekonomicznym w przedsigbiorstwach.

Brak jednoznacznej interpretacji kosztow pracy
spowodowany jest gtownie wieloscig ich sktad-
nikbw oraz silnymi zwiazkami kosztow pracy ze
sferg spoteczna. Znaczna liczba sktadnikow kosz-
tow pracy ma swojg geneze nie tylko poza stano-
wiskiem i miejscem pracy, ale nawet poza osobg
pracownika i moga sie one wigzat z jego rodzing,
jak rowniez sytuacjami zyciowymi nie zwigzanymi
z praca, ktorych skutki jednak odnoszg sie do pra-
cownika. Traktujac w ten sposob koszty pracy zali-
czyc do nich nalezy:

- ptace i inne $wiadczenia zwigzane z zatrudnie-
niem pracownikow,

- narzuty na wynagrodzenia(sktadki na ubezpie-
czenia spoteczne, Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych),

- odpisy zwigzane z naliczeniem zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych,

- wynagrodzenie chorobowe oraz dodatki do za-
sitkow chorobowych,

- éwiadczenia na rzecz pracownikow zwigzane
z wypadkami przy pracy,

- koszty usankcjonowanych prawnie absencji pra-
cowniczych poza choroba, macierzynstwem itp.
(urlop wypoczynkowy, szkoleniowy, okoliczno-
Sciowy),

- zasitki, wynagrodzenia, $wiadczenia i dodatki fi-
nansowane przez ZUS,

- koszty obstugi rozliczen zwigzanych z Panistwo-
wym i ewentualnie Zaktadowym Funduszem
Rehabilitacji Osodb Niepetnosprawnych,

- koszty obstugi rozliczen z tytutu refundacji kosz-
tow organizacji miejsc pracy oraz wyptacanych
wynagrodzen ze $rodkow urzedow pracy,

- koszty utrzymania dziatow zajmujacych sie ob-
stugg spraw pracowniczych,

- koszty przygotowania dokumentacji dotyczacy-
mi zatrudnienia,

- koszty prowadzenia archiwum akt pracowniczych.
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Bezposredni zwigzek niektorych nakladow pono-
szonych przez przedsigbiorstwo na aktywizowanie
produkcyjne i rozwoj wtasnych zasobow pracy (za-
trudnionych), jak rowniez spoteczne naktady na
rozwdj i utrzymanie zasobow ludzkich sktaniajg do
definiowania kosztow pracy sensu largo oraz sen-
su stricto.

Koszty pracy sensu largo, czyli petne koszty pra-
cy przedsiebiorstwa, obejmujace zarowno naktady
odnoszone w cigzar kosztow wiasnych, jak tez po-
krywane z zysku lub dotacji.

Koszty pracy sensu stricto obejmujg naktady
i koszty zwigzane z zatrudnieniem pracownikow,
stanowig element ewidencji ksiegowej kosztow
wiasnych.

VIl Sprawozdanie finansowe jako podstawa

analizy finansowej

1. CEL | RODZAJE SPRAWOZDAN
FINANSOWYCH

Podstawowym warunkiem efektywnego dziatania
kazdego podmiotu gospodarczego jest analiza
osiagnietych rezultatbw gospodarczych. Dotyczy
to w szczegolnosci zaszlosci gospodarczych, ktore
miaty miejsce w minionym okresie, tj. w roku obro-
towym lub w okresie sprawozdawczym.

Wszelkie analizy finansowe sa niezbedne dla po-
trzeb zarzadzania ex ante czyli przysztoSciowego.
Tym celom stuza sprawozdania finansowe. Ponad-
to koniecznos¢ sporzadzenia sprawozdania finan-
sowego wynika z wymogow obligatoryjnych, ktore
okreslone zostaty w znowelizowanej Ustawie o ra-
chunkowosci — Ustawa z dnia 09 listopada 2000r.
0 zmianie ustawy o rachunkowosci (Dz. U. Nr 113
poz. 1186 1).

BILANS

To zestawienie majatku przedsigbiorstwa (aktywa)
i Zzrodet jego finansowania (pasywa) sporzadzany
na dany dzien w wyrazeniu wartosciowym z zacho-
waniem rownowagi bilansowej.

Szczegbtows strukture bilansu przedstawiono po-
nizej:

BILANS

Aktywa
A. Aktywa trwate
I. Wartosci niematerialne i prawne
1. Koszty zakonczonych prac rozwojowych
2. Wartos¢ firmy
3. Inne wartosci niematerialne i prawne
4. Zaliczki na wartosci niematerialne i prawne
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Il. Rzeczowe aktywa trwate
1. Srodki trwate
a) grunty (w tym prawo uzytkowania wieczy-
stego gruntu)
b) budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej
i wodnej
) urzadzenia techniczne i maszyny
d) $rodki transportu
e) inne srodki trwate
2. Srodki trwate w budowie
3. Zaliczki na srodki trwate w budowie

Il. Naleznosci dtugoterminowe
1. Od jednostek powiazanych
2. Od pozostatych jednostek

IV. Inwestycje dtugoterminowe
1. Nieruchomosci
2. Wartosci niematerialne i prawne
3. Diugoterminowe aktywa finansowe
a) w jednostkach powigzanych
- udziaty lub akcje
- inne papiery wartosciowe
- udzielone pozyczki
- inne diugoterminowe aktywa finansowe
b) w pozostatych jednostkach
- udziaty lub akcje
- inne papiery wartosciowe
- udzielone pozyczki
- inne diugoterminowe aktywa finansowe

V. Diugoterminowe rozliczenia migdzyokreso-
we
1. Aktywa z tytutu odroczonego podatku do-
chodowego
2. Inne rozliczenia migdzyokresowe
B. Aktywa obrotowe
|. Zapasy
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1. Materiaty
2. Potprodukty i produkty w toku
3. Produkty gotowe
4. Towary
5. Zaliczki na dostawy
1. Naleznosci krotkoterminowe
1. Naleznosci od jednostek powiazanych
a) z tytutu dostaw i ustug, o okresie sptaty:
- do 12 miesiecy
- powyzej 12 miesiecy
b) inne
2. Naleznosci od pozostatych jednostek
a) z tytutu dostaw i ustug, o okresie spfaty:
- do 12 miesiecy
- powyzej 12 miesiecy
b) z tytutu podatkow, dotacji, cet, ubezpie-
czen spotecznych i zdrowotnych oraz in-
nych $wiadczen
c) inne
d) dochodzone na drodze sadowe;j
IIl. Inwestycje krotkoterminowe
. Krotkoterminowe aktywa finansowe
a) w jednostkach powigzanych
- udziaty lub akcje
- inne papiery wartosciowe
- udzielone pozyczki
- inne krotkoterminowe aktywa finanso-
we
b) w pozostatych jednostkach
- udziaty lub akcje
- inne papiery wartosciowe
- udzielone pozyczki
- inne krotkoterminowe aktywa finanso-
we
c) $rodki pieniezne i inne aktywa finansowe
- $rodki pieniezne w kasie i na rachun-
kach
- inne $rodki pieniezne
- inne aktywa pienigzne
2. Inne inwestycje krotkoterminowe

- =
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IV. Krotkoterminowe rozliczenia miedzyokre-
sowe
Aktywa razem

Pasywa
A. Kapitat (fundusz wtasny)
|. Kapitat (fundusz podstawowy)
Il. Nalezne wptaty na kapitat podstawowy
Il. Udziaty (akcje) wiasne (wielko$¢ ujemna)
IV. Kapitat (fundusz) zapasowy
V. Kapitat (fundusz) z aktualizacji wyceny
VI. Pozostate kapitaty (fundusze) rezerwowe
VII. Zysk(strata ) z lat ubiegtych
VIII. Zysk (strata ) netto
IX. Odpisy z zysku netto w ciagu roku obroto-
wego (wielko$t ujemna)
B. Zobowigzania i rezerwy na zobowigzania
I. Rezerwy na zobowigzania
1. Rezerwa z tytutu odroczonego podatku do-
chodowego
2. Rezerwa na $wiadczenia emerytalne i po-
dobne
- dlugoterminowa
- krotkoterminowa
3. Pozostate rezerwy
- dlugoterminowe
- krotkoterminowe
Il. Zobowigzania dtugoterminowe
1. Wobec jednostek powigzanych
2. Wobec pozostatych jednostek
a) kredyty i pozyczki
b) z tytutu emisji dtuznych papierow wartos-
ciowych
c) inne zobowigzania finansowe
d) inne
Ill. Zobowiazania krotkoterminowe
1. Wobec jednostek powigzanych
a) z tytutu dostaw i ustug, o okresie wyma-
galnosci:
- do 12 miesiecy
- powyzej 12 miesiecy
b) inne

2. Wobec pozostatych jednostek
a) kredyty i pozyczki
b) z tytutu emisji dtuznych papierow wartos-
ciowych
¢) inne zobowiazania finansowe
d) z tytutu dostaw i ustug, o okresie wyma-
galnosci:
- do 12 miesiecy
- powyzej 12 miesiecy
e) zaliczki otrzymane na dostawy
f) zobowigzania wekslowe
g) z tytutu podatkow, cet, ubezpieczen i in-
nych $wiadczen
h) z tytutu wynagrodzen
i) inne
3. Fundusze specjalne
IV. Rozliczenia miedzyokresowe
. Ujemna wartos$c¢ firmy
2. Inne rozliczenia miedzyokresowe
- dtlugoterminowe
- krotkoterminowe

—_

Pasywa razem

W najszerszym ujeciu, wsrod aktywow i pasywow
wydziela sie (po nowelizacji ustawy o rachunkowo-
sci):

BILANS - AKTYWA

A. Aktywa trwate

- Wartosci niematerialne i prawne

- Rzeczowe aktywa trwate

- Naleznosci dtugoterminowe

- Inwestycje diugoterminowe

- Dlugoterminowe rozliczenia migedzyokresowe

B. Aktywa obrotowe

- Zapasy (rzeczowe aktywa obrotowe)

- Naleznosci krotkoterminowe

- Inwestycje krotkoterminowe

- Krotkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe
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BILANS - PASYWA

A. Kapitat (fundusz wtasny)
- Kapitat (fundusz ) podstawowy
- Nalezne wptaty na kapitat podstawowy (wiel-
kosc ujemna)
- Udziaty (akcje) wiasne (wielko$¢ ujemna)
- Kapitat (fundusz) zapasowy
- Kapitat (fundusz) z aktualizacji wyceny
- Pozostate kapitaly ( fundusze) rezerwowe
- Zysk ( strata) z lat ubiegtych
- Zysk ( strata) netto
- Odpisy z zysku netto w ciggu roku obrotowego
(wielkost ujemna)
B. Zobowigzania i rezerwy na zobowigzania
- Rezerwy na zobowigzania
- Zobowiazania dtugoterminowe
- Zobowigzania krotkoterminowe
- Rozliczenia migdzyokresowe

Definicje wybranych pojec dotyczacych bilan-
su

Aktywa — to kontrolowane przez jednostke zasoby
majatkowe o wiarygodnie okreslonej wartosci po-
wstate w wyniku przeszltych zdarzen, ktore spowo-
dujg w przysztosci wplyw do danej jednostki okre-
$lonych korzysci ekonomicznych.

Aktywa trwate — to aktywa jednostki, ktore nie sg
zaliczane do aktywow obrotowych; w sktadzie ak-
tywow trwatych wydziela sie: wartosci niematerial-
ne i prawne, rzeczowe aktywa trwate, naleznosci
dtugoterminowe, inwestycje dtugoterminowe oraz
dtugoterminowe rozliczenia miedzyokresowe.

Aktywa obrotowe:

- aktywa rzeczowe (sg przeznaczone do zbycia
lub zuzycia w ciagu 12 miesiecy od dnia bilan-
sowego lub w ciggu normalnego cyklu operacyj-
nego dla danej dziatalnosci i trwajacym dtuzej
niz 12 miesiecy);

- aktywa finansowe (sg ptatne i wymagalne lub
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przeznaczone do zbycia w ciagu 12 miesiecy
od dnia bilansowego lub od daty ich zatozenia,
wystawienia lub nabycia, albo stanowig aktywa
pieniezne;

- naleznosci krotkoterminowe (to naleznosci
z tytutu dostaw i ustug oraz czesci lub catosci
naleznosci nie zaliczanych do aktywow finanso-
wych, a ktore stajg sie wymagalne w ciagu 12
miesigcy od dnia bilansowego.

Naleznosci — sg to kwoty pieniezne nalezne danej
jednostce od osbb trzecich, np.

a) naleznosci z tytutu dostaw robot i ustug tzw. na-
leznosci od odbiorcow z tytutu sprzedazy, np.
wyrobow gotowych, Swiadczonych ustug;

b) naleznosci od budzetu (powstajg z tytutu nad-
ptaconych podatkow);

c¢) naleznosci od pracownikow, np. z tytutu pobra-
nej, a nierozliczonej zaliczki na zakup materia-
tow, delegacije, itp.

Wartosci niematerialne i prawne — to nabyte
przez jednostke prawa majatkowe, nadajace sie do
gospodarczego wykorzystania o przewidywalnym
okresie uzytecznosci dtuzszym niz 1 rok, a prze-
znaczone do uzytkowania na potrzeby jednostki,
np.:
a) autorskie prawa, prawa majatkowe, prawa po-
krewne, licencje, koncesje;
b) prawa do wynalazkow, patentow, znakow to-
warowych, wzorow uzytkowych;
c¢) nabyta wartos¢ firmy oraz koszty prac rozwo-
jowych;
d) know-how.

Srodki trwate — to rzeczowe aktywa trwate i zrow-
nane z nimi, o przewidywalnym okresie uzytkowa-
nia dtuzszym niz 1 rok, kompletne, zdatne do uzyt-
ku i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwate w budowie — rozumie si¢ przez
to zaliczane do aktywow trwatych srodki trwate w
okresie ich budowy, montazy lub ulepszenia juz ist-
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niejacego $rodka trwatego.

Inwestycje — to aktywa nabyte w celu osiggniecia
korzysci ekonomicznych wynikajacych z przyrostu
wartosci tych aktywow, uzyskania z nich przycho-
dow w formie odsetek, dywidend a takze aktywa
finansowe.

Zobowiazania — to wynikajacy z przesztych zda-
rzen obowiazek wykonania $wiadczen o wiarygod-
nie okreslonej wartosci, ktore spowodujg wykorzy-
stanie juz posiadanych lub przysztych aktywow
jednostki.

Zobowigzania krotkoterminowe — to ogot zobo-
wigzan z tytutu dostaw i ustug, a takze catosc lub
czest powstalych zobowigzan, ktore stajg sie wy-
magalne w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego
(wymagalne powyzej 12 miesiecy to zobowigzania
dtugoterminowe), np. zobowigzania wobec dostaw-
cow, zobowigzania publiczno — prawne, itp.

RACHUNEK ZYSKOW | STRAT

Jest sprawozdaniem o dokonaniach podmiotu go-
spodarczego w analizowanym okresie, mierzonych
wynikiem finansowym (zysk lub strata). Innymi sto-
wy, rachunek zyskow i strat mowi o rentownosci
podmiotu gospodarczego w okresie ograniczonym
dwoma momentami bilansowymi. Powyzszg ren-
townos¢ mierzy sie w kategoriach przychodow ze
sprzedazy i kosztow w ujeciu memorialowym?,
a nie kasowym.
W zaleznosci od rozwigzan systemu prowadzonej
ewidencji, rachunek zyskow i strat mozna sporza-
dzi¢ w dwoch wersjach:
- wariant kalkulacyjny, w ktorym przedstawia sg
koszty wtasne sprzedanych produktow wedtug

1) W ujeciu memoriatowym rejestrowane sg transakcje
w momencie ich zaistnienia, a nie w momencie otrzyma-
nia lub wpfacenia Srodkow pienigznych z tytutu okreslonej
transakciji.

ich elementow sktadowych (kalkulacyjnych);

- wariant porownawczy, w ktorym przedstawia sig
catos¢ kosztow poniesionych w danym okresie
wedtug ich pozycji rodzajowych oraz korekta
sprowadzajacg je do poziomu kosztow wias-
nych sprzedanych produktow.

Rachunek zyskow i strat obejmuje swoim zakre-
sem:

a) dziatalnos¢ operacyjna (podstawowa, biezaca)
zawierajacg w sobie przychody i koszty opera-
cyjne;

b) dziatalnos¢ finansowa zawierajacg w sobie
przychody finansowy (dywidendy i udziaty
w zyskach, uzyskane odsetki od jednostek po-
wigzanych) oraz koszty finansowe (odsetki
do zaptaty, strata ze zbycia i inwestyciji itp.);

c) zyski i straty nadzwyczajne - rozumie si¢ przez
to straty i zyski powstajace na skutek zdarzen
trudnych do przewidzenia, poza dziatalnoscig
operacyjng i nie zwigzane z ogolnym ryzykiem
jej prowadzenia.
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