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Analiza przypadku

,<Jakos¢ dokumenturodtowego podstaw

HEHHEHEE wiarygodndci systemu informacyjnego
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EEEHEEE 000 rachunkowdci firmy Polski Cox”

[W podmiotach prowadzych rachunkows kazde zdarzenie gospodarcze must hie tylko

zidentyfikowane, zmierzone i wycenione, alégak odpowiedni sposdb udokumentowane.
Prawidiowe i wiarygodne dokumentyrodiowe g podstaw zapisow ksgigowych i

determinug rzetelngé i przydatndéé informacji powstajcej w systemie rachunkovod

finansowe.

Jakai¢ tych dokumentéw ma znaczenie dla rodzaju wydawap@jii przez biegtego
rewidenta, wana jest przy rozliczaniu os6b materialnie odpowigidych za majtek

podmiotu, odgrywa dg role w przypadku wygpienia sporéw z innymi podmiotami,
instytucjami, czy tepracownikami.]

Pani Zenobia Niepozbierana z firmy ,,Golden Service - Ustugi na wage ztota - sp. z 0.0.”
dostata zadanie stworzenia w nowopowstatej firmie ,Polski Cox-SA” instrukcje obiegu
dokumentéw. Zenobia (wbrew temu na co wskazuje jej nazwisko) jest osobg niezwykle
zorganizowang i dynamicznie zabrata sie do dzieta. Najpierw dowiedziata sie, ze z tej
instrukcji musi wynikac:

1. kto, na jakiej podstawie i w ilu egzemplarzach sporzgdza dany dokument,
kto i w jakim celu otrzymuje poszczegdlne egzemplarze danego dokumentu,
kto wstepnie kontroluje dokument i zatwierdza wykonanie zawartej w niej operacji,
kto i na podstawie ktérego dokumentu rejestruje dane zdarzenie gospodarcze,
kto i w jaki sposdb sprawuje kontrole efektywnosci, celowosci, merytoryczng,
formalng, rachunkowg zdarzen gospodarczych,

6. w jakiej formie, jak dtugo i gdzie przechowywane sg dokumenty ksiegowe.
Nastepnie, po rozpoznaniu tej kwestii, Zenobia przygotowata roboczy wzér karty obiegu
dokumentu, ktory ideowo np. dla noty korygujgcej fakture VAT dostawcy przedstawita jak w
zatgczniku 1.

ke wnN

Kolejny krok Zenobia podjeta majac na uwadze, ze kontrola prawidtowosci i rzetelnosci
dowoddéw Zrédtowych jest tu kluczowa. Dowiedziata sie wiec co oznacza kontrola formalna,
rachunkowa i merytoryczna tych dokumentéw.”

! Kazimierz Sawicki, Dokumentacja operacji gospodgrh. W: Rachunkow@ wedtug prawa bilansowego.
Red.nauk. Ksenia Czubakowska, Wydawnictwo C.H.B26K9, s. 75.
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ZAtACZNIK 1
KARTA OBIEGU noty korygujqcej fakture VATdostawcy

Lp. | CzyNNOSCI DZIAt FINANSOWO-KSIEGOWY OSOBA
PRACOWNIK A PRACOWNIK B UPRAWNIONA DO
ZATWIERDZENIA U ARCHIWUM
DOSTAWCY

1. | Sporzadzenie dokumentu ;::

2. | Kontrola formalna
dokumentu

4, | Zatwierdzenie dokumentu

3. | Podpisanie dokumentu ®

2

5. | Przechowywanie dokumentu /\_ l

=

6. | Archiwizowanie dokumentu v
S

(...)

»Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zawiera wszystkie cechy
prawidfowego dokumentu ksiegowego: czy jest wystawiony na odpowiednim formularzu i
przez osobe upowazniong, czy jest czytelny, zawiera date i numer, jest podpisany przez osobe
upowaznionq do zatwierdzania tegoz dokumentu, nie zawiera poprawek wprowadzonych w
sposob niedozwolony, jest bez bteddw, zostat poddany kontroli merytorycznej.

Kontrola rachunkowa obejmuje sprawdzenie, czy obliczenia w dokumencie ksiegowym sq
bezbtedne pod wzgledem arytmetycznym, czy wartos¢ i ewentualnie ilos¢ w dowodzie
ksiegowym jest zgodna z zatgczong do niego specyfikacjqg, zestawieniem lub wykazem, czy
prawidtowo dokonano zaokrgglen liczb (np. po przeliczeniu walut obcych na walute krajowq
lub odwrotnie, zaokrggleniu podatku.

Kontrole formalno-rachunkowq przeprowadza gtdowny ksiegowy Ilub upowazniony
pracownik. Moze to by¢ rowniez osoba kompetentna w biurze rachunkowym, posiadajgca
certyfikat ksiegowy, prowadzgca ksiegi rachunkowe na zlecenie jednostki gospodarczej. W
kazdym przypadku fakt dokonania kontroli formalno-rachunkowej nalezy oznaczy¢ datq i
podpisem osoby, ktora te czynnos¢ wykonata. Czesto tez stosowane sq pieczgtki z napisem
»Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym?”.

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu dokumentu ksiegowego pod wzgledem
celowosci, legalnosci i rzetelnosci opisanej w nim operacji gospodarczej. Kontrola obejmuje
sprawdzenie, czy ujete w dowodzie ksiegowym operacje gospodarcze sq prawidfowe i
zasadne w aspekcie gospodarowania (celowe), czy operacja byta zgodna z obowiqgzujgcymi
przepisami prawa (legalna), czy dane w dokumencie sq zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej (prawdziwe i rzetelne).

Kontrole merytorycznqg przeprowadzajqg kierownicy komorek organizacyjnych, odpowiedzialni
za dokonanie operacji gospodarczej, np. dokumentacje sprzedazy produktow powinien
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sprawdzac kierownik dziatu zbytu. Wazne jest zamieszczenie na dokumencie doktadnego
opisu operacji gospodarczej, aby pracownik kwalifikujgcy dany dowdd do ujecia w ksiegach
rachunkowych mdgt wskazad, jak go ewidencjonowac. Jezeli osoba kontrolujgca dokument
zgtosi zastrzezenie merytoryczne, to powinna na tym dowodzie ksiegowym napisac¢ swoje
uzasadnienie, zamieszczajgc podpis i date.”

Majgc powyzsze na uwadze Zenobia postanowita okresli¢, ktéra z 4-rech oséb zatrudnionych
w firmie Polski Cox powinna dokonywac kontroli merytorycznej (M), formalnej (F) i
rachunkowej (R) dokumentow ksiegowych przedstawionych w zatgczniku 2.

ZALACZNIK 2

Kontrola formalna, rachunkowa i merytoryczna dokumentdw Zrédfowych w firmie ,,Polski

Cox”.

Rodzaj dokumentu Dyrektor
/ Ksiegowy Magazynier Kasjer

Kierownik

Faktura VAT zakup
Faktura VAT zakup korygujaca

KW — Kasa wyptaci
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KP — Kasa przyjmie

RK — Raport kasowy
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WB — Wyciag bankowy
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Faktura sprzedaz

PZ — Przyjecie z zewnatrz
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RW — Rozchdd wewnetrzny
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Wz — Wydanie na zewnatrz
LP — Lista ptac

PK — Polecenie ksiegowania

-n
S~NSImMmimm M m|m

el

<
el

Whiosek o zaliczke
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Druk delegacji stuzbowe;j

Bankowy dowdd wptaty

Czek wtasny

Weksel obcy

OT — Przyjecie srodka
trwatego

Zw — Zwrot wewnetrzny
materiatéw

Otrzymana nota odsetkowa R M F
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Czy Twoim zdaniem jej propozycja jest prawidtowa?
Swoje rozwigzanie zaproponuj odrecznie dokonujac korekt w tym zataczniku.



