Podstawy przedsiębiorczości – klasa 1 i 2 szkoła branżowa 1 stopnia.
(20.05.2020) – 2 godziny
Temat: Dokumenty firmowe

Cele:

· znajomość zasad obiegu dokumentów w firmie. 

· określenie zasad prowadzenia dokumentacji. 

· planowanie typów dokumentów w firmie.

Dokumenty które musi przechowywać przedsiębiorca - warto wiedzieć!

Prowadząc działalność gospodarczą przedsiębiorcy maja obowiązek przechowywać dokumenty które związane są z prowadzoną działalnością. Wątpliwości budzi jednak to, czy cała dokumentacja podatkowo-kadrowa musi być przechowywana w formie papierowej?

Dokumenty, które należy wydrukować po zakończeniu każdego miesiąca (kwartału)

wszystkie dokumenty sprzedaży: faktury, faktury pro formy, faktury zaliczkowe, faktury końcowe, faktury korygujące, faktury wewnętrzne, noty księgowe itp.

· dowody wewnętrzne
· naliczoną za dany miesiąc amortyzację
· gdy przedsiębiorca zatrudnia pracowników: listy płac, rachunki, umowy itd. (dokumenty kadrowe)
· rejestr sprzedaży VAT
· rejestr zakupy VAT
· księgę przychodów i rozchodów lub ewidencję przychodów
· ewidencja przebiegu pojazdu (kilometrówka) wraz z wszystkimi dokumentami wprowadzonymi do systemu, które potwierdzają wydatki związane z pojazdem.

Dokumenty te należy je przechowywać chronologicznie według dat razem (od najstarszej, na spodzie do najstarszej) z dokumentami potwierdzającymi wydatki. W osobnej teczce za każdy miesiąc w przypadku dużej liczby dokumentów. Taką teczkę należy opisać- jakiego przedziału czasowego dotyczy. Po zakończeniu danego okresu trzeba ponumerować dokumenty zgodnie z numeracją nadaną w KPiR (widoczna na wydruku KPiR za dany okres) - najlepiej czerwonym kolorem w prawym górnym rogu.

Przechowywanie i archiwizacja dokumentów

a. podatkowych

Dokumenty podatkowe zgodnie z ustawą o rachunkowości należy przechowywać przez okres 5 lat, licząc od końca roku kalendarzowego, w którym upłynął termin płatności podatku. Zaliczamy do nich:

· wszystkie kopie i oryginały faktur VAT
· księgi podatkowe i związane z ich prowadzeniem dokumenty
· dokumenty związane z poborem i inkasem podatkowym
· wszystkie kopie wystawionych rachunków – dotyczy to podatników wystawiających rachunki oraz tych, którzy mają obowiązek ich żądania
b. kadrowych

Wszystkie dokumenty pracowników po rozwiązaniu z nimi umowy trzeba przechowywać przez okres 50 lat.

c. ZUS

Dokumenty zgłoszeniowe - ZUS ZFA, ZUS ZPA należy przechowywać przez cały okres prowadzenia działalności gospodarczej, ponieważ ZUS może je skontrolować nawet po 50 latach od ich powstania.

Dokumenty rozliczeniowe - są to dokumenty potwierdzające wysokość odprowadzonych składek – należy je przechowywać przez okres 5 lat od daty przekazania ich do ZUS (również te wysłane droga elektroniczną).

Dokumenty płatnicze - czyli te, które uwierzytelniają wszystkie uiszczone składki na ubezpieczenia społeczne, zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych - powinny być przechowywane do czasu przedawnienia zobowiązań podatkowych i/ lub do czasu potwierdzenia przez ZUS uprawnień emerytalnych.

Przechowywanie innych dokumentów

dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

dokumenty reklamacji - 1 rok po rozliczeniu

Ważne!

Dokumentację firmy można przechowywać w:

· miejscu wykonywania działalności gospodarczej
· siedzibie
· oddziale firmy

Dowody księgowe oraz dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje się w oryginalnej postaci z podziałem na okresy sprawozdawcze, w sposób pozwalający na ich łatwe odszukanie.

Trzeba przechowywać je w sposób należyty, chronić przed niedozwolonymi zmianami, nieupoważnionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Nowoczesna technika pozwala na przechowywanie dokumentów w formie elektronicznej, która daje łatwy, szybki i nieskomplikowany dostęp do nich. Nie ma konieczności marnowania czasu na poszukiwanie jednego dokumentu.

Obecnie jak wynika z przepisów ustawy o rachunkowości w formie elektronicznej można przechowywać:

· księgi rachunkowe,

· dowody księgowe,

· kopie dokumentów kasowych,

· dokumenty inwentaryzacyjne,

· sprawozdania finansowe,

· dokumenty kasowe,

· wyciągi bankowe,

· polecenia księgowania,

· deklaracje podatkowe - po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego mogą być przeniesione na informatyczne nośniki danych.

W postaci elektronicznej należy również przechowywać wszystkie dokumenty firmowe, które powstały w tej formie.

Nie wszystkie dokumenty mogą być jednak przechowywane na nośnikach elektronicznych. Wyłączeniu podlegają:

· dokumenty dotyczące przeniesienia praw majątkowych do nieruchomości

· dokumenty dotyczące powierzenia odpowiedzialności za składniki aktywów

· znaczące umowy i inne ważne dokumenty określone przez kierownika jednostki (np. zarząd)
Biuro rachunkowe może przechowywać dokumentację księgową swoich klientów pod warunkiem, że świadczy usługi z tego zakresu. Podatnik musi w ciągu 15 dni od wydania dokumentów biuru rachunkowemu zgłosić ten fakt do właściwego urzędu skarbowego. Biuro musi przechowywać dokumentację w sposób zapewniający odpowiednią ochronę dokumentów papierowych i elektronicznych.

Obieg dokumentów w firmie, który może pozwolić na zaoszczędzenie czasu i uniknięcie niepotrzebnego stresu, wymaga spełnienia przede wszystkim jednego warunku - musi sprawnie przebiegać. To właśnie od niego zależy w dużej mierze jakość usług oferowanych przez dane przedsiębiorstwo. Niestety, napływ dużej liczby zamówień, faktur i innych dokumentów może czasem sprawny obieg zaburzyć. Oprócz tego duży wpływ na sprawny przepływ dokumentów w firmie mają pracownicy. Wszystko zależy od indywidualnych nawyków zarządzania przez nich dokumentami.
Obieg dokumentów - metoda tradycyjna

Każda firma wypracowuje swój własny system zaprowadzania w niej porządku, gdyż musi on w pełni odpowiadać jej charakterowi. Dzięki zorganizowanemu obiegowi dokumentów można zniwelować ryzyko zagubienia ważnej dokumentacji.
Archiwizacja danych powinna odbywać się w oparciu na prostych procedurach, takich jak np. jednolity opis i numeracje dokumentów a następnie segregowanie ich do odpowiednich teczek w układzie chronologicznym, według alfabetu czy innego ogólnie przyjętego klucza. W sposób ten należy postępować zarówno z dokumentami wpływającymi z zewnątrz, jak i z dokumentami wewnętrznymi. Jeśli w firmie obieg dokumentów odbywa się w sposób tradycyjny, duże ułatwienie może przynieść samo wyposażenie.  Meble biurowe, takie jak np. szafy kartotekowe, potrafią zdziałać wiele dobrego. Niestety, choć są one dużym ułatwieniem, to niestety nie wyręczą pracownika. Dlatego głównym ogniwem dla wypracowania sprawnego obiegu dokumentacji w firmie jest człowiek, na którym spoczywa odpowiedzialność za stosowanie się do ustalonych procedur.

Obieg dokumentów - nowoczesne rozwiązania

Aktualnie dostępne są aplikacje wspierające elektroniczny obieg dokumentów w firmie. Dzięki nim przedsiębiorstwo zyskuje łatwy dostęp do wszystkich informacji oraz dokumentów dotyczących klientów, realizowanych projektów, zakupionych urządzeń itp. Dodatkowe korzyści to:
· zmniejszenie kosztów operacyjnych,

· usprawnienie pracy w firmie,

· optymalizacja przepływu informacji,

· monitorowanie procesów na każdym etapie.
Dzięki korzystaniu z takich nowoczesnych form wspomagających obieg dokumentów firma minimalizuje ryzyko ich zaginięcia, a także zaoszczędza czas, który byłby stracony na ich odszukiwanie.

Dlatego też przedsiębiorca chcący polepszyć funkcjonowanie swojego przedsiębiorstwa powinien wziąć pod uwagę inwestycję w oprogramowanie, które usprawni obieg dokumentów w jego ramach.

Jeśli masz pytanie zapraszam na Messengera.

nauczyciel podstaw przedsiębiorczości -  Anna Mazurek
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