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BONUS 4 PROCEDURA OPERACYJNA EDYTOWALNA

Procedura obiegu dokumentow
w firmie transportowej

Od przyjecia zlecenia do faktury, VAT i zamkniecia miesigca

Cel procedury Zapewnic¢, ze ksiegowos¢ otrzymuje kompletny i spojny pakiet dokumentow, a
faktura nie jest wystawiana przed ustaleniem stron, trasy, miejsca swiadczenia, stawki VAT i
wymaganych dowoddw.

Dokument Wiasciciel procedury Wersja / data

Procedura obiegu dokumentéw L [,

Materiat szkoleniowy i wzor do dostosowania do organizacji firmy. Nie zastepuje analizy konkretnej
fransakcji ani wewneltrznej polityki rachunkowosci.

1. Jak wdrozy¢€ te procedure

Uzupetnij nazwy stanowisk, systemy, terminy i osoby odpowiedzialne. Nastepnie zatwierdz procedure,
przekaz jg spedytorom, kierowcom, osobom fakturujgcym i ksiegowosci oraz ustal jedno miejsce
przechowywania dokumentow.

1 Wyznacz wtasciciela procesu i zastepce.

[J Nadaj kazdemu zleceniu jeden identyfikator uzywany w plikach, e-mailach i systemach.

[1 Ustal obowigzkowe dokumenty dla typowych rodzajow przewozow.

[ Wiacz blokade wystawienia faktury, gdy brakuje danych krytycznych.

1 Prowadz rejestr brakow i przegladaj go co najmniej raz w tygodniu.

1 Wykonuj miesieczne uzgodnienie operacji, faktur i ksiegowosci.

Zasada nadrzedna Najpierw ustalenia i dokumenty, potem faktura. Przekroczenie granicy samo w
sobie nie przesgdza o stawce 0%.

2. Zakres i odpowiedzialnoS¢

Rola Odpowiada za Nie przekazuje dalej, gdy...

Handlowiec / spedytor ~ dane klienta, zlecenie, trasa, warunki, status kontrahenta, brakuje stron transakcji, trasy, ceny albo
dodatki warunkow wykonania

Kierowca / CMR/POD, potwierdzenia zatadunku i roztadunku, zdarzenia dokument jest nieczytelny, niepodpisany

podwykonawca na trasie, koszty dodatkowe lub nie da sie go przypisac do zlecenia

Dyspozytor kontrola wykonania, daty, odchylenia, komplet dokumentow sg rozbieznosci miedzy zleceniem, trasg i
operacyjnych wykonaniem

Fakturowanie powigzanie zlecenia z dokumentami, dane faktury, VAT brakuje danych krytycznych lub decyzji
wedtug zatwierdzonej kwalifikacji podatkowej
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Odpowiada za

Nie przekazuje dalej, gdy...

Ksiegowosé miejsce $wiadczenia, VAT, kurs, ujecie w JPK/VAT-UE,

kontrola dowodéw

nie mozna obroni¢ kwalifikacji lub
dokumentacja nie spetnia wymagan

Wiasciciel procesu terminy, eskalacje, rejestr brakow, kontrola miesigca brak nie zostat usuniety w terminie lub

ryzyko jest istotne

3. Minimalny standard nazewnictwa i repozytorium

Kazdy dokument powinien zawiera¢ albo w nazwie pliku wskazywac: numer zlecenia, date, kontrahenta i
rodzaj dokumentu. Przyktad: 2026-08-001_KLIENT _CMR.pdf.

Element Standard firmowy do uzupetnienia

Identyfikator zlecenia

Gtéwne miejsce przechowywania

Folder / uktad

Dopuszczalne formaty
Osoba archiwizujgca

Okres i sposob przechowywania

Rok — miesigc — numer zlecenia — dokumenty operacyjne / sprzedaz / zakup

PDF /JPG /XML /iNN€: ...ouiiiiiiii e

4. Proces krok po kroku

Odpowiedzialn

y

Termin

zgodnie z przyjetymi zasadami i obowigzujgcymi terminami

Kontrola

Rezultat

1. Przyjecie zlecenia Spedytor przed dane stron, VAT ID/NIP, trasa, tadunek, cena, karta zlecenia
potwierdzeniem Incoterms jesli istotne, terminy, dodatki

2. Weryfikacja Spedytor / przed realizacjg status B2B/B2C, VAT ID, siedziba, ewentualne wydruk / zapis

kontrahenta ksiggowosc lub fakturg FE, rachunek i dane rejestrowe weryfikacji

3. Realizacja Dyspozytor / na biezaco daty i miejsca, zatadunek, roztadunek, zmiany CMR/POD i raport

przewozu kierowca trasy, szkody, postoje, doptaty zdarzen

4. Zwrot dokumentéw = Kierowca / do ... dni od czytelne skany i oryginalty wymagane umowa, pakiet operacyjny
podwykonawca wykonania podpisy, daty, numery

5. Kontrola Dyspozytor do ... dnia/ zgodno$¢ zlecenia, CMR/POD, trasy, dat i status: kompletny /

kompletnosci godziny dodatkow brak

6. Kwalifikacja VAT Ksiegowos¢ / przed nabywca, miejsce $wiadczenia, stawka/NP, 0%, zatwierdzona karta

upowazniona

wystawieniem

import ustug, VAT-UE, JPK

analizy

osoba faktury
7. Wystawienie Fakturowanie do ... dni dane, opis, daty, waluta, kurs pomocniczy, faktura powigzana ze
faktury adnotacje, KSeF zleceniem
8. Ksiggowanie i Ksiegowos¢ zgodnie z rejestry VAT, JPK, VAT-UE, roznice kursowe, ujecie w ewidencjach
raportowanie harmonogramem  zobowigzania
9. Zamkniecie Operacje + do ... dnia zlecenia bez faktur, faktury bez dokumentoéw, protokét uzgodnienia
miesigca ksiegowos¢é nastepnego braki, korekty, réznice

miesigca
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5. Bramki kontrolne przed wystawieniem faktury

Faktura moze przejs¢ do wystawienia dopiero po oznaczeniu kazdej bramki jako ,TAK” albo po
udokumentowanej zgodzie na wyjatek.

Bramka
G1 — strony
G2 — status
nabywcy

G3 — trasa i rodzaj
ustugi

G4 — wykonanie

G5 — VAT

G6 — stawka 0%

G7 — waluta i daty

G8 — dodatki

Pytanie kontrolne

Czy wiadomo, kto faktycznie swiadczy i kto nabywa ustuge?

Czy ustalono B2B/B2C, VAT ID, siedzibe i ewentualne FE?

Czy opisano miejsca rozpoczecia i zakonczenia oraz odrézniono
transport od spedycji/ustugi pomocniczej?

Czy sa daty wykonania i dowody potwierdzajgce przebieg ustugi?

Czy zatwierdzono miejsce $wiadczenia i sposob fakturowania?

Czy zgromadzono dokumenty wymagane dla danego przypadku i
wykazano zwigzek z transportem
miedzynarodowym/importem/eksportem?

Czy ustalono date wykonania, zaliczke, walute i dane potrzebne do

kursu?

Czy przestdj, drogi, paliwo, magazyn, anulowanie i kary oceniono

oddzielnie?

Skutek braku

blokada petna

blokada petna

blokada petna

blokada lub faktura warunkowa
wedtug decyzji

blokada petna

blokada 0%; zastosuj inng
kwalifikacje dopiero po analizie

blokada do wyjasnienia

blokada pozycji spornej

Wyijatek Kazdy wyjatek powinien mie¢: opis braku, ocene ryzyka, osobe zatwierdzajgcg, termin
uzupetnienia i wskazanie, czy po uzyskaniu dokumentéw potrzebna bedzie korekta.

6. Pakiety dokumentéw wedtug rodzaju operacji

Sytuacja

Pakiet podstawowy

Kontrola szczegolna

Transport krajowy

Transport PL-UE /

UE-PL

Transport UE-UE

Eksport towaréw

Import towaréw

Zakup od
zagranicznego
przewoznika

Podwykonawca

Dodatki i zdarzenia

zlecenie/umowa, dokument wykonania, dane stron,
trasa i daty

zlecenie, VAT ID, trasa, CMR/PQOD, daty, informacje o

FE

zlecenie, status nabywcy, VAT ID, trasa i dokument
wykonania

zlecenie transportowe, CMR/POD, dokumenty
powigzujgce przewoz z eksportem

zlecenie, dokumenty przewozowe, dokumenty
importowe i koszty

faktura, zlecenie, VAT ID, trasa, wykonanie, informacje

oFE

zlecenie dla podwykonawcy, jego faktura, CMR/POD,
zgodnos¢ z ustugg dla klienta

akceptacja kosztu, raport zdarzenia, kalkulacja,
podstawa obcigzenia

gdy rozwazana jest stawka 0% — dowody

zwigzku z transportem miedzynarodowym

dowody wymagane dla szczegolnej stawki lub

raportowania VAT-UE

ustalenie, czy ustuga jest Swiadczona dla FE oraz

gdzie rozlicza jg nabywca

odstepstwa
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7. Rejestr brakdw dokumentacyjnych

Rejestr prowadzi sie w jednym pliku lub systemie. Kazdy brak ma wtasciciela i termin. Status ,zamkniety”
nadaje osoba kontrolujgca, nie osoba uzupetniajgca.

Nr zlecenia Brak / rozbieznos¢ Wiasciciel Termin
..................................................................... O faktura 00 0% O O nowy O w
VAT/JPK toku O
zamkniety
..................................................................... [ faktura [0 0% O O nowy O w
VAT/JPK toku O
zamkniety
..................................................................... [ faktura [J 0% [ O nowy Ow
VAT/JPK toku O
zamkniety
..................................................................... [0 faktura 00 0% O O nowy O w
VAT/JPK toku O
zamkniety

8. Zasady eskalacji

Przyktad Dziatanie Decyzja

1 — operacyjny brak podpisu, nieczytelny skan, brak zwrot do uzupetnienia; termin ... dyspozytor
numeru zlecenia godzin/dni

2 — podatkowy niejasny nabywca, FE, miejsce wstrzymanie faktury lub pozycji; karta ksiegowos¢ / doradca
Swiadczenia, warunki 0%, import analizy
ustug

3 — finansowy wysoka wartosc¢, spér z klientem, pisemna ocena ryzyka i zgoda na wiasciciel / zarzad
ryzyko korekty lub sankcji wyjatek

4 — cykliczny powtarzalne braki tego samego dziatanie naprawcze, szkolenie, zmiana wiasciciel procesu
przewoznika, kierowcy lub spedytora umowy/SLA

9. Miesieczne uzgodnienie z ksiegowoscig

[J Wszystkie wykonane zlecenia majg status: zafakturowane / do faktury / anulowane / sporne.
[ Kazda faktura sprzedazy jest przypisana do zlecenia i pakietu dokumentéw.

[J Kazda faktura zakupu od przewoznika lub podwykonawcy jest przypisana do zlecenia.

] Wyjasniono zlecenia wykonane bez faktury i faktury bez potwierdzenia wykonania.

[J Sprawdzono transakcje NP, reverse charge, import ustug, 0%, VAT-UE i ujecie w JPK.

] Sprawdzono daty wykonania, zaliczki, korekty i kursy walut.

1 Sprawdzono optaty dodatkowe, noty, kary i odszkodowania.

I Ustalono liste dokumentéw oczekiwanych po zamknieciu oraz ryzyko korekt.

[1 Zatwierdzono rejestr brakéw i terminy na kolejny miesiac.

Uzgodnienie miesigca Wartos¢ / liczba Wyjasnienie

Zlecenia WYKONANE it e
FaKtury Sprzedazy
Zlecenia bez faktury

Faktury bez petnyCh doKUMENtOW e e
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Uzgodnienie miesigca Wartosé / liczba Wyjasnienie

Pozycje zablokowane dla 0% s
Korekty do WYKONANIA e

Braki otwarte na KONieC MIESIACA o e

10. Protokét zamkniecia miesigca

Pole Uzupetnienie

e SIgC / TOK e
Data Uzgodnienia s
UCZEStNiCY s

NajWazniejSze rOZbIEZNOSCI e

DECYzZie | KOTEKEY e

WA e TYZY KA e s

Termin PONOWNE] KONIIOli e e e
OPEraC e — POAPIS e
KSIEgOWOSE — POADIS e

WHASCICIEl PrOCESU — POAPIS oottt

V 4

11. Wskazniki jakoSci obiegu dokumentéow

Wskaznik Sposob liczenia Cel firmowy

Kompletnos¢ w terminie zlecenia kompletne w terminie / wszystkie wykonane zlecenia x 2 %
100%

Czas zwrotu dokumentéw Srednia liczba dni od wykonania do petnego pakietu S dni
Faktury zablokowane liczba zlecen z blokadg / wszystkie zlecenia x 100% S %
Korekty z winy liczba korekt spowodowanych brakiem lub btedem danych S / miesigc
dokumentaciji
Braki przeterminowane liczba otwartych brakéw po terminie Olub=s.........
Powtarzalno$c¢ btedéw liczba powtérzen tego samego typu btedu trend malejacy

12. Szybka instrukcja dla pracownika

Zanim przekazesz zlecenie do faktury sprawdz strony, status nabywcy, trase, wykonanie,
dokumenty, dodatki oraz zatwierdzong kwalifikacje VAT. Jesli czegos brakuje — wpisz brak do
rejestru i nie zgaduj.
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» Jeden numer zlecenia na wszystkich dokumentach.

» Czytelny skan od razu po wykonaniu; oryginat wedtug zasad firmy.

* Zmiana trasy, ceny lub odbiorcy zawsze trafia do systemu i ksiegowosci.

+ Stawka 0% wymaga udokumentowania — nie wynika tylko z przejazdu przez granice.

* Nie kopiuj automatycznie VAT z faktury podwykonawcy na fakture dla klienta.

» Kazdy nietypowy przestdj, doptata, anulowanie, kara lub odszkodowanie wymaga osobnej oceny.

13. Zatwierdzenie i przeglad procedury

Element Ustalenie

Data WEJSCIa W ZYCIE e
VBB CICIEl PrOCEAUNY s
ZaS P Ca e

Czestotliwos¢ przegladu [J co kwartat [J co pét roku [ raz w roku [ po zmianie
przepiséw/procesu

N Dl ZSzZY PrZeglgd e
Mg SCe PUDIKAC I e

ZatWIBTAZIt

Nota merytoryczna

Procedura organizuje przeptyw informacji i dowoddéw. Nie przesgdza automatycznie o kwalifikacji
podatkowej. W kazdym przypadku nalezy najpierw ustali¢ status nabywcy, miejsce Swiadczenia i charakter
naleznosci, a nastepnie stawke VAT lub brak polskiego VAT, dokumentacje oraz sposob wykazania w
ewidencjach. Szczegdlnej analizy wymagajg m.in. FE, podwykonawcy, opfaty dodatkowe, transport
zwigzany z importem lub eksportem, stawka 0%, kursy walut, JPK, VAT-UE i KSeF.
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