W rozdziale tym omoéwione sa zasady sporzadzania tzw. dokumentéw kasowych opera-
cyjnych, do ktérych naleza:
— dowdd wptaty KP — , Kasa przyjmie”,
— dowdd wyplaty KW — , Kasa wyptaci”,
— kwitariusze przychodowe i rozchodowe,
— czek gotowkowy,
— bankowy dowdd wptaty,
— RK -, ,Raport kasowy”
oraz protokotéw zdawczo-odbiorczych kasy.

2.1. KP - ,Kasa przyjmie”

KP -, Kasa przyjmie” (inaczej tez KP — ,,Pokwitowanie wptaty” lub KP — ,,Dowdd wptaty™)
jest to podstawowy dokument kasowy, stuzacy do potwierdzania przeprowadzenia operacji
przyjecia gotéwki do kasy jednostki. Sporzadza si¢ go w przypadkach:

przyjecia do kasy gotowki podjetej czekiem z rachunkéw bankowych jednostki na pokry-

cie wydatkéow — w takiej sytuacji petni role dowodu ksiggowego wewngtrznego zastep-

czego (dowdd giéwny: czek — znajduje si¢ w dokumentacji bankowej jednostki),

— lacznego ujecia w raporcie kasowym gotéwki przyjetej do kasy z tytulu wptat na poczet
naleznosci masowych (np. przyjetych tego samego dnia wszystkich wptat na poczet raty
podatku od nieruchomosci czy na poczet optat za najem, dzierzawg albo uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci) — w takim przypadku dokument KP jest dokumentem we-
wngtrznym zbiorczym,

— przyjecia do kasy gotowki wptaconej przez petentow na poczet poszczeg6lnych docho-
dow pobieranych przez jednostke (jesli jednostka nie stosuje w tym celu kwitariuszy
przychodowych badz innych dowodéw wptaty zatwierdzonych przez kierownika jedno-
stki) albo z tytulu zwrotu wydatkéw (np. zwrotu przez pracownika kwoty niewykorzy-
stanej zaliczki na poczet kosztéw podrdézy stuzbowej) — w tych sytuacjach KP pelni rolg
dowodu Zrodtowego zewngtrznego.

Dowody KP petniace rolg¢ dowod6w zastgpczych 1 zbiorczych sporzadza si¢ w liczbie mi-
nimum dwoch egzemplarzy (oryginat dotacza si¢ do oryginatu raportu kasowego, a kopig
— do kopii raportu kasowego lub pozostawia w bloczku formularzy). W przypadku stwier-
dzenia nieprawidlowosci w dokumencie KP petniagcym funkcj¢ dowodu wewngtrznego, bted-
ng tre$¢ nalezy przekresli¢ (z zachowaniem czytelnosci skreslonych zapisow) 1 wpisa¢ nowa,
zamieszczajac na dowodzie date dokonania poprawki 1 podpis osoby, ktdra ja wprowadzita.

Dowody KP bgdace dowodami zewngtrznymi sporzadza si¢ co najmniej w dwoch egzem-
plarzach. Oryginal przeznacza si¢ dla wptacajacego, a kopia pozostaje w dokumentacji ka-
sowe]. W przypadku rozbudowanej struktury organizacyjnej jednostki pokwitowania wpta-
ty mozna wystawia¢ w wiekszej liczbie egzemplarzy, np. w trzech egzemplarzach, gdzie
oryginal przeznacza si¢ dla wptacajacego, pierwsza kopia pozostaje w dokumentacji kaso-
wej, a druga kopig¢ przekazuje si¢ do merytorycznej komorki organizacyjnej odpowiedzialnej
za pobieranie i ewidencjonowanie danego rodzaju dochodéw 1 optat (np. referatu gospodarki
mieniem, referatu podatkow) albo pozostaje do rozliczenia w bloczku formularzy.
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Blednie wystawiony dowod KP wydawany petentom jednostki jako pokwitowanie wpta-
ty nalezy anulowac (w sposob opisany w instrukcji kasowej jednostki) 1 wystawi¢ nowy.

-~

PRZYKtAD

W jaki sposob powinno wygladaé poprawne anulowanie pokwitowania wptaty? Czy wystar-
czy samo przekreslenie druku KP, czy tez musi by¢ na nim zamieszczona adnotacja o przy-
czynie anulowania?

Przepisy art. 22 ust. 2 uor okreslajace zasady korygowania btgdnie wystawionych wtasnych ze-
wnetrznych dokumentéw ksiggowych jednostki nie reguluja kwestii zwiazanych z postgpowa-
niem z dokumentami zawierajacymi btedy. Szczegétowe zasady postepowania w przypadku
blednie wystawionego dowodu KP powinny by¢ uregulowane w przepisach wewnetrz-
nych jednostki (np. w instrukcji kasowej).

Przedstawiono przykladowe zapisy instrukcji kasowych jednostek, opisujacych sposéb po-
stgpowania z blgdnie wystawionymi dowodami KP:

Sposob 1

Btedy popetnione w dowodach KP — ,, Kasa przyjmie”, petniqcych role dokumentow zewnetrz-
nych, poprawia sie wylqcznie przez anulowanie btednych dokumentéw i wystawienie nowych.
Anulowanie dokumentu polega na jego przekresleniu (z zachowaniem czytelnosci jego tresci)
i umieszczeniu na nim adnotacji ,,Anulowano”, daty wykonania tej czynnosci i podpisu oso-
by anulujqcej dowod. Anulowane pokwitowania (oryginat i wszystkie kopie) przechowuje sie
w bloczku formularzy KP.

Sposob 2

W przypadku btednego wystawienia dokumentu KP — ,,Kasa przyjmie” kasjer dokonuje jego
anulowania poprzez przekreslenie pokwitowania i zamieszczeniu na nim adnotacji ,, Anulo-
wano” z krotkim opisem przyczyny wykonania tej czynnosci (np. btedne oznaczenie wptaca-
Jacego, pomytka w kwocie). Anulowane pokwitowania nalezy pozostawi¢ w bloku formularzy
pokwitowan.

Sposéb 3

W przypadku popetnienia btedu przy komputerowym sporzqdzaniu dowodu KP — ,, Kasa przyj-
mie”, koryguje sie go zgodnie 7 procedurami programowymi. Jesli btqd zostanie stwierdzony
przed zatwierdzeniem dokumentu i jego wydrukowaniem, btednq tres¢ usuwa sie za pomocq
klawisza ,, Delete” i wpisuje poprawngq. Jesli btqd zostanie stwierdzony po zatwierdzeniu tresci
dowodu lub po jego wydrukowaniu, btedne pokwitowanie nalezy anulowac w systemie (podajqc
w uwagach zwieZle przyczyne anulowania) i wystawic nowe, o kolejnym numerze druku scistego
zarachowania. Anulowane pokwitowania sq odnotowywane automatycznie w zZestawieniu po-
kwitowan anulowanych. Zestawienie to na koniec kazdego okresu, za jaki sq w jednostce spo-
rzqdzane raporty kasowe, nalezy wydrukowac i dotqczy¢ do odpowiedniego raportu kasowego.

_/

Dowody KP wystawia kasjer jednostki, natomiast sprawdza i zatwierdza je glowny
ksiegowy lub inny upowazniony pracownik komoérki ksiegowosci. W niektorych jednost-
kach dowody KP, petniace funkcje dowodéw zewngtrznych, wystawiane sg przez pracowni-
kow komorek merytorycznych badz tez dane dotyczace osoby wptacajacej, rodzaju 1 kwoty
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naleznosci s3 w pokwitowaniach drukowanych z systemu komputerowego pobierane automa-
tycznie przez program do obstugi kasowej z podsysteméw stuzacych do ewidencji naleznosci
budzetowych podatkowych 1 niepodatkowych. W ten spos6b eliminuje si¢ pomyiki 1 niesci-
stosci przy ustalaniu osoby zobowigzanej do dokonania wptaty i rodzaju naleznosci, a tak-
ze uniemozliwia dokonywanie defraudacji przez kasjera z wykorzystaniem drukéw KP — po-
przez pozbawienie go dostgpu do czystych drukéw przeznaczonych do recznego wypetniania.

Dowody KP zalicza si¢ zwyczajowo do drukéw Scistego zarachowania.

Wzér 1. KP - ,Kasa przyjmie” (dowdd zewnetrzny)

Dowod wplaty
Pokwitowanie
Urzad Gminy Wolany Gorne
ul. Rynek 1
23-498 Wolany Gorne
Nazwa jednostki — pieczeé Data: 17.06.2016 1.9
Od kogo:

Alina Maj, ul. Wesota 13/2, 23-498 Wolany Gorne
Za co:

Optata za wynajem sali swietlicy wiejskiej w dniach 18/19.06.2016 r.
(organizacja wesela)

X
X

Stownie zt: jeden tysiqc dwiescie pieédzie- | Razem
sigt 00/100

Sporzadzit Sprawdzil Zatwierdzit
Anna Lato® Beata Zima Beata Zima
— referent ds. — gtowny ksiegowy — gtowny ksiegowy
rozliczen

Objasnienia do wzoru

KP nr: 23/06/20162

Winien
Kasa
zt er
1250 | 00
X X
X X
1250 | 00

Konto
Numer

2219

Raport kasowy® Kwote powyzsza

nr 3/06/2016
poz. I2

otrzymalem
Mikotaj Luty
— kasjer

© — Data wystawienia dokumentu KP jest jednoczesnie data dokonania wptaty do kasy jednostki (czyli data
wykonania operacji gospodarczej jest taka sama jak data wystawienia dowodu ksiggowego).

@ — Numer kolejny dowodu powinien by¢ zgodny z systemem numerowania dowodéw KP stosowanym
w jednostce. W przyktadowej jednostce na numer KP sktadaja si¢ odpowiednio: numer kolejny pokwito-
wania wystawionego w danym miesiacu/wskazanie miesigca wystawienia/wskazanie roku obrotowego.
W przypadku anulowania dowodu KP, nastgpnemu wystawianemu KP musi by¢ nadany numer kolejny.
Nie wolno uzywac ponownie numeru dowodu anulowanego. Zasada ta dotyczy zar6wno KP wystawia-

nych recznie, jak i komputerowo.

© - Dekretacja dowodu (wskazanie konta przeciwstawnego, podziatki klasyfikacji budzetowej) moze by¢
zamieszczona na dokumentach zbiorczych lub zastepczych, stuzacych do zbiorczego ujmowania i dekre-

towania dowodéw kasowych.

O - W przyktadowej jednostce KP dla operacji przyjmowania dochodéw budzetowych z tytutu podnajmu
lokali gminnych wystawia pracownik referatu merytorycznego (referatu rolnictwa, zajmujacego si¢ naj-

mem i dzierzawa nieruchomosci na terenach wiejskich).

© - Nalezy poda¢ numer i pozycje raportu kasowego, w ktérym zostata ujeta operacja potwierdzona po-

kwitowaniem wplaty.
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Do udokumentowania faktu przyjecia wptat do kasy — oprocz dowodéw KP — jednostki

mogg stosowac takze tzw. kwitariusze:
— przychodowe (druk akcydensowy o symbolu K-103) lub
— przychodowo-rozchodowe (druk akcydensowy o symbolu K-104).

Druki kwitariuszy przychodowych i przychodowo-rozchodowych od dowodéw KP od-
roznia to, ze maja one nadang numeracj¢ przez drukarni¢ — sktadaja si¢ z blokéw (ksiazek)
zawierajacych okreslong liczbe¢ kolejno ponumerowanych pokwitowarn, ktore nalezy wyda-
waé w kolejnosci przyjmowanych wptat. Kwitariusze przychodowe i rozchodowe obowiaz-
kowo stosuje si¢ w jednostkach organizacyjnych obstugujacych panstwowe i1 samorzadowe
organy podatkowe, do pobierania naleznosci z tytutu podatkéw i niepodatkowych nalezno-
$ci budzetowych wptacanych do kas, na rece inkasentéw i poborcéw. W innych jednostkach
1 do przyjmowania innych naleznosci (np. cywilnoprawnych naleznosci jednostek samorza-
du terytorialnego) kwitariusze przychodowe moga by¢ stosowane, jesli zadecyduja tak ich
kierownicy.

Szczegotowe zasady sporzadzania potwierdzen wplaty/wyptaty na kwitach z kwitariuszy
przychodowych i rozchodowych opisano w czgsci I, w rozdziale 2.3.

2.2. KW - ,Kasa wyptaci”

KW -, Kasa wyptaci” jest zastgpczym dowodem ksiggowym stosowanym w sytuacjach, gdy
wyplata gotowki z kasy nie moze by¢ udokumentowana dowodem Zrédtowym. Najczest-
szym takim przypadkiem jest wyplata z kasy niepodj¢tych w terminie przez pracownikow
naleznosci z tytutu wynagrodzen, dla ktérych dowodem Zrodtowym wyptaty sa listy ptac,
badz innych naleznosci z tytutu stosunku pracy wyptacanych na podstawie list wyptat (ta-
kich jak np. ryczalty za korzystanie z pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych).

Dowody KW zalicza si¢ zwyczajowo do drukéw Scistego zarachowania.

Dowdd KW wystawia upowazniony pracownik komorki ksiggowosci, ktéry wpisuje
na nim:

— nazwisko, imi¢ (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktorej dokonuje si¢ wypfaty,
— tytul wyplaty,

— kwotg wyplaty (cyframi i stownie)

1 zamieszcza swlj podpis w miejscu przeznaczonym dla osoby sporzadzajace;.

Dowody KW powinny by¢ ponumerowane wedlug zasad okreslonych w jednostce.
Zwyczajowo nadaje si¢ im kolejne numery obowiazujace w danym roku obrotowym, jesli
w jednostce dziala wiecej niz jedno stanowisko kasowe, numeracja powinna by¢ prowa-
dzona oddzielnie dla kazdej kasy, tak aby numery nie powtarzaly sie.

Dowdd KW powinien by¢ nastepnie zatwierdzony przez gtownego ksiggowego lub in-
nego upowaznionego pracownika komorki ksiggowosci. Poniewaz zrédtowy dowdd wyptaty
zostal juz weczesniej sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
(patrz: czesc¢ 1), czynnosci sprawdzajacych w tym zakresie nie powtarza si¢ juz przy doku-
mencie KW. Osoba upowazniona do jego sprawdzenia i1 zatwierdzenia kontroluje jedynie,
czy dane z KW na temat osoby uprawnionej do odbioru gotéwki, tytutu wyptaty i jej kwoty
sa zgodne z danymi wynikajacymi z dokumentu zrodtowego.
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