Zalgcznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 40/2006 r.
Wojta Gminy Wigzownica

z dnia 27 pazdziernika 2006 r.

INSTRUKCIA
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy Wigzownica

Rozdziat I
Podstawy prawne

§ 1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej, a
w szczegoinosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr
76, poz. 694 z péin. zm.),

2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U z 2005 r. Nr 249, poz.
2104),

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci i plandw kont dla budZetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytoriainego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz.U. Nr 142, poz.
1020),

4, Rozporzgdzenia Ministra Finansdw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci | planu kont w zakresie ewidencii podatkdw, optat | niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.
(Dz.U. Nr 112, poz. 761),

5. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad | wymagan, jakim powinna odpowiadac ochrona
wartoscl pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne
jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 zm. Dz.U. z 2000 r., Nr 17, poz. 221),

Rozdziat IIL
Objasnienia

§ 2.

llekro€ w niniejszej instrukgji jest mowa o:



— jednostce — oznacza to urzad gminy lub gminna jednostke organizacyjna,

— kierowniku jednostki - oznacza to wojta gminy, lub kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej,

— ksiegowym - ornacza to skarbnika gminy, gldwnego ksiegowego budzetu, glownego
ksiggowego gminnej jednostki organizacyjnej,

- wartosciach pienigznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czek,
weksle i inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke oraz zloto, srebro i wyroby z
tych metali, kamienie szlachetne i perly, a takze platyne i pozostate metale z grupy
platynowcow,

— jednostce obliczeniowej (j.o.) — oznacza to jednostke pienigezng stanowigcg 120
krotno$¢ przecigtnege miesiecznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat oglaszanego przez
Prezesa GUS w ,MP" (— aktualnie: 2427,28 x 120 = 291.273,60 zl,) stosownie do
postanowienl § 1 pkt 5 rozporzaczenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 14
pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad i wymagan, jakim powinna
odpowiadad ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne, uiytych do okreslenia limitu
przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych, Wartos¢ metali i kamieni
szlachetnych oraz perel, przyjmowana jest zgodnie z ewidencja ksiegowa.

Rozdzial I11
lasjer

g 3.

1. Kasjerem moze byc jedynie osoba posiadajgca minimum Srednie wyksztalcenie, majaca
nienaganng opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko
mieniu oraz posiadajaca petng zdolosc do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapic jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
wyznaczonej przez kierownika jednostki lub skarbnika gminy.

3. Kasjer musi na dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialnel ziozy¢ pisemne
oswiadczenie odpowiedzialnosci za powierzone srodki pieniezne i mienie oraz znac przepisy
w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu gotéwki (posiadac odpowiednie
przeszkolenie).

4. Kasjer powinien posiadac obowigzuiaca w jednostce instrukcie w sprawie gospodartki
kasowej oraz wykaz osob upowaznionych do podpisywania dyspozycji pienieznych |
zatwierdzania dowodow ksiegowych do wyplaty, jak rowniez wzory ich podpisow.,

5. W przypadku zmiany kasjera (uriop, cheoroba) przyjecie stanu kasy przez inhq osobe
powinno nastepowad w formie protokolu przckazania i przeliczenia wartosci pienieznych.

6. W razie doraznego zastepstwa (do 2 dni), osobie zastepujacej kasjer przekazuje znaki
skarbowe 1 kwote 2.000 zi. jako pogotowie kasowe. 7 przekazanych wartosci osoba petnigca
zastepstwo rozlicza sie z kasjerem w obecnosci skarbnika gminy,

Rozdziat IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pienieznych



1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych powinno by¢
odpowiednio wydzielone 1 zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy winny byé
okratowane. Drzwi wejsciowe do kasy winny by¢ wzmocnione blachg i zaopatrzone w co
najmniej dwa zamki.

2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowac sie okratowane i zamykane okienko,
przez ktore kasjer dokonuje wyptaty. Powinno ono byc tak zainstalowane, aby uniemozliwito
wejscie jakiejkolwiek osaby do wnetrza kasy.

3. W pomieszczeniu kasy winno byC zainstalowane urzadzenie alarmowe. Ponadto
powinno by¢ ono wyposazone w szafe stalowq do przechowywania wartosci pienieznych.

§ 5,

1. Wartosci pienigZne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyty
ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem,

2. Wartosci pienigzne winny by¢ przechowywane:
— w kasecie stalowei,
- w szafie stalowe]j odpowiedniej klasy i odpornosci na wlamanie

5 6.

1. Transport wartosci pienieznych w kwocie nie przekraczajacej rownowartosci jednej
jednostki obliczeniowej (j.o) (120 krotnosc przecietnego miesiecznego wynagrodzenia za
ubiegly kwartal ogtaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w dzienniku
urzedowym ,Monitor Polski”) moze byc wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu
mechanicznego nie jest uzasadnione ze wzgledu na odleglosc dzielacq jednostke, w ktorej
wartosci pieniezne sa pobierane, od jednostki, do Kktérej sa transportowane, a do
przenoszenia wartosci pienieznych uzywa sie odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.

2. Transport wartosci pienieznych w kwocie przekraczajgcej rownowartosc 0,3 jednostki
obliczeniowej (j.0) podlega ochronie przez dodatkowego pracownika urzedu , ktéry moze nie
by¢ uzbrojony.

3. W samochodach przewozacych wartosci pieniezne nie mogg byé rdwnoczesdnie
transportowane inne ladunki oraz nie mega by¢ w nich przewozone osoby postronne, nie
uczestniczace w tym transporcle.

4. Wartosc pieniezne wieksze niz jedna jednostka abliczeniowa transportuje sie
pojazdami specjalnymi lub przystosowanymi.

Rozdziat V
Gospodarka kasowa

§ 7.
1. W kasie moze byc :
~ niezbedny zapas gotdwki na biezgce wydatki,



— gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw,

-~ gotowka pochodzaca z biezacych wphywdw do kasy jednostki,

~ gotowka przechowywana jako depozyt od 0sdb fizycznych i prawnych.

2. WysokosSc niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez kierownika
jednostki, w zaleznosci od warunkow zaberpieczenia gotowki | mozliwosc j&j odprowadzenia
na rachunek bankowy, Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotéwki uwzglednia sig:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego,

2) niezbedny zapas gotowki w kasie, ktory w miare wykorzystania moze byc uzupetniany do
ustalonej wysokosci (weryfikowane] w razie potrzeby przez kierownika jednostki) ze
srodkow podijetych z rachunku bankowego,

3. Nadwyike gotowki znajdujaca sic w kasie ponad kwote ustalong przez kierownika
jednostki odprowadza sie w dniu powstania nadwyzki na rachunek bankowy jednostki lub
na rachunki bankowe wiasciwe dla adresatow (odbiorcow naleznosci).

§ 8.

1. Podjeta z rachunku bankowego gotdwke, przeznaczong na pokrycie okredlonych
rodzajowo wydatkéw jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.
Niewykorzystang czesc tej gotowki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyplaconych z niej
zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) urzad moze rdwniez przeznaczy€ na inne cele niz
okreslone przy podjeciu gotowki z rachunkdw bankowych.

2. Gotowka podjgta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
moze byC przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
Gotdwki tej nie wlicza sie do ustalonego dla urzedu niezbednego zapasu, o ktérym mowa w §
7 ust. 2 pkt. 2.

3. Gotdwka przechowywana w kasie urzedu w formie depozytu, podiegajaca zwrotowi
osobie prawnej lub osobie fizycznej, ktéra depozyt zlozyla, nie moze by¢ wykorzystana na
pokrycie wydatkow jednostki, jak réwniez w celu uzupelnienia niezbednego zapasu gotdwki |
nie jest wliczana do ustalonej dla urzedu wielkosci tego zapasu.

Rozcdzial VI
Dolkumentacja kasowa

9.
Dokumentacje kasy stanowiq:
1) dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy ,RK",
-~ dowod wplaty ,KP”,
- kwitariusz K-103
potwierdzenie wplaty Nr... (nadany przez komputer)
— dowdd wyplaty ,,KW",
- czek gotdwkowy,
-~ czek rozrachunkowy,
- = bankowy dowod wplaty,



2} dokumenty Zrodiowe — dyspozycyine:

dowody zakupu ~ faktury, rachunki,

dowody sprzedazy — faktury, asygnaty

wnioski o zaliczke,

razliczenie zaliczki,

rozliczenie delegacji stuzbowej,

listy piac,

listy wyplat zasitkow, premii, nagrad,

rachunki za prace wykonane na podstawie umoéw zlecen lub umow o dzieto,

listy wyptat ryczaltow za uzywanie pojazdu prywatnego do celow stuzbowych w
jazdach lokalnych,

inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,

3) dokumenty organizacyjne kasy:

=

—_—

—

instrukcia w sprawie gospodarki kasowej,

oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

zakres czynnoscl kasjera,

wykaz osob upowaznionych do dyspenowania pienieznymi skladnikami majatkowymi
- z wzorami podpisow,

protokoty przyjecia — przekazania kasy,

protokoly kontroli kasy,

protokoty inwentaryzacyjne,

4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:

—

1.

rejestr przechowywanych depozytdw,

rejestr papieréw wartosciowych,

rejestr pobranej oplaty skarbowej (np. podwyzszenie wartosci weksla),
inne rejestry.

§ 10.

Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

— wplaty gotowkowe —~ wiasnymi przychodowyml dowodami kasowymi,
— wyplaty gotdwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg Zrodiowe dowody
kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyplaty.
3. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w trzech egzemplarzach.,
Oryginat, stenowigcy pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wreczony wplacajacemu.
Kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiegowosci.

Rozdziat VII
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§ 11.



1. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy
odpowiednie dowody ksiegowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty
lub wplaty. Dowody ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego upowaZznione, nie moga
by¢ przez kasjera przyjete do realizacii.

Przychodowe dowody kasowe wystawiaja: kasjer araz pracownicy merytoryczni tacy jak;
pracownicy referatu podatkowego, pracownicy dfs lasow , pracownicy d/s gospodarki
gruntami
I nieruchomosciami, pracownicy d/s ewidencji ludnosci td.

2. W dowodach kasowych nie moina dokonywac zadnych poprawek kwot wyplat lub
wplat gotdwki, wyrazonych cyframi i stowami. Biedy popetnione w {ym zakresie poprawia sie
przez anulowanie biednych przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych lub
zastepczych dowodow w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty gotowki poprzez
wystawienie nowych prawidlowych dowodow — w celu udokumentowania wplat | wyptat
gotowki.

3. W przypadku, gdy bledy zostaly popetnione w Zrodtowych dowodach kasowych — w
celu ich skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce
zastepczych dowodow wyplat gotowki.

4. Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie, ujednoliconych dla
wptat, wszelkich tytuléw przychodowych dowodow kasowych, podpisanych przynajmniej
przez kasjera.

5. Na dowodzie wplat gotowki nalezy wpisac stownie kwote wptaconej gotowki oraz date
i jej tytut.

g 12.

1. Formularze dowodow wptat powinny by¢ polgczone w bloki formularzy przychodowych
dowoddw kasowych, ktdre nalezy ponumerowacé przed oddaniem ich do uzytku,

2. Formularze przychodowych dowodow kasowych nalezy ponumerowac, zachowujac
ciggtosc numeracji w okresie kaizdego roku sprawozdawczego, Liczba formularzy w kazdym
bloku powinna byc poswiadczona przez ksiegowego iub osobe przez niego upowazniona. Na
okiadce kazdego bloku nalezy odnotowac:
= numer kolejny bloku formularzy,

— numer kart bloku formularzy (odar.......donr ... ),
— okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia ....... do dmia .. ).

3. Bloki formularzy przychodowych dowoddéw kasowych mogg by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw scistego zarachowania,
ktora powinna umozliwi¢ kentrole przychedu, rozchodu oraz stan blokow formularzy.

§ 13.

1. Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie Zzrodlowych dowoddw
uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:
1) dowodow wpiat na whasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien
potwierdzac stempel banku na dowodzie wplaty,



2) rachunkow (faktur),

3)list wyplat dotyczacych wynagrodzen, statych Swiadczen pienieznych, nagrod oraz
zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych ptac,

4) wiasnych Zrodlowych dowoddw kasowych (np. w 2zwigzku z wyplata zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatow i ustug),

5)dowodow wyplat — kasa wyplaci (dotyczy nie podjetych plac i zwrotu wadium
przetargowego).

2. Wiasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplata zaliczek do
rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, powinny okreslaé termin, do
ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona.

3. Zrodiowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotéwki powinny by¢ przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym | formalnym. Pracownicy
zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swdj
padpis | date.

4, Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i gléwny ksiegowy lub
asoba przez nich upowazniona.

§ 14.

1. Zastepcze dowody wyplat gotowki moga byc podpisane tylko przez jedng osobe
Zlecajacg wyptate, jezeli wynika to ze zrodiowych dowodow kasowych uprzednio juz
podpisanych przez kierownika jednostki | gléwnego ksiegowego lub osoby przez nich
upowaznione, (np. wyplaty wynagrodzen nie podjetych w terminie)

2. Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotdéwki kwituje jej odbiér na rozchodowym  dowodzie w sposéb trwaty
atramentem lub diugopisem, podajac stownie kwotg i date jej otrzymania oraz zamieszczajac
swoj podpis.

Urzad Gminy Wigzownica w/w adnotacji dokonuje na stosownej do tego celu pleczeci.

3. Obowigzek wypisywania slownie otrzymane] kwoty nie dotyczy przypadku wyplsywania
przez wystawce tych dowoddw na zbicrczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest
ogdlna suma do wyptaty w ztotych.

4. Jezeli rozchodowy dowodd kasowy wystawiony jest na wigcej niz na jedna osobe, to
kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki,

§ 15.

1, Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowiazany jest zazadac okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamodc odbiorcy gotowki oraz
wpisaC na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy
dokumentu.

2. Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej sie podpisac, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera podpis moze zlozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate),



stwierdzajgc jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotdéwki osobie wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym.

3. Jezeli wyptlata nastepuje na podstawie upowaznienia na pokwitowaniu, nalezy napisac,
Ze wyptata zostala dokonana osobic do tego upowaznionej.

4. Upowaznienie do odbioru powinno byc dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Rozdzial VIII
Raport kasowy

§ 16.

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byC oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w kidrym objete nimi wyplaty zostaly
zaewidencjonowane.,

2, Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywane w danym
dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera,
ktory prowadzi raporty kasowe znormalizowane — ,,Raport kasowy RK".

3. Wyplaty z list ptac mogg by¢ cwidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie
obejmujacej sume poszczegolnych wyptat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie
réwnej sumie ogotem wyplat przekazanych do wyplacenia ptatnikom.

4. Gotdwka znajdujgca sie w kasie do wyplaty z listy plac w okresie nie przekraczajgoym 7
dni, traktowana jest jako depozyt.

6. Dowody kasowe wplat i wyplat mogg byC ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestawien wptat | wyptat gotowkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

7. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypetnionym z kopia.

§ 17.

1. Raport kasowy sporzadza sie | zamyka nie rzadziej niz w okresach 10 dni Zapisy w
raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.

2. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostalosci gotowki w
kasie, kasjer podpisuje raport i oryginal z dowodami kasowymi, i przekazuje, za
potwierdzeniem ksiegowemu.

§ 18.

1. Rozchodu gotowki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustaleniu stanu gotdwki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy i
obcigza kasjera.

2. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowq. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu
30 dniu od daty jej stwierdzenia.



Rozdzial IX
Zasady wypelniania formularzy i drukow kasowych

§ 19,

Czek gotowkowy

1) Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu z
banku. Wypelniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg bankowa.
Prawidtowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2) Wzory podpisow 0sob upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci
banku na karcie wzordw podpisow, ktéra ztozona jest w banku finansujacym.

3) Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach
kasowych czekowych, lub luzem, zawierajacych nazwe banku | numer rachunku
bankowego.

4) Czeki wypelnia sie atramentem, diugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie
mozna przerabiac, wycierac lub usuwad w inny sposob.

5) W przypadku pomytki w jego wypelnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac i pozostawié
w ksigzeczce blankietow czekowych lub w oddzielnej teczce.

6) Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosci dni waznosci
czeku, nie wlicza sie dnia wystawienia czeku.

7) Dowodem ksiegowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiegowaniu.
Stanowi on zatgcznik do wyciggu bankowego.

8) Ksigzeczka czystych blankietdw czekowych oraz grzbiety ksigzeczek wykorzystanych
czekow przechowywane sg przez okres jednego roku w szafie metalowej.

9) Grzbiety wykorzystanych ksigzeczek czekowych po zakonczeniu roku obrotowego
przekazywane sg do archiwum.

§ 20.

Czek rozliczeniowy ( nie stosuje sie w Urzedzie Gminy Wiazownica)

1) Czek rozliczeniowy jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym po pobraniu
go 2z banku.

2) Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupow i innych operacji nastepuje
wylacznie za pokwitowaniem.

3) Wreczony wierzycielowi czek na okreslong w rachunku kwote musi by¢ potwierdzony
na okreslong kwote, w miejscu do tego przeznaczonym.

4) Sposdb wypetniania jest identyczny jak czeku gotdwkowego.

5) W przypadku koniecznosci anulowania czeku, postepuje sie w sposob okreslony jak przy
czeku gotowkowym.

6)W przypadku utraty czeku nalezy postepowac zgodnie z instrukcjg Narodowego Banku
Polskiego, a w szczegdlnosci zawiadomi¢ bank oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznosci, w
jakich nastgpila jego utrata.



§ 21.
Dowdd wplaty ,KP”, Kwitariusz K-103, Potwierdzenie wplaty podatku Nr ...

1)Dowod wplaty ,KP"- Kasa przyjmie jest drukiem Scistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksiedze drukow i odpowiednio
przechowywanym.

2) Dowdd wplaty KP” wystawiany jost przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktdrych
oryginal jest wreczany wplacajgcemu jako dowod wptaty, kopia winna byc dotaczona do
raportu kasowego, zas druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroil,

3) Kwitariusz K-103 jest drukiem scislego zarachowania, ktdry posiada nadany przez

drukarnie numer | serie.

4) Potwierdzenie wplaty podatku jast drukiem wystawianym przez komputer na ktérym

prowadzona jest ksiggowost podatkowa i posiada automatycznie nadany numer kolejny.

5) Dowdd wplaty KP" | K-103 wystawiany jest w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat
jest wreczany wplacajacemu jako dowdd wptlaty, kopia winna by¢ dotaczona do raportu
kasowego, zas druga kopia pozostaje w bloku u pracownika merytorycznego - do
rozliczenia i kontroli.

6) Potwierdzenie wplaty podatku jest drukowane w dwu egzemplarzach z ktorych oryginal
otrzymuje wplacajacy, kopia zostaje dotgczona do raportu kasowego i przekazana do
ksiggowosci podatkowej. Druga kopia dokumentu pozostaje w komputerze - do
rozliczenia i kontroli.

7)W przypadku pomyltki, wszystkie egzemplarze dokumentu przychodowego nalezy
anulowad.

4) Osoba wystawiajgca dowod okresla w nim:

-~ date wplaty,

- nazwisko 1 imig (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wplaty,

— doktadne okreslenie tytulu wplaty,

— kwote wplaty cyframi i stownie.

Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty.
Dowdd podlega podpisaniu przez ksiegowego [ub upowaznionego pracownika
merytorycznego.

§ 22.

Kasa wyplaci

1) Dowdd KW — Kasa wyplaci jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.

2) Wystawiany jest przez pracownika ksicgowosc jako dowod zastepczy, w przypadku np.
nie podietych plac lub innych naleznosd, do kKtorych zostal zastosowany dowod Zrodiowy,
zatwierdzony przez upowaznione osoby.

3) Osoba wystawiajgca dowdd ,KW" wpisuje nastepujgce dane:

— date wyplaty,
- nazwisko i imig (nazwe) oraz adres oscby, na rzecz ktorej dokonuje sie wyplaty,
= bytut wyptaty,



