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Objasnienia skrétéw uzytych w ksigzce

uor Ustawa z 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 330
zpbzn.zm.)

uofp Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 1. poz. 885
zp6zn.zm.)

Ordynacja podatkowa Ustawa z 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (j.t. Dz.U. z 2015 . poz. 613

zpbzn.zm.)

ustawa o podatku rolnym

Ustawa z 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (j.t. Dz.U. z 2016 . poz. 617)

ustawa o podatkach
i optatach lokalnych

Ustawa z 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (j.t. Dz.U. z 2014 .
poz. 849 z pézn.zm.)

ustawa o podatku leSnym

Ustawa z 30 pazdziernika 2002 r. o podatku leSnym (j.t. Dz.U. z 2016 1. poz. 374)

ustawa o ewidencji
i identyfikacji podatnikéw
i ptatnikéw

Ustawa z 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidencii i identyfikacji podatnikow
i ptatnikéw (j.t. Dz.U. z 2016 1. poz. 476)

Prawo czekowe Ustawa z 28 kwietnia 1936 r. - Prawo czekowe (j.t. Dz.U. z 2016 1. poz. 462)

Prawo poczfowe Ustawa z 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz.U. z 2012 r. poz. 15629
zpb6zn.zm.)

updop Ustawa z 15 lutego 1992 r. 0 podatku dochodowym od oséb prawnych (j.. Dz.U.
22014 r.poz. 851 z p6zn.zm.)

updof Ustawa z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (j.t. Dz.U.
z2012r. poz. 361)

k.c. Ustawa z 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (j.t. Dz.U. z 2016 r. poz. 380
zp6zn.zm.)

ks.h. Ustawa z 15 wrzesnia 2000 r. - Kodeks spétek handlowych (jf. Dz.U. z 2013 .

poz. 1030 z pdzn.zm.)

ustawa o zuzytym

Ustawa z 11 wrzesnia 2015 r. 0 zuzytym sprzecie elekirycznym i elektronicznym

sprzecie elekirycznym (Dz.U.z20151. poz. 1688)

i elekironicznym

ustawa o postgpowaniu Ustawa z 17 czerwca 1966 r. 0 postgpowaniu egzekucyjnym w administraci
egzekucyjnym (j+.Dz.U.z 2016 1. poz. 599)

w administracji

ustawa o VAT

Ustawa z 11 marca 2004 r. o podatku od fowaréw i ustug (j.. Dz.U.z 2011 r.Nr 177,
poz. 1054 z pbzn.zm.)

ustawa o pomocy spotecznej

Ustawa z 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (j.t. Dz.U. z 2015 r. poz. 163
zpbzn.zm.)
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ustawa o wynagrodzeniach
w panistwowej sferze
budzetowej

Ustawa z 23 grudnia 1999 r. o ksztattowaniu wynagrodzed w panstwowe;j sfe-
rze budzetowej oraz o zmianie niektérych ustaw (j.t. Dz.U. z 2015 . poz. 2030
zpbzn.zm.)

usfawa o pracownikach
samorzgdowych

Ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (j.t. Dz.U. z 2014 1.
poz. 1202 z pézn.zm.)

ustawa o samorzqdzie
gminnym

Ustawa z 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (j.t. Dz.U. z 2016 . poz. 446)

ustawa o systemie o$wiaty

Ustawa z 7 wrzesnia 1991 . o systemie o$wiaty (j+. DzU. z 2015 r. poz. 2156
zpbzn.zm.)

usfawa o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej

Usfawa z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kul-
turalnej (j.+. Dz.U.z 2012 1. poz. 406 z pézn.zm.)

ustawa o fransporcie

Ustawa z 6 wrze$nia 2001 r. o transporcie drogowym (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 1414

drogowym zpbzn.zm.)

k.p. Ustawa z 26 czerwca 1974 1. - Kodeks pracy (j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 15602
zp6zn.zm.)

ustawa o naruszeniu Ustawa z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finan-

dyscypliny finanséw s6w publicznych (j+. Dz.U. z 2013 . poz. 168)

publicznych

upzp Ustawa z 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (jt. Dz.U. z 2015 .
poz. 2164)

ustawa o dodatkowym Ustawa z 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowni-

wynagrodzeniu rocznym

kéw jednostek sfery budzetowej (j.. Dz.U. z 2013 1. poz. 1144 z p6zn.zm.)

ustawa o wynagrodzeniu
0s6b zajmujgeych
kierownicze stanowiska
panstwowe

Ustawa z 31 lipca 1981 r. o wynagrodzeniu os6b zajmujgeych kierownicze stanowi-
ska panstwowe (j.f. Dz.U. 2 2011 r. Nr 79, poz. 430 z p6Zzn.zm.)

usfawa o wynagradzaniu
0s6b kierujgeych niektérymi
podmiotami prawnymi

Ustawa z 3 marca 2000 r. o wynagradzaniu oséb kierujgcych niektérymi podmiota-
mi prawnymi (j.t. Dz.U. z 2015 . poz. 2099)

ustawa o ZFSS

Usfawa z 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (jt. Dz.U.
220151 poz. 111 zpbdzn.zm.)

ustawa o ferminach zaptaty
w fransakcjach handlowych

Ustawa z 8 marca 2013 r. o terminach zaptaty w fransakcjach handlowych (j.t. Dz.U.
z20161. poz. 684)

rozporzqdzenie w sprawie
naliczania odsetek za zwtoke
oraz optaty prolongacyjnej,

a fakze zakresu informaci,
ktére muszq by¢ zawarte

w rachunkach

Rozporzqdzenie Ministra Finanséw z 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania od-
setek za zwtoke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacii, ktére muszq
by¢ zawarte w rachunkach (Dz.U. Nr 165, poz. 1373 z pézn.zm.)
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rozporzgdzenie w sprawie
wystawiania faktur

Rozporzqdzenie Ministra Finanséw z 3 grudnia 2013 1. w sprawie wystawiania fak-
tur (Dz.U.z2013 r. poz. 1485)

rozporzqdzenie w sprawie Rozporzqdzenie Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad ra-
planéw kont dla organéw chunkowosci oraz planéw kont dia organéw podatkowych jednostek samorzqdu
podatkowych JST terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375)

rozporzqdzenie w sprawie Rozporzqdzenie Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 . w sprawie szczegdlnych zasad
szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parstwa, budzetéw jednostek sa-

rachunkowosci oraz planéw
kont

morzqdu ferytoriainego, jednostek budzefowych, samorzqdowych zaktadéw bud-
zetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz paistwowych jednostek budze-
towych majqcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U.
z2013r. poz. 289 z pdzn.zm.)

rozporzqdzenie w sprawie
wzoru formularza wptaty
gotéwkowej oraz polecenia
przelewu na rachunek
organu podatkowego

Rozporzqdzenie Ministra Finanséw z 23 grudnia 2008 r. w sprawie wzoru formula-
rza wptaty gotéwkowej oraz polecenia przelewu na rachunek organu podatkowego
(Dz.U. Nr 236, poz. 1636)

rozporzqdzenie o podrézach
stuzbowych

Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 1. w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w parstwowej lub sa-
morzqdowej jednostce sfery budzefowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013r.
poz. 167)

rozporzqdzenie w sprawie
uzywania do celéw
stuzbowych pojazdéw
niebedgcych wiasnosciq
pracodawcy

Rozporzqdzenie Ministra Infrastruktury z 256 marca 2002 r. w sprawie warunkéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbo-
wych samochodéw osobowych, mofocykli i motorowerdéw niebedgeych wiasnos-
cig pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271 z pdzn.zm.)

rozporzqdzenie w sprawie
KST

Rozporzqdzenie Rady Ministréw z 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srod-
kéw Trwatych (KST) (Dz.U. Nr 242, poz. 1622)

rozporzqdzenie

0 gospodarowaniu
sktadnikami majgtku
ruchomego

Rozporzqdzenie Rady Ministrow z 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu go-
spodarowania sktadnikami rzeczowymi majgtku ruchomego, w ktéry wyposazone
sq jednostki budzetowe (Dz.U. Nr 114, poz. 761 z p6zn.zm.)

rozporzqdzenie o sktadkach
na ubezpieczenia
emerytalne i renfowe

Rozporzqgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 18 grudnia 1998 r. w sprawie
szczegbtowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe (j.f. Dz.U. z 2015 1. poz. 2236 z p6zn. zm.)

rozporzgdzenie w sprawie
maksymalnej wysokosci dief
przystugujgcych radnemu
gminy

Rozporzgdzenie Rady Ministréw z 26 lipca 2000 r. w sprawie maksymalnej wyso-
kosci diet przystugujgcych radnemu gminy (Dz.U. Nr 61, poz. 710)

rozporzqdzenie w sprawie
maksymalnej wysokosci dief
przystugujacych radnemu
powiatu

Rozporzqdzenie Rady Ministréw z 26 lipca 2000 r. w sprawie maksymalnej wyso-
kosci diet przystugujgcych radnemu powiatu (Dz.U. Nr 61, poz. 709)
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rozporzgdzenie w sprawie
wspdinej odpowiedzialnosci
materialnej pracownikéw

Rozporzqdzenie Rady Ministréw z 4 pazdziernika 1974 r. w sprawie wspélnej odpo-
wiedzialnosci materialnej pracownikéw za powierzone mienie (jf. Dz.U. z 1996 .
Nr 143, poz. 663)

rozporzqdzenie o klasyfikacji
budzetowej

Rozporzqdzenie Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegétowej kla-
syfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzg-
cych ze zrédet zagranicznych (j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 z pézn.zm.)

rozporzgdzenie w sprawie
naleznosci z tytutu

zwrotu kosztéw podrézy
stuzbowych radnych gminy

Rozporzqgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 31 lipca 2000 r.
w sprawie sposobu ustalania naleznosci z tytutu zwrotu kosztéw podrézy stuzbo-
wych radnych gminy (Dz.U. Nr 66, poz. 800 z p6zn.zm.)

rozporzqdzenie w sprawie
naleznosci z tytutu

zwrotu kosztéw podrézy
stuzbowych radnych powiatu

Rozporzqgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 31 lipca 2000 r.
w sprawie sposobu ustalania naleznosci z tytutu zwrotu kosztéw podrézy stuzbo-
wych radnych powiatu (Dz.U. Nr 66, poz. 799 z pézn.zm.)

rozporzqdzenie w sprawie
naleznosci z tytutu

zwrotu kosztéw podrézy
stuzbowych radnych
wojewodziwa

Rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 31 lipca 2000 r.
W sprawie sposobu ustalania naleznosci z tytutu zwrotu kosztéw podrézy stuzbo-
wych radnych wojewddztwa (Dz.U. Nr 66, poz. 798 z pézn.zm.)

zarzgdzenie nr 64 w sprawie
planéw kont dla organéw
podatkowych podlegtych
Ministrowi Finanséw

Zarzgdzenie nr 64 Ministra Finanséw z 29 wrzesnia 2015 r. w sprawie zasad ra-
chunkowosci i planéw kont dla organéw podatkowych podlegtych Ministrowi Finan-
s6w, w zakresie poboru i rozliczenia podatkéw, optat, wptat z zysku przedsigbiorstw
panistwowych i jednoosobowych spétek Skarbu Pafstwa oraz innych niepodatko-
wych naleznosci budzetowych, do kférych ustalania lub okreslania sq uprawnione
organy podatkowe (Dz.Urz. MF z 2015 1. poz. 65)

komunikat nr 23 w sprawie
standardéw kontroli
zarzqdezej

Komunikat nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzqdczej dla sekfora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84)




Wstep

Kontrole przeprowadzane w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych wy-
kazuja bardzo czgsto nierzetelnos¢ ksiag rachunkowych oraz niegospodarnos¢ i defraudacje
srodkow publicznych. Przyczynami tych nieprawidlowosci sa: niewtasciwie sporzadzone do-
kumenty ksiggowe lub brak sprawdzenia tych dokumentéw pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym. Problemy z wtasciwym sporzadzeniem i sprawdzeniem ksiggo-
wych dokumentéw Zrédlowych wynikaja nie tyle z nieznajomosci prawa, co z nieumiejgtno-
sci jego praktycznego zastosowania w przypadku réznych operacji gospodarczych, z jakimi
na co dzien stykaja si¢ pracownicy ksiggowosci.

Ogdlnie obowiazujace przepisy — poza nielicznymi wyjatkami (np. w zakresie sporza-
dzania faktur czy dowodéw wptaty naleznosci podatkowych) — nie okreslaja jednolitych
zasad czy instrukcji sporzadzania dokumentéw ksiggowych, ktdrych wzory zostaty ustalone
w drodze praktyki w ksiggowosci, przez co zar6wno stosowane formularze, jak i zasady
ich wypelmiania moga rézni¢ si¢ w poszczegélnych jednostkach organizacyjnych.

Problemy z wiasciwym sporzadzaniem dokumentéw ksiggowych i ich prawidlowym
skontrolowaniem maja zwlaszcza pracownicy niewielkich jednostek organizacyjnych badz
z krétkim stazem pracy w ksiggowosci, ktérzy nie mieli gdzie naby¢ wiasciwych umiejgtno-
sci w duzej mierze praktycznych (zdobywanych w czasie pracy pod kierownictwem bardziej
doswiadczonych pracownikéw), a takze nie moga znaleZ¢ potrzebnych wskazéwek w ogdl-
nikowych przepisach wewnetrznych czy publikacjach, ktére — poza wzorami drukéw — nie
zawieraja zazwyczaj szczegdtowych instrukcji ich wypetniania.

Biorac pod uwage te trudnosci, a takze problemy podnoszone na forach dla pracownikow
ksiggowosci, w publikacji przedstawiono zasady sporzadzania wlasnych dokumentéw
ksiegowych jednostek organizacyjnych oraz zasady przeprowadzania kontroli merytorycz-
nej i formalno-rachunkowej dowodéw obcych i1 wlasnych jednostek, bgdacych podstawa do
wydatkowania Srodkéw publicznych, ze szczegélnym uwzglednieniem specyfiki jednostek
nalezacych do sektora publicznego.

Temat ten zostal podzielony na dwie czeSci. W pierwszej czesci przedstawiono wzory
i zasady wypetniania dokumentéw wihasnych jednostek sektora finanséw publicznych:

— kasowych,

— zwiazanych z ruchem Srodkéw trwatych,

— stuzacych do rozliczania kosztow podrézy stuzbowych,

— wykorzystywanych przy udzielaniu i rozliczaniu zaliczek,
— magazynowych,

— Inwentaryzacyjnych,

— stuzacych do rozliczania kosztéw paliwa do pojazdéw stuzbowych,
— list wyptat,

— faktur 1 rachunkow,

— not korygujacych oraz uznaniowo-obciazeniowych,

— polecen ksiggowania.
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W drugiej czesci zostaly opisane zasady obiegu i kontroli wtasnych i obcych dowodow

ksiggowych. Niewykonanie lub niewlasciwe wykonanie kontroli merytorycznej, formalnej
i rachunkowej dowod6w ksiggowych to kolejna z najcze$ciej powtarzajacych sie niepra-
widlowosci w kontrolach przeprowadzanych w paristwowych i samorzadowych jednostkach
organizacyjnych tworzacych sektor publiczny. Wynika to z nieuswiadomienia kierownictwu
tych jednostek oraz ich szeregowym pracownikom, czym naprawdg jest i jaka rolg w kon-
troli zarzadczej petni wstgpna kontrola wydatkowych dowodéw ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym. Wskazéwki zawarte w publikacji z pewnos-
cig rozwieja watpliwosci w tym zakresie. Na przykladach wskazano:

jak w praktyce sprawdzac pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym
réznego rodzaju dokumenty wydatkowe,

jaki jest zakres przedmiotowy kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej dla wigk-
szosci dokumentéw wewnegtrznych i zewnetrznych stosowanych w jednostkach,

co nalezy zawrze¢ w tresci opisu merytorycznego dla réznych rodzajéw dokumentéw,
na jakich dokumentach nie ma potrzeby zamieszczania opisu merytorycznego,

jak nalezy postgpowaé w razie stwierdzenia blgdéw w dokumentach (wlacznie ze wska-
zaniem, jak postepowac, aby odzyskac srodki publiczne wydatkowane niezgodnie z pra-
wem).

Poza tym publikacja zawiera:

wzory upowazniefi do sprawdzania dowodéw ksiggowych pod wzglgdem merytorycz-
nym i/lub formalnym oraz rachunkowym,

karte wzoréw podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw pod wzgle-
dem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

wzory uregulowan wewnetrznych dotyczacych sposobu opisywania dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym,

wzory opiséw merytorycznych dla wszystkich podstawowych aspektéw kontroli mery-
torycznej dla réznych rodzajoéw operacji gospodarczych i dokumentujacych je dowodow
ksiggowych.



Jak korzystaé z publikaciji

W publikacji zostaly przedstawione zasady sporzadzania i sprawdzania dokumentéw wtas-
nych jednostki (wewngtrznych i zewne¢trznych), a takze sprawdzania dokumentéw obcych,
przy czym w pierwszym rozdziale czesci I publikacji zawarto podstawowe informacje na
temat rodzajow dokumentéw ksiggowych wlasnych oraz zasad ich sporzadzania, do ktérych
nalezy siggac, jesli opis zamieszczony przy konkretnych dokumentach w sposéb ogdlny od-
woluje si¢ do okreslonych definicji badZ przepiséw uor. Na przyktad, jesli przy dokumen-
cie RK — ,,Raport kasowy” znajduje si¢ zapis, ze jest to dokument zbiorczy wewngtrzny
jednostki, to objasnien co do definicji dowodu wewnetrznego i zbiorczego nalezy szukaé

w odpowiednich punktach rozdziatu pierwszego czgsci I publikacji. Podobnie nalezy poste-

powad, jesli w publikacji zostala zamieszczona ogdlna uwaga o korygowaniu btgdnych za-

piséw w danego rodzaju dokumencie zgodnie z art. 22 uor — doktadnych wskazéwek w tym
zakresie nalezy szukac w tabeli 2 w rozdziale 1.3 w czgsci I oraz w czgsci I1.

Ponadto nalezy zwréci¢ uwage, ze w publikacji oméwione zostaty ogdlne zasady spo-
rzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw — na podstawie rozwiazan najczgsciej stosowanych
w jednostkach organizacyjnych w tym zakresie. Moga one r6zni¢ si¢ od rozwigzan przyje-
tych w konkretnych jednostkach, co nie oznacza, ze jednostki te postgpuja nieprawidlowo
(np. za wystawianie polecenn wyjazdu stuzbowego w jednostkach odpowiadaja przewaznie
wyznaczeni pracownicy ds. kadr, jednak w niektérych jednostkach sprawy z tym zwiazane
zlecane sa pracownikom sekretariatu albo pracownikom komorki odpowiedzialnej za spra-
wy organizacyjne). Z tego wzgledu, korzystajac z publikacji, nalezy zwrocié¢ uwage, ze:
1) w opisach dotyczacych przedstawionych wzoréw formularzy dokumentéw podane zosta-

ty podstawowe zasady wypelniania i obowigzkowe elementy, ktére powinny by¢ zawarte

w ich tresci; biorac to pod uwage, jednostki moga stosowacé wilasne wzory, przy réznych

ich odmianach dotyczacych nazw i1 wygladu drukéw czy tytutéw poszczegdlnych pozy-

cji w formularzach,

2) sporzadzenie poszczegdlnych dokumentéw 1 ich kontrola w danej jednostce moga na-
leze¢ do obowiazkéw innych pracownikéw niz podanych w przyktadach — jednak przy
uwzglednieniu zasady zachowania podzialu podstawowych kompetencji (np. osoba spo-
rzadzajaca nie powinna by¢ jednoczesnie osoba sprawdzajaca dokument, osoba dokonu-
jaca wyptat gotéwkowych nie powinna ich zleca¢ do wyptaty),

3) w opisie zasad sporzadzania poszczeg6lnych dokumentéw ksiggowych podana jest mini-
malna liczba egzemplarzy poszczegdlnych dokumentdéw, jednak jednostki w przepisach
wewnetrznych moga przyjmowac inng — wigksza, jesli jest to niezbgdne z punktu widze-
nia potrzeb jednostki, wynikajacych z jej struktury organizacyjnej.






Zasady sporzgdzania
wtasnych dowoddw

ksiegowych







W tej czgsci zostaly oméwione zasady sporzadzania wiasnych dowodéw ksiggowych jed-
nostek organizacyjnych sektora publicznego wewngtrznych (w tym takze zastgpczych, zbior-
czych i rozliczeniowych) oraz zewngtrznych. Ponadto przy dokumentach, potwierdzajacych
wykonanie operacji gospodarczych i finansowych, ktére nie powoduja dokonania wydatkéw
ze Srodkéw publicznych, podane zostaty zasady wykonywania kontroli prawidtowosci ich
sporzadzenia.

Oprécz wzoréw formularzy dokumentéw i objasnieri w zakresie wypelniania poszcze-
gblnych ich pozycji, w czgsci tej znajduja si¢ m.in. odpowiedzi na pytania:

— czym 16znig si¢ dokumenty OT — ,,Przyjecie Srodka trwatego™ sporzadzane w przypad-
kach: zakupu gotowego srodka trwatego, przyjecia srodka trwatego z inwestycji, ulepsze-
nia wlasnego badz cudzego srodka trwatego,

— w jaki sposéb nalezy przeprowadzi¢ kontrolg raportu kasowego, aby nie przeoczy¢ przy-
padkéw defraudacji Srodkéw przez kasjera,

— ktére dokumenty kasowe powinny zosta¢ zaliczone obowigzkowo do drukéw Scistego
zarachowania,

— czym rdzni si¢ dokument PT — ,,Przekazanie/Przyjecie Srodka trwalego™ sporzadzony
w przypadku przekazania srodka trwatego od dokumentu potwierdzajacego przekazanie
naktadéw na Srodki trwate w budowie,

— jak prawidtowo sporzadzi¢ protokét zdawczo-odbiorczy kasy, gdy przekazanie waloréw
kasowych odbywa si¢ pod nieobecnosé osoby przekazujace;,

— jak wyglada sporzadzanie i obieg dokumentéw stuzacych rozliczaniu kosztéw podrézy
stuzbowej zamiejscowej oraz jazd lokalnych,

— jak sporzadzi¢ noty obciazeniowe w przypadku naliczenia kontrahentom odsetek i kar
umownych,

— jak powinna by¢ zorganizowana kontrola obrotu materialowego i jego udokumentowania.

1. Dowody ksiegowe - definicja, rodzaje

Jednostki maja obowiazek ewidencjonowania w ksiggach rachunkowych operacji gospodar-
czych, czyli takich zdarzen gospodarczych, ktére powoduja zmiany w strukturze majatkowej tej
jednostki. Jest to podstawowa zasada prowadzenia rachunkowosci. Zapiséw w ksiggach rachun-
kowych nalezy dokonywaé na podstawie dowodéw stwierdzajacych wykonanie operacji go-
spodarczej, nazywanych dowodami ksiegowymi badz dowodami Zrédlowymi (art. 20 uor).

Schemat. Podstawowy podziat dowoddw ksiegowych

Podziat dowodow ksiegowych

/\

wiasne - sporzqdzane przez jednostke obce - ofrzymywane od kontrahentéw
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Poza podstawowym podziatem wskazanym na schemacie dowody ksiggowe wystawiane

przez dang jednostke dzieli si¢ na:

zewnetrzne — przekazuje si¢ je w oryginale kontrahentom jednostki (np. rachunki, faktury,
pokwitowania wplaty do kasy jednostki z kwitariuszy przychodowych),

wewnetrzne — potwierdzaja one wykonanie operacji wewnatrz jednostki (np. OT — ,,Przy-
jecie Srodka trwatego”, nota ksiggowa potwierdzajaca fakt odpisania przedawnionej nalez-
nosci podatkowe;).

Z kolei wsréd dokumentdw ksiggowych wewngtrznych wyrdznia si¢ dowody:

zbiorcze — ktore stuzg do dokonania facznych zapiséw zbioru dowodéw Zrédlowych,
korygujace poprzednie zapisy,

zastepcze — ktore wystawia sig do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrodto-
wego lub w przypadku braku mozliwosci otrzymania zewngtrznego obcego dowodu 7r6d-
towego,

rozliczeniowe — za pomoca ktérych ujmuje si¢ juz dokonane zapisy wedtug nowych kryte-
riéw klasyfikacyjnych.

W zaleznosci od ustalefi wewngtrznych jednostki jako dokumenty zbiorcze, korygujace, za-

stepcze i rozliczeniowe moga by¢ stosowane np.:

PK —,,Polecenie ksiggowania”,

nota ksiggowa,

KW -, Kasa wyplaci”,

RK - ,,Raport kasowy”,

zbiorcze zestawienia tabelaryczne dowoddéw ksiggowych, stuzace do ich tacznego ujmowa-
nia w ksiggach rachunkowych,

zbiorcze zestawienia dowodéw masowych, stuzace do ich dekretacji.

Przedstawione podzialy klasyfikacyjne maja znaczenie dla ustalenia wymagan od-

nosnie do obowigzkowej tresci, jaka powinna by¢ zawarta w danym dokumencie ksiego-
wym, a takze do zasad, na jakich mozna korygowaé stwierdzone w nim bledy.

1.1. Wymagania ogélne odnosnie do tre§ci dowodéw ksiegowych

Minimalne wymagania odnosnie do tresci dowodéw ksiggowych sa zawarte w art. 21 uor.
Zgodnie z nimi, dowéd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach natural-
nych,

datg dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data — takze date spo-
rzadzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki ak-
tywow,

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekre-
tacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

0
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Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie nastepujacych danych:

— okreslenia rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego, stron dokonujacych
operacji gospodarczej, opisu operacji i jej wartosci oraz podpisu wystawcy dowodu
oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki aktywow — jesli wynika to
z odrebnych przepiséw (np. przepisy dotyczace zasad wystawiania faktur VAT przez sprze-
dawcdéw nie wymagaja zamieszczania na nich okreslenia ,,Faktura VAT”, podpisu wystaw-
cy tego dowodu ani nabywcy),

— dekretacji — jezeli wynika to z techniki dokumentowania zapiséw ksiggowych (np. dekre-
tacja dowodow masowych moze odbywac sig¢ na specjalnie sporzadzonych w tym celu do-
wodach zbiorczych, a nie na kazdym pojedynczym dowodzie),

— wartoSci — jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych wyrazonych w jednost-
kach naturalnych nastg¢puje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

Jezeli dowdd nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika aktywdw, przeniesienia
prawa wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem zastgpczym, pod-
pisy wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano Iub od ktdrej przyjeto sktadniki aktywéw,
moga by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych oséb. Podpisy na dokumentach
ubezpieczenia i emitowanych papierach wartosciowych moga by¢ odtworzone mechanicznie.

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich warto-
Sci na walute polska wedhug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodar-
czej (wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwa-
rzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie
tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk). Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych
moga by¢ dowody ksiggowe sporzadzone w jezyku obcym, z tym ze na zadanie organéw kontroli
lub bieglego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne przettumaczenie ich tresci na jezyk polski.

Szersze wymagania odnosnie do obowiazkowej tresci dowodéw ksiggowych moga wyni-
kac z przepiséw szczegdlnych, do ktérych naleza m.in. przepisy podane w tabeli 1.

Tabela 1. Przyktady uregulowan szczegdlnych odnosnie do obowigzkowej tresci
dokumentéw ksiegowych

Rodzaj dowodu Podstawa prawna

Tre$¢ rachunkow Rozporzqdzenie Ministra Finanséw z 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania od-
setek za zwioke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, kfére muszq
by¢ zawarte w rachunkach

Tre$¢ faktur VAT i not korygujacych Ustawa z 11 marca 2004 r. o podatku od fowardw i ustug

Tre$¢ pokwitowan wplaty i wyptaty | Rozporzqdzenie Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad ra-
naleznosci podatkowych budzetu chunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzqdu
jednostki samorzadu terytorialnego | terytorialnego

Tre$¢ pokwitowai wptaty Zarzqdzenie nr 64 Ministra Finanséw z 29 wrzesnia 2015 r. w sprawie zasad
naleznosci podatkowych budzetu rachunkowosci i planéw kont dla organéw podatkowych podlegtych Ministrowi
paistwa Finanséw, w zakresie poboru i rozliczenia podatkéw, optaf, wptaf z zysku przed-

sigbiorstw panstwowych i jednoosobowych spétek Skarbu Parstwa oraz innych
niepodatkowych naleznosci budzetowych, do kférych ustalania lub okreslania sq
uprawnione organy podatkowe
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Jezeli jedna operacje gospodarczg dokumentuje wigcej niz jeden dowdd lub wigcej niz
jeden egzemplarz dowodu, kierownik jednostki w dokumentacji opisujacej przyjete zasady
(polityke) rachunkowosci jednostki powinien (art. 22 ust. 4 uor):

— ustali¢ spos6b postgpowania z kazdym z nich,
— wskazad, ktéry dowod lub jego egzemplarz bedzie podstawa do dokonania zapisu w ksig-
gach rachunkowych jednostki.

1.2. Uregulowania wewnetrzne w zakresie zasad sporzgdzania wiasnych
dokumentéw ksiegowych

Kazda jednostka organizacyjna sektora finanséw publicznych powinna mieé okre$lone
szczegolowe zasady sporzadzania wlasnych dokumentow ksiegowych. Ustalenie uregu-
lowan w tym zakresie nalezy do obowiazkéw kierownika jednostki, ktory powinien za-
wrze¢ je w przepisach wewnegtrznych odnoszacych sig¢ do polityki rachunkowosci jednostki,
stanowiacych zarazem czgS$¢ opisu stosowanego w niej systemu kontroli zarzadczej (art. 10
uor 1 art. 68 oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 uofp).

W praktyce uregulowania w zakresie zasad sporzadzania wlasnych dokumentéw ksie-
gowych ustala sie w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw (dowodow) ksiggowych, a tak-
ze szczatkowo — w innych instrukcjach dotyczacych zasad (polityki) rachunkowosci jednost-
ki, takich jak instrukcje: kasowa, magazynowa, inwentaryzacyjna, gospodarowania majatkiem
trwatym, ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania. W uregulowaniach wewnegtrz-
nych dotyczacych zasad sporzadzania dokumentéw ksiggowych nalezy zawrzeé postanowie-
nia podane w ramce.

Trzy obowigzkowe elementy uregulowan wewnetrznych jednostki
dotyczgcych zasad sporzgdzania wiasnych dowoddw ksiegowych

1. Okreslenie rodzajéw dokumentéw ksiggowych stosowanych w jednostce do dokumento-
wania realizowanych przez nig operacji gospodarczych, z podzialem na dokumenty wias-
ne: wewnetrzne i zewngtrzne, zastgpeze (stosowane w braku mozliwosci uzyskania doku-
mentéw obcych), zbiorcze i korygujace.

2. Szczegblowy opis zasad sporzadzania poszczeg6lnych rodzajéw wiasnych dokumentéw
ksiggowych wewnetrznych i zewngtrznych (w razie potrzeby do instrukcji nalezy zataczy¢
wzory obowiazujacych w niej dokumentéw wraz z instrukcjami ich wypetniania).

3. Wskazanie oséb odpowiedzialnych za sporzadzenie danego rodzaju dokumentéw.

PRZYKtAD

W jednostce kwestie zwiqzane ze sporzqdzaniem pokwitowari wptaty KP — ,,Kasa przyjmie’

uregulowane sq w dwoch instrukcjach:

1) obiegu dokumentow ksiegowych — ktora wymaga, aby byly sporzadzane w dwoch egzem-
plarzach (jeden dla jednostki, jeden dla wptacajacego),

9y
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2) kasowej — wedtug ktorej powinny by¢ sporzadzone trzy egzemplarze (jeden dla wptacajq-
cego, jeden dotqczany do raportu kasowego i jeden powinien zostaé dla celow kontrolnych
w bloczku KP).

Ktora z tych instrukcji jest prawidtowa i zapisy ktorej jednostka w takim przypadku powinna

stosowaé?

Problem opisany w przyktadzie wystepuje dos¢ czesto w jednostkach organizacyjnych, ktére

przy ustalaniu polityki rachunkowosci korzystaja z gotowych wzoréw instrukcji dostgpnych

w réznych wydawnictwach lub w Internecie, nie dostosowujac ich do swoich potrzeb. Gotowe

wzory instrukcji, zanim zostana wprowadzone do stosowania w danej jednostce, powinny

by¢ najpierw dokladnie przeanalizowane — pod katem:

— przyjetych w niej rozwiazan organizacyjnych,

— tego, czy uregulowania zawarte w poszczegélnych instrukcjach nie dubluja sie, nie
sa rézne badz — co przysparza najwiecej klopotow — wzajemnie si¢ nie wykluczaja.

W opisanej sytuacji zapisy obu instrukcji sa prawidtowe i dopuszczalne. Druki KP — , Kasa
przyjmie” sporzadza si¢ minimum w dwdch egzemplarzach, z czego jeden przeznaczony jest
dla wplacajacego, a drugi powinien by¢ dotaczony do raportu kasowego. Jednak jednostki moga
przyjac réwniez wigksza liczbg egzemplarzy, jesli taka potrzeba wynika z przyjetych w nich roz-
wigzan organizacyjnych. Tak wigc rozbieznos¢ pomiedzy uregulowaniami instrukeji obiegu
dokumentéw i instrukeji kasowej nalezy zglosi¢ kierownikowi jednostki, ktéry powinien:

— zadecydowad, ktére z podanych rozwigzan bedzie stosowane w jednostce,

— wykresli¢ z przepiséw wewnetrznych zdublowane zapisy, ktdre nie beda w niej mialy za-
stosowania, wydajac w tym celu stosowne zarzadzenie o zmianie przepisow stanowiacych
czes$¢ dokumentacji opisujacej przyjete w jednostce zasady (polityke) rachunkowosci, na
podstawie art. 10 ust. 2 uor.

1.3. Korygowanie btedéw w dowodach ksiegowych

Jesli kontrola wykonywana przez pracownikéw ujawni w dowodach wtasnych jednostki btg-
dy, nalezy je skorygowaé, w miare mozliwosci przed zrealizowaniem operacji gospodar-
czej, ktorej dotycza (w przypadku dokumentow wlasnych zewnetrznych — najlepiej przed
ich wydaniem kontrahentom, petentom).

Schemat. Cechy dowoddéw ksiegowych

Dowody ksiegowe powinny by¢

L v ——

rzetelne, kompletne, wolne od biedéw
1. zgodne z rzeczywistym 1j. zawierajgce co najmniej rachunkowych
przebiegiem operacji dane okreslone w art. 21
gospodarczej, kiérq uor (a fakze w przepisach
dokumentujq szczegblnych i uregulowaniach
wewnetrznych jednostki)
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Ogolne zasady korygowania btedéw stwierdzonych w dokumentach ksiggowych sa za-
warte w art. 22 uor. W dowodach ksiggowych niedopuszczalne jest dokonywanie wymazy-
wania i przerébek. Mozliwe sposoby korygowania btgdéw wynikajace z uor przedstawia ta-
bela 2.

Tabela 2. Ogdlne zasady korygowania bteddw we witasnych wewnetrznych
i zewnetrznych dowodach ksiegowych wynikajgce z uor

Rodzaj dowodu Zasady korygowania btednych zapisow Podstawa prawna z uor

Zewnetrzne wiasne Btedy mozna korygowaé jedynie przez wystanie kontrahenfowi art. 22 ust. 2
odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprosfowanie, wraz
ze sfosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy sfanowiq
inaczej.

Wewnetrzne wiasne Btedy mogq by¢ poprawiane przez skreslenie blednej fresci lub art. 22 ust. 3
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
wpisanie freéci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu
osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowig
inaczej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

Przy korygowaniu btgdéw w dowodach ksiggowych nalezy mie¢ na uwadze, ze bardziej
szczegolowe zasady moga by¢ okreslone w przepisach szczegdlnych (np. odnosnie do fak-
tur VAT — w ustawie o VAT) badZ w przepisach wewnetrznych jednostki. Szczegdtowe
oméwienie tych zagadnien zostato zawarte w czgsei I1.

1.4. Druki $cistego zarachowania

Druki $cistego zarachowania sa to formularze dowodéw ksiggowych, ktére ze wzgledu na
konieczno$¢ ochrony mienia jednostki nalezy objaé szczegotowa ewidencja i kontrola wy-
korzystania.

W jednostkach sektora publicznego do drukéw Scistego zarachowania stosowanych

w ksiggowosci zwyczajowo zalicza sig:

— wszelkie pokwitowania wplaty do kasy jednostki (KP — ,,Kasa przyjmie”, kwitariusze
przychodowe, pokwitowania wplaty optaty targowej i inne zatwierdzone do stosowania
przez kierownika jednostki),

— dokumenty wyptat z kasy jednostki (KW — ,,Kasa wyptaci”, kwitariusze rozchodowe),

— dokumenty pozwalajace na wyptate/obciazenie rachunkéw bankowych jednostki (czeki
gotdwkowe, czeki rozrachunkowe),

— dokumenty magazynowe, bedace podstawg do przyjmowania i wydawania sktadnikéw
majatku obrotowego do/z magazyndéw jednostki (Pz — ,,Magazyn przyjmie”, Wz — ,,Ma-
gazyn wyda”),

— arkusze spisu z natury,

— karty drogowe.
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O tym, ktére druki w danej jednostce beda zaliczane do drukéw Scistego zaracho-
wania, decyduje kierownik danej jednostki. Odpowiednie postanowienia powinny by¢ za-
mieszczone w przepisach wewnetrznych jednostki, ustalonych na podstawie art. 68 1 art. 69
ust. 1 pkt 3 vofp. Nalezy tam okresli¢ m.in. sposéb ocechowania drukéw Scistego zara-
chowania i wskaza¢ urzadzenia wlasciwe do ewidencjonowania ich przychodéw i rozcho-
dow. Wyjatkiem od tej zasady sa druki kwitariuszy przychodowo-rozchodowych oraz in-
nych pokwitowan wptaty naleznosci podatkowych stosowanych w samorzadowych organach
podatkowych, ktére — zgodnie z § 6 rozporzadzenia w sprawie planéw kont dla organéw
podatkowych JST — sa obowiazkowo drukami $cistego zarachowania, ewidencjonowanymi
w ksiedze drukéw Scistego zarachowania lub innym urzadzeniu ewidencyjnym przyjetym
przez kierownika jednostki.

Druki Scistego zarachowania powinny by¢ objete ewidencja i kontrola przez caty
okres posiadania ich przez jednostke (od chwili zakupu, przez caty okres ich przechowy-
wania, wykorzystywania przez bezposrednich uzytkownikéw az po zwrot kopii wykorzysta-
nych formularzy i ich przechowywanie). Wyjatkiem w tym zakresie sa druki arkuszy spisu
z natury, ktére staja si¢ drukami $cistego zarachowania dopiero z chwila ich ponumerowa-
nia przed wydaniem bezposrednim uzytkownikom (np. przewodniczacemu komisji inwen-
taryzacyjnej).

Szczegétowa kontrola zuzycia drukéw Scistego zarachowania wymaga, aby druki te byly
ocechowane w sposéb umozliwiajacy identyfikacj¢ kazdego pojedynczego egzemplarza
drukéw w formie:

— pojedynczych blankietéw — np. czeki,
— formularzy potaczonych w bloki czy zeszyty — np. bloki KP — ,,Kasa przyjmie” i bloki
kwitariuszy przychodowo-rozchodowych.

Identyfikacje zapewnia si¢ poprzez oznaczenie drukéw nazwa ,,Druk Scistego zara-
chowania” i nadania im niepowtarzalnych numeréw (lub symboli sktadajacych si¢ z li-
ter i cyfr). Jesli druki nie maja nadanych tych oznaczeri automatycznie (przez drukarni¢ lub
program komputerowy stosowany w jednostce), w chwili ich przyjecia na stan nalezy je od-
powiednio oznaczyc.

Prowadzenie ewidencji, przyjmowanie, przechowywanie i wydawanie drukéw powinno
by¢ powierzone pracownikom jednostki, ktérzy nie sg ich bezposrednimi uzytkownikami.
Konieczno$¢ zachowania takiego podziatu funkcji wynika ze szczegétowych mechanizméw
kontroli operacji finansowych i gospodarczych okres§lonych w komunikacie nr 23 Ministra
Finanséw w sprawie standardéw kontroli zarzadczej, ktére powinny zapewnia¢ podzial klu-
czowych obowiazkéw.

PRZYKtAD

Kasjer jednostki nie powinien mie¢ dost¢pu do nieocechowanych drukéw KP, KW, kwitariu-
szy przychodowych i rozchodowych, ze wzgledu na zbytnia tatwos¢ wykorzystania ich do
defraudacji Srodkéw pienigznych.
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Obowigzki pracownikéw odpowiedzialnych za gospodarke drukami
$cistego zarachowania

Przyjmowanie na stan nowo nabytych drukéw (w tym kontrola liczby drukéw zaméwio-
nych i faktycznie dostarczonych jednostce).

2. Nadawanie cech druku Scistego zarachowania formularzom niemajacym numeracji.

3. Biezace odnotowywanie w ewidencji liczby i numeréw przyjetych drukéw (w podziale

na ich poszczegdlne rodzaje).

. Przechowywanie drukéw w sposéb zabezpieczajacy je przed dostgpem oséb nieupowaz-

nionych.

. Wydawanie drukéw osobom upowaznionym (np. kasjerowi, inkasentom, poborcom,

cztonkom komisji inwentaryzacyjnej) za pokwitowaniem i rozliczanie ich z drukéw zwra-
canych: wykorzystanych i czystych.

. Niezwloczne odnotowywanie w ewidencji faktu pobrania i zwrotu drukéw.

. Dowody kasowe

Do dokumentowania i ewidencjonowania operacji kasowych stuza dowody kasowe:
1) wplaty gotéwki do kasy — dowody wtasne KP — ,,Kasa przyjmie”, a takze inne dowody:
— okreslone w obowiazujacych przepisach (np. kwitariusze przychodowe uzywane do po-

twierdzania wptat z tytutu podatkéw i naleznosci niepodatkowych w urzedach obstugu-
jacych paristwowe i samorzadowe organy podatkowe),

zatwierdzone do stosowania przez kierownika jednostki (np. pokwitowania wptaty na
drukach generowanych przez system komputerowy, uzywany w jednostce do prowadze-
nia ewidencji operacji kasowych);

2) wyplaty gotowki z kasy:
— dowody Zrédlowe, takie jak np.: listy ptac wynagrodzen, nagrdd, zasitkéw, ryczattéw

za korzystanie z pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych; wnioski o zaliczke, rozli-
czenia zaliczek, rozliczenia kosztow podrézy stuzbowych, dowody odprowadzenia go-
téwki z kasy jednostki na rachunek bankowy, faktury, rachunki oraz inne zatwierdzone
do stosowania przez kierownika jednostki,

dowody zastgpcze — KW — ,,Kasa wyptaci”, w sytuacji gdy wyptata nie moze by¢ udo-
kumentowana dowodem Zrédtowym;

3) zbiorcze dowody ksiegowe — RK — ,,Raport kasowy”, stuzace do tacznego dokonywa-
nia zapisow na temat zrealizowanych operacji kasowych w ksiggach rachunkowych jed-
nostki.

Poza tym do dokumentacji kasowej zaliczane sg takze protokoly kontroli stanu kasy,
sporzadzane przy przekazywaniu kasy pomigdzy poszczegélnymi pracownikami petnig-
cymi funkcje kasjeréw (protokoty zdawczo-odbiorcze) oraz na dowdd przeprowadzenia
inwentaryzacji doraznych badZ obowigzkowych (rocznych) aktywéw przechowywanych
w kasie.
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W rozdziale tym oméwione sg zasady sporzadzania tzw. dokumentéw kasowych opera-
cyjnych, do ktérych naleza:
— dowod wptaty KP — , Kasa przyjmie”,
— dowdd wyptaty KW — , Kasa wyptaci”,
— kwitariusze przychodowe i rozchodowe,
— czek gotéwkowy,
— 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 gotéwki podjetej czekiem z rachunkéw bankowych jednostki na pokry-

cie wydatkow — w takiej sytuacji pelni role dowodu ksiggowego wewnetrznego zastep-

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

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

— przyjecia do kasy gotéwki wplaconej przez petentéw na poczet poszczegdlnych docho-
déw pobieranych przez jednostke (jesli jednostka nie stosuje w tym celu kwitariuszy
przychodowych badZ innych dowodéw wplaty zatwierdzonych przez kierownika jedno-
stki) albo z tytutu zwrotu wydatkéw (np. zwrotu przez pracownika kwoty niewykorzy-
stanej zaliczki na poczet kosztéw podrdézy stuzbowej) — w tych sytuacjach KP petni role
dowodu zZrédlowego zewnetrznego.

Dowody KP petiace rolg dowodéw zastepczych i zbiorczych sporzadza si¢ w liczbie mi-
nimum dwéch egzemplarzy (oryginat dotacza si¢ do oryginatu raportu kasowego, a kopig
— do kopii raportu kasowego lub pozostawia w bloczku formularzy). W przypadku stwier-
dzenia nieprawidtowosci w dokumencie KP petniagcym funkcje dowodu wewngtrznego, bted-
na tres¢ nalezy przekresli¢ (z zachowaniem czytelnosci skreslonych zapiséw) i wpisaé nowa,
zamieszczajac na dowodzie date dokonania poprawki i podpis osoby, ktdra ja wprowadzita.

Dowody KP bedace dowodami zewngtrznymi sporzadza sig co najmniej w dwéch egzem-
plarzach. Oryginat przeznacza si¢ dla wptacajacego, a kopia pozostaje w dokumentacji ka-
sowej. W przypadku rozbudowanej struktury organizacyjnej jednostki pokwitowania wpta-
ty mozna wystawia¢ w wiekszej liczbie egzemplarzy, np. w trzech egzemplarzach, gdzie
oryginatl przeznacza si¢ dla wplacajacego, pierwsza kopia pozostaje w dokumentacji kaso-
wej, a druga kopie przekazuje si¢ do merytorycznej komoérki organizacyjnej odpowiedzialne;j
za pobieranie i ewidencjonowanie danego rodzaju dochodéw i optat (np. referatu gospodarki
mieniem, referatu podatkéw) albo pozostaje do rozliczenia w bloczku formularzy.
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Blednie wystawiony dowdd KP wydawany petentom jednostki jako pokwitowanie wpta-
ty nalezy anulowaé (w spos6b opisany w instrukcji kasowej jednostki) i wystawié nowy.

PRZYKtAD

W jaki sposob powinno wygladac 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 blednie wystawionych wtasnych ze-
wngtrznych dokumentéw ksiggowych jednostki nie regulujg kwestii zwiazanych z postgpowa-
niem z dokumentami zawierajacymi btedy. Szczegélowe zasady postepowania w przypadku
blednie wystawionego dowodu KP powinny by¢ uregulowane w przepisach wewnetrz-
nych jednostki (np. w instrukeji kasowej).

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

Sposéb 1

Btedy popetnione w dowodach KP — ,,Kasa przyjmie”, petniqcych role dokumentow zewnetrz-
nych, poprawia sie wytqcznie przez anulowanie btednych dokumentow 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 krétkim opisem przyczyny wykonania tej czynnosci (np. btedne oznaczenie wptaca-
Jjacego, pomytka w kwocie). Anulowane pokwitowania nalezy pozostawi¢ w bloku formularzy
pokwitowan.

Sposob 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 poprawnq. Jesli blqd 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 zestawieniu po-
kwitowan anulowanych. Zestawienie to na koniec kazdego okresu, za jaki sq w jednostce spo-
rzadzane raporty kasowe, nalezy wydrukowac i dotaczyc¢ 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, petnigce funkcje dowodéw zewngtrznych, wystawiane sa przez pracowni-
kéw komdrek merytorycznych badz tez dane dotyczace osoby wptacajacej, rodzaju i kwoty

26 INFOR



naleznosci s3 w pokwitowaniach drukowanych z systemu komputerowego pobierane automa-

tycznie przez program do obstugi kasowej z podsystemoéw stuzacych do ewidencji naleznosci

budzetowych podatkowych i niepodatkowych. W ten sposéb eliminuje si¢ pomyiki i niesci-

stosci przy ustalaniu osoby zobowiazanej 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 rgcznego wypetniania.
Dowody KP zalicza si¢ zwyczajowo do drukéw Scistego zarachowania.

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

Dowéd wplaty
Pokwitowanie
Urzqd Gminy Wolany Gdrne KP nr: 23/06/20162
ul. Rynek 1
23-498 Wolany Gérne
Nazwa jednostki — pieczeé Data: 17.06.2016 r.®
0Od kogo: Winien Ma
Alina Maj, ul. Wesota 13/2, 23-498 Wolany Gérne Kasa Konto
Za co: 2 gr Numer
Optata za wynajem sali swietlicy wiejskiej w dniach 18/19.06.2016 r. 1250 | 00 2219®
(organizacja wesela)
X X X X
X X X X
Stownie zk: jeden tysiqc dwiescie pieédzie- | Razem 1250 | 00 X
siqt 00/100
Sporzadzil Sprawdzit Zatwierdzit Raport kasowye Kwote powyzsza
Anna Lato Beata Zima Beata Zima nr 3/06/2016 otrzymalem
— referent ds. — gltowny ksiegowy — glowny ksiegowy poz. I2 Mikotaj Luty
rozliczen — kasjer

Objasnienia do wzoru

@ — 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 byé 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 miesigcu/wskazanie miesigca wystawienia/wskazanie roku obrotowego.
W przypadku anulowania dowodu KP, nastgpnemu wystawianemu KP musi by¢ nadany numer kolejny.
Nie wolno uzywaé 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 zastgpczych, 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 zostala ujeta operacja potwierdzona po-
kwitowaniem wptaty.
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Do udokumentowania faktu przyjecia wptat do kasy — oprécz dowodéw KP — jednostki

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

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

Szczegdtowe zasady sporzadzania potwierdzen wptaty/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
wyptata gotéwki z kasy nie moze by¢ udokumentowana dowodem Zrédtowym. Najczest-
szym takim przypadkiem jest wyplata z kasy niepodjetych w terminie przez pracownikéw
naleznosci z tytutu wynagrodzen, dla ktérych dowodem Zrédlowym wyptaty sa listy ptac,
badZ innych naleznosci z tytutu stosunku pracy wyptacanych na podstawie list wyptat (ta-
kich jak np. ryczatty za korzystanie z pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych).

Dowody KW zalicza si¢ zwyczajowo do drukéw Scistego zarachowania.

Dowdd KW wystawia upowazniony pracownik komoérki ksiggowosci, ktdry wpisuje
na nim:

— nazwisko, imi¢ (nazweg) oraz adres osoby, na rzecz ktdrej dokonuje si¢ wyplaty,
— tytul wypflaty,

— kwotg wyplaty (cyframi i stownie)

i zamieszcza swoj 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 dziata 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 gtéwnego ksiggowego lub in-
nego upowaznionego pracownika komorki ksiggowosci. Poniewaz Zrédtowy dowdd wyptaty
zostat juz wezesniej sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
(patrz: czgs¢ 1I), czynnosci sprawdzajacych w tym zakresie nie powtarza si¢ juz przy doku-
mencie KW. Osoba upowazniona do jego sprawdzenia i zatwierdzenia kontroluje jedynie,
czy dane z KW na temat osoby uprawnionej do odbioru gotéwki, tytulu wyptaty i jej kwoty
sa zgodne z danymi wynikajacymi z dokumentu Zrodtowego.
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