	KARTA OBIEGU DOKUMENTÓW PIENIĘŻNYCH (kasowych i bankowych)

	Rodzaje dokumentów
	Sposób i terminy opracowywania dokumentów
	Procedury i terminy przekazywania dokumentów do księgowości 
	Okres przechowywania (archiwizowania) dokumentów

	Dowody wystawiane w kasie
	RAPORT KASOWY (RK)
	Wystawiany w 2 egzemplarzach codziennie lub cotygodniowo. Ostatni RK w miesiącu zamyka się w ostatnim dniu miesiąca kalendarzowego. 
	1. Dyspozycje wypłaty lub inne dowody muszą być:

a)sprawdzone (pod względem merytorycznym i formalnorachunkowym) oraz 

b) zatwierdzone przez kierownika jednostki lub osobę upoważnioną. 

2. Zakończony raport kasowy wraz z kompletem dowodów kasowych (źródłowych i zastępczych) jest:

a) podpisywany przez kasjera, 

b) sprawdzany (i podpisywany) przez osobę kontrolującą, 

c) przekazywany do księgowości (za pokwitowaniem) w dniu następnym po dniu zakończenia RK). 

Ostatni RK w miesiącu przekazywany jest w ciągu 3 dni od jego zakończenia. 


	1. Oryginały RK wraz z załączonymi dowodami kasowymi przechowuje się w księgowości przez okres 5 lat po zakończeniu roku obrotowego.

2. Kopie RK, KP i KW przechowuje się w kasie przez okres 3 lat po zakończeniu roku obrotowego. 

3. Dokumenty powyższe mogą być przechowywane w księgowości i kasie (do czasu kontroli skarbowej) a później przekazywane do archiwum zakładowego. 



	
	DOWÓD WPŁATY (KP)
	Wystawiany w 3 egzemplarzach:

· wpisywany na bieżąco do RK, 

· załączany do RK jeden egzemplarz.
	
	

	
	DOWÓD WYPŁATY (KW)
	Wystawiany w 2 egzemplarzach:

· wpisywany na bieżąco do RK,

· załączany do RK jeden egzemplarz.
	
	

	
	CZEK GOTÓWKOWY
	Wystawiany na bieżąco w 1 egzemplarzu do realizacji w banku: 

- potwierdzeniem operacji jest wyciąg bankowy.
	
	

	
	PARAGON KASOWY
	Wystawiany na bieżąco w 2 egzemplarzach

- kopia pozostaje w dokumentach placówki (raport fiskalny).
	
	

	Dowody wystawiane w księgowości 
	BANKOWY DOWÓD WPŁATY
	Wystawiane na bieżąco w 4 egzemplarzach do realizacji w banku:

- potwierdzeniem operacji jest jeden egzemplarz dowodu lub polecenia oraz wyciąg bankowy. 


	
	

	
	POLECENIE PRZELEWU/POBRANIA
	
	
	

	Podstawowe dowody źródłowe stanowiące podstawę operacji pieniężnych
	Listy wynagrodzeń, listy zasiłków;
	Wpływają do kasy do 27 dnia każdego miesiąca.
	
	

	
	Zeznania o wysokości osiąganego dochodu (CIT), deklaracje VAT, deklaracje ZUS;
	Wpływają do kasy w terminach poprzedzających płatności na rzecz urzędów. 
	
	

	
	Faktury VAT, rachunki, umowy o dzieło, umowy zlecenia, wnioski o zaliczkę, rozliczenie zaliczki, rozliczenie delegacji. 
	Wpływają do kasy na bieżąco. 
	
	


