
ROZLICZENIA	GOTÓWKOWE	

Są	to	wpłaty	i	wypłaty	gotówki	z	kasy	jednostki	lub	rachunku	bankowego.																																																
Obroty	gotówkowe	powinny	być	udokumentowane	dowodami	źródłowymi	tj.	dowodami	wpłaty	lub	
wypłaty	lub	zastępczymi	dowodami	kasowymi.		

RODZAJ	DOKUMENTU	 	 UWAGI		
	
	
Dowód	wpłaty	
		KP	„KASA	PRZYJMIE”	

	 	
W	2	egzemplarzach:		
	
-	dla	księgowości		jako						
załącznik	do	raportu	
kasowego,		
-	dla	wpłacającego,		
	

	
	
Dowód	wypłaty		
	KW	„KASA	WYPŁACI”	

	
Wystawiane	są	na	podstawie	
dokumentów	źródłowych	np.:		
-	faktury	obce,		
-	listy	płac,		
-	delegacje	służbowe,		
-	pokwitowane	przez	bank	dowody		
wpłat	własnych		
lub	dokumentu	zastępczego.		
	

	
W	2	egzemplarzach:		
	
-	dla	księgowości		jako	
załącznik	do	raportu	
kasowego,		
-	drugi	zostaje	w	bloczku.		
	

	
	
CZEK	GOTÓWKOWY		
	
imienny	lub	na	okaziciela	

	
Dłużnik	/wystawca	czeku/																	
udziela	dyspozycji	trasatowi	/czyli	
osobie	wskazanej	przez	dłużnika	np.	
bank/	do	obciążenia	rachunku	
dłużnika	określoną	kwotą	oraz	jej	
wypłaty	okazicielowi	czeku	lub	
osobie	wskazanej	na	czeku.		
	

	

	
	
PRZEKAZ	POCZTOWY		
	

	
Na	polecenie	nadawcy	wypłaca	się	
adresatowi	gotówkę.		
	
Robi	to	listonosz	lub	pracownik	
urzędu	pocztowego	/w	przypadku	
awizowania	przekazu/.		

	
Jest	to	schyłkowa	forma.		

	

	RK-	RAPORT	KASOWY		-	kasjer	ujmuje	w	nim	chronologicznie	wszystkie	operacje	kasowe	/dowody	
kasowe/	dot.	wpłat	i	wypłat.					

Sporządzany	jest	codziennie	lub	co	tydzień	lub	co	10	dni,	lecz	nie	za	okres	dłuższy	niż	miesiąc,	ani	też	
okres	stanowiący	przełom	dwóch	kolejnych	miesięcy.																																																																																				
Kasjer	sprawdza	saldo	raportu	ze	stanem	gotówki	w	kasie	i	podpisuje	raport.			

PONIŻEJ	PRZYKŁADOWE	DOKUMENTY	



DOWÓD	KP	

	

						

	

DOWÓD	KW	

						

																			

	

CZEK	GOTÓWKOWY	



		 																																																																																																																																											

	

RAPORT	KASOWY	

	

	

ROZLICZENIA	BEZGOTÓWKOWE		



/za	pośrednictwem	banku/		

RODZAJ	DOKUMENTU	 	 UWAGI		
	
	
	

POLECENIE	PRZELEWU	
	

	
Płatnik	/dłużnik/	zleca	bankowi	
przekazanie	środków	pieniężnych	ze	
swojego	rachunku	bankowego	na	
rachunek	wierzyciela	/beneficjenta/.		
	

	
W	4	egzemplarzach:		
	
-	oryginał	dla	banku	
odbiorcy,		
-	dla	odbiorcy,		
-	dla	zleceniodawcy,		
-	dla	banku	
zleceniodawcy.		
	

	
POLECENIE	ZAPŁATY	

	

	
Często	stosowane	w	opłatach	
stałych	/gaz	prąd,	radio	i	TV	itp./.		
	

	
Płatnik	i	odbiorca	muszą	
mieć	rachunek	bankowy.		

	
	
	

CZEK	ROZRACHUNKOWY	
	

	
Wystawca	czeku	/dłużnik/	udziela	
bankowi	dyspozycji	do	obciążenia	
jego	rachunku	określoną	kwotą	oraz	
uznania	tą	kwotą	rachunku	
posiadacza	czeku.		

	
Jest	zaopatrzony	w	napis		
„do	rozrachunku”,		
„przelać	na	rachunek”,		
„przekazać	na	rachunek”.		
	
Czek	ten	zabezpiecza	
przed	podjęciem	gotówki	
przez	osobę	
nieupoważnioną.	

	
AKREDYTYWA	

	

	
Dotyczy	rozliczeń	z	płatnikami,	
których	sytuacja	finansowa	jest	
niezadowalająca	/nie	płacą	swoich	
zobowiązań	terminowo/.		
	
Zanim	dostawca	dokona	dostawy	
domaga	się	zdeponowania	przez	
dłużnika	na	specjalnym	rachunku	
bankowym	środków	pieniężnych	na:	
ściśle	określonego	wierzyciela,	
dostawę	i	termin.		

	
Stosowana	rzadko.		

	
KARTY	PŁATNICZE	

	

	 	

	

	

PONIŻEJ	PRZYKŁADOWE	DOKUMENTY	

	

POLECENIE	PRZELEWU	



	

	

	

CZEK	ROZRACHUNKOWY	

	


