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dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki oraz wpisaé na rozchodowym
dowodzie kasowym numer i date oraz okresli¢ wystawce dokumentu.

Jezeli wyptata wystepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymie-
niong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreélié, ze wyptata
zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienia przechowuje kasjer. Upo-
waznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosei i wiasnorecz-
no$ci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe oznacza sie przez podanie na nich daty, nume-
ru 1 pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaty zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki dokonywanych w danym
dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego. '

Raporty kasowe sporzadza sig za okresy nie dtuZsze niz 10 dni i na koniec kazdego mie-
sigca. Zapisy dokonywane sg chronologicznie, numeracja raportéw musi byé ciagla.

Po sporzadzeniu raportu kasowego i ustaleniu pozostatoéci gotowki w kasie, kasjer podpi-
suje raport 1 oryginal z dowodami kasowymi przekazuje pracownikowi referatu finanso-

wego.

Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi

- nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobér kaso-

13.

wy i obcigza kasjera. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasowa.

Kasa moze przechowywaé w formie depozytu érodki finansowe za zgoda Burmistrza lub
Skarbnika.
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ZASADY SPORZADZANIA DOKUMENTOW KASOWYCH

. Dowody wptaty K —103 i KP (w przypadku, gdy nie mozna wygencrowaé dowodu wpta-

ty bezpoérednio w kasie w systemie komputerowym) - sa drukiem &cistego zarachowania.
Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢ wydane osobie upowaz-
nionej, wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow $cistego zarachowania.

Bloki przychodowych dowodéw kasowych przed oddaniem do uzytku podlegaja ponume-
rowaniu. W ciggu calego roku sprawozdawczego zachowuje sie ciaglo$é numeracji.

Dowdd wplaty KP wypetnia kasjer w 2 egzemplarzach, z ktérych:
- oryginal przekazany zostaje wplacajacemu,
- kopia pozostaje jako zatacznik do raportu kasowego.

Dowéd wplaty KP zawiera:

- date wplaty,

- nazwisko i imi¢ osoby dokonujacej wplaty,

- okreslenie tytulu wplaty,

- kwotg wplaty cyfrowo i stownie,
W przypadku anulowania dowodu wplaty, podlegaja one przechowywaniu w bloku for-
mularzy,



