. Zasady zawarte w pkt 1 stosuje si¢ rowniez w przypadku poslugiwania si¢ kwitariuszem
K-103. :

. Dowody kasowe wygenerowane w systemie komputerowym sluzacym do obstugi kasy:
— dowodd wyptaty KW
=  dowdd wplaty KP

. Dowd6d KW jest dowodem zastepezym i shuzy do udokumentowania wyptat gotéwkowych
z kasy w sytuacji, gdy wyplaty nie moga by¢ udokumentowane dowodami Zrodlowym.

. Dowbdd KW zawiera nastepujace dane:
-~ date wyptaty,

— nazwisko i imig,

—  tytut wyplaty,

—  kwote wyplaty cyframi i stownie.

Dowdd ten sporzadza sig w 2 egzemplarzach:
= oryginat jest zalacznikiem do raportu kasowego
—  kopie przekazuje sie osobie, na rzecz kt_()rej dokonywana jest wyptata

. Raport kasowy — sporzadzany w systemie komputerowym - stuzy do ewidencji szczego-
towej wszystkich dowodow kasowych dotyczacych wplat 1 wyptat dokonywanych przez
kasjera w danym dniu lub okresie. Nalezy do drukéw scistego zarachowania. Wypetniany
jest przez kasjera w porzadku chronologicznym.

Raport kasowy zawiera;

— w lewym rogu nazwe jednostki, .

— numer raportu kasowego - zachowujgc ciaglo$é numeracji w ciggu roku sprawozdaw-
czego,

— w czescel tabelarycznej ewidencjonuje si¢ dowody kasowe na biezaco w ukladzie chro-
nologicznym w kolejnoéci ich realizacji,

— w dolnej czesci raportu wpisuje si¢ taczne kwoty operacji gotéwkowych,

— kazda strona raportu podlega oddzielnemu zsumowaniu, a 1aczng sume objgtych rapor-
tem kasowym wpisuje sie¢ w podsumowaniu.

Po ustaleniu obrotéw nastgpuje obliczenie pozostatosci gotéwki na dziefi nastgpny.
Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach. Oryginal wraz ze wszystkimi
zatacznikami przekazuje upowaznionemu pracownikowi referatu finansowego kopig pozo-
stawia w kasie.

§6
KONTROLA KASY
. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej.

. Kontrola biezgca polega na sprawdzeniu wszystkich dokumentéw dotyczacych operacii
gotéwkowych pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, Pracownik do-
konujacy kontroli potwierdza ten fakt swoim podpisem.

. Kontrole okresowe kasy dokonywane sg zgodnie z instrukcja w sprawie zasad przeprowa-
dzania inwentaryzacji.
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