przez kasjera przyjete do realizacji.

3. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplat lub wptat
gotéwki wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popehione w tym zakresie poprawia sie
poprzez anulowanie blednych przychodowych Iub rozchodowych dowodow kasowych lub
zastepczych w celu udokumentowania wplat i wyplat gotowki poprzez wystawienie
nowych, prawidlowych dowodéw kasowych. W przypadku, gdy bledy popelnione w
zrodtowych dowodach kasowych w celu ich skorygowania nalezy dokonaé wyplaty na
podstawie wystawionych w ich miejsce zastepczych dowodéw wyplat gotowki.

6.Formularze dowodéw wplat i wyplat gotowki powinny by¢ sporzadzone
komputerowo. Formularze dowodéw  kasowych numerowane automatycznie przez
komputer zachowujac ciaglo$é¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego.

7.Wyplata gotéwki z kasy moze wystapi¢ na podstawie zrédtowych dowodow
uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie :

a) dowodow wplat na rachunki bankowe jednostki, przy czym fakt dokonania wplaty
powinien potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wptaty,

b) rachunkéw (faktur),

c) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, stalych $wiadczen pienigznych, premii, nagrod
oraz zbiorczych i pojedynczych zestawieri wyplat,

d) wiasnych Zrédtowych dowodéw kasowych (np. w zwiazku z wyplatg zaliczek do
rozliczenia na delegacje oraz zakupy materialéw lub ushuig, zestawienia dowodéw do
zaplaty, o§wiadczenia itp.).

Wiasne Zrédlowe dowody kasowe wystawione w zwiazku z wyplatg zaliczek do
rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okreslaé
termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

8. Zrodlowe dowody kasowe wptat i wyplat gotéwki powinny by¢ przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do wykonania tych czynnosci zamieszczaja na
dowodach swéj podpis i date. Sprawdzone dowody kasowe zatwierdza do wyplaty
Kierownik Jednostki i naczelnik komérki organizacyjnej Iub osoby przez niego
upowaznione, sktadajace swoj podpis pod klauzula o tresci : ., Zatwierdzam do wyplaty™.

9.Gotéwke wyptaca sig osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotéwki kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaty
(atramentem lub dlugopisem), podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz
zamieszczajac swoj podpis. Obowiazek wpisania stownie otrzymanej kwoty i daty dotyczy
przypadkéw wypisywania przez wystawce tych dowodéw na zbiorczych zestawieniach, w
ktérych umieszczona jest ogdlna suma do wyplaty w zlotych (np. listy wyptat). Jezeli
rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedna osobe, to kazdy odbiorca
kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.



