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Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki
oraz wpisaé na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg oraz okreslenie wystawcy
dokumentu.

Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera, moze podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajacego
wyplate), po okazaniu dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego
tozsamos$é, stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie
zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos¢
osoby otrzymujacej gotéwke imig i nazwisko osoby podpisujacej jako Swiadek oraz
okreslenie numeru i wystawcy dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ swiadka. Kwote
wyplaca si¢ osobie mogacej si¢ podpisac.

.Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez

osobg wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy
okreéli¢, ze wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie do
odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci wiasnorgcznosci podpisu
osoby wystawiajacej upowaznienie, jak i upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢
potwierdzone przez osobg upowazniong przez kierownika jednostki (Zalacznik Nr 4).

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaly
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki,
dokonywanych w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera, ktéry prowadzi raporty kasowe znormalizowane ,Raport
kasowy RK” (Zaltacznik Nr 5).

Wyplaty z list moga byé¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej
sume poszczegdlnych wyptat dokonanych w danym dniu. Gotéwka znajdujaca si¢ w kasie
do wyplaty z list ptac w okresie nie przekraczajacym 10 dni traktowana jest jako depozyt.
W razie dokonania rozchodu gotéwki z kasy, kasjer obowiazany jest przyjaé nie podjete
wyptaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu
kasowego. Dowody kasowe wplat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym
zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawiei wpfat i wyplat gotdwkowych
jednorodnych operacji gospodarczych.

. Kasjer sporzadza dzienne raporty kasowe. Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i

wyplat za dany dzien nastepuje podsumowanie i zamknigcie. Oryginat raportu zatwierdza
naczelnik wydziatu finansowego.

Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi
niedobér kasowy i obcigza kasjera. Gotéwka w kasie nie udokumentowana
przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa
podlega przekazaniu w ciagu 30 dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.



