15. Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane od
pracownikéw jednostki, zaplombowane kasety zawierajace gotéwke, pieczatki,
druki  $cistego zarachowania. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi
kasjer. Ewidencja ta musi zawieraé co najmniej nastepujace dane :

a) numer kolejny depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote,

c) okreslenie jednostki, ktorej wlasnosé stanowi depozyt,

d) date i godzine przyjecia depozytu,

e) date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i
podpis kasjera. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze
by¢ faczona z gotdwka jednostki.

Sl

Objasnienia dotvezace sposobu i zasad wypelniania formularzy i drukéw kasowvch.

1. Czek rozliczeniowy jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym po pobraniu

go z banku. Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupéw i innych operacji
nastepuje wylacznie za pokwitowaniem. Wreczony wierzycielowi czek na okreslong w
rachunku kwote¢ musi byé potwierdzony na okreslona kwote w migjscu do tego
przeznaczonym. Spos6b wypetniania jest identyczny jak czeku gotéwkowego. W przypadku
koniecznosci jego anulowania, postepuje sic w sposob okreslony jak w czeku gotéwkowym.
W przypadku utraty czeku nalezy postgpowaé zgodnie z Instrukcjg Narodowego Banku
Polskiego, a w szczegélnosci niezwlocznie powiadomié¢ bank oraz pisemnie wyjasnic
okolicznosci, w jakich nastapita jego utrata.

2. Dowéd wplaty KP ,,kasa przyjmie” jest sporzadzany komputerowo. Wystawiany jest przez
kasjera jednostki w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginal jest wreczany wplacajacemu
Jako dowod wplaty, kopia dofaczona jest do raportu kasowego. W przypadku dokonania
pomytki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowag.

3. Dowod wyptaty KW ,kasa wyplaci” jest sporzadzany komputerowo. Wystawiany
Jest przez kasjera jednostki jako dowod zastepezy, w przypadku np. nie podjetych ptac lub
innych naleznodci. do ktorych zostal zastosowany dowéd zrodtowy, zatwierdzony przez
upowaznione osoby. Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na
oryginale podpisuje kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktéra naleznosc pobiera.
Oryginat zastepczego dowodu wyplaty ,,kasa wyplaci” zalacza si¢ do raportu kasowego.

4. Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem. Wypehiany jest przez kasjera w
porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepuja wplaty i wyptaty.
Dokonywane operacje kasowe sa na biezaco nanoszone. Raport kasowy jest sporzadzany,
wypetniony za okresy jednego dnia. Mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych odrebnie
(np. wplat do bankéw, ZFSS, wydatkow budzetowych, wyjazdow zagranicznych w celu
ulatwienia i przejrzystodci dokonywanych operacji kasowych. Nie zakoficzone pozycje
raportu kasowego winny by¢ zakreslone oraz opatrzone naniesionym w sposob wiasciwy
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