Zarządzenie Nr 17/2012
DYREKTORA
Miejskiego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkół W INOWROCŁAWIU
z dnia 30 marca 2012 r.

w sprawie Instrukcji kasowej w Miejskim Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkół w Inowrocławiu

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. 
o rachunkowości (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, ze zm.), zarządza się, co następuje:


§ 1. Wprowadza się Instrukcję kasową w Miejskim Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkół w Inowrocławiu, stanowiącą załącznik do niniejszego zarządzenia.

         § 2. Powierza się prowadzenie spraw objętych Instrukcją kasową głównemu księgowemu Miejskiego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkół w Inowrocławiu.

        § 3. Zobowiązuje się pracowników Miejskiego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkół w Inowrocławiu do zapoznania się z treścią Instrukcji, o której mowa w  § 1, oraz do jej stosowania.

        § 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
	                                                              Załącznik

                                                              do Zarządzenia nr 17/2012  
                                                              Dyrektora 

                                                              Miejskiego Zespołu Ekonomiczno-

                                                              Administracyjnego Szkół

                                                               w Inowrocławiu         

INSTRUKCJA KASOWA
ROZDZIAŁ I
PRZEPISY OGÓLNE

§ 1. 1 Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Miejskim Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkół w Inowrocławiu. 

2. Miejski Zespół Ekonomiczno-Administracyjny Szkół w Inowrocławiu prowadzi gospodarkę kasową dla własnej jednostki oraz dla publicznych przedszkoli, szkół podstawowych i gimnazjów prowadzonych przez Miasto Inowrocław.

3. Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) kasie – należy przez to rozumieć kasę znajdującą się w Miejskim Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkół w Inowrocławiu, 
ul. Kiełbasiewicza 7;

2) MZEAS –  należy przez to rozumieć Miejski Zespół Ekonomiczno-Administracyjny Szkół w Inowrocławiu;

3) kasjerze – należy przez to rozumieć pracownika MZEAS, któremu powierzono pełnienie obowiązków kasjera;

4) kierowniku jednostki – należy przez to rozumieć  dyrektora szkoły;

5) dyrektorze – należy przez to rozumieć dyrektora MZEAS;
6)  głównym księgowym – należy przez to rozumieć  głównego księgowego MZEAS;

7) szkole – należy przez to rozumieć każdą z jednostek organizacyjnych (przedszkole, szkołę podstawową, gimnazjum), dla których MZEAS 
prowadzi gospodarkę kasową.

§ 2. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotyczą kasjera 
i pracowników uczestniczących w funkcjonowaniu kasy w ramach przypisanych im imiennie  zadań w zakresach czynności.

§ 3. Obsługa w kasie odbywa się w systemie Kasa Optivum firmy Vulcan, który przeznaczony jest do obsługi czynności związanych z obsługą wpłat                   i wypłat gotówkowych.

ROZDZIAL II
PRZEPISY SZCZEGÓŁOWE

1.  Pomieszczenie kasy
§ 4.1. Kasa powinna być zlokalizowana w miejscu gwarantującym bezpieczeństwo obrotu, a także umożliwiającym sprawne jej funkcjonowanie.

2. Pomieszczenie kasy powinno być wydzielone. Otwory (okna, drzwi) oraz mury powinny być specjalnie wzmocnione, aby uniemożliwiać bezprawne wejście jakiejkolwiek obcej osoby do wnętrza pomieszczenia kasowego. Pomieszczenie kasowe zabezpieczone jest alarmem.
3. Kasa powinna być wyposażona w sejf, który służy do przechowywania środków pieniężnych.

2. Ochrona kasy
§ 5. 1. W kasie mogą być przechowywane środki pieniężne w wysokości zapewniającej właściwą ochronę.
2. Pomieszczenie kasy powinno być umiejscowione w sposób zapewniający bezpieczeństwo zgromadzonych tam środków.

3. Przechowywanie i transport środków pieniężnych
§ 6. 1. Ochrona wartości pieniężnych, pojęcia:
1) wartości pieniężne – 
    a)  krajowe i zagraniczne znaki pieniężne, 

    b) czeki, z wyjątkiem czeków zakreślonych, skasowanych lub opatrzonych indosem pełnomocniczym, zawierającym wzmiankę „wartość do inkasa”, „należność do inkasa” lub inną o podobnym charakterze; 

    c) weksle, z wyjątkiem weksli opatrzonych indosem pełnomocniczym zawierającym wzmiankę „wartość do inkasa” lub inną o podobnym charakterze,

   d) inne dokumenty zastępujące w obrocie gotówkę,

e) złoto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie szlachetne i perły, a także platynę i inne metale z grupy platynowców, z wyjątkiem przedmiotów będących muzealiami w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (DZ. U. z 1997 r. Nr 5, poz. 24, ze zm.);

2) jednostka obliczeniowa - (j.o.) - jednostka używana do określenia limitu przechowywanych i transportowanych wartości pieniężnych wynosząca 120-krotność przeciętnego wynagrodzenia 
w poprzednim kwartale, ogłaszanego przez Prezesa GUS 
w Dzienniku Urzędowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski", na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych (Dz. U. 
z 2009 r. Nr 153, poz. 1227, ze zm.);
3) przechowywanie wartości pieniężnych - magazynowanie wartości pieniężnych w pomieszczeniach służących do przechowywania wartości pieniężnych, wyposażonych w odpowiednie urządzenia techniczne (np. systemy alarmowe), lub w ,,urządzeniach" (kasetki stalowe, szafy stalowe) służących do przechowywania wartości pieniężnych);

4) transport wartości pieniężnych - przewożenie lub przenoszenie wartości pieniężnych poza obiektem MZEAS lub szkoły.
5) konwojent - osobę posiadającą licencję pracownika ochrony fizycznej, ochraniającą transport wartości pieniężnych, wyposażoną w broń palną bojową, środki ochrony osobistej oraz środki łączności.

2. Ochrona wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych powinna spełniać wymagania określone w rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 7 września 2010 r. w sprawie wymagań, jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych 
i transportowanych przez przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128). 

3. Transport wartości pieniężnych nieprzekraczających 0,2 j.o. nie wymaga – zgodnie z § 5 ww. rozporządzenia – ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego, jednakże mając na względzie bezpieczeństwo oraz konieczność zapewnienia prawidłowej ochrony przyjmuje się, że kasjer może przewozić z banku lub do banku środki pieniężne do wysokości 2.000 złotych.

4. W przypadku przewożenia kwoty wyższej niż określona w ust. 3 ochronę transportu należy zlecić wyspecjalizowanej firmie.

4. Kasjer
§ 7. 1. Kasjerem może być osoba:

1) posiadająca minimum średnie wykształcenie (pożądane o profilu   ekonomicznym);

2) nie karana za przestępstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu;

3) posiadająca nienaganna opinię;

4) posiadająca pełną zdolność do czynności prawnych;

5) legitymująca się praktyką w księgowości  lub posiadająca przeszkolenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej.

2. Przejęcie – przekazanie kasy może nastąpić tylko w drodze protokolarnej w obecności komisji wyznaczonej przez kierownika jednostki.

3. Kasjer zobowiązany jest do podpisania oświadczenia o przyjęciu odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie oraz o znajomości przepisów w zakresie gospodarki kasowej.

4. Kasjer powinien posiadać aktualny wykaz osób upoważnionych do dysponowania środkami pieniężnymi i zatwierdzania dowodów kasowych oraz wzór ich podpisów.

5. Gospodarka kasowa
§ 8. 1. W kasie może się znajdować:

1) gotówka podjęta z banku na określone rodzaje wydatków;

2) gotówka pochodząca z bieżących wpływów do kasy.
2. Gotówka podjęta z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajów wydatków, powinna być wydatkowana na cel określony przy pobraniu.  

3. Gotówka podjęta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie określonych wydatków, a nie zrealizowana w danym dniu, może być przechowywana w kasie przez 14 dni, pod warunkiem należytego jej zabezpieczenia.

4. Kasjerowi nie wolno dokonywać wydatków z wpływów pobranych do kasy. Wpływy te kasjer odprowadza na rachunek bankowy  w dniu przyjęcia gotówki lub w następnym dniu roboczym.
6. Dokumentacja kasowa
§ 9. 1. Dokumentację kasy stanowią:

      1) dokumenty operacyjne kasy:

          a) raport kasowy „RK”,

          b) dowód wpłaty „KP”; K-103,K-104.
          c) dowód wypłaty”KW”.

2) dokumenty źródłowe lub dyspozycyjne:

     a) dowody zakupu – faktury, rachunki,

     b) dowody sprzedaży – faktury, rachunki,

     c) wnioski o zaliczkę,

     d) rozliczenie zaliczki,

     e) rozliczenie delegacji służbowej,

     f) lista płac,

     g) lista wypłat zasiłków,

     h) rachunki umów: zlecenia, umowy o dzieło itp.,

     i) inne akceptowane przez głównego księgowego np. nota księgowa;

3) dokumenty organizacyjne kasy:

    a) instrukcja kasowa,

    b) oświadczenie o odpowiedzialności materialnej,

    c) zakres czynności kasjera,

    d)  protokoły przejęcia – przekazania kasy;

4) protokoły inwentaryzacyjne.

2. Wszystkie obroty gotówkowe powinny być udokumentowane dowodami kasowymi:

     1) wpłaty gotówkowe – własnymi przychodowymi dowodami kasowymi;

     2) wypłaty gotówkowe – rozchodowymi dowodami kasowymi, którymi są źródłowe dowody kasowe lub zastępcze własne dowody wypłat gotówki. 

3. Zastępczych dowodów wypłat nie może wystawiać kasjer, lecz główny księgowy lub osoba przez niego upoważniona. Zastępczym dowodem kasowym może być dowód wypłaty – „KW” – kasa wypłaci.

4. Przed przyjęciem gotówki lub jej wypłatą kasjer zobowiązany jest sprawdzić, czy odpowiednie dowody kasowe są podpisane przez osoby upoważnione do zlecenia wypłaty lub wpłaty. 

5. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upoważnione nie mogą być przez kasjera przyjęte do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodów kasowych wystawionych przez kasjera.

§ 10. 1. Źródłowe dowody kasowe i zastępcze dowody wypłat gotówki powinny być przed dokonaniem wypłaty sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym. 

2. Pracownicy zobowiązani do wykonywania  czynności, o których mowa 
w ust. 1, zamieszczają na dowodach kasowych swoją pieczątkę oraz podpis 
i datę. 

3. Sprawdzone dowody zatwierdza do wypłaty kierownik jednostki albo  dyrektor  i główny księgowy lub osoby przez nich upoważnione, składając swe podpisy pod klauzulą o treści „zatwierdzono do wypłaty”.

4. Zastępcze dowody wypłat gotówki mogą być podpisane tylko przez jedną osobę, zlecającą wypłatę, jeżeli wynika to ze źródłowych dowodów kasowych uprzednio już podpisanych przez kierownika jednostki albo dyrektora i głównego księgowego  lub osoby przez nich upoważnione (np. wypłata wynagrodzeń nie podjętych w terminie).

§ 11. 1. Gotówkę wypłaca się osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. 

2. Odbiorca gotówki kwituje jej odbiór na dowodzie kasowym w sposób trwały atramentem lub długopisem podając słownie kwotę i datę jej otrzymania oraz zamieszczając swój podpis. 

3. Obowiązek wpisywania słownie otrzymanej kwoty nie dotyczy wystawianych zbiorczych dowodów, gdzie jest wpisana słownie w złotych ogólna suma wypłat (np. listy płac, listy wypłat), każda osoba kwituje kwotę otrzymaną.

4. Przy wypłacie gotówki osobom nieznanym kasjer zobowiązany jest zażądać okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzającego tożsamość odbiorcy gotówki oraz wpisać na rozchodowym dowodzie kasowym serię i numer dokumentu tożsamości.

5. Przy wypłacie gotówki osobie nie mogącej się podpisać, na jej prośbę lub na prośbę kasjera, może podpisać inna osoba (nie może to być kasjer), stwierdzając jako świadek swoim podpisem fakt dokonania wypłaty gotówki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym; należy w nim zamieścić oprócz danych osoby otrzymującej gotówkę określonych w ust. 4 także dane osoby podpisującej jako świadek (imię nazwisko serię i numer, dokumentu tożsamości). Kwotę wypłaca się osobie nie mogącej się podpisać.

6. Jeżeli wypłata następuje na podstawie upoważnienia wystawionego przez osobę wymienioną w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym należy zaznaczyć, że wypłaty dokonano osobie do tego upoważnionej.  Upoważnienie powinno być dołączone do rozchodowego dowodu kasowego.  
§ 12. W kasie poza gotówką i dokumentacją kasową kasjer może przechowywać w kasie także pieczątki i druki ścisłego zarachowania. 

7. Zasady sporządzania dokumentów kasowych
§ 13. 1. Dowód wpłaty – „KP” jest drukiem ścisłego zarachowania. 

2. Bloki formularzy przychodowych dowodów kasowych mogą być wydawane osobom upoważnionym wyłącznie za pokwitowaniem w ewidencji druków ścisłego zarachowania, która powinna umożliwić kontrolę przychodu, rozchodu oraz stanu bloków formularzy.

3. Formularze dowodów wpłat gotówki powinny być połączone w bloki formularzy przychodowych dowodów kasowych, które należy ponumerować (w przypadku gdy nie posiadają numeracji) przed oddaniem do użytku, zachowując ciągłość numeracji w okresie każdego roku sprawozdawczego. 

4. Liczba formularzy w danym bloku powinna być poświadczona przez głównego księgowego lub osobę przez niego upoważnioną.

5. Na okładce bloku formularzy należy odnotować:

1) numer kolejny bloku formularzy;

2) numery kart bloku formularzy;

3) okres, w którym korzystano z bloku formularzy (od dnia ....... do dnia .....).

6. Dowód wpłaty wypełnia kasjer lub osoba do tego upoważniona w dwóch egzemplarzach, z których:

1) oryginał jest dla wpłacającego,

2) kopia pozostaje jako załącznik do raportu kasowego.

7. Osoba wystawiająca dowód „KP” określa w nim:

1) datę wpłaty;

2) nazwisko i imię (nazwę) osoby dokonującej wpłaty;

3) dokładne określenie tytułu wpłaty;

4) kwotę wpłaty cyfrowo i słownie.

8. W dowodzie „KP” nie można dokonywać żadnych poprawek kwot wpłaty gotówki wyrażonej cyframi i słownie. Błędy popełnione w tym zakresie poprawia się przez anulowanie błędnego dowodu i wystawienie nowego, prawidłowego dowodu. Anulowane formularze dowodu „KP” nie mogą być zniszczone, podlegają one przechowywaniu, dołącza się je do raportu kasowego w celu ewidencyjnego rozliczenia.

9. Na dowód wystawienia dowodu „KP” kasjer przyjmujący gotówkę 
składa własnoręczny podpis w pozycji „wystawił”. Drugi podpis składa w pozycji „otrzymałem” jako potwierdzenie przyjęcia gotówki, 
§ 14. 1. Osobą upoważnioną do przyjmowania wpłat z zewnątrz jest pracownik upoważniony przez kierownika jednostki. 
2. Osoby przyjmujące wpłaty w szkołach  przekazują w dniu wpłaty lub następnego dnia roboczego gotówkę wraz z dowodami wpłat kasjerowi.

§ 15. 1. Dowód wypłaty – „KW” jest również drukiem ścisłego zarachowania. 

2. W zakresie wydawania, oznakowania i rozliczania wykorzystanych formularzy obowiązują te same zasady, jakie dotyczą dowodów „KP”.

3. Dowód „KW” stanowi dowód zastępczy i służy do udokumentowania wypłat gotówkowych z kasy w sytuacji, gdy wypłaty nie mogą być udokumentowane dowodami źródłowymi (np. listą płac).

4. Dowody wypłaty wystawia się w przypadku:

1) wypłaty będącej wynikiem rozliczenia zaliczki;

2) wypłaty wynagrodzenia z tytułu umowy o pracę lub innych umów nie podjętego w terminie;

3) w innych przypadkach, gdy brak jest dowodu źródłowego.

5. Dokument „KW” wystawia kasjer wpisując następujące dane:

1) datę wypłaty;

2) nazwisko i imię (nazwę) osoby, na rzecz której dokonuje się wypłaty;

3) tytuł wypłaty;

4) kwotę wypłaty cyframi i słownie.

6. Dowód wypłaty sporządza się w dwóch egzemplarzach, z których:

1) oryginał otrzymuje osoba odbierająca gotówkę;

2) kopia jest załącznikiem do raportu kasowego.

7.W dowodzie „KW” nie można dokonywać żadnych poprawek kwot wypłaty gotówki wyrażonej cyframi i słownie. Sprostowanie błędu może nastąpić tylko w drodze anulowania błędnego dowodu i wystawienia nowego, prawidłowego dowodu. Anulowane formularze dowodu „KW” nie mogą być zniszczone, podlegają one przechowywaniu, dołącza się je do raportu kasowego w celu ewidencyjnego rozliczenia.

8. Dowód „KW” podpisują: wystawiający i otrzymujący gotówkę. 
§ 16. 1. Raport kasowy – „RK” służy do ewidencji szczegółowej wszystkich dowodów kasowych dotyczących wpłat i wypłat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub w danym okresie. Należy on również do druków ścisłego zarachowania. 

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczące wypłat i wpłat gotówki, dokonywanych w danym dniu powinny być w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporządzanego przez kasjera.

3. Okres, który obejmuje raport to jeden dzień. Dopuszcza się 
w wyjątkowych sytuacjach  sporządzenie raportu za okresy dłuższe (tydzień, dekadę, a nawet miesiąc); okres ten nie może jednak wykraczać poza okres sprawozdawczy, czyli miesiąc kalendarzowy (na koniec każdego miesiąca musi być sporządzony raport kasowy). 

4. Zapisy w raporcie kasowym powinny być dokonywane chronologicznie, w dniu w którym przychód lub rozchód miał miejsce.

5. Dowody kasowe wpłat lub wypłat mogą być ujmowane w raporcie kasowym również zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawień wpłat 
i wypłat gotówkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

6. Raport kasowy sporządza się w następujący sposób:

1) w lewym górnym rogu raportu odbija się pieczęć firmową a w rubryce „kasa” wpisuje się oznaczenie kasy, dla której raport jest sporządzony;

2) po prawej stronie w górnej rubryce wpisuje się numer raportu kasowego, numer ustala się z zachowaniem ciągłości numeracji rocznej dla roku obrotowego;

3) w części tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje się dowody kasowe na bieżąco w układzie chronologicznym w kolejności ich realizacji, przy czym w rubryce „treść” określa się rodzaj operacji gotówkowej, a w rubryce „dowód” symbol dokumentu wraz z jego numerem, np. „KP-1”; „KW-1”;

4) w dolnej części raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach wpisuje się ilość dowodów „KP” i „KW” oraz łączne kwoty operacji gotówkowych.

7. Każda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, 
a łączną sumę obrotów objętych raportem kasowym wpisuje się w wierszu ”obroty dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego. 

8. Po ustaleniu obrotów rubryk „przychód” i „rozchód” następuje obliczenie pozostałości gotówki na dzień następny w ten sposób, że do stanu poprzedniego wpisanego w wierszu „stan kasy poprzedni” przeniesionego 
z raportu kasowego na dzień (okres) poprzedni dodaje się obroty przychodowe
i odejmuje obroty rozchodowe, a kwotę ustalonej pozostałości wpisuje się 
w wierszu „stan obecny kasy”.

9. Raport kasowy sporządza kasjer w dwóch egzemplarzach, oryginał wraz ze wszystkimi załącznikami (dowodami przychodowymi i rozchodowymi) ułożonymi chronologicznie i odpowiednio zszytymi przekazuje głównemu księgowemu lub upoważnionej osobie. 

10. Rozchodu gotówki w kasie nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzględnia się przy ustalaniu gotówki w kasie.   Rozchód taki stanowi niedobór kasowy i obciąża kasjera.

11. Gotówka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyżkę kasową. Nadwyżka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi pozostałe przychody operacyjne.

8. Kontrola kasy
§ 17. 1. Kasa podlega kontroli bieżącej i okresowej.

2. Kontrola bieżąca kasy może ograniczyć się do sprawdzenia wszystkich dokumentów dotyczących operacji kasowych pod względem formalnym 
i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujący swoim podpisem. 

3. Raport kasowy wraz z załącznikami podlega kontroli merytorycznej przez głównego księgowego i zatwierdzeniu przez kierownika jednostki lub dyrektora.
4. Kontrola okresowa dokonywana jest zgodnie z zakładowym regulaminem kontroli wewnętrznej. 

5. Doraźne kontrole kasy dokonywane są na polecenie kierownika jednostki lub głównego księgowego.
6. Fakt dokonania kontroli powinien być udokumentowany protokołem.

9.  Inwentaryzacja środków pieniężnych - spis z natury
§ 18. 1. Spis z natury środków pieniężnych znajdujących się w jednostce na dzień bilansowy (gotówki, czeków, weksli) polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilości tych środków, poprzez ich przeliczenie;

2) porównaniu stanu spisanych środków pieniężnych z ich stanem wynikającym z ksiąg rachunkowych;

3) ustaleniu ewentualnych różnic inwentarzowych;

4) wyjaśnieniu przyczyn powstania różnic inwentarzowych i ich rozliczeniu w księgach rachunkowych.

2. Celem przeprowadzenia inwentaryzacji środków pieniężnych znajdujących się w kasie powinno być nie tylko ustalenie faktycznego ich stanu, ale także sprawdzenie przestrzegania zasad obrotu gotówkowego przez kasjera, a w szczególności sprawdzenie:

1) prawidłowości funkcjonowania kasy pod względem technicznym (urządzenia liczące, testery) i sposobu zabezpieczenia (sygnalizacja alarmowa, przeciwpożarowa, kasy pancerne, sejfy);

2) przestrzegania zasad transportu i przechowywania wartości pieniężnych;

3) prawidłowości dokumentowania obrotu kasowego.

§ 19. 1. Przed przystąpieniem do spisu z natury środków pieniężnych znajdujących się w kasie powinno nastąpić sprawdzenie raportów kasowych. 

2. Różnice gotówki w kasie ustala się przez porównanie stanu gotówki 
w kasie według ostatniego raportu kasowego z faktycznym stanem gotówki 
w dniu spisu z natury.

§ 20. 1. Spis z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna powołana przez dyrektora. 

2. Komisja inwentaryzacyjna dokonuje spisu z natury środków pieniężnych znajdujących się w kasie w obecności kasjera. 

3. W przypadku, gdy udział kasjera w spisie z natury jest niemożliwy 
(np. z powodu nagłej choroby), w spisie powinna brać udział osoba przejmująca kasę podczas nieobecności kasjera.

§ 21. 1. Spis z natury polega na przeliczeniu wszystkich banknotów i monet (bilonu). 

2. Rulony bilonu liczone są na sztuki, przy czym należy wyrywkowo sprawdzić wybrane rulony w celu stwierdzenia, czy znajdują się w nich właściwe monety.

§ 22. 1. Z przeprowadzonego spisu z natury komisja inwentaryzacyjna  sporządza protokół, w którym podaje stan faktyczny gotówki w kasie, ustala niedobór lub nadwyżkę gotówki w stosunku do stanu wykazanego w ostatnim raporcie kasowym oraz podaje stan depozytów przechowywanych w kasie.

2. Do protokołu należy załączyć oświadczenie kasjera o niezgłaszaniu zastrzeżeń co do ustaleń inwentaryzacji.

3. Oświadczenie kasjera może być następującej treści:

1) wszystkie dowody przychodu i wydania gotówki do czasu rozpoczęcia spisu z natury zostały ujęte w raporcie kasowym nr ............................................... z dnia .................................. r.;

2) stan gotówki wykazany w raporcie nr .............................. z dnia .................................... r. jest ustalony na podstawie dowodów przychodów i rozchodów w okresie między inwentaryzacyjnym oraz stanu gotówki stwierdzonym podczas poprzedniej inwentaryzacji;

3) brałem/am osobisty udział w pracach komisji i jako osoba materialnie odpowiedzialna nie wnoszę zastrzeżeń do wyniku spisu z natury gotówki 
i innych składników majątkowych.

§ 23. 1. Wyniki spisu z natury stanowią podstawę do rozliczenia osoby materialnie odpowiedzialnej – kasjera.

2. Ujawnione w toku inwentaryzacji bilansowej różnice między stanem wykazanym w księgach rachunkowych tego roku obrotowego, na który przypadał termin inwentaryzacji, a stanem faktycznym winny być wykazane 
w księgach rachunkowych.




10. Zasady postępowania z fałszywymi znakami pieniężnymi

§ 24. 1. W razie przedstawienia w kasie znaku pieniężnego sfałszowanego lub budzącego wątpliwości, co do autentyczności,  kasjer obowiązany jest taki znak zatrzymać i sporządzić protokół. Protokół o zatrzymaniu sfałszowanego znaku pieniężnego powinien zawierać:

1) nazwę i adres jednostki zatrzymującej znak pieniężny, liczbę porządkową protokołu i datę jego sporządzenia;

2) nazwę i adres jednostki przedstawiającej znak pieniężny, z zaznaczeniem nazwiska, imienia, adresu i charakteru służbowego pracownika działającego w imieniu tej jednostki, a w razie gdy zatrzymany znak pieniężny przedstawiła osoba fizyczna we własnym imieniu – jej nazwisko, imię i adres;

3) wartość nominalną i datę emisji zatrzymanego znaku pieniężnego,
a ponadto serię i numery – jeżeli zatrzymanym znakiem pieniężnym jest banknot;

4) podpis osoby zatrzymującej znak pieniężny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub równorzędnego dokumentu osoby, która znak ten przedstawiła.

2. Protokół należy sporządzić w 3 egzemplarzach, z których:

1) oryginał wraz z zatrzymanym znakiem pieniężnym dyrektor przekazuje niezwłocznie właściwej terytorialnie jednostce Policji; 

2) drugi egzemplarz protokołu otrzymuje jako pokwitowanie osoba, która przedstawiła zatrzymany znak pieniężny;

3) trzeci egzemplarz pozostaje w dokumentach jednostki, która sporządziła protokół.

3. W przypadku, gdy nie można ustalić przez kogo fałszywy, bądź budzący wątpliwości znak pieniężny został przedstawiony, kasjer zobowiązany jest również taki znak zatrzymać i po zatrzymaniu sporządzić protokół 
w 2 egzemplarzach, który powinien zawierać:

1) nazwę i adres jednostki zatrzymującej znak pieniężny;

2) nazwisko i imię oraz stanowisko służbowe pracownika jednostki, który zatrzymał znak pieniężny;

3) wartość nominalną i datę emisji zatrzymanego znaku pieniężnego,
a ponadto serię i numery – jeżeli zatrzymanym znakiem pieniężnym jest banknot.

4. Oryginał protokołu dyrektor przekazuje niezwłocznie właściwej terytorialnie jednostce Policji, a jego drugi egzemplarz pozostaje 
w dokumentach tej jednostki.

5. Jeżeli zachodzi podejrzenie, że zatrzymany znak pieniężny został sfałszowany przez osobę przedstawiającą, ewentualnie istnieje przypuszczenie, że osoba ta świadomie wprowadza w obieg fałszywe znaki pieniężne, dyrektor zobowiązany jest natychmiast wezwać Policję.

ROZDZIAŁ III

OŚWIADCZENIE


Składając podpis, oświadczam, że przyjąłem/am do wiadomości 
i przestrzegania treść instrukcji oraz zobowiązuję się postępować zgodnie 
z określonymi w niej przepisami i zasadami. 


Jednocześnie zobowiązuję się do zapoznania z niniejszą instrukcją podległych pracowników i odebrania od nich oświadczenia o przyjęciu przez nich do wiadomości i przestrzegania przepisów i zasad w niej zawartych.
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