ZAŁĄCZNIK NR 15
Instrukcja kasowa

§ 1
Podstawy prawne i definicje
Instrukcję opracowano na podstawie:
· Ustawy z 29 września 1994 r. o rachunkowości 
· Ustawy z 27 sierpnia 200 9 r. o finansach publicznych
· Rozporządzenia 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.

§ 2
Definicje
Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:
· osobie odpowiedzialnej za prowadzenie ksiąg rachunkowych – oznacza to głównego księgowego Akademii i inne osoby działające na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Prezesa PAN,
· jednostce – oznacza to kancelarię Akademii lub jednostkę organizacyjną PAN nieposiadającą osobowości prawnej,
· kierowniku jednostki – oznacz to Kanclerza w odniesieniu do kancelarii oraz dyrektora jednostki organizacyjnej PAN nieposiadającej osobowości prawnej,
· jednostce obliczeniowej – oznacza to 120-krotność przeciętnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, ogłaszanego przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego 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.

§ 3
Zasady ogólne
1. Kasa przyjmuje i przechowuje środki pieniężne w postaci gotówki w różnych walutach w zależności od potrzeb jednostki. Wydzielone stanowisko kasjera uniemożliwia swobodny dostęp do kasy osobom postronnym.
2. Kasa nie może przyjmować lub wypłacać gotówki w przypadku, gdy stroną transakcji, z której wynika płatność, jest inny przedsiębiorca oraz gdy jednorazowa wartość transakcji, bez względu na liczbę wynikających z niej płatności, przekracza równowartość 15.000 euro.

§ 4
Zasady dotyczące kasjera
1. Kasjerem może być osoba spełniająca kryteria określone w przepisach, o których mowa w § 1.
2. Przyjmując obowiązki kasjer ponosi pełną odpowiedzialność materialną za powierzone mienie. Fakt przyjęcia odpowiedzialności materialnej potwierdza poprzez złożenie pisemnego oświadczenie o ponoszeniu odpowiedzialności o treści:
„W związku z powierzeniem mi obowiązków kasjera przyjmuję do wiadomości, że ponoszę odpowiedzialność materialną za powierzone mi środki pieniężne i inne składniki majątku obrotowego podlegające obowiązkowi przechowywania w kasie. Zobowiązuję się do przestrzegania przepisów w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialności za ich naruszenie. Jednocześnie oświadczam, iż zapoznałem/am się z obowiązującą instrukcją kasową. Data i podpis.”
3. Kasjer powinien być na bieżąco informowany o aktualizacjach instrukcji kasowej oraz liście osób upoważnionych do dysponowania gotówką i zatwierdzania dowodów kasowych oraz wzorach ich podpisów.
4. Kasjerowi nie może być powierzona funkcja o charakterze dyspozycyjnym lub kontrolnym w zakresie obrotu pieniężnego.
5. Zmiana na stanowisku kasjera, w tym również okresowa, następuje protokolarnie przy udziale komisji wyznaczonej przez kierownika jednostki lub osobę odpowiedzialną za prowadzenie ksiąg rachunkowych jednostki i odbywa się w obecności kasjera. W przypadku braku kasjera spowodowanej chorobą lub innymi nieprzewidzianymi zdarzeniami, protokół sporządza się bez jego udziału. Komisja dokonując protokolarnego spisu powinna się składać przynajmniej z trzech osób. Szczegółowe zasady postępowania określone w § 8.

§ 5
Przechowywanie i transport gotówki
1. Środki pieniężne winny być przechowywane w warunkach zapewniających należytą ochronę przed zniszczeniem, utratą lub zagarnięciem. Wartości pieniężne winny być przechowywane co najmniej w kasie pancernej. Kasy winny być wyposażone w dwa komplety kluczy. Jeden komplet kluczy przechowuje kasjer, drugi znajduje się w niezależnym, odpowiednio zabezpieczonym miejscu.
2. Przechowywana gotówka niezależnie od wartości podlega ubezpieczeniu.
3. Wielkość pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki z uwzględnieniem stanu technicznego pomieszczeń, które winny spełniać warunki określone w pkt. 1 Kierownik jednostki informuje Kanclerza Akademii o wielkości ustalonego pogotowia kasowego, przyjętych zasadach przechowywania gotówki i transportu nadwyżki gotówki do banku.
4. Nadwyżkę gotówki znajdującą się w kasie na koniec dnia, ponad ustaloną w pkt. 3 wartość, odprowadza się na rachunek bankowy jednostki w dniu powstania nadwyżki. Odprowadzenie nadwyżki może nastąpić w dniu następnym pod warunkiem spełnienia warunków określonych w rozporządzeniu określonym w § 1.
5. Transport wartości pieniężnych w kwocie nieprzekraczającej równowartości 0,1 jednostki obliczeniowej winien być realizowany zgodnie z przepisami rozporządzenia wymienionego w § 1 i może być wykonywany bez dodatkowej ochrony.

§ 6
Dokumentacja kasowa
1. Dowodami kasowymi są: dowód wpłaty „KP”, dowód wypłaty „KW” i raport kasowy „RK”
2. Dowody kasowe sporządzane są przy użyciu modułu Kasa programu Advantec.
3. Dowód wpłaty „KP” wystawiany jest przez kasjera w dwóch egzemplarzach, jeden egzemplarz jest wręczany wpłacającemu jako dowód wpłaty, drugi jest dołączony do raportu kasowego. Osoba dokonująca wpłaty dokładnie określa w nim: datę wpłaty, nazwisko i imię (nazwę) oraz adres osoby dokonującej wpłaty, tytuł wpłaty, kwotę wpłaty cyframi i słowie. Przyjęcie gotówki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wpłaty.
4. Dowód wypłaty „KW” wystawiany jest przez kasjera w dwóch egzemplarzach, jeden egzemplarz jest wręczany osobie, której dokonano wypłaty, drugi jest dołączony do raportu kasowego. Wypłata gotówki z kasy odbywa się na podstawie dowodu źródłowego zaakceptowanego przez upoważnione osoby. Osoba wystawiająca dowód „KW” wpisuje następujące dane: datę wypłaty, nazwisko i imię (nazwę) oraz adres osoby, na rzecz której dokonuje się wypłaty, tytuł wypłaty, kwotę wypłaty cyframi i słownie. Dowód „KW” podpisuje osoba wystawiająca – kasjer i osoba, której tę gotówkę wypłacono. Pod dokument „KW” powinien być podłączony zatwierdzony wniosek o wypłatę.
5. Rozchód gotówki z kasy nieudokumentowany dowodami kasowymi „KW” nie jest uwzględniany przy ustalaniu stanu gotówki w kasie. Nieudokumentowany rozchód stanowi niedobór kasowy i obciąża kasjera. Fałszywe banknoty stanowią niedobór kasowy. Gotówka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi „KP” stanowi nadwyżkę kasową. W przypadku, gdy nadwyżka kasowa dotyczy środków budżetowych podlega przekazaniu na dochody budżetu państwa niezwłocznie po zakończeniu miesiąca. W przypadku kasy środków pozabudżetowych nadwyżka jest przychodem jednostki.
6. Raport kasowy jest sporządzany przez kasjera za każdy dzień, w którym wystąpiły operacje kasowe. Raporty kasowe sporządzane są wg waluty gotówki. Raport kasowy wypełniany jest w porządku chronologicznym, tj. w takiej kolejności w jakiej następują wpłaty i wypłaty. W przypadku wystąpienia sprzedaży fiskalnej do raportu kasowego powinien być załączony wydruk z urządzenia fiskalnego przy każdej operacji wpłaty oraz raport dobowy z urządzenia fiskalnego. Raport kasowy podpisywany jest przez kasjera i przekazywany do księgowości jednostki najpóźniej w dniu następnym. Raport kasowy może być sporządzany za okresy dłuższe niż jeden dzień. Raport należy zamknąć w dniu, w którym wartość zgromadzonej gotówki w kasie przekroczy dopuszczalny stan pogotowia kasowego. Raport powinien być sporządzony na ostatni dzień miesiąca, chyba że od poprzedniego raportu kasowego nie wystąpiły żadne zmiany stanu gotówki w kasie.


§ 7
Przechowywanie depozytów
1. Kasjer może przechowywać w kasie depozyty
2. Kasjer prowadzi ewidencję przyjętych i wydawanych depozytów.
3. Ewidencja, o której mowa w pkt. 2 powinna zawierać co najmniej następujące dane:
· kolejny numer depozytu,
· określenie przedmiotu deponowania np. gotówka, papiery wartościowe,
· określenie podmiotu, której własność stanowi depozyt,
· datę przyjęcia depozytu,
· datę zwrotu depozytu oraz podpis osoby upoważnionej do podjęcia depozytu z określeniem charakteru upoważnienia.
4. Gotówka przechowywana w kasie w formie depozytu nie może być łączona z gotówką jednostki.

§ 8
Czynności kontrolne i inwentaryzacja kasy
1. Inwentaryzację kasy przeprowadza się:
a. na dzień przekazania obowiązków kasjera,
b. w ostatnim dniu roboczym miesiąca,
c. w ostatnim dniu roboczym roku,
d. doraźnie na wniosek kierownika jednostki lub osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ksiąg rachunkowych.
2. Osoby zobowiązane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie ksiąg rachunkowych. W sytuacji, gdy konieczne jest przeprowadzenie inwentaryzacji w czasie nieobecności kasjera, na tę okoliczność powołuje się zespół spisowy składający się co najmniej z trzech osób, a stosowaną informację o nieobecności kasjera zamieszcza się na protokole inwentaryzacji.
3. Wyniki inwentaryzacji podlegają wykazaniu w protokole podpisanym przez członków zespołu spisowego i kasjera, a gdy inwentaryzacja ma charakter zdawczo-odbiorczy, również przez osobę przejmującą kasę. Protokół inwentaryzacji sporządzany pod nieobecność kasjera, zawiera informację na temat przyczyn jego nieobecności. Protokół w oryginale przekazywany jest niezwłocznie do księgowości jednostki i podlega weryfikacji przez osobę odpowiedzialną za prowadzenie ksiąg rachunkowych lub inną wyznaczoną osobę. Kopie protokołów inwentaryzacji przekazywane są osobie zdającej i przejmującej kasę.
