1
13

       Załącznik do zarządzenia nr 41/XIIIR/2001

       Rektora Akademii Medycznej we Wrocławiu 

INSTRUKCJA   KASOWA

AKADEMII   MEDYCZNEJ   WE   WROCŁAWIU

§ 1

Podstawa  prawna

Podstawę prawną „Instrukcji Kasowej Akademii Medycznej we Wrocławiu” zwanej dalej „instrukcją” stanowią : 

1) ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. nr 121, poz. 591                        z późniejszymi zmianami), 

2) rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 14 października   1998 r. w sprawie szczegółowych zasad i wymagań, jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. nr 129, poz. 858 z późniejszą zmianą), 

3) zarządzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 11 grudnia 1992 r. w sprawie   form i trybu  przeprowadzania rozliczeń pieniężnych za pośrednictwem banków                (MP nr 39, poz. 293 z późniejszymi zmianami),

4) ustawa z dnia 19 listopada 1999 r. – Prawo działalności gospodarczej (Dz. U. nr 101,        poz. 1178 z późniejszymi zmianami). 

( 2

Wyjaśnienie  użytych  w  instrukcji  określeń

Przez użyte w instrukcji określenia : 

a) wartości pieniężne – rozumie się krajowe i zagraniczne znaki pieniężne, czeki,       weksle i inne dokumenty zastępujące w obrocie gotówkę,

b) transport wartości pieniężnych – rozumie się przewożenie lub przenoszenie wartości pieniężnych poza obrębem Akademii Medycznej, zwanej dalej „Akademią”, 

c) jednostka obliczeniowa (j.o.) – rozumie się jednostkę użytą do określenia limitu       przechowywanych lub transportowanych wartości pieniężnych, wynoszącą 120-krotność       przeciętnego wynagrodzenia miesięcznego w gospodarce uspołecznionej za ubiegły  kwartał, według obwieszczenia Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego   publikowanego w Dzienniku Urzędowym Rzeczpospolitej "Monitor Polski".

( 3

Ochrona   wartości  pieniężnych

1. Wartości pieniężne powinny być przechowywane i transportowane w warunkach   zapewniających należytą ochronę przed zniszczeniem, utratą lub zagarnięciem.

2. W celu zapewnienia niezbędnej ochrony wartości pieniężnych Dyrektor Administracyjny jest zobowiązany do : 

a) stworzenia warunków technicznych, zgodnie z obowiązującymi przepisami, umożliwiającymi zabezpieczenie wartości pieniężnych,

b) nadzoru  nad  bieżącą  konserwacją i naprawą  systemów alarmowych zainstalowanych      

w budynku Rektoratu i pomieszczeniu kasy w celu zapewnienia sprawności działania.

3. W przypadku zaistnienia problemów z techniczną stroną zabezpieczenia kasjer niezwłocznie powiadamia bezpośredniego przełożonego. 
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Pomieszczenie  kasy

1. Pomieszczenie, w którym stale przechowywane są wartości pieniężne jest wydzielone.

2. Okna pomieszczenia - kasy zabezpieczone są kratą, drzwi wejściowe obite są blachą             z dwoma zamkami, dodatkowo okratowane, zamykane na kłódkę.

3. Pomieszczenie kasy wyposażone jest w elektroniczny system zabezpieczający z alarmem oraz monitoringiem całodobowym. 

4. W pomieszczeniu kasowym znajduje się okienko, przez które kasjer dokonuje wypłat.

5. W trakcie dokonywania wypłaty przy okienku kasowym może znajdować się tylko jedna osoba.

( 5
Przechowywanie   wartości   pieniężnych

Wartości pieniężne winny być przechowywane w : 

a) kasecie stalowej - jeżeli zapas wartości pieniężnych nie przekracza 0.3 j.o., 

b) szafie stalowej - jeżeli zapas wartości pieniężnych nie przekracza 1 j.o.,

c) szafie stalowo-betonowej typu KSB - lub porównywalnej do 20 j.o.,

d) szafie pancernej typu SP - 2 lub porównywalnej - do 20 j.o., /zainstalowanej               w kasie Rektoratu/.
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Transport   wartości   pieniężnych

1. Transport wartości pieniężnych nie przekraczający jednej jednostki obliczeniowej, może być dokonywany pieszo, jeżeli użycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione, ze względu na odległość dzielącą jednostkę, w której wartości pieniężne są pobierane od jednostki, do której są transportowane, a przenoszenie wartości odbywa się przy zachowaniu odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.       

2. Transport wartości pieniężnych w kwocie powyżej 0,3 jednostki obliczeniowej podlega   ochronie przez co najmniej jednego pracownika, który może być nie uzbrojony                     (niezależnie od osoby transportującej).

3. Wartości pieniężne w kwocie powyżej jednej jednostki obliczeniowej należy   transportować pojazdami specjalnymi lub przystosowanymi, zgodnie z załącznikiem nr 3 do Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji, o którym mowa w § 1. 

4. Ochronę transportu gotówki można zlecić wyspecjalizowanej firmie.
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Zapas  gotówki  w  kasie

1. Akademia Medyczna może posiadać w kasie :

a) niezbędny zapas gotówki na bieżące wydatki nie większy niż 40.000 zł ,

b) gotówkę podjętą z rachunku bankowego na pokrycie określonych                    rodzajowo wydatków (np. listy płac),   

c) gotówkę pochodzącą z bieżących wpływów do kasy,

d) gotówkę przechowywaną w formie depozytu, otrzymaną od osób prawnych                     i fizycznych. 

2. Do pogotowia kasowego nie wlicza się gotówki w kasie podjętej na pokrycie rodzajowo określonych wydatków.

3. Niezbędny zapas gotówki w kasie może być uzupełniany do określonej w ust. 1, punkt „a”   wysokości ze środków :

a) podjętych z rachunku bankowego,

b) pochodzących z wpływów własnych do kasy.

4. Znajdująca się w kasie na koniec dnia nadwyżka gotówki ponad ustaloną wysokość jej niezbędnego zapasu, kasjer odprowadza w dniu powstania nadwyżki na rachunek bankowy, a jeżeli posiada warunki odpowiedniego zabezpieczenia gotówki w dniu   następnym.

5. Gotówka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegająca zwrotowi osobie   prawnej lub fizycznej, która depozyt złożyła, nie może być wykorzystywana na   pokrywanie wydatków Akademii, jak również na uzupełnienie niezbędnego zapasu   gotówki, nie jest wliczana do ustalonej wielkości tego zapasu.
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Obrót  kasowy

1. Obrót kasowy (gotówkowy) obejmuje krajowe i zagraniczne znaki pieniężne, czeki, weksle i inne dokumenty zastępujące w obrocie gotówkę i polega na przechodzeniu   środków pieniężnych od podmiotu do podmiotu ; obrót ten przejawia się poprzez wpłaty   i wypłaty kasowe, a realizowany jest przez kasę.   

2. Za prawidłowość obrotu gotówkowego oraz stan gotówki w kasie odpowiada kasjer, który powinien mieć jednoznacznie określony zakres czynności i odpowiedzialności, zgodny         z obowiązującymi przepisami.

3. Zakres czynności i odpowiedzialności kasjera określa bezpośredni przełożony.

4. Kasjerem jest osoba posiadająca minimum średnie wykształcenie, nienaganną opinię, nie karana za przestępstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadająca   pełną zdolność do czynności prawnych.

5. Funkcji kasjera nie powinno się łączyć z innymi funkcjami o charakterze    dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie obrotu pieniężnego.

6. Kasjer ponosi odpowiedzialność w zakresie znajomości i stosowania obowiązujących   przepisów odnośnie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania         i transportu gotówki, w tym także za dostosowanie obrotu gotówkowego do limitów określających jego dopuszczalne granice.

7. Kasjer ponosi pełną odpowiedzialność za właściwe funkcjonowanie kasy oraz   powierzone mienie, składając pisemną deklarację odpowiedzialności wraz                            z oświadczeniem, że posiada znajomość przepisów dotyczących zasad prowadzenia gospodarki kasowej i obrotu gotówkowego.

8. Kasjer powinien posiadać wykaz osób oraz wzory podpisów osób upoważnionych do   dysponowania gotówką, zatwierdzania dowodów kasowych do wypłaty.

9. Dopuszcza się możliwość zastępstwa kasjera w trakcie jego nieobecności, jednakże przy zachowaniu następujących wymogów :

a) przejęcie i zdanie kasy następuje po komisyjnej inwentaryzacji przeprowadzonej            w obecności kasjera,

b) skład komisji na wniosek bezpośredniego przełożonego kasjera zatwierdza Kwestor,

c) z przeprowadzonych czynności inwentaryzacyjnych sporządza się stosowany protokół,

d) osoba pełniąca zastępstwo kasjera składa deklarację odpowiedzialności materialnej, po zapoznaniu się z niniejszą instrukcją oraz szczegółowym instruktażem stanowiskowym, przeprowadzonym przez bezpośredniego przełożonego kasjera.

10. Funkcjonowanie kasy a tym samym wykonywanie funkcji kasjera podlega okresowym kontrolom.

11. Kontrole, o których mowa w ust. 10 przeprowadzają upoważnione osoby,                            w szczególności : 

a) Zespół Rewidentów,

b) komisja wewnętrzna powołana przez Kwestora, na wniosek bezpośredniego przełożonego kasjera, nie rzadziej niż dwa razy w roku (bez zapowiadania).

12. Kontrola kasy winna obejmować :

a) zgodność stanu gotówki w kasie,

b) prawidłowość operacji kasowych i ich udokumentowanie,

c) prawidłowość środków pieniężnych i operacji na rachunkach bankowych.
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Dokumentacja   obrotu   kasowego

1. Wszystkie operacje kasowe muszą być udokumentowane dowodami kasowymi :

a) dokumentami źródłowymi, 

b) zastępczymi dowodami kasowymi czyli asygnatami kasowymi.

2. Źródłowymi dokumentami obrotu kasowego są : listy płac, wnioski o wypłatę zaliczek, rozliczenia zaliczek, rachunki innych jednostek gospodarczych, dowody wpłat na   rachunki bankowe, pokwitowania wpłat dokonanych w instytucjach publiczno-prawnych itp.

3. Zastępcze dowody kasowe (asygnaty kasowe) są wystawiane w wypadku braku innego   dokumentu źródłowego. Występują one jako dowody KP - "kasa przyjmie" i KW - "kasa   wypłaci".

4. Dla obsługi kasy stosuje się program komputerowy Simple – KASA, który :  

a) służy do wystawiania asygnat kasowych oraz sporządzania raportów kasowych,

b) zapewnia ciągłość numeracji dowodów kasowych oraz nadzór nad gospodarką kasową osób upoważnionych tj. bezpośredniego przełożonego kasjera oraz Kwestora.

5. Zastępcze dowody wpłat KP - „kasa  przyjmie” są wystawiane przez kasjera w jednej kopii. Oryginał przeznaczony jest dla księgowości, kopia za pokwitowaniem dla   wpłacającego.

6. Zastępcze dowody wypłat KW – „kasa wypłaci” wystawiane są przez kasjera, na   podstawie wcześniej przygotowanego dowodu wypłaty, a podpisanego przez Dyrektora Administracyjnego i Kwestora. Wystawiane są one w jednej kopii i rozdysponowane są tak jak dokument KP.

7. Źródłowe dowody kasowe i zastępcze dowody wypłat gotówki powinny być przed   dokonaniem wypłaty sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno- rachunkowym przez bezpośredniego przełożonego kasjera, bądź inną upoważnioną osobę.

8. Pracownik sprawdzający dokument kasowy zobowiązany jest do zamieszczenia na   dowodach kasowych swojego podpisu i daty.

9. Sprawdzone dowody zatwierdzają do wypłaty Dyrektor Administracyjny i Kwestor poprzez złożenie podpisów pod klauzulą o treści : "zatwierdzono do wypłaty".

10. Anulowane asygnaty kasowe nie mogą być zniszczone, gdyż pozostają do rozliczenia. 

11. Anulowana asygnata kasowa winna być wydrukowana i jako dokument ze stanem „0” podłączona do bieżącego raportu kasowego.  

12. Anulowanie dowodu KP lub KW może mieć miejsce, gdy nastąpiła pomyłka w jego wypełnieniu.

13. Nadzór nad prawidłowością dokumentacji kasowej sprawuje Kierownik Sekcji Likwidatury, za którego pośrednictwem odbywa się zgłaszanie usterek do firmy Simple        w przypadku awarii sytemu, bądź pojawienia się wszelkich stwierdzonych usterek programu.
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Poprawianie   błędów   w   dowodów   kasowych

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek.   

2. Błędy w dowodach księgowych źródłowych zewnętrznych (obcych) można korygować   jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego  sprostowanie wraz stosowną korektą, zgodnie z obowiązującymi przepisami (np. nota korygująca, faktura VAT - korekta).

3. Błędy popełniane w asygnatach kasowych poprawia się przez anulowanie błędnych  asygnat przychodowych lub rozchodowych i wystawienie nowych prawidłowych  dowodów (asygnat).
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Wpłaty  kasowe

1. Wpłaty gotówki przeprowadza się wyłącznie na podstawie dowodów kasowych, które są  drukami ujednoliconymi dla wpłat do kasy z wszystkich tytułów sporządzanymi                 w programie komputerowym Simple kasa.

2. Dowody kasowe muszą być podpisane przez kasjera przyjmującego gotówkę, ponadto  zawierać : numer dowodu KP, datę wpływu dokonywanej wpłaty oraz kwotę wpłaty (wpisaną również słownie).

3. Należy zachować ciągłość numeracji dowodów kasowych w okresie danego roku  sprawozdawczego.  

§ 12

Wypłaty  kasowe

1. Wypłata gotówki z kasy może być zrealizowana na podstawie źródłowych dowodów  kasowych uzasadniających wypłatę, takich jak :

a) faktur  obcych,

b) list wypłat (dotyczących wynagrodzeń, innych świadczeń pieniężnych, premii, nagród, zbiorczych zestawień wypłat sporządzanych na podstawie rejestru nie podjętych płac),

c) dowodów wpłat na własne rachunki bankowe potwierdzone stemplem bankowym,

d) własnych dowodów źródłowych realizowanych w związku z wypłatą zaliczek do  rozliczenia. 

2. Przed dokonaniem wypłaty z kasy, kasjer powinien dokonać sprawdzenia danego  dokumentu pod względem formalnym i rachunkowym, a także sprawdzić podpisy osób zatwierdzających do wypłaty pod względem ich wiarygodności i zgodności ze złożonymi  wcześniej wzorami podpisów ; w razie uchybień dokument nie powinien być realizowany.  

3. Wypłata na podstawie list płac może być dokonana również przez inną osobę (oprócz  kasjera), zwaną płatnikiem upoważnioną przez Dyrektora Administracyjnego i Kwestora. Nie powinna być to osoba, która sporządzała listę płac.

4. W przypadku nie dokonania pełnego rozchodu gotówki z kasy kasjer jest obowiązany  przyjąć na stan nie podjęte wypłaty na podstawie przychodowego dokumentu kasowego   oraz wpisać go do raportu kasowego.

5. Gotówkę wypłaca się osobie wymienionej w rozchodowym dokumencie kasowym, która  kwituje odbiór swoim podpisem, złożonym na dowodzie kasowym w sposób trwały,  atramentem lub długopisem, z podaniem daty otrzymania gotówki oraz kwoty wpisanej  słownie.

6. Obowiązek wpisywania słownie kwoty nie dotyczy przypadków gdy dana kwota figuruje  w zbiorczych zestawieniach wypłat, w których wystawca umieścił już ogólną sumę do  wypłaty np. (listy wypłat).

7. Przy wypłacie gotówki osobom nieznanym, kasjer zobowiązany jest zażądać okazania  dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzającego tożsamość odbiorcy gotówki  i jednocześnie wpisać na dokumencie rozchodowym numer, datę oraz określenie  wystawcy dokumentu tożsamości.

8. Jeżeli wypłata następuje na podstawie upoważnienia wystawionego przez osobę  wymienioną w rozchodowym dokumencie kasowym, w dowodzie tym należy zaznaczyć, iż wypłaty dokonano osobie upoważnionej.

9. Upoważnienie do odbioru gotówki winno zawierać potwierdzenie tożsamości                       i własnoręczny podpis osoby wystawiającej upoważnienie.

10. Potwierdzenie,  o którym mowa w ust. 9 może być dokonane przez notariusza, właściwy  urząd terenowy administracji państwowej, Dział Spraw Pracowniczych, lub zakład  leczniczy społecznej służby zdrowia, w razie przebywania pracownika na leczeniu.

§ 13

Czek  gotówkowy

1. Czek gotówkowy jest formą realizowania obrotu gotówkowego.

2. Czek gotówkowy jest drukiem ścisłego zarachowania.

3. Czek gotówkowy jest dokumentem, w którym wystawca zawiera polecenie do banku            (trasata czeku), wypłacenia kwoty, na którą opiewa czek osobie wskazanej lub  okazicielowi.

4. Nie dozwolone są żadne poprawki na czeku. W razie popełnienia pomyłki w jego  wypełnianiu blankiet danego czeku należy anulować.

5. Czek gotówkowy wypełnia bezpośredni przełożony kasjera w przypadkach :

a) konieczności uzupełnienia niezbędnego limitu gotówki,

b) konieczności realizacji terminowych wypłat, głównie wynagrodzeń,

c) gdy ma być dokonana płatność gotówkowa, bezpośrednio w banku na rzecz okaziciela czeku.

6. Czek podpisywany jest przez osoby upoważnione zgodnie ze złożoną kartą wzorów podpisów.

7. Książeczka czystych blankietów czekowych oraz grzbiety książeczek wykorzystanych przechowywane są w kasie pancernej, a po zakończeniu roku przekazywane do archiwum zakładowego.

8. Sekcja Likwidatury ma obowiązek ewidencji otrzymanych książeczek czekowych.
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Raport  kasowy

1. Przychody i rozchody gotówki w kolejnych dniach kasjer drukuje na bieżąco                        w prowadzonym zestawieniu - raporcie kasowym.

2. Zapisy w raporcie kasowym powinny być dokonywane w ujęciu chronologicznym w dniu, w którym przychód lub rozchód miał miejsce.

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

4. Okres, który obejmuje raport kasowy może być różny i może obejmować jeden dzień,  tydzień, dekadę, jednak nie może wykraczać poza okres sprawozdawczy, czyli miesiąc  kalendarzowy.

5. Okres za jaki winien sporządzony być raport kasowy uzależniony jest od liczby operacji kasowych, które miały miejsce.

6. Przekroczenie pięciu operacji kasowych obliguje kasjera do sporządzenia raportu  kasowego.

7. Raporty kasowe prowadzone są odrębnie (np. pogotowie kasowe, socjalny itp.).

8. Wpłaty i wypłaty ujmowane są w raporcie chronologicznie z zachowaniem liczby  porządkowej operacji oraz podaniem symbolu i numeru źródłowego dowodu kasowego         i krótkiej treści operacji.

9. Raport kasowy zamyka się przez sumowanie wpłat i wypłat gotówkowych oraz poprzez  obliczenie stanu końcowego gotówki według reguły remanentowej :

Stan początkowy gotówki na dzień rozpoczęcia raportu
+ wpłaty

- wypłaty

   = stan końcowy na dzień zamknięcia raportu.

10. Podpisany przez kasjera oryginał raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje   za pokwitowaniem do Działu Finansowego, po uprzednim zatwierdzeniu go przez bezpośredniego przełożonego.

11. Kopia raportu pozostaje w kasie.
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Organizacja   wewnętrzna  obrotu  kasowego

1. Akademia posiada Kasę w budynku Rektoratu. 

2. Kasa sporządza następujące raporty kasowe :

a) RK  wynagrodzeń,

b) RK pogotowia kasowego,
c) RK zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.
3. Pobory nie wypłacone w ciągu 7 dni przekazywane są do depozytu.

4. Ewidencja depozytów prowadzona jest w Dziale Kosztów.

5. Dział Kosztów prowadzi Książkę Depozytową, na podstawie której przekazuje pisemną  dyspozycję wypłaty do kasy. 

6. Kasjer dokonuje wypłaty wynagrodzeń z depozytu w ramach pogotowia kasowego.
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Niedobory   i   nadwyżki   w   kasie

1. Rozchód gotówki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi niedobór kasowy i obciąża kasjera.

2. Gotówka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi  nadwyżkę kasową.
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Depozyty

1. Kasjer może przechowywać w kasie w formie depozytu otrzymane od działających              w Akademii organizacji społecznych, kas zapomogowo-pożyczkowych, a także   pracowników Akademii, zaplombowane kasety zawierające gotówkę, pieczątki, druki  ścisłego zarachowania, po uzyskaniu zgody Kwestora.
2. Ewidencję przyjętych i wydanych depozytów prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna zawierać co najmniej następujące dane :

a) kolejny numer depozytu,

b) określenie depozytowego przedmiotu lub kwotę gotówki,  

c) określenie jednostki, o której mowa w ust. 1, której własność stanowi depozyt,

d) datę przyjęcia depozytu, 

e) datę zwrotu depozytu oraz podpis osoby upoważnionej do podjęcia depozytu i podpis   kasjera.

3. Przechowywana w formie depozytu w kasie Akademii gotówka nie może być łączona          z gotówką Akademii. 
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Ewidencja   obrotu   kasowego

1. Obrót kasowy ewidencjonowany jest na kontach syntetycznym zespołu 1, z podziałem na poszczególne rodzaje raportów kasowych.

2. Szczegółowe zasady prowadzonej ewidencji obrotów gotówkowych powinny zostać   zapisane w Zakładowym Planie Kont.
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Inwentaryzacja   kasy

1. Podstawowym narzędziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja kasy. 

2. Inwentaryzacja w kasie powinna być przeprowadzana :

a) na dzień kończący rok obrotowy,

b) przy zmianie kasjera,

c) w dowolnym czasie według decyzji Dyrektora Administracyjnego lub Kwestora,  

d) w sytuacjach losowych,

e) doraźnie, bez zapowiadania, nie rzadziej niż 2 razy w roku przez bezpośredniego przełożonego kasjera w celu kontroli gospodarki kasowej.

3. Inwentaryzacja kasy dokonywana jest poprzez spis z natury środków pieniężnych.

4. Spis z natury środków pieniężnych polega na ustaleniu ich stanu rzeczywistego (wartości nominalnej), porównaniu go ze stanem ewidencyjnym i wyjaśnieniu ewentualnych różnic. 

5. Spis z natury środków pieniężnych polega na przeliczeniu przez zespół spisowy                   w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich środków pieniężnych znajdujących się w kasie. 

6. Środki pieniężne w bilonie znajdujące się w opakowaniach mogą być określone przez przeliczenie opakowań z uwzględnieniem ich zawartości, pod warunkiem, że opakowanie jest oryginalne (w stanie nie naruszonym), a ilość i rodzaj środków pieniężnych znajdujących się w tych opakowaniach były sprawdzane wyrywkowo w trakcie spisu. 

7. Podczas inwentaryzacji środków pieniężnych komisja spisowa powinna sprawdzić nie tylko stan gotówki w kasie, lecz także przestrzeganie zasad obrotu kasowego, przyjętych w Akademii, a w szczególności: 

a) prawidłowość zabezpieczenia pomieszczenia kasowego (kraty, instalacje alarmowe       i sprawność ich działania) oraz przechowywania gotówki (kasa pancerna, sejfy), 

b) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy, 

c) przestrzeganie pogotowia kasowego, 

d) prawidłowość zabezpieczeń środków pieniężnych w drodze z banku do kasy i z kasy do banku, 

e) prawidłowość udokumentowania przychodów i rozchodów gotówki w kasie i ujęcia ich w raporcie kasowym, 

f) prawidłowość prowadzenia raportów kasowych, 

g) ustalenie czy kasjer potwierdził na piśmie przyjęcie odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie.

8. Inwentaryzacja winna być udokumentowana :

a) protokołem inwentaryzacji kasy,

b) oświadczeniem kasjera o nie zgłaszaniu zastrzeżeń co do prawidłowości przeprowadzonej inwentaryzacji,

c) rozliczeniem poinwentaryzacyjnym.

9. Środki pieniężne krajowe wycenia się według wartości nominalnej, natomiast środki pieniężne wyrażone w walucie obcej wycenia się: 

a) w ciągu roku obrotowego - po kursie kupna lub sprzedaży w banku, z którego usług korzysta Akademia, 

b) na dzień bilansowy - po obowiązującym na dzień bilansowy średnim kursie    ustalonym dla danej waluty przez Prezesa Narodowego Banku Polskiego. 
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