Zarządzenie Nr  43/06

Rektora Akademii Medycznej w Białymstoku

z dnia  09.11.2006r. 

w sprawie wprowadzenia „Instrukcji kasowej Akademii Medycznej w Białymstoku”.

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 249 poz. 2104 z późn. zm.) zarządzam, co następuje: 

§ 1

Wprowadzam „Instrukcję kasową  Akademii Medycznej w Białymstoku” stanowiącą załącznik do niniejszego zarządzenia. 

§ 2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. Jan Górski

Instrukcja kasowa

§ 1

1.1 Instrukcja kasowa jest dokumentem wewnętrznym i określa zasady   

 gospodarki kasowej w Akademii Medycznej w Białymstoku.

1.2  Instrukcja kasowa obowiązuje od dnia podpisania.

§ 2

2.1 Kasa jest czynna w dni robocze w godzinach od 1000 do 1400  i znajduje się w 

      zamykanym pomieszczeniu w holu głównym Pałacu Branickich.

2.2 Pomieszczenie kasy posiada dodatkowe zabezpieczenia: krata w drzwiach, 

      alarm, krata w oknie.

2.3 Gotówka znajdująca się w pomieszczeniu kasy powinna być 

      przechowywana w ciągu dnia w metalowej zamykanej kasetce, a na koniec   

      dnia kasetkę z gotówką należy umieścić w sejfie.

2.4 W sejfie, w osobnej kasetce mogą być przechowywane weksle, czeki, bony i 

      inne wartości pieniężne.

2.5 Zabezpieczenie pomieszczenia kasy -  zgodnie z przepisami obowiązującymi  

       w AMB (zdawanie kluczy, włączanie alarmu itp.)

§ 3

3.1 W kasie powinno znajdować się zawsze minimum gotówki, w wysokości 

      700,- złotych.

3.2 Maksymalna kwota zapasu gotówki nie może przekroczyć wysokości 

       50.000,- złotych.

3.3 Zmiana w/w kwot gotówki przechowywanej w kasie wymaga akceptacji 

      kierownika jednostki.

3.4 Wszelkie nadwyżki gotówki należy jak najszybciej – co najmniej raz na dwa 

      dni, a obowiązkowo w ostatni dzień roboczy przed weekendem oraz 

      świętami – wpłacać do banku.

§ 4

4.1 W kasie powinna znajdować się gotówka w różnych nominałach.

4.2 Kasa jest zasilana z rachunku bankowego.

4.3 Konieczność zasilenia kasy powinna być zgłaszana przez kasjera dwa dni 

      przed terminem zasilenia kasy.

4.4 Wypłata gotówki z banku na kwotę większą niż 30.000,- złotych następuje 

      przy zabezpieczeniu konwoju ochrony wartości pieniężnych.

4.5 Wypłaty na kwoty mniejsze niż określona w pkt 4.4 mogą być dokonywane 

      przez kasjera lub inną upoważnioną osobę.

§ 5

5.1 Osoba pełniąca funkcje kasjera powinna mieć nieposzlakowaną opinię i nie może być karana.

5.2 Do obowiązków kasjera należy przyjmowanie i wypłacanie gotówki.

5.3 Do obowiązków kasjera należy także przyjmowanie i przechowywanie w sejfie innych wartości pieniężnych wykorzystywanych w działalności AM.

5.4 Kasjer jest obowiązany do codziennego prowadzenia ewidencji przychodów i rozchodów gotówki i przygotowywania raportów kasowych oraz uzgadniania salda kasy.

5.5 W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w prowadzeniu kasy – deficyt lub nadwyżka gotówki w kasie, fałszywe banknoty, itp. – kasjer jest obowiązany natychmiast zgłosić ten fakt  Kierownikowi Działu Finansowo -Księgowego.

                                                              § 6

6.1 Nad prawidłowością funkcjonowania  Kasy w Uczelni nadzór sprawuje Kwestor.

6.2 Kasa podlega kontroli bieżącej i okresowej.

6.3 Bieżącą kontrolę kasy, polegającą na analizie dokumentów kasowych  i prawidłowości ich sporządzenia, sprawuje pracownik wyznaczony przez kierownika Działu Finansowo-Księgowego.

6.4 Doraźną kontrolę Kasy przeprowadza nie rzadziej niż raz w roku, Kierownik Działu Finansowo–Księgowego, sporządzając na tę okoliczność odpowiedni protokół.

6.5 Niezależnie od kontroli bieżących i doraźnych, na ostatni dzień roku kalendarzowego przeprowadza się inwentaryzację Kasy.

6.6 W razie stwierdzenia niedoboru w kasie mającego znamiona przestępstwa, fakt ten należy zgłosić organom ścigania. Zgłoszenia dokonuje Kanclerz AM.

§ 7

7.1 Wszelkie operacje kasowe powinny być realizowane na podstawie dokumentów podpisanych i zatwierdzonych przez Kanclerza, Kwestora lub inne upoważnione osoby. 

7.2 Kasjer, przy wypłacie gotówki obcej osobie, w celu identyfikacji powinien żądać od tej osoby dowodu tożsamości. Dane z dowodu tożsamości należy wpisać na dowodzie wypłaty.

7.3 Na dowodzie wypłaty kasjer ma obowiązek żądać podpisu potwierdzającego odbiór gotówki.

7.4 Jeśli ktoś, w czyimś imieniu – np. żona pracownika – chce pobrać gotówkę (wynagrodzenie pracownika) - kasjer ma obowiązek dodatkowo żądać upoważnienia  do pobrania gotówki, podpisanego osobiście przez osobę upoważniającą (pracownika).

7.5 Dokumentami kasowymi są m.in. dokumenty księgowe takie jak: faktura, rachunek, wniosek o zaliczkę i rozliczenie zaliczki, dowody KP i KW – opisane w załączniku do Zarządzenia Rektora nr 43/04 z dnia 5.11.2004r – Instrukcja zasad sporządzania, obiegu, kontroli oraz przechowywania dokumentów w Akademii Medycznej w Białymstoku.

7.6 Po zamknięciu dnia w kasie, kasjer przekazuje wykonany raport kasowy, wraz z dokumentami źródłowymi,  do Działu Finansowo–Księgowego.

§ 8

8.1 Kasa Uczelni może przyjmować i dokonywać wypłat w walucie obcej.

8.2 Operacje walutowe mogą być wyrażone wyłącznie w walutach wymienialnych określonych przez prezesa NBP.

8.3 Gotówka w walucie obcej wypłacana jest wyłącznie jako zaliczka na wyjazdy służbowe osób delegowanych przez Uczelnię.

8.4 Wpłaty do kasy w walucie obcej mogą pochodzić z rozliczenia pobranych zaliczek oraz z zasilenia kasy z rachunku bankowego Uczelni.

8.5 Dla każdej waluty obcej prowadzi się odrębny raport kasowy.










Rektor









prof. dr hab. Jan Górski

