KONTROLA KASY
1. Wpłata i pobranie gotówki z rachunku bankowego jest przez kasjera realizowana na podstawie formularzy określonych w regulaminie banku. Wzory tych formularzy są określane w stosownych uchwałach bankowych.
2. Na czeku nie są dozwolone żadnego rodzaju poprawki, skreślenia i wymazywania. W przypadku pomyłki w jego wypełnianiu, blankiet danego czeku jest przez kasjera anulowany poprzez ukośne przekreślenie czeku i opisanie go wyrazem „ANULOWANO”. W przypadku utraty czeku kasjer niezwłocznie powiadamia bank oraz pisemnie wyjaśnia okoliczności, w jakich nastąpiła jego utrata
3. Po każdorazowym przywiezieniu gotówki z banku, przed przystąpieniem do wypłat, kasjer,           w obecności szefa komórki/lub bezpośredniego przełożonego kasjera, dokonuje jej przeliczenia. Ponadto, kasjer jest zobowiązany do stałego  sprawdzania stanu gotówki w kasie i porównania go z ewidencją wynikającą z raportu kasowego.

4. Kasa musi być kontrolowana przez kasjera codziennie po dokonaniu operacji kasowych. Ponadto stan kasy oraz stan gotówki w kasie podlega obowiązkowi kontroli przez przełożonego minimum raz w miesiącu. Z kontroli dokonywanej przez przełożonego sporządzany jest protokół, którego wzór stanowi załącznik nr 1. 
5. W ostatnim roboczym dniu roku obrotowego należy przeprowadzić inwentaryzację kasy                    i sporządzić stosowny protokół z inwentaryzacji kasy (załącznik 2), jeden egzemplarz protokołu po podpisaniu przez osoby uczestniczące w inwentaryzacji kasy i zatwierdzeniu przez właściwego przełożonego należy przesłać do Departamentu Administracyjnego.  
ZATWIERDZAM 






Załącznik nr 1   

…………………………………………….

Stopień, imię i nazwisko

PROTOKÓŁ

Z KONTROLI  KASY ………………..

przeprowadzonej w dniu ................................ o godz. ..................................

przez  ………………………………...............................................................

w obecności osoby odpowiedzialnej materialnie –
...............................................................

W toku kontroli stwierdzono:

· saldo raportu kasowego Nr ...............
z  dnia ..................
-     ......................... (waluta)

· saldo raportu kasowego Nr ...............
z  dnia ..................
-     ......................... (waluta)

· stan faktyczny gotówki w kasie -     ......................... (waluta) słownie……………………

…………………………………………………………………………………………….

Stan faktyczny gotówki w kasie zgodny/niezgodny*  ze stanem ewidencyjnym.                                                                          

Stan druków ścisłego zarachowania zgodny/niezgodny* z księgą druków ścisłego zarachowania nr .........................

Stan czeków gotówkowych

-
………………………… sztuk

Stan druków ………     

– 
………………………… sztuk

Stan ………………. 


-
…………………………..sztuk

Kontrola  wnosi/nie wnosi* uwag w sprawie stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w którym znajduje się kasa. 

Na tym protokół zakończono i podpisano.

	Kontrolujący
	Osoba materialnie odpowiedzialna

	………………………………………..
	………………………………………….


* niewłaściwe skreślić










Załącznik nr 2   
  ZATWIERDZAM

…………………………………………….

PROTOKÓŁ

Z INWENTARYZACJI KASY …….. 





(nazwa placówki)
Zespół spisowy w składzie:

1. ................................................................

2. ................................................................

w obecności:


osoby odpowiedzialnej materialnie
......................................................






(imię i nazwisko kasjera)

w dniu ........................................ dokonał komisyjnego przeliczenia znajdujących się w kasie środków pieniężnych, znaków wartościowych, depozytów, druków ścisłego zarachowania dotyczących gospodarki kasowej, tj. czeków gotówkowych i dowodów wpłaty oraz innych wartości:
………………………

………………………

……………………….

1. Stwierdzony stan gotówki w kasie:

· banknoty:




(rodzaj waluty np. EURO)
	200
	x
	…………
	szt.
	=
	……………

	100
	x
	…………
	szt.
	=
	……………

	50
	x
	…………
	szt.
	=
	……………

	20
	x
	…………
	szt.
	=
	……………

	10
	x
	…………
	szt.
	=
	……………

	……………
	 EURO


· bilon:




(rodzaj waluty np. EURO)

	5,00
	x
	…………
	szt.
	=
	……………

	2,00
	x
	…………
	szt.
	=
	……………

	1,00
	x
	…………
	szt.
	=
	……………

	0,50
	x
	…………
	szt.
	=
	……………

	0,20
	x
	…………
	szt.
	=
	……………

	0,10
	x
	…………
	szt.
	=
	……………

	0,05
	x
	…………
	szt.
	=
	……………

	0,02
	x
	…………
	szt.
	=
	……………

	0,01
	x
	…………
	szt.
	=
	……………

	……………
	 EURO


· wartość razem (banknoty + bilon)



……………………..………

· stwierdzono nadwyżkę-niedobór(


........................................................

2. Stan znaków wartościowych:



 

	Bilety  
	…………
	szt.
	x
	…………
	zł*
	=
	……….……
	zł*

	Razem znaki wartościowe
	…………….
	zł*


* symbol waluty

Stan znaków wartościowych jest zgodny/niezgodny  z książką znaków wartościowych –   nr ………………….

3. Stan druków ścisłego zarachowania jest zgodny/niezgodny z księgą druków ścisłego zarachowania  nr ......................

· czeki gotówkowe  – seria ……. od nr …..….. do nr ………… - ………szt.

 Inne uwagi oraz ocena stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w którym znajduje się kasa:  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. .

Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie

.........................................................................

Podpisy zespołu spisowego:
................................................................

………….................................................






