Zarzadzenie Nr 28/11
Rektora Pa nstwowej Wy zszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy
z dnia 8 sierpnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarki kasowe j w Panstwowej Wy zszej Szkole Zawodowej im.
Witelona w Legnicy.

Na podstawie art. 66 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie Wyzszym (Dz.U.
Nr 164, poz. 1365, z 2006 r. Nr 46, poz. 328, Nr 104, poz. 708 i poz. 711, Nr 144, poz. 1043, Nr 227, poz. 1658,
z 2007 r. Nr 80, poz. 542, Nr 120, poz. 818, Nr 176, poz. 1238 i poz. 1240, Nr 180, poz. 1280, z 2008 r. Nr 70,
poz. 416, z 2009 r. Nr 157, poz.1241, Nr 161, poz. 1278, Nr 202, poz. 1553, z 2010 r. Nr 57, poz. 359, Nr 75,
poz. 471, Nr 96, poz. 620, Nr 127, poz. 857, z 2011 r. Nr 45, poz. 235, Nr 112, poz. 654) zarzgdzam,
CO nastepuje:

81

Wprowadzam Instrukcje gospodarki kasowej w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Witelona w Legnicy
stanowigcg zatacznik do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik do zarzadzenia nr 28/11 Rektora Panstwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy z dnia 8 sierpnia 2011 r.

i INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ
W PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLE ZAWODOWEJ IM. WITELONA W LEGNICY

| UWAGI OGOLNE

§1.

Instrukcja gospodarki kasowej w PWSZ im. Legnicy, zwana dalej ,instrukcjq”, ustala zasady funkcjonowania

kasy w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Witelona w Legnicy. Przez uzyte w instrukcji okreslenia

rozumie sie:

1) jednostka — Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Witelona w Legnicy,

2) kierownik jednostki — Rektor Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy,

3) kasjer — pracownik, ktory przyjat obowigzki kasjera i ztozyt w formie pisemnej o$wiadczenie o przejeciu
kasy z petng odpowiedzialnoscig materialna,

4) wartosci pieniezne — krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle oraz inne dokumenty
zastepujace w obrocie gotowke,

5) transport wartosci pienieznej — przewozenie lub przenoszenie wartosci pienieznych poza obreb
jednostki.

Niniejszg instrukcje opracowano na podstawie obowigzujgacych aktéw prawnych:

1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, p0z.1223 z p6zn. zm.).

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 57, poz. 1240 z p6zn.
zm.).

3) ustawa z dnia 19 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z p6zn. zm.).

4) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie
szczegOtowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne ( Dz. U. Nr
166 poz. 1128).

§2.
Jednostka posiada kasy: w budynku A przy ulicy Sejmowej 5A, w Domu Studenta przy ulicy Mickiewicza 10
oraz punkty kasowe.
Do kazdej kasy pancernej sg dwa zestawy kluczy, z czego jeden jest zabezpieczony przez Petnomocnika ds.
informacji niejawnych, a drugi posiada kasjer.
Operacji kasowych dokonuje osoba wyznaczona przez Kierownika jednostki, zgodnie z zakresem
obowigzkdéw i odpowiedzialnosci.

Il KASJER

§3.
Czynnosci w zakresie przechowywania i przemieszczania wartosci pienieznych wykonuje kasjer (lub osoba
wyznaczona) zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkow, po podpisaniu o$wiadczenia o przejeciu kasy
z petng odpowiedzialnoscig materialng, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1.
Kasjerem moze by¢ osoba, ktéra:
a) posiada co najmniej wyksztatcenie srednie,
b) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
c) ma praktyke w ksiegowosci lub przeszkolenie w zakresie prowadzenia gospodarki kasowej,
d) nie byla karana.
Do podstawowych obowigzkéw kasjera nalezy przyjmowanie, przechowywanie i wyptacanie gotéwki zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi.

Il OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH

§4.

Staty nadzér nad realizacjg obowigzkéw w zakresie ochrony wartosci pienieznych w Jednostce sprawuje
Kierownik Jednostki.



Za wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotdéwki oraz innych przyjetych znakéw pienieznych
odpowiedzialny jest kasjer (lub osoba wyznaczona).

Wartosci pieniezne przechowywane sg w kasie pancernej, do ktérej dostep ma wytacznie kasjer (lub osoba
wyznaczona).

Kasjer (lub osoba wyznaczona) moze przenosi¢ do banku lub z banku wartosci pieniezne do wysokosci
1.000,00 zt (stownie: jeden tysigc zt). W przypadku koniecznosci wptaty lub wyptaty kwoty wyzszej, gotowke
nalezy przewozi¢ samochodem stuzbowym Ilub pojazdem, na ktory przystuguje ryczatt samochodowy
w obecnosci drugiej osoby, badz zleci¢ wyspecjalizowanej firmie.

Dostep do kas pancernych, w ktérych przechowywane sa wartosci pieniezne ma kasjer (lub osoba
wyznhaczona) oraz pracownicy uczestniczacy w kontroli funkcjonowania kasy.

Kasjer (lub osoba wyznaczona) zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o terminach i wysokosciach
przechowywanych i transportowanych kwot.

W przypadku zmiany kasjera przekazanie wartosci pienieznych osobie upowaznionej, dokonywane jest
w obecnosci Kierownika komorki organizacyjnej. Z czynnosci tych sporzadza sie protokét, ktdry podpisuja:
osoba przekazujaca i przyjmujaca, Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej znajduje sie kasa lub punkt
kasowy, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2.

W przypadku zaistnienia koniecznosci natychmiastowego zastgpienia kasjera (lub osoby wyznaczonej),
Kierownik Jednostki lub osoba przez niego upowazniona powotuje komisje oraz wyznacza osobe
upowazniong do przejecia kasy. Z przejecia kasy sporzadza sie protokét, ktéry podpisuje osoba przyjmujaca
kase oraz cztonkowie komisji, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3.

W razie stwierdzenia wtamania do pomieszczen, w ktérych znajduje sie kasa, kasjer (lub osoba, ktéra ten
fakt zauwazyta) zobowigzany jest do natychmiastowego zawiadomienia Kierownika Jednostki, ktory
zawiadamia organ wiasciwy do Scigania przestepstw. Do czasu przybycia organu Scigania zabrania sie
dokonywanie wszelkich czynnosci, ktére moglyby utrudni¢ prowadzenia $ledztwa. Przed ponownym
rozpoczeciem operacji kasowych, powotywana jest w tym celu komisja (lgcznie z kasjerem lub osobg
wyznaczona), ktora ustala stan gotowki i innych wartosci znajdujacych sie w kasie.

IV GOSPODARKA KASOWA

§5.
W kasie Jednostki znajdujg sie nastepujace srodki pieniezne:
a) niezbedny zapas gotoéwki na biezace wydatki (tzw. pogotowie kasowe),
b) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
c) gotéwka pochodzaca z biezacych wptat do kasy Jednostki.
Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie w formie pogotowie kasowego, ustala sie na 1.000,00 z
(stownie: jeden tysiac zt). Dodatkowo oprdcz pogotowia kasowego ustala sie limit dzienny przechowywania
gotowki w wysokosci 1.000,00 zt, ktéra bedzie rozliczona w przeciggu 10 dni roboczych.
Znajdujaca sie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong wysoko$é w ust. 2 kasjer odprowadza
w dniu powstania nadwyzki lub w dniu nastepnym na rachunek bankowy jednostki.

V DOWODY KASOWE

§6.

Whptaty
Dowodem kasowym stosowanym w przypadku wptat gotdwkowych z tytutu zwrotu zaliczek, zaptat za faktury,
optaty za noclegi w akademiku, optaty dydaktyczne i inne optaty na rzecz Jednostki, jest kasowy dowdéd
wplaty — Kasa przyjmie ( KP).
Dowod kasowy wystawiany jest w formie wydruku z programu F-K przez upowaznionego pracownika
w trakcie dokonywania wptaty do kasy. Wystawiany jest w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
oryginat dla wptacajgcego, kopia jako zatgcznik do raportu kasowego.
Kasjer przyjmujacy wptate wpisuje: imie i nazwisko wplacajacego, date wptaty, dokltadne okreslenie rodzaju
wptaty oraz kwote wptaty wyrazong cyfrowo i stownie.
Dokument kasowy KP podlega ewidencji w raporcie kasowym i zatwierdzeniu przez Kwestora lub
upowaznionego przez niego pracownika.
W punktach kasowych wplaty przyjmowaé moga wyznaczeni pracownicy na podstawie dowodéw KP
pobranych z Dzialu Administracyjnego-Technicznego (Sekcja Ewidencji i Inwentaryzacji). Dowody KP wydaje
sie na podstawie wniosku zaakceptowanego przez Kierownika danej komérki organizacyjnej. Dowody KP
wydawane sg osobom upowaznionym za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania, ktéra
ma umozliwi¢ kontrole przychodu i rozchodu oraz stanu dowodow.
Dowody KP wydawane w punktach kasowych wypetnia sie w trzech egzemplarzach z czego :
a) jeden wydaje sie osobie wptacajacej,
b) drugi przekazuje sie do Kwestury,
c) trzeci pozostaje w bloczku do zwrotu.
Osoba przyjmujaca wptlaty, w punktach kasowych, zobowigzana jest przekazywa¢ kopie dowodéw KP wraz
z gotéwkg do kasy, jezeli stan gotéwki przekracza 500,00 zt wraz z zestawieniem wptat, nie p6zniej niz



10.

11.
12.

ostatniego dnia roboczego kazdego miesigca. Zobowigzana jest rowniez do rozliczenia sie ze wszystkich
pobranych drukéw, po ich wykorzystaniu.

Dowody wptat sg drukami $cistego zarachowania i powinny by¢ numerowane zachowujac ciggtos¢ numeracji
w okresie danego roku sprawozdawczego.

Czek gotéwkowy stanowi polecenie wyptaty gotéwki przez bank osobie wskazanej imiennie na czeku.
Wystawiany jest w jednym egzemplarzu przez kasjera. Podpisywany jest przez osoby posiadajgce
odpowiednie petnomocnictwa w banku. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbior na grzbiecie czeku.

W razie pomytki podczas wypisywania czeku, czek anuluje sie poprzez przekreslenie i umieszczenie
adnotacji ANULOWANO wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata. Anulowany czek pozostaje
Z grzbietami czekdw zrealizowanych.

Czyste czeki przechowywane sg w kasie pancerne;.

Pobierane z banku blankiety czekowe podlegajg ewidencji drukéw S$cistego zarachowania prowadzonej
w Kwesturze. Czeki podlegajg inwentaryzacji w terminie okreslonym dla inwentaryzacji kasy.

Wyptaty
Dowodem kasowym stosowanym w przypadku wyptat gotéwkowych jest dowdd wyptaty —KW. Wystawiany
jest przez kasjera na podstawie innego, zatwierdzonego do wyptaty dokumentu jak np.: wniosek o zaliczke,
polecenie wyjazdu stuzbowego, nadptata pozyczki (ZFSS), listy wyptat, faktury lub rachunku zaptaconego
gotoéwka przez pracownika, itp.
Wyptata nastepuje po sprawdzeniu dowodu tozsamosci osoby, ktérej wyptacana jest gotowka. Dowdd KW
wystawiany jest w dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginat dla kasjera jako zatacznik do raportu
kasowego, kopia dla pobierajacego gotdwke. Osoba potwierdza odbidr gotowki przez zlozenie czytelnego
podpisu na oryginale dowodu KW.
Kasjer dokonujacy wyptaty wpisuje: imie i nazwisko pobierajacego gotéwke, date wyptaty, okreslenie rodzaju
wyptaty oraz kwote cyfrowo i stownie. Dokonuje réwniez dekretacji w systemie F-K, zgodnie z dekretacjg na
dowodzie zrédtowym.
Numer dowodu nadawany jest automatycznie przez system komputerowy w kolejnosci od nr 1 narastajaco,
od kazdego 1 stycznia kolejnego roku.
Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia do odbioru gotéwki, w dowodzie kasowym nalezy
zaznaczy¢, iz wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotgaczy¢ do
dowodu kasowego.

VI INWENTARYZACJA KASY

§7.
Zasady inwentaryzacji $rodkéw pienieznych w kasie reguluje ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U.z 2009 r. Nr 152, p0z.1223 z pézn.zm.).
Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonana nie rzadziej niz:
a) nadzien kohczacy okres sprawozdawczy, tj. na koniec roku kalendarzowego,
b) przy zmianie kasjera,
¢) w dowolnym czasie, zgodnie z decyzjg Kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej,
d) w sytuacjach losowych.
W czasie przeprowadzania inwentaryzacji srodkéw pienieznych w kasie dokonuje sie sprawdzenia salda
ostatniego raportu kasowego i poréwnania stanu faktycznego gotéwki w kasie, co stanowi podstawe do
rozliczenia osoby materialnie odpowiedzialnej, tj. kasjera.
Inwentaryzacje kasy w obecnosci kasjera, przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna, kierownik jednostki lub
osoby przez nich upowaznione.
Z wynikow inwentaryzacji Komisja sporzadza protokét wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3, w trzech
egzemplarzach z czego :
a) oryginat— pozostaje w dyspozycji Komisji,
b) pierwszg kopie — otrzymuje osoba przekazujaca kase,
c) druga kopie — otrzymuje osoba przyjmujaca kase lub przetozony osoby prowadzacej kase.

VII POSTANOWIENIA KONCOWE

§8.

Ogolny nadzér nad realizacja i przestrzeganiem przepiséw niniejszej instrukcji sprawuje kierownik jednostki.



Zatacznik nr 1 do instrukcji gospodarki kasowej
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej
im. Witelona w Legnicy

Oswiadczenie kasjera/osoby wyznaczonej*
0 przyj eciu kasy z petn g odpowiedzialno $cig materialn g
/zatacznik do zakresu obowigzkéw/

Ja NIZEJ POUPISANY(NMA) ... ueeeeeeeiititieee e e ettt et e e sttt e e e e aatteeae e e aaeeeaaeaesateeeeaeaaamaeeeeeeaaanntbeeaeeanntseeaeeanssseeeaesaannneaaeasannees
zam.(podac petny adres ZaAmMIESZKANIA). ... ..cu i uuiiie ettt e e e e ettt e e e ettt e e e e e ettt e e e e e et eeeeeaannbaeeaeeannnraeaaean

zatrudniony(na) jako..........ccccevevvieeiiiiiiieen e (POdAC MIEJSCE PrACY)..ecceeieirieieeiiiriiieeseeiere e e e e e etirae e e e e e entvaaeee s

1. Oswiadczam, iz przyjmuje petng odpowiedzialno$¢ materialng za:
a) powierzone srodki pieniezne,
b) druki Scistego zarachowania i prawidiowo prowadzong ich ewidencje,
C) papiery wartosciowe,
d) powierzone depozyty, z ktérych zobowigzuje sie rozliczy¢ w kazdym okresie na zadanie pracodawcy,
e) powierzone sktadniki majatkowe przyjete w czasie wykonywania obowigzkow kasjera.

2. Przyjmuje obowigzek pokrycia straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek powstatego niedoboru, zniszczenia
lub uszkodzenia $rodkéw pienieznych i innych powierzonych sktadnikbw majatkowych z mojej winy.
W przypadku powstania niedoboru badz zniszczenia lub uszkodzenia ktére powstaty nie z mojej winy, a na
skutek zdarzen i okolicznos$ci stosownie do ogolnych przepiséw prawa gdy nie moze by¢ przypisana wina, to
w tym zakresie nie ponosze odpowiedzialnosci z tytutu pokrycia strat.

3. Nie zgtaszam zadnych zastrzezen do warunkéw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktoérej wykonuje czynnosci
kasjera.

4. Zobowigzuje sie do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach, zdarzeniach
i okolicznosciach majacych wplyw na wykonywanie czynnosci kasjera.

5. W przypadku zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie powstatej z mojej winy, to zobowigzuje sie do
niezwtocznego wptacenia rownowartosci w gotéowce.

Zostatem(tam) zapoznany(na) z przepisami o odpowiedzialnosci materialnej, w szczegdélnosci znane mi sg
zasady okreslone w Kodeksie Pracy oraz unormowania wewnetrzne obowigzujace w jednostce.

Legnica, dnia ......ccoceeeevciiiiie e,

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do instrukcji gospodarki kasowej
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej
im. Witelona w Legnicy

Protokét przekazania kasy

Sporzadzony W dniu ........cccceeeeeeeniineen.

1) Przekazujacy -
2) Przyjmujacy -
3) Kierownik komérki organizacyjnej -

3] S zdnia...oooeeeee e, WYNOST Zh it
3. Nadwyzki/niedobor............ccocvvevieeeiiieeeeeeee Zh s
4. Ostatni NUMET rapPOrtU KASOWEJO. ... .ceiieiiutiiirieeiitiiiieeeeeaittreeesesstrereeeessbaaeeesssssnrsaseesssassaseeesasnes
- Ostatni NUMET dOWOUU KP..........uiiiiiiiiiiie et
- Ostatni NUMEr dOWOAU KW ...ttt e e e e e e enee e e e e enneeas
= OStANI NUMET CZEKU......ceviiiii ittt sr e

(kierownik komérki organizacyjnej) (podpis)



Zatacznik nr 3 do instrukcji gospodarki kasowej
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej
im. Witelona w Legnicy

Protokét inwentaryzacji kasy

Inwentaryzacji metodg spisu z natury doKONAN0 W KBS ..........oiuuiiiiiiiiiee ettt saeeee e e
W ANIU e przez Zespét spisowy w sktadzie:
Q)  PrzewodniCZaCY ......coovciiiiieiiiieiiie ettt

b) Za-ca Przewodniczacego

c) Czionek
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialngj (Kasjera)............cecvvvveieeeiiiiiiieeeeeciieeee e

3. Nadwyzki/niedobor...........cccocvvevioneiiieeeeeee Zh s
4, Ostatni NUMET rapPOrtU KASOWEJO. .. ..ceiieiiiiiirieeiitiiiieeeeesittreeesessttereeesssbaaeeeesssnsreseeessnsseseeesanns
- Ostatni NUMET dOWOUU KP.......c..uiiiiiiiiiiie e
- Ostatni NUMEr dOWOAU KW .......ocoiiiiiiiiieiieiei et

= OSEANI NUMET CZEKU. .. ..o i ittt ettt ee e e e e e e e e e e e st e e e e ebaa b e b bereeeeeeeeeaeeaeaeeeeeeesassssasnssrsrrenes

a) uwagi dotyczace zabezpieczenia kasy oraz pomieszczen, w ktérym znajduje sie kasa

b) Protokét niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.

(cztonkowie zespotu spisowego) (podpisy)



