DFP. 30-2 /15

ZARZADZENIE Nr 76/2015
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nowym Saczu
z dnia 27 pazdziernika 2015 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22013 r. poz. 330 z pézn. zm.) oraz § 22 ust. 5 pkt 1 i 6 Statutu Panstwowe;
Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nowym Sgczu zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1

Ustanawia sie ,Instrukcje gospodarki kasowej” w Panstwowej Wyzszej Szkole
Zawodowej w Nowym Sgczu okres$lajgcg szczegotowe zasady rozliczania i ewidencji
wartosci pienieznych, w brzmieniu nadanym w zatgczniku do zarzadzenia.

§ 2

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Kwestorowi.

§3

Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 95/2010 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Nowym Sgczu z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia instrukc;ji
gospodarki kasowej;

2) Zarzadzenie Nr 41/2013 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Nowym Sagczu z dnia 14 czerwca 2013 r. zmieniajgce zarzgdzenie w
sprawie instrukcji gospodarki kasowej;

3) Zarzadzenie Nr 5B Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowe;j
w Nowym Sgczu z dnia 23 grudnia 1998 r. w sprawie zatwierdzenia
dokumentacji ksiegowe;j.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

dr hab. inz. Mariusz CYGNAR, prof. nadzw.



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 76/2015
Rektora PWSZ w Nowym Sgczu
z dnia 27.10.2015 .

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ
w Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Nowym Saczu

Podstawa prawna

1.

2.

Hw

B w

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330
z pézn. zm.)

Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne
jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128 z pézn. zm.).

Statut Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nowym Sgczu.

Regulamin Organizacyjny Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nowym
Saczu.

§ 1

Ochrona wartosci pienieznych

Wartos$ci pieniezne oraz inne walory (np. dokumenty, czeki, papiery wartosciowe
itp.) powinny by¢ przechowywane w Uczelni w warunkach zapewniajgcych
nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

Osoba zatrudniona na stanowisku kasjera dokonuje operacji kasowych oraz
innych czynnosci zwigzanych z przechowywaniem, zabezpieczeniem wartosci
pienieznych i innych walorow, o ktérych mowa w ust. 1.

Dostep do pomieszczen kasy ma tylko kasjer.

W przypadku nieobecnosci kasjera, wszystkie czynnosci, wykonuje osoba
czasowo petnigca obowigzki kasjera.

Czesciowe Ilub state przejecie obowigzkow kasjera dokonywane jest na
podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego sporzadzonego przez Komisje
wyznaczong przez Kwestora. Protokét podpisuija:

1) osoba zdajgca kase;

2) osoba przejmujgca kase;

3) cztonkowie Komisiji;

4) Kwestor.

Staty nadzér nad realizacjg obowigzkéw dotyczgcych ochrony wartosci
pienieznych i innych waloréw sprawuje Kwestor.



§2

Zapas gotowki w kasie

. W kasie moze znajdowac sie:
1) ,pogotowie kasowe” w wysokosci ustalonej przez Rektora;
a) w kasie Rektoratu — 5.000,00 z,
b) w kasie recepcji Domu Studenta — 5 000,00 zi,
c) w kasie recepcji Budynku ,F” Kampusu — 3 000,00 zt.
2) gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow. Przy podejmowaniu gotowki nalezy okreslic jej przeznaczenie;
3) gotowka pochodzgca z biezgcych wptywdw (wptat) do kasy.
. Gotowke ponad stan pogotowia kasowego nalezy przekazaC na wiasciwy
rachunek bankowy w dniu biezgcym, a jezeli nie jest to mozliwe w nastepnym
dniu roboczym, jednak nie rzadziej niz raz w miesigcu.

§3
Odpowiedzialnos¢ kasjera

. Kasjerem moze by¢ osoba legitymujgca sie:

1) minimum srednim wyksztatceniem;

2) petng zdolnoscig do czynnosci prawnych;

3) praktykg w ksiegowosci finansowej lub przeszkoleniem w zakresie
prowadzenia gospodarki kasowej;

4) niekaralnoscig za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe.

. Pracownik zatrudniony na stanowisku kasjera zobowigzany jest ztozy¢ pisemne

oswiadczenia o przejeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie

oraz o0 znajomosci przepisow dotyczgcych gospodarki kasowej.

. Kasjer zobowigzany jest posiada¢ aktualny wykaz oraz wzory podpiséw 0sob

upowaznionych do dysponowania gotowkg i zatwierdzania dowodow kasowych.

. Prace na stanowisku kasjera nie wolno tgczy¢ z innymi funkcjami o charakterze

dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie obrotu gotéwkowego.

. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe zabezpieczenie powierzonych mu

kluczy do sejfu i pomieszczen kasowych.

§4
Transport srodkéw pienieznych

. Transport srodkéw pienieznych powinien odbywacé sie przy uzyciu odpowiednich
zabezpieczen technicznych.

. Transport wartosci pienieznych nie przekraczajgcych jednej jednostki
obliczeniowej, moze by¢ wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu
mechanicznego nie jest uzasadnione. W przypadkach, gdy przenoszone



wartosci pieniezne przekraczajg 0,2 jednostki obliczeniowej, osoba transportujgca
powinna by¢ chroniona przez co najmniej jednego pracownika.

. Transport wartosci pienieznych powyzej jednej jednostki obliczeniowej wykonuje
sie przy uzyciu pojazdéw specjalnych (bankowozu).

. Przez pojecie ,jednostka obliczeniowa” nalezy rozumieC jednostke okreslajgcg
dopuszczalny limt stale Ilub jednorazowo przechowywanych Ilub
transportowanych wartosci pienieznych, wynoszgcych 120 - krotnos¢
przecietnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, ogtaszanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,Monitor Polski”.

§5
Obrét kasowy i dokumentacja obrotu kasowego

. Kasjer przechowuje w kasie gotowke stanowigcg wtasnos¢ Uczelni, ewidencje tej

gotéwki prowadzi w raporcie kasowym. Ponadto kasjer przechowuje w kasie druki

Scistego zarachowania.

. Wszystkie operacje kasowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) wptaty gotowkowe — wkasnymi dowodami przychodowymi (KP);

2) wyptaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg
zrodtowe dowody kasowe (KW).

. Dokumentacje kasowg stanowig dokumenty:

1) operacyjne kasy: raport kasowy, dowod wptaty i dowdd wyptaty;

2) zrédtowe lub dyspozycyjne kasy: listy gotéwkowe wyptat wynagrodzen,
$wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, wnioski
o zaliczke, delegacje stuzbowe, listy wyptat stypendiéw i inne ptatnosci
dla studentéw;

3) organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, odpis deklaraciji
o odpowiedzialno$ci materialnej kasjera, protokoty inwentaryzacyjne kasy.

. Przed przyjeciem lub wyptatg gotdéwki kasjer zobowigzany jest stwierdzi¢, czy

dowody kasowe sg sprawdzone i zatwierdzone wedtug procedur kontroli

oraz gospodarowania Srodkami  publicznymi pod wzgledem legalnosci,

gospodarnosci. Jesli tak nie jest — kasjer nie moze przyjg¢ tych dowodow do

realizaciji.

. Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotéwki kwituje odbiér na dowodzie kasowym zamieszczajgc swoj

podpis. Wyptat gotowkowych dokonuje kasjer na podstawie zatwierdzonych do

wyptaty oryginatéw:

1) polecenia wyptaty (faktury, rachunki, delegacje, zaliczki gotéwkowe);

2) list ptatniczych.

. Na zroédtowych dowodach kasowych, stanowigcych dla kasjera podstawe wyptaty

gotowki winny by¢ umieszczone, przed dokonaniem wypfaty nastepujgce klauzule

i zatwierdzenia:

1) sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, data i podpis

2) 0s6b upowaznionych;

3) sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym, data i podpis
upowaznionego pracownika dziatu ksiegowosci;



4) zatwierdzono do wyptaty ze srodkéw, data, podpis Kanclerza i Kwestora.

7. Przy dokonywaniu wyptaty z list ptatniczych kasjer w raporcie kasowym wykazuje
rozchod gotowki w kwocie obejmujgcej wyptaty z listy w danym dniu,
dokumentujgc te kwote dowodem wewnetrznym KW, ktéry sam wystawia.
Niepodjete w terminie z list ptatniczych srodki kasjer odprowadza na rachunek
bankowy.

8. Osoba odbierajgca gotéwke w kasie zobowigzana jest do przeliczenia
otrzymanych srodkéw pienieznych, a nastepnie zgodnos¢ wyptaty potwierdza
wiasnorecznym podpisem. Od momentu ztozenia podpisu przez odbiorce na
dowodzie kasowym, potwierdzajagcym wydanie gotowki nie ma mozliwosci
zakwestionowania wyptaty — kasa reklamacji nie przyjmuje.

9. Przy wyptacie gotéwki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest Zzgda¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ oraz
wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym jego numer, date i okresli¢
wystawce dokumentu.

10.Przy wyptacie gotowki osobie nie moggcej sie podpisaC — na jej prosbe lub na
prosbe kasjera — moze podpisac sie inna osoba (nie moze to by¢ osoba zlecajgca
wyptate ani osoba wyptacajgca) stwierdzajgc - jako swiadek - swoim podpisem
fakt dokonania tej wyptaty osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym.

Na dowodzie kasowym umieszcza sie w takiej sytuaciji:

1) numer, date i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajgcego tozsamosc
osoby otrzymujgcej gotéwke;

2) dane osoby podpisujgce;j sie, jako swiadek.

11.W przypadku wyptaty na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, nalezy zaznaczy¢, ze wypfata
zostata dokonana osobie do tego upowaznione;.

12.Niezaleznie od pokwitowania odbioru gotéwki przez odbiorce, fakt dokonania
wyptaty gotowki winien potwierdzi¢ swoim podpisem kasjer na dowodzie, na
podstawie ktérego nastgpita wyptata.

13.Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny by¢
oznaczone przez podanie na nich daty i numeru dokumentu i pozycji w raporcie
kasowym.

14.Raporty kasowe wystawiane sg za kazdy dzien, w ktérym dokonana byta
operacja kasowa. Zapisy w raporcie kasowym winny by¢ dokonywane
chronologiczne. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu
pozostatosci gotowki w asie, kasjer podpisuje raport.

15.Raporty kasowe sporzgdza sie oddzielnie dla obrotow ztotdwkowych i
walutowych.

16.Dowody - kasa przyjmie KP wystawiane sg przez kasjera w 2 egzemplarzach.
Oryginat otrzymuje osoba dokonujgca wptaty, kopia stanowi zatgcznik do
raportu. Na dowodzie wptaty KP gotowki nalezy poda¢ nazwisko i imie
wptacajgcego, tytut wptlaty, date, kwote oraz podpis kasjera. W przypadku
zagubienia lub zniszczenia przez wptacajgcego wydanego mu pokwitowania nie
wystawia sie duplikatu. Na prosbe wptacajgcego mozna wystawi¢ zaswiadczenie
o wydaniu pokwitowania, ktére winno zawiera¢ dane z pokwitowania, tj. kwote
wptaty, date.



17.Wyptata gotowki moze by¢ zrealizowana na podstawie dowoddéw kasowych

uzasadniajgcych wypfate, {j.:

1) rachunkow i faktur VAT za zakupione towary i ustugi;

2) list wyptat wynagrodzen i $wiadczen z ZFSS;

3) list wyptat stypendidéw i zapomadg dla studentow;

4) rozliczeh kosztéw podrozy stuzbowych;

5) wiasnych dowoddéw zrodtowych np. wnioski o wyptate zaliczek na zakup
materiatow i ustug lub kosztéw delegacji stuzbowych.

18.Bankowy dowod wptaty stuzy do udokumentowania wptaty nadwyzki gotowki
ponad ustalony stan pogotowia kasowego na witasciwy rachunek bankowy.
Dokument KW sporzadza kasjer wptacajgcy gotoéwke i dotgcza go do raportu
kasowego.

19.W dowodach KP, KW nie wolno dokonywa¢ zZadnych poprawek kwot wyptaty
gotowki wyrazonej cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy
dokona¢ poprawy przez wystawienie odpowiedniego dokumentu kasowego (KP
lub KW).

20.Do obstugi kas wykorzystuje sie programy:

1) w kasie Rektoratu - ,Sage Symfonia ERP Handel”;
2) w kasie recepcji Domu Studenta — ,Spectro Market Faktura X3”;
3) w kasie recepcji Budynku ,F” Kampusu — ,E-Obiekt”.

21.Dowody przychodowe i rozchodowe po wygenerowaniu stanowig druki scistego
zarachowania.

22.Dowody wyptaty KW wystawiane sg dla wszystkich rozchodéw gotowkowych, na
podstawie dowoddéw wymienionych w pkt. 17 - z tym, Zze dla wypfat
poszczegodlnych list ptatniczych kasjer wystawia jeden dowdd rozchodowy w
danym dniu, a potwierdzenie wyptaty gotowki z list jest dokonywane
bezposrednio na tych listach.

§6
Niedobory i nadwyzki w kasie.

1. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera.

2. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowa.

§7
Depozyty

1. W kasie mozna przechowywaé depozyty takie jak dokumenty, czeki, papiery
wartosciowe, dotyczgce dziatalnosci PWSZ w Nowym Sgczu.

2. Kasjer, za zgodg kwestora, moze przechowywac¢ w formie depozytu otrzymane
od jednostek dziatajgcych na terenie uczelni gotowke, ktora musi byc¢
potwierdzona protokotem przyjecia i zwrotu.

3. Przechowywana w kasie w formie depozytu gotéwka nie moze by¢ tgczona
z gotdéwka uczelni.



4. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta
powinna zawiera¢ nastepujgce dane: kolejny nr depozytu, okreslenie
deponowanego przedmiotu, okreslenie jednostki sktadajgcej depozyt, date
przyjecia depozytu, date zwrotu depozytu, podpis osoby upowaznionej do
podjecia depozytu, podpis kasjera przyjmujgcego i wydajacego depozyt.

§8
Przechowywanie dokumentéw kasowych

1. Wszystkie dokumenty kasowe powinny by¢ przechowywane z nalezytg
starannoscig, z zachowaniem zasad wprowadzonych Instrukcjg Kancelaryjng
PWSZ, Instrukcjg Archiwalng PWSZ i chronione przed:

1) niedozwolonymi zmianami;
2) nieupowaznionym rozpowszechnianiem;
3) uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Dowody kasowe stanowigce podstawe zapisbw w ksiegach rachunkowych
przechowuje sie w oryginatach, w scisle okreslonym porzgdku dostosowanym do
sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na miesigce.

3. Roczne zbiory dokumentow oznaczone sg przez okreslenie ich nazwy, rodzaju
oraz symbolem kohcowych lat i kohcowych numerdw.

4. Wszystkie dowody kasowe przechowuje sie przez piec lat, liczagc od poczatku
roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dotyczg.

§9
Zasady postepowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pienieznego

1. W przypadku wptaty gotowki i otrzymania fatszywego znaku pienieznego, kasjer
postepuje nastepujgco:

1) wreczony znak pieniezny (moneta lub banknot) co do ktérego powziat
podejrzenia, ze jest sfatszowany, zatrzymuje i zgda okazania dowodu
osobistego od osoby wptacajacej;

2) sporzgdza protokét w trzech egzemplarzach ujmujgc w nim nastepujgce
dane:

a) numer protokotu, date oraz miejsce sporzadzenia,

b) nazwe i adres podmiotu dokonujgcego wptaty z rownoczesnym

C) wpisaniem nazwiska, imienia oraz numeru i serii dowodu osobistego
a takze stanowiska stuzbowego osoby reprezentujgcej ten podmiot, za$
w przypadku wptaty dokonywanej przez osobe fizyczng jej nazwisko,
imie oraz numer i serie¢ dowodu osobistego,

d) wartoS§¢ nominalng i date =zatrzymanego znaku pienieznego,
a w przypadku banknotu takze jego numer i serie.

2. Protokdt sporzgdzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajgca
sfatszowane znaki pieniezne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu
osobistego. Oryginat protokotu wraz zatrzymanym znakiem pienieznym Uczelnia
przesyfa niezwtocznie wtasciwej terytorialnie jednostce Policji. Drugi egzemplarz
protokotu kasjer wrecza osobie, ktora przedstawita fatszywy znak pieniezny a
trzeci egzemplarz pozostaje w kasie.



. W razie ujawnienia przez kase znaku pienieznego sfatszowanego lub budzgcego
watpliwosci co do autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo
znak zostat wptacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymac i po zatrzymaniu
sporzadzi¢ protokd6t w dwoch egzemplarzach, stosujgc odpowiednio
postanowienia ustepdéw 1 i 2.

. Sfatszowane znaki pieniezne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy
do wystawienia dowodu wptaty KP.

§10
Inwentaryzacja kasy

. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest
inwentaryzacja, ktorg nalezy przeprowadzi¢ drogg spisu z natury ilosci srodkéw
pienieznych, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi w ksiegach
rachunkowych i rozliczenia ewentualnych réznic.

. Walory gotéwkowe sg inwentaryzowane:

1) na dzien konczacy rok obrachunkowy;

2) przy kazdej zmianie na stanowisku kasjera;

3) w sytuacjach losowych.

. Walory gotowkowe mogg by¢ inwentaryzowane w dowolnym czasie na polecenie
Kanclerza lub Kwestora.

. W toku inwentaryzacji, oprécz gotéwki, podlegajg zinwentaryzowaniu takze czeki
gotowkowe i depozyty kasowe.

. Z wynikow przeprowadzonej inwentaryzacji sporzgdzany jest protokdt, ktory
podpisujg czionkowie komisji przeprowadzajgcej inwentaryzacje i Kkasjer,
a w razie przekazywania kasy — takze osoba przyjmujgca kase.

. W przypadku inwentaryzacji przeprowadzanej pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten
powinien zostaC wyraznie zaznaczony w protokole, ze wskazaniem przyczyny
nieobecnosci kasjera.



