Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 1/2012

Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Gtogowie

z dnia 02.01.2012 r.

INSTRUKC]JA

W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWE] W PANSTWOWE] WYZSZE] SZKOLE ZAWODOWE]
W GLOGOWIE

I. Ochrona wartosci pienieznych.

1 WartoSci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg
ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zaginieciem.

2. Gotowke przechowuje sie w Kwesturze w zabezpieczonej kluczem kasetce.
1. Dokumentacja obrotu kasowego.

1. Ustala sie nastepujace rodzaje dowodéw kasowych dla udokumentowania operacji
kasowych kasy:
a) w zakresie wyptat (dowody ksiegowe):
- kasa wyptaci - KW;
- delegacje stuzbowe;
- wnioski i rozliczenia zaliczek;
- rachunki zwykte;
- faktury VAT;
- inne uznane przez kierownika jednostki.

0dbiér gotéwki musi by¢é potwierdzony nastepujaco:
Kwituje odbior Kwoty Z ...
StOWNIE ZE ..o
Data i podpis

b) w zakresie wptat:
- dowody kasa przyjmie - KP;
- kwitariusz przychodowy,
- raport dobowy w zakresie wptat przyjetych
za pomoca kasy fiskalnej.

2. W kasie moze znajdowac sie:

8 gotoéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre$lonych rodzajowo wydatkéw;
b) gotéwka pochodzaca z biezacych wptywdéw do kasy jednostki;
C) gotoéwka przechowywana w formie depozytu otrzymana od os6b prawnych i fizycznych.

3. Operacje kasowe kasjer jest zobowigzany rejestrowac na biezaco. Zapisy w raporcie kasowym
powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym w dniu, w ktérym przychdéd lub rozchéd miat
miejsce. Raporty kasowe sporzadza sie na biezaco za okres 1 dnia, dopuszcza sie réwniez
sporzadzania raportéw kasowych za kilka dni.



10.

11

12.

Gotéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okre$lonych rodzajowo wydatkow
moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem, ze kwota ta nie przekracza 2.000 zt.

Wptywy, o ktdrych mowa w pkt. 2 lit. b odprowadza sie na wtasciwe rachunki bankowe w terminie 3
dni, o ile wplywy te nie przekraczaja 2.000,00zt.

Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu, podlegajagca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktéra depozyt ztozyta, nie moze by¢ wykorzystana na pokrywanie wydatkow
jednostki.

Dowody kasowe:

KP wystawia sie w dwo6ch egzemplarzach:
a) oryginat dla wptacajacego;
b) 1 kopia pod raportem;

Kwitariusz przychodowy wystawia sie w trzech egzemplarzach:

a) oryginatl stanowi pokwitowanie wptaty gotowka - dla wptacajacego;
b) kopia przeznaczona do raportu;

c) druga kopia pozostaje w bloku formularza.

Przed przyjeciem lub wyptata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody
kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wptat lub wyptat. Dowody kasowe nie
podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie
dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawionych przez kasjera.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat gotdwki
wyrazonych cyframi i stownie. Btedy poprawione w tym zakresie poprawia sie przez anulowanie
btednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw.

Zrédtowe dowody kasowe wyptat gotéwki powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym, rachunkowym i zgodnos$ci z ustawa o zaméwieniach publicznych
oraz pod wzgledem celowosci, legalnosci i gospodarnosci oraz zgodnosci z planem finansowym.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczaja na dowodach swoéj podpis
i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki lub osoby upowaznione,
sktadajac swe podpisy pod klauzula ,Zatwierdzono do wyptaty”.

Dowody kasowe wptat i wyptat moga byé ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie
odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotéwkowych jednorazowych operacji gospodarczych.

Dowodami bankowymi s3:
a) dowdd wptlaty - stosowany przy wptatach gotéwki na rachunek wtasny lub obcy do banku;
b) dowdd pobrania gotéwki kartg bankomatowa

IV. ObowiazKi kasjera.

1. Za prawidtowo$¢ obrotu gotéwkowego oraz stan gotéwki w kasie odpowiada kasjer, ktory powinien mie¢

jednoznacznie okreslony zakres czynnosci i odpowiedzialnosci, zgodny z obowigzujacymi przepisami.

2. Zakres czynnosci i odpowiedzialno$ci Kasjera okresla Rektor.



3. Kasjerem moze by¢ osoba posiadajgca co najmniej $rednie wyksztatcenie , nienaganng opinie, nie karana za
przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych.

4. Kasjer ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za wtasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie, sktadajac
pisemna deklaracje odpowiedzialno$ci wraz z o$wiadczeniem, Ze posiada znajomo$c¢ przepiséw dotyczacych
zasad prowadzenia gospodarki kasowej i obrotu gotéwka.

5. Dopuszcza sie mozliwo$¢ zastepstwa kasjera w trakcie jego nieobecnosci , jednakze przy zachowaniu
nastepujacych wymogéw:

a) przyjecie i zdanie kasy nastepuje po komisyjnej inwentaryzacji przeprowadzonej w obecnosci kasjera,

b) komisje powotuje Rektor,

) z przeprowadzonych czynnosci inwentaryzacyjnych sporzadza sie protokét,

d) osoba zastepujgca kasjera sktada deklaracje odpowiedzialno$ci materialnej i ma obowigzek zapoznac
sie z instrukcja co potwierdza w pisemnym o$wiadczeniu. Pracownik obejmujacy obowiazki kasjera,
powinien podpisa¢ deklaracje nastepujacej tresci:

»Przyjmuje do wiadomo$ci, Ze ponosze materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pieniadze i inne
wartos$ci. Zobowiazuje sie do przestrzegania obowigzujacych przepiséw w zakresie prowadzenia
operacji kasowych i ponosze odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie”.

Na czas urlopu lub innej nieobecnosci, osobg upowazniong do jego zastepstwa jest inny pracownik kwestury.

V. - Inwentaryzacja kasy.

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

- wdniach ustalonych przez Rektora jednostki,
- nadzien przekazania obowigzkéw kasjera,
- nadzien konczacy rok obrotowy tj. 31 grudnia

2. W toku inwentaryzacji poza gotéwka podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

3. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Rektor zarzadzeniem, gdy
konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespo6t spisowy sktada sie co
najmniej z trzech osdb.

4. Zwynikéw inwentaryzacji sporzadza sie protokot w trzech egzemplarzach, podpisany przez
cztonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy - przez osobe przyjmujaca i przekazujaca.
Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnos$¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé wyraznie
opisany w protokole, z ewentualnym wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

5. Protokél inwentaryzacji otrzymuja:

- oryginat Kwestor

- pierwsza kopia osoba zdajaca kase
- druga kopia osoba przyjmujaca kase



6. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie Rektora. Fakt dokonania kontroli powinien by¢
udokumentowany protokotem.

7. Zalacznikiem do instrukcji jest: Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowaniu zasad
przyjetych w instrukcji.

W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien wiazace
decyzje podejmuje Rektor.



Zatacznik Nr 1
do Procedur w sprawie
gospodarki kasowej
w Panstwowej Wyzszej Szkole
Zawodowej w Glogowie

(imie i nazwisko kasjera)
Oswiadczenie

Przyjmuje do wiadomosci, Ze ponosze materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze i inne

wartosci. Zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujacych przepiséw w zakresie prowadzenia
operacji kasowych i ponosze odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.

(podpis)



