Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 18 Rektora UMK
z dnia 6 lutego 2014 .

INSTRUKCJA KASOWA UNIWERSYTETU MIKOLAJA KOPERNIKA
W KAMPUSIE TORUNSKIM

Instrukcja kasowa okresla warunki, jakie powinny by¢ spetlione przy prowadzeniu
gospodarki kasowej w Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w kampusie torunskim. Ustanawia
zasady 1 wymagania, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych

w UMK oraz zasady sporzgdzania dokumentoéw kasowych 1 ich obiegu.

I. Ochrona wartosci pieni¢znych

1. Wartosci pieni¢zne przechowuje si¢ w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2. Wartosci pienigzne przechowuje si¢ w szafie stalowo-betonowej typu KSB lub
poréwnywalne;.

3. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania warto$ci pieni¢znych jest wydzielone,
chronione przez system alarmowy.

4. Okna pomieszczenia kasowego oraz drzwi wejsciowe zabezpieczone sg dodatkowo
kratami wewnetrznymi.

5. Duplikaty kluczy od szaf pancernych deponuje kierownik Dzialu Finansowego w sejfie
w Collegium Maximum.

6. Klucze zapasowe do pomieszczenia kasowego oraz krat znajduja si¢ u kierownika Dziatu
Finansowego. Przechowywane s3 w zamknigtej 1 opieczgtowanej kopercie, w szafie
zamykanej na klucz.

7. Zamki oraz klucze (oryginaty 1 duplikaty) do szaf pancernych nalezy przerabia¢ w razie
ich zagubienia.

8. W sytuacji zmiany kasjera gtdwnego winny zosta¢ zmienione kody systemu alarmowego
oraz przynajmniej jeden zamek w drzwiach do pomieszczenia kasowego.

9. Kazda osoba upowazniona do rozkodowania systemu alarmowego ma swoj indywidualny
kod. Osoby upowaznione to: kasjer 1 jego zastepcy, kierownik Dziatu Finansowego oraz

z-ca kierownika Dziatu Finansowego.



10. Przed otwarciem pomieszczenia kasjer zobowigzany jest stwierdzi¢ czy nie zostaty

naruszone zamki drzwi, kraty oraz elektroniczne urzadzenia zabezpieczajace.

11. W razie stwierdzenia naruszenia zamkow lub innych uszkodzen kasjer zobowigzany jest

zawiadomi¢ o tym kwestora i kanclerza.

12. Pomieszczenie kasowe jest wyposazone w okienko kasowe, zamykane i okratowane,

przez ktore kasjer wykonuje czynnosci kasowe w godzinach otwarcia kasy. W godzinach
otwarcia kasy w pomieszczeniu kasowym mogg znajdowac si¢ tylko osoby upowaznione.
Osobami upowaznionymi do przebywania w pomieszczeniach kasowych sa:

= kasjer lub pracownik zastgpujacy kasjera,

=  kwestor,

= zastgpca Kwestora,

= kierownik Dziatu Finansowego,

= zastgpca Kierownika Dziatu Finansowego,

= kierownik Dziatu Ksiggowego.

II. Transport wartosci pieni¢znych

I.

Transport wartosci pienieznych nieprzekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej nie
wymaga ochrony fizycznej 1 zabezpieczenia technicznego.

jedna jednostka obliczeniowa to 120 — krotno$¢ przecigtnego wynagrodzenia
miesigcznego za ubiegly kwartal oglaszanego przez prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.

W Uniwersytecie Mikolaja Kopernika w Toruniu gotoéwke pow. 0,3 jednostki kasjer
zamawia w banku. Odpowiedzialno$¢ za konwdj gotowki ponosi bank. Odpowiedzialno$¢
na kasjera przechodzi dopiero po pisemnym potwierdzeniu odbioru gotoéwki od
konwojenta. Samochod przewozacy gotdéwke podjezdza pod drzwi Rektoratu. Konwojenci
dostarczajg gotowke kasjerowi do pomieszczenia kasowego na I pigtrze. W tym czasie, az
do momentu dostarczenia wartosci pieni¢znych do kasy, drzwi wejsciowe i1 boczne
Rektoratu zostaja zamknigte na klucz przez pracownika ochrony mienia, ktéry dokonuje
rowniez blokady wind. Drzwi do pomieszczeni Centrum Promocji 1 Informacji UMK
zamyka pracownik biura po otrzymaniu informacji od pracownika ochrony mienia.

Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach

1 wysokos$ciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.



III. Ubezpieczenie wartosci pieni¢znych

I.

Wartosci pienigzne nalezace do Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu objete sg
ubezpieczeniem.
Sprawy zwigzane z ubezpieczeniem wartosci pieni¢znych nalezg do wiasciwosci Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego UMK. Z upowaznienia kwestora kierownik Dziatu
Finansowego co roku przekazuje pisemng informacj¢ na temat planowanej wysokosci
przechowywanej 1 transportowanej gotowki do Dzialu Administracyjno-Gospodarczego
w celu jej ubezpieczenia.
W razie poniesienia szkody z powodu kradziezy, pozaru lub innego zdarzenia
uprawniajacego do wuzyskania odszkodowania z tytulu ubezpieczenia wartosci
pienieznych, nalezy natychmiast zawiadomic:

e kanclerza

e kwestora

V. Odpowiedzialnos¢ i zadania kasjera (kasjerow)

Za prawidlowos$¢ obrotu gotowkowego oraz stan gotowki w kasie odpowiada kasjer.
Kasjerem moze by¢ osoba:

e posiadajaca wyksztatcenie minimum $rednie,

e nickarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,

e posiadajgca nienaganng opinig,

e posiadajaca pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.
Kasjer ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za wiasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mu mienie. Potwierdza to w deklaracji odpowiedzialno$ci materialnej wraz
z o$wiadczeniem o zapoznaniu si¢ z ,, Instrukcjg okreslajaca zasady gospodarki kasowej
w UMK w Toruniu”. Deklaracje kasjera o odpowiedzialnoSci materialnej przechowywane
sa w aktach osobowych.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zastgpstwa kasjera w trakcie jego nieobecnosci, przy
zachowaniu nastepujacych wymogow:

e przejecie 1 zdanie kasy nastepuje po komisyjnej inwentaryzacji w drodze protokolarne;j



osoba zastepujgca kasjera sklada deklaracje o odpowiedzialno$ci materialnej 1 ma
obowigzek zapozna¢ si¢ z instrukcjg kasowa, co potwierdza w pisemnym

o$wiadczeniu.

Na czas urlopu kasjera lub innej jego nieobecno$ci, osobg upowazniong do jego zastepstwa

jest inny wyznaczony pracownik Kwestury.

4. Do szczego6lnych obowigzkéw kasjera nalezy:

VI.

a)

b)

c)

d)

przyjmowanie do realizacji tylko dokumentow podpisanych przez upowaznione
osoby,
zadanie okazania dowodu osobistego od o0sdb nieznanych oraz wpisanie na
rozchodowym dowodzie kasowym numeru, daty oraz wystawcy tego dokumentu,
sprawdzanie salda gotdéwki w kasie z saldami raportéw kasowych na koniec kazdego
dnia,
przejmowanie 1 przekazywanie kasy poprzedzone inwentaryzacjg wraz z wpisem do
rejestru raportow kasy,
przy wyplatach osobom ,trzecim” zadanie pisemnego upowaznienia do pobrania
gotowki potwierdzonego przez:

« notariusza,

« urzad terenowego organu administracji panstwowe;j,

. jednostke pracy zatrudniajaca osobe, ktora wystawila upowaznienie,

. zaklad leczniczy stluzby zdrowia, w razie przebywania pracownika na leczeniu.

Upowaznienie zatgcza si¢ do rozchodowego dowodu kasowego.

Zapas gotowki w kasie

Gotowka znajdujaca si¢ w kasie to:

niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,

gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

gotdwka pochodzaca z biezacych wptywoéw z jednostek,

gotdwka przechowywana w formie depozytu z jednostek wewngtrznych.

Wysoko$¢ niezbednego =zapasu gotéwki w kasie wustalana jest przez kwestora

1 zatwierdzana przez rektora. W razie potrzeby limit zapasu gotowki moze by¢

weryfikowany.



3. Niezbedny zapas gotowki w kasie w miar¢ wykorzystywania moze by¢ uzupeklniany
do ustalonej wysokosci ze srodkow:
- podjetych z rachunku bankowego Uczelni,
- pochodzacych z wptywdéw wilasnych do kasy.

4. Nadwyzka ponad ustalong wysoko$¢ winna by¢ odprowadzona do banku w nastepnym
dniu po jej powstaniu. Gotoéwka przechowywana w formie depozytu nie jest wliczana

do ustalanej dla danej kasy wielko$ci tego zapasu.

VII. Raport kasowy

1. Przychody i rozchody gotowki w kazdym dniu kasjer wpisuje na biezagco w prowadzonym
zestawieniu — raporcie kasowym. Raporty kasowe sporzadzane sg codziennie dla nizej
wymienionych dziatalnosci:

- pogotowie kasowe,

- zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych,

- dzialalno$¢ naukowo — badawcza,

- place,

- programy mi¢dzynarodowe,

- walutowy raport kasowy, odrebnie dla kazdej waluty,
- depozyt,

- stypendia.

2. Raport kasowy zawiera piecze¢ nagldwkowa kasy, oznaczenie okresu, za jaki jest
sporzadzony, numer raportu.

3. Dowody kasowe wptat uymowane sg w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawien wplat jednorodnych operacji.

4. Dowody kasowe wyptat wpisywane sg do raportu pojedynczo z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji, podaniem symbolu i1 numeru Zrédlowego dowodu kasowego
1 krotkiej tresci operacii.

5. Raport kasowy zamyka si¢ sumowaniem wplat i wyptat gotdwkowych oraz obliczeniem
stanu koncowego gotowki wedtug reguty: stan poczatkowy gotowki na dzien rozpoczgcia

raportu plus wplaty minus wyplaty daje stan koncowy na dzien zamknigcia raportu.



6. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje

za pokwitowaniem w rejestrze raportow kierownikowi Dzialu Finansowego lub zastepcy
kierownika Dziatu Finansowego lub kierownikowi Dziatlu Ksiggowosci lub zastepcy
kwestora. Osoba otrzymujaca raport kasowy sprawdza zgodno$¢ rachunkowa

1 kompletno$¢ zalacznikow, podpisuje go i przekazuje do Dzialu Ksigegowosci.

VIII. Poprawianie bledow w dowodach kasowych

IX.

I.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych przerobek, wymazywanie
tresci 1 uzywanie korektorow.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej 1 daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna

poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

. Bledy popetione w kwitariuszach kasowych poprawia si¢ przez anulowanie blednych

kwitariuszy przychodowych (KP) Iub rozchodowych (KW) 1 wystawienie nowych
prawidtowych dowodéw. Dowody anulowane pozostajg w bloczku. Anulowanie dowodu

dokonuje si¢ przez przekreslenie go 1 wpisanie ,,anulowany”.

Dokumentacja kasowa

Dokumentacj¢ kasowa stanowig:

I.

dokumenty operacyjne kasy:
a) raporty kasowe RK,
b) dowody wptaty KP,
c) dowody wyptaty KW,
d) czeki gotowkowe,
e) czekirozrachunkowe,
f) bankowe dowody przelewu,
g) bankowe dowody wptaty

h) kwitariusze

2. dokumenty zrédtowe — dyspozycyjne

a) dowody zakupu — faktury, rachunki,



b) noty ksiegowe,

c) wnioski o wyplate gotowki,

d) rozliczenia wyptaconej gotowki,

e) delegacje,

f) rozliczenia delegacji stuzbowych,

g) listy wyptat wynagrodzen,

h) listy wyptat stalych swiadczen pieni¢znych 1 nagrod,

1) rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub uméw o dzielo,

j) inne dokumenty;

dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja kasowa,
b) os$wiadczenie o przyjeciu kasy z pelng odpowiedzialno$cia materialna,
c) wykaz os6b upowaznionych do dysponowania $rodkami pieni¢znymi wraz z
wzorami podpisow,
d) protokoty kontroli kasy;
dokumenty sporzadzane przez kasjera:
a) rejestr przechowywania depozytow,
b) rejestry drukoéw Scistego zarachowania

c) inne rejestry.

OBROTY KASOWE

. Obroty gotowkowe dokumentuje si¢ dowodami kasowymi, ktorymi sg:

a) Przychodowe dowody kasowe — dowody wplaty KP — w przypadku wpftat
gotowkowych

b) Rozchodowe dowody kasowe — dowody wyptaty KW — w przypadku wyplat
gotowkowych.

. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ komputerowo w dwoch egzemplarzach,

z ktorych oryginatl, stanowigcy pokwitowanie wptlaty gotoéwki, wrecza si¢ wptacajagcemu,

a kopi¢ dofacza si¢ do raportu kasowego,

. Rozchodowe dowody kasowe wystawia si¢ komputerowo w dwoch egzemplarzach i

dolacza si¢ oryginat do raportu kasowego, a kopie otrzymuje osoba otrzymujaca gotowke.



4. Wyptata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodtowych dowodow
kasowych uzasadniajagcych wyptate, takich jak:

a) rachunkow i faktur obcych,

b) list wyptat (dotyczacych wynagrodzen, s$wiadczen pieni¢znych, zapomog,
stypendiow),

c) dowodow wplat na wlasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem
bankowym,

d) wiasnych dowodéw zrodlowych (zaliczki, delegacje, polecenie wyptaty na druku
,dekretacja dokumentu ksiggowego”),

e) dowdd wyptaty KW z tytulu niepodjetych naleznosci z rejestru depozytow.

5. Przed dokonaniem wyplaty z kasy kasjer powinien skontrolowa¢, czy dany dokument jest
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym 1 rachunkowym oraz
zatwierdzony do wyplaty przez kanclerza i1 kwestora badz osoby przez nich upowaznione.

6. W razie stwierdzenia niezgodnosci, dokument taki nie moze by¢ zrealizowany.
Dokumenty, na podstawie ktoérych dokonano wyptaty gotowki z kasy ujmowane sg
w raporcie kasowym i do niego dofgczane.

7. Kasjer dokonujac wyptaty rowniez na podstawie listy ptac 1 jest wowczas zobowigzany:

a) dopilnowa¢ ztozenia podpisu na liscie przez osobg pobierajagcg wynagrodzenie,

b) dokona¢ poréwnania kwoty wyplaconej oraz kwot wyplat niepodjetych z ogdlng
sumg listy 1 wynik tego obliczenia potwierdzi¢ podpisem. Czynno$¢ te¢ kasjer
wykonuje na koniec kazdego dnia, podczas ktorego dokonuje wyplaty na
podstawie listy,

c) wystawi¢ dowod KW na rownowarto$¢ podjetych w danym dniu wynagrodzen,

d) w dniu rozliczenia listy wyptat dokona¢ na li§cie adnotacji ,,depozyt” w pozycjach
dotyczacych osob, ktore nie podjely wyplaty ,

e) wpisa¢ kwoty niepodjetych plac do rejestru niepodjetych wyptat ze wskazaniem
liczby porzadkowej 1 numeru listy wyptat,

f) wystawi¢ dowod KW na rownowarto$¢ niepodjetych wynagrodzen (depozyt).

8. Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w dokumencie stanowigcym podstawe do
wyptaty. Odbiorca gotowki kwituje jej odbior swoim podpisem na danym dowodzie
kasowym w sposob trwaty. Powinien rowniez zamie$ci¢ dat¢ otrzymania gotowki oraz
wpisa¢ stownie otrzymang kwote. Obowigzek wpisywania stownie kwoty nie dotyczy

tych przypadkéw, w ktorych dana kwota zawarta jest w zbiorczych zestawieniach wyplat,



10.

11.

14.

15.

16.

Z umieszczong juz przez wystawce ogolng sumg do wyplaty np. listy wynagrodzen,
stypendiow.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktorg wyptata zostata wpisana do
raportu. Fakt dokonania wyptaty potwierdza rowniez swoim podpisem kasjer na dowodzie
na podstawie ktorego nastgpita wyplata.

Dowdd wplaty winien zawierac:

- numer dowodu,

- date wplywu gotowki,

- nazwisko 1 imi¢ osoby wptacajace;j,

- tytul dokonywanej wptaty

Whplaty gotowki dokonuje si¢ rowniez na podstawie kwitariuszy przychodowych, ktoére

muszg by¢ podpisane przez osobe przyjmujaca gotowke.

. Kwitariusze przychodowe sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach:

pierwszy egzemplarz (oryginal) — opatrzony pieczatka jednostki przyjmujacej gotowke
wrecza si¢ osobie wplacajacej gotowke,

drugi egzemplarz (pierwsza kopia) — stanowi zalacznik do raportu kasowego — w
przypadku inkasentéw jest podstawa przyjecia gotowki od nich przez kase,

trzeci egzemplarz (druga kopia) — pozostaje w bloczku.

. Kwitariusze przychodowe s3g ponumerowane, polagczone w bloczki 1 stanowig druki

Scistego zarachowania, ktére sa zapisywane w rejestrze drukow S$cistego zarachowania.
Rejestr ten jest prowadzony przez kasjera, ktory odpowiedzialny jest za nalezyta ochrong
ich zapasu, a takze za dopilnowanie zwrotu wykorzystanych 1 niewykorzystanych
kwitariuszy.

Kazdy bloczek kwitariuszy przychodowych, po podpisaniu przez kanclerz i kwestora lub
osoby przez nich upowaznione, uzywany jest przez kasjera lub wydaje si¢ osobie
upowaznionej do inkasowania wplywu za pokwitowaniem w rejestrze ewidencji drukdéw
Scistego zarachowania.

Ewidencja ta winna umozliwia¢ kontrole przychodu, rozchodu, stanu bloczkéw
kwitariuszy oraz dat¢ wydania i zwrotu bloczkéw. Bloczki z kopiami wykorzystanych
kwitariuszy odklada si¢ do archiwum. Natomiast bloczki z niewykorzystanymi w pelni
kwitariuszami wydaje si¢ innej osobie celem wykorzystania.

Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazada¢ dowodu

osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki

9



17.

18.

XI.

I.

1 jednoczes$nie wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer dowodu tozsamosci,
dat¢ wystawienia 1 informacj¢ kto dowdd wystawil.
W przypadku wyptaty gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe moze
podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyptate), stwierdzajac jako
swiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym. Nalezy w nim wpisa¢ dane z dokumentu tozsamosci osoby
podpisujacej jako $wiadek — imi¢ 1 nazwisko, numer 1 dat¢ wystawienia dowodu
tozsamosci oraz okreslenie jego wystawcy.
Jezeli wyplata wystepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze
wyptaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu
kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie
tozsamosci w postaci wlasnorgcznie zlozonego podpisu osoby wystawiajace]
upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢ dokonane przez:

a) notariusza,

b) wlasciwy urzad terenowego organu administracji panstwowej,

c) zaktlad pracy zatrudniajacy osobe, ktora wystawita upowaznienie,

d) zaklad leczniczy shuzby zdrowia, w razie przebywania osoby na leczeniu.

e) w sytuacji gdy osoba odbierajaca gotowke jest wspotmatzonek wystarczy

upowaznienie, na ktorym wilasnoreczny podpis poswiadczy jego bezposredni

przetozony, pracownik sekretariatu, dziekanatu itp.

Depozyty gotowkowe i rzeczowe

Kasjer, za zgoda kwestora, moze przechowywac¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od
funkcjonujacych w Uczelni dzialdéw 1 organizacji gotowke, ktora musi by¢ potwierdzona
protokotem przyjecia 1 zwrotu, papiery wartosciowe lub inne rzeczowe depozyty
(np. insygnia rektorskie).

W formie depozytu muszg by¢ przechowywane dokumenty gwarancyjne otrzymane przez
Uczelnig takie jak gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe.

Ewidencje¢ przyjetych 1 wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna
zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

a) kolejny numer depozytu,

10



XII.

XIII.

b) okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwotg gotowki,

c) okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,

d) dateg i godzing przyjecia depozytu,

e) dat¢ 1 godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia

depozytu i podpis kasjera.

. Przechowywana w kasie, w formie depozytu, gotowka nie moze by¢ taczona z gotdéwka

jednostki. Gotéwka ztozona do depozytu winna by¢ przeliczona przez osobg deponujaca
oraz kasjera i1 przechowywana w zaklejonej 1 opieczgtowane] przez nich wspolnie

kopercie.

Operacje kasowe w walutach obcych

. Wplaty walut obcych przyjmuje si¢ na podstawie dowodow kasowych takich, jak dla

waluty krajowe;.

. Wplaty 1 wyptaty waluty obcej dokonuje si¢ w kasie UMK rowniez na podstawie

dokumentow przygotowanych przez Dzial Wspolpracy z Zagranica, stanowigcych
podstawe do wyplaty pracownikowi zaliczki na zagraniczng podrdéz shuzbowa lub jej

rozliczenie.

. Walute przyjeta do kasy tego samego dnia odprowadza si¢ do banku,

. Kase walutowg prowadzi si¢ odrebnie dla kazdej waluty.

Inwentaryzacja

. Inwentaryzacja jest podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowe;j.

. Inwentaryzacje¢ kasy przeprowadza si¢ :

a) na dzien konczacy rok obrotowy,

b) przy zmianie kasjera,

c) w dowolnym czasie wedlug decyzji kierownika dziatu finansowego co najmniej
raz w miesiacu,

d) w sytuacjach losowych.

. W toku inwentaryzacji poza gotdéwka podlegaja zinwentaryzowaniu czeki gotowkowe,

depozyty kasowe, kwitariusze 1 depozyty rzeczowe.
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XIV.

XV.

Z wynikoOw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w trzech egzemplarzach, podpisany
przez czlonkéw zespotu inwentaryzacyjnego i kasjera, a w razie przekazywania kasy-
przez osobe¢ przyjmujacg i przekazujaca.

W przypadku inwentaryzacji przeprowadzonej pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien
zosta¢ wyraznie zaznaczony w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.
Rownolegle z kontrolg stanu gotoéwki w kasie winna by¢ przeprowadzana kontrola zasad

przestrzegania wszystkich przepisow regulujacych gospodarke kasowa.

Niedobory i nadwyzki

Rozchod gotéwki z kasy nieudokumentowany kasowymi dowodami wyplat stanowi
niedobor kasowy 1 obcigza kasjera. Na okoliczno$¢ stwierdzenia niedoboru kasowego
nalezy sporzadzi¢ protokot zawierajacy okreslenie wysokosci niedoboru, okolicznosci
1 przyczyny jego powstania oraz osob¢ odpowiedzialng za niedobodr. Protokot podpisuje
pracownik, ktory niedobor wykryt oraz kasjer bezzwlocznie po jego ujawnieniu. Kasjer
odpowiedzialny za powstanie niedoboru winien pokry¢ niedobor na podstawie noty
obcigzeniowe;].

Natomiast gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowa, ktorg nalezy przychodowa¢ wystawiajac dowod KP,

O niedoborach powstalych na skutek przestgpstwa nalezy bezzwlocznie powiadomic

kanclerza i kwestora.

Zasady postepowania w przypadku otrzymania falszywego znaku

pieni¢znego.

W przypadku stwierdzenia, ze znak pieni¢zny przedstawiony przez wplacajacego jest
sfalszowany lub budzi watpliwosci, co do autentycznosci kasjer jest zobowigzany do
zatrzymania takiego znaku pieni¢znego, powiadomienia kwestora 1 kierownika Dzialu
Finansowego oraz do sporzadzenia protokolu w trzech egzemplarzach.

Protokot zawiera miedzy innymi:

- Numer protokotu, date oraz miejsce sporzadzenia;

- Nazwe 1 adres podmiotu dokonujgcego wplaty z rOwnoczesnym wpisaniem nazwiska,

imienia oraz numeru i serii dowodu osobistego a takze stanowiska shuzbowego osoby
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XVI.

reprezentujacej ten podmiot, w przypadku wplaty dokonanej przez osobe fizyczng jej
nazwisko, imi¢ oraz numer 1 seri¢ dowodu osobistego;
- Warto$¢ nominalng 1 rok zatrzymanego znaku pieni¢znego, a w przypadku banknotu

takze pelng datg oraz jego numer 1 serig.

. Protokot sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca

sfalszowane znaki pieni¢zne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego.

Oryginal protokotu wraz z zatrzymanym znakiem pieni¢znym Uczenia przesyla
niezwlocznie wilasciwej terytorialnie jednostce Policji. Drugi egzemplarz protokotu kasjer
wrecza osobie, ktora przedstawita falszywy znak pieni¢zny, a trzeci egzemplarz pozostaje

w kasie.

. W razie ujawnienia przez kas¢ znaku pienigznego sfalszowanego lub budzacego

watpliwosci, co do autentycznosci 1 w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak
zostat wplacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymac 1 sporzadzi¢ protokét w dwoch
egzemplarzach, stosujac si¢ odpowiednio do ustepow 1,2 14

Sfatszowane znaki pieni¢zne sa jedynie depozytem 1 nie stanowig podstawy do

wystawienia dowodu wplaty KP (kasa przyjmie).

Wymiana zuzytych lub uszkodzonych znakow pieni¢znych

Zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne, ktore znajduja si¢ w kasie nalezy zlozy¢ w banku
celem wymiany.
Kasjer nie jest zobowigzany do przyjecia znakow pienieznych zuzytych lub

uszkodzonych.

ZATWIERDZAM

prof. dr hab. Andrzej Tretyn
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