ZARZADZENIE NR 4/2021
REKTORA PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ
W KONINIE

z dnia 20 stycznia 2021 r.

w sprawie ustalenia instrukcji gospodarki kasowej
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Koninie

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 10 ustawy — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z dnia
20 lipca 2018 (t.j. Dz. U. 2 2020 r. poz. 85 z p6zn. zm.) w zwigzku z ustawg z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.)

zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1

W Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Koninie ustala si¢ instrukcje gospodarki kasowej

W brzmieniu zatgcznika do zarzadzenia.

§2

Traca moc: zarzadzenie nr 34/2005 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Koninie z dnia 24 pazdziernika 2005 r. w sprawie ustalenia instrukcji kasowej
oraz zarzadzenie nr 107/2011 Rektora Panstwowe] Wyzszej Szkoty Zawodowej] w Koninie
z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie zmiany kwoty pogotowia kasowego w Panstwowej

Wyzszej Szkole Zawodowej w Koninie.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gtownemu Ksiggowemu.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2021 roku.

REKTOR

[-/dr hab. Artur Zimny
prof. PWSZ w Koninie



Zatacznik do zarzadzenia nr 4/2021 Rektora
PWSZ w Koninie z dnia 20 stycznia 2021 r.
w sprawie ustalenia instrukcji gospodarki kasowej

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ
W PANSTWOWE WYZSZEJ SZKOLE ZAWODOWEJ W KONINIE

§1

Instrukcja reguluje zasady prowadzenia gospodarki kasowej w PWSZ w Koninie, ma na celu
zapewnienie wlasciwej ochrony intereséw Uczelni 1 zostata opracowana na podstawie
nastepujacych przepisow:

1) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pdzn.
zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
869 z pozn. zm.).

3) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 168 z pézn. zm).

4) rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
W sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne
(t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 793 z p6zn. zm).

§2
Przechowywanie i transport gotowki

1. W PWSZ w Koninie nie ma wydzielonego pomieszczenia spetniajacego funkcje
»pomieszczenia kasy”.

2. W biurze Dzialu Ksiggowosci przy ul. Przyjazni 1, w ktorym dokonuje si¢ operacji
kasowych znajduje si¢ Szafa pancerna przeznaczona do przechowywania kasety
Z pieniedzmi oraz depozytow, kart ptatniczych 1 dokumentow.

3. Obstuga kasy prowadzona jest przez pracownika Dzialu Ksiegowosci, ktoremu
w zakresie obowigzkow przypisano prowadzenie 1 obstuge kasy.

4. W kasie przechowuje si¢ gotowke do wysokosci pogotowia kasowego, ktorego
wielkos$¢ ustala si¢ na kwote 15.000,00 (stownie: pigtnascie tysiecy ztotych 00/100).

5. Transport gotowki do wysokosci 1 jednostki obliczeniowej, ustalanej zgodnie
z rozporzadzeniem MSWiA (Dz. U. z 2016 r. poz. 79) odbywa si¢ samochodem
stuzbowym.



§3
Wymagania i obowiazki kasjera

. Kasjerem moze by¢ osoba:

1) posiadajaca co najmniej wyksztatcenie $rednie;

2) nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,

3) posiadajaca nienaganng opinig;

4)posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie.

Przejecie-przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci
osoby wyznaczonej przez kanclerza/zastepce kanclerza.

Kasjer przyjmujac obowiazki sklada pisemne o$wiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie (zatacznik 1).

§4
Gospodarka kasowa

. W kasie moze znajdowac si¢:

1) niezbedny zapas gotowki, czyli pogotowie kasowe;

2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow;

3) gotowka z biezacych wptat gotowkowych;

4) inne warto$ci pieni¢zne za pisemng zgodg Rektora/Kanclerza;

5) gotowka przechowywana jako depozyt od osob fizycznych i organizacji dziatajagcych
na terenie Uczelni;

6) rejestr stuzbowych kart ptatniczych;

7) rejestr drukow $cistego zarachowania.
Gotowke przekraczajaca ustalong wysoko$¢ pogotowia kasowego odprowadza sig
na rachunek bankowy Uczelni nie p6zniej niz na poczatku dnia nastepujacego po dniu,
w ktorym nastgpito przekroczenie stanu.
Pogotowie kasowe moze zwigksza¢ kwota podjeta na okreslone rodzajowo wydatki.
Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotowki tej nie wlicza
si¢ do ustalonej wielkosci zapasu — pogotowia kasowego. Niewyptacone kwoty kasjer
odprowadza na rachunek bankowy nie rzadziej niz na koniec kazdego tygodnia.
Kasa nie moze przyjmowac lub wyptaca¢ gotowki w przypadku, gdy strong transakeji,
z ktérej wynika platnos¢, jest inny przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa warto$¢
transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej platnosci, przekracza
rownowartos¢ 15.000,00 (stownie: pigtnascie tysiecy zt 00/100).
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§4
Udokumentowanie operacji kasowych

Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) KP (kasa przyjmie);

2) KW (kasa wyptaci);

3) bankowym dowodem wptaty;

4) TR+/- transfer srodkow do/z banku;

5) dowodami zrodlowymi, bedacymi podstawg wyptaty tj.: listy plac, wnioski lub
rozliczenia zaliczek, faktury zakupu, dowody wptat na rachunki bankowe, rozliczenie
polecen wyjazdow stuzbowych itp.;

6) dowodami zroédtowymi, bedgcymi podstawa wplat tj.: zestawienia optat zbiorczych
studentéw, rozliczenia zaliczek, noty obcigzeniowe, faktury sprzedazy, wplaty
z drukow Scistego zarachowania (KP, karnety na sitownig), itp.

Dokumenty zrédlowe stanowigce podstawe wyptat musza zosta¢ przed dokonaniem
wyplaty gotowki sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
oraz zatwierdzone do wyptaty przez uprawnione osoby. Osoby zobowigzane do
wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych date i swoj podpis.
Dowody operacji kasowych podlegaja w danym roku chronologicznej numeracji
I muszg by¢ podpisane przez kasjera. Wystawiane sg wg wzoru: nr KP 1/RR/KP; KW
1/RR/KW; TR 1/RR/TR+/-.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé poprawek kwot wyptat lub wptat
gotowki. W przypadku popetienia bledu w dowodzie kasowym nalezy go anulowaé
I wystawi¢ nowy, prawidtowy dowod kasowy.

Przy wyptacie gotéwki kasjer zobowigzany jest zada¢ okazania dokumentu osobistego
lub innego stwierdzajacego tozsamosc.

Wyptata gotowki na podstawie upowaznienia wymaga zalgczenia go do dowodu
kasowego wraz z adnotacjg kasjera stwierdzajacg tozsamo$¢ osoby odbierajacej
gotowke.

Osoba pobierajaca gotowke z kasy musi potwierdzi¢ to podpisem na dowodzie KW.
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przyjmowania wplat przez innych niz kasjer pracownikow,
tylko za pomoca bloczkéw KP oraz karnetow do sitowni, ktore sa drukami $cistego
zarachowania, wydanych imiennie do wykorzystania i rozliczenia w kasie.

Operacje kasowe prowadzi si¢ za pomocag modulu KASA w programie Handel,
generujac dwa dowody ksiggowe: jeden dla wptacajacego lub odbierajacego gotowke,
a drugi dla ksiggowosci/ kasjera.

Dowod ksiggowy stanowi podstawe zapisu w Raporcie Kasy.

Archiwalnymi dowodami kasowymi sg zapisy w systemie komputerowym.

§5
Raporty kasowe

Kazdy dowdd obrotu kasowego powinien by¢ oznaczony data, numerem pozycji raportu
kasowego oraz podpisem kasjera.
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Przychody i rozchody gotowki kasjer ewidencjonuje w raporcie kasowym na biezaco.
Raport sporzadzany jest w module Sage Handel i transportowany do modutu Sage
Finanse i Ksiggowo$¢.

Raporty kasowe sporzadza si¢ na kazdy dzien roboczy, w ktérym dokonano operacji.
Raport kasowy zamyka si¢ podsumowaniem strony ‘winien’ i ‘ma’ oraz obliczeniem
salda na moment zamknigcia raportu stanowigcego stan gotowki w kasie.

Kazda pozycja operacji kasowej zostaje opisana przez kasjera wskazaniem konta
przeciwstawnego, zgodnie z dekretem dowodu zrédtowego.

Przed zaksiggowaniem w module FK raport kasy podlega sprawdzeniu i zatwierdzeniu
przez gldwnego ksiegowego lub osobe przez niego upowazniong.

§6
Inwentaryzacja kasy

Inwentaryzacj¢ Srodkoéw pienieznych w kasie przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury
metoda pelna.

Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig:

1) na dzien konczacy rok obrotowy;

2) przy zmianie kasjera;

3) w innych przypadkach przewidzianych prawem.

Kierownik jednostki zarzadzeniem wyznacza osoby zobowigzane do przeprowadzenia
inwentaryzacji kasy. Zespot spisowy sktada si¢ z co najmniej 2 osob.

Przed rozpoczeciem inwentaryzacji osoba materialnie odpowiedzialna za stan gotdwki
w kasie sktada o$wiadczenie o ujeciu wszystkich operacji kasowych w raportach
I zgodnos$ci z dowodami oddanymi do ewidencji ksiggowe;.

Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot spisowy w dwoch egzemplarzach,
podpisany przez cztonkow zespotu 1 kasjera, a w razie przekazywania kasy w trzech
egzemplarzach — podpisany przez osobe przyjmujaca i przekazujaca. Protokot parafuje
glowny ksiggowy.

Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnos$¢ kasjera, fakt ten powinien
zosta¢ wyraznie zaznaczony w protokole wraz z wyjasnieniem przyczyny nieobecnosci
kasjera.

Protokot inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymuja:

1) oryginat — gtéwny ksiggowy;

2) pierwsza kopi¢ — osoba zdajaca kase;

3) druga kopi¢ — osoba przyjmujaca kase.

Gloéwny ksiegowy przeprowadza kontrolg biezaca kasy, dokonuje kontroli formalno-
rachunkowej, chronologii numeracji wystawionych dokumentéw kasowych,
prawidtowosci ujecia operacji kasowych w raporcie kasowym 1 prawidlowos¢ dekretu.
Kasa podlega rowniez kontroli doraznej. Kontrola dorazna dokonywana jest
na polecenie Rektora, Kanclerza, Gtownego ksiegowego przez wyznaczonych przez
zlecajagcego kontrole pracownikéw. Fakt dokonania kontroli winien by¢
udokumentowany protokotem.

Nieudokumentowane rozchody kasowe, falszywe banknoty i monety stanowig niedobor
kasowy, ktory obcigza kasjera.



11. Nadwyzka kasowa nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
pozostate przychody operacyjne.

§7
Postanowienia koncowe

W gospodarce kasowej w kwestiach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje si¢
powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz ustalenia kierownika jednostki.

REKTOR

/-Idr hab. Artur Zimny
prof. PWSZ w Koninie



Zalgcznik 1 do instrukcji gospodarki kasowej

WZOR

Konin,dnia ........................

Oswiadczenie

W zwiazku z powierzeniem mi obowiazkow kasjera w Panstwowej Wyzszej Szkole
Zawodowej w Koninie, przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponosz¢ odpowiedzialno§¢ materialng
za powierzone mienie pracodawcy - srodki pieni¢zne w kasie, druki $cistego zarachowania
1 inne wartos$ci przechowywane w kasie.

Zobowiagzuje si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji
kasowych i ponoszenia odpowiedzialnos$ci za ich naruszenie.

Podpis kasjera



