Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 8/2019
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 15 stycznia 2019 roku

INSTRUKCJA KASOWA UNIWERSYTETU
WARMINSKO — MAZURSKIEGO W OLSZTYNIE

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Instrukcja kasowa okresla warunki, jakie powinny by¢ spetnione przy prowadzeniu
gospodarki kasowej Uniwersytetu Warminsko — Mazurskiego w Olsztynie (zwanego
dalej UWM), zasady i wymagania, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych w UWM oraz zasady sporzgdzania dokumentow kasowych i ich obiegu.

Rozdziat Il
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§2
Ochrona wartosci pienieznych
1. Wartosci pieniezne przechowuje sie w warunkach zapewniajgcych nalezytg
ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.
2. Wartosci pieniezne przechowuje sie w sejfie przymocowanym na state do podtogi.
3. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych jest
wydzielone i chronione przez system alarmowy.
4. Klucze do pomieszczenia kasowego znajdujg sie w posiadaniu kasjera gtbwnego
i rezerwowego.
5. Przed otwarciem pomieszczenia kasjer zobowigzany jest stwierdzi¢ czy nie zostatly
naruszone zamki drzwi, kraty oraz elektroniczne urzgdzenia zabezpieczajgce.
6. W razie stwierdzenia naruszenia zamkdw lub innych uszkodzen kasjer zobowigzany
jest zawiadomi¢ o tym Kwestora i Kanclerza.
7. Pomieszczenie kasowe jest wyposazone w, zamykane i okratowane, okienko
kasowe, przez ktore kasjer wykonuje czynnosci kasowe w godzinach otwarcia kasy.
8. W godzinach otwarcia kasy w pomieszczeniu kasowym mogg znajdowac sie tylko
0soby upowaznione.
9. Osobami upowaznionymi do przebywania w pomieszczeniach kasowych s3:
1) kasjer gtowny lub kasjer rezerwowy,
2) Kwestor,
3) zastepca Kwestora,
4) kierownik Dziatu Finansowo — Ksiegowego.

§3

Transport wartosci pienieznych

1. Transport wartosci pienieznych odbywa sie w specjalnej walizce przeznaczonej do
przewozu srodkow pienieznych, w obstawie pracownika Strazy Uniwersyteckie;j.



Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
i wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

§4
Odpowiedzialnos¢ i zadania kasjera(kasjerow)

Kasjer odpowiada za prawidtowos¢ obrotu gotowkowego oraz stan gotéwki w kasie.

Osoba zatrudniona na stanowisku kasjera powinna:

1) posiadac¢ wyksztatcenie minimum srednie,

2) by¢ niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,

3) posiadac¢ nienaganng opinie,

4) posiadac¢ petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

Kasjer ponosi petng odpowiedzialnos¢ za wiasciwe funkcjonowanie kasy oraz

powierzone mu mienie.

W trakcie nieobecnosci kasjera gtdwnego, jego obowigzki przejmuje kasjer

rezerwowy.

Do podstawowych obowigzkéw kasjera nalezy:

1) przyjmowanie do realizacji wytgcznie dokumentéw podpisanych przez osoby
upowaznione,

2) realizowanie wyptat po uprzednim sprawdzeniu danych osobowych z
dokumentu tozsamosci,

3) wpisanie na dokumentach KW i KP prawidtowych danych,

4) sprawdzanie salda gotowki w kasie z saldami raportéw kasowych na koniec
kazdego dnia,

5) realizacja wypfat osobom ,trzecim” po okazaniu pisemnego upowaznienia do
pobrania gotowki potwierdzonego przez notariusza lub kierownika jednostki
zatrudniajgcej osobe, ktéra wystawita upowaznienie.

§5

Zapas gotowki w kasie
W kasie moze znajdowac sie gotéwka stanowigca:
1) niezbedny zapas gotéwki na biezgce wydatki,
2) podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkéw,
3) pochodzgca z biezgcych wptywow.
Staty zapas gotowki, zwany pogotowiem kasowym ustala sie na kwote 50.000,00
ztotych (stownie: piecdziesigt tysiecy ztotych 00/100) w kasie gtéwnej i w kasie
rezerwowej.
Niezbedny zapas gotéwki w kasie, w miare wykorzystywania moze by¢ uzupetniany
do ustalonej wysokosci ze srodkow:
1) podjetych z rachunku bankowego Uczelni,
2) pochodzagcych z wptywow wiasnych do kasy.
Znajdujgcg sie w kasie na koniec dnia nadwyzke ponad ustalong wysokos$c
niezbednego zapasu, odprowadza sie do banku w dniu jej powstania.

§6
Dokumentacja kasowa
Dokumentacje kasowg stanowig dokumenty operacyjne kasy:
1) raporty kasowe RK,
2) dowody wpfaty KP,
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3) dowody wyptaty KW.
Kasa UWM stanowi element modutu Finanse i Ksiegowos$¢. Wyptata nastepuje
wytgcznie na podstawie zaksiegowanych wczesniej dokumentéw finansowych z
zastrzezeniem ust. 3.
Wyjatek stanowig zaliczki na zakupy, zaliczki na delegacje oraz listy ptac dotyczace
0sOb nieposiadajgcych rachunkow bankowych. W przypadku takich dokumentow,
przed dokonaniem wyptaty z kasy, kasjer dokonuje kontroli, czy dany dokument jest
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzony do wyptaty przez osoby do tego upowaznione.
Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w dokumencie stanowigcym podstawe do
wyptaty. Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér swoim podpisem na danym dowodzie
kasowym w sposob trwaty.
W kasie UWM przyjmowane sg:
1) wpftaty kontrahentéw za faktury,
2) wptaty z kas fiskalnych UWM,
3) sptaty pozyczek z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
4) wptaty na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
5) wptaty z tytutu rozliczen zaliczek.
Kasa UWM nie przyjmuje wptat od studentdéw dotyczacych ustug edukacyjnych.
UWM tworzy dzienne raporty kasowe.
UWM nie prowadzi kasy walutowej.
§7

Inwentaryzacja
Inwentaryzacja jest podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki
kasowe;.
Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig :
1) na dzien konczacy rok obrotowy,
2) przy zmianie kasjera,
3) w dowolnym czasie wedtug decyzji kierownika jednostki

§8

Zasady postepowania z gotowka poza kasg gtéwna
Do przyjmowania gotowki poza kasg gtéwng i rezerwowg upowaznione sg osoby,
ktére obstuguja:
1) kasy fiskalne,
2) kasy Biblioteki Uniwersyteckiej,
3) kasy Ptywalni Uniwersyteckie;j.
Gotéwka przyjeta przez osoby, o ktérych mowa w ust. 1, musi by¢ zabezpieczona
w zamykanej na klucz stalowej kasecie, przechowywanej w zamykanej na klucz
szafie albo w sejfie i podlega odprowadzeniu do kasy gtéwnej lub rezerwowej nie
rzadziej niz 1 raz w miesigcu.



