Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 24 Rektora PK
z dnia 20 lipca 2009 r.

Zasady gospodarki kasowe;j
Politechniki Krakowskiej

Zasady gospodarki kasowej na Politechnice Krakowskiej zostaty opracowane na podstawie:

N =

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 Nr 76, poz. 694
z pézn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczegoOtowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne
jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 z pézn. zm.).

POSTANOWIENIA OGOLNE
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Za prawidiowg gospodarke kasowg na Politechnice Krakowskiej odpowiada kwestor.
Kasa zlokalizowana jest w budynku Wydziatu Inzynierii Ladowej przy ul. Warszawskiej 24
i wchodzi w skiad Dzialu Finansowego, podlegajacego zastepcy kwestora
ds. finansowych.
Pomieszczenie kasy jest odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Pomieszczenie kasy
wyposazone jest w szafe pancerng do przechowywania wartosci pienieznych i depozytéw
oraz w urzgdzenie alarmowe.
Gospodarke kasowg Politechniki Krakowskiej obstuguje program informatyczny
HMS/efka.

§2

Do zakresu dziatania kasy nalezy przyjmowanie, przechowywanie i wyptacanie wartosci

pienieznych oraz zwigzane z tym prowadzenie niezbednej ewidenciji i dokumentaciji

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegolnosci:

1) pobieranie gotowki z banku i odprowadzanie do banku oraz zabezpieczenie jej
w czasie transportu,

2) wilasciwe przechowywanie wartosci pienieznych i ich ochrona przed zniszczeniem,
utratg i kradzieza,

3) dokonywanie prawidiowo udokumentowanych operacji kasowych (wszelkich wptat
| wyptat),

4) utrzymywanie niezbednego zapasu gotowki,

5) codzienne sporzadzanie raportu kasowego,

6) przyjmowanie depozytéw gotowki, pieczatek, weksli, drukéw $cistego zarachowania
oraz depozytdéw rzeczowych innych jednostek.

. RODZAJE OPERACJI KASOWYCH

§3

Kasjerzy dokonujg nastepujgcych wypfat:

1) wynagrodzen i Swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy,

2) z bezosobowego funduszu ptac,

3) nagrod i stypendiéw ministra wkasciwego ds. szkolnictwa wyzszego,

4) zaliczek statych i jednorazowych,

5) refundacji kosztow delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych,

6) sSwiadczen przyznanych w ramach pomocy materialnej studentéw i doktorantow,
7) naleznosci za praktyki studenckie,

8) swiadczen z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

9) pozyczek, zapomdg i wkltaddw Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej,

10) innych naleznosci w oparciu o zatwierdzone dokumenty.



2.

2.

Kasjerzy przyjmujg wptaty od osdéb fizycznych z tytutu rozliczeh zaliczek gotéwkowych,
sprzedazy sktadnikbw majatkowych, odptatnosci za Swiadczenia socjalne, doptaty do
kosztéw udzialu w konferencjach oraz inne wptaty zatwierdzone przez upowaznione
osoby.

Kierownicy jednostek organizacyjnych, w ktoérych funkcjonujg kasy rejestrujgce oraz
kierownicy domow studenckich gotoéwke przyjeta na kasy rejestrujgce zobowigzani sg
wplaca¢ odpowiednio na rachunek bankowy uczelni lub rachunek bankowy funduszu
pomocy materialnej dla studentow i doktorantow bezposrednio lub za posrednictwem
kasy, zgodnie z zasadami funkcjonowania kas rejestrujgcych na PK, okreslonymi
w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

DOKUMENTOWANIE OPERACJI KASOWYCH
§4

. Wszystkie operacje kasowe wymagajg udokumentowania dowodami kasowymi,

spetniajgcymi warunki okreslone w ustawie o rachunkowosci dla dowodéw ksiegowych.

Dokument, aby moégt stanowi¢ podstawe wyptaty lub wptaty musi by¢ sprawdzony:

1) pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym przez kierownika jednostki
organizacyjnej dajgcego polecenie wyptaty lub wptaty lub upowazniong przez niego
osobe,

2) pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownikéw Dzialu Finansowego lub
Dzialu Ptac oraz zatwierdzony przez kwestora i kanclerza lub osoby przez nich
upowaznione.

Imiona i nazwiska oséb upowaznionych do zlecania wptat i wyptat powinny by¢ podane

na pismie do wiadomosci pracownikdw Dziatu Finansowego.
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Dzial Finansowy weryfikuje dokumenty dotyczace wplat i wyplat otrzymywane
z wszystkich jednostek organizacyjnych.

Dokumenty dotyczace wyptaty muszg byC¢ dostarczone do Dzialu Finansowego
najp6zniej na dwa dni przed dniem zamierzonego poboru gotéwki.

Dziat Ptac na podstawie dokumentéw Dziatlu Spraw Osobowych i Socjalnych, Dziatu
Planowania (Sekcja Rozliczen) dostarczonych w obowigzujacych terminach kazdego
miesigca, sporzadza listy ptac z osobowego i bezosobowego funduszu ptac, honorariow,
Z tytutu ubezpieczenia spotecznego.

§6

. Podstawg wyptaty z kasy sa;:

1) listy plac,
2) listy ptatnicze, np. naleznosci za praktyki,
3) polecenie wyplaty,
4) rachunki kosztow podrézy,
5) wnioski o zaliczke,
6) faktury i rachunki gotowkowe,
7) rozliczenia zaliczek,
8) wniosek o wyptate niepodjetego wynagrodzenia,
9) dowody KW,
10) inne dokumenty zatwierdzone do wyptaty.
Podstawg wptaty do kasy sa:
1) dowody KP,
2) faktury i oswiadczenia,
3) rozliczenia zaliczek gotowkowych na zakupy i podrdz stuzbowa,
4) noty ksiegowe obcigzeniowe,



=

5) polecenie wptaty sporzadzone przez Dziat Finansowy,
6) inne dokumenty zatwierdzone do wplaty.

Jednostki organizacyjne, przyjmujace gotéwke od oséb fizycznych nie prowadzacych
dziatalnosci gospodarczej, ewidencjonujg wpfaty w kasach rejestrujgcych, zgodnie
z zasadami dotyczacymi funkcjonowania kas rejestrujgcych na PK, okreslonymi
w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Liste dokumentéw, na podstawie ktorych dokonywane sg operacje kasowe, szczegbétowe
wymagania, jakie powinny one spetnia¢, liste o0séb uprawnionych do kontroli
i zatwierdzania tych dokumentéw okresla instrukcja obiegu dokumentow.

. GOSPODAROWANIE GOTOWK A

§7

Zapas gotowki (pogotowie kasowe), ktory mozna przechowywa¢ w Kasie wynosi
20.000 ztotych (stownie: dwadziescia tysiecy ztotych).

Nadwyzka gotowki przekraczajgca dopuszczalny zapas gotéwki, ustalony zgodnie z ust.
1 niniejszego paragrafu, podlega odprowadzeniu do banku najp6zniej nastepnego dnia
po jej powstaniu.

Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na okreslone cele moze by¢ przechowywana
w kasie przez okres nie przekraczajacy 14 dni. Gotowki tej nie wlicza sie do ustalonej
wielkosci zapasu — pogotowia kasowego.

§8

Wyptaty gotoéwki z kasy dokonywane sg ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego.
Podstawg podjecia gotéwki z banku jest czek lub dyspozycja zasilenia dokonana
w systemie BusinessNet, sporzadzone w Dziale Finansowym na podstawie otrzymanych
dokumentdéw odnoszacych sie do wyptat gotdéwkowych.

. Czek gotowkowy prawidiowo wypetniony, zaopatrzony w piecze¢ i podpisy 0sOb

upowaznionych kierownik Dziatu Finansowego przekazuje za potwierdzeniem kasjerowi
wraz z dokumentami najpdzniej do godziny 7.30.

Po przywiezieniu lub dostarczeniu przez konwoj gotéwki z banku wyznaczony kasjer
zobowigzany jest przeliczy¢ gotowke i rozdzieli¢ na stanowiska kasowe.

. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach

I wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

. Kasjerzy mogg dokonywa¢ wyptat gotdbwkowych z wptywdw biezgcych z zachowaniem —

przy wyptatach na rzecz innych podmiotdw gospodarczych — gornej granicy rozliczen
gotoéwkowych, okreslonej dla jednorazowej transakcji w obowigzujacych przepisach.
Odbiorca gotéwki potwierdza odbiér wlkasnorecznym podpisem oraz datg otrzymania
gotéwki. Otrzymang gotowke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym osobiscie kasjerowi, jest on zobowigzany

zazgdac okazania dokumentu stwierdzajgcego tozsamosc osoby.

. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe

wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, upowaznienie nalezy dotaczy¢
do dowodu kasowego.

§9

Kasjerzy zobowigzani sg prowadzi¢ rejestr niepodjetych wynagrodzen i uzgadnia¢ jego
saldo z Dziatem Ksiegowosci Finansowej raz w miesigcu.

Gotéwke znajdujaca sie w kasie do wyptaty z listy ptac w okresie nieprzekraczajgcym
14 dni traktuje sie jako depozyt.



§10

1. Po zakonczeniu czynnosci kasowych sporzadzany jest raport kasowy, do ktorego
dotaczone sg dokumenty dotyczace obrotéw gotéwkowych w kolejnosci ich realizaciji.

2. Raport kasowy sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach z zachowaniem ciggtosci
numerowania w ciggu roku.

3. Po ustaleniu dziennych rozchodéw i przychodéw kasjer ustala saldo raportu kasowego
i porbwnuje go ze stanem ksigzki kasowej i posiadanej gotowki. Po uzgodnieniu salda
kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje oryginat ze wszystkimi dowodami kasowymi
kierownikowi Dziatlu Finansowego.

4. Rozchodu gotowki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor
kasowy i obcigza kasjera.

5. Gotowka w kasie nieudokumentowana wilasnymi przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowg. Nadwyzka ta stanowi pozostale przychody operacyjne.
Kasjer wprowadza jg do raportu kasowego dowodem kasowym KP.

6. Raporty kasowe nalezy sporzadzi¢ do godziny 15.00 lub najpdzniej do godziny 8.00
dnia nastepnego.

§11

1. Kasjer jest zobowigzany odprowadzi¢ do banku, najp6zniej w dniu nastepnym, gotéwke
przyjetg z jednostek organizacyjnych dysponujgcych kasami fiskalnymi.

2. Wptacajagc do banku niepodjete w terminie naleznosci kasjer wypisuje asygnaty
zastepcze do wtdrnej wyptaty i przekazuje je do Dzialu Finansowego w celu ponownego
podjecia.

§12

1. Gotéwka, wartosci pieniezne oraz depozyty pieniezne i rzeczowe sg przechowywane,
ewidencjonowane i transportowane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Transport wartosci pienieznych z banku do kasy jednostki i z kasy do banku odbywa
siew sposob gwarantujgcy bezpieczenstwo transportowanych wartosci pienieznych.
Konwoj gotowki z banku obstugiwany jest przez firme zewnetrzng, z ktérg PK zawarta
umowe.

3. W jednostkach organizacyjnych posiadajacych kasy rejestrujgce  gotowka
przechowywana jest w specjalnie wyznaczonych kasetach metalowych.

§13

1. W przypadku otrzymania od osoby wpftacajacej falszywego znaku pienieznego, lub
budzacego watpliwosci co do jego autentycznosci, kasjer ma obowigzek:
1) zatrzymac taki znak pieniezny,
2) sporzadzi¢ w trzech egzemplarzach protokot zawierajacy nastepujgce dane:

a) numer, date oraz miejsce (Politechnika Krakowska) sporzadzenia protokotu,

b) nazwe i adres jednostki przedstawiajacej zakwestionowany znak pieniezny oraz
nazwisko, imie, adres i stanowisko stuzbowe osoby dzialajgcej w imieniu tej
jednostki, w przypadku osoby fizycznej jej nazwisko, imie¢ i adres,

c) wartos¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego a w przypadku
banknotu serie i numery.

2. Protokot podpisuje osoba przedstawiajgca zakwestionowany znak pieniezny, wpisujac
numer i serie swojego dowodu osobistego lub dokumentu réwnorzednego, oraz kasjer
ktéry zatrzymat znak pieniezny. Kopie protokotu otrzymuje osoba przedstawiajgca
zakwestionowany znak pieniezny, druga kopia protokotu pozostaje w kasie, a oryginat
protokotu wraz z zakwestionowanym znakiem pienieznym kasjer przekazuje do Dzialu
Finansowego, ktory niezwtocznie przekazuje go Policji.



3.

4.

Jesli fatszywy znak pieniezny lub budzacy watpliwosci co do jego autentycznosci zostanie

ujawniony w kasie i nie ma mozliwosci ustalenia przez kogo zostat wptacony, kasjer,

zobowigzany jest zatrzymac znak pieniezny i sporzadzi¢ w dwéch egzemplarzach protokoét

zawierajacy:

1) numer, date oraz miejsce (Politechnika Krakowska) sporzadzenia protokotu,

2) wartos¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego a w przypadku
banknotu serie i numery.

Protokdt podpisuje kasjer i wraz z zatrzymanym znakiem pienieznym i przekazuje do

Dziatu Finansowego celem dalszego postepowania.

Falszywe znaki pieniezne nie stanowig podstawy wystawienia dowodu wptaty KP.

V. ZAKUP | SPRZEDAZ DEWIZ

§14

Dziat Finansowy na podstawie zgtoszenia krotkoterminowego wyjazdu stuzbowego za
granice, ztozonego z odpowiednim wyprzedzeniem, dokonuje zakupu wskazanych dewiz
w banku na podstawie dyspozycji ,Polecenia zakupu/wyptaty dewiz”.

. Kasjer odbiera z banku zakupione dewizy i wyptaca zainteresowanym osobom, ktore

wlasnorecznym podpisem potwierdzajg ich odbior w wystawionym przez Dziat Finansowy
w trzech egzemplarzach ,Potwierdzeniu odbioru dewiz”, otrzymujac kopie potwierdzenia.
Kasjer przyjmuje od zainteresowanych o0sOb wptate niewykorzystanych dewiz na
podstawie zatwierdzonego przez Dzial Finansowy ,Rozliczenia zaliczki” a nastepnie
wplaca je do banku na podstawie dyspozycji ,Polecenia sprzedazy/wptaty dewiz”,
sporzadzonego przez Dziat Finansowy.

VI. KONTROLA KASY

N

§15

Kasa podlega kontroli biezgcej i okresowej.

Kontrole biezacg przeprowadza kwestor, zastepca kwestora, kierownik Dzialu
Finansowego lub wyznaczony przez niego pracownik Dziatlu Finansowego i moze sie ona
ograniczy¢ do sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich
dokumentéw dotyczacych operacji kasowych w danym dniu. Kontrolujacy potwierdza
przeprowadzenie kontroli podpisem w raporcie kasowym.

Kierownik Dziatu Finansowego ma obowigzek przeprowadzania okresowej kontroli kasy.
Rozliczenia gotéwki i innych waloréw znajdujacych sie w kasie dokonuje kasjer
w obecnosci i pod nadzorem kontrolujgcego. Z kontroli sporzadza sie protokot.

Kasjerzy majg obowigzek udzielania kontrolujgcym wyjasnien i przedktadania dowodow
majgcych wplyw na ustalenia kontroli.

§16
Inwentaryzacja gotéwki, warto$ci pienieznych, depozytéw itp. odbywa sie zgodnie

z obowigzujacymi przepisami, zawartymi w instrukcji w sprawie zasad przeprowadzania
inwentaryzacji srodkow pienieznych i rzeczowych sktadnikédw majatku na PK.

. W razie zdarzen losowych lub podczas diuzszej nieobecnosci kasjera inwentaryzacje

kasy przeprowadza komisja powotana przez kanclerza na wniosek kwestora.

Rozchdd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi,
a takze falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobor kasowy, ktéry
obcigza kasjera.

Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.



VIl.  ZASADY WYPELNIANIA FORMULARZY | DRUKOW KASOWYCH

§17

Czek gotéwkowy

1. Czek gotéwkowy, zwany dalej ,czekiem”, jest drukiem $Scistego zarachowania.
Ewidencjonuje sie go po pobraniu z banku w rejestrze czekéw.

2. Czeki sg wystawiane na blankietach wydawanych przez bank, zawierajg nhazwe banku
i numer rachunku bankowego.

3. Czeki sg wypetniane atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku
nie mozna przerabiaé, wyciera¢ lub usuwaé w inny sposab.

4. W przypadku omyiki w wypelnieniu blankietu czekowego, blankiet ten anuluje sie,
dokonuje odpowiedniego zapisu w rejestrze i po zgloszeniu jego anulowania do banku
niszczy sie.

5. Prawidtowo wypeltniony czek jest podpisywany przez osoby do tego upowaznione. Wzory
podpiséw oséb upowaznionych oraz ich nazwiska sg podawane do wiadomosci banku na
karcie wzorow podpiséw, sktadanej w banku.

6. Czek stanowi zatgcznik do wyciggu bankowego, ktéry jest dowodem ksiegowym i jest
potwierdzeniem dokonania czynnos$ci podjecia gotowki.

§18

Dowod wptaty KP

1. Dowadd wptaty KP jest drukiem $cistego zarachowania.

2. Dowod wptaty KP jest wystawiany przez kasjera w dwoéch egzemplarzach
w komputerowym systemie HMS/efka z automatycznie nadawanym kolejnym numerem.
Oryginat jest wreczany wptacajacemu jako dowod wptaty a kopie dotacza sie do raportu
kasowego.

3. W przypadku pomyiki anuluje sie wszystkie egzemplarze dowodu wptaty KP.

4. W dowodzie wptaty KP okresla sie:

1) date wplaty;
2) nazwisko i imie (nazwe) oraz adres podmiotu dokonujgcego wptaty;
3) dokitadne okreslenie tytutu wptaty;
4) kwote wplaty cyframi i stownie.
5. Przyjecie gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty KP.

§19

Dowéd wyptaty KW

1. Dowdd wyptaty KW jest drukiem scistego zarachowania.

2. Dowod wyptaty KW jest wystawiany w dwoch egzemplarzach przez kasjerow
w komputerowym systemie HMS/efka z automatycznie nadawanym kolejnym numerem,
w momencie wyplaty gotéwki, na podstawie zlecenia wyptaty popisanego przez
upowaznione osoby i zaakceptowanego przez kwestora lub osobe upowazniona.

3. Dowdd wyptaty KW zawiera nastepujace dane:
1) date wyptaty,
2) nazwisko i imie (nazwe) oraz adres podmiotu, na rzecz ktérego dokonuje sie wyplaty,
3) doktadne okreslenie tytutu wyptaty,
4) kwote wyptaty cyframi i stownie.

4. Dowdd wyplaty KW jest podpisywany przez kasjera, oraz osobe pobierajgcg naleznosci.
Oryginat dowodu wyptaty KW zalgcza sie do raportu kasowego, a kopie tego dowodu
przekazuje sie osobie, ktéra pobiera naleznosci.

§20
Raport kasowy RK
1. Raport kasowy RK stuzy do ewidencji szczego6towej wszystkich dowoddéw kasowych
dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu.
2. Raport kasowy RK jest sporzgdzany w komputerowym systemie HMS/efka
Z automatycznie nadawanym kolejnym numerem.



Rej

Raport kasowy RK jest sporzadzany przez kasjera codziennie w dni pracy kasy PK.

Raport kasowy RK skfada sie z czesci opisowej i tabelarycznej.

Czesc¢ opisowa raportu kasowego RK zawiera co najmniej:

1) piecze¢ firmowa,

2) numer raportu kasowego RK, ustalany z zachowaniem ciggtosci numeracji rocznej dla
roku obrotowego,

3) ilos¢ dowodow wptaty KP i dowodow wyptaty KW,

4) faczne kwoty operacji kasowych,

5) stan kasy: poprzedni i obecny,

6) obroty kasowe.

W czesci tabelarycznej raportu kasowego RK kasjer ewidencjonuje dowody kasowe na

biezaco, w uktadzie chronologicznym, w kolejnosci realizacji operacji kasowych.

Po sporzadzeniu raportu kasowego RK za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotowki

w kasie kasjer podpisuje ten raport i wraz z dowodami kasowymi przekazuje go do

zatwierdzenia kierownikowi Dziatu Finansowego.

§21
estr depozytéw

1. Rejestr depozytdéw prowadzony jest w kasie w jednym egzemplarzu.

2.

Rejestr depozytéw zawiera co najmniej nastepujace dane:

1) numer kolejny depozytu,

2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki - jej kwote,

3) okreslenie podmiotu, ktérego wlasnos¢ stanowi depozyt,

4) date i godzine przyjecia depozytu,

5) date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia
depozytu i podpis kasjera.

Gotéwka przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki nie moze by¢ taczona

Z gotdwka jednostki.

VIll. PRACOWNICY PROWADZACY GOSPODARKE KASOW A

2.
1)
2)
3)
4)

3.

4.

5.

§22

. Wszystkie osoby gospodarujgce na PK gotowka ponoszg petng odpowiedzialnosé

materialng za powierzone: gotéwke, wartosci pieniezne i dokumenty, z Kktorych
obowigzane sg rozliczy¢ sie.
Kasjerem moze by¢ osoba:
posiadajgca wyksztatcenie minimum srednie,
nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,
posiadajgca nienaganng opinie,
posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
Kasjer odpowiada za stan gotéwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
Przejecie-przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnhosci
kierownika Dziatlu Finansowego lub jego zastepcy.
Kasjer przyjmujgc obowigzki sktada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci
0 nastepujacej tresci:
W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera na Politechnice Krakowskiej skladam
deklaracje, ze ponosze peing odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi
pienigdze i inne wartosci. Zobowigzuje sie do przestrzegania przepisow w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponosze odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.

data i podpis kasjera”
Deklaracja sporzadzana jest w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach dla: Dzialu
Spraw Osobowych, Dziatu Finansowego i Dzialu Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej.
Czwarty egzemplarz jest przechowywany w kasie.



Pracownicy przyjmujacy gotowke w jednostkach organizacyjnych wyposazonych w kasy
rejestrujgce podpisujg deklaracje o ktérej mowa w ust. 5, z tym ze jeden z egzemplarzy
zamiast w Dziale Finansowym przechowywany jest w jednostce organizacyjnej.
Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow prowadzacych gospodarke
kasowg okreslone sg w zakresach czynnosci. Odpowiadajg oni za legalnos¢, rzetelnosc,
prawidtowosc i terminowo$¢ operacji gotowkowych.

§23
Zmiany na stanowisku kasjera lub osoby gospodarujacej gotéwka powodujg

kazdorazowe rozliczenie gotéwki, wartosci pienieznych, dokumentow i depozytow
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

. Kazdorazowa zmiana kasjera w zwigzku z chorobg lub urlopem musi by¢é dokonana

protokolarnie i odnotowana w raporcie kasowym. Przejecie kasy nastepuje na podstawie
protokotu, w ktérym podaje sie wyniki przeliczenia wszelkich wartosci jakie byly
powierzone zdajgcemu kasjerowi. Przeliczenia dokonuje sie w obecnosci kierownika
Dzialu Finansowego lub jego zastepcy i kasjeréw zdajgcego i przyjmujacego kase lub
komisyjnie.

W kasie zastepstwo obejmuje osoba wskazana pisemnie przez kierownika Dziatu
Finansowego.

. POSTANOWIENIA KO NCOWE

§24

Kasa PK przyjmuje wpfaty i wyptaca naleznosci w godzinach od 9.00 do 13.00
w dni robocze.

W pomieszczeniach kasy w widocznych miejscach umieszczone sg informacje, ze
po odejsciu od kasy nie bedg uwzgledniane reklamacje.

Przy kazdym okienku kasowym znajdujg sie informacje dotyczace rodzaju dokonywanych
wyptat i przyjmowanych wptat dla okreslonych jednostek oraz imie i nazwisko kasjera.
Osoby nieupowaznione nie moga przebywaé w pomieszczeniach przeznaczonych
dla kasjeréw.



