Zarzadzenie nr 24/2013 Rektora
Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
z dnia 4 kwietnia 2013 r.
w sprawie wprowadzenia w zycie w Akademii Sztuk Pieknych im. J. Matejki
w Krakowie Instrukcji Kasowe;j.

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia o rachunkowosci (Dz. U. nr 152
z 2009 r., poz. 1223) oraz Zarzadzenia nr 34/2012 Rektora Akademii Sztuk Pieknych
im. Jana Matejki w Krakowie z dnia 18 czerwca 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji inwentaryzacyjnej (wraz z p.zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie w Akademii Sztuk Pieknych im. J. Matejki w Krakowie Instrukcje
Kasowa, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 kwietnia 2013 r.

(-) prof. Stanistaw Tabisz
Rektor Akademii Sztuk Pieknych
im. Jana Matejki w Krakowie



INSTRUKCJA KASOWA
w Akademii Sztuk Pieknych w Krakowie

§1

Podstawa prawna

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Akademii Sztuk Pigknych w Krakowie
| zostata opracowana na podstawie:

1.
2.

2.

Ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowo$ci (Dz. U. z 2002 Nr 76, poz. 694 ze zm.),
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7.09.2010 r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. 2010 nr 166, poz.
1128 z pdzn. zm.),

Kodeksu pracy z 26.6.1974 r. tekst jedn. 2 23.12.1997 r. (Dz. U. 1998 Nr 21, poz. 94).

§2

Techniczna organizacja kasy

Pomieszczenie kasy jest wydzielone, okna pomieszczenia kasy zabezpieczone krata, drzwi
wyjsciowe obite blachg i zamykane na dwa zamki oraz wyposazone w urzadzenia alarmowe.
Wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom postronnym.
Gotowka przechowywana jest w seffie.

Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen w postaci alarméw, zamkéw itp. kasjer natychmiast zgtasza na piSmie
bezposredniemu przetozonemu.

Przyjmowanie i wyptacanie gotowki nastepuje w dni robocze tygodnia w godzinach 11.00-13.00.

§3

Transport i przechowywanie gotowki

. Transport wartosci pienieznych powinien odbywac sie przy uzyciu odpowiednich zabezpieczen

technicznych:

e transport warto$ci pienieznych nieprzekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej moze by¢
wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione;
W przypadku transportu pieszego, osoba transportujgca powinna by¢ chroniona przez
€O najmniej jednego pracownika;

o warto$ci pieniezne wieksze niz 0,2 jednostki obliczeniowej, nie przekraczajace 1 jednostki
obliczeniowej transportuje sie pojazdami specjalnymi, przy uzyciu ochrony fizycznej
i zabezpieczenia technicznego, zgodnie z umowg zawartg z zewnetrzng firmg ochroniarska.

Szczegotowe przepisy regulujace ochrone podczas transportu gotowki musza odpowiadaé
wymogom rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7.09.2010 r.

W sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. 2010 nr 166, poz. 1128 z p6zn. zm.),

2. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosciach kwot

przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.



1.

§4

Wymagania wobec kasjera i jego obowiazki

Kasjerem moze by¢ osoba:
e posiadajgca wyksztatcenie minimum $rednie,
e nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,
e posiadajgca nienaganng opinie,
e posiadajgca petng zdoIno$¢ do czynnosci prawnych.
Kasjer odpowiada za stan gotdéwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
Przejecie-przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci osoby
wyznaczonej przez kwestora.
Kasjer przyjmujac obowigzki sktada pisemng deklaracje odpowiedzialno$ci materialnej kasjera
wg wzoru, stanowigcego zatacznik nr 6 niniejszej instrukcji.
W zwigzku z powierzeniem obowigzkdw obstugi kasy fiskalnej Kasjer sktada réwniez zobowigzanie
( wg zatgcznika nr 7).

§5

Przeplyw gotéwki w kasie

1. W kasie moga znajdowac sie tylko nastepujace srodki pieniezne i papiery wartosciowe :
e niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,
e gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,
zgodnie ze specyfikacjg dowodow kasowych ujetych w raporcie,
e gotoéwka pochodzaca z biezacych wptat do kasy,
e gotowka, papiery wartosciowe, dokumenty, czeki i inne wartosci przechowywane
w formie depozytu oftrzymane od osob prawnych i fizycznych. Dla depozytow
prowadzony jest rejestr.
e inne warto$ci pieniezne za pisemng zgoda kierownika jednostki.
2. Stan gotoéwki w kasie nie moze przekracza¢ 0,3 jednostki obliczeniowej. Po przekroczeniu tego
stanu kasjer odprowadza nadwyzke $rodkow pienieznych na rachunek bankowy nie pdzniej niz
na poczatku dnia nastepujacego po dniu, w ktérym nastgpito przekroczenie stanu. W
uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze - po zapewnieniu odpowiednich $rodkow
ochrony mienia - zezwoli¢ na przechowywanie wigkszego stanu Srodkow pienieznych.
3. Podjeta z rachunku bankowego gotdwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkdéw powinna
by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu.
4. Kasa nie moze przyjmowac lub wyptaca¢ gotdwki w przypadku, gdy strong transakcji, z ktdre;
wynika ptatnosc, jest inny przedsiebiorca oraz gdy jednorazowa warto$¢ transakcji, bez wzgledu
na liczbe wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza rownowartos¢ 15.000 euro.

§6

Udokumentowanie operacji kasowych

1. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
e Dowodami wptaty oraz Dowodami wyptaty,
e dokumentami zrodtowymi takimi jak: listy ptac, wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenia
zaliczek, faktury zakupu, dowody wpfat na rachunki bankowe, pokwitowania wpfat itp.



2. Liste dokumentow, na podstawie ktorych dokonywane sg operacje kasowe, szczegdtowe
wymagania, jakie powinny one spetniac, liste 0sdb uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych
dokumentow okresla instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych zwigzanych z gospodarkg
finansowg ASP w Krakowie.
Whptat gotowkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow wptaty. Muszg one by¢ podpisane
przez kasjera przyjmujgcego gotéwke oraz zawiera¢: numer dowodu , date wpfaty, tytut
dokonanej wptaty oraz kwote wptaty wypisang cyframi i stownie.
4. Dowody wpfaty wystawiane sg przez kasjera w 2 egzemplarzach, z ktérych kopia przeznaczona
jest dla Dziatu Finansowo-Ksiegowego , oryginat jest pokwitowaniem dla wptacajacego.
5. Dyspozycje wyptaty gotowki z kasy wystawia upowazniony pracownik dziatu finansowo-
ksiegowego na podstawie zrodtowych dowodow ksiegowych uzasadniajgcych wyptate, 1j.:
o faktur VAT wystawionych przez kontrahentéw,
o list ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wyptat pienieznych, premii oraz nagrod,
e dowodow z dokonanych wptat z wiasnych rachunkéw bankowych kontrahentéw,
¢ innych wiasnych dowoddw zrodiowych.

w

6. Zrodtowe dowody ksiegowe powinny zostac przed wystawieniem dyspozycji do kasy ASP
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do
wyptaty przez uprawnione osoby. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci
zamieszczajg na dowodach kasowych swdj podpis.

7. Kasjer na podstawie dyspozycji do kasy ASP dokonuje wyptat gotowki wystawiajac dowod
wyptaty. Dowody wyptaty wystawiane sg przez kasjera w 2 egzemplarzach, z ktorych kopia
przeznaczona jest dla Dziatu Finansowo-Ksiegowego , oryginat jest pokwitowaniem dla
odbierajacego gotowke.

5. Odbiorca gotéwki naleznej z tyt. pobrania i rozliczenia zaliczki, likwidacji faktury gotdwkowe;j itp.
kwituje pobrang kwote swoim podpisem , wpisujac date otrzymania gotéwki. Odbiorca gotowki,
naleznej z tyt. wynagrodzenia lub innego $wiadczenia pienigznego kwituje odbidr swoim
podpisem na oryginale listy ptac. Otrzymang gotowke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci
kasjera.

6. Przy wyptacie gotdwki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania dowodu

osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotowki.

Jezeli wyptata nastepuje 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.

Dowody kasowe powinny zosta¢ oznaczone nazwg jednostki oraz numerowane. Ciggtos¢

numeracji musi by¢ zachowana w catym okresie danego roku sprawozdawczego.

W przypadku popetnienia btedu w dowodach kasowych nalezy je anulowac i wystawi¢ nowy,

prawidtowy dowdd kasowy. Kopie anulowanego dowodu zachowuije kasjer.

10. Szczegoty obiegu dokumentéw kasowych, na podstawie ktorych dokonywane sg wyptaty, oraz
wykaz 0sdb uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych dokumentow sg zawarte w instrukcji
obiegu dokumentéw ksiegowych zwigzanych z gospodarka finansowg ASP w Krakowie.

11. Operacje kasowe dokonywane sg elektronicznie w module kasowym programu ksiegowego FK.
W przypadku awarii systemu dopuszcza sie mozliwos¢ przeprowadzenia operacji kasowych
metodg tradycyjna. Po przywroceniu sprawnosci systemu informatycznego nalezy uzupetnic
w systemie komputerowym operacje kasowe, dokonane bez uzycia programu.
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§7
Raport kasowy

Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezaco w raporcie kasowym.
Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym w dniu,
w ktorym nastapity przychdd i rozchod.

Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktorg przychody i rozchody zostaty wpisane.

Raporty kasowe sg sporzadzane codziennie z zachowaniem numeracji ciagtej od poczatku roku
obrotowego.

Wypetnienie raportu kasowego nastepuje zgodnie z tre$cig druku i wpisywane sg w nim wpfaty

i wyptaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z podaniem symbolu
zrodtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacii.

Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wptat i wyptat gotdwkowych oraz obliczenie stanu
koricowego. Podpisany raport wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje do dziatu FK.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerébek. Wszelkie btedy moga by¢
poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelno$ci skreslonych
wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawa wymaga podpisu osoby
dokonujacej poprawy.
Raport kasowy sporzadzany jest w dwéch egzemplarzach.

§8

Inwentaryzacja kasy

Inwentaryzacje Srodkéw pienieznych przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury metodg petna.

Sktad zespotu spisowego okre$la kierownik jednostki.

Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmniej:

e na dzien konczacy rok obrotowy,
e przy zmianie kasjera,

a takze w sytuacjach losowych i innych przypadkach przewidzianych prawem.

Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé inwentaryzacii

sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krétki czas (np. choroba, urlop), a osoby

ponoszace odpowiedzialno$¢ wyrazity pisemng zgode na dalsze ponoszenie wspolne]
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie bez przeprowadzenia inwentaryzaciji.

Osoba przejmujaca i przekazujaca kase podpisuje wowczas o$wiadczenie o tresci :

» Wyrazam zgode na ponoszenie wspoinej odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mi
mienie, znajdujace sie w pomieszczeniu kasy Uczelni, pl. Matejki 13, bez przeprowadzania
inwentaryzaciji sktadnikow majatkowych”.

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym niezapowiedzianym

terminie zgodnie z decyzjg kierownika jednostki.

Przed rozpoczeciem spisow z natury zespot spisowy pobiera od o0s6b materialnie

odpowiedzialnych oswiadczenia przed inwentaryzacyjne o stanie zabezpieczenia majatku

I ujeciu do ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, a takze o uzgodnieniu tej ewidencii

z dziatem finansowo-ksiegowym.

Rozchdd gotdwki z kasy nieudokumentowany dowodami kasowymi, a takze fatszywe banknoty i

monety ujawnione w kasie stanowig niedobor kasowy i obcigzajg kasjera.

Gotoéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
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kasowa.

§9

Gospodarka drukami Scistego zarachowania

Druki Scistego zarachowania przechowywane sg w sejfie w pomieszczeniu kasowym. Kasjer
ponosi odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.
Gospodarka drukami $cistego zarachowania objete sq :

a) czeki gotowkowe,

b) kwitariusze przychodowe,

c) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania zespotom spisowym.

Ewidencje drukdw Scistego zarachowania prowadzi na biezaco kasjer w ksiedze drukdw

Scistego zarachowania. Ksigga powinna mie¢ strony ponumerowane i parafowane przez
Kwestora.

Sprawdzenia stanu wykazanego w ewidencji ze stanem faktycznym dokonuje Kwestor na
koniec kazdego miesigca oraz kazdorazowo w trakcie przeprowadzanej inwentaryzaciji kasy.
O ewentualnych roznicach zawiadamia niezwtocznie na pi$mie Kanclerza.

Czek gotowkowy wypetnia sie zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg bankowa.
Prawidtowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby upowaznione.

Wykaz 0sdb upowaznionych do podpisywania dokumentéw bankowych wraz z wzorami
podpisdéw podawany jest do wiadomosci banku na karcie wzoréw podpiséw, ktora stanowi

zatgcznik do umowy o prowadzenie rachunku bankowego.

Tresci czeku nie mozna przerabiaé, wyciera¢ lub usuwac w inny sposob.

W przypadku pomytki w wypetnieniu czeku, blankiet czeku nalezy anulowac i pozostawi¢

w sejfie. W ksiedze drukéw Scistego zarachowania nalezy umie$ci¢ adnotacje o jego

anulowaniu.

W razie zagubienia lub kradziezy czeku gotdwkowego nalezy niezwtocznie zawiadomic
bank, ktory prowadzi obstuge Uczelni.

Zalaczniki :

Zat.nr1  Dowod wyptaty

Zat.nr2  Dowod wptaty

Zat.nr3  Dyspozycja do kasy ASP ( rozliczenie faktur gotowkowych/delegacii)
Zat.nr4  Dyspozycja do kasy ASP ( rozliczenie zaliczki)

Zat.nr5 Raport kasowy

Zat.nr6  OSwiadczenie kasjerki ( kasjera) o przyjeciu kasy z petng

odpowiedzialnoscig materialng,

Zat.nr7  Zobowigzanie ( obstuga kasy fiskalnej)

Zat.nr8 OSwiadczenie ( wspdlna odpowiedzialno$¢ materialna)
Zat.nr9 Karta wzoréw podpisow

Zat. nr 10 Protokét inwentaryzacji kasy

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013 r.



Zatacznik nr 6
OSWIADCZENIE
kasjerki ( kasjera ) o przyjeciu kasy z peina odpowiedzialnoscia materialng

Ja, NIZEj POAPISANA(TNY) uurrrrrersrssasinrrreressssiassssssnrrrressssssesssssnrrerssssssssssnnrsreeesessssssasssnsnnessssssssssnnsnnnnens

imig i nazwisko

4 1
adres zamieszkania

Zatrudniona ( - ny) jako kasjerka ( kasjer) od dnia .............ccecvvieieeeiinnnnn, na podstawie umowy o prace

Oswiadczam, co nastepuje :

1. Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia sie za powierzone mi
sktadniki majatkowe , przyjete protokotem przekazania — przyjecia kasy na podstawie inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej przeprowadzonej metodg spisu z natury W dniu ..........ooeeviiiiiiiiiieeenni oraz za wszelkie
sktadniki mienia przyjete w czasie wykonywania obowigzkow kasjerki ( kasjera ). W szczegoinosci przyjmuje
catkowitg odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze, papiery warto$ciowe i inne kosztownosci,
z ktorych zobowigzuije sie rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie pracodawcy.

2. Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej szkody ( straty ), jaka wyniknie dla jednostki na skutek powstatego
niedoboru , zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienieznych i innych powierzonych mi sktadnikéw
majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniona ( zwolniony) w takim zakresie, w jakim
udowodnig, Ze niedobdr, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen
i okoliczno$ci, z ktére, stosownie do ogoinych przepisow prawa, nie moze mi by¢ przypisana wina.

3. Nie zgtaszam zadnych zastrzezen do warunkdw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktérej mam wykonywaé
obowigzki kasjerki ( kasjera ) jako osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Zobowigzuje sie do niezwtocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach, zdarzeniach
i okoliczno$ciach, majacych wptyw na wykonywanie pracy kasjerki ( kasjera ).

5. Zostatam ( -em) zapoznana ( - ny) z przepisami 0 odpowiedzialno$ci materialnej, a w szczego6inosci znane mi
sq zasady okre$lone w art. 114-127 Kodeksu Pracy.

6.Zobowigzuije sie, ze w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwtocznego wptacenia
rownowartosci w gotdwce, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.

Kwituje odbior nastepujacych regulamindw, instrukcii i zarzadzen pracodawcy :

- instrukcji kasowej
- karty obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika

Data i podpis pracodawcy

data i czytelny podpis sktadajgcej owiadczenie



