ZARZADZENIE NR 38
REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

z dnia 30 wrzesnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji okreslajacej zasady gospodarki kasowej
na Uniwersytecie Warszawskim

Na podstawie § 35 pkt 1 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego (tekst jednolity
Monitor UW z 2011 r. Nr 6B, poz. 140) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Instrukcje okreslajgcg zasady gospodarki kasowej
na Uniwersytecie Warszawskim, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia,
zwang dalej ,Instrukcjg”.

§2

Z dniem wejscia w zycie zarzgdzenia traci moc Instrukcja okreslajgca zasady
gospodarki kasowej w Uniwersytecie Warszawskim z dnia 14 marca 1996 r.,
Instrukcja sporzadzania raportu kasowego i raportu bankowego z dnia 6 marca
1997 r. oraz pisma i komunikaty dotyczgce obrotu gotéwkowego wydane do dnia
31 grudnia 2010 r., z wytaczeniem Komunikatu Kwestora nr 1/2010.

§3

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od dnia
1 pazdziernika 2011 r.

Rektor
Uniwersytetu Warszawskiego

prof. dr hab. Katarzyna Chatasinska-Macukow



Zatgcznik

do zarzadzenia nr 38 Rektora UW z dnia 30 wrzesnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji okreslajgcej zasady gospodarki kasowej na
Uniwersytecie Warszawskim

INSTRUKCJA OKRESLAJACA ZASADY GOSPODARKI KASOWEJ
NA UNIWERSYTECIE WARSZAWSKIM

|. Postanowienia ogdéine
81

1. Instrukcja okresla zasady prowadzenia gospodarki kasowej w Uniwersytecie
Warszawskim, oraz warunki transportowania, przechowywania i ochrony przed
zniszczeniem, utratg lub zaginieciem wartosci pienieznych.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

1) ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 z p6ézn. zm.);

2) rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartosci  pienieznych  przechowywanych i  transportowanych przez
przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 166 poz. 1128 z pézn.
zm.).

§2

1. W Uniwersytecie Warszawskim funkcjonujg:

1) Kasa Gfoéwna w Kwesturze przeznaczona do centralnej obstugi i obstugi
walutoweyj;

2) kasy pomocnicze (kasy jednostek) przeznaczone do ztotowej obstugi gotéwkowe;j
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Warszawskiego, zwanej dalej jednostka.

2. Kwestor na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej Uniwersytetu tworzy
kase pomocnicza.

3. Kwestor moze na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej Uniwersytetu
lub z wtasnej inicjatywy zlikwidowac kase pomocnicza.

Il. Ochrona wartosci pienieznych
§3

1. Wartosci pieniezne winny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych
nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg, w tym w szczegodlnosci przed
kradzieza.

2. Pomieszczenie, w ktorym przechowywane sg wartosci pieniezne Ilub
prowadzona jest obstuga kasowa powinno by¢ wydzielone i wiasciwie zabezpieczone
w sposob uniemozliwiajgcy dostanie sie 0séb nieuprawnionych.



3. Za techniczne zabezpieczenie pomieszczenia kasowego kasy pomocniczej
w sposob zgodny z rozporzgdzeniem, o ktérym mowa w 8 1 ust. 2 pkt 2 Instrukcji
odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu lub osoba przez niego
upowazniona, a kasy gtéwnej Kierownik Sekcji Zabezpieczenia Obiektow.

4. Wstep do pomieszczenia kasowego ma tylko kasjer. Inne osoby mogag
wchodzi¢ tylko za jego zgodg lub w celu dokonania kontroli albo zwigzanym ze
sprawowaniem nadzoru, w obecnosci kasjera. Wejscie innych oséb pod nieobecnos¢
kasjera jest dopuszczalne tylko w celu komisyjnego przejecia kasy.

5. Wartosci pieniezne w pomieszczeniu kasowym powinny by¢ przechowywane
w specjalistycznych pojemnikach.

lll. Zabezpieczenie wartosci pienieznych w transporcie
§4

1. Obstuga bankowa wptat i wyptat wartosci pienieznych prowadzona jest na
zasadach wynikajacych z umowy zawartej z bankiem. Kwestura przekazuje do
jednostek stosowng procedure w tym zakresie wraz z wykazem niezbednych
dokumentow.

2. Dopuszcza sie wykonywanie pieszo transportu wartosci pienieznych w kwocie
do 0,5 jednostek obliczeniowych, zwanych dalej ,j.0.” z kasy gtéwnej do kasy
pomocniczej lub z banku do kasy pomocniczej.

3. Transport wartosci pienieznych w kwocie do 0,1 j.o. wykonywany pieszo,
moze by¢ chroniony wylgcznie przez osobe transportujgcg (kasjera lub inna
upowazniona osobe).

4. Transport wartosci pienieznych w granicach powyzej 0,1 j.o. do 0,5 j.o.
wykonywany pieszo, chroniony jest, przez co najmniej jednego pracownika ochrony,
ktéry moze by¢ nieuzbrojony.

5. Jednostka obliczeniowa odpowiada 120-krotnos$ci przecietnego miesiecznego
wynagrodzenia w poprzednim kwartale, ogtaszanego przez Prezesa GUS
w Monitorze Polskim.

IV. Ubezpieczenie wartosci pienieznych
§5

1. Wartosci pieniezne nalezgce do Uniwersytetu Warszawskiego objete sg
ubezpieczeniem.

2. Sprawy zwigzane z ubezpieczeniem wartosci pienieznych nalezg do
wiasciwosci zastepcy kanclerza ds. ekonomicznych.

3. W razie poniesienia szkody z powodu kradziezy, pozaru lub innego zdarzenia
uprawniajgcego do uzyskania odszkodowania z tytutu ubezpieczenia wartosci
pienieznych, nalezy natychmiast zawiadomic:

1) wiasciwg jednostke policji;
2) kierownika jednostki organizacyjnej Uniwersytetu;
3) zastepce kanclerza ds. ekonomicznych.



V. Odpowiedzialnos¢ kasjera
§6

1. Osobg odpowiedzialng za stan gotéwki w kasie oraz za prawidtowos¢ operaciji
w kasie jest kasjer.

2. Kasjerem moze by¢ osoba, ktéra oprécz wymogdéw okreslonych przez

przepisy ogolne:

1) posiada nienaganng opinie;

2) nie byta karana za przestepstwa gospodarcze lub przeciwko mieniu;

3) posiada petng zdolnos¢ do czynnoséci prawnych;

4) ztozyta pisemne oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie w kasie o tresci zgodnej z zatgcznikiem nr 1 do Instrukcji;

5) posiada co najmniej Srednie wyksztatcenie.

3. Fakt niekaralnosci za przestepstwo gospodarcze lub przeciwko mieniu
potwierdza zaswiadczenie z Centralnego Rejestru Skazanych przedstawione przez
osobe, ktérej powierzono obowigzki kasjera.

4. Kasjer ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie znajomosci i stosowania
obowigzujgcych  przepisow dotyczgcych dokonywania operacji kasowych,
zabezpieczenia i przechowywania gotowki oraz jej transportu.

5. Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera rozpoczyna sie od chwili protokolarnego
przekazania-przejecia kasy, a konczy sie z chwilg dokonania inwentaryzaciji
zdawczo-odbiorczej i ostatecznym rozliczeniem potwierdzonym protokotem.

§7

1. Kazdorazowe przejecie — przekazanie kasy osobie przejmujgcej obowigzki
kasjera, zarowno w przypadku jej zatrudnienia na czas nieokreslony, jak i w sytuaciji
czasowego zastgpienia przez nig osoby kasjera moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie,
w obecnosci komisji wyznaczonej przez kwestora lub kierownika jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu Ilub bezposredniego przetozonego kasjera. Wzor
protokotu zdawczo-odbiorczego stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukcji.

2. Protokot z przekazania kasy jest sporzadzany w trzech egzemplarzach, ktory
podpisujg wszystkie osoby uczestniczagce w przekazaniu. Oryginat protokétu
przechowuje przetozony kasjera, a kopie otrzymujg zdajacy i przyjmujgcy kase.

3. W przypadku, gdy kasjer z powodu niemoznosci przybycia do pracy nie moze
peti¢ swoich obowigzkéw, kierownik organizacyjnej Uniwersytetu wyznacza do
petnienia czynnosci kasjera inng osobe, spetniajgcg warunki podane w § 6 ust. 2
Instrukcji. W takim przypadku kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu poleca
komisyjne otwarcie kasy i dokonanie komisyjnego przeliczenia wartosci pienieznych
w kasie oraz sporzgdzenia protokdtu. Komisja powinna liczy¢, co najmniej trzy osoby,
oprécz osoby przejmujgcej kase.

4. O zmianie Kkasjera kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu
kazdorazowo jest zobowigzany poinformowac kwestora najpozniej w ciggu trzech dni
od dnia dokonania zmiany.



VI. Zapas gotoéwki w kasie
§8

1. W kasie moze by¢ przechowywana:

1) gotowka stanowigca niezbedny zapas na biezgce wydatki do wysokosci
ustalonego pogotowia kasowego;

2) gotowka podjeta na pokrycie okreslonych wydatkow, a w szczegdlnosci wypfat
wynagrodzen i stypendiéw;

3) gotéwka pochodzgca z biezgcych wplywoéw do kasy;

4) warto$ci pieniezne przechowywane w formie depozytu.

2. Wartosci pieniezne przechowywane w kasie nie mogg przekraczac:
1) w kasie gtéwnej- 1,5 .0.;
2) w kasie pomocniczej - 0,2 j.0.

3. Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala kwestor.

4. W przypadku kasy pomocniczej przyjmujgcej wytgcznie wptaty, wysokosc
gotowki nie moze przekroczy¢ kwoty 1.500 zt. Kwestor, na wniosek kierownika
jednostki organizacyjnej Uniwersytetu, moze okresli¢ inng kwote.

5. Niezbedny zapas gotowki w kasie w miare wykorzystania moze by¢
uzupetniany do ustalonej wysokosci pogotowia kasowego.

6. Nadwyzke gotowki ponad ustalong wysoko$¢ pogotowia z zastrzezeniem
ust. 5 nalezy odprowadzi¢ na rachunek bankowy, a tylko w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach do kasy gtéwnej.

7. Gotébwka podjeta na pokrycie okreslonych wydatkéw powinna byc¢
przeznaczona na cel okre$lony przy jej podjeciu. Gotéwki tej nie wlicza sie do
ustalonej wielkosci pogotowia kasowego. Niewyptacone w okreslonym terminie kwoty
nalezy odprowadzi¢ na rachunek bankowy.

8. Na ostatni dzien roboczy roku kalendarzowego stan gotowki w kasie
pomocniczej powinien wynosi¢ zero (,0”). Tylko w uzasadnionych przypadkach
dopuszcza sie pozostawienie w kasie pomocniczej gotéwki wytgcznie w bilonie, o ile
jej warto$¢ nie przekroczy kwoty 1.000 zi. Kwestor, na wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu, moze okresli¢ inng kwote.

VIl. Dowody kasowe
8§89

1. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane:
1) dowodami kasowymi:

a) wyptaty gotébwkowe — wiasnymi rozchodowymi dowodami kasowymi,
tj. dokumentami KW — ,Kasa wypfaci” wystawionymi komputerowo lub recznie,

b) wptaty gotéwkowe - witasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
tj. dokumentami KP — ,Kasa przyjmie” wystawionymi komputerowo lub
recznie;

2) dokumentami zrédtowymi.



2. Dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera minimum w:

1) KW - dwa egzemplarze, z ktérych jeden zatgczany jest do raportu kasowego
przekazywanego do ksiegowosci, a drugi pozostaje w kasie;

2) KP — trzy egzemplarze, z ktorych pierwszy przeznaczony jest dla wptacajgcego,
drugi zatgczany jest do raportu kasowego przekazywanego do ksiegowosci,
a trzeci pozostaje w kasie.

3. Dowody kasowe powinny zawiera¢ date dokonania operacji, jej tytut oraz
kwote wypisang cyfrowo i stownie oraz winny by¢ podpisane w przypadku KW przez
kasjera i osobe odbierajgca gotowke, a w przypadku KP przez kasjera.

4. W przypadku korzystania z dowodoéw kasowych KP i KW papierowych nalezy
pobrac¢ je w Sekcji Obrotu Gotéwkowego Kwestury za pokwitowaniem w kontrolce
dokumentoéw $cistego zarachowania. Formularze dowoddéw KP i KW potgczone sg
w bloczki i przed oddaniem do uzywania kasjerowi muszg zosta¢ ponumerowane
w sposéb trwaty z zachowaniem ciggtosci numeracji w okresie danego roku.
Pracownik Sekcji Obrotu Gotowkowego okresla na okfadce zakres numerow
formularzy KW lub KP. Niewykorzystane formularze w ciggu roku podlegajg zwrotowi
do Sekcji Obrotu Gotéwkowego w Kwesturze.

5. W przypadku prowadzenia obstugi kasowej z wykorzystaniem systemu
finansowo-ksiegowego dowody kasowe i raport kasowy wystawiane sg komputerowo
i sg automatycznie numerowane w sposoéb ciggty w okresie danego roku.

6. Wyptaty gotowki dokonywane sg w kasach na podstawie zaakceptowanego
przez osobe do tego upowazniong, polecenia wyptaty, wygenerowanego
w komputerowym systemie finansowo-ksiegowym na podstawie zrodtowych
dokumentow obrotu kasowego. Potwierdzeniem zrealizowanej wyptaty jest
komputerowo wygenerowany dowod kasowy KW.

7. W przypadku kasy pomocniczej korzystajgcej z papierowych dowodow
kasowych KW, kasjer dokonuje wyptaty na podstawie zrédtowych dokumentow
obrotu kasowego.

§10

Wpiaty gotowkowe dokonywane sg wytgcznie na podstawie dowoddéw
kasowych KP.

§11

1. Zrédtowymi dokumentami obrotu kasowego sg w szczegdlnosci listy wyptat
wynagrodzen, stypendidw, nagrod, premii, statych i jednorazowych $wiadczen
pienieznych, wnioski o wypfate zaliczek, rozliczenia zaliczek, dowody wptat na
rachunki bankowe, pokwitowania wptat, faktury VAT, pokwitowania wptat
dokonywanych w instytucjach publiczno-prawnych.

2. Dokumenty zrédtowe obrotu kasowego powinny byé przed dokonaniem
wyptaty gotowki sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
oraz zawiera¢ podpisy 0s6b upowaznionych do zatwierdzania polecenia wyptaty lub
do zatwierdzenia polecenia zwrotu.



§12

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych przerébek,
wymazywania tresci i uzywania korektorow.

2. W przypadku popetnienia btedu w dowodach kasowych nalezy je anulowac
i wystawi¢ nowy prawidtowy dowdd kasowy.

VIIl. Raport kasowy
§13

1. Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wptat i wyptat gotéwki, dokonanych
w danym dniu nalezy w tym dniu ujg¢ chronologicznie w raporcie kasowym.

2. Dopuszcza sie wprowadzenie do raportu kasowego rozliczenia wypfat
zrealizowanych na podstawie dokumentow zrodtowych w formie list wypfat,
w szczegolnoéci ekwiwalentdow, wynagrodzen, stypendibw w kwocie zbiorczej
naleznosci wyptaconych w danym dniu lub po wyptaceniu naleznosci ostatniej osoby
z listy, o ile odbiér poszczegdinych kwot zostat potwierdzony podpisem osoby
upowaznionej do odbioru wypfaty.

3. Raport kasowy nalezy sporzgdza¢ za kazdy dzien, w ktérym wystgpit obrét
gotowkowy.

4. W kasie pomocniczej dopuszcza sie sporzgdzanie raportu kasowego
w okresach dekadowych, o ile pogotowie kasowe nie przekracza 1.500,00 zi.

5. Sporzadzanie raportu kasowego w okresach innych niz wyzej wskazane
wymaga zgody kwestora.

6. Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wptat i wyptat gotowkowych
oraz obliczenie stanu koncowego.

7. W raporcie kasowym nalezy wpisa¢ numer dziennika kasowego oraz pozyciji
dowodow kasowych w nim ujetych. W przypadku, gdy raport kasowy sporzgdzany
jest poza systemem komputerowym nalezy na nim zaznaczy¢ zakres dowodow
kasowych nim objetych, a na dokumentach zrédtowych nalezy wpisa¢ numer dowodu
kasowego oraz numer z raportu kasowego, pod ktérym zostat on ujety.

8. Jezeli obrot kasowy dotyczy rozliczen w roznych walutach nalezy sporzadzic¢
odrebny raport kasowy dla kazdej z tych walut.

9. Raport kasowy sporzgdzany jest w dwoch egzemplarzach. Podpisany przez
kasjera oryginat raportu kasowego wraz z dowodami kasowymi, po zatwierdzeniu
zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w Uniwersytecie Warszawskim przekazywany
jest do Kwestury, a drugi pozostaje w kasie.

10.Kasjer jest zobowigzany do codziennego sprawdzania stanu gotowki ze
stanem wynikajgcym z raportu kasowego.



IX. Kontrola kasy
8§14

1. Prawidtowos¢ funkcjonowania kasy zapewnia biezgca analiza dokumentow
kasowych dokonywana przez osoby do tego upowaznione, jak réwniez
przeprowadzanie doraznych kontroli stanu kasy.

2. Dorazne kontrole nalezy przeprowadzaC nie rzadziej niz raz na poét roku.
Z kazdej kontroli nalezy sporzadzi¢ protokét wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 3
i 3a do Instrukcji.

3. Obowigzek przeprowadzania doraznych kontroli kasy spoczywa na kierowniku
jednostki organizacyjnej Uniwersytetu, petnomocniku kwestora lub innej osobie
bedgcej przetozonym kasjera w jednostce organizacyjnej  Uniwersytetu.
W odniesieniu do kasy gtéwnej obowigzek ten spoczywa na zastepcy kwestora
nadzorujgcego prace kasy gtéwnej.

4. Prawo do przeprowadzania doraznych kontroli kas w jednostkach posiada
kwestor lub osoba przez niego upowazniona.

5. Dorazne kontrole kasy prowadzone sg drogg spisu z natury, ktory polega na
ustaleniu stanu rzeczywistego srodkéw pienieznych, poréwnaniu go ze stanem
ewidencyjnym i wyjasnieniu ewentualnych roznic.

6. Protokdty z doraznej kontroli kasy jednostek przekazywane sg wraz
z raportem kasowym do Dziatu Likwidatury i Ewidencji Ksiegowej w Kwesturze.

7. Niezaleznie od kontroli doraznej, przetozony kasjera ma obowigzek
przeprowadzenia kontroli stanu wartosci pienieznych w kasie w ostatnim dniu roku
kalendarzowego i nadestania niezwtocznie oryginatu protokétu do Dziatu Likwidatury
i Ewidencji Ksiegowej w Kwesturze.

§15

1. Nieudokumentowany dowodami kasowymi rozchdd gotéwki stanowi niedobér
kasowy.

2. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowa.

3. W razie stwierdzenia nadwyzki, niedoboru w kasie majgcych znamiona
przestepstwa, kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu, przy ktérej dziata
kasa zawiadamia organy $cigania.

X. Dokonywanie operacji gotéwkowych
8§16

1. Przy wyptacie gotdéwki osobie nieznanej osobiscie kasjer obowigzany jest
zazgda¢ okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego
tozsamosc¢ odbiorcy gotéwki oraz wpisa¢c na rozchodowym dowodzie kasowym
numer, date oraz wystawce dokumentu tozsamosci.



2. Jezeli wypfata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez
osobe wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy
okresli¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie
powinno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do
odbioru gotéwki powinno zawieraC potwierdzenie witasnorecznosci podpisu osoby
wystawiajgcej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez
kierownika jednostki organizacyjnej Uniwersytetu w przypadku pracownika
Uniwersytetu Warszawskiego lub przez notariusza, wiasciwy urzagd samorzadu
terytorialnego, zaktad pracy zatrudniajgcy osobe, ktéra wystawita upowaznienie lub
zaktad leczniczy spotecznej stuzby zdrowia w razie przebywania osoby na leczeniu.

§17

1. W celu sprawnego przeprowadzenia wypfat wynagrodzen, statych swiadczen
pienieznych, stypendiéw, nagrod lub premii, Swiadczen socjalnych mogg zostaé
wyznaczone na podstawie statego lub jednorazowego pisemnego upowaznienia
kierownika jednostki organizacyjnej Uniwersytetu, osoby zwane ptatnikami.

2. Ptatnikiem nie moze by¢ osoba, ktéra sporzgdzita dane listy do wyptaty.

3. Ptatnik winien spetnia¢ warunki formalne stawiane kasjerom, dotyczace
nienagannej opinii, jak réwniez musi zlozy¢ osSwiadczenie o0 przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu wartosci pieniezne oraz
0 znajomosci przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych oraz zasad
przechowywania i transportu wartosci pienieznych wynikajgcych z niniejszej
Instrukciji.

4. Ptatnik kwituje odbior gotowki otrzymanej z kasy gtownej na dowodzie KW.

5. Ptatnik jest zobowigzany do rozliczenia sie z pobranej gotéwki w terminie
ustalonym w poleceniu wyptaty.

6. Przy ustalaniu sposobu wypfaty przez pfatnika nalezy mie¢ na uwadze
spetnienie wymagan dotyczacych zapewnienia osobistego bezpieczenstwa pfatnika
oraz bezpieczenstwa przekazanych mu wartosci pienieznych.

XI. Zasady przechowywania depozytow
§18

1. Kasjer moze przechowywa¢ w kasie depozyt w formie bezpiecznych kopert
zawierajgcych wartosci pieniezne, klucze, pieczatki, dokumenty Scistego
zarachowania, wymienialne na gotéwke papiery wartosciowe (np. bony, obligacje),
gwarancje itp. na podstawie zlecenia sporzgdzonego przez kierownika jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu, ktérej depozyt dotyczy. Wzoér zlecenia stanowi zatgcznik
nr 4 do Instrukcji.

2. Decyzje o przyjeciu depozytu podejmuje, zaleznie od kasy, w ktérej depozyt
ten ma byC¢ przechowywany, kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu bgdz
kwestor.



3. Wartos¢ depozytu nie moze przekracza¢ wysokosci okreslonych w odrebnych
przepisach dla danego rodzaju pomieszczen i pojemnikdw przeznaczonych do
przechowywania wartosci pienieznych.

4. Dowodem przyjecia depozytu jest pokwitowanie podpisane przez kasjera
i osobe upowazniong do ztozenia depozytu. Wzor pokwitowania stanowi zatgcznik
nr 5 do Instrukciji

5. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer.

6. Ewidencja depozytow powinna zawieraC nastepujgce dane:

1) numer kolejny depozytu;

2) okreslenie jednostki organizacyjnej Uniwersytetu, ktérej depozyt dotyczy;

3) okreslenie deponowanego przedmiotu;

4) numer sprawy;

5) date i godzine przyjecia depozytu;

6) podpis kasjera stwierdzajacy przyjecie depozytu;

7) date i godzine zwrotu depozytu;

8) imie, nazwisko i podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu oraz podpis
kasjera.

7. Dowodem wydania depozytu jest pokwitowanie odbioru podpisane przez
kasjera i osobe upowazniong do odbioru depozytu. Wzor pokwitowania odbioru
stanowi zatgcznik nr 6 do Instrukgciji.

XIl. Postanowienia koncowe
819

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcjg stosuje sie przepisy
0go0lnie obowigzujgce.

2. Kierownicy jednostek, ktérych kasjerzy nie ztozyli do tej pory zaswiadczenia,
o ktéorym mowa w 8 6 ust. 3 oraz zaswiadczenia, o ktérym mowa w 8 6 ust. 2 pkt 4
niniejszej Instrukcji sg zobowigzani do uzupetnienia tych dokumentéw w terminie
trzech miesiecy od daty wejscia w zycie niniejszej Instrukcji. Wnioski o wydanie
zaswiadczen, o ktorych mowa w § 6 ust. 2 nalezy sklada¢ w Biurze Spraw
Pracowniczych.

3. Prorektor ds. rozwoju i polityki finansowej moze zastosowa¢ w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach indywidualne odstepstwa od powyzszych zasad.



Zatgcznik nr 1
do Instrukcji okreslajgcej zasady gospodarki kasowej na Uniwersytecie Warszawskim

WZOR

(imie i nazwisko kasjera)

W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera na Uniwersytecie
Warszawskim

(nazwa jednostki organizacyjnej Uniwersytetu)
przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone
mi wartosci pieniezne. Zobowigzuje sie do przestrzegania przepisdw w zakresie

prowadzenia operacji kasowych, transportu, zabezpieczenia i przechowywania
wartosci pienieznych i ponosze odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.

Warszawa, dnia

(podpis kasjera)



Zatgcznik nr 2
do Instrukcji okreslajgcej zasady gospodarki kasowej w Uniwersytecie Warszawskim

WzOR
Warszawa, dnia ..........c.cooiiiiiin...

(pieczatka jednostki organizacyjnej Uniwersytetu)

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY

Z PRZEJECIA KASY
Osoba przekazujgca:
Osoba przejmujgca:
w obecnosci komisji w sktadzie: ...........................

Stan gotOWKI W KaSIE......vueeiie et e e
Raport kasowy nr.............cceecvveveee. Saldo oo,

o kwote...... zt™)

*) niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 3
do Instrukcji okreslajgcej zasady gospodarki kasowej w Uniwersytecie Warszawskim

WZOR
Warszawa, dnia .................
PROTOKOL
z przeprowadzonej kontroli kasy W..........ccoooiiiiiiiiiiiiiiin, mieszczacym sie
w Warszawie przy ul............ooooiiiiiiinn wdniu........oooeiien w obecnosci:

1.

2.

3.

4.

Komisja stwierdza:

1. Stan gotOWKI W KASIE ... ...ttt e et e e e e et e e e
(SIOWNI . . e e e )

2. Saldo Raportu Kasowego Nr................... Zaokres........oooieiiiiiiinenns wynosi
................................. (SIOWNIE. ...eeee )

G T U 1117 T | TP

Zatgczniki:
1.Protokoét z kontroli stanu kasy
2.Ksero Raportu Kasowego Nr..............

Podpisy: Podpis kasjera



Zatgcznik nr 3a
do Instrukcji okreslajgcej zasady gospodarki kasowej w Uniwersytecie Warszawskim

WZOR
(nazwa jednostki organizacyjnej Uniwersytetu)
PROTOKOL
Z KONTROLI STANU KASY DOKONANEJWDNIU ......oovvvann..

Komisja w sktadzie: (imie, nazwisko, stanowisko)

w obecnosci kasjera — ptatnika (imie i NAZWISKO) ......vvvueriieiieiie e i e
dokonata o godz. . . spisu gotowki w kasie przeznaczonej na wydatki biezgce* /
wyptate wynagrodzen* / stypendidéw™*.

Stwierdzono nastepujgce banknoty i monety:

liczba szt. nominat wartosc zt
200 zt
100 zt
50 zt
20 zt
10 zt
5zt
2 zt
1z
50 gr
20 gr
10 gr
S5or
29r
1ogr

razem

razem STIOWNIE ......uiuii i ztotych ............ groszy.

W dniu kontroli, saldo raportu kasowego nr ...... / saldo list niewyptaconych
wynagrodzen* / stypendiow*, wynosito .............. zt. Kwota ta jest zgodna
z powyzszym stanem kasy* / niezgodna o kwote .............. zt*.

Podpis kasjera: Podpisy cztonkow Komisiji:

*) niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 4
do Instrukcji okreslajgcej zasady gospodarki kasowej w Uniwersytecie Warszawskim

WZOR
Warszawa, dnia ......................
(pieczatka jednostki organizacyjnej Uniwersytetu) (numer sprawy, umowy)
ZLECENIE

PRZYJECIA DO DEPOZYTU

Niniejszym zlecam przyjecie do depozytu bezpiecznej koperty zawierajgcej

wymienione nizej przedmioty:

Lp. | Opis deponowanych przedmiotow llos¢ Wartos¢ Uwagi

Depozyt nalezy wydaC osobie wskazanej pisemnie przez kierownika jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu.

Osobg uprawniong do ztozenia depozytu jest

(podpis i pieczatka kierownika
jednostki organizacyjnej Uniwersytetu)




Zatgcznik nr 5
do Instrukcji okreslajgcej zasady gospodarki kasowej w Uniwersytecie Warszawskim

WZOR

Nr sprawy, UMOWY .........ccceviveeenenns

POKWITOWANIE NR......
PRZYJECIA DO DEPOZYTU
Wdniu .................. ogodz. ......... przyjeto do depozytu bezpieczng koperte.

Nazwa jednostki deponujgcej

Imie i nazwisko osoby deponujgce;j

(podpis osoby skfadajgcej depozyt)

(pieczatka kasy) (podpis i pieczatka kasjera przyjmujgcego depozyt)

Oryginat pokwitowania ofrzymuje sktadajgc depozyt, kopia pozostaje w kasie przechowujgcej depozyt.



Zatgcznik nr 6
do Instrukcji okreslajgcej zasady gospodarki kasowej w Uniwersytecie Warszawskim

WZOR

POKWITOWANIE
ODBIORU Z DEPOZYTU

bezpiecznej koperty.

Imie i nazwisko osoby odbierajgce;j

Odbierajgcy stwierdza, ze sprawdzit depozyt oraz Zze otrzymuje go w stanie
nienaruszonym.

Uwagi:

(podpis i pieczatka kasjera przechowujgcego depozyt) (podpis osoby odbierajgcej depozyt)
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