Zarzadzenie nr 54/16
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku
z dnia 19.09.2016 1.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Uniwersytecie

Medycznym w Biatymstoku

Na podstawie art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t.j. Z 2016 r. poz. 1047) zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Instrukcj¢ w sprawie gospodarki kasowej
w Uniwersytecie Medycznym w Bialymstoku, stanowigca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Traci moe Zarzadzenie nr 43/06 Rektora z dnia 9.11.2006 r. oraz Zarzadzenie nr 23/07
29.05.2007 r.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

L AV

prof. dr hab. Adam Jacel Kretowski
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 54/16 Rektora UMB z dnia 19.09.2016 r,

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej
w Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku

§1

Uwagi ogdine
Kasa Uczelni zlokalizowana jest w budynku Patacu Branickich lewe skrzydio przy ul. Jana
Kilinskiego 1.
Kasa czynna jest w godzinach od 10" do 14",
Godziny otwarcia kasy mogg by¢ zmienione na podstawie decyzji Kanclerza lub Kwestora,
Pomieszczenie kasy jest odpowiednio wydzielone, wyposaione w kase pancerng do
przechowywania wartosci pienieinych | depozytéw oraz zabezpieczone systemem
alarmowym.
W pomieszczeniu kasy nie moga przebywaé osoby nieupowaznione.

§2
Zapas gotowki w kasie
W kasie moze znajdowac sie:
1) gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkdw,
przy podejmowaniu gotdwki naleiy okresli¢ jej przeznaczenie,
2) gotdwka pochodzaca z bieigcych wplywow (wptat) do kasy.
Biezace wplywy do kasy przeznacza sie na realizacje biezgcych wydatkdw gotowkowych.
Minimalny zapas gotdwki w kasie ustala sie w wysokosci 0,002 jednostek obliczeniowych.
Maksymalnie w kasie moze znajdowac sie gotdwka w wysokosci 0,3 jednostek obliczeniowych.
Gotéwke w kasie ponad stan 0,3 jednostek obliczeniowych naleiy przekazac na rachunek
bankowy Uczelni w ciggu dwdch dni roboczych oraz obowigzkowo w ostatni dzien roboczy
przed dniami wolnymi [ weekend, swieta).
Przez pojecie jednostka obliczeniowa nalety rozumied 120-krotnosé przecietnego
miesiecznego wynagrodzenia za ubieghy kwartat, ogtaszanego przez prezesa GUS w Dzienniku
Urzedowym RP ,Manitor Polski”.

§3
Obowigzki kasjera
Kasjer odpowiada za prawidtowos¢ obrotu gotdwkowego, stan gotdowki w kasie oraz
sporzgdzanie dokumentac)i kasowej, o ktdrej mowa w § 4.
Do podstawowych obowigzkdw kasjera nalezy w szczegolnosci:
a) pobieranie gotéwki z banku i odprowadzanie do banku oraz zabezpieczenie jej w czasie
transportu,
b) wiaiciwe przechowywanie wartosci pienieznych i ich ochrona przed zniszczeniem, utrata
i kradziezg,
c) dokonywanie wplat | wyptat gotdwki,
d) na koniec kazdego dnia sprawdzanie stanu gotdwki w kasie i poréownanie 2 saldem raportu
kasowego za dany dzied,

e) codzienne sporzadzanie raportu kasowego,



f) przyimowanie i przechowywanie w sejfle innych wartoéci pieniginych oraz depozytéw
rzeczowych.

Kasjer skiada oéwiadczenie o przyjeciu cdpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie

oraz o znajomodci przepisow dotyczacych gospodarki kasowej.

Przejecie — przekazanie kasy nastepuje protokolarnie, w obecnosici Kierownika Dziatu

Finansowo-Ksiegowego lub osoby wskazanej przez Kwestora.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w prowadzeniu kasy — deficyt lub nadwyzka

gotowki w kasie, falszywe banknoty, itp. — kasjer jest zobowigzany natychmiast zgtosié ten fakt

Kierownikowi Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Na zakoriczenie kaidego dnia pracy, kasjer zobowigzany jest do prawidtowego zabezpieczenia

pomieszczenia kasy poprzez staranne zamkniecie sejfu, okien i drewi do pomieszczenia oraz

wigczenie alarmu.

§4
Dowody wptaty | wyptaty oraz raport kasowy
Dowdd wptaty KP- kasa przyjmie jest drukiem scislego zarachowania generowanym przez
system informatyczny SIMPLE , ktdry automatycznie zapisywany jest w raporcie kasowym.
Oryginat KP otrzymuje wptacajgcy gotdwke. Kopia KP zataczana jest do raportu kasowego.
Dowod wyplaty KW- kasa wyplaci jest drukiem icistego zarachowania generowanym przez
system informatyczny SIMPLE , ktory automatycznie 2apisywany jest w raporcie kasowym.
Dowdd KW stuzy do udokumentowania wyptaty gotéwkowej w przypadku, gdy nie jest ana
udokumentowana dowodem Zradtowym.
Oryginat KW zataczany jest do raportu kasowego. Kopie otrzymuje odbierajacy gotowke.
Oryginat KW musi by¢ bezwzglednie podpisany przez odbierajacego gotowke.
Numeracja dokumentdw KP | KW nadawana jest w czasie wprowadzania wtasciwego zapisu
w systemie informatycznym SIMPLE.
Wygenerowane | wydrukowane dokumenty KP | KW muszgq by¢ podpisane przez kasjera
przyimujgcego lub wyplacajgcego gotowke.
W przypadku awarii systemu informatycznego nalezy zastosowad papierowe druki Scistego
zarachowania KP i KW, ktare wystawia sig w trzech egzemplarzach:
- pierwszg kopie (KP) lub oryginat ([KW) dotgcza sie do raportu kasowego,
- aryginat (KP) otrzymuje wplacajacy gotdwke lub pierwsza kopie (KW) otrzymuje odbierajacy
gotowke,
- druga kopia pozostaje w bloczku formularzy dla celdw rozliczeniowo-kontrolnych.
Wszystkie wystawione recznie dokumenty KP | KW naleiy wprowadzi¢ do systemu SIMPLE
niezwtocznie po jego uruchomieniu. Do wygenerowanych w systemie dokumentéw KP i KW
nalezy podpiaé wezeéniej wystawione dokumenty papierowe.
Raport kasowy stuzy do ewidencji wszystkich dowodéw kasowych wptat | wyplat
dokonywanych przez kasjera w danym dniu. Raport kasowy generowany jest w systemie
SIMPLE,
Wydrukowany i podpisany raport kasowy wraz z zalacznikami jest przekazywany do
wyznaczonego pracownika Dziatu Finansowo-Ksiggowego w celu sprawdzenia zgodnosci kwot
wykazanych w raporcie z informacjami zawartymi w zatacznikach. Po sprawdzeniu raport
kasowy przekazywany jest do innego wyznaczonego pracownika Dziafu Finansowo-



Ksiegowego celem sprawdzenia i zatwierdzenia dekretow rejestrowanych w ewidencji
ksiegowej.

&5

Obrot kasowy
Wszystkie operacje kasowe powinny by¢ odpowiednic udokumentowane. Wphywy
gotéwkowe dokumentem KP- kasa przyjmie. Wyptaty gotéwkowe dokumentami Zrédtowymi
lub dowodem KW- kasa wyptaci.
Dokumenty iradtowe muszg zostad sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez Kwestora i Kanclerza lub ich zastepcdw,
zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie.
Dokumentami #rédtowymi sq dokumenty ksiggowe takie jak: faktura, wniosek o zaliczke,
rozliczenie zaliczki, rozliczenie delegacji, listy ptac, listy wyptaty swiadczen socjalnych, itp.
Przed dokonaniem wyptaty gotéwki kasjer sprawdza, czy dowody kasowe sg poprawne, tzn.
czy zostaty sprawdzone i podpisane przez osoby uprawnione.
Gotdwke wyptaca sie osobie wymienione] na dokumencie kasowym rozchodowym, na ktérym
odbiorca kwituje podpisem odbiér gotowki.
Przy wyplacie gotdwki kasjer zobowigzany jest stwierdzi¢ tozsamosc osoby, w tym celu moie
tada¢ okazania dowodu osobistego, legitymacji studenckiej lub innego dokumentu
potwierdzajacego tozsamosc.
Jeieli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym naleiy zaznaczyc, ze wyptaty dokonano
osobie upowaznionej, Upowainienie naleiy dotaczyc do dowodu kasowego.

§6

Depozyty
Kasjer za zgodg Kwestora moie przechowywad w kasie w formie depozytu otrzymane od
jednostek organizacyjnych UMB opieczetowane opakowania zawierajgce gotowke lub
materialy podlegajgce ochronie.
Kasjer zobowigzany jest do prowadzenia rejestru depozytdw gwarancji naleiytego
zabezpieczenia robdt (np. pwarancji bankowych, ubezpieczeniowych).
Ewidencja depozytow powinna zawierac co najmniej nastgpujace dane:
- kolejny numer depozytu,
- termin na jaki jest ztozony dany depozyt,
- okreslenie podmiotu, ktdrego wiasnosc stanowi depozyt,
- date przyjecia depozytu,
- date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowainionej do podjgcia depozytu.
Kasjer zobowigzany jest do powiadamiania Dziatu Inwestycji o zblizajgcym sie
terminie wygasniecia polisy ubezpieczeniowej.

§7
Kontrola kasy
Kasa podlega kontroli biezgcej | okresowe].
Kontrola biezgca polega na sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym wszystkich
dokumentéw dotyczacych operacii kasowych w danym dniu. Kontrole biezaca przeprowadza



10.

pracownik wyznaczony przez kierownika Dzialu Finansowo-Ksiegowego. Przeprowadzong
kontrole potwierdza wiasnorecznym podpisem.

Doraing kontrole, nie rzadziej niz raz w roku, przeprowadza Kierownik Dziatu Finansowo-
Ksiegowego, sporzgdzajac na te okolicznosc odpowiedni protokot.

Inwentaryzacje srodkéw pienieinych w kasie przeprowadza sie na ostatni dzier roku zgodnie
2 Zarzadzeniem Rektora.

58

Obroét kasowy poza kasg gléwna
Wptaty gotéwki przyjmowac moga rdwniez wyznaczeni pracownicy jednostek organizacyinych
Uczelni zwani tei inkasentami, wskazani na podstawie wniosku swojego przeloionego
zaakceptowanego przez Kwestora, ktdre uzyskaty uprawnienia do systemu SIMPLE w zakresie
gospodarki kasowej lub pobraty druki scistego zarachowania KP oraz podpisaty deklaracje
o odpowiedzialnodci materialne] inkasenta.
Osoby majace uprawnienia do systemu SIMPLE kazdg wplate rejestruja na biezaco w systemie,
generujg idrukujg dokument KP, ktéry automatycznie zapisywany jest w raporcie kasowym
kasy pomocnicze].
Osoby przyjmujace wptaty na kwitariusz, wystawiajg dla kaidej osoby wptacajace] gotéwke
kwit z kwitariusza.
Dokumenty KP w systemie oraz kwity w kwitariuszu powinny by¢ wypelinione czytelnie,
okresdlac rodzaj naleinosci, date przyjecia gotowki oraz kwote,
Osoby przyjmujgce gotdwke na kwitariusz pobierajg druki scistego zarachowania w Dziale
Finansowo-Ksiegowym. Kwitariusz podlega zwrotowi po wykorzystaniu wszystkich kwitdw lub
po zaprzestaniu przyjmowania gotawki.
Uprawnienia do systemu SIMPLE nadaje Sekcja ds. Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania
Uczelnig na wniosek kierownika jednostki organizacyjne].
Przyjeta potéwka musi byé zabezpieczona w zamykane] na klucz stalowej kasecie
przechowywanej w zamykane] na klucz szafie.
Przyjeta gotowka podlega odprowadzeniu do kasy glownej obowigzkowo w ostatnim dniu
miesigca oraz zawsze nastepnego dnia roboczego po zebraniu sumy przekraczajgcej 1.500,00
PLN.
Jezeli ostatni dzierh miesiaca przypada na dzierd wolny od pracy, gotéwke do kasy gidwne]
naleiy odprowadzi¢ w ostatnim dniu roboczym danego miesigca.
Ma wniosek Kwestora, wskazane przez niego osoby, mogg dokonaé doraznej kontroli
w punktach przyjmowania gotowki.
Zasady gospodarowania drukami scistego zarachowania reguluje odrebne Zarzgdzenie

Rektora.

Rektor

A Ol

prof. dr hab. Adam Jac retowski



Zatgcznik nr 1

Dswiadczenie kasjera o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej

s, nlde] padpisanyfa ..o W N S UL T LYY i R A
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zatrudniony/a na stanowisku kasjera od dnia ...

na podstawie UMOwY O Prace ZAWATE] M3 CZAS ......occove i s

oswiadczam, co nastgpuje:

W zwigzku 2z powierzeniem mi obowigzkdw kasjera przyjmuje do wiadomasci, ie ponoszg
odpowiedzialnoéé materialng za powierzone mi pieniadze i inne wartosci. Zobowigzuje sie do
przestrzegania przepiséw w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci
za ich naruszenie.

Zobowigzuje sie, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego wplacenia
réwnowartosici w gotdwcee, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.

Oswiadczam, i zapoznatem (am) sig z Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w Uniwersytecie
Medycznym w Biatymstoku.

IR R I L T G e el

[miejscowosc | data) [podpis skladajgcege odwiadczenie)



Zatgcznik nr 2

Oéwiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej inkasenta
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| wyznaczony na inkasenta zgodnie z § 8 ust. 1 Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej
w Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku
oswiadczam , co nastepuje:

Przyjmuje na siebie petna odpowiedzialnosé materialng za wydane druki scistego zarachowania/
nadane uprawnienia w systemie informatycznym SIMPLE * oraz zainkasowang gotowke , aZ do czasu
rozliczenia sie z kasa gtdwng UMB.

Déwiadczam, iz zapoznatem (am) sie z § 8 Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej
w Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku.
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Podpis sktadajgcego oswiadczenie



