ZARZADZENIE NR 30/2018

Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha
w Krakowie z dnia 18 grudnia 2018 roku zmieniajace Zarzadzenie
Nr 32/2017 z dnia 30 pazdziernika 2017 roku w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji Kasowej w Akademii Wychowania Fizycznego
w Krakowie oraz ogloszenia jednolitego tekstu Instrukcji Kasowej

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku - Prawo
0 szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018 roku, poz. 1668), ustawy z dnia 29 wrzeénia
1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2018 roku, poz. 395 z pdzn. zm.), ustawy
z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (§. Dz.U. z 2017 roku. poz. 2077
z poézn. zm.), ustawy z 06 marca 2018 roku — Prawo przedsigbiorcéw (tj. Dz.U. z 2018 roku,
poz. 646 z pdzn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 07 wrzesnia 2010 roku w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac ochrona wartosci
pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (tj. Dz.U. z 2016 roku, poz. 793 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 26 czerwca
1974 roku - Kodeks pracy (tj. Dz.U. 2018 roku, poz. 917 z pdzn. zm.) zarzadzam co
nastepuje:

§1

1. W ,Instrukcji Kasowej w Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa

Czecha w Krakowie, stanowiacy Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia 32/2017

z 30 pazdziernika 2017 roku wprowadzam nastgpujace zmiany:

1) W § 1, pkt I, ust. 4 otrzymuje brzmienie:

I. Kasa Gléwna
#Przyjmowanie i wyptacanie $rodkéw pienieznych w postaci gotowki w dniu pracy
administracji centralnej Uczelni przypadajacych w poniedziatki-wtorki-srody w godzinach
od 12-tej do 13-tej, a w wyjatkowych wypadkach za akceptacjqa Kwestora lub jego Zastgpcy
poza wyZej wymienionymi godzinami”.

2) W § 1, pkt VII, ust. 1 otrzymuje brzmienie:
VII. Pomieszczenie Kasowe (zwane réwniez Kasa) zlokalizowane w Pawilonie
Socjalnym Uczelni przy Al Jana Pawla II 78 w Krakowie

~Pomieszczenie jest zamykane, w ktérym przyjmowane i przechowywane sq S$rodki
pienigine przez Zastepce Kierownika Dziatu Administracji Gospodarki Materiatowej
i Zaopatrzenia (lub w razie jego nieobecnoéci albo w razie wystepujacych potrzeb inng
uprawnionq osobg), ktory przyjmuje $rodku pieniezne z paragonami i raportami fiskalnymi
(od pracownikéw ochrony/parkingowych/portierow) stanowigce optaty za kazdorazowy
wjazd na teren Uczelni lub $rodki pienigzne od innych oséb, w szczegdlnosci pracownikéw
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i studentéw, z tytutu optaconych abonamentéw upowazniajgcych do wjazdu na teren
Uczelni”.

3) W § 1, pkt IX, otrzymuje brzmienie:

IX. Pomieszczenie Kasowe (zwane réwniez Kasa) zlokalizowane w Dziele Nauki
i Wydawnictw na IV pietrze w Pawilonie Gléwnym Uczelni przy al. Jana
Pawla I1 78 w Krakowie

1. ,Pomieszczenie, w ktérym przyjmowane i przechowywane sq Srodki pienigine jest
zamykane. W pomieszczeniu tym znajduje sie przenosna kasa fiskalna obstugiwana
przez Pracownika podlegajacego Kierownikowi Dziatu Nauki i Wydawnictw (lub
w razie jego nieobecnosdci albo w razie wystepujacych potrzeb inng uprawniong osobe),
ktéry przyjmuje srodki pienigzne (od osob trzecich, klientow) stanowigce oplaty za
badania i ustugi zlecone oraz za sprzedaz wydawnictw Ilub w sporadycznie
wystepujacych okolicznosciowych przypadkach sprzedazy.

2. Srodki pieniezne sq przechowywane co najmniej w stalowej kasecie umieszczonej
w szafce (biurku) zamykanej na klucz. Pomieszczenie musi by¢ zamykane podczas
krétkotrwatej nawet nieobecnosci pracownikéw.

3. Przyjmowanie gotowki nastepuje w godzinach ustalonych odpowiednio przez
Kierownika Dziatu Nauki i Wydawnictw oraz Kanclerza AWF w Krakowie.

4. Pracownik pobierajgcy Srodki pieniezne zobowigzany jest do przekazywania ich do Kasy
Glownej, jezeli znajdujgce sie u niego w Pomieszczeniu Kasowym srodki przekroczq
kwote 3.000,00 zt (trzy tysigce zlotych). Dopuszcza sig mozliwos¢ pozostawiania
w kasie tzw. pogotowia kasowego do kwoty nie przekraczajqcej 300,00 zt (trzysta
ztotych)”.

4) W Instrukcji Kasowej stanowiacej Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora 32/2017
z 30 pazdziernika 2017 roku w § 1, po pkt IX. dodaje si¢ pkt X., ktéry otrzymuje
brzmienie:

X. Pobor srodkéw pienieznych przez uprawnione osoby w_nieokreslonych
w instrukcji kasowej przypadkach
W przypadkach nieokreslonych w przedmiotowej instrukcji zdarzen, mozliwe jest
przyjmowanie sSrodkéw pienigznych w uzgodnionej wysokosci lub sytuacji, przez osoby
upowaznione na podstawie pisemnej zgody JM Rektora AWF w Krakowie lub Kanclerza
albo Kwestora. Srodki te za pokwitowaniem podlegajg niezwlocznemu przekazaniu przez
ww. osoby do Kasy Gléwnej w Uczelni”.

5) W zalaczniki nr 1 do Instrukcji Kasowej stanowiacej Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Rektora 32/2017 z 30 pazdziernika 2017 roku - Karta wzoréw podpisow
stosowanych na dokumentach finansowych do zatwierdzenia kwoty do wyptaty
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

- pkt 5 — mgr Twona Grzesiak (w miejsce mgr Marzeny Szczurek);

- pkt 7 — dr hab. Ewa Roszkowska '

- pkt 9 — dr hab. Piotr Mika, prof. nadzw. (w miejsce dr hab. Marka Pienigzka,
prof. nadzw.).



§2

1. Pozostate zapisy Zarzadzenia nr 32/2017 z dnia z dnia 30 pazdziernika 2017 roku
w sprawie wprowadzenia w zycie Instrukcji Kasowej w Akademii Wychowania Fizycznego
w Krakowie pozostaja bez zmian.

2. Jednolity tekst ,Instrukcji Kasowej” stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

3. Zarzadzenie niniejsze wchodzi w Zycie z dniem 2 stycznia 2019 roku.

REKTOR

Z-ca Kanclerza
ds. Ekoffmicznych

eksander TYKA

Maci Si-zntnif‘ﬁ



Zatacznik nr1 do
Zarzadzenia Nr 30/2018
z 18 grudnia 2018 roku

INSTRUKCJA KASOWA

1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Akademii Wychowania Fizycznego
im. Bronistawa Czecha w Krakowie, z siedzibg przy al. Jana Pawia II 78 w Krakowie
i zostata opracowana na podstawie:

a) ustawy z 29 wrzesénia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2018 roku, poz. 395
z pozn. zm.);

b) ustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2017 roku,
poz. 2077 z p6ézn. zm.);

c) ustawy z 06 marca 2018 roku - Prawo przedsiebiorcow (tj. Dz.U. z 2018 roku,
poz. 646 z pézn. zm.);

d) Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 07 wrzesnia 2010 roku
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych | transportowanych przez przedsiebiorcéw | inne jednostki
organizacyjne (tj. Dz.U. z 2016 roku, poz. 793 z pézn. zm.);

e) ustawy z 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (tj. Dz.U. 2018 roku, poz. 917
z pézn. zm.).

2. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotycza kasjera i pracownikéw uczestniczacych
w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie zakreséw czynnosci
a takze innych oséb upowaznionych do przyjmowania $rodkéw pienieznych w formie
gotowki.

§1.

USYTUOWANIE ,KASY GLOWNEJ" I POZOSTALYCH POMIESZCZEN SLUZACYCH DO
PRZECHOWYWANIA SRODKOW PIENIEZNYCH (GOTOWKI) UCZELNI
TZW. ,POMIESZCZENIA KASOWE"

I. Kasa Gléwna

1. Kasa Gléwna AWF w Krakowie jest zlokalizowana w budynku gtéwnym Akademii
Wychowania Fizycznego w Krakowie przy al. Jana Pawta II 78, w ktérym znajduje sie
catodobowa ochrona fizyczna.

2. Pomieszczenie kasy jest wydzielone i zamykane, z osobnym wejsciem od strony pokoju
uzytkowanego przez Sekcje Finansowg Uczelni, posiada system alarmowy
z powiadamianiem firmy odpowiedzialnej za ochrong obiektu oraz zbrojone $ciany.
W pomieszczeniu kasy jest zainstalowane sprawne urzadzenie alarmowe jak réowniez tzw.
pilot antynapadowy. Pieniadze wyptacane sg lub przyjmowane wyiacznie przez niewielki
otwér w okienku pomieszczenia kasowego. W kasie nie moga przebywac osoby
nieupowaznione. Kasa musi by¢ zamknieta niezwlocznie po sprzatnieciu i wydaniu badz
przyjeciu wszystkich niezbednych dokumentéw. Pomieszczenie kasy musi by¢ réwniez
bezwzglednie zamykane podczas kazdej, nawet krétkiej nieobecnosci pracownikow.

3. W kasie znajduja sie zamykane: metalowa kasetka a w zamykanym pomieszczeniu
sgsiadujagcym z kasg znajduje sie sejf pancerny (szafa) do przechowywania Srodkéw
pienieznych. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy,
funkcjonowania zabezpieczen w postaci alarmoéw, zamkow itp. osoba petnigca obowigzki
Kasjera jest zobowigzana natychmiast zgtosi¢ ustnie lub na pi$mie Kwestorowi lub jego
Zastepcy a w razie ich nieobecnosci Kanclerzowi lub jego Zastepcy.




4. Przyjmowanie i wyptacanie srodkow pienieznych w postaci gotéwki w dni pracy
administracji centralnej Uczelni przypadajacych w poniedziatki-wtorki-srody w godzinach
od 12-tej do 13-tej, a w wyjatkowych przypadkach za akceptacjg Kwestora lub jego
Zastepcy poza wyzej wymienionymi godzinami.

5. W Kasie Gtéwnej nie powinno sie gromadzi¢ srodkéw pienieznych powyzej 60.000,00 zt
(szescdziesigt tysigcy ztotych). W przypadku przekroczenia tej kwoty, osoba petniaca
funkcje Kasjera zobowigzana jest do niezwlocznego przekazania srodkow pienieznych
w ustalonej z przetozonym kwocie do placowki Banku obstugujgcego Uczelnie, w asyscie
uprawnionych konwojentéow z Firmy Ochroniarskiej. Dopuszcza sie pozostawienie w Kasie
Gtéwnej srodkow pienieznych w kwocie nie przekraczajacej 60.000,00 zt (szescdziesiagt
tysiecy ziotych), ktéra stanowi¢ bedzie tzw. ,pogotowie kasowe”. Wysokosé
pozostawianego ,pogotowia kasowego” (w zaleznosci od potrzeb ale maksymalnie do
kwoty nie wyzszej niz 60.000,00 zt) ustala Kwestor lub w razie jego nieobecnosci Zastepca
Kwestora, informujac o tym Kanclerza lub jego Zastegpce.

II. Pomieszczenie Kasowe (zw réwniez Kasa) w Hali Gier Spor h tzw. ,HGS"”
przy Al. Jana Pawta II 78 w Krakowie
alyr Kasa jest zlokalizowana w Hali Gier Sportowych, w pomieszczeniu /gabinecie/ Kierownika

Obiektu, ktéry zobowigzany jest do nadzoru oséb przyjmujacych gotéwke i ich rozliczania.
Osoby przyjmujace srodki pieniezne wptacane przez klientow korzystajacych z obiektow
sportowych AWF Krakdéw, rejestruja te przychody przy zastosowaniu kasy rejestrujacej.
Zgromadzone $rodki pochodzg z wptat za korzystanie z Obiektéw.

2. Pomieszczenie Kasowe, w ktérym przyjmowana jest i przechowywana gotéwka jest
zamykane, podtaczone jest w porze nocnej do alarmu ogdlnego w budynku. Poza
godzinami nocnymi, w budynku znajduje sie rowniez ochrona fizyczna. Pomieszczenie i sejf
muszg by¢ bezwzglednie zamykane podczas kazdej, nawet krotkotrwatej nieobecnosci
pracownikow,

3 W Pomieszczeniu Kasowym znajduje sie sejf pancerny do przechowywania $rodkow
pienieznych. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy,
funkcjonowania zabezpieczen w postaci alarméw, zamkoéw itp. pracownik przyjmujacy
gotéwke natychmiast zgtasza ustnie lub na pismie kierownikowi obiektu a w razie jego
nieobecnosci Kanclerzowi Uczelni lub jego Zastepcy.

4, Kierownik Dziatu Eksploatacji i Obstugi Obiektéw Sportowych lub wskazana przez niego
osoba, ma obowigzek przekazywania niezwiocznie gotéwki do Kasy Gtéwnej, jezeli
znajdujace sie u niego srodki przekrocza kwote 3.000,00 zt (trzy tysigce ztotych), po
wczesniejszym rozliczeniu sie z pracownikiem przyjmujacym gotdéwke. W razie diuzszej
nieobecnosci kierownika z powodu np. urlopu, choroby, osoba zastepujaca lub wskazana
przez Kierownika jest zobowigzana wptaci¢ ustalong powyzej kwote do Kasy Gtownej
Uczelni. Przyjmowanie gotéwki z pomieszczenia kasowego do kasy gtéwnej nastepuje
w dni pracy administracji centralnej w godzinach 12.00 - 13,00, ewentualne zmiany ustala
Kwestor lub Kanclerz (w razie ich nieobecnosci - osoby petnigqce funkcje Zastepcy).
Dopuszcza sie mozliwo$¢ pozostawiania w kasie tzw. pogotowia kasowego do kwoty nie
przekraczajgcej 300,00 zt (trzysta ztotych).

III. Pomieszczenie Kasowe (zwane réwniez Kasa) w Hali K ch Kortow Tenisowych
tzw. ,Hala KKT"” przy al. Jana Pawtia II 78 w Krakowie

1. Kasa jest zlokalizowana w pomieszczeniu dyspozytora Hali, ktéry przyjmuje srodki pieniezne
wptacane przez klientéw korzystajgcych z Hali KKT i z pozostatych obiektéow sportowych
oraz przez osoby optacajace wjazd na obiekty sportowe AWF Krakdw. Dyspozytor rejestruje
te przychody przy zastosowaniu kasy rejestrujacej. Zgromadzone srodki pochodzg z wptat
za korzystanie z ww. ustug.

2. Pomieszczenie Kasowe w ktorym przyjmowane i przechowywane sa $rodki pieniezne jest
zamykane, podigczone jest w porze nocnej do alarmu ogdélnego w budynku. Pomieszczenie
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IV.

i sejf musza by¢ bezwzglednie zamykane podczas kazdej, nawet krotkotrwatej nieobecnosci
pracownikéow.

W Pomieszczeniu Kasowym znajduje sie sejf pancerny do przechowywania srodkow
pienieznych. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy,
funkcjonowania zabezpieczern w postaci alarméw, zamkow itp. pracownik przyjmujacy
gotowke natychmiast zgtasza ustnie lub na piSmie kierownikowi Dziatu badz jego Zastepcy
a w razie ich nieobecnosci Kanclerzowi Uczelni lub jego Zastepcy.

Gotéwka przyjeta przez dyspozytora jest przekazywana dyspozytorowi kolejnej zmiany
kazdorazowo za pokwitowaniem. Po zainkasowaniu srodkéw pienieznych w ogdlnej kwocie
przekraczajacej 5.000,00 zt (piec¢ tysiecy ztotych), Dyspozytor Hali KKT ma obowigzek
przekazywania niezwtocznie tej gotowki za pokwitowaniem Kierownikowi Dziatu Eksploatacji
i Obstugi Obiektéw Sportowych. W razie dluzszej nieobecnosci kierownika z powodu np.
urlopu, choroby, osoba zastepujaca lub wskazana przez Kierownika jest zobowigzana
wptlaci¢ kwote nadwyzki do Kasy Gtdwnej Uczelni. Przyjmowanie gotowki z pomieszczenia
kasowego do kasy gtownej nastepuje w dni pracy administracji centralnej w godzinach
12.00 - 13.00, ewentualne zmiany ustala Kwestor lub Kanclerz (w razie ich nieobecnosci
- osoby petnigce funkcje Zastepcy). Dopuszcza sie mozliwos¢ pozostawiania w kasie
tzw. pogotowia kasowego do kwoty nie przekraczajacej 300,00 zt (trzysta ztotych).

Pomieszczenie Kasow wa rowniez Kasa) w _ strézéow rz jezdzie do
u io rony ul. Nowohuckiei w Krakowie

Pomieszczenie, w ktoérym przyjmowane i przechowywane sg srodki pieniezne jest
zamykane. W pomieszczeniu tym znajduje sie przenosna kasa fiskalna obstugiwana przez
pracownika ochrony/parkingowego, ktéry przyjmuje wylacznie srodki pieniezne stanowigce
optaty za kazdorazowy wjazd na teren Uczelni.

Srodki pieniezne sa przechowywane co najmniej w stalowej kasecie umieszczonej w szafce
(biurku) zamykanej na klucz. Pomieszczenie musi byé zamykane podczas krétkotrwatej
nawet nieobecnosci pracownikow.

Przyjmowanie gotoéwki nastepuje w godzinach ustalonych odpowiednio przez Kierownika
Dziatu Eksploatacji i Obstugi Obiektéw Sportowych oraz Kanclerza AWF w Krakowie.

Pracownik ochrony/parkingowy ma obowigzek przekazywania niezwlocznie gotéwki
Kierownikowi Dziatu Eksploatacji i Obstugi Obiektéw Sportowych lub wskazanej przez niego
osobie, jezeli znajdujgce sie u niego w Pomieszczeniu Kasowym srodki przekrocza kwote
500,00 zt (pieéset ztotych). Dopuszcza sie mozliwos¢ pozostawiania w kasie tzw. pogotowia
kasowego do kwoty nie przekraczajgcej 100,00 zt (sto ztotych).

Pomieszczenie Kasowe (zwane réwniez Kasa) w strézéwce przy wijezdzie na
Parking Giéwny Uczelni od strony Al. Jana Pawta II w Krakowie

Pomieszczenie, w ktéorym przyjmowane i przechowywane sa S$rodki pieniezne jest
zamykane. W pomieszczeniu tym znajduje sie przenosna kasa fiskalna obstugiwana przez
pracownika ochrony/parkingowego, ktéry przyjmuje wytacznie srodki pieniezne stanowigce
optaty za kazdorazowy wjazd na teren Parkingu Uczelni.

Srodki pieniezne sa przechowywane co najmniej w stalowej kasecie umieszczonej w szafce
(biurku) zamykanej na klucz. Pomieszczenie musi by¢ zamykane podczas krétkotrwatej
nawet nieobecnosci pracownikow.

Przyjmowanie gotowki nastepuje w godzinach ustalonych odpowiednio przez Kierownika
Dziatu Administracji Gospodarki Materiatowej | Zaopatrzenia oraz Kanclerza AWF
w Krakowie.

Pracownik ochrony/parkingowy ma obowigzek przekazywania niezwiocznie gotdwki do
Zastepcy Kierownika Dzialu Administracji Gospodarki Materiatowej i Zaopatrzenia lub
wskazanej przez niego osobie, jezeli znajdujace sie u niego w Pomieszczeniu Kasowym
$rodki przekrocza kwote 500,00 zt (pieéset ztotych). Dopuszcza sie mozliwoscé
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pozostawiania w kasie tzw. pogotowia kasowego do kwoty nie przekraczajgcej 100,00 zt
(sto ztotych).

VI. Pomieszczenie Kasow zwane réwniez K w_strézowc rz jezdzie na
Parking Uczelni /wzdiuz DS3-DS1/ - od stron I. Wysockiej w Krakowie

1. Pomieszczenie, w ktéorym przyjmowane i przechowywane sg s$rodki pieniezne jest
zamykane. W pomieszczeniu tym znajduje sie przenosna kasa fiskalna obstugiwana przez
pracownika ochrony/parkingowego, ktory przyjmuje wytacznie srodki pieniezne stanowigce
optaty za kazdorazowy wjazd na teren Parkingu Uczelni.

2. Srodki pieniezne sg przechowywane co najmniej w stalowej kasecie umieszczonej w szafce
(biurku) zamykanej na klucz. Pomieszczenie musi by¢é zamykane podczas krétkotrwatej
nawet nieobecnosci pracownikow.

3. Przyjmowanie gotéwki nastepuje w godzinach ustalonych odpowiednio przez Kierownika
Dziatu Administracji Gospodarki Materiatowej i Zaopatrzenia oraz Kanclerza AWF
w Krakowie.

4. Pracownik ochrony/parkingowy ma obowigzek przekazywania niezwlocznie gotéwki do
Zastepcy Kierownika Dziatu Administracji Gospodarki Materiatowej i Zaopatrzenia lub
wskazanej przez niego osobie, jezeli znajdujace sie u niego w Pomieszczeniu Kasowym
srodki przekrocza kwote 500,00 zt (piecset ztotych). Dopuszcza sie mozliwos¢ pozostawiania
w kasie tzw. pogotowia kasowego do kwoty nie przekraczajgcej 100,00 zt (sto ztotych).

VII. Pomieszczenie Kasowe (zwane rowniez Kasa) zlokalizowane w Pawilonie
Socjalnym Uczelni przy Al. Jana Pawta II 78 w Krakowie

1. Pomieszczenie jest zamykane, w ktérym przyjmowane i przechowywane sg srodki pienigzne
przez Zastepce Kierownika Dziatu Administracji Gospodarki Materiatowej i Zaopatrzenia (lub
w razie jego nieobecnosci albo w razie wystepujacych potrzeb inng uprawniong osobe),
ktory przyimuje $rodki pieniezne z paragonami i raportami fiskalnymi (od pracownikéw
ochrony/parkingowych/portieréw) stanowigce optaty za kazdorazowy wjazd na teren Uczelni
lub srodki pienigzne od innych osob, w szczegdlnosci pracownikéw i studentow, z tytutu
opfaconych abonamentéw upowazniajacych do wjazdu na teren Uczelni.

2. Srodki pieniezne s przechowywane co najmniej w stalowej kasecie umieszczonej w szafce
(biurku) zamykanej na klucz. Pomieszczenie musi by¢ zamykane podczas krotkotrwatej
nawet nieobecnosci pracownikéw.

3. Przyjmowanie gotéwki nastepuje w godzinach ustalonych odpowiednio przez Kierownika
Dziatu Administracji Gospodarki Materialowej i Zaopatrzenia oraz Kanclerza AWF
w Krakowie.

4, Zastepca Kierownika Dziatu Administracji Gospodarki Materiatlowej i Zaopatrzenia ma
obowigzek przekazywania niezwtocznie gotoéwki do Kasy Gtownej, jezeli znajdujgce sie u
niego w Pomieszczeniu Kasowym srodki przekroczg kwote 3.000,00 zt (trzy tysiace ztotych).
Dopuszcza sie mozliwos¢ pozostawiania w kasie tzw. pogotowia kasowego do kwoty nie
przekraczajacej 300,00 zi (trzysta ztotych).

VIII. Pomieszczenia kasowe (zwane rdéwniez Kasa) podlegajace bezposredniemu
nadzorowi przez Kierownika Doméw Studenckich /Ak mikow/ AWF w Krakowie

1. Pomieszczenia kasowe zlokalizowane sa:
a) w pokojach administracji Doméw Studenckich tzw. DS-6w:
- DS 1 (Al Jana Pawia II 80)
- DS 2 (Al. Jana Pawta II 82)
- DS 3 (Al. Jana Pawia II 84)
b) na portierniach kazdego z ww. akademikow,
c) sezonowo (w okresie wakacyjnym) na recepcji Hostelu Letniego AWF Krakéw -

zlokalizowanej w DS 2 (Al. Jana Pawta II 82).
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Wszystkie pomieszczenia kasowe wymienione w pkt 1 sg zamykane. W kazdym budynku
funkcjonuje catodobowa portiernia. Pracownicy . portierni oraz administracji Doméw
Studenckich majg mozliwos¢ catodobowego kontaktu z firma ochroniarska.

Wyposazenie pomieszczen kasowych :

a) w pomieszczeniach zlokalizowanych w pokojach administracji akademikow (DS-6w) i na
recepcji hostelu érodki pieniezne przechowywane sga w znajdujacych sie tam przenosnych
zamykanych kasetkach metalowych oraz w przytwierdzonych na state kodowanych sejfach
pancernych,

b) w pomieszczenia zlokalizowanych na portierniach srodki pieniezne przechowywane sa
w zamykanych szufladach,

c) w wydzielonym pomieszczeniu zlokalizowanym w DS 2 znajduje sie dodatkowo zamykana
szafa pancerna, w ktorej przechowywane sa srodki pieniezne o wiekszej wartosci,
przesuniete z innych pomieszczen kasowych wymienionych w pkt 1.

Zakres, czas i sposéb przyjmowania srodkow pienieznych:

a) srodki pieniezne przyjmowane w administracjach akademikéw pochodza z wptat
lokatorow z tytutu kaucji, optat czynszowych oraz naleznosci za szkody zawinione przez
lokatorow lub uzytkownikow DS-6w; przyjmowanie sSrodkéow odbywa sie w czasie
wyznaczonym przez Kierownika Dziatu Doméw Studenckich,

b) érodki pieniezne przyjmowane na portierniach pochodzg z optat osdb korzystajacych
z doraznych noclegbw w Domach Studenckich oraz optat za wynajem pokoi goscinnych
(dotyczy DS 3); kazdorazowe przyjecie srodkéw potwierdzane jest wydrukiem paragonu
fiskalnego z kasy rejestrujacej znajdujacej sie na wyposazeniu kazdej portierni;
przyjmowanie $rodkéw odbywa sie przez catg dobe,

c) srodki pieniezne przyjmowane na recepcji hostelu letniego pochodzg z optat osoéb
korzystajacych z ustug sSwiadczonych przez hostel; kazdorazowe przyjecie $rodkéow
potwierdzane jest wydrukiem paragonu fiskalnego z kasy rejestrujacej potgczonej
z programem obstugujacym hostel lub faktury bezposrednio z programu obstugujacego
hostel; przyjmowanie srodkéw odbywa sie przez cata dobe.

Wysokos¢ srodkéow mozliwych do gromadzenia i przechowywania:

a) W pomieszczeniach kasowych zlokalizowanych w administracjach akademikow (DS-6w)
nie powinno sie gromadzic¢ srodkéw pienieznych powyzej 15.000 zt (pietnascie tysiecy zi)
w kazdym z akademikéw; w przypadku przekroczenia tej kwoty osoba prowadzaca
administracje w danym akademiku zobowigzana jest do niezwlocznego przekazania
zgormadzonych $rodkéw pienieznych do kasy gtéwnej uczelni lub gdy kasa gtdwna jest
zamknieta, to w takim przypadku osoba ta ma obowigzek zdeponowania tych $rodkow
u Kierownika Dzialu Domoéw Studenckich, ktéry nastepnie zobowigzany jest zdeponowac
je w szefie pancernej zlokalizowanej w DS 2 do czasu ich odprowadzenia do kasy gtéwnej.
Dopuszcza sie mozliwos¢ pozostawienia w kazdej kasie tzw. pogotowia kasowego do
kwoty nie przekraczajacej 5.000 zt (piec tysiecy zi),

b) W pomieszczeniach kasowych zlokalizowanych na portierniach akademikéw nie powinno
sie gromadzi¢ $rodkéw pienieznych powyzej 500 zt (piec¢set zt) w DS 1 i DS 2, oraz
powyzej 1.000 zt (jeden tysiac zt) w DS 3; w przypadku przekroczenia tych kwot
pracownik administracji zobowigzany jest do niezwiocznego odebrania zgromadzonych
srodkow z portierni; dopuszcza sie mozliwos¢ pozostawienia w kazdej kasie
tzw. pogotowia kasowego do kwoty nie przekraczajacej 100 zt (sto zt),

c) W pomieszczeniu kasowym zlokalizowanym na recepcji hostelu nie powinno sie gromadzic¢
$rodkdw pienieznych powyzej 10.000 zt (dziesiec tysiecy zt); w przypadku przekroczenia
tej kwoty dyrektor hostelu lub wyznaczona przez niego osoba zobowigzany jest do
niezwtocznego przekazania srodkéw do kasy gtéwnej uczelni lub zdeponowania ich
u Kierownika Dziatu Doméw Studenckich; dopuszcza sie mozliwos¢ pozostawienia
tzw. pogotowia kasowego do kwoty nie przekraczajacej 1.000 zt (jeden tysiac zt),

d) W szafie pancernej umieszczonej w wydzielonym pomieszczeniu zlokalizowanym w DS 2
nie powinny by¢ jednorazowo deponowane s$rodki pieniezne powyzej 50.000 zt
(piecdziesiat tysiecy zt); zdeponowane srodki winny by¢ przekazane do kasy gtownej
uczelni w pierwszym mozliwym terminie wynikajacym z czasu otwarcia kasy gtownej.



6. Gotéwka przyjeta przez dyzurujgcg zmiane portieréw i recepcjonistek jest przekazywana
kolejnym osobom przejmujgcym obowigzki na zmianie nazywanych potocznie ,Zmiang”,
kazdorazowo za pisemnym potwierdzeniem.

7. Transport Srodkéw z administracji poszczegdlnych akademikéw oraz recepcji hostelu do
kasy gitownej lub do miejsca deponowania dokonywany jest przez osoby zatrudnione
w administracjach akademikéw lub przez inne osoby wyznaczone przez Kierownika Dziatu
Domoéw Studenckich z zachowaniem szczegdlnej ostroznosci. Osoba przenoszgca $rodki
finansowe powinna dokonywac tej czynnosci w obecnoséci drugiej osoby.

8. Kody otwierajgce sejfy pancerne znajdujace sie w administracjach akademikéw (DS-o6w)
oraz w recepcji hostelu winny by¢ znane wytacznie:
- osobie zatrudnionej w administracji danego akademika - kod do sejfu znajdujgcego sie
w administracji tego akademika,
- osobom zatrudnionym w recepcji hostelu - kod do sejfu znajdujgcego sie na recepcji
hostelu,
- Kierownikowi Dziatu Doméw Studenckich - kody do wszystkich sejféw.

Klucze do przenosnych kasetek metalowych oraz do szuflad znajdujacych sie na portierniach
winny by¢ przechowywane w miejscach znanych wylacznie osobom przyjmujacym s$rodki
finansowe w poszczegdlnych pomieszczeniach kasowych oraz Kierownikowi Dziatu Doméw
Studenckich. Kasetki, sejfy i pomieszczenia kasowe musza by¢ bezwzglednie zamykane
podczas kazdej, nawet krotkotrwatej nieobecnosci pracownika.

IX. Pomieszczenie Kasowe (zwane rowniez Kasg) zlokalizowane w Dziale Nauki

i Wydawnictw na IV pietrze w Pawilonie Gidwnym Uczelni przy Al. Jana Pawta II
78 w Krakowie

1. Pomieszczenie, w ktoérym przyjmowane i przechowywane sg s$rodki pieniezne jest
zamykane. W pomieszczeniu tym znajduje sie przenosna kasa fiskalna obstugiwana przez
Pracownika podlegajacego Kierownikowi Dziatu Nauki i Wydawnictw (lub w razie jego
nieobecnosci albo w razie wystepujacych potrzeb inng uprawniong osobe), ktéry przyimuje
srodki pienigezne (od osdb trzecich, klientéw) stanowiace optaty za badania i ustugi zlecone
oraz za sprzedaz wydawnictw lub w sporadycznie wystepujacych okolicznosciowych
przypadkach sprzedazy.

2. Srodki pieniezne sg przechowywane co najmniej w stalowej kasecie umieszczonej w szafce
(biurku) zamykanej na klucz. Pomieszczenie musi by¢ zamykane podczas krotkotrwatej
nawet nieobecnosci pracownikéw.

3. Przyjmowanie gotowki nastepuje w godzinach ustalonych odpowiednio przez Kierownika
Dziatu Nauki i Wydawnictw oraz Kanclerza AWF w Krakowie.

4. Pracownik pobierajacy $rodki pieniezne zobowigzany jest do przekazywania ich do Kasy
Gtownej, jezeli znajdujace sie u niego w Pomieszczeniu Kasowym s$rodki przekroczg kwote
3.000,00 zt (trzy tysiqce ztotych). Dopuszcza sie mozliwos¢ pozostawiania w kasie
tzw. pogotowia kasowego do kwoty nie przekraczajacej 300,00 zt (trzysta ztotych).

w _instrukcji kasowej przypadkach

W przypadkach nieokreslonych w przedmiotowej instrukcji zdarzen, mozliwe jest przyjmowanie
srodkéw pienieznych w uzgodnionej wysokosci lub sytuacji, przez osoby upowaznione na
podstawie pisemnej zgody JM Rektora AWF w Krakowie lub Kanclerza albo Kwestora. Srodki te
za pokwitowaniem podlegajg niezwtocznemu przekazaniu przez ww. osoby do Kasy Glownej
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§2. OSOBA PELNIACA FUNKCIE KASJERA

. Osobg petnigca funkcje Kasjera moze by¢ osoba posiadajaca:

a) minimum s$rednie wyksztatcenie,

b) nienaganng opinie,

c) petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

d) praktyke w ksiegowosci finansowej lub przeszkolenie w zakresie prowadzenia
gospodarki kasowej,

e) swiadectwo niekaralnosci za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciw mieniu.

Osoba petnigca funkcje Kasjera odpowiada za stan gotéowki w Kasie, funkcjonowanie Kasy
oraz powierzone mienie. Osoba petnigca funkcje Kasjera musi ztozy¢ oswiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci
przepiséw dotyczacych gospodarki kasowej.

Przejecie - przekazanie Kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
wyznaczonej przez Kanclerza lub Kwestora z zastrzezeniem sytuacji wymienionych
w § 7 pkt. 3. ;

Osoba petnigca funkcje Kasjera musi dysponowac aktualng kartg wzordéw podpiséw 0séb
upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowoddéw kasowych.

Osoba petnigca funkcje Kasjera jest zobowigzana zgtasza¢ przetozonemu wszystkie
zjawiska, ktére uniemozliwityby mu sprawowanie prawidtowej pieczy nad powierzonym
mieniem.

§3. OCHRONA I TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH

Kasa Giéwna

W Kasie Gtéwnej moga by¢ przechowywane srodki pieniezne do wysokosci 60.000,00-zt
(szescdziesiat tysiecy zlotych). Stan gotdwki przekraczajacy ww. kwote wymaga
niezwtocznego odprowadzenia kwoty (z uwzglednieniem wysokosci , pogotowia kasowego”
pozostawionego w ustalonej przez decydentéw wysokosci, nie wyzszej niz okreslona
w §1 pkt I ppkt 5) do banku w dniu, w ktérym to przekroczenie nastgpito lub w mozliwie
najblizszym.

Kwote maksymalnego pogotowia kasowego w Kasie Gtéwnej, okreslanej w instrukcji
kasowej ustala Rektor na wniosek Kwestora.

Transport srodkow pienieznych do i z banku wymaga ochrony wyspecjalizowanej firmy.
Szczegotowy regulamin firmy ochroniarskiej wustalajacy =zasady ochrony podczas
transportu gotowki musi odpowiada¢ wymogom rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z 07 wrzesnia 2010 roku (tj. Dz.U. z 2016 roku, poz. 793).

Osoba petnigca funkcje Kasjera zobowigzana jest do zachowania w tajemnicy informacji
o terminach i wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci
pienieznych.

§4. GOSPODARKA KASOWA

. W Kasie mogg znajdowac sie srodki pieniezne:

a) na biezace wydatki, tzw. pogotowie kasowe,
b) podjete z rachunku bankowego na $cisle okreslone wydatki,
c) pochodzgce z biezacych wplywow do Kasy.

. Znajdujacq sie w Kasie Gtownej nadwyzke gotowki ponad ustalong wysokos¢ pogotowia

kasowego nalezy odprowadzi¢ do banku, niezwlocznie po jej wystapieniu. Gotéwke
z pozostatych ,kas” ponad ustalong dla nich wysokos$¢ pogotowia kasowego nalezy
odprowadzi¢ do Kasy Gtownej w dniu jej wystapienia, lub w pierwszym najblizszym dniu
w ktérym jest to mozliwe. Niezbedny zapas gotéwki w poszczegdinych ,kasach” w miare
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wykorzystania powinien by¢ uzupetniony do ustalonej dla nich wysokosci pogotowia
kasowego.

Gotowke podjetq z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkéw (tzn. poza
pogotowiem kasowym) nalezy przeznaczyc¢ na cel, na ktéry zostata podjeta.

Gotowka podjeta do Kasy Gléwnej z rachunku bankowego na pokrycie okreslonego
wydatku, a nie zrealizowana w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie jeszcze
nastepnego dnia, pod warunkiem, ze nie jest to sprzeczne z wymogami zawartymi
w § 3 pkt I . ppkt 1. Gotowki tej nie wlicza sie do ustalonej wielkosci pogotowia kasowego.

Biezgce wptywy do kasy przeznacza sie na:
a) uzupetnienie pogotowia w kasowego,
b) realizacje biezacych wydatkow gotéwkowych.

. Kasa nie moze przyjmowac lub wyptaca¢ gotéowki w przypadku, gdy strong transakcji,
z ktérej wynika ptatnos¢, jest inny przedsiebiorca, a jednorazowa wartoéé transakcji, bez
wzgledu na liczbe wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza réwnowartos¢ 15.000,00 zt
(pietnascie tysiecy ztotych).

§5. DOKUMENTACJA KASOWA (WYSTEPUJACA W KASIE GLOWNEJ)

. Wszystkie obroty gotéwkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

a) wptaty gotéwkowe - wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi generowanymi
przez program komputerowy lub - tam, gdzie nie jest on stosowany - wypisywanymi
recznie,

b) wyptaty gotéwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrédtowe dowody
kasowe lub zastepcze wiasne dowody wyptat gotdwki.

. Dokumentacje kasy stanowig dokumenty:
a) operacyjne kasy: raport kasowy, dowéd wptaty i wyptaty,

b) Zrédtowe i zastepcze: wnioski o zaliczke, listy ptac, dokumenty KW, KP, polecenia
wyptaty oraz inne dokumenty zaakceptowane przez upowaznione do tego osoby,

c) organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
zakres czynnosci osoby petnigcej funkcje Kasjera oraz protokoty inwentaryzacyjne
i przejecia - przekazania kasy.

. Przed wyptata gotowki osoba petnigca funkcje Kasjera zobowigzana jest sprawdzi¢, czy
dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia tych czynnosci. Jezeli
tak nie jest, to w takim przypadku osoba petnigca funkcje Kasjera nie ma prawa przyjac
tych dowodoéw do realizacji. Karta wzoréw podpiséw 0s6b upowaznionych stanowi zatacznik
do niniejszej instrukcji. Zmiana karty nie wymaga ponownego zatwierdzania instrukcji
kasowej.

. Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotéwki winny byé przed dokonaniem
wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez
uprawnionych do tego pracownikéw, ktoérzy zamieszczajg na tych dowodach swéj podpis i
date, oraz zatwierdzone nastepnie do wyptaty przez Kwestora (Zastepce Kwestora) oraz
przez Kanclerza (Zastepce Kanclerza) podpisem pod klauzulg o tresci zatwierdzono do
wyptaty, a krajowe delegacje stuzbowe wyptacane w Kasie Gtéwnej zatwierdzone przez
jedng osobeg z pionu Rektora oraz jedng z pionu Kanclerza.

. Zastepcze dowody wyptat gotowki KW dla Kasy Gtéwnej:

- wystawia upowazniony pracownik zatrudniony w pionie Kwestury, osoba petnigca funkcje
Kasjera wylacznie w przypadku dokumentowania dziennego rozchodu gotéwki z
zatwierdzonych list wyptat i list nie podjetych wynagrodzern oraz opfat porto od

wysytanych na koszt Uczelni przekazéw pocztowych,
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- mogq by¢ zatwierdzone tylko przez jedng osobe sposréd: Kwestora lub jego Zastepce,
jezeli wynika to ze zrodtowych dowoddéw kasowych uprzednio juz zatwierdzonych przez
osoby wymienione w pkt. 4.

6. Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym, na ktérym
odbiorca gotéwki podaje (atramentem lub diugopisem) stownie kwote i date jej otrzymania
oraz zamieszcza swoj podpis. Otrzymang gotéwke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci
osoby petnigcej funkcje Kasjera. Jezeli ww. dokument jest wystawiony na zbiorczych
zestawieniach, w ktorych wpisana jest stownie ogolna suma wyptat (np. listy ptac) lub na
dowodzie zastepczym KW woéwczas:

a) kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki,
b) nie ma obowigzku wpisywania stownie otrzymanej kwoty.

7. Przy wyptacie gotowki osobie nieznanej, osoba petnigca funkcje Kasjera zobowigzana jest
zadac¢ okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego jej tozsamosé
oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date i okreslic wystawce
dokumentu. Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej sie podpisac - na jej prosbe lub na
prosbe osoby petniacej funkcje Kasjera - moze podpisa sie inna osoba (nie moze to by¢
osoba petnigca funkcje Kasjera), stwierdzajac jako Swiadek swoim podpisem fakt
dokonania tej wyptaty osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na
dowodzie kasowym umieszcza sie:

a) numer, date i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby
otrzymujacej gotowke, oraz

b) dane osoby podpisujacej jako swiadek.

8. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic, ze
wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie musi by¢ dotaczone
do rozchodowego dowodu kasowego. Musi ono zawiera¢ potwierdzenie wiasnorecznosci
podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie dokonane przez notariusza, osobe
upowazniong w Dziale Kadr AWF w Krakowie, kierownika jednostki lub przetozonego
osoby, ktéra wystawita upowaznienie, wzglednie zaktad leczniczy stuzby zdrowia w razie
przebywania osoby wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym na leczeniu.

9. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe musza by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktéorym objete nimi wyptaty zostaty
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotdwki,
dokonywanych w danym dniu muszg by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzgdzonego przez osobe petnigcg funkcje Kasjera.

10. Raporty kasowe mogg obejmowac okresy kilkudniowe, z tym, ze nalezy sporzadzi¢ raport
kasowy na koniec kazdego miesiaca. Zapisy w raporcie kasowym winny by¢ dokonywane
chronologicznie. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostatosci
gotdwki w kasie, osoba petnigca funkcje Kasjera podpisuje raport, przekazuje go osobie do
tego upowaznionej do sprawdzenia oraz do akceptacji Kwestora lub jego Zastepcy
i przechowuje go w wydzielonym pomieszczeniu.

11. Osoba petnigca funkcje Kasjera moze przechowywa¢ w kasie, w formie depozytu,
otrzymane od dziatajacych w Uczelni organizacji spotecznych, kasy zapomogowo-
pozyczkowej oraz innych pracownikéw jednostki - zamykane na klucz kasety zawierajace
gotowke, pieczatki, druki scistego zarachowania. Ewidencje przyjetych i wydanych
depozytéw prowadzi osoba petnigca funkcje Kasjera. Ewidencja ta musi zawierac
nastepujace dane:

a) okreslenie deponowanego przedmiotu,
b) okreslenie jednostki, ktorej wtasnos¢ stanowi depozyt,
c) date i godzine przyjecia depozytu,

d) date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu
i podpis osoby petnigcej funkcje Kasjera.
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§6. ZASADY WYPELNIANIA DRUKOW KASOWYCH

Dowéd wptaty ,KP” - Kasa przyjmie

Dowdd ,KP” jest drukiem s$cistego zarachowania generowanym przez Zintegrowany System
Informatyczny ERP Egeria. Oryginat ,KP” zatgczany jest do raportu kasowego, kopie otrzymuje
wptacajacy gotéwke jako potwierdzenie wplaty. W przypadku sytuacji awaryjnej, gdy nie
bytoby mozliwe korzystanie z systemu komputerowego ERP Egeria (np. awaria
oprogramowania, zasilania) za wiedzg i zgoda Kwestora lub jego Zastepcy mozna stosowac
formularze kwitariuszy przychodowych wg wzoru K-103. W tym przypadku dowdd wptaty
osoba petnigca funkcje Kasjera wypetnia w trzech egzemplarzach, z ktérych:

- oryginat dotaczany jest do raportu kasowego,
- pierwszg kopie otrzymuje wptacajacy gotéwke jako potwierdzenie wptaty,
- druga kopia pozostaje w bloczku formularzy do celéw rozliczeniowo-kontrolnych.

Kwitariusze przychodowe wg wzoru K-103 stosuje sie rowniez w tych Kasach, w ktérych nie
wprowadzono systemu komputerowego. W dowodzie ,KP” nie mozna dokonywaé zadnych
poprawek kwot wptaty gotéwki wyrazonej cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomytki
nalezy btedny dowdd anulowac (nie niszczyé) i wystawié nowy dowdd.

Dowodd wyptaty ,,KW” - Kasa wyptaci

Dowod ,KW” jest znormalizowanym drukiem s$cistego zarachowania generowanym przez
Zintegrowany System Informatyczny ERP Egeria. Oryginat ,KW" stanowi zatacznik do raportu
kasowego, kopie natomiast otrzymuje odbiorca $rodkéw pienieznych. Oba egzemplarze
powinny by¢ podpisane przez wystawce dokumentu jak i osobe potwierdzajaca odbiér gotdéwki
w Kasie. W sytuacji awaryjnej, gdy nie bytoby mozliwe korzystanie z systemu komputerowego,
za wiedzg i zgodg Kwestora lub jego Zastepcy mozna stosowaé formularze kwitariuszy
rozchodowych wg wzoru KW-2. W tym przypadku dowdd wyplaty wystawia osoba petnigca
funkcje Kasjera w dwdch egzemplarzach, z ktérych:

- oryginat dotgczany jest do raportu kasowego,
- kopia pozostaje w bloczku formularzy.

W przypadku btednego wystawienia dowodu ,KW” nalezy postepowaé podobnie jak przy
pomytce w dowodzie ,KP”. Dowdd ,KW” podpisuje wystawiajacy, zatwierdzajacy, wyptacajacy
i otrzymujacy gotéwke. Do wyptaty dowdd ten zatwierdzaja osoby wymienione w § 5 pkt 5.

Raport kasowy ,,RK"”

Raport kasowy jest drukiem $cistego zarachowania i stuzy do ewidencji szczegdétowej
wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez osobe petniaca
funkcje Kasjera w danym dniu lub okresie. Wypetniany jest on na biezgco w porzadku
chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepuja wptaty i wyptaty. Raporty kasowe:
gtéwny oraz dla srodkéw socjalnych nalezy sporzadzaé najpézniej na dzien konczacy miesiac
kalendarzowy. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerébek. Wszelkie
btedy moga by¢ poprawione przez anulowanie btednego dokumentu.

Czeki gotowkowe i rozliczeniowe

Czeki sq drukami Scistego zarachowania, ewidencjonowanymi po pobraniu z banku. Wypetniane
sq zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami bankowymi i podpisywane przez osoby
posiadajgce ztozony wzoér podpisu w banku. Wydanie czeku rozliczeniowego upowaznionej
osobie nastgpuje wytgcznie za pokwitowaniem. Wreczony wierzycielowi czek na okreslong
kwote musi by¢ potwierdzony na te samg kwote w miejscu do tego przeznaczonym.

Okres przechowywania dokumentéw kasowych.

Kopie raportéw kasowych, dowoddw wptaty i dowoddw wyptaty przechowuje sie w kasie przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku obrotowego. Oryginaty raportu kasowego wraz z zataczonymi
dowodami przechowuje sie tgcznie z innymi dowodami ksiegowymi przez okres 5 lat po
zakorniczeniu roku obrotowego.



§7. KONTROLA KASY

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej.

2. W Sekcji Finansowej przeprowadza sie¢ kontrole formalno-rachunkowa raportow kasowych
Kasy Gtéwnej. Przeprowadzenie kontroli biezacej potwierdza kontrolujacy swoim podpisem.
Sprawdzenia raportu kasowego dokonuje osoba do tego uprawniona przez Kwestora lub
jego Zastepce.

3. Co najmniej raz w miesigcu nalezy przeprowadzac kontrole stanu gotowki w Kasie Gtownej.
Kontroli dokonujg pracownicy wyznaczeni przez Kwestora lub jego Zastepce. Informacje
o stanie gotéowki zgodnym ze stanem wykazanym w raporcie kasowym umieszcza sie
w protokole i potwierdza podpisami wszystkich o0s6b uczestniczacych w kontroli.
W  przypadku stwierdzenia niezgodnosci (niedoboru lub  nadwyzki) nalezy
z przeprowadzonej kontroli sporzadzi¢ protokét. Na dzien 31 grudnia kazdego roku, na
dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie oraz w dowolnym innym
niezapowiedzianym terminie, a takze w sytuacjach losowych, inwentaryzacji dokonuje
komisja inwentaryzacyjna powotana przez Rektora, Kanclerza, Kwestora lub ich Zastepcow
sporzadzajgc ,arkusz spisu z natury”. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie
mozna nie przeprowadzac inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastepuje
na krotki czas (np. choroba, urlop), a osoby ponoszgce odpowiedzialnos¢ materialng
przekazg sobie gotowke za potwierdzeniem w formie pisemnej.

4. Kontrola gotéwki w pozostatych kasach jest przeprowadzana na biezgco oraz okresowo co
najmniej jeden raz na koniec kazdego kwartatu - przez 2 lub 3-osobowg komisje powotang
przez kierownika danej jednostki w Uczelni. Dodatkowo gotowke w wymaganej w instrukcji
wysokosci nalezy (w catosci lub z uwzglednieniem dopuszczalnego pogotowia kasowego),
odprowadzi¢ do Kasy Gtownej najpdzniej dobe przed ostatnim dniem roboczym w danym
roku rozliczeniowym.

5. Rozchdd gotéwki z Kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a takze
fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobdér kasowy i obcigzajq
kasjera.

6. Gotowka w Kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.

§8. ZASADY POSTEPOWANIA Z GOTOWKA POZA KASAMI

1. Do przyjmowania gotowki upowaznione sg wytacznie osoby, ktére:

a) celem pobierania optat za uczestnictwo w konferencjach, sympozjach, imprezach
okolicznosciowych itp. bedace lub niebedace. pracownikami AWF w Krakowie na
podstawie udzielonego upowaznienia przez uprawnione do tego osoby, sa upowaznione
do obstugi kas rejestrujacych (fiskalnych) oraz pobierania drukéw scistego zarachowania
w Sekcji Finansowej,

b) celem pobierania optat zwigzanych z dziatalnoscia doméw studenckich, biblioteki,
wydawnictwem, na podstawie udzielonego upowaznienia przez uprawnione do tego
osoby, sa upowaznione do obstugi kas rejestrujacych (fiskalnych) oraz do pobierania
w Sekcji Finansowej kwestionariuszy przychodowych,

c) celem pobierania opfat zwigzanych z dziatalnoscia obiektéw sportowych AWF
w Krakowie oraz optat zwigzanych z wjazdami na teren Uczelni, na podstawie
udzielonego upowaznienia przez uprawnione do tego osoby, sq upowaznione do obstugi
kas rejestrujacych /fiskalnych/ oraz do pobierania drukéw Scistego zarachowania,

d) posiadajq indywidualng zgode JM Rektora AWF w Krakowie lub Kwestora albo Kanclerza
na odrebne udokumentowanie wptat, podpisane o$wiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej i upowaznienie do pobierania gotéwki - ztozone w Sekcji Finansowej
Uczelni.

2. Zakazuje sie przyjmowania na terenie AWF w Krakowie gotéwki w inny sposéb niz
okreslony w pkt. 1.
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3. Przyjeta gotéwka podlega obowigzkowemu odprowadzeniu do Kasy Gtéwnej nie rzadziej niz
jeden raz w miesigcu oraz zawsze nastepnego dnia roboczego po zainkasowaniu sumy
okreslonej w instrukcji kasowej a w przypadkach gdy nie okreslono takiej sumy, przyjeta
gotowka powinna zosta¢ przekazana do Kasy Gtéwnej niezwiocznie w mozliwie najkrétszym
terminie. Przyjeta gotéwka musi by¢ odpowiednio zabezpieczona w zamykanych na klucz:
stalowej kasecie przechowywanej w szafie albo w sejfie pancernym, jezeli w inkasujacej
jednostce taki wystepuje.

ZATWIERDZAM DO STOSOWANIA W AKADEMII WYCHOWANIA FIZYCZNEGO IM. BRONISLAWA
CZECHA W KRAKOWIE OD DNIA 01 stycznia 2019 ROKU W MIEJSCE DOTYCHCZASOWE]
INSTRUKCII. 2

Z-ca Kanclerza
ds. Ekgn icznych

Kwestor:
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Zalacznik nr 1 wej zdnia 1 rudnia 2018 r.

Karta wzoréw podpiséw stosowanych na dokumentach finansowych do zatwierdzenia kwoty do
wyptaty.

Lp. | Imie i nazwisko Stanowisko Wzdér podpisu

1 prof. dr hab. Aleksander Tyka JM Rektor AWF

prof. dr hab. Anna Marchewka Prorektor ds. Nauki
prof. dr hab. Andrzej Klimek Prorektor ds. Studenckich
4 | mgr Jozef Zmigrodzki Kanclerz

5 mgr inz. arch. Anna Siefkowska | Z-ca Kanclerza

6 mgr Dariusz Horosin Z-ca Kanclerza
ds. Ekonomicznych Kwestor

7 mgr Iwona Grzesiak Z-ca Kwestora

8 | mgr Czestaw Kowal Kierownik Dziatu Doméw
Studenckich

9 | dr hab. Ewa Roszkowska Dziekan Wydziatu Turystyki
i Rekreacji

10 Dziekan Wydziatu

dr hab. Michat Spieszny, Wychowania Fizycznego

prof. nadzw. | Sportu
iy { e EioRT P, Dziekan Wydziatu
prof. nadzw.

Rehabilitacji Ruchowej
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