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REKTOR
UNIWERSYTETU MUZYCZNEGO FRYDERYKA CHOPINA

ZARZADZENIE Nr 04/2014
z dnia 7 lutego 2014 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej
w Uniwersytecie Muzycznym Fryderyka Chopina

Na podstawie art. 46 ust. 1 oraz art. 47 ust. 6 Statutu UMFC (tekst jednolity z dnia
25.06.2013 r.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej w Uniwersytecie Mu-
zycznym Fryderyka Chopina” stanowiacg zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Nadzo6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Kwestorowi UMFC.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od
1 stycznia 2014 r.

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 3/2014



INSTRUKCIJA
w sprawie gospodarki kasowej
w Uniwersytecie Muzycznym Fryderyka Chopina

Rozdziat |
Podstawy prawne i definicje

§1
Instrukcje opracowano na podstawie:
- Ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r. poz. 330);
- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 885)
- Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7.09.2010 r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2013r. poz.
1652).

§2

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- jednostce — oznacza to Uniwersytet Muzyczny Fryderyka Chopina;

- kierowniku jednostki — oznacza to Rektora;

- gtébwnym ksiegowym — oznacza to Kwestora;

- dyrektorze administracyjnym — oznacza to Kanclerza;

- jednostce obliczeniowej — jest to 120-krotnos$¢ przecietnego wynagrodzenia w poprzednim
kwartale, ogtaszanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedo-
wym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski", na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17
grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2009 r.
nr 153, poz. 1227 oraz z 2010 r. nr 40, poz. 224 i nr 134, poz. 903);

Rozdziat Il
Zasady ogodlne

§3
1. Kasy w jednostce zostaty powotane w celu prowadzenia sprzedazy detalicznej, dla osdb
fizycznych przy uzyciu kas rejestrujgcych, nastepujgcych towardw i ustug:

- biletdw wstepu na koncerty i folderow koncertowych- przez Dziat koncertowy w budynku
gtownym UMFC (Kasa Koncertowa);

- wydawnictw- przez Dziat Wydawnictw w budynku gtéwnym UMFC (Kasa Wydawnictw);

- ustug noclegowych — w Domu Studenckim DS. Dziekanka (Kasa Dziekanka).

Kasa w Domu Studenckim DS. Dziekanka moze oprécz przychodéw ze sprzedazy, rejestrowad
transakcje zwigzane z przyjmowaniem i wyptacaniem gotéwki z tytuty kaucji oraz kar umow-
nych za zniszczenia i szkody dokonane przez osoby w DS. Dziekanka.

2. Kasa przyjmuje i przechowuje jedynie krajowe srodki pieniezne w postaci gotowki.

3. Ze wzgledu na charakter rozliczen w kasie i wymagang zdolnos¢ do przemieszczania (sprze-
daz w réznych miejscach na terenie Uniwersytetu lub poza Uniwersytetem), ,Kasa” — w rozu-



mieniu Uniwersytetu to , stanowisko kasowe” zaopatrzone w kase lub drukarke fiskalng i me-
talowg kasete.

Rozdziat lll
Zasady dotyczace Kasjera

§4
1. Kasjerem moze by¢ osoba posiadajaca:
- minimum Srednie wyksztatcenie;
- petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
- przeszkolenie w zakresie prowadzenia sprzedazy za pomocg kasy / drukarki fiskalnej oraz
gospodarki kasowej.
2. Kasjer ponosi petng odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mu mienie.
3. Kasjer przyjmujgc obowigzki sktada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci o tresci:

»W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkdw kasjera przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi $rodki pieniezne. Zobowigzuje sie do prze-
strzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzial-
nosci za ich naruszenie. Data i podpis.”

4. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujgcg w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki kaso-
wej, instrukcje stanowiskowg oraz wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotéwka i
zatwierdzania dowodow kasowych, jak rowniez wzory ich podpiséw.

5. Funkcji kasjera nie powinno sie taczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym lub
kontrolnym w zakresie obrotu pienieznego.

6. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpié¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji wy-
znaczonej przez kierownika jednostki.

Rozdziat IV
Przechowywanie i transport

§5
1. Srodki pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta ochro-
ne przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.
2. Wartosci pieniezne winny by¢ przechowywane w stalowe] kasecie;
3. Dopuszczalna kwota, ktéra moze by¢ przechowywana w/w sposéb to réwnowartosé¢ 0,1
jednostki obliczeniowe;.
4. Nadwyzke gotéwki znajdujacy sie w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysokos¢, od-
prowadza sie jg na rachunek bankowy Uniwersytetu w dniu powstania nadwyzki. Jezeli sg
warunki do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotdwki — odprowadzenie $rod-
kdw moze nastgpi¢ w dniu nastepnym.
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1. Transport wartosci pienieznych w kwocie nieprzekraczajgcej rownowarto$ci wymienionej
w § 5pkt 3., moze byé wykonywany pieszo, bez dodatkowej ochrony.
3. Maksymalna kwota, ktdra moze by¢ transportowana do Banku to réwnowartos¢ 0,1 jed-
nostki obliczeniowej.

Rozdziat VI
Dokumentacja kasowa



§7

Dokumentacje kasy stanowig:
1. Dokumenty operacyjne kasy:
— Kasa Wydawnictw:

- raport kasowy ,,RK- kasa Wydawniczy” (Symfonia Handel);

- paragon sprzedazy PARW (Paragon Wydawniczy - wydruk z Symfonia Handel);

- dowdd wyptaty z kasy do Banku , TRW-" (Wyptata do banku - wydruk z Symfonia
Handel);

- bankowy dowdd wpftaty;

- dobowy raport fiskalny;

- miesieczny wydruk z kasy fiskalne;j.
— Kasa Koncertowy:

- reczy raport kasowy , RK-Kasa Koncertowy”;

- bankowy dowdd wptaty;

- dobowy raport fiskalny;

- miesieczny wydruk z kasy fiskalne;j.
— Kasa DS. Dziekanka:

- raport kasowy ,,RK-rejestr Kasa Dziekanka” (Symfonia Handel);

- raport sprzedazy fiskalnej z systemu mHotel + dobowy raport fiskalny (PARD- Para-
gon Dziekanka);

- dowdd wyptaty z kasy do Banku ,TRW-" (Wyptata do banku - wydruk z Symfonia
Handel);

- bankowy dowdd wptaty;

- miesieczny wydruk z drukarki fiskalnej;

- dokument wyptaty ,KW” (wydruk z Symfonia Handel);

- dowod wptaty ,,KP” (wydruk z Symfonia Handel);

KASA KASA KASA
operacje . .
Wydawnictw DS. Dziekanka Koncertowy
R — automatyczny z systemu | automatyczny z systemu raport reczn
Symfonia Handel Symfonia Handel P eezny
pojedynczy dokument | dzienny raport sprzeda-
sprzedazy = PARW (+ zy gotowkowej = PARD | dobowy raport fiskalny
E Dokument paragon fiskalny) = dobowy raport fiskalny
L]
i, miesieczny raport fiskal- | miesieczny raport fiskal- | miesieczny raport fiskal-
:'.g ny ny ny
.g drukarka fiskalna drukarka fiskalna
System + + KASA fiskalna
Symfonia Handel mHotel
>
A= wyplata do TR- (Symfonia Handel) TR- (Symfonia Handel) KW
© banku
5
g wyptata - KW (Symfonia Handel) -
Fe)
2
g wplata - KP (Symfonia Handel) -

2. Dokumenty organizacyjne kasy:



— instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

— instrukcja stanowiskowa do obstugi transakcji kasowych w systemie ,,Symfonia Handel”;

— od$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

— zakres czynnosci kasjera,

— wykaz oséb upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami majgtkowymi ze
wzorami podpisow,

— protokoty przyjecia — przekazania kasy,

— protokoty kontroli kasy,

— protokoty inwentaryzacyjne,

Rozdziat VII
Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat z kasy

§8
1. Przyjmowanie wptat do kasy nastepuje tylko tytutem sprzedazy gotéwkowej. Odbywa sie
poprzez rejestracje transakcji sprzedazy na kasie lub drukarce fiskalnej.

— Kasa Wydawnictw:
sprzedaz fiskalna realizowana jest poprzez system Symfonia Handel, ktéry potaczony
jest z drukarka fiskalng. Jednostkowa sprzedaz automatycznie przechodzi jako pozycja
w raporcie kasowym, ktéry drukowany jest bezposrednio z systemu Symfonia Handel.
— Kasa Koncertowy:
sprzedaz przy uzyciu kasy fiskalnej. Dobowy raport fiskalny wprowadzany jest recznie
do Raportu Kasowego.
— Kasa DS. Dziekanka:
sprzedaz fiskalna - poprzez system mHotel, ktory potgczony jest z drukarka fiskalng;
Dzienny, sumaryczny raport sprzedazy z systemu mHotel przesytany jest do systemu
Symfonia Handel

2. W kasie DS. Dziekanka, dopuszczalne jest przyjecie gotéwki z tytutu wptat za np.: kaucje,
odszkodowanie za zniszczenia czy szkody. Wptaty te sg rejestrowane bezposrednio w syste-
mie Symfonia Handel i dokumentowane dowodem wptaty z systemu Symfonia Handel (KP)
podpisanym przez Kasjera.
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1. Operacje wyptaty dopuszczalne sg tylko w Kasie DS. Dziekanka i s3 dokumentowane dowo-
dem wyptaty drukowanym z systemu Symfonia Handel (KW) podpisanym przez Kasjera i oso-
be, ktdérej jest dokonywana wyptata.

2. Wypftata gotéwki z kasy moze dotyczy¢ ewentualnych zwrotdéw kaucji czy nadptat z tytutdow
optat studenckich.

3. Wypftata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie pisemnego wniosku studenta zatwier-
dzonego przez Kwestora i Kanclerza.

§10
1. Rozchodu gotéwki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustaleniu stanu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobdr kasowy i
obciaza kasjera.
2. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nad-
wyzke kasowq. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody jednostki w ciggu 30 dniu
od daty jej stwierdzenia.

Rozdziat VIII
Zasady wypetniania formularzy i drukéw kasowych



§11

Dowdd wptaty , KP” (zat.)

1. Dowéd wpftaty ,KP”"— Kasa przyjmie jest drukiem generowanym przez system Symfonia
Handel;

2. Dowéd wptaty ,,KP” wystawiany jest przez kasjera w dwdch egzemplarzach, jeden egzem-
plarz jest wreczany wpfacajgcemu jako dowdd wptaty, drugi jest dotgczony do raportu kaso-
wego;

3. Osoba wystawiajgca dowdd ,KP” okresla w nim:

— date wptaty,

— nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby dokonujgcej wptaty,

— doktadne okreslenie tytutu wptaty,

— kwote wptaty cyframi i stownie.

4. Przyjecie gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wpfaty.

§12

Dowodd wyptaty ,KW”

1. Dowdd KW — ,Kasa wyptaci” jest drukiem generowanym przez system Symfonia Handel;

2. Dowdd , KW” wystawiany jest przez kasjera w dwdch egzemplarzach, jeden egzemplarz jest
wreczany osobie, ktérej dokonano wypftaty, drugi jest dotgczona do raportu kasowego;

3. Wyptata gotéwki z kasy odbywa sie na podstawie pisemnej zgody Kwestora albo Kanclerza.
Osoba wystawiajgca dowdd ,,KW” wpisuje nastepujace dane:

— date wyptaty,

— nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktdrej dokonuje sie wypftaty,

— tytut wyptaty,

— kwote wyptaty cyframi i stownie.

4. Dowdd KW podpisuje osoba wystawiajgca — kasjer, jako osoba wyptacajaca jak i osoba, kt6-
rej te gotéwke wyptacono. Pod dokument ,KW” powinien by¢ podtgczony zatwierdzony wnio-
sek do wyptaty.

§13

Raport kasowy , RK”

1. Raport kasowy jest sporzgdzany przez Kasjera za kazdy dzien, w ktérym wystgpity operacje.
2. W Kasie Koncertowej raport kasowy wykonywany jest recznie, dla kasy Wydawnictw i DS.
Dziekanka, wypetniany jest w systemie Symfonia Handel. Raport Kasowy wypetniany jest w
porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepujg wptaty i wypftaty.

3. Dowody kasowe wptat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie
dobowego raportu fiskalnego.

4. Po wypetnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje wyznaczonej
osobie w Dziale Kwestury.

5. Do Raportu Kasowego powinien by¢ zatgczony wydruk Dobowego Raportu Fiskalnego.

6. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotéwki w kasie,
kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi, i przekazuje go wyznaczonej osobie
w Dziale Kwestury.

Rozdziat IX
Czynnosci kontrolne



§14
Inwentaryzacja kasy
1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:
— na dzien przekazania obowigzkdw kasjera,
— w ostatnim dniu roboczym roku.
2. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki, a
gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespdt spisowy sktada-
jacy sie co najmniej z trzech oséb.
3. Z wynikédw inwentaryzacji sporzadza sie protokot, podpisany przez cztonkdéw zespotu i ka-
sjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przyjmujaca i przekazujaca.
4. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.
5. Protokot inwentaryzacji otrzymuja:
— oryginaft, gtdwny ksiegowy,
— pierwszg kopie, osoba zdajgca kase,
— drugg kopie, osoba przyjmujgca kase.
6. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.



