Zatqcznik do Zarzqdzenia Kanclerza nr 1/K/11

ZASADY GOSPODARKI KASOWEJ UNIWERSYTEU GDANSKIEGO

§1
Uwagi ogolne
. W Uniwersytecie Gdanskim czynne sa dwie kasy stale obstugiwane przez Dziat Obstugi
Kasowe;j:
1. kasanr 1 (kasa gléwna) - w budynku Rektoratu,
2. kasa nr 2 (kasa podporzadkowana) - w budynku Wydziatu Zarzadzania.
Kasy, o ktorych mowa w ust. 1 czynne sa:
— w poniedziatki w godz. od 9°° do 14%, w pozostale dni robocze w godz. od 10% do
13%
— w pierwsze dni wyptat wynagrodzen w godzinach od 9% do 13%,
— W okresie wzmozonych wptat lub wyptat godziny otwarcia kas moga by¢ zmienione
na podstawie decyzji Kanclerza lub Kwestora.
Operacji kasowych dokonuje kasjer lub inna osoba wyznaczona przez Kanclerza do

petnienia obowiazkoéw kasjera.

§2
Ochrona wartoSci pieni¢znych

Czynnosci w zakresie przechowywania i przemieszczania warto$ci pienigznych wykonuja
kasjerzy (lub osoby upowaznione przez Kanclerza) zgodnie z powierzonym im zakresem
obowiazkow, po podpisaniu deklaracji odpowiedzialno$ci materialne;j.

. Za wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczenie gotoéwki oraz innych przyjetych walorow
odpowiedzialny jest kasjer (lub upowazniona osoba).

. Do podstawowych obowiazkow kasjera nalezy przyjmowanie, przechowywanie
1 wyptacanie gotowki zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi.

. Dostgp do pomieszczen, w ktorych przechowywane sa warto$ci pienigzne maja tylko
kasjerzy.

. Przekazanie pomieszczenia kasowego oraz warto$ci pieni¢znych osobie upowaznionej
dokonywane jest w obecnosci Kwestora (lub osoby przez niego upowaznione;j).

. Z czynnosci, o ktorej mowa w ust. 5 sporzadza si¢ protokét, ktory podpisuja: osoby

przekazujaca i przyjmujaca, Kwestor (lub osoba przez niego upowazniona).
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Pracownik, ktéremu powierzono obowiazki kasjera winien podpisa¢ deklaracje
odpowiedzialno$ci materialnej oraz dostarczy¢ aktualne zaswiadczenie o niekaralnos$ci.
Kasjer winien posiada¢ wiedzg¢ na temat rozpoznawania autentyczno$ci nominatow
banknotow bedacych w obiegu.

W przypadku zaistnienia konieczno$ci natychmiastowego zastapienia kasjera, Kanclerz
(lub Kwestor) niezwlocznie powotuje komisj¢ oraz wyznacza osobg upowazniona do
przyjecia kasy. Z czynno$ci przyjecia kasy sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja: osoba
przyjmujaca kase¢ oraz cztonkowie komisji.

W razie stwierdzenia wlamania do pomieszczen kasowych, kasjer (lub osoba, ktora fakt
ten zauwazyla) zobowiazany jest do natychmiastowego poinformowania Kanclerza lub
Kwestora, ktorzy zawiadamiaja organ wlasciwy do §cigania przestgpstw.

Do czasu przybycia przedstawicieli organu $cigania zabrania si¢ dokonywania wszelkich
czynno$ci, ktore moglyby utrudni¢ przeprowadzenie S$ledztwa. Przed ponownym
rozpoczgciem operacji kasowych powolana w tym celu komisja (tacznie z kasjerem)
ustala stan gotowki i innych warto$ci znajdujacych si¢ w kasie (inwentaryzacja).
Przypadki losowe, kradziez z wlamaniem, wydanie gotéwki pod przymusem utraty
zdrowia lub zycia, podstgpne zagarnigcie gotdéwki nie obcigzaja kasjera i stanowia straty
nadzwyczajne uczelni.

Zasady ochrony $rodkow pienigznych w czasie transportu i przechowywania reguluje

odrebne zarzadzenie Kanclerza UG.

§3
Operacje kasowe

Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

— wplaty gotéwki - przychodowymi dowodami kasowymi,

— wyplaty gotowki - rozchodowymi dowodami kasowymi.

Przed wyptata gotowki z kasy kasjer zobowiazany jest do sprawdzenia, czy dowody
kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplat. Imiona i nazwiska
tych 0séb wraz z wzorami podpisow powinny by¢ podane na pismie do wiadomosci
kasjera. Dowody kasowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢
przez kasjera przyjete do realizacji. Powyzsze nie dotyczy przychodowych dowodow

kasowych wystawionych przez kasjera.



3. Przychodowe dowody kasowe wystawia kasjer, a ponadto na podstawie upowaznienia
Kanclerza lub Kwestora pracownicy jednostek organizacyjnych UG, w zakresie
1 z tytutow okreslonych w upowaznieniu.

4. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wptat lub wyptat
gotowki wyrazonych cyframi lub stownie. Bledy popelione w tym zakresie nalezy
poprawia¢ przez anulowanie wystawionych przychodowych dowodow kasowych lub
przekreslenie dowodu kasowego. W razie, gdy biedy zostaly popetlnione w zréodtowych
dowodach kasowych - dla ich skorygowania nalezy wystawi¢ uzupetniajacy dowod
zastgpczy.

5. Obrot gotowkowy w kasie obywa si¢ wedtug planu kasowego, na ktory skladaja sig:

— pogotowie kasowe, z ktorego wyplacane sa: =zaliczki, zwroty gotowkowe,
wynagrodzenia i stypendia z depozytu oraz inne dajace si¢ przewidzie¢ wyplaty,

— wyplaty wynagrodzen (ptac),

— wyplaty stypendiow,

— obstuga platnosci z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (wczasy, splaty
pozyczek, wyptaty zapomog 1 pozyczek).

6. Kwoty wyplacone w danym dniu na podstawie zbiorowych list platniczych (stypendia,
ptace) wpisuje si¢ do raportu kasowego na podstawie sporzadzonego przez kasjera
dowodu wewngtrznego ,,KW”. W dowodzie wewngtrznym podaje si¢ numery list
ptatniczych i ogolne kwoty wyptacone z poszczegolnych list w danym dniu.

7. Rozchodu gotéwki z kasy nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu stanu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor
kasowy i obciaza kasjera.

8. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przyjeciu na podstawie kwitariusza
przychodowego i odprowadzeniu, nie p6zniej niz w ciagu 30 dni od daty stwierdzenia
nadwyzki, na rachunek rozliczeniowy.

9. Dokumenty obrotu gotdéwkowego, ktore nie podlegaja dotaczeniu do raportu kasowego,
przechowywane sa w kasie przez okres dwoch lat, a nastgpnie przekazywane do
Archiwum UG zgodnie z obowiazujacym zarzadzeniem Rektora w sprawie wprowadzenia
Instrukcji w sprawie zasad klasyfikowania oraz trybu postgpowania przy przekazywaniu

dokumentacji archiwalnej do Archiwum Uniwersytetu Gdanskiego.



§4

Whplaty

. Wptaty gotowki przyjmowane sa przez kasy state.

. Wptlaty gotowki do kasy dokonywane sa na podstawie:

a) drukow ,KP” — kasa przyjmie - dowoddéw dokumentujacych pobranie gotowki
z banku, przesunigcia gotowki pomigdzy kasami statymi,

b) kwitariuszy - formularzy przychodowych, stanowiacych przyjecie wplat
zewngtrznych,

c) polecen pobrania ,,PP”- dokumentéw wewngtrznych wystawianych w systemie
finansowo-ksiggowym na podstawie dokumentdéw rozliczeniowych,

d) wydrukéw potwierdzen generowanych w systemie komputerowym Internetowa
Rejestracja Kandydatéw (IRK),

e) paragondow z kas fiskalnych potwierdzajacych przyjecie wplat objetych rejestracja
w zakresie podatku VAT.

. Dowody wptaty ,,KP” wypelnia kasjer w dwoch egzemplarzach, z ktorych:

— oryginal jest zatacznikiem do raportu kasowego,

— kopia pozostaje w bloku formularzy.

. Potwierdzenie przyjecia gotowki na postawie kwitariusza wystawiane jest w trzech

egzemplarzach:

— oryginal otrzymuje wplacajacy,

— pierwsza kopia pozostaje jako zatacznik do raportu kasowego,

— druga kopia pozostaje w bloku formularzy.

Kasjer wystawiajac potwierdzenie wptaty okresla w nim:

— datg wptaty,

— nazwisko 1 imi¢ (nazwg) osoby dokonujacej wplaty,

— doktadne okreslenie tytulu wplaty,

— kwotg wptlaty cyfrowo i stownie.

Dowody wptaty ,,KP” oraz kwitariusze przychodowe sa drukami $cistego zarachowania.

. Zasady gospodarowania drukami $cistego zarachowania reguluje odrgbne zarzadzenie

Rektora.

. Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych (kwitariuszy) moga by¢ wydawane

osobom upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw S$cistego

zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrolg przychodu, rozchodu oraz stanu blokoéw

formularzy.
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Formularze przychodowych dowodéw  kasowych (kwitariusze) musza by¢

ponumerowane. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez

Kwestora lub osobg upowazniona.

Na oktadce kazdego bloku formularzy nalezy odnotowac:

— numer kolejny bloku formularzy,

— numery kart bloku formularzy (od ..... do .....),

— okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia ..... do dnia .....).

Polecenia pobrania ,,PP” wystawiane sa przez Dzial Finansowy, Dziat Ewidencji

Projektéw Zagranicznych lub inne uprawnione jednostki organizacyjne w dwodch

egzemplarzach, na podstawie zatwierdzonych dokumentoéw zrodtowych stanowiacych

podstawe rozliczenia pobranych zaliczek oraz dokumentéw bedacych podstawa zwrotu

kwot naleznych uczelni z innych tytutow.

Oprocz kas statych wplaty przyjmowaé moga wyznaczeni pracownicy upowaznionych

jednostek organizacyjnych Uczelni zwani tez inkasentami doraznymi lub statymi, na

podstawie kwitariuszy pobranych z kasy gltéwnej. Kwitariusze wydawane sa na podstawie

wniosku zaakceptowanego przez Kwestora. W posiadaniu osoby przyjmujacej wplaty

moga znajdowa¢ dwa bloki kwitariuszy. W uzasadnionych przypadkach Kwestor moze

wyrazi¢ zgode na wydanie jednostce wigkszej ilosci kwitariuszy.

Inkasentami doraznymi sa pracownicy Uczelni oraz studenci wyznaczeni przez

kierownika jednostki organizacyjnej przyjmujacy sporadycznie wpftaty, takie jak: z tytulu

konferencji, imprez organizowanych przez studentow itp.

Inkasentami statymi sa pracownicy Biblioteki UG, Hoteli Asystenckich oraz Domow

Studenckich przyjmujacy wptaty z tytutu:

— oplat za karty biblioteczne, zagubione lub przetrzymywane ksiazki itp.,

— czynszu od mieszkancow hoteli 1 inne platnosci wynikajace z faktu zamieszkania
w hotelu asystenckim,

— oplat za domy studenckie, rozmowy telefoniczne, optaty klimatyczne i inne.

Osoby przyjmujace wptaty jako inkasenci, zobowiazane sa do odprowadzenia ich do kasy

gléwnej nastgpnego dnia po osiagnigciu kwoty 4.000,00 ziotych, lub bez wzgledu na

wysoko$¢ zebranej kwoty najpozniej w terminie 7 dni od zakonczenia imprezy.

Przetrzymywanie gotowki poza ustalona wysoko$¢ 1 okreSlony termin jest

niedopuszczalne.

Wyjatek stanowia inkasenci Domoéw Studenckich 1 Hoteli Asystenckich, dla ktorych

ustalono kwotg graniczng w wysokosci 7.000,00 zlotych, po przekroczeniu ktdrej musi
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nastapi¢ przekazanie do kasy podporzadkowanej (Sopot), zgodnie z wewngtrzna
instrukcja w sprawie konwojowania pienigdzy z domow studenckich do kasy UG.
Inkasenci stali przyjmujacy wptaty z roéznych tytutéw, do ktorych wymagana jest
rejestracja na kasie fiskalnej podlegaja rygorom rozliczenia podatku VAT 1 ostatnie
wplaty z miesiaca musza by¢ odprowadzone do kas statych najpdzniej pierwszego dnia
roboczego nastgpnego miesiaca.

Osoba przyjmujaca wptaty przed odprowadzeniem gotéwki do kasy gtownej zobowiazana
jest przedtozy¢ w Dziale Finansowym podsumowany kwitariusz do kontroli formalno-
rachunkowej 1 po sprawdzeniu przekazaé¢ gotéwke do kasy. Kasa gldowna wystawia
pokwitowania za przyj¢ta od inkasentow gotowke.

Gotdéwka przyjeta do kasy podlega zaliczeniu do odpowiednich grup planu kasowego
1w tych grupach, ktoére nie moga by¢ wykorzystane na wyplaty, musi by¢ odprowadzona
do banku. W przypadku, gdy ilos¢ gotowki w kasie przekracza kwotg ustalonego

pogotowia kasowego wptata do banku nastgpuje w dniu nastgpnym.

§5
Wyplaty

Kasy dokonuja wyptat gotowki pobranej z banku na wynagrodzenia, stypendia,
swiadczenia socjalne oraz z pogotowia kasowego.
Wysokos¢ pogotowia kasowego ustalana jest przez Kanclerza na wniosek Kwestora.
Gotowka pobrana z banku na okre$lone wyplaty celowe (wynagrodzenia, stypendia,
wyplaty $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych) moze by¢
przechowywana w kasie przez okres nie dtuzszy niz 7 dni kalendarzowych (nie liczac
dnia pobrania gotowki z banku).
Wyptaty gotéwki z kas nastgpuja na podstawie rozchodowych dowodéw kasowych,
a mianowicie:
— dowodow wyptat ,,KW” - kasa wyplaci, ktore dokumentuja odprowadzenie gotowki

do banku na podstawie bankowego dowodu wptaty,
— list wyptat wynagrodzen 1 stypendiow,
— polecen wyptaty ,,PW” wystawianych na podstawie wiasnych zrédtowych dowodow

sporzadzanych w systemie finansowo-ksiggowym na podstawie dyspozycji

wewnetrznych (np. wniosku o zaliczke),



— polecen wyptaty ,PW” sporzadzanych w systemie finansowo-ksiggowym na
podstawie zewngtrznych dowodéw rozliczen gotdéwkowych lub pobranych zaliczek
zatwierdzonych przez upowaznione osoby,

— list elektronicznych dostepnych za posrednictwem programu komputerowego FAST
stuzacego m.in. do obstugi ptatnosci studenckich,

— innych dowodow przewidzianych odrgbnymi przepisami.

Dowdd wyptaty ,,KW” jest drukiem S$cistego zarachowania. W zakresie wydawania,

oznakowania 1 rozliczania wykorzystanych formularzy obowiazuja te same zasady jakie

dotycza dowodow ,,KP”.

Dowod ,KW” stanowi dowdd zastepczy 1 stuzy do udokumentowania wyplat

gotowkowych z kasy w sytuacji, gdy wyptaty nie moga by¢ udokumentowane dowodami

zrodtowymi (np. lista ptac).

Potwierdzenia z systemu FAST generowane sa w dwoch egzemplarzach: jeden dla

studenta, drugi pozostaje w kasie. Na koniec dnia drukowany jest raport zbiorczy

z dokonanych wyptat.

Polecenia wyptaty ,,PW” wystawiane sa w systemie finansowo-ksiggowym przez Dziat

Finansowy lub Dziat Ewidencji Projektow Zagranicznych oraz inne uprawnione jednostki

organizacyjne Uczelni na podstawie:

— zaakceptowanego do wyptaty wniosku o zaliczke na zakupy lub podroz stuzbowa,

— zaakceptowanych do wyptaty dokumentéw Zrédlowych stanowiacych podstawe
wyptaty gotowki lub stanowiacych rozliczenie pobranych zaliczek,

— innych zaakceptowanych dokumentéw uprawniajacych do zwrotu dokonanych wptat,
np. zwrot czesnego, oplat rekrutacyjnych, wniesionych kaucji itp.

Wszystkie dowody wyptat musza by¢ przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod

wzgledem merytorycznym (w jednostce organizacyjnej za to odpowiedzialnej) i

formalno-rachunkowym przez Dziat Finansowy, Dzial Ewidencji Projektéw

Zagranicznych lub innga uprawniong jednostke organizacyjna. Osoby dokonujace kontroli

merytorycznej zobowiazane sa do zamieszczenia na dowodzie zrédtowym swojego

podpisu (czytelnego lub parafki wraz z pieczatka stuzbowa) i daty.

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Kanclerz i Kwestor lub osoby przez nich

upowaznione. Polecenia wyptaty ,,PW” podpisywane sa przez osoby wystawiajace

i podlegaja zatwierdzeniu przez Kanclerza i Kwestora lub osoby przez nich upowaznione.

Niezatwierdzone do wyptaty dokumenty nie moga stanowi¢ podstawy wyplaty gotowki.
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Kasy state dokonuja wyptat z tytutu:

— wynagrodzen na podstawie list ptac oraz wynagrodzen niepodjetych w terminie na
podstawie dokumentu ,,PW?”,

— stypendiow na podstawie list stypendialnych oraz stypendiow niepodjetych w terminie
na podstawie ,,PW”,

— stypendiow na podstawie list elektronicznych w systemie FAST,

— wszelkich innych wyptat za dostawy towarow 1 ustug rozliczanych gotowka, z tytulu
zwrotu kosztéw podrdzy, zwrotu roznych nadptat i wyplat z innych tytulow oraz
zaliczek - na podstawie dokumentéw ,PW” wystawianych przez uprawnione
jednostki.

Dokumenty rozliczen gotéwkowych oraz listy stypendialne nalezy skilada¢ do Dziatu

Finansowego, ktéry dokonuje ich sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym

1 przedktada do zatwierdzenia. Zatwierdzone dowody przekazywane sa do kas Uczelni.

Sporzadzone i zatwierdzone listy wynagrodzen, i inne polecenia wyptaty $wiadczen

wynikajacych ze stosunku pracy, uméw zlecenia 1 o dzieto dostarcza do kas Dziat

Obliczen Ptac.

Kasjer wyplacajacy wynagrodzenie na podstawie list jest zobowiazany w nastgpnym dniu

po zakonczeniu wyplaty (tj. po 7 dniach kalendarzowych od daty podjecia gotéwki)

przekaza¢ listy stypendialne 1 listy wynagrodzen do Dzialu Finansowego, ktéry na ich
podstawie wprowadza do rejestru depozytowego dane osob, ktore nie podjety
wynagrodzenia lub stypendium w terminie.

Wyplata z depozytu moze by¢ zrealizowana od nast¢gpnego dnia po wprowadzeniu do

rejestru depozytowego.

Jezeli wyplata gotowki ma by¢ dokonana jednej osobie na podstawie kilku dowodow

zrodtowych, to Dziat Finansowy, Dziat Ewidencji Projektow Zagranicznych lub inna

jednostka uprawniona, wystawia wielopozycjowy (zbiorczy) dokument polecenie wyplaty

»PW?”. W takim przypadku klauzule sprawdzenia merytorycznego musi zawiera¢ kazdy

zalaczony do zestawienia dokument, natomiast klauzula zatwierdzenia moze by¢

zamieszczona tylko na dokumencie ,,PW”.

Osoba odbierajaca gotowke potwierdza jej odbidr podpisem wpisujac kwotg cyframi

1 slownie oraz datg jej otrzymania. Obowiazek wpisania stownie otrzymanej kwoty nie

dotyczy pokwitowan, w ktorych umieszczona jest ogdlna suma do wyptaty cyfrowo

1 stownie.
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Przy wyptacie gotoéwki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego, legitymacji pracowniczej, studenckiej lub innego dokumentu
stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy.

Przy wyptacie gotowki osobie niemogacej si¢ podpisa¢, odbidr gotowki moze
pokwitowa¢ inna osoba — §wiadek. Na dowodzie wyptaty zamieszcza si¢ numer, dat¢ i
wystawce dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imig i
nazwisko osoby podpisujacej (swiadka). Wyptata nastepuje do rak osoby niemogacej si¢
podpisa¢. Swiadkiem podpisujacym odbiér gotéwki nie moze byé osoba zlecajaca
wyplate ani osoba wyplacajaca.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia do odbioru gotéwki, w dowodzie
kasowym nalezy zaznaczy¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznione;.
Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego tj. listy plac,
dokumentu ,,PW”.

Upowaznienie musi zawiera¢é uwierzytelnienie podpisu osoby wystawiajace]
upowaznienie (w przypadku pracownikow — przez Dzial Zarzadzania Kadrami, szpital,
sad lub inny wlasciwy urzad, w przypadku studentéw — przez dziekanat wydzialu lub
sekretariat jednostki organizacyjnej).

Niezaleznie od pokwitowania odbioru gotéwki przez jej odbiorce, kasjer przystawia
piecze¢ ,,Wyplacono z pogotowia kasowego”. Fakt dokonania wyptaty gotowki kasjer
winien potwierdzi¢ swoim podpisem na dowodzie, na podstawie ktoérego nastapita
wyplata.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaty

zaewidencjonowane.

§6

Raport kasowy
Dzienne przychody i rozchody gotowki z kasy kasjer wpisuje do raportu kasowego.
Raporty kasowe sporzadzane sa odrebnie dla kazdej z kas.
Zapisy w raporcie kasowym dokonywane sa w porzadku chronologicznym indywidualnie.
Wyjatek stanowia dowody przychodowe z kwitariusza przychodowego, ktore wpisuje si¢
pod jedna pozycja z powolaniem serii i numerdéw pokwitowan.
Raport kasowy zawiera piecze¢ nagldéwkowa, oznaczenie dnia, ktérego dotyczy oraz

numer kolejny i jest sporzadzany kazdego dnia.



6. Do raportu dotacza si¢ dokumenty bedace podstawa dokonanych wptat i wyplat.

7. Raport zamyka si¢ sumowaniem wptat i wyptat oraz obliczeniem stanu koncowego
gotowki w podziale na poszczegdlne pozycje planu kasowego.

8. Podpisany przez kasjera oryginal raportu kasowego jest przekazywany do Dziatu
Finansowego, gdzie podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym,
a nastgpnie przekazywany do Dziatu Ksiggowosci Finansowej celem ujecia w ewidencji

ksiggowej. Kopia raportu zostaje w kasie.

§7
Inwentaryzacja kasy

1. Podstawowym narzgdziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.
2. Gotowka w kasie podlega inwentaryzacji:

a) na dzien konczacy rok obrotowy,

b) przy zmianie kasjera,

c) w dowolnym czasie wedtug decyzji Kanclerza lub Kwestora,

d) na wniosek biegltego rewidenta,

e) w sytuacjach losowych.

3. Inwentaryzacja $srodkéw pieni¢znych odbywa si¢ metoda spisu z natury, ktéra polega na
ustaleniu stanu rzeczywistego 1 porownaniu go ze stanem ewidencyjnym wynikajacym
z raportu kasowego.

4. Dokumentem potwierdzajacym przeprowadzenie inwentaryzacji kasy jest protokot
z kontroli kasy wystawiony w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przekazywany jest
do Dziatu Ksiggowos$ci Finansowej a drugi pozostaje w kasie.

5. Stwierdzone w trakcie spisu niedobory gotéwki w kasie obciazaja kasjera, natomiast
nadwyzki przyjmowane sa na stan kasy.

6. Zespot spisowy wraz z kasjerem przelicza wszystkie $rodki pieni¢zne znajdujace sig
w kasie oprocz depozytow.

7. Biegly rewident moze przeprowadzi¢ inwentaryzacje kasy na podstawie upowaznienia

podpisanego przez Kanclerza lub Kwestora.
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§8
Depozyty

1. Kasjer za zgoda Kwestora moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od
jednostek dziatajacych na terenie UG zaplombowane kasety metalowe lub opieczg¢towane
opakowania zawierajace gotowke, pieczatki, druki $cistego zarachowania itp.

2. Na dowod przyjecia depozytow kasjer wystawia pokwitowanie w dwoch egzemplarzach
wedlug wzoru, stanowiacego zalacznik nr 1 do niniejszych zasad, z ktérych kopig otrzymuje
przekazujacy depozyt. Ewidencj¢ przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer
w rejestrze depozytow. Wzor rejestru stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

3. Przechowywana w formie depozytu w kasie gotoéwka nie moze by¢ taczona z gotowka UG.

§9
Ochrona wartoSci pieni¢znych.
Zagadnienia dotyczace ochrony wartos$ci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych

reguluje odrgbne zarzadzenie.
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