UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0200.16.2016

Zarzadzenie nr 17
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 23 marca 2016 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu ochrony wartosci pieni¢inych w Uniwersytecie
Jagielloniskim

Na podstawie § 27 ust. 4 w zwigzku z § 95 ust. 1 pkt 8 Statutu Uniwersytetu
Jagiellonskiego zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin ochrony wartosci pienieznych w Uniwersytecie Jagiellonskim
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wszelkie wptaty na rzecz Uniwersytetu Jagiellonskiego powinny by¢ dokonywane
bezposrednio przez kontrahentow (0soby fizyczne, w tym: studentow i doktorantéw, osoby
prawne, jednostki organizacyjne niebedace osobami prawnymi, ktorym ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng) przelewem na odpowiednie rachunki bankowe Uniwersytetu,
Z zastrzezeniem § 3.

§3

W jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu Jagiellonskiego, w ktorych zachodzi
koniecznos¢ pobierania gotowki od kontrahentow, kazda wplata musi zostaé
zaewidencjonowana przy uzyciu kas rejestrujacych (dalej zwanymi fiskalnymi) i podlega
procedurom okres§lonym w Regulaminie ochrony wartosci pienieznych w Uniwersytecie
Jagiellonskim oraz innym wewngtrznym procedurom, w szczegdlnos$ci wynikajacym z ustawy
0 podatku od towarow i ustug.

§ 4

Czynno$ci zwigzane z zakupem, fiskalizacja oraz likwidacja kas fiskalnych koordynuje
Sekcja ds. Podatkow.

§5

Zabrania si¢ przyjmowania jakichkolwiek wptat w inny sposob niz okreslony w niniejszym
zarzadzeniu oraz Regulaminie ochrony wartosci pienieznych w Uniwersytecie Jagiellonskim.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z zastrzezeniem § 7.



§7
Jednostki organizacyjne Uniwersytetu Jagiellonskiego, ktore na dzien wejScia w zycie

zarzadzenia nie posiadaja kas fiskalnych, zobowigzane sg dostosowa¢ zasady swojego

dziatania do procedur okreslonych w niniejszym zarzadzeniu w terminie do 30 czerwca 2016
roku.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak



Zakacznik do zarzadzenia nr 17 Rektora UJ z 23 marca 2016 r.

Regulamin ochrony wartos$ci pieni¢znych
w Uniwersytecie Jagiellonskim

§1

Postanowienia ogolne

1. Za ochron¢ warto$ci pieni¢znych odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu Jagiellonskiego, zwanej dalej jednostkg organizacyjng UJ, w ktorej
uzytkowane sg kasy (drukarki) fiskalne, zwane dalej kasami fiskalnymi.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej UJ, w ktorej uzytkowane sa kasy fiskalne lub osoby
przez niego upowaznione sg odpowiedzialni za:

a) rejestrowanie kazdej wplaty oraz wydruk paragonu fiskalnego i wydanie go
kontrahentowi,

b) sporzadzanie dobowego i miesiecznego raportu fiskalnego, przy czym:

— dobowy raport fiskalny powinien by¢ sporzadzony po zakonczeniu rejestracji
wptat w danym dniu, jednak nie pdzniej niz przed rozpoczgciem rejestracji w dniu
nastepnym,

— miesi¢czny raport fiskalny powinien by¢ sporzadzony pierwszego dnia nastepnego
miesigca za miesigc poprzedni,

c) weryfikowanie poprawno$ci pracy kasy fiskalnej ze szczegdlnym uwzglednieniem
prawidtowego zaprogramowania danych oraz niezwloczne zglaszanie do firmy
serwisujacej kazdej nieprawidtowosci pracy kasy fiskalne;j,

d) udostepnianie kasy fiskalnej do kontroli stanu nienaruszalnosci i prawidlowosci jej
pracy na kazde zadanie wlasciwych organow,

e) prowadzenie ksigzki rejestrujacej i dokonywanie obowigzujacych wpisow,

f) eksploatacje kasy fiskalnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Do pracownikéw pobierajacych wptaty, ktorzy przekazuja je nastepnie pracownikom
obstugujacym kasy fiskalne postanowienia niniejszego Regulaminu stosuje si¢
odpowiednio.

§2

Ochrona wartoSci pieni¢znych

1. Warto$ci pienigzne winny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utrata, w tym w szczeg6lnosci przed kradzieza.

2. Pomieszczenie, w ktorym przechowywane sg warto$ci pieni¢zne powinno by¢ wlasciwie
zabezpieczone w sposob uniemozliwiajgcy dostanie si¢ do niego osdb nieuprawnionych.

3. Warto$ci pieniezne gromadzone w jednostce organizacyjnej UJ powinny by¢
przechowywane w specjalnych kasetkach przeznaczonych do przechowywania warto$ci
pieni¢znych.

§3
Zabezpieczenie wartosci pienieznych w transporcie

Przy transporcie wartosci pieni¢znych gromadzonych w jednostce organizacyjnej UJ nalezy
stosowac si¢ do wymogdéw rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
Z dnia 7 wrzesnia 2010 roku w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona



wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne
jednostki organizacyjne (Dz.U. Nr 166, poz. 1128, z p6zn.zm.).

§ 4
Odpowiedzialno$¢ pracownika obslugujacego kase fiskalna

1. Osoba odpowiedzialng za stan gotowki oraz za prawidlowos$¢ operacji jest pracownik
obstugujacy kase fiskalna.

2. Pracownikiem obstugujacym kas¢ fiskalng moze by¢ wylacznie osoba, ktoéra oprocz
wymogow okreslonych przez przepisy ogodlne:

a) posiada nienaganng opinie,

b) nie byla karana za przestepstwa gospodarcze ani przestepstwa przeciwko mieniu,

C) posiada petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych,

d) jest zatrudniona w Uniwersytecie Jagiellonskim na podstawie umowy o prace,

e) zlozyla pisemne o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie o tre$ci zgodnej ze wzorem, stanowigcym Zzalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu. Oryginal o$wiadczenia nalezy przechowywaé w aktach
osobowych pracownika.

3. Pracownik obstugujacy kase fiskalng ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie znajomosci
i stosowania obowigzujacych przepisow dotyczacych dokonywania operacji kasowych,
zabezpieczenia i przechowywania gotowki oraz jej transportu.

4. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownika obstugujacego kasg¢ fiskalng rozpoczyna si¢ od
chwili protokolarnego przekazania — przejecia kasy, a konczy si¢ z chwilg dokonania
inwentaryzacji  zdawczo-odbiorczej i ostatecznym rozliczeniem  potwierdzonym
protokotem.

§5

Przekazanie — przejecie obslugi kasy fiskalnej

1. Kazdorazowa zmiana pracownika obstugujacego kase¢ fiskalng moze nastapi¢ jedynie
protokolarnie, w obecnosci komisji wyznaczone] przez kierownika jednostki
organizacyjnej UJ. Wzor protokotu zdawczo-odbiorczego stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu. Postanowienie zdania pierwszego nie dotyczy sytuacji,
w ktorych jedng kase fiskalng obstuguje kilku pracownikow.

2. Protokot z przekazania kasy fiskalnej jest sporzadzany w trzech egzemplarzach, ktore
podpisuja wszystkie osoby uczestniczace w przekazaniu.

3. Oryginat protokotu przechowuje kierownik jednostki, a kopie otrzymuja zdajacy
I przyjmujacy kase fiskalna.

4. W przypadku, gdy pracownik obstugujacy kase¢ fiskalng z powodu niemoznosci przybycia
do pracy nie moze peli¢ swoich obowiazkéw, kierownik jednostki wyznacza do
czynnosci obstugi kasy fiskalnej inng osobe speiniajacg warunki podane w § 4 ust. 2
Regulaminu. W takim przypadku kierownik jednostki poleca komisyjne otwarcie kasy
I dokonanie komisyjnego przeliczenia wartosci pieni¢znych oraz sporzadzenia protokotu.
Komisja powinna liczy¢ co najmniej dwie osoby, oprocz osoby przejmujacej kasg
fiskalna.

5. Postanowienia niniejszego Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio do osoby, ktorej
powierzono obstuge kasy fiskalnej w czasie nieobecnosci pracownika stale obstugujacego
kasg fiskalng.

§6
Zasady postepowania z wartoSciami pieni¢znymi

1. Wszystkie wptaty musza by¢ rejestrowane.



Hw

Pracownik obstugujacy kase fiskalng obowigzany jest prowadzi¢ miesi¢czne zestawienia
wptat i wyptat (odprowadzenie gotowki do banku) wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3
do Regulaminu, odzwierciedlajgce stan gotowki w danym dniu; miesigczne zestawienie
uwzglednia stan gotdwki na rozpoczecie miesigca oraz stan gotowki na zakonczenie
miesigca.
Miesigczne zestawienia wptat 1 wyptat (odprowadzenie gotowki do banku) sporzadzane sa
w dwoch egzemplarzach — jednym dla pracownika obstugujacego kase fiskalng i jednym
dla Sekcji ds. Podatkow.
Pracownik obstugujacy kase fiskalng badz osoba upowazniona przez kierownika jednostki
ma obowigzek kazdorazowego odprowadzenia do banku kwoty gotéwki przekraczajacej
2 000 PLN.
W przypadku, gdy:
a) kwota gotowki w kasie nie przekroczy w danym miesigcu kalendarzowym kwoty
2 000 PLN,
badz
b) jednostka organizacyjna posiada kas¢ pancerng, w ktorej moga by¢ przechowywane
wartosci pienigzne, a z przyczyn organizacyjnych nie moze odprowadza¢ gotéwki
W sposob okreslony w ust. 4 niniejszego paragrafu,
jednostka organizacyjna odprowadza do banku posiadang gotéwke jednorazowO
najpozniej w ostatnim dniu roboczym miesigca.
Pracownik obstugujacy kase fiskalng moze pozostawi¢ w jednostce organizacyjnej UJ
niezbedng ilos¢ gotowki dla zabezpieczenia wiasciwej obstugi kontrahentéw (plynne
wydawanie reszty).
Zaleca sig, aby pracownikowi dokonujagcemu wptaty do banku towarzyszyt drugi
pracownik UJ, chyba ze jednostka organizacyjna UJ korzysta z uslug firmy
wyspecjalizowanej w konwojowaniu.
W zakresie dokumentowania wplat pracownik obstugujacy kase fiskalng stosuje si¢ do
obowigzujacych przepisow wewnetrznych UlJ.
Zabrania si¢ dokonywania zakupdw za gromadzone $rodki pieni¢zne.

§7

Kontrola

Prawidlowos¢ wykonywania obowigzkow okre§lonych w niniejszym Regulaminie
zapewnia biezgca analiza dokumentow dokonywana przez osoby do tego upowaznione,
jak roéwniez przeprowadzanie doraznych kontroli stanu wartosci pieni¢znych
gromadzonych w jednostce.

Dorazne kontrole nalezy przeprowadza¢ nie rzadziej niz raz na p6t roku, przy czym jedna
powinna zosta¢ przeprowadzona w ostatnim roboczym dniu roku kalendarzowego.
Z kazdej kontroli nalezy sporzadzi¢ protokot wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do
Regulaminu. Protokot z kontroli przeprowadzane; w ostatnim dniu roboczym roku
kalendarzowego nalezy przekaza¢ do Dziatu Ksiggowosci.

Obowigzek przeprowadzania doraznych kontroli spoczywa na kierowniku jednostki.
Prawo do przeprowadzania doraznych kontroli stanu warto$ci pieni¢znych gromadzonych
w jednostkach posiada Kwestor UJ lub osoba przez niego upowazniona.

Dorazne kontrole prowadzone sa droga spisu z natury, ktory polega na ustaleniu stanu
rzeczywistego Srodkéw pienigznych, poréwnaniu go =ze stanem ewidencyjnym
I wyjasnieniu ewentualnych roznic.



§8

Instrukcja

Kierownik jednostki organizacyjnej UJ, ktora uzytkuje kasy fiskalne zobowigzany jest do
opracowania szczegOtowe] instrukcji majacej na celu ochrong warto$ci pienieznych
gromadzonych w jednostce, ktorej postanowienia nie moga by¢ sprzeczne z zasadami
okreslonymi w niniejszym Regulaminie. Instrukcja powinna zawiera¢ co najmnie;j:

a)
b)

c)

d)
€)

wskazanie 0sob obstugujacych kase fiskalng oraz oséb przyjmujacych wptlaty,

wskazanie okreséw i1 godzin obstugiwania kas fiskalnych,

wskazanie osoby (0sob) odpowiedzialnej/nych za przestrzeganie postanowien § 1 ust. 2
lit.c,eif,

okreslenie miejsc przechowywania gotowki,

okreslenie sposobu przechowywania kluczy i1 kluczy zapasowych do pomieszczen,
W ktoérych przechowywane sa warto$ci pieni¢zne,

okreslenie procedur przekazywania gotowki zmiennikom,

okreslenie czestotliwosci sporzadzania raportow fiskalnych,

okreslenie czgstotliwosci 1 sposobu odprowadzania gotoéwki do banku,

okreslenie sposobu postepowania w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa pracownika
I warto$ci pieni¢znych,

okreslenie innych informacji istotnych dla danej jednostki organizacyjnej UJ.

§9

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje si¢ przepisy
wewngetrzne UlJ.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak

Zataczniki:

1

2)
3)
4)

zatacznik nr 1 — O$wiadczenie pracownika pobierajacego wplaty o przyjeciu petnej
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie;

zalgcznik nr 2 — Protokot zdawczo-odbiorczy z przejecia kasy fiskalne;;

zatacznik nr 3 — Miesigczne zestawienia wplat i wyplat (odprowadzenie wptat do banku);
zatacznik nr 4 — Protokot z kontroli stanu gotowki.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu ochrony warto$ci pieni¢znych w Uniwersytecie Jagiellonskim

Oswiadczenie pracownika pobierajacego wplaty
o przyjeciu pelnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie

Ja nizej podpisana(y)

Zamieszkata(y)

Zatrudniona(y) jako

Od dnia lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
Na podstawie umowy
zawartej na czas

Oswiadczam co nastepuje:

1. Nie bylam/em Kkarana/ly za popehienie przestgpstw gospodarczych ani przestepstw
przeciwko mieniu.

2. Przyjmuj¢ na siebie pelng odpowiedzialnos¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia si¢ za
powierzone mi $rodki pieni¢zne, w kazdym czasie na zadanie pracodawcy.

3. Przyjmuj¢ obowiagzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla pracodawcy na skutek
powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienigznych. Od obowiagzku
pokrycia straty bed¢ zwolniona(y) w takim zakresie, w jakim udowodni¢, ze niedobor,
zniszczenie lub uszkodzenie powstalty nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen
i okoliczno$ci ode mnie niezaleznych.

4. Nie zglaszam zastrzezen do warunkow pracy 1 zabezpieczen w pomieszczeniu, w ktorym
pobierane sg wplaty.

5. Zobowigzuj¢ si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich
przeszkodach, zdarzeniach i okoliczno$ciach, majacych wptyw na wykonywanie pracy.

6. Zostalam(em) zapoznana(y) z przepisami o odpowiedzialno$ci materialnej,
a w szczego6lnosci znane mi sg zasady okreslone w art. 114-127 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 roku Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2014 r., poz. 1502, z p6zn. zm.).

7. Zobowigzuje sie, w przypadku zaistnienia niedoboru lub szkody do niezwlocznego
wplacenia jego/jej rownowartosci w gotowce, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy.

(miejscowosc i data) (podpis i pieczatka pracodawcy)



Zatacznik nr 2
do Regulaminu ochrony warto$ci pieni¢znych w Uniwersytecie Jagiellonskim

Pieczatka jednostKi

Protokol zdawczo-odbiorczy

Z przejecia kasy fiskalnej

Osoba przekazujaca: e

Osoba przejmujaca: e

w obecnosci komisji w sktadzie (imi¢ i nazwisko, stanowisko):

Stan gotowki .................. STOWNIE ..

Miesigczne zestawienie wptat 1 wyplat na dzien ............saldO ..cocoooviininniiniin o

Kwota przejeta jest zgodna z saldem Miesigcznego zestawienia wplat 1 wyplat na dzien
L)
Kwota przejeta nie jest zgodna z saldem Miesiecznego zestawienia wptat 1 wyptat na dzien

ceveeee.Okwote ...l PLN *)
Podpisy:

*) niepotrzebne skresli¢



Pieczatka jednostki

Zatacznik nr 3
do Regulaminu ochrony wartosci pieni¢znych w Uniwersytecie Jagiellonskim

Miesi¢cze zestawienie wplat i wyplat (odprowadzenie wplat do banku)

Miesiac, rok

Data zapisu

Trese

Numer
dokumentu*

Kwota

Stan
srodkow

PLN

RRRR-MM-DD

Stan poczatkowy srodkow

RRRR-MM-DD

RRRR-MM-DD

RRRR-MM-DD

RRRR-MM-DD

RRRR-MM-DD

RRRR-MM-DD

RRRR-MM-DD

RRRR-MM-DD

RRRR-MM-DD

RRRR-MM-DD

RRRR-MM-DD

RRRR-MM-DD

RRRR-MM-DD

RRRR-MM-DD

RRRR-MM-DD

RRRR-MM-DD

RRRR-MM-DD

Stan koncowy srodkow

* - Nr raportu dobowego lub miesigcznego - w przypadku miesigcznej kwoty wplat ponizej 2 000 PLN, Nr wptlaty do banku

Uwaga: nalezy pamieta¢ o codziennym wydruku dobowego raportu fiskalnego

Kierownik
jednostki

Krakow, dnia

Pracownik obstugujacy kase
fiskalng




Zalgcznik nr 4
do Regulaminu ochrony wartosci pieni¢znych w Uniwersytecie Jagiellonskim

Pieczatka jednostKi

Protokol

z kontroli stanu gotowki dokonanej w dniu

Komisja w sktadzie (imi¢, nazwisko, stanowisko):

w obecnosci pracownika (Imi¢ 1 nazwisko): .........coviiiiiiiiiiiiiiii e,

dokonata o godz. ............. spisu gotowki. Stwierdzono nast¢pujace banknoty i monety:

nominal liczba szt. warto$¢ PLN

200 zt

100 zt

50 zt

20 zt

10 zt

571

2 71

1zt

50 gr

20 gr

10 gr

Sqr




nominal liczba szt. warto$¢ PLN

29r

lor

Razem

TaZem STOWNIE ..ot e, PLN ............ groszy.

Komisja stwierdza:

1. W dniu kontroli saldo Miesigcznego zestawienia wptat i wyptat za miesiac ........ wynosi
.............. PLN (slownie .....................cceeeeviinin.). Kwota ta jest zgodna
Z powyzszym stanem gotowki*/niezgodna o kwotg .............. PLN*

2. W0 ettt e

Zataczniki:

1. Kserokopia Miesigcznego zestawienia wplat i wyptat za miesigc ................

e

Podpis pracownika: e

Podpisy cztonkow Komisji:

*) niepotrzebne skresli¢
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