Zatacznik do zarzadzenia nr 13
Prorektora UJ ds. Collegium Medicum
z 23 wrze$nia 2019 roku

Regulamin ochrony wartosci pieni¢znych i ewidencjonowania kwot pieni¢znych z tytulu
gotowkowej sprzedazy towaréw i ustug w Uniwersytecie Jagiellonskim — Collegium Medicum

§1

Postanowienia ogolne

1. W jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu Jagiellonskiego — Collegium Medicum, w
ktorych zachodzi konieczno$¢ pobierania gotowki z tytutu sprzedazy towardw i ustug, kazda wptata
podlega ewidencjonowaniu przy uzyciu kas rejestrujacych (dalej zwanymi fiskalnymi) i podlega
procedurom okreslonym w niniejszym regulaminie oraz innym, w szczegdlnosci wynikajacym z
ustawy o podatku od towardw i ustug.

2. Za ochrong warto$ci pieni¢znych odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu
Jagiellonskiego — Collegium Medicum, zwanej dalej jednostka organizacyjng UJ CM, w ktorej
uzytkowane sa kasy fiskalne. Kierownik odpowiada za zakup

1 zainstalowanie kasy fiskalnej. Czynno$ci zwigzane z fiskalizacjg oraz likwidacjg kas fiskalnych
koordynuje Dzial Ksiggowosci 1 Rozliczen UJ CM

3. Kierownik jednostki organizacyjnej UJ CM uzytkujacej kase fiskalng lub osoba przez niego
upowazniona sg odpowiedzialni za:
a) wskazanie os6b obstugujacych kase fiskalng oraz przekazywanie tych informacji do Dziatu

Spraw  Osobowych 1 Dzialu Ksiggowosci 1 Rozliczen jak réwniez informacji
o osobach je zastepujacych podczas ich nicobecnosci,

b) rejestrowanie kazdej wptaty oraz wydruk paragonu fiskalnego i wydanie go kontrahentowi,

C) sporzadzanie dobowego 1 miesiecznego raportu fiskalnego, przy czym:

. dobowy raport fiskalny powinien by¢ sporzadzony po zakonczeniu rejestracji wptat w danym
dniu, jednak nie p6zniej niz przed rozpoczgciem rejestracji w dniu nastgpnym,

. miesigczny raport fiskalny powinien by¢ sporzadzony pierwszego dnia nastepnego miesiaca za
miesigc poprzedni,

d) weryfikowanie poprawno$ci pracy kasy fiskalnej ze szczegblnym uwzglednieniem

prawidtowego zaprogramowania danych oraz niezwloczne zglaszanie do firmy serwisujacej kazdej
nieprawidlowo$ci pracy kasy fiskalne;j,

e) udostgpnianie kasy fiskalnej do kontroli stanu nienaruszalnosci i prawidtowosci jej pracy na
kazde zadanie wtasciwych organéw,

f) prowadzenie ksiazki rejestrujacej i dokonywanie obowiazujacych wpisow,

9) eksploatacje kasy fiskalnej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, w tym terminowe
dokonywanie przegladéw technicznych

h) wskazanie okres6w i godzin obstugiwania kas fiskalnych,

i) okreslenie miejsca przechowywania gotowki oraz procedur przekazywania jej zmiennikom.



§2

Ochrona wartos$ci pienieznych

1. Warto$ci pienigzne winny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone przed zniszczeniem, utratg, w tym w szczego6lnosci przed kradzieza.

2. Pomieszczenie, w ktorym przechowywane sg wartosci pieniezne powinno by¢ wiasciwie
zabezpieczone w sposob uniemozliwiajacy dostep do niego 0s6b nieuprawnionych.

3. Wartosci pienigzne gromadzone w jednostce organizacyjnej UJ CM powinny by¢
przechowywane w specjalnych kasetkach przeznaczonych do przechowywania wartosci pienieznych.

§3

Zabezpieczenie wartoS$ci pienieznych w transporcie

Przy transporcie wartosci pieni¢znych gromadzonych w jednostce organizacyjnej UJ CM nalezy
stosowac si¢ do wymogow rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7
wrzesnia 2010 roku w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz.U.
Nr 166, poz. 1128, z p6zn.zm.).

§4

Odpowiedzialno$¢ pracownika obslugujacego kase fiskalng
1. Osobg odpowiedzialng za stan gotowki oraz za prawidlowo$¢ operacji jest pracownik
obstlugujacy kase fiskalna.
2. Pracownikiem obstugujacym kase fiskalng moze by¢ wylacznie osoba, ktora oprocz
wymogow okreslonych przez przepisy ogolne:
a) posiada nienaganng opinig,
b) nie byta karana za przest¢pstwa gospodarcze ani przestgpstwa przeciwko mieniu,
C) posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
d) jest zatrudniona w UJ CM na podstawie umowy o prace,
e) ztozyta pisemne o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie o tresci zgodnej ze wzorem, stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,
f) ztozyta przed rozpoczeciem ewidencjonowania wptat gotowkowych przy pomocy kasy

fiskalnej pisemne o$wiadczenie, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Oswiadczenia, o ktorych mowa w ust. 2 lit. e 1 f, sporzadza si¢ w dwodch jednobrzmiacych
egzemplarzach: jeden dla osoby sktadajacej oSwiadczenie, a drugi w celu przechowywania w aktach
osobowych pracownika. Za dopetnienie obowigzku skompletowania dokumentow jak wyzej
odpowiada Dziat Spraw Osobowych UJ CM wraz z kierownikiem jednostki organizacyjnej UJ CM , w
ktorej zatrudniony jest pracownik. Dokumenty przechowywane sa w aktach osobowych pracownikow.
4. Pracownik obstugujgcy kase fiskalng ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomos$ci i
stosowania obowigzujacych przepisow dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia
i przechowywania gotowki oraz jej transportu.

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

§5

Przekazanie — przejecie obstugi kasy fiskalnej

1. Kazdorazowa zmiana pracownika obstugujacego kase fiskalng moze nastgpi¢ jedynie
protokolarnie, w obecnosci komisji wyznaczonej przez kierownika jednostki organizacyjnej U] CM.
Wzor protokotu zdawczo-odbiorczego stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Postanowienie zdania pierwszego nie dotyczy sytuacji, w ktorych jedng kasg fiskalng obstuguje kilku



pracownikow. W takiej sytuacji przekazanie kasy fiskalnej pomigedzy tymi pracownikami nastepuje na
podstawie uproszczonego protokotu zdawczo-odbiorczego stanowigcego zalgcznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

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

3. Oryginat protokolu 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 petni¢ swoich obowigzkéw, kierownik jednostki wyznacza do czynno$ci obstugi kasy
fiskalnej inng osob¢ spetniajacg warunki podane w § 4 ust. 2 Regulaminu. W takim przypadku
kierownik jednostki poleca komisyjne otwarcie kasy i dokonanie komisyjnego przeliczenia wartosci
pienieznych oraz sporzadzenia protokotu. Komisja powinna liczy¢ co najmniej dwie osoby, oprocz
osoby przejmujacej kase fiskalna.

5. Postanowienia niniejszego Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio do osoby, ktorej powierzono
obstuge kasy fiskalnej w czasie nieobecno$ci pracownika stale obstugujacego kasg fiskalna.

§6
Zasady postepowania z wartoSciami pienieznymi
1. Wszystkie gotowkowe wplaty z tytutu sprzedazy towaréw i ustug musza by¢ rejestrowane.
2. Pracownik obstugujacy kase fiskalng obowigzany jest prowadzi¢ miesigczne zestawienia

wplat i wyplat (odprowadzenie gotowki do banku) wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do
Regulaminu, odzwierciedlajace stan gotowki w danym dniu; miesieczne zestawienie uwzglednia stan
gotowki na rozpoczgcie miesigca oraz stan gotowki na zakonczenie miesiaca.

3. Miesigczne zestawienia wptat 1 wyptat (odprowadzenie gotowki do banku) sporzadzane sg w
dwoch egzemplarzach — jednym dla jednostki organizacyjnej UJ CM, w ktérej ewidencjonowana jest
sprzedaz przy uzyciu kasy fiskalnej i jednym dla Dzialu Ksiegowosci i Rozliczen UJ CM.
Zestawienie, o ktorym mowa powyzej jest dostarczane do Dziatu Ksiggowosci i Rozliczen UJ CM w
terminie do 5-go dnia miesigca nast¢pujacego po miesigcu, ktorego dotyczy zestawienie wraz z
oryginatem wydruku okresowego raportu fiskalnego za dany miesigc i kopiami wptat do banku.
Kwota Iaczna miesigcznego zestawienia wptat i wyptat musi by¢ zgodna z sumg miesi¢cznego raportu
fiskalnego.

4. Pracownik obstugujacy kase fiskalna badz osoba upowazniona przez kierownika jednostki ma
obowigzek kazdorazowego odprowadzenia do banku kwoty gotowki przekraczajacej 5 000 PLN.

5. W przypadku, gdy:

a) kwota gotowki w kasie nie przekroczy w danym miesigcu kalendarzowym kwoty 5 000 PLN,
badz
b) jednostka organizacyjna posiada kas¢ pancerng, w ktdrej moga by¢ przechowywane wartosci

pieniezne, a z przyczyn organizacyjnych nie moze odprowadza¢ gotowki w sposob okreslony w ust. 4
niniejszego paragrafu,

jednostka organizacyjna odprowadza do banku posiadang gotowke jednorazowo najpdzniej w
ostatnim dniu roboczym miesigca.

6. Pracownik obstugujacy kase fiskalng moze pozostawi¢ w jednostce organizacyjnej UJ CM
niezbedng ilo§¢ gotowki dla zabezpieczenia wiasciwej obstugi kontrahentow (plynne wydawanie
reszty).

7. Zaleca sig, aby pracownikowi dokonujacemu wptaty do banku towarzyszyt drugi pracownik
UJCM, chyba ze jednostka organizacyjna korzysta z ustug firmy wyspecjalizowanej w
konwojowaniu.

8. Wptaty do banku powinny by¢ dokonywane z podaniem imienia i nazwiska osoby wptacajacej
oraz numeru raportu fiskalnego dziennego/miesiecznego, ktorego wptata dotyczy.

9. Zabrania si¢ dokonywania zakupow za gromadzone $rodki pieni¢zne.



§7

Kontrola

1. Prawidlowos$¢ wykonywania obowiazkoéw okreslonych w niniejszym Regulaminie zapewnia
biezaca analiza dokumentéw dokonywana przez osoby do tego upowaznione, jak roéwniez
przeprowadzanie doraznych kontroli stanu wartosci pienieznych gromadzonych w jednostce.

2. Dorazne kontrole nalezy przeprowadza¢ nie rzadziej niz raz na poét roku, przy czym jedna
powinna zosta¢ przeprowadzona w ostatnim roboczym dniu roku kalendarzowego. Z kazdej kontroli
nalezy sporzadzi¢ protokdt wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do Regulaminu. Protokdét z kontroli
przeprowadzane] w ostatnim dniu roboczym roku kalendarzowego nalezy przekaza¢ do Dziatu
Ksiggowosci i Rozliczen UJ CM.

3. Obowiazek przeprowadzania doraznych kontroli spoczywa na kierowniku jednostki.

4. Prawo do przeprowadzania doraznych kontroli stanu wartosci pieni¢znych gromadzonych w
jednostkach posiada Zastepca Kwestora UJ ds. Collegium Medicum lub osoba przez niego
upowazniona.

5. Dorazne kontrole prowadzone sg droga spisu z natury, ktoéry polega na ustaleniu stanu
rzeczywistego Srodkdw pienigznych, poroéwnaniu go ze stanem ewidencyjnym i wyjasnieniu
ewentualnych réznic.

§ 8

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje si¢ przepisy
wewngtrzne UJ CM.

Prorektor Uniwersytetu Jagiellonskiego
ds. Collegium Medicum

prof. dr hab. Tomasz Grodzicki

Zataczniki:

1) zatacznik nr 1 — Oswiadczenie pracownika pobierajacego wptlaty o przyjeciu peinej
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie;

2) zatgcznik nr 2 — Wzor oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z zasadami prowadzenia ewidencji
sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujacej i wystawiania paragonu fiskalnego oraz ze skutkami
nieprzestrzegania tych zasad,;

3) zatgcznik nr 3 — Protokot zdawczo-odbiorczy z przejecia kasy fiskalne;j;

4) zatacznik nr 4 — Uproszczony protokot zdawczo-odbiorczy z przejecia kasy fiskalnej;

5) zatacznik nr 5 — Raport kasowy/miesigczne zestawienia wplat i wyplat (odprowadzenie wplat
do banku);

6) zatacznik nr 6 - Protokot z kontroli stanu gotowki.



