Warszawa, dnia 31 sierpnia 2016 r.

Poz. 5

ZARZADZENIE MINISTRA ENERGII

z dnia 11 maja 2016 r.

w sprawie instrukcji kasowej

Na podstawie art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 poz. 885, z p6zn. zm.z)) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Ministerstwie Energii instrukcj¢ kasowa, stanowigca zatacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Nadzor i kontrole nad prawidlowym wykonywaniem zadan okreslonych
w instrukcji kasowej powierza si¢ dyrektorowi Departamentu Budzetu i Finansow
w Ministerstwie Energii oraz Glownemu Ksiggowemu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER ENERGII: Krzysztof Tchorzewski

! Minister Energii kieruje dziatami administracji rzadowej — energia oraz gospodarka ztozami kopalin, na podstawie
§ 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 9 grudnia 2015 r. w sprawie szczegdlowego zakresu
dziatania Ministra Energii (Dz.U. 2015 poz. 2087).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 938 i 1646, z 2014 r.
poz. 379, 911, 1146, 1626 i 1877, z 2015 r. poz. 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513, 1830,
1854, 1890 i 2150 oraz z 2016 r. poz. 195.


http://isip.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20150002087
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Zakacznik do zarzadzenia
Ministra Energii
z dnia 11 maja 2016 r.

INSTRUKCJA KASOWA
Rozdzial 1
Podstawy prawne

§ 1. Instrukcja kasowa zostata opracowana zgodnie z:

1)  ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2013 r. poz. 330, z p6zn. zm.>);

2) ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Prawo bankowe (Dz. U. z 2015 r. poz. 128, z pdzn.
zm.%);

3) ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o Narodowym Banku Polskim (Dz. U. z 2013 r.
poz. 908, z pozn. zm.”);

4) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885,
z pozn. zm.b);

5) ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z pozn.
zm.™y;

6) rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienig¢znych
przechowywanych 1 transportowanych przez przedsiebiorcow 1 inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128, z p6zn. zm.?):;

7)  komunikatem nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84)

- oraz na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie

gospodarki kasowe;j.

% Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 613, z 2014 1. poz. 768 i 1100 oraz
z 2015 . poz. 4, 978, 1045, 1166, 1333, 1844 i 1893.

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2015 r. poz. 559, 978, 1166, 1223, 1260, 1311,
1348, 1357, 1513, 1634, 1830, 1844, 1854, 1864 i 2281.

5 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 908 i 1036 oraz z 2015 r. poz. 855
i 1513.

8 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 938 i 1646, z 2014 r. poz. 379, 911,
1146, 1626 i 1877, z 2015 r. poz. 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513, 1830, 1854, 1890 i 2150 oraz
z 2016 r. poz. 195.

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2014 r. poz. 1662 oraz z 2015 r. poz. 1066, 1224,
1240 i 1268.

8 Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaly ogloszone w Dz. U. z 2012 r. poz. 1262, z 2013 r. poz. 1652 oraz z 2016 r.
poz. 136.
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Rozdzial 2
Objasnienia

§ 2. Uzyte w instrukcji kasowej okreslenia oznaczaja:

1)  jednostka - Ministerstwo Energii;

2)  jednostka obliczeniowa - jednostke obliczeniowg w rozumieniu § 1 pkt 5 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 .
W sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki
organizacyjne;

3) kasa-— kase w Ministerstwie Energii;

4)  kierownik jednostki - Minister Energii;

5) glowny ksiegowy - Glowny Ksiggowy w zakresie czg¢sci 47 budzetu panstwa — ,,Energia”
oraz 48 budzetu panstwa — ,,Gospodarka ztozami kopalin”

6) wartoSci pienigzne - warto$ci pienigzne w rozumieniu § 1 pkt 2 rozporzadzenia
wymienionego w pkt 2.

Rozdzial 3

Kasjer

§ 3. 1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba, ktora poza wymaganiami okreslonymi
w przepisach o sluzbie cywilnej nie byta karana za nieumyslne przestgpstwa przeciwko obrotowi
gospodarczemu oraz umyS$lne wykroczenia przeciwko mieniu lub umySlne wykroczenia
skarbowe, a takze posiadajgca petng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych i posiadajgca minimum
srednie wyksztatcenie.

2. Przyjecie i przekazanie kasy nastgpuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego
kasy okre$lonego w czesci nr 1 do niniejszej instrukcji kasowej.

3. Kasjer sktada oswiadczenie o przyjeciu kasy z pelng odpowiedzialno$cig materialng
wedlug wzoru okre$lonego w czesci nr 2 do niniejszej instrukcji kasowej.

4. Kasjer zobowigzany jest zapoznac si¢ z obowigzujacg w jednostce instrukcje kasowa.
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Rozdzial 4
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pienieznych

§ 4. 1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pieni¢znych, zwane dalej
»pomieszczeniem kasy”, odpowiednio wydziela si¢ 1 zabezpiecza. Drzwi wejSciowe
do pomieszczenia kasy posiadaja specjalng konstrukcje, z blokadami bocznymi lub
wzmocnieniem blacha, i sg zaopatrzone w co najmniej jeden zamek.

2. W pomieszczeniu kasy znajduja si¢ zabezpieczone okienka, przez ktore kasjer przyjmuje
wplaty i dokonuje wyptaty. Okienka instaluje si¢ w sposdb uniemozliwiajacy wejscie
nieupowaznionej osoby do wydzielonej czgsci pomieszczenia przeznaczonej dla kasjera.

3. W pomieszczeniu kasy instaluje si¢ system alarmowy i szyby kuloodporne.

4. Klucze do kasy przechowuje si¢ w depozytorze.

§ 5. 1. Wartosci pienig¢zne przechowuje si¢ w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
2. Jezeli zapas warto$ci pieni¢znych przekracza 0,2 jednostki obliczeniowej, Wartosci

pieni¢zne przechowuje si¢ w szafie stalowej przymocowanej trwale do podtoza lub Sciany.

§ 6. 1. Transport wartos$ci pienieznych z banku do kasy jednostki i z kasy jednostki
do banku odbywa si¢ w sposOb gwarantujacy bezpieczenstwo transportowanych wartosci
pienieznych.

2. Transport wartosci pienigznych nieprzekraczajacych 0,03 jednostki obliczeniowej moze
by¢ wykonywany pieszo, jezeli do przenoszenia wartosci pieni¢znych uzywa si¢ odpowiedniego
zabezpieczenia technicznego.

3. Transport wartosci pienieznych przekraczajacych 0,03 lecz nie przekraczajacy 0,2
jednostki obliczeniowej, moze by¢ wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego
nie jest uzasadnione ze wzgledu na odleglo$¢ migdzy jednostka a bankiem, a do przenoszenia
wartos$ci pienigznych uzywa si¢ odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.

4. Jezeli przenoszone wartosci pieni¢zne przekraczajg jedng jednostke obliczeniowa, osoba
transportujaca jest chroniona przez co najmniej jednego pracownika ochrony.

5. Wartosci pieni¢zne wigksze niz jedna jednostka obliczeniowa transportuje si¢ pojazdami

specjalnymi lub pojazdami przystosowanymi do przewozu warto$ci pieni¢znych. Wartosci
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pieni¢zne sg chronione przez konwojentow wyposazonych w wewnetrzne i zewngtrzne $rodki
tacznosci oraz $rodki ochrony osobiste;.

6. W pojazdach przewozacych wartosci pienigzne nie moga by¢ roéwnoczesnie
transportowane inne tadunki oraz przewozone osoby postronne nieuczestniczace w tym

transporcie.
Rozdzial 5
Gospodarka kasowa

§ 7. 1. W kasie mogg znajdowac si¢:
1)  niezbegdny zapas gotowki na biezace wydatki;
2)  gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow;
3) gotowka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki;
4)  gotéwka przechowywana jako depozyt od podmiotow;
5) papiery wartosciowe, gwarancje oraz weksle przechowywane w formie depozytu
otrzymane od 0s6b prawnych lub fizycznych;
6) czeki gotbwkowe oraz czeki rozrachunkowe;
7)  dowody kasowe KP —, Kasa przyjmie”;
8) dowody kasowe KW — , Kasa wyptaci”.
2. Wysokos$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie ustala si¢ w kwocie 10.000,00 zt z cz.
47 - Energia 1 10.000,00 zt cz. 48 - Gospodarka zlozami kopalin. Zapas ten w miarg
wykorzystania uzupelnia si¢ do ustalonej wysokosci.
3. Nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec godzin pracy kasy, ponad ustalong
wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie, odprowadza si¢ w dniu nastepnym na wlasciwe

rachunki bankowe jednostki.

§ 8. 1. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow jednostki przeznacza si¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

2. Gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
Gotowka ta nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki wysokos$ci niezbgdnego zapasu, o ktorym

mowa w § 7 ust. 1 pkt 1.
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3. Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajaca zwrotowi
podmiotowi, ktory ztozyl te gotowke do depozytu, nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie
wydatkow jednostki oraz w celu uzupetnienia zapasu gotowki na biezace wydatki. Gotowka ta

nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki wysokos$ci zapasu gotowki na biezace wydatki.
Rozdzial 6
Dokumentacja kasowa

§ 9. Dokumentacj¢ kasowg stanowig:
1)  dokumenty operacyjne kasy:
a) raporty kasowe RK,
b) dowody wptaty KP,
c) dowody wyptaty KW,
d) czeki gotowkowe,
e) czeki rozrachunkowe,
f) bankowe dowody przelewu,
g) bankowe dowody wptaty;
2)  dokumenty zrodtowe - dyspozycyjne:
a) dowody zakupu - faktury, rachunki, i inne dokumenty o podobnym charakterze,
b) noty ksiegowe,
c) wnioski o wyptate gotowki,
d) rozliczenia wyptaconej gotowki,
e) delegacje;
f) rozliczenia delegacji stuzbowych,
g) listy wyptat wynagrodzen,
h) listy wyptat statych §wiadczen pienigznych i nagrod,
1) rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub uméw o dzieto,
j) inne dokumenty;
3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja kasowa,
b) oswiadczenie o przyjeciu kasy z petng odpowiedzialnos$cig materialng,

€) wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania $rodkami pienieznymi wraz Z wzorami
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podpisow,
d) protokoty kontroli kasy;
4)  dokumenty sporzadzane przez kasjera:
a) raport kasowy,
b) rejestr przechowywanych depozytow,
C) inne rejestry,
d) zestawienie gotowki,

e) bankowy dowod wplaty.

§ 10. 1. Obroty gotowkowe dokumentuje si¢ dowodami kasowymi, ktérymi sg:
1)  przychodowe dowody kasowe — dowody wptaty KP - w przypadku wptat gotéwkowych;
2)  rozchodowe dowody kasowe - dowody wyptaty KW - w przypadku wyptat gotowkowych.
2. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ W programie komputerowym w dwoéch
egzemplarzach, z ktérych oryginal, stanowigcy pokwitowanie wptaty gotdwki, wrecza si¢
wplacajacemu, a kopig¢ dotacza si¢ do raportu kasowego RK.
3. Rozchodowe dowody kasowe wystawia si¢ W programie komputerowym w jednym

egzemplarzu i dolacza si¢ do raportu kasowego RK.
Rozdzial 7
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§ 11. 1. Kasjer przed przyjeciem lub wyptata gotowki sprawdza, czy odpowiednie dowody
ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty lub wplaty. Dowody
ksiggowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete
do realizacji.

2. Przepiséw ust. 1 nie stosuje si¢ do przychodowych dowodéw kasowych wystawionych
przez kasjera.

3. W dowodach kasowych nie dokonuje si¢ zadnych poprawek kwot wplat lub wyptat
gotowki wyrazonych cyframi i1 stowami. Bledy popetnione w tym zakresie koryguje si¢ poprzez
anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych albo przez
wystawienie nowych prawidtowych dowodow kasowych, w celu udokumentowania wplaty lub

wyplaty gotowki.
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§ 12. 1. Wyptata gotowki z kasy nastgpuje na podstawie dokumentéw zrodtowych
- dyspozycyjnych uzasadniajgcych wyptlate.

2. Dokumenty zrodtowe — dyspozycyjne przed dokonaniem wyptaty, sprawdza si¢ pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdza do wyptaty wraz z opisem
zdarzenia gospodarczego i numeru umowy cywilnoprawnej, jezeli taka zostala zawarta.

3. Sprawdzone dokumenty zrodtowe — dyspozycyjne mogg by¢ zatwierdzane do wyplaty

wylgcznie przez osoby upowaznione przez kierownika jednostki lub gtownego ksiegowego.

§ 13. 1. Gotoéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej w dokumencie zrodlowym
— dyspozycyjnym. Odbiorca gotowki kwituje odbior gotowki na dokumencie Zrédlowym
— dyspozycyjnym w sposob trwaty atramentem lub dtugopisem, podajac stownie kwotg i date jej
otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis w sposob czytelny.

2. Obowiagzek podawania stownie kwoty, o ktorej mowa w ust. 1, nie dotyczy przypadku
wypisywania przez wystawce tych dokumentow zrodlowych — dyspozycyjnych na zbiorczych
zestawieniach, w ktorych umieszczona jest ogolna suma do wyptaty w zlotych.

3. Jezeli dokument Zrodlowy — dyspozycyjny jest wystawiony na wigcej niz na jedng osobg,

kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

§ 14. 1. Przed wyptata gotéwki osobom nieznanym kasjer jest obowigzany zazadac
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy
gotowki.

2. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osobg¢ Wwymieniong
w dokumencie zrodlowym — dyspozycyjnym, w dowodzie tym okreSla si¢, ze wyplata zostata
dokonana osobie do tego upowaznione;.

3. Upowaznienie do odbioru dotgcza si¢ do dokumentu zrodtowego — dyspozycyjnego.
Rozdzial 8
Raport kasowy RK

§ 15. 1. Dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotowki, dokonywanych w danym dniu,
ewidencjonuje si¢ w tym dniu w raporcie kasowym RK; dowody te moga by¢ ewidencjonowane

w raporcie kasowym RK zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat



Dziennik Urzedowy Ministra Energii -7 - Poz. 5

gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

2. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe oznacza si¢ umieszczajgc ha hich date,
numer i oznaczenie pozycji w raporcie kasowym RK, w ktérym objete nimi wyptaty zostaly
zaewidencjonowane.

3. Wyptaty z list ptac ewidencjonuje si¢ w raporcie kasowym RK w kwocie obejmujacej
sume poszczegdlnych wyptat dokonanych w danym dniu, lub w kwocie réwnej sumie wyptat
przekazanych do wyptacenia ptatnikom.

4. W przypadku nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy kasjer przyjmuje
niepodjete wyptaty z listy ptac na podstawie przychodowego dowodu kasowego. Dowod ten

ewidencjonuje si¢ w raporcie kasowym RK.
Rozdzial 9
Zasady wypekiania formularzy i drukéw kasowych

§ 16. 1. Czek gotowkowy, zwany dalej ,,czekiem”, jest drukiem $cistego zarachowania,
ktory ewidencjonuje si¢ po pobraniu z banku I Wypelnia zgodnie z przepisami ustawy z dnia
28 kwietnia 1936 r. — Prawo czekowe (Dz. U. z 2015 r. poz. 1830). Prawidtowo wypetniony czek
jest podpisywany przez osoby do tego upowaznione.

2. Wzory podpisow 0sob upowaznionych oraz ich nazwiska sa podawane do wiadomosci
banku na karcie wzorow podpisow, sktadanej w banku.

3. Czeki sa wystawiane na blankietach wydawanych przez bank.

4. Czeki sa wypelniane atramentem lub dlugopisem. Tresci czeku nie mozna przerabiac,
wyciera¢ lub usuwaé w inny sposob.

5. W przypadku omylki w wypetnieniu blankietu czekowego blankiet ten anuluje sie.

6. Dowodem ksiggowym jest potwierdzenie dokonania czynno$ci podjecia gotdwki.
Stanowi on zalacznik do wyciggu bankowego.

7. Zlecenia wyptaty gotowki moga by¢ sktadne poprzez elektroniczny system bankowy.
Zlecenia ,,wyptaty gotowki” sg podpisywane zgodnie z umowg bankowosci elektronicznej przez

upowaznione osoby wskazane w karcie wzorow podpisow.

§ 17. 1. Dowdd wplaty KP jest drukiem $cistego zarachowania.

2. Dowod wptlaty KP jest wystawiany przez kasjera w dwoch egzemplarzach
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w programie komputerowym w systemie finansowo-ksiggowym z automatycznie nadawanym
kolejnym numerem.
3. W przypadku omyiki wszystkie egzemplarze dowodu wptaty KP anuluje si¢.
4. Osoba wystawiajaca dowod wplaty KP okre§la w nim:
1)  date wplaty;
2) nazwisko i imi¢ (nazw¢) podmiotu dokonujgcego wplaty;
3)  doktadne okreslenie tytutu wptaty;
4)  kwote wplaty cyframi i stownie.
5. Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty KP.

6. Dowdd wptaty KP jest zatwierdzany przez gtdéwnego ksiggowego.

§ 18. 1. Dowod wyptaty KW jest drukiem $cistego zarachowania.

2. Dowod wyptaty KW jest wystawiany w jednym egzemplarzu przez kasjera jako
rozchodowy dowdd kasowy, w szczegdlnosci w przypadku niepodjetych naleznosci, do ktorych
zostal zastosowany dokument zrodtowy — dyspozycyjny, zatwierdzony przez osoby
upowaznione.

3. Osoba wystawiajaca dowod wyptaty KW wpisuje w nim nastgpujace dane:

1)  date wyptaty;

2)  nazwisko i imi¢ (nazw¢) podmiotu, na rzecz ktorego dokonuje si¢ wplaty;
3)  doktadne okreslenie tytutu wyptaty;

4)  kwote wyptaty cyframi i stownie.

4. Dowod wyptaty KW jest podpisywany przez kasjera. Dowod wyptaty KW zatacza si¢ do
raportu kasowego RK.

5. Dowdd wyptaty KW jest zatwierdzany przez gtownego ksiggowego.

§ 19. 1. Raport kasowy RK stuzy do ewidencji szczegdtowej wszystkich dowodow
kasowych dotyczacych wptat 1 wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.

2. Raport kasowy RK jest sporzadzany przez kasjera codziennie w dniach pracy kasy
w programie komputerowym w systemie finansowo-ksiggowym jednostki.

3. Dokonywane operacje kasowe ewidencjonuje si¢ w odniesieniu do kazdego dnia,
w ktérym wystapily te operacje. W wyjatkowych przypadkach jest dozwolone sporzadzenie

raportu kasowego RK w odniesieniu do okresu kilkudniowego, jednak nie moze on wykroczy¢
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poza okres sprawozdawczy. Okresem sprawozdawczym jest miesigc kalendarzowy.
4. Dozwolone jest sporzadzenie kilku raportow kasowych RK - wedlug zakresu
rzeczowego dokonywanych operacji.
5. Raport kasowy RK sktada si¢ z czesci opisowej i tabelaryczne;.
6. Czes¢ opisowa raportu kasowego RK zawiera co najmnie;j:
1) pieczec firmows;
2)  numer raportu kasowego RK, ustalany z zachowaniem cigglo$ci numeracji rocznej dla roku
obrotowego;
3) chronologiczny wykaz dowodow wptaty KP i dowodow wyptaty KW, wraz z podaniem
liczby porzadkowej operacji oraz symbolu i numeru zrodtowego dowodu kasowego;
4)  krotka tre$¢ operaciji;
5) stan kasy: poprzedni i obecny;
6) obroty kasowe.
7. W czgsci tabelarycznej raportu kasowego RK kasjer ewidencjonuje dowody kasowe
na biezaco, w uktadzie chronologicznym, w kolejnosci realizacji operacji kasowych.
8. Po sporzadzeniu raportu kasowego RK za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotowki
w kasie kasjer podpisuje ten raport i wraz z dowodami kasowymi przekazuje go Naczelnikowi
Wydziatu Ptac w Departamencie Budzetu i Finansow celem sprawdzenia.
9. Sprawdzony raport kasowy RK jest przekazywany do gtownego ksiggowego w celu jego
zatwierdzenia.
10. Zatwierdzony raport kasowy jest przekazywany do Wydzialu Ksiggowosci

w Departamencie Budzetu 1 Finansow.

§ 20. 1. Rejestr depozytow prowadzi kasjer w jednym egzemplarzu.
2. Rejestr przechowywanych depozytow zawiera co najmniej nastepujace dane:

1)  numer kolejny depozytu;

2)  okreslenie deponowanego przedmiotu, a w przypadku deponowania gotowki - jej kwotg;

3)  okreslenie podmiotu, ktorego wiasnos¢ stanowi depozyt;

4)  datg przyjecia depozytu;

5) date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu
i podpis kasjera.
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3. Gotowka przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki nie moze by¢ laczona

z gotowka jednostki.
Rozdzial 10
Czynnosci kontrolne

§ 21. 1. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢ zgodnie  zarzadzeniem W Ssprawie
wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Ministerstwie Energii.

2. Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢:
1)  na dzien konczacy rok obrotowy;
2)  nadzien przekazania obowigzkow kasjera;

3)  wdniach ustalonych przez kierownika jednostki.

§ 22. Stan gotowki w kasie na ostatni dzien roboczy roku obrotowego powinien wynosi¢

ZEro.
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Czesénrl

Protokél zdawcezo —odbiorczy kasy

Sporzadzony dnia ................ccoeeiiiinin W obecnosci gtownego ksiggowego ............
.................................................... o o s
Pani/Pan............oooiiiiiii petniagca/y obowiazki kasjera
.................................................... o o s
dodnia ..........ooovviiiiiiin. Zdata/zdal, a Pani/Pan............cooooiiiiiiiiiiii i
przejmujaca/y czynnosci kasjera w dniu ... przyjeta/przyjat

1. Gotowka

......... szt. banknotow po 200 zt=....................... zt
......... szt. banknotow po 100 zt=....................... Z
......... szt. banknotow po 50zt =...................... .zt
......... szt. banknotow po 20zt =....................... zl
......... szt. banknotow po 10zt = ....................... zl
......... szt. monetpoSzt=........................zt
......... szt. monetpo2zt=........................zt
......... szt. monetpo 1l zt=......................... 7k
......... szt. monetpo S0 gr=....................... zl
......... szt. monetpo20gr=...................... zk
......... szt. monetpo 10gr=......................zt
......... szt. monetpoS gr=.....cccceeevviennn.... zk
......... szt. monetpo2 gr=...........eceevenn.... 21
......... szt. monetpo l gr=............oceeen 2t
Wsumie ........coovvnnnnen v/ gr (stowniezt ...
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Powyzszy stan gotowki wykazuje zgodnosc¢/niezgodnosc™* z saldem ustalonym w raporcie

kasowymnr ...................... zdnia ...l wkwociezt ...l

W ostatecznym rozliczeniu stwierdzono nadwyzke/niedobor* w kwocie ..................... zt

(stownie zb ... ).

2. Papiery i znaki wartosciowe

(wyszczegdlnienie wedtug ilosci przechowywane w kasie papiery i znaki wartosciowe, np. obligacje znaczki pocztowe, znaczki skarbowe,

blankiety wekslowe itp., i stwierdzi¢ zgodnos¢ albo wykaza¢é réznice migdzy stanem faktycznym a ewidencjq analityczng.)

3. Druki $cislego zarachowania

(Wyszczegolnicé wedtug ilosci i kategorii przechowywane w kasie druki scistego zarachowania, podajqc doktadng numeracje i liczbe
blankietow, np. ksigzeczki czekowe itp. oraz stwierdzi¢ zgodnosé albo wykazaé réznice miedzy stanem faktycznym a zapisami w ksiedze
drukow scistego zarachowania. Pozostatos¢ drukow Scistego zarachowania rozchodowana juz uprzednio z ewidencji do biezgcego uzytku,

nalezy doktadnie przeliczac biorgc pod uwage ostatni prawidtowo zuzyty blankiet.)

4. Depozyty

(Wyszczegolnié rodzaj depozytow wedtug ilosci i ich wlascicieli oraz stwierdzié zgodnosé albo wykazaé réznice migdzy stanem faktycznym a

prowadzong w kasie ewidencjq depozytow.)
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5. Dokumentacja kasowa

(Wyszczegolnié przyjmowane przez kasjera druki specjalnego przeznaczenia, takie jak: raport kasowy itp. Przy kazdej pozycji nalezy podaé

numer kolejny i datg ostatniego zapisu..)

6. Ustalenia koncowe
Przejmujacy kase, Pani/Pan ... , o$wiadczyt/a ze znane jej/mu
sg przepisy kasowe obowiazujace W .......c.ccceeeeeeeeeeen een een e oo (RAzwa jednostki) 1 ztozyt/a

oswiadczenie pisemne o przyjeciu na siebie odpowiedzialnosci materialne;.

Protokot niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu

podpisano.

1. Podpis osoby zdajacej kase: imi¢ i nazwisko ... podpis..............
2. Podpis osoby przejmujacej kase: imi¢ 1 nazwisko ..., podpis .............
3. Podpis glownego ksiegowego: imi¢ i nazwisko ..................coooiiin. podpis.............

* niepotrzebne skresli¢
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Czes¢ nr 2

OSWIADCZENIE
KASJERA O PRZYJECIU KASY
Z PELNA ODPOWIEDZIALNOSCIA MATERIALNA

Ja, N1Z€] POAPISANA(TIY) +eeeeuriieeiiiieeiieeeieeesteeesteeesteeestreeetaeeesaeessseeessseeessseesessbeeasbbeessbbeesbneeanseaeas

ZAMICSZKATY(Q) W ..eeeeiiiiieeie ettt et ettt ettt e et e et e e saeeabaeste e neneenns
(adres zamieszkania)
zatrudniona(ny) jako kasjer w kasie
(nazwa jednostki i miejscowos¢)

od dnia ............... na podstawie UMOWY O Pracg Zawarte] NA CZAS .........eerveerveerrearieesieessseesieesnes

OSWIADCZAM, CO NASTEPUJE:

1. Przyjmuje¢ na siebie petng odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia si¢ za
powierzone mi sktadniki majgtkowe, przyjete protokotem zdawczo-odbiorczym kasy z dnia
.................. , oraz za wszelkie sktadniki mienia przyjete w czasie wykonywania obowigzkow
kasjera. W szczegdlnosci przyjmuje catkowita odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone
mi pieniadze, papiery wartosciowe, z ktoérych zobowiazuj¢ si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na
zadanie pracodawcy. Zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepisow w
zakresie operacji kasowych 1 ponosze odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.

2. Przyjmuje obowiazek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkoéw pienigznych 1 innych
powierzonych mi skladnikow majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede
zwolniona(ny) w takim zakresie, w jakim udowodni¢, ze niedobor, zniszczenie lub
uszkodzenie powstaty nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznos$ci, za ktore nie
moze mi by¢ przypisana wina.

3. Nie zglaszam zastrzezen do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej mam
wykonywac¢ czynnosci kasjera jako osoba odpowiedzialna materialnie.

4. Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,

zdarzeniach i okolicznosciach, majacych wptyw na wykonywanie pracy kasjera.
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5. Zostalam(em) zapoznana(ny) =z przepisami o odpowiedzialno$ci  materialnej,
a w szczegoOlnosci znane mi sg zasady okre$lone w art. 114-127 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

6. Zobowiazuje si¢, w przypadku zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwtocznego

wplacenia rownowartosci w gotowce, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy.

(data) (czytelny podpis pracodawcy)

Warszawa, dnia ........ccceeeeevviveeeeiviriieee e,





