Katowice, dnia 21 lutego 2023 r.

Poz. 17

ZARZADZENIE Nr 12
PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO
z dnia 21 lutego 2023 1.

w sprawie instrukcji kasowej

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, 1692,
1725, 1747, 1768, 1964 i 2414) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Wyzszym Urzgdzie Gorniczym oraz okregowych urzgdach gorniczych instrukcj¢ kasowa, stano-
wigca zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Nadzor i kontrolg nad prawidlowym wykonywaniem zadan okre§lonych w instrukcji kasowej powierza si¢ Gtow-
nemu Ksiegowemu Wyzszego Urzedu Gorniczego oraz dyrektorom okrggowych urzedéw gorniczych.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 15 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 3 marca 2010 r. w sprawie instrukcji
kasowej (Dz. Urz. WUG z 2018 r. poz. 111 oraz z 2021 r. poz. 100).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia, z mocg od dnia 1 stycznia 2023 r.

Prezes Wyzszego Urzgdu Gorniczego:
Adam Mirek
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Zatacznik do zarzadzenia nr 12 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego
z dnia 21 lutego 2023 r. (Dz. Urz. WUG poz. 17)

INSTRUKCJA KASOWA

Rozdziat 1
Podstawy prawne

§ 1. Instrukcj¢ kasowa opracowano z uwzglednieniem wymagan okreslonych w obowiazujacych aktach prawnych,
w szczegblnoscei:

1) ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 i 295),
2) ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Prawo bankowe (Dz. U. z 2022 r. poz. 2324, 2339, 264012707 oraz z 2023 r. poz. 180),
3) ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o Narodowym Banku Polskim (Dz. U. z 2022 r. poz. 2025),

4) ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, 1692, 1725, 1747, 1768, 1964
i2414),

5) rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim po-
winna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne
jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 r. poz. 793, z 2021 r. poz. 1739 oraz z 2022 r. poz. 495, 607 1 1970),

6) komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finansoéw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 84),

oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowe;.

Rozdziat 2
Objasnienia
§ 2. llekro¢ w instrukcji kasowej jest mowa o:

1) ,,jednostce” — rozumie si¢ przez to Wyzszy Urzad Goérniczy oraz okrggowy urzad goérniczy;

2) ,,jednostce obliczeniowej” — rozumie si¢ przez to jednostke obliczeniowa w rozumieniu § 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartosci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne;

3) ,.kierowniku jednostki” — rozumie si¢ przez to:
a) w Wyzszym Urzedzie Gorniczym — Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego,
b) w okregowym urzg¢dzie gorniczym — dyrektora tego urzedu;
4) ,.ksiggowym” — rozumie si¢ przez to:
a) w Wyzszym Urzedzie Gorniczym — Gtownego Ksiegowego Wyzszego Urzedu Gorniczego oraz osobe go zastepujaca,

b) w okrggowym urzedzie gorniczym — osobg¢ zatrudniong na stanowisku pracy, na ktorym sa wykonywane czynnosci
zwiazane z obshuga finansowa tego urzedu;

5) ,,rachunku bankowym jednostki” — rozumie si¢ przez to odpowiednio rachunek biezacy albo rachunek pomocniczy
jednostki organizacyjnej, o ktorej mowa w art. 167 ust. Sa ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. — Prawo geologiczne i gor-
nicze (Dz. U. z 2022 r. poz. 1072, 1261, 1504, 2185 i1 2687), wymienione w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
20 grudnia 2010 r. w sprawie rodzajow i trybu dokonywania operacji na rachunkach bankowych prowadzonych dla
obstugi budzetu panstwa w zakresie krajowych srodkow finansowych oraz zakresu i terminéw udostgpniania informacji
o stanach srodkow na tych rachunkach (Dz. U. z 2021 r. poz. 188 oraz z 2022 r. poz. 2857);

6) ,,warto$ciach pieni¢znych” — rozumie si¢ przez to wartosci pieni¢zne w rozumieniu § 1 pkt 2 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac
ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organiza-
cyjne.
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Rozdziat 3
Kasjer

§ 3. 1. Kasjerem moze by¢ jedynie pracownik wykonujacy obowiazki stuzbowe w urzedzie gorniczym, ktdry poza wy-
maganiami okreslonymi w przepisach o stuzbie cywilnej albo na ich podstawie:

1) nie byt karany za:
a) nieumyslne przestgpstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu i interesom majatkowym w obrocie cywilnoprawnym,
b) umyslne wykroczenia przeciwko mieniu,
¢) umyslne wykroczenia skarbowe;

2) posiada peina zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych.

2. Przyjecie-przekazanie kasy nastgpuje protokolarnie.

3. Kasjer sktada:

1) o$wiadczenie o przyjeciu kasy z pelng odpowiedzialno$cig materialng;

2) oswiadczenie o znajomosci przepiséw w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki.
4. Kasjer posiada:

1) obowiazujaca w jednostce instrukcje kasows;
2) wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow kasowych;

3) wzory podpisow 0sob, o ktérych mowa w pkt 2.

Rozdziat 4
Przechowywanie, ochrona oraz transport wartoS$ci pieni¢znych

§ 4. 1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pieni¢znych, zwane dalej ,,pomieszczeniem kasy”,
jest odpowiednio wydzielone i zabezpieczone.

2. Wszystkie okna pomieszczenia kasy posiadajg zabezpieczenia antywlamaniowe.

3. Drzwi wej$ciowe do pomieszczenia kasy:

1) posiadajg specjalng konstrukcje, z blokadami bocznymi lub wzmocnieniem blacha;

2) sa zaopatrzone w co najmniej dwa zamki.

4. W pomieszczeniu kasy znajduje si¢ zabezpieczone okienko, przez ktore kasjer przyjmuje wplaty i dokonuje wyptaty.

5. Okienko, o ktérym mowa w ust. 4, instaluje si¢ tak, aby uniemozliwiato wejécie nieupowaznionej osoby do wydzie-
lonej czesci pomieszczenia przeznaczonej dla kasjera.

6. W pomieszczeniu kasy, w ktorej przechowuje si¢ wartosci pieni¢zne przekraczajace 0,1 jednostki obliczeniowej,
instaluje si¢ urzadzenie alarmowe.

§ 5. 1. Wartosci pienigzne przechowuje si¢ w warunkach zapewniajacych odpowiednia ochrong przed zniszczeniem,
utratg lub zagarnigciem.
2. Wartos$ci pienigzne przechowuje sig:

1) w kasecie stalowej, przymocowanej do podtoza lub Sciany — jezeli zapas wartosci pieni¢znych nie przekracza 0,1 jed-
nostki obliczeniowej;

2) w szafie stalowej, przymocowanej trwale do podtoza lub Sciany — jezeli zapas wartosci pienigznych przekracza 0,1 jed-
nostki obliczeniowe;j.
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§ 6. 1. Transport warto$ci pieni¢znych z banku do kasy jednostki i z kasy jednostki do banku odbywa si¢ w sposob gwa-
rantujacy bezpieczenstwo transportowanych wartosci pienigznych.

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

3. Transport wartosci pieni¢znych przekraczajacych 0,03 jednostki obliczeniowej moze by¢é wykonywany pieszo, jezeli
uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione ze wzglgdu na odlegto$é pomiedzy jednostka a bankiem, a do przeno-
szenia wartosci pieni¢znych uzywa si¢ odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.

4. Jezeli przenoszone wartos$ci pieni¢zne przekraczaja 0,2 jednostki obliczeniowej, osoba transportujaca jest chroniona
przez co najmniej jednego pracownika ochrony.

5. Wartosci pienigzne przekraczajace 1 jednostke obliczeniowa transportuje si¢ pojazdami specjalnymi lub pojazdami
przystosowanymi do przewozu wartosci pieni¢znych.

6. Wartosci, o ktorych mowa w ust. 5, sg chronione przez konwojentow wyposazonych w bron palng bojowa, wewnetrz-
ne i zewnetrzne $rodki tacznosci oraz $rodki ochrony osobiste;.

7. W pojazdach przewozacych wartosci pieni¢zne nie mogg byé rdéwnoczesnie transportowane inne tadunki oraz nie
mogg by¢ w nich przewozone osoby postronne, nieuczestniczgce w tym transporcie.

Rozdziat 5
Gospodarka kasowa

§ 7. W kasie Wyzszego Urzedu Gorniczego moga znajdowac sig:
1) niezbgdny zapas gotowki na biezace wydatki;
2) gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw;
3) gotowka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki.

§ 8. 1. Wysoko$¢ zapasu, o ktérym mowa w § 7 pkt 1, jest ustalana przez kierownika jednostki, w zaleznosci od:

1) warunkéw zabezpieczenia gotowki;

2) mozliwosci odprowadzenia gotowki na rachunek bankowy jednostki.

2. Zapas, o ktérym mowa w § 7 pkt 1, w miar¢ wykorzystania uzupetnia si¢ do wysokosci ustalonej na podstawie ust. 1,
weryfikowanej w przypadku potrzeby przez kierownika jednostki, ze srodkdéw podjetych z rachunku bankowego jednostki.

3. Nadwyzke¢ gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec godzin pracy kasy, ponad ustalong wysokos$¢ zapasu, o ktorym
mowa w § 7 pkt 1, odprowadza sig:

1) w dniu powstania nadwyzki,

2) jezeli istnieja warunki do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki — w dniu nastepnym po dniu powsta-
nia nadwyzki

— na rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wlasciwe dla adresatow (odbiorcow naleznosci).

§ 9. 1. Gotowke podjeta z pomocniczego rachunku bankowego okregowego urzgdu gorniczego na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkoéw przeznacza si¢ na cel okreslony podczas jej podjecia.

2. Gotowka, o ktorej mowa w ust. 1, jest wyptacana w dniu podjecia.

3. Przeznaczanie przez okrggowe urzedy gornicze biezacych wplywow gotowki do kasy na pokrycie wydatkéw jest za-
bronione.

4. W okregowych urzedach gorniczych kasa na koniec kazdego dnia nie wykazuje salda.
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5. Gotowka podjeta z pomocniczego rachunku bankowego okregowego urzedu goérniczego do kasy, ktora nie zostata
wyptacona w dniu podjgcia, jest odprowadzana na rachunek, z ktérego zostata podjeta, i przekazywana na rachunek wydat-
kéw budzetowych.

Rozdziat 6
Dokumentacja kasy

§ 10. 1. Dokumentacj¢ kasy stanowia:

1) dokumenty operacyjne kasy:
a) raporty kasowe RK,
b) dowody wptaty KP,
¢) dowody wyptaty KW,
d) bankowe dowody wplaty;
2) dokumenty zrédlowe — dyspozycyjne:
a) dowody zakupu,
b) dowody sprzedazy,
¢) wnioski o zaliczki,
d) rozliczenia zaliczek,
e) rozliczenia podrézy shuzbowych,
f) listy wyptat wynagrodzen,
g) listy wyptat stalych $wiadczen pieni¢znych i nagrod,
h) listy wyptat za prace wykonane na podstawie umoéw zlecen albo uméw o dzieto,
i) inne dokumenty akceptowane przez kierownika jednostki lub ksiegowego;
3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja kasowa,
b) o$wiadczenie o przyjeciu kasy z petna odpowiedzialno$cia materialna,
¢) opis stanowiska pracy oraz zakres czynnos$ci kasjera,
d) protokoty przyjecia-przekazania kasy,
e) protokoty inwentaryzacji kasy,
f) protokoty kontroli kasy;
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
a) rejestr przechowywanych depozytow,
b) zestawienie niepodjetych w terminie wynagrodzen, stalych §wiadczen pieni¢znych i nagrod,
c) inne rejestry.
2. W przypadku:
1) okregowych urzedow gorniczych,

2) Biura — Archiwum Dokumentacji Mierniczo-Geologicznej w Wyzszym Urzedzie Gorniczym, zwanego dalej ,,AD”, w za-
kresie:

a) pobierania dochodéw budzetowych z tytutu:
— udostepniania dokumentacji mierniczo-geologicznej zlikwidowanych zaktadéw goérniczych lub

— udostepniania informacji o §rodowisku i jego ochronie,
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b) przekazywania dochodow, o ktorych mowa w lit. a, do kasy Wyzszego Urzgdu Gorniczego

— zamiast raportu kasowego RK prowadzi si¢ ksiege kasowa.
§ 11. 1. Obroty gotowkowe dokumentuje si¢ dowodami kasowymi, ktorymi sa:

1) w przypadku wptat gotowkowych — wtasne przychodowe dowody kasowe;

2) w przypadku wyptat gotowkowych — rozchodowe zrédtowe dowody kasowe.
2. Wtasne przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych:

1) oryginat, stanowiacy pokwitowanie wptaty gotowki, wrgcza si¢ wplacajacemu;

2) kopig przekazuje si¢ do Biura Budzetowo-Finansowego, Kadr i Szkolenia w Wyzszym Urzedzie Gorniczym, zwanego
dalej ,,BBF”.

3. Rozchodowymi zrédtowymi dowodami kasowymi sa dokumenty, o ktérych mowa w § 10 ust. 1 pkt 2 lit. a oraz c—i.

§ 12. 1. Rozchodu gotowki nieudokumentowanego rozchodowymi zrédtowymi dowodami kasowymi nie uwzglgdnia si¢
podczas ustalania stanu gotowki w kasie.

2. Rozchéd, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera.
3. Gotowka w kasie nieudokumentowana wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa.
4. Nadwyzke kasowa przekazuje si¢ na rachunek dochodéw budzetowych w terminie 30 dni od daty jej stwierdzenia.
Rozdziat 7
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§ 13. 1. Przed przyjeciem lub wyptlata gotdwki kasjer sprawdza, czy odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez
osoby do tego upowaznione.

2. Dowody kasowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.
3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do wlasnych przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.

4. W dowodach kasowych nie dokonuje si¢ zadnych poprawek kwot wptat lub wyptat gotéwki, wyrazonych cyframi
i stownie.

5. Bledy popetnione w zakresie, o ktérym mowa w ust. 4, koryguje si¢ przez:

1) anulowanie btednych wlasnych przychodowych dowodow kasowych lub rozchodowych zrodtowych dowodow kaso-
wych albo

2) wystawienie nowych prawidtowych dowodow kasowych, w celu udokumentowania wptaty lub wyptaty gotowki.

6. Skorygowanie btedow popetnionych w rozchodowych zrodtowych dowodach kasowych nastepuje przez wystawienie
na ich miejsce dowodéw skorygowanych.

7. Na dowodzie wptaty gotowki wpisuje si¢ stownie kwote wplaconej gotowki oraz date i tytut wplaty.

§ 14. Wyplata gotowki z kasy nastepuje w oparciu o rozchodowe zrédlowe dowody kasowe uzasadniajace wyplate,
o ktérych mowa w § 10 ust. 1 pkt 2 lit. a oraz c—i.

2. Rozchodowe zroédtowe dowody kasowe, o ktorych mowa w § 10 ust. 1 pkt 2 lit. ¢, okreslaja termin, do ktérego za-
liczka zostanie rozliczona.

3. Rozchodowe zrédtowe dowody kasowe przed dokonaniem wyplaty sprawdza si¢ pod wzgledem merytorycznym i for-
malno-rachunkowym oraz zatwierdza si¢ do wyplaty wraz z opisem zdarzenia gospodarczego, z podaniem numeru wniosku lub
umowy cywilnoprawnej, jezeli taka zostala zawarta.
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4. Sprawdzone rozchodowe zrodtowe dowody kasowe sa zatwierdzane do wyplaty wyltacznie przez osoby upowaznione
do zatwierdzania tych dowodow, o ktorych mowa w przepisach w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachun-
kowosci w Wyzszym Urzedzie Gorniczym.

§ 15. 1. Gotéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym zrodtowym dowodzie kasowym.

2. Odbiorca gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym zrodtowym dowodzie kasowym w sposdb trwaly atramentem
lub dtugopisem, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

3. Obowiazku podawania stownie kwoty, o ktorym mowa w ust. 2, nie stosuje si¢ do rozchodowych zrédlowych dowo-
dow kasowych wypisywanych przez wystawce tych dowodoéw na zbiorczych zestawieniach, w ktorych jest umieszczona
ogo6lna suma do wyplaty w ztotych.

4. Jezeli rozchodowy zrodtowy dowdd kasowy jest wystawiony na wigcej niz jedng osobg, kazdy odbiorca kwituje
kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

§ 16. 1. Przed wyptata gotowki osobom nieznanym kasjer jest obowigzany:

1) zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki oraz

2) wpisa¢ na rozchodowym zrédtowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz wystawce dowodu osobistego lub innego do-
kumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki.

2. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia udzielonego przez osob¢ wymieniong w rozchodowym zrodto-
wym dowodzie kasowym, w dowodzie tym okresla si¢, ze wyptlata zostata dokonana osobie do tego upowaznione;j.

3. Upowaznienie do odbioru dotacza si¢ do rozchodowego zrodtowego dowodu kasowego.
Rozdziat 8
Raport kasowy RK oraz ksi¢gga kasowa

§ 17. 1. Raport kasowy RK stuzy do ewidencji szczegdtowej wszystkich dowoddéw kasowych dotyczacych wptat i wy-
ptat gotowkowych dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.

2. Raport kasowy RK jest generowany automatycznie w komputerowym systemie finansowo-ksiggowym na podstawie
ewidencjonowanych w nim dowodoéw kasowych.

3. Ewidencjonowanie w raporcie kasowym RK dowodow kasowych dotyczacych wptat i wyptat gotowkowych, doko-
nanych w danym dniu, nastepuje w tym dniu.

4. Dowody, o ktorych mowa w ust. 3, moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym RK zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotéwkowych z tytutu jednorodnych operacji gospodarczych.

5. Ewidencjonowanie dowodow kasowych odbywa si¢ na biezaco, w uktadzie chronologicznym, w kolejnosci realizacji
operacji kasowych.

§ 18. 1. Zrealizowane rozchodowe zrodtowe dowody kasowe oznacza si¢ przez podanie na nich daty, numeru i pozycji
w raporcie kasowym RK, w ktérym obj¢te nimi wyptlaty zostalty zaewidencjonowane.

2. Wyplaty z list, o ktorych mowa w § 10 ust. 1 pkt 2 lit. f~h, ewidencjonuje si¢ w raporcie kasowym RK w kwocie:

1) obejmujacej sume poszczegdlnych wyptat, dokonanych w danym dniu, lub

2) rownej sumie wyplat przekazanych do wyptacenia platnikom.

3. Gotowke znajdujaca si¢ w kasie do wyptaty z list, o ktorych mowa w § 10 ust. 1 pkt 2 lit. f~h, w okresie nieprzekra-
czajacym siedmiu dni traktuje si¢ jako depozyt.

4. W przypadku niedokonania petnego rozchodu gotowki z kasy kasjer przyjmuje niepodjete wyplaty z list, o ktorych
mowa w § 10 ust. 1 pkt 2 lit. fh, na podstawie wtasnego przychodowego dowodu kasowego.
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5. Dowod, o ktorym mowa w ust. 4, ewidencjonuje si¢ w raporcie kasowym RK.

§ 19. 1. Raport kasowy RK jest sporzadzany przez kasjera:

1) w dniach, w ktorych realizowano operacje kasowe;

2) oddzielnie dla kazdego dnia.

2. W wyjatkowych przypadkach jest dozwolone sporzadzenie raportu kasowego RK w odniesieniu do dwoch dni.

3. Raport kasowy RK zawiera co najmnie;j:

1) piecze¢ firmowa;

2) numer raportu kasowego RK, ustalany z zachowaniem ciggtosci numeracji rocznej dla roku obrotowego;
3) liczbe dowodow wptaty KP i dowodow wyptaty KW;

4) taczne kwoty operacji kasowych;

5) stan kasy: poprzedni i obecny;

6) obroty kasowe.

4. 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 do wtasciwego zespotu w BBF.

5. Raport kasowy RK jest zatwierdzany przez ksiegowego.

§ 20. 1. Ksigge kasowa prowadzi si¢ wedtug zasad okreslonych w § 17—19, przy czym po kazdej operacji gotowkowej
jest ustalane saldo i wpisywane do odpowiedniej rubryki tej ksiggi.

2. Na koniec kazdego miesigca sumuje si¢ w ksiedze kasowej wszystkie przychody i rozchody kasowe.

3. Suma przychodow i rozchodéw kasowych oraz saldo ustalone w ksigdze kasowej sg zgodne z danymi raportu finan-
sowego przesytanego do Wyzszego Urzedu Gorniczego.

4. Pobrane wptaty gotdéwkowe sg przekazywane, nie poézniej niz nastgpnego dnia:

1) do kasy Wyzszego Urzedu Goérniczego, w celu odprowadzenia pobranych srodkéw budzetowych na rachunek docho-
dow budzetowych, lub

2) bezposrednio na rachunek dochodéw budzetowych.

5. Réwnoczesnie z przekazaniem, o ktorym mowa w ust. 4, jest dokonywany wpis rozchodu gotéwki do ksiggi kasowe;.
Rozdziat 9
Dowod wplaty KP i dowéd wyplaty KW
§ 21. 1. Dowdd wptaty KP jest drukiem $cistego zarachowania.

2. Dowod wptaty KP jest wystawiany w Wyzszym Urzedzie Gorniczym przez kasjera w dwoch egzemplarzach w kom-
puterowym systemie finansowo-ksiegowym z automatycznie nadawanym kolejnym numerem.

3. Dowdd wptaty KP jest wystawiany w okrggowych urzgdach gorniczych przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych:

1) oryginal wrecza si¢ wptacajacemu jako dowod wplaty;
2) pierwsza kopie dotacza si¢ do raportu finansowego;

3) druga kopie pozostawia si¢ w bloczku do rozliczenia i kontroli.
4. Dowod wptaty KP jest wystawiany przez AD w trzech egzemplarzach, z ktorych:

1) oryginal wrecza si¢ wptacajacemu jako dowod wplaty;
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2) pierwsza kopie wraz z pobrang wplata gotowkowa przekazuje si¢ do kasy Wyzszego Urzedu Gorniczego w celu odpro-
wadzenia pobranych $rodkéw budzetowych na rachunek dochodow budzetowych;

3) druga kopi¢ pozostawia si¢ w bloczku do rozliczenia i kontroli.
5. Dowdd wptaty KP wystawiany w okregowych urzgdach gorniczych albo przez AD jest ewidencjonowany, niezwtocz-
nie po jego otrzymaniu, w ksiedze kasowej i odpowiednio przechowywany.

6. W przypadku omylki wszystkie egzemplarze dowodu wptaty KP anuluje sig.

7. Osoba wystawiajaca dowod wplaty KP okresla w nim:
1) dat¢ wptaty;
2) nazwisko i imi¢ (nazwe¢) oraz adres podmiotu dokonujacego wplaty;
3) doktadne okreslenie tytutu wptaty;
4) kwote wptlaty cyframi i stownie.

8. Przyjecie gotdwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty KP.

9. Dowod wplaty KP jest zatwierdzany przez ksiggowego.
§ 22. 1. Dowdd wyptaty KW jest drukiem $cistego zarachowania.

2. Dowod wyptaty KW w Wyzszym Urzedzie Gorniczym:
1) jest generowany w komputerowym systemie finansowo-ksiggowym z automatycznie nadanym kolejnym numerem;

2) nie podlega drukowaniu;
3) jest generowany wytacznie na podstawie rozchodowych zrodtowych dowoddéw kasowych, o ktérych mowa w § 10 ust. 1
pkt 2 lit. a oraz c—i.

3. Dowod wyptaty KW w okregowych urzgdach gorniczych jest wystawiany przez kasjera w dwoch egzemplarzach,
z ktorych:

1) oryginat dotacza si¢ do raportu finansowego;

2) kopig pozostawia si¢ w bloczku do rozliczenia i kontroli.

Rozdziat 10
Rejestr przechowywanych depozytow
§ 23. 1. Rejestr przechowywanych depozytow jest prowadzony przez kasjera w jednym egzemplarzu.

2. Rejestr przechowywanych depozytow zawiera co najmniej nastepujace dane:
1) numer kolejny depozytu;
2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a w przypadku deponowania gotdwki — jej kwote;
3) okreslenie podmiotu, ktorego wiasnos¢ stanowi depozyt;

4) datg 1 godzing przyjecia depozytu;

5) date¢ i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis kasjera.

Rozdzial 11

Inwentaryzacja i kontrola

§ 24. 1. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig¢:

1) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki;
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2) na dzien przekazania obowiazkow kasjera;

3) w ostatnim dniu roboczym dotychczasowego roku kalendarzowego lub w pierwszym dniu roboczym kolejnego roku ka-
lendarzowego.

2. W toku inwentaryzacji kasy podlegaja zinwentaryzowaniu:

1) gotowka:

2) przechowywane w niej depozyty.
3. Kierownik jednostki wyznacza:

1) osoby obowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji kasy;

2) jezeli jest konieczne przeprowadzenie inwentaryzacji kasy podczas nieobecnos$ci kasjera — zespot spisowy sktadajacy sie
z co najmniej trzech osob.

4. Przed rozpoczgciem inwentaryzacji kasy kasjer sktada oswiadczenie wstepne.
5. Z wynikow inwentaryzacji kasy sporzadza si¢ protokot w trzech egzemplarzach.

6. Protokét inwentaryzacji kasy jest podpisywany przez osoby obowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji albo czton-
kéw zespotu spisowego, a nastepnie przez:

1) kasjera;
2) w przypadku przekazywania obowigzkoéw kasjera — przez osobe przyjmujacg i przekazujaca obowiazki kasjera.

7. Jezeli inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢ podczas nieobecnosci kasjera, fakt ten wyraznie opisuje si¢ w protokole,
ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

8. Protokdt inwentaryzacji kasy otrzymuja:
1) oryginat — BBF;
2) kopig — kasjer, a w przypadku przekazywania obowiazkow kasjera:
a) pierwszg kopi¢ — osoba przekazujaca obowiazki kasjera,
b) druga kopi¢ — osoba przyjmujaca obowigzki kasjera.
9. W zakresie inwentaryzacji kasy stosuje si¢ rowniez:
1) przepisy obowigzujacej w urzedach gorniczych instrukcji inwentaryzacyjnej;
2) zasady odpowiedzialno$ci za powierzone mienie, okre$lone w przepisach prawa pracy.

§ 25. Po zakonczeniu inwentaryzacji kasy kasjer sktada o$wiadczenie.
§ 26. 1. Kontrole kasy, majace charakter dorazny, sa dokonywane przez ksiggowego.

2. Dokonanie kontroli, o ktorej mowa w ust. 1, jest potwierdzane przez ksiegowego:

1) podpisem w raporcie kasowym RK;

2) w okregowych urzedach gérniczych oraz AD — podpisem w ksigdze kasowe;.
Rozdziat 12
Wzory o$wiadczen
§ 27. Wzory o$wiadczen, o ktorych mowa w § 3 ust. 3, § 24 ust. 4 oraz § 25, sg opracowywane przez BBF, akceptowane

przez Prezesa Wyzszego Urzgdu Gorniczego, umieszczane w extranecie urzedow gorniczych i podlegaja obowigzkowemu
stosowaniu.



