Warszawa, dnia 1 pazdziernika 2024 r.

Poz. 115

ZARZADZENIE

MINISTRA KULTURY I DZIEDZICTWA NARODOWEGO?VY
z dnia 1 pazdziernika 2024 r.

w sprawie ustalenia instrukcji gospodarki kasowej w Ministerstwie Kultury

i Dziedzictwa Narodowego

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22023 r. poz. 1270, z pdézn. zm.?) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Instrukcje gospodarki kasowej w Ministerstwie Kultury 1 Dziedzictwa

Narodowego stanowiacg zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nast¢pujgcym po dniu ogloszenia.

Minister Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego: H. Wroblewska

L Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego kieruje dzialem administracji rzagdowej — kultura i ochrona
dziedzictwa narodowego, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 16 maja
2024 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego (Dz. U.

poz. 740).

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 1273, 1407, 1429,

1641, 1693 i 1872 oraz z 2024 r. poz. 858 i 1089.
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Zakacznik

do zarzadzenia

Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego

z dnia 1 pazdziernika 2024 r.
(poz. 115)

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ W MINISTERSTWIE KULTURY
I DZIEDZICTWA NARODOWEGO

Rozdzial 1.
Przepisy ogélne

§ 1. Instrukcja gospodarki kasowej w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego,
zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla zasady obiegu dokumentow kasowych Ministerstwa Kultury

i Dziedzictwa Narodowego w zakresie czgsci 24 - Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego.

§ 2. Dane osobowe zawarte w dokumentacji kasowej przetwarzane s3 na podstawie art.6
ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.
1, z p6zn. zm.).
Rozdzial 2.
Objasnienia
§ 3. 1. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) dowodach zZroédtowych zewngtrznych obcych — rozumie si¢ przez to otrzymane od
kontrahentéw faktury, faktury korygujace, rachunki i noty ksiegowe;
2) dowodach zrodlowych zewnetrznych wiasnych — rozumie si¢ przez to przekazywane do
kontrahentéw faktury, faktury korygujace, rachunki i noty ksiegowe;
3) glownym ksiegowym — rozumie si¢ przez to Gléwnego Ksiegowego Ministerstwa

Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego Dysponenta III stopnia w zakresie czgsci 24 budzetu

panstwa;
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4)

3)

6)

7)

8)
9

10)

11)

12)

13)

jednostce obliczeniowej — rozumie si¢ przez to jednostke obliczeniowg w rozumieniu
§ 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7
wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci
pieni¢znych przechowywanych 1 transportowanych przez przedsiebiorcow 1 inne
jednostki organizacyjne ( Dz.U. z 2022 r. poz. 1970);

kasie — rozumie si¢ przez to przechowywanie i magazynowanie wartosci pieni¢znych dla
srodkow budzetowych oraz $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
w pomieszczeniu do tego przeznaczonym, wyposazonym w odpowiednie urzadzenia
techniczne oraz dokumentacj¢ kasowa;

kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego;

liScie ptac — rozumie si¢ przez to dokumenty stanowigce podstawg do wyplaty
wynagrodzen 1 innych §wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy oraz uméw zlecenia
iuméw o dzieto zgodnie z paragrafem 417, o ktorym mowa w zalaczniku nr 4 do
rozporzadzenia Ministra FinansOw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow 1 rozchodéw oraz Srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 513, z p6zn. zm.);
Ministerstwie — rozumie si¢ przez to Ministerstwo Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego;
pogotowiu kasowym — rozumie si¢ przez to okreslong sume pieniedzy, ktora musi
znajdowac si¢ w kasie dla zaspokojenia biezacych potrzeb oraz ptynno$ci gospodarki
finansowej ministerstwa;

transporcie wartosci pieni¢znych — rozumie si¢ przez to przewozenie lub przenoszenie
wartos$ci pienigznych poza obrgbem Ministerstwa;

uzbrojonym konwoju — rozumie si¢ przez to wyposazonego w bron palng konwojenta
lub straznika;

warto$ciach pienieznych — rozumie si¢ przez to wartosci pieni¢zne, o ktérych mowa w
§ 1 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngetrznych 1 Administracji z dnia 7
wrzes$nia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne
jednostki organizacyjne;

znakach pieni¢znych — rozumie si¢ przez to banknoty 1 monety.
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2. Uzyte w Instrukcji skroty oznaczaja:
1) KP - kasa przyjmie;
2) KW - kasa wypfaci;
3) RK -raport kasowy.

Rozdzial 3.
Ogolne zasady rozliczen pieni¢znych

§ 4. 1. Rozliczenia gotdwkowe Ministerstwa dokonywane s3:

1) zapo$rednictwem kasy;

2) za posrednictwem banku — zleceniem bankowym na wyptate lub przez wptate gotdéwki
na rachunek Ministerstwa.

2. Rozliczenia bezgotdéwkowe przeprowadza si¢ w jednej z nastepujacych form:

1) poleceniem przelewu;
2) elektronicznym przekazem pocztowym;
3) kartg ptatnicza.

3. Ministerstwo jest obowigzane do posiadania rachunku bankowego 1 gromadzenia oraz
wydatkowania $rodkow pieni¢znych za posrednictwem tego rachunku bankowego w kazdym
przypadku, gdy strong transakcji, z ktorej wynika platno$¢, jest przedsigbiorca oraz
jednorazowa wartos¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej platnosci,

przekracza rownowartos¢ 15 000 PLN .
Rozdzial 4.
Wymagania i obowiazki kasjera

§ 5. 1. Kasjerem moze by¢ pracownik Ministerstwa posiadajacy petna zdolno$¢ do
czynnosci prawnych i posiadajacy co najmniej Srednie wyksztatcenie.

2.Funkcji kasjera nie mozna Iaczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym
lub kontrolnym w zakresie obrotu gotowkowego.

3. Kasjer ponosi pelng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie oraz
w zakresie znajomoS$ci 1 przestrzegania przepisow dotyczacych dokonywania operacji
kasowych 1 transportu gotowki, na dowdd przyjecia tej odpowiedzialnosci kasjer sktada

pisemng deklaracj¢ odpowiedzialnos$ci materialnej, stanowigcg zatacznik nr 1 do Instrukcji.
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4. Kasjer posiada obowigzujacy w Ministerstwie wykaz osob upowaznionych do

dokonywania operacji znajdujacy si¢ na karcie wzoréw podpisow ztozonej w banku.

§ 6. 1. Do obowiazkoéw kasjera nalezy:

1) wlasciwe zabezpieczenie i przechowywanie wartosci pieni¢znych;

2) dokonywanie operacji gotowkowych i bezgotowkowych;

3) odprowadzanie do banku wptat stanowigcych dochody budzetu panstwa w dniu
pobrania, nie pdzniej jednak niz w nastgpnym dniu roboczym;

4) dokonywanie wyplat gotéwkowych ze $rodkéw podjetych z rachunku bankowego na
pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow lub z pogotowia kasowego;

5) znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw Instrukceji.

2. Kasjer moze odmowic¢ przyjecia do kasy dokumentéw kasowych nieodpowiadajacych
wymogom ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120,
Z pdzn. zm.), przy czym o zaistnialym przypadku zawiadamia gtownego ksiegowego.

3. Nie wolno powierza¢ przyjmowania wplat innej osobie poza kasjerem. W przypadku

nieobecnosci kasjera zastepuje go osoba wskazana przez gldwnego ksiegowego.

§ 7. Przyjecie 1 przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, na okreslonym
wzorze stanowigcym zalgcznik nr 2 do Instrukcji, w obecnosci Naczelnika Wydziatu
Finansow 1 Planowania w Ministerstwie, a w przypadku jego nieobecnosci osoby go
zastepujacej, oraz zosta¢ potwierdzone przez gldéwnego ksiggowego, a w przypadku jego

nieobecnosci przez osobe go zastepujaca.
Rozdzial S.
Pomieszczenie kasy, ochrona wartosci pieni¢znych.

§ 8. 1. Kasa musi by¢ odpowiednio wydzielona i zabezpieczona. Drzwi wejsciowe do
pomieszczenia kasy musza by¢ zaopatrzone w co najmniej jeden zamek oraz system
kodowania.

2. W pomieszczeniu kasy znajduje si¢ recepcja, przez ktora kasjer przyjmuje wplaty
1 dokonuje wyptaty. Recepcja jest zainstalowana w taki sposob, aby uniemozliwi¢ wejscie
nieupowaznionej osoby do wydzielonej cze$ci pomieszczenia przeznaczonej dla kasjera.

3. W pomieszczeniu kasy musi by¢ zainstalowany system alarmowy oraz antynapadowy.
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4. Zapewnia si¢, w celu ochrony wartosci pieni¢znych, bezposrednig fizyczng ochrong
siedziby Ministerstwa, pomieszczen i pojazdéw przeznaczonych do transportu.

5. Kasa jest wyposazona w sejf do przechowywania wartosci pieni¢znych, trwale
przymocowany do podtoza lub $ciany, zamykany na klucz.

6. Komplet kluczy do sejfu przechowywany jest w biurku kasjera.

7. W pomieszczeniu kasy mogg przebywaé wytacznie osoby uprawnione.

8. Przyjmowanie i wyplacanie $rodkow gotéwkowych nastepuje w dni robocze

w godzinach 09:00 - 15:00.

§ 9. 1. Wartosci pienigzne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2. Przechowywanie w pomieszczeniu kasy $rodkdw pienieznych lub innych
warto§ciowych przedmiotow, nienalezacych do Ministerstwa, jest zabronione.

3. Wszelkie uwagi 1 watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy lub

funkcjonowania zabezpieczen kasjer zglasza niezwtocznie gtownemu ksiggowemu.
Rozdzial 6.
Transport wartoSci pieni¢znych

§ 10. 1. Transport wartosci pieni¢znych z banku do kasy Ministerstwa i1 z kasy
Ministerstwa do banku odbywa si¢ w sposdb gwarantujacy bezpieczenstwo transportowanych
wartosci pieni¢znych.

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

3. Wartoséci pienigzne w kwocie przekraczajacej 0,03 lecz nieprzekraczajacej 0,2
jednostki obliczeniowej moga by¢ przenoszone przez kasjera pieszo, jezeli uzycie pojazdu
mechanicznego nie jest uzasadnione ze wzgledu na odleglo$¢ dzielaca Ministerstwo od
banku, z ktérego wartosci pieni¢zne sg pobierane. W przypadku, gdy przenoszone wartosci
pieniezne przekraczaja 0,2 jednostki obliczeniowej, transport odbywa si¢ z uzyciem
samochodu stuzbowego. Transport w kwocie powyzej 1 jednostki obliczeniowej podlega

ochronie przez konwdj.

§ 11. 1. Transport warto$ci pieni¢znych chroniony jest, co najmniej przez:
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1) jednego uzbrojonego konwojenta, jezeli kwota transportowanych wartosci pieni¢znych
wynosi od 1 do 5 jednostek obliczeniowych;

2)  dwoch uzbrojonych konwojentow, jezeli kwota transportowanych warto$ci pieni¢znych
wynosi od 5 do 15 jednostek obliczeniowych;

3) trzech 1 wigcej uzbrojonych konwojentow, jezeli kwota transportowanych wartosci
pieni¢znych przekracza 15 jednostek obliczeniowych.

2. W samochodach przewozacych wartosci pieni¢zne nie moga by¢ réwnoczesnie
transportowane inne tadunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne,
nieuczestniczace w transporcie wartosci pieni¢znych.

3. Kasjer obowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach

1 wysokos$ciach kwot przechowywanych i transportowanych warto$ci pieni¢znych.
Rozdzial 7.
Gospodarka kasowa

§ 12. 1. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych powinny
zmierza¢ do obrotu bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu gotowkowego powinno byc
ograniczone do niezb¢dnego minimum.

2. Operacji kasowych dokonuje kasjer wyznaczony przez kierownika jednostki.
Obowigzkow tych nie wolno powierzy¢ gtownemu ksiggowemu oraz osobom, ktore zilozyty
wzory podpisow w banku.

3. W zakresie gospodarki kasowej Ministerstwa w kasie moga znajdowac si¢ tylko
srodki pieniezne i papiery wartosciowe sktadajace si¢ na:

1) gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow;
2) gotowke pochodzaca z biezacych wplywow do kasy Ministerstwa;

3) inne wartosci pieni¢zne.

§ 13. 1. Podjeta z rachunku bankowego gotowka, przeznaczona jest na pokrycie
okreslonych rodzajowo wydatkéw Ministerstwa. Gotéwke nalezy przeznaczyé na cel
okreslony przy jej podjeciu.

2. Gotowka przeznaczona na wyptate zaliczki 1 nieodebrana przez pracownika do dnia

rozpoczecia wyjazdu stuzbowego, jest odprowadzana do banku nastgpnego dnia roboczego.
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3. Kasa nie moze przyjmowac¢ lub wyplaca¢ gotowki, gdy strong transakcji, z ktorej
wynika ptatno$¢, jest przedsiebiorca oraz gdy jednorazowa warto$¢ transakceji, bez wzgledu na
liczbe wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza rownowartos¢ 15 000 PLN.

4. Na ostatni dzien roku obrotowego stan S$rodkow budzetowych w kasie nalezy
odprowadzi¢ na wilasciwy rachunek biezacy wydatkow lub dochodow. Saldo kasy na dzien
bilansowy musi wynosi¢ zero.

5. Na koniec miesiaca/roku stan $rodkéw w kasie Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych nie musi by¢ odprowadzany na rachunek bankowy.
Rozdzial 8.
Dokumentacja kasowa

§ 14. 1. Wszystkie operacje kasowe, kasjer ma obowigzek udokumentowac
dokumentami kasowymi:

1) zZrodlowymi dowodami kasowymi - listami ptlac; listami wyplat zasitkow, premii,
nagrod, diet 1 innych $wiadczen; wnioskami o =zaliczke; rozliczeniami zaliczki;
dowodami zakupu — w szczegdlnosci rachunkami, fakturami; dowodami wplaty na
rachunek bankowy;

2) zastgpczymi dowodami kasowymi (asygnatami kasowymi), wystawianymi w wypadku
braku dokumentu zrédtowego, w tym:

a) dowodem wptaty KP,

b) dowodem wyplaty KW.

2.KP — wystawiane sg przez kasjera, w co najmniej 3 egzemplarzach, jeden egzemplarz
jest pokwitowaniem dla wptacajacego.

3.KW — na podstawie wczesniej przygotowanego dowodu wyplaty, wystawiane sg, w co
najmniej 2 egzemplarzach.

4.Zastepcze dowody kasowe KP i KW s3 sporzadzane w systemie komputerowym
enova365 1 automatycznie numerowane z zachowaniem cigglo$ci numeracji w okresie
kazdego roku sprawozdawczego.

5.W przypadku awarii systemu komputerowego enova365:
1) zastgpczy dowod kasowy KP sporzadzany jest wedtug wzoru, ktory stanowi zatacznik nr

3 do Instrukeji;
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2)  zastgpczy dowdd kasowy KW sporzadzany jest wedtug wzoru, ktory stanowi zalgcznik

nr 4 do instrukcji.

§ 15. 1. Kazdy dokument kasowy powinien zawiera¢ nastepujace elementy:
1) okreslenie rodzaju dokumentu;
2)  okreslenie stron (nazwy) dokonujacych operacji gospodarczej;
3) opis operacji gospodarczej, jej warto$¢, oraz jesli jest to mozliwe, okreslong takze

w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowod byt sporzadzany pod inng data,
takze dat¢ sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub, od ktorej przyjeto sktadniki
majatkowe.

2. Dokumenty kasowe powinny by¢ rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledow rachunkowych.

3. Zapisy w dokumentach kasowych powinny by¢ dokonywane w sposob trwaly
elektronicznie lub recznie, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub
zmiany.

4. Operacje gotdowkowe powinny by¢ poddawane, przed zrealizowaniem wyplaty, tzw.
podwdjnej kontroli, co oznacza ze kazda nastgpna osoba uprawniona do dokonywania
okreslonych czynnosci kontrolnych operacji wyptaty gotowki, powinna stwierdzi¢, czy
czynnosci osoby poprzedniej zostalty wykonane w sposob wiasciwy 1 zostaty potwierdzone na
dokumencie zawierajacym dyspozycje wyplaty.

5. Dokumenty zawierajace dyspozycje do wyplaty zatwierdza do realizacji kierownik
jednostki, po uprzednim przeprowadzeniu kontroli wstepnej tych dokumentow przez
glownego ksiegowego, jezeli kontrola wstepna nie wykazata nieprawidtowosci lub bledow
w dokumentach.

6. Przed dokonaniem wyplaty zrodlowe dowody kasowe i zastepcze dowody kasowe
wyptaty KW sg sprawdzane pod wzglegdem poprawnosci merytorycznej i1 formalno-
rachunkowej przez kasjera albo osobe, o ktorej mowa w § 6 ust 3 zdanie drugie.

7. Po wykonaniu czynno$ci, o ktérych mowa w ust. 6, kasjer, albo osoba o ktérej mowa
w § 6 ust. 3 zdanie drugie, zamieszcza na sprawdzonym dokumencie kasowym swoj podpis

1 date.
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Rozdzial 9.
Poprawianie bledow w dokumentach kasowych

§ 16. 1. Wszelkie bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych wiasnych i obcych
koryguje si¢ jedynie poprzez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu (faktury
korygujacej, noty Kkorygujacej) =zawierajagcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem.

2. Bledy w dowodach wewnetrznych poprawia si¢ przez skreslenie bigdnej tresci lub
kwoty, z zachowaniem czytelno$ci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne;,
daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby upowaznione;.

3. Nie dopuszcza si¢ poprawiania bledoéw w dowodach kasowych poprzez wymazywanie
tresci, uzywanie korektorow, dokonywanie przerdébek. Nie wolno poprawia¢ pojedynczych
liter 1 cyfr.

4. Btedy w asygnatach kasowych poprawia si¢ przez anulowanie btednych asygnat KP

1 KW 1 wystawienie nowych.
Rozdzial 10.
Przechowywanie dokumentow kasowych

§ 17. 1. Dokumenty kasowe przechowuje si¢ w nalezyty sposob i chroni przed
niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem
1 zniszczeniem.

2. Dokumenty kasowe stanowigce podstawe zapisow w ksiegach Ministerstwa
przechowuje¢ si¢ w siedzibie Ministerstwa, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na miesigce, w sposob
pozwalajacy ich tatwe odszukanie.

3. Roczne zbiory dokumentow kasowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju
oraz symbolem koncowych lat i koncowych numerdéw w zbiorze.

4. Dokumenty kasowe przechowuje si¢ przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku

nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dokumenty kasowe dotycza.
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Rozdzial 11.
Obrot kasowy - wplaty i wyplaty z kasy

§ 18. 1. Dowody wptat KP do kasy musza by¢ podpisane przez kasjera, ponadto
zawierac:
1) numer dowodu KP;
2) date wptywu;
3) tytul dokonanej wptaty;
4)  kwote wplaty, wpisang takze stownie.
2. Nalezy zachowaé ciaglo§¢ numeracji dowodoéw kasowych w okresie roku

obrotowego.

§ 19. Zaliczki na koszty podrézy shuzbowych podlegaja rozliczeniu najpdzniej w

terminie 14 dni od zakonczenia podrézy stuzbowe;.

§ 20. 1. Wyplaty gotowki w kasie moga by¢ realizowane na podstawie zrodtowych
dowodoéw kasowych, w trybie okreslonym w § 15 ust. 4-7.

2. Gotowka znajdujaca si¢ w kasie na koniec miesigca, wynikajaca z niewyptaconych
list plac traktowana jest jako depozyt i nie wlicza si¢ do stanu kasy.

3. W kolejnym miesigcu, kasjer przyjmuje na stan niepodjete wyplaty z listy ptlac,
stanowigce depozyt, na podstawie przychodowego dowodu kasowego 1 wpisuje go w RK.
Wzor raportu kasowego stanowi zatacznik nr 5 do Instrukcji.

4. Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbior swoim podpisem. Jezeli dowod kasowy wystawiony jest
na wiecej niz jedng osobe, to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

5. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer jest zobowigzany zazada¢ dowodu
osobistego lub innego dowody tozsamosci odbiorcy gotéwki 1 jednoczesnie wpisaé na
rozchodowym dowodzie kasowym nr dowodu tozsamosci, date¢ wydania oraz imi¢ i nazwisko
osoby pobierajacej gotowke.

6. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez 0sobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, nalezy na nim zaznaczyC, ze wyplaty

dokonano osobie upowaznionej. Wzor upowaznienia stanowi zatacznik nr 6 do Instrukcji.
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7. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dolaczone do dowodu kasowego
potwierdzajacego wyplate gotowki.

8. Przy wyplacie gotowki osobie, ktora nie moze ztozy¢ podpisu, na jej prosbe lub na
prosbe kasjera podpis moze ztozy¢ inna osoba, z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyptate,
stwierdzajac, jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej
w rozchodowym dowodzie kasowym, potwierdzajacym wyptate gotowki. W takim przypadku
na dowodzie kasowym potwierdzajacym wyptate gotowki zamieszcza si¢ numer dokumentu
tozsamosci, date oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej, jako swiadek. Kwote wyptaca si¢

osobie, ktora nie moze ztozy¢ podpisu.
Rozdzial 12.
Niedobory i nadwyzki w kasie

§ 21. 1. Rozchdod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi stanowi niedobor kasowy 1 obcigza kasjera.

2. Przypadki losowe, kradziez z wltamaniem, wydanie gotowki pod przymusem utraty
zdrowia lub zycia, podstepne zagarnigcie gotowki nie obcigzajg kasjera 1 stanowig pozostate
koszty operacyjne.

3. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowg ewidencjonowang w pozostate przychody operacyjne.
Rozdzial 13.
Zatrzymywanie falszywych znakow pieni¢znych

§ 22. 1. W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci
banknotu lub monety, kasjer obowigzany jest taki znak zatrzymac i1 sporzadzi¢ protokot
0 zatrzymaniu w 3 egzemplarzach.

2. Protokoét zawiera:

1) nazwe i adres Ministerstwa, liczb¢ porzadkowa protokotu i date jego sporzadzenia;

2) nazwe i1 adres jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny, z zaznaczeniem nazwiska,
imienia i charakteru stuzbowego pracownika dziatajgcego w imieniu tej jednostki;

3) warto$¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, seri¢ 1 numery, jezeli

zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot;
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4)  podpis osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub
innego dowodu tozsamosci osoby, ktora ten znak przedstawita.

3. Wzér protokotu zatrzymania fatszywych znakdéw pienieznych stanowi zatgcznik nr 7
do Instrukcji.

4. Zatrzymany znak jednostki kasjer przekazuje niezwlocznie wraz z oryginatem
protokotu wtasciwej terytorialnie jednostce organizacyjnej Policji. Drugi egzemplarz
protokotu otrzymuje jako pokwitowanie osoba, ktora przedstawita zatrzymany znak
pieniezny, a trzeci pozostaje w aktach Ministerstwa.

5. Falszywe znaki pienig¢zne sg zatrzymywane bez prawa zwrotu ich rownowartos$ci,
zgodnie z art. 35 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o Narodowym Banku Polskim (Dz.U. z
2022 r. poz. 2025) i stanowig niedobor w kasie ksiggowany na koncie 240 - Rozliczenie
niedoborow.

6. Falszywe znaki pieni¢zne nierozpoznane przez kasjera a zatrzymane przez bank,

stanowig niedobor w kasie, ktory obcigza kasjera.
Rozdzial 14.
Wymiana zuzytych lub uszkodzonych znakow pieni¢znych

§ 23. Zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne kasjer przekazuje do banku obstugujacego
Ministerstwo celem wymiany zgodnie z przepisami zarzadzenia nr 31/2013 Prezesa
Narodowego Banku Polskiego z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie szczegotowych zasad
1 trybu wymiany znakéw pieni¢znych, ktore wskutek zuzycia lub uszkodzenia przestaja by¢
prawnym srodkiem ptatniczym na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.Urz.NBP z 2022 r.

poz. 23, z p6zn. zm.).
Rozdzial 15.
Raport kasowy

§ 24. 1. Dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotéwki, dokonywanych w danym
dniu, ewidencjonuje si¢ w tym dniu w raporcie kasowym RK; dowody te mogag by¢
ewidencjonowane w raporcie kasowym RK zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien

wpfat 1 wyptat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych.
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2. Raport kasowy sporzadzany jest w systemie finansowo-ksieggowym enova365. W
razie awarii systemu enova365 raport jest sporzadzany w formie papierowej, ktorej wzor
stanowi zatacznik nr 2 do Instrukcji.

3. Prowadzi si¢ nastepujace raporty kasowe dla czesci budzetowej nadzorowanej przez
kierownika jednostki:

1) raport kasowy dla obrotu waluty polskiej;

2) raport kasowy dla obrotu dewiz w AUD;

3) raport kasowy dla obrotu dewiz w CAD;

4) raport kasowy dla obrotu dewiz w CHF;

5) raport kasowy dla obrotu dewiz w DKK;

6) raport kasowy dla obrotu dewiz w EURO;

7) raport kasowy dla obrotu dewiz w GBP;

8) raport kasowy dla obrotu dewiz w INR;

9) raport kasowy dla obrotu dewiz w JPY;

10) raport kasowy dla obrotu dewiz w NOK;

11) raport kasowy dla obrotu dewiz w SEK;

12) raport kasowy dla obrotu dewiz w USD;

13) raport kasowy dla dochodéw budzetowych;

14) raport kasowy Funduszu Ochrony Zabytkow;

15) raport kasowy Funduszu Promocji Kultury;

16) raport kasowy wydatkow budzetowych;

17) raport kasowy pozabudzetowy;

18) raport kasowy dotyczacy rachunku biezacego dochodow;
19) raport kasowy dotyczacy rachunku biezagcego wydatkow;
20) raport kasowy dotyczacy rachunku prac badawczych;
21) raport kasowy dotyczacy rachunku sum depozytowych;
22) raport kasowy dotyczacy rachunku srodkow niewygasajacych;
23) raport kasowy dotyczacy rachunku VAT dochodow;

24) raport kasowy dotyczacy rachunku VAT wydatkow;

25) raport kasowy dla Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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4. Wplaty pobranych z banku dewiz oraz wyplaty dokonywane w walutach obcych sg
przeliczane na walute PLN wedlug kursu sprzedazy NBP obowigzujacego w danym dniu
i wpisywane do raportu w walucie polskiej. Przeliczenie zamieszcza si¢ na dowodzie wplaty
1 wyplaty.

5. Wplaty dokonywane w walutach obcych, wynikajace z rozliczenia zaliczki, sg
przeliczane na walut¢ PLN wedlug kursu historycznego, tj. z dnia wyplaty zaliczki,
i wpisywane do raportu w walucie PLN. Przeliczenie zamieszcza si¢ na dowodzie wplaty.

6. Zrealizowane dokumenty kasowe potwierdzajace wyptate gotowki, powinny by¢
oznaczone przez podanie na nich numeru i pozycji RK, w ktérym objete nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane.

7. Dokumenty kasowe wptat i wyptat moga by¢ uyymowane w RK zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawien wptat 1 wyplat gotdwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

8. Wyplaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w RK w kwocie obejmujacej sume

poszczeg6lnych wyptat, dokonywanych w danym dniu.

§ 25. 1. RK sporzadza si¢ 1 zamyka na koniec kazdego dnia roboczego.

2. Po sporzadzeniu RK kasjer sprawdza zgodno$¢ salda z raportu kasowego ze stanem
rzeczywistym gotowki w kasie.

3. Po sporzadzeniu RK za dany okres 1 ustaleniu stanu rzeczywistego gotowki w kasie,
kasjer podpisuje raport kasowy 1 wraz z oryginalami dokumentéw kasowych przekazuje do
zatwierdzenia Naczelnikowi Wydzialu Finanséw i Planowania oraz gldéwnemu ksiggowemu

lub w przypadku ich nieobecno$ci osobom upowaznionym.

§ 26. 1. Rozchodu gotowki nieudokumentowanego dowodami wyplaty i
niewyjasnionego przez kasjera, nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu rzeczywistego
gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobdr kasowy 1 obcigza kasjera.

2. Przychod gotéwki nieudokumentowany dowodami wptlaty i niewyjasniony przez
kasjera, stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody

budzetowe w ciggu 30 dni od daty jej stwierdzenia.
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Rozdzial 16.
Czynnosci kontrolne i inwentaryzacja kasy

§ 27. 1. Podstawowym narzgdziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest
inwentaryzacja.

2. Walory gotowkowe podlegajg inwentaryzacji nie rzadziej niz:

1) nadzien konczacy rok obrotowy;

2) przy zmianie kasjera;

3) w dowolnym czasie wedtug decyzji kierownika jednostki;
4)  w sytuacjach losowych.

3. Inwentaryzacja srodkow pienieznych odbywa si¢ metoda spisu z natury, ktora polega
na ustaleniu ich stanu rzeczywistego (warto$ci nominalnej), porOwnaniu go ze stanem
ewidencyjnym i wyjasnienie ewentualnych roznic.

4. Komisja inwentaryzacyjna w obecnos$ci kasjera przelicza wszystkie srodki pienigzne
znajdujace si¢ w kasie.

5. Komisja inwentaryzacyjna sprawdza:

1) stan gotowki w kasie;

2) prawidlowo$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego: instalacje alarmowe, przycisk
antynapadowy;

3) prawidlowos$¢ dzialania sejfu;

4) zabezpieczenie kluczy zapasowych;

5) prawidlowo$¢ zabezpieczen srodkow pienieznych podczas transportu;

6) prawidlowo$¢ prowadzonej dokumentacji;

7) prawidlowos¢ sporzadzania RK;

8) czy kasjer pisemnie przyjat odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mienie.

§ 28. 1. Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadza si¢ protokol w dwoch
jednobrzmigcych egzemplarzach, podpisany przez komisj¢ inwentaryzacyjng i kasjera,
a w razie przekazywania kasy przez przekazujacego 1 przyjmujacego kase. Wzor protokotu
zdawczo-odbiorczego kasy stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukcji.

2. Po jednym egzemplarzu protokotu, o ktérym mowa w ust. 1, pozostawia si¢ w kasie

i w dokumentacji Komisji Inwentaryzacyjnej.
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3. W przypadku stwierdzenia nadwyzki gotowki w kasie o nieustalonej przyczynie
nadwyzke przyjmuje si¢ do kasy na podstawie dowodu KP i odprowadza si¢ na rachunek
bankowy.

4. W przypadku stwierdzenia niedoboru gotowki musi on zosta¢ niezwlocznie wptacony
przez kasjera. W przypadku stwierdzenia niedoboru gotowki noszacego cechy przestgpstwa

nalezy bezzwlocznie powiadomi¢ powolane do tego organy.



Zatgcznik nr 1 do Instrukcji

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Ja, nizej podpisany/a™® ........cccccceiiiiiiieniieeieee e , zamieszkaty/a* w ...
(cemee)y PIZY UL , zatrudniony/a* na stanowisku
kasjera w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego od dnia ..................... , ha podstawie umowy
0 prace zawartej Na CZas ............cceeeeeeeeeen, dodnia® ..o 20000 T,

oswiadczam, co nastepuje:

1. Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia si¢ za powierzone
mi sktadniki majatkowe oraz druki, przyjete protokotem przekazania — przyjecia kasy na podstawie
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przeprowadzonej metodg spisu z natury w dniu ..................
20..... . oraz za wszelkie sktadniki mienia przyjete w czasie wykonywania obowigzkéw kasjera.
W szczeg6lnosci przyjmuje catkowita odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pieniadze,
papiery wartosciowe i inne kosztownosci oraz druki, z ktérych zobowigzuj¢ si¢ rozliczy¢ w kazdym
czasie na zadanie Pracodawcy.

2. Przyjmuje¢ obowigzek pokrycia wszelkiej szkody (straty), jaka wyniknie dla Pracodawcy na skutek
powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienieznych 1 innych powierzonych mi
sktadnikow majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniony/a* w takim zakresie, w jakim
udowodnig, ze niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen
1 okolicznosci, za ktore, stosownie do ogolnych przepiséw prawa, nie moze mi zostac przypisana wina.

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

4. Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia Pracodawcy o wszelkich przeszkodach, zdarzeniach
I okoliczno$ciach, majgcych wptyw na wykonywanie pracy kasjera.

5. Zostatem/am* zapoznany/a* z przepisami o odpowiedzialno$ci materialnej, a w szczegdlnosci znane sa
mi zasady, okreslone w art. 114-127 Kodeksu pracy.

6. Zobowiazuje si¢, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego wplacenia
rownowartosci w gotowce, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy.

(data i podpis pracownika - kasjera)
Potwierdzam przyjecie osSwiadczenia przez kasjera:

(data i podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej do reprezentowania Pracodawcy)

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 2 do Instrukcji

(miejscowosc) (data)

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY

MINISTERSTWA KULTURY | DZIEDZICTWA NARODOWEGO

Protokot zdawczo — odbiorczy kasy w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego, sporzadzony
zostal w dniu ......ocooeeeiienieniiiiee, przez

Stwierdza sig, co nastgpuje:

1. Ostatni raport kasowy:
2. Salda ostatnich raportow kasowych:
3. Kwota:

Osoba zdajgca Osoba przejmujgca Gtowny Ksiggowy



Zalgcznik nr 3 do Instrukcji

DOWOD WPLATY oryginal
, dnia 20 r. Nr
KP
Od kogo: WINIEN MA
Kasa Konto
Zaco zt ar Numer
Stownie SYMBOLE
Razem:
ztotych PL. KAS. Nr
groszy
jak wyzej
Wystawit Sprawdzit Zatwierdzit Rap. kasowy Kwote powyzsza otrzymatem
N,
(010 720N
podpis kasjera




Zalgcznik nr 4 do Instrukcji

DOWOD WYPLATY oryginal
, dnia 20 r. Nr
KW
Komu: MA WINIEN
Kasa Konto
Zaco zk ar Numer
Stownie SYMBOLE
Razem:
ztotych PL. KAS. Nr
groszy
jak wyzej
Wystawit Sprawdzit Zatwierdzit Rap. kasowy Kwote powyzsza otrzymatem
N,
010720

podpis




Zalgcznik nr' 5 do Instrukcji

RAPORT KASOWY RK NR.... .
za okres
Od...oovvvvrrirrnn DO M-Ca..vvireriicnens 20, Str. ...
Poz| Data Dowéd Ja
Symbol Nr TRESC Przychéd Rozchod
zi z1
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Podpisy Obroty strona Liczba
sporzadzajacego sprawdzajacego dnia | zatacznikow
poprzedni
Stan kasy
obecny
Oryginat raportu wraz z wymieniong KP
liczbg KP i KW otrzymalem
data podpis KW




Zatgcznik nr 6 do Instrukcji

miejscowos¢, data

(Nr dokumentu tozsamosci)

UPOWAZNIENIE DO ODBIORU GOTOWKI
Z KASY MINISTERSTWA KULTURY | DZIEDZICTWA NARODOWEGO

Janizej podpisana/y .........oooeviiiiiiiiiii upowazniam Panig/Pana

(Nazwisko i imig)

zamieszkalej/ego

W @ et ettt e e e ettt
legitymujaca/ego sie¢ dokumentem toZSamOSCI NT......ovueeniiiniiiiiiiiieiteieee e, ,
WYAANYIN PIZEZ. .ottt et eee et et e e e e e e e e aeneeees , do odbioru gotowki

z kasy Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego

Data i podpis upowazniajgcego



Zalgcznik nr 7 do Instrukcji

pieczed jednostki miejscowos¢, data
PROTOKOL NR ........couuu..
ZATRZYMANIA FALSZYWYCH ZNAKOW PIENIEZNYCH

1. Dane osoby wptacajacej fatlszywy znak pieni¢zny:
TIMIQ 1 NAZWISKO ... .vieiicieciieie ettt ettt st e e b e essessesseesaesaeessesseens saseenes
AT, etttk bbb bR E kR bR R ek R bR eh e Rk eeh £b ekt er bt b e bt et b ettt ene e

2. Opis znakoéw pienigznych:

Rodzaj nominatu Warto$¢ nominatu Rok emisji Seria i numer To$¢ sztuk

(PLN) banknotu

3. Zrédto pochodzenia zatrzymanych znakéw pienigznych wedtug o$wiadczenia wptacajacego:

podpis osoby zatrzymujgcej znak pieniezny podpis i nr dowodu osobistego wplacajgcego




